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 مقدمة
 

 يهتتتا و تتتي الإداري والمتتتالي علتتتأ مأسستتتة العمتتتل  تأسيستتتهامنتتت  و حرصتتتت جمعيتتتة الإتحتتتاد النستتتا ي العربتتتي  تتتي نتتتابل  
توثيق وتدوين الأنظمة  والمؤسسات التابعة لها،  وقد ب لت مجال  الإدارة المتعاقبة علأ إدارة الجمعية جهودا كبيرة  ي

 . ات العلاقة النا  ة وتو يقها حسب القوانين والأنظمة والمالية وحرصت علأ ديمومة تطويرها الإدارية
الإداريتة والماليتة متن ختتلال  الأمتوروتنظتيم  المأسستةنهضتة كبيتترة  تي مجتال  الجمعيتةشتهد العقتد الأخيتر متن عمتر لقتد 

 اللحفتتاظ علتتأ قتتيم الشتتفا ية والتميتتز والإتقتتان والتت ي أبتتدعت  يهتتواللتتوا ا المختلفتت   تتي ستتعي جتتاد منهتتا وضتتا الأنظمتتة 
 .وحصلت علأ جوا ز دولي   ي ه ا المجال الجمعية

وتتتدوينها وتجميعهتتا  تتي كتتتاب ومؤسستتاتها  تتي الجمعيتتة  الإداريتتة النا تت ة اللتتوا امراجعتتة ويتتأتي هتت ا الجهتتد المبتتار  متتن  
كإضاءة متميزة  ي مسيرة العمل الخيري  ي  لسطين عموما ونابل  و ج مسيرة البناء الإداري والمالي للجمعية واحد ليتو  

 خصوصا.
كمتتا  ،2000لعتتام  7وقتتانون العمتتل الفلستتطيني رقتتم  ،2000لعتتام  1التتأ قتتانون الجمعيتتات رقتتم  هتت ا النظتتاماستتتند بنتتاء 

وتتتم مراعتتاة المعتتايير العالميتتة  تتي  (NDC)مؤسستتات الأهليتتة استتتند التتأ حقيبتتة المصتتادر التتتي طورهتتا مركتتز تطتتوير ال
 الأنظمة والإجراءات الإدارية المؤهل  لنظام الآيزو العالمي.

 
 يتكون النظام الإداري من خمسة  صول:

 
 .أحكام عامة:الأولالفصل 

 الهيكل التنظيمي.الفصل الثاني:
 .والكادر الوظيفي : نظام العاملين لثالثاالفصل 
 : لا حة الجزاءات.الراباالفصل 
 : الإجراءات الإدارية والمالية. خام الالفصل 
 احكام ختامية.:  ساد الالفصل 
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 اهداف النظام
 

وتطوير ه ا الأداء بما يتوا ق ما  الأداء الإداري  ي الجميعة والمؤسسات التابعة لها تحسين يهدف النظام الأ

مرا ق الخدمات  بناء تخدم عمليةبي ة عمل مناسبة و  تو يروبالتالي يسهم  ي  الأنظمة والقوانين  ات الصلة

 ،تفعيل أداء الخدمة وتقديم أ ضلهاكما تعمل علأ  ،بشكل أ ضل  ي الجمعية والتعليمية الصحيةالإجتماعية و 

ق الرضا لدى وتحقي يها،للعاملين  والرضا الوظيفي تحقيق أقصأ درجات الكفاءة يساعد الجمعية علأ  وال ي

 خدمات منها.المتلقي 

دف ن يكون هأ، راجين  ومصلحة المؤسسة لعاملينامصلحة  يراعي تحقيقبما  الإداريتم وضا النظام  لقد

وان يسود التعاون بين الإدارة والعاملين ويتم تطوير العمل وتفعيل الخدمات  ،تقديم أ ضل خدمة عامة الجميا

للغير  يشكل ه ا النظام اسوة وقدوة حسنة نأ، و وحسب وصف  الوظيفي وتحسينها كل  ي موقع  وضمن مسؤوليات 

 .مختلف المجالات ي 
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 التعريفات :
 

 ، مالم تدل القرينة علأ خلاف  ل :المعاني المخصصة لهايكون للعبارات والمصطلحات التالية 
  الداخليةوزارة المسجلة  ي و ومراكزها التابعة لها  1921التي تأسست عام  : جمعية الاتحاد النسا ي العربي بنابل  الجمعية .1

 ، وتخضا لأحكام النظام الاساسي الخاص بها.ومركزها  ي مدينة نابل  1997لعام  (59تحت رقم )
 : هي الهي ة العامة للجمعية ممن استو وا شروط العضوية حسب الاصول.الهي ة العامة .2
 جمعية. لل الداخليحسب مدلولها  ي النظام المنتخبة الهي ة  وه :مجل  الادارة .3
 : مشاريا الجمعية القا مة أو أية مشاريا يتم استحداثها.المراكز .4
 . للجمعيةوهو مل   الإتحاد النسا ي العربيمستشفأ  المستشفأ: .5
 كلية الحاجة عندليب العمد للتمريض والقبالة وهي مل  للجمعية. الكلية: .6
 : وهو مركز اليتيمات وهو مل  للجمعية.مركز اليتيمات .7
 وهو مركز النور للكفيفات وهو مل  للجمعية. مركز النور: .8
 وهي روضة الإتحاد الحديثة وهي مل  للجمعية. روضة الإتحاد: .9

 .وتقديم الطعام هاشم لفنون الطهيمركز مريم  .11
 هو الشخص المعين بوظيفة المدير التنفي ي/مدير عام الجمعية. المدير التنفي ي/المدير العام: .11
التابعة ل   والأقسامويعتبر اعلي مرجا  ي المستشفأ  مجل  الإدارةر ي  المستشفأ المعين من قبل  :هوللمستشفأ المدير العام .12

حسب بالاضا ة إلأ مهام   ي الشؤون الطبية والفنية والتمريضية والإدارية وينف  تعليمات الجمعية  ي الشؤون المالية والإدارية 
  المر ق به ا النظام. الوصف الوظيفي

المعد للوظيفة  ي هو الشخص الطبيعي المعين لإدارة مركز/ برنامج تابا للجمعية وحسب الوصف الوظيفي : مدير المركز .13
 المركز المعني.

المر ق به ا  الوصف الوظيفيبالاضا ة إلأ المسؤول المباشر عن الشؤون الإدارية  ي المستشفأ  :للمستشفأ المدير الإداري .14
 .النظام

 المسؤول المباشر عن ضبطهو الشخص الطبيعي المعين علأ را  الدا رة المالية للجمعية وهو للجمعية:  المدير المالي .15
 .المر ق به ا النظام والنظام المالي المعتمد الحسابات وتقديم البيانات والتقارير المالية و ق الوصف الوظيفي

 مجل  الإدارةهو الشخص الطبيعي المعين لإدارة كلية الحاجة عندليب العمد للتمريض والقبال  من قبل  :العميد/ المدير للكلية .16
التابعة لها والمختص  بالش ون الأكاديمية والإدارية المختلفة بالاضا ة إلأ مهام  و ق  عتبر أعلأ مرجا  ي الكلية والأقساميو 

 الوصف الوظيفي المر ق به ا النظام.
حسب المعين بقرار من المرجا المختص ب ل   ي وظيفة مدرج   ي جدول التشكيلات الصادر الطبيعي  :الشخص الموظف .17

 الأنواع التالية:
I.  موظتتف بعقتتد ختتاص: يتتتم توقيتتا عقتتد العمتتل متتا الموظتتف لمتتدة عتتام قابلتتة للتجديتتد لمتتدة عتتام كحتتد أقصتتأ ضتتمن راتتتب

و تي حتال تحتول وشروط عمل خاصة يتم الإتفاق عليها بين الطتر ين. ويخضتا الموظتف لاحكتام الخاصتة  تي عقتد ، 
علتتأ كادرهتتا  تتي أي متتن وتثبيتتت  بتستتكين   ةتلتتزم الجمعيتتلا   عقتتد ، و حكتتام يبقتتأ خاضتتعا لأعقتتد  إلتتأ ميتتر محتتدود المتتدة 

 مؤسساتها.
II. التتي يعمتل بت   ركتزموظف كادر: وهو الموظف ال ي يتم تسكينة علتأ كتادر الجمعيتة و قتا لأحكتام الكتادر التوظيفي للم

أو اي  الموظف ويشترط  ي تسكين الموظف علتأ الكتادر أن يكتون عمتر  عنتد أول متر  التحتق للعمتل بهتا  تي الجمعيتة
 عاما. 45 يزيد علأ لا  من مراكزها أ

III. العامتل المؤقتت: وهتو العامتتل الت ي يتتم التعاقتد معتت  لإنجتاز مهتام محتتدد  بفتترة زمنيتة محتددة ومقابتتل قيمتة ماليتة محتتددة 
 .ويخضا لأحكام عقد 
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عقتودهم، وأحكتام  : أحكتامبمقتضتأا هتإلتأ الموظتف للقيتام ب توكلها الجمعية أو اي متن مؤسستاتهامجموعة المهام التي  الوظيفة : .18
( متتن قتتانون 32دونمتتا الاختتلال بأحكتتام المتتادة )تعليمتتات أو قتترارات إداريتتة هتت ا النظتتام، ومتتا قتتد يكلفتتون بتت  متتن أعمتتال بموجتتب 

ا متن هتومتا يترتتب علتأ تلت  المهتام متن مستؤوليات ومتا يتعلتق ب ، ا اختصتاص أي تشريا أخرالعمل، أو ما يوكل إليهم بموجب 
 .صلاحيات 

 والمراكزلتنظيم العمل  ي الجمعية  مجل  الإدارةهو الكادر الوظيفي المعتمد والمقر من قبل  :)السلم الوظيفي( الوظيفيالكادر  .19
وال ي يحدد سلم الرواتب والعلاوات وشروط استحقاقها وينظم الجوانب الإدارية لشغل   ي الجوانب الإدارية والمالية لها التابعة

 .العملالوظا ف وشروط 
ويتقاضا  الموظف مقابل قيام  بأعباء الوظيفة التي يشغلها ، المقرون بوظيفة الموظف الاجمالي :هو الراتب الشهريالراتب  .21

 حسب ما يحددها الكادر الوظيفي. وبدلات ويتكون من راتب اساسي وعلاوات
 .والبدلات الراتب الاساسي:  هو راتب الموظف مير الشامل للعلاوات .21
 مجموعة الشعب المتخصصة التي تشكل المضمون الكلي للقسم . :القسم .22
 :هي وحدة إدارية متخصصة  ي مجال عمل إداري أو  ني . الدا رة .23
، وتخضا لقرار وتضاف الأ اجمالي ما يتقاضاة الموظف ،الراتب الأساسي تحتسب و قهي قيمة نقدية  :علاوة ملاء المعيشة .24

 .بشكل سنوي للظروف المالية للجمعيةرت ي  تبعا يوحسب ما  مجل  الإدارة
تمنا للموظف  ي وظيفت  مرة  ي السنة استنادا إلأ تقرير تضاف الأ الراتب الاساسي :علاوة مالية سنوية  الزيادة السنوية .25

 .وحسب أحكام الكادر الوظيفي الأداء الوظيفي السنوي
 وتشكل  ي حدها الاقصأ، من الموظف خلال الأسبوععدد ساعات العمل الرسمي المطلوبة  :ساعات وأوقات العمل الرسمية  .26

 . علي عمل ساعة (45)
 مجل  الإدارةستعين ب  يهو الشخص من  وي الكفاءة والخبرة  ي المجالات الفنية الإدارية والمالية والقانونية، ال ي المستشار:  .27

 .عمل ينطبق عليها قانون العملولا تقوم مع  علاقة ن اتفاقية خاصة وواجبات محددة لتوريد خدمات للجمعية ضم
باتفاقية خاصة ليقوم  للقيام باعمال التدقيق الجمعية تكلف : هو الشخص المختص من  وي الكفاءة والخبرة ال ي المدقق الداخلي .28

 بمهام التدقيق علأ اعمال الجمعية ومؤسساتها المالية والإدارية حسب القوانين والأنظمة النا  ة.
: هي اللجنة الممثلة للموظفين والمنتخبة من قبل الموظفين حسب الأصول والإجراءات الناظمة ل ل  وضمن لجنة العاملين .29

 وزارة العمل.و مجل  الإدارة اشراف 
ما لجنة الموظفين  ي المستشفأ المنتخبة حسب  مجل  الإدارة: الاتفاق ال ي وقع  اتفاق العمل الجماعي الموقا ما المستشفأ .31

 .17/11/2115بتاريخ  الاصول
 : النظام الاداري ونظام العاملين.النظام .31
 .أو أية تعديلات قد تطرأ علي  ،الساري المفعول 2111( لسنة 7: قانون العمل الفلسطيني رقم )القانون .32
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 الأولالفصل 
 عامة أحكام

 
ويعتبر عند أقرار  من مجل  إدارة الجمعية ، النظام الإداري ونظام العاملين لجمعية الإتحاد النسا ي العربي يسمأ ه ا النظام -1

 .قد تتعارض ما ما جاء  ي  علي  سابق  إدارية ولوا ا تعاميم ومصادقة وزارة العمل علي  ناسخا ولاميا لأية

أو  ي حال أن رتب العقد حقوقا  ،ها العامل بموجب العقد الخاص ب من الحقوق التي اكتسب ا  ه ا النظام أي أحكام م تلا  -2
 .ل  ويعتبر مكملا   للعامل،أ ضل 

)اتفاقية تعديل الكادر للعام  2015عام  جماعيال العمل لا تؤثر أحكام ه ا النظام علأ أي من الحقوق التي منحها اتفاق -3
 . والمودع لدى وزارة العمل حسب الاصوللعاملين الموقا ما لجنة ا ي المستشفأ،  للعاملين( 2007

 راها مناسبة.يبالطرق والآليات التي  كز التابعة لهااالمر أحكام ه ا النظام  ي الجمعية و يشرف مجل  الإدارة علأ تنفي   -4

الوظيفي  تخص  حدود تطبيق أحكام ه ا النظام: يطبق ه ا النظام علأ جميا العاملين باستثناء الأحكام الخاصة بالكادر -5
 . قط الموظفين المسكنين علي 

أو العمل  ي أي مكان  وبين أية مؤسسة أخرى )بمراكزها المختلفة( الجما بين العمل  ي الجمعية علأ جميا العاملين يحظر -6
 .بأجر أو ببدل أو بمكا أة مراكز الجمعية  اتها بينالعمل   يويحظر ك ل  الجما  سواء  بأجر أو ببدل أو بمكا أة. آخر

 مور: القرارات الخاصة بأ -7

 .هي من صلاحيات مجل  الادارة موظفالاستقالة التقرير  ي تعيين موظف،  صل موظف، إنهاء خدمات موظف،  . أ

 بحضور الدورات وورش العمل والإجتماعات ا ا كان سيمثل الجمعية أو مجل  الإدارة.أي موظف تكليف  . ب

 ية بما  ي  ل :عللجمعية تنظيم عملية تطبيق النظام علأ كا ة مرا ق الجم -8

التابعة لها استخدم النما ج والإجراءات  ات الصل  سواء كانت يدوية أو  راكزالزام كا ة الأقسام والوحدات  ي الجميعة والم  . أ
 محوسبة.

 تنظيم وضبط دوام العاملين من خلال تركيب ساعات خاصة للدوام أو اعتماد النما ج الورقي . . ب

 ا لضرورة العمل علأ ان:التابعة لها و ق والمراكزتركيب كاميرات  ي الجميعة  . ت

 تحديد الأشخاص المسموح لهم بالإطلاع ومتابعة سجلات الكاميرات. . ث

 مجل  الإدارة.عدم السماح بنسخ اي  مشاهد أو الإحتفاظ بها الا بقرار من  . ج

 تصة.وو قا للقانون وللجهات الرسمية المخ عدم السماح بإخراج اي تسجيلات للكاميرات الا بموا ق  مجل  إدارة الجمعية . ح

 تعليق لوحات بلاستيكة  ي الأماكن المختلف  تشير الأ وجود الكاميرات  ي اماكن ظاهر . . خ
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 الثاني الفصل

 والوصف الوظيفي الهيكل التنظيمي

 
وحدد النظام الداخلي ال ي تعتمد  وزارة ، الإختصاصات العامة للهي ة العامة ومجل  الإدارة  2000لعام  1حدد قانون الجمعيات رقم 

 . مجل  الإدارةالداخلية الفلسطينية مهام المواقا الأساسية  ي 

لمتابعة  مجل  الإدارةل ا  إن الهيكل التنظيمي يعتمد علأ تجسيد ه   الإختصاصات بشكل ر يسي اضا ة الأ اللجان المشكلة من قبل 

عمل مؤسسات الجمعية المختلف  ويحتوي علأ مزيج متوازن من السلطات ويجيب علأ نمط العلاقة الإدارية بين مختلف الوحدات 

 والأقسام الوظيفية  ي الجمعية ومؤسساتها المختلفة .

 
 أولا: الهيكل التنظيمي:

 
 تتكون جمعية الإتحاد النسا ي العربي  ي نابل  من:

 الهي ة العامة للجمعية.  -1

 المسؤولية الر يسية المنصوص عليها  ي النظام الاساسي للجمعية  ( عضوا ويتكون من مواقا 11مجل  الإدارة وعدد  )  -2

I. وتتكون من هي ة المكتب: 

i. . الر ي 

ii. . نا ب الر ي 

iii. .أمينة السر 

iv. .أمينة الصندوق 

II. .نا بة أمينة السر 

III. .نا بة امينة الصندوق 

 .((1والملحقة  ي ه ا النظام وجزء من  )ملحق رقم ) يشكلها مجل  الإدارة من بين اعضا ةاللجان التي  -3

 مراكز الجمعية: وهي المراكز التي تفتتحها الجمعية لتحقيق رؤيتها  ي المجتما خدمة لرسالتها وحسب أهداف الجمعية. -4

  العاملين. -5
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 مجلس الإدارة

/  المدير العام
 التنفيذي

 مراكز الجمعية

 المستشفى

كلية الحاجة 
 عندليب العمد

 مركز اليتيمات

 مركز الكفيفات

مركز مريم هاشم 
 لفنون الطهي

 الروضة

 الدائرة المالية

حسابات المراكز 
 والمشتريات

حسابات 
 المستشفى

الرواتب 
 والمشاريع

المستودعات 
 المركزية

العلاقات العامة 
 والمشاريع

 علاقات وإعلام

 تجنيد أموال

الرقابة الداخلية 
 والتدقيق

 الرقابة الإدارية

 الرقابة المالية

 الموارد البشرية

 السكرتاريا
مدقق خارجي 
 ومستشارون

 اللجان

 الهيكل التنظيمي لجمعية الإتحاد النسائي العربي
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 :الوصف الوظيفيا ثانيا
 

ومالية ليقوموا تقوم الجمعية بتعيين موظفين من اجل القيام بالأعمال والواجبات المختلفة من  نية متخصصة أو إدارية 
وأحكام ه ا النظام، وما قد يكلفون ب  من أعمال دونما الاخلال بأحكام المادة عقودهم، بالمهام الموكلة إليهم بموجب: 

 .العمل( من قانون 32)
 

 أولا: مركز الجمعية:
، حيث يكون مسؤولا أمام ارة بتعيين  من  وي الخبرة والإختصاص: يقوم مجل  الإدالعام/ التنفيذي المدير .1

 المجل  ويتم محاسبت  من قبل .

 ر ي  مجل  الإدارة المسؤول المباشر:

 المهام:

 ترجمة سياسات مجل  الادارة ومخططات  الأ برامج للتطبيق. .1

 متابعة تطبيق برامج الجمعية ومشاريعها بجودة عالية. .2

 التأكد من تطبيق النظام الاداري والمالي للجمعية. .3

 الدورية ومراجعتها.الإستراتيجية و  المساهمة  ي اعداد خطط العمل .4

 الادارية والمالية الدورية.مراجعة التقارير  .5

 مراجعة التد قات النقدية للجمعية ومتابعتها حسب تعليمات مجل  الادارة. .6

متابعة أداء مدراء مراكز الجميعة وضمان تقيدهم بالخطط والتعليمات والقرارات الصادرة عن  .7
 مجل  الإدارة.

 .وتقيميمهم ومحاسبتهم الموظفينو  المدراء أداءمتابعة  .8

 أي من الموظفين لمجل  الإدارة والتبليغ بقرار استقالة أي موظف أو إنتهاء عقدة.التسيب بفصل  .9

 .بخصوصها ر ا تقارير لمجل  الإدارةمراجعة الأداء العام للجمعية و  .10

 مناقشة إقتراحات مجل  الإدارة علأ الموظفين وأخ  موا قتهم. .11

 الإدارة.ر ا التقارير الدورية عن سير العمل  ي الجمعية ومراكزها لمجل   .12

وك ل  عن  و ق أححكام ه ا النظام، المسؤولية عن محاسبة مدراء مراكز الجمعية التابعين ل  .13
 .بشكل مباشرل  جميا الموظفين ال ين يتبعون 

 
 .للجمعية   تنفي يةيتم تعيين سكرتيرة تنفي  سكرتيرة تنفيذية وشئون موظفين: .2

 المسؤول المباشر: المدير العام
o  :المهام 

 بكا ة اعمال السكرتاريا الروتينية من استلام البريد وتسجيل  وتوزيع .القيام  .1

 كد من ارسالها حسب الاصول.تأداد المراسلات الصادرة وتسجيلها والعالقيام بإ .2

 متابعة البريد الإلكتروني للجمعية. .3

 .ومراكزها متابعة الصحف والجرا د والمواقا الإلكترونية  يما يخص الجمعية .4

 لمات الهاتفية والرد عليها و/ أو تحويلها حسب الإحتياج.استقبال المكا .5

 تنظيم وترتيب البرنامج اليومي لمدير عام الجمعية. .6
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 تنظيم وترتيب جداول اعمال الإجتماعات. .7

 متابعة وتغ ية الموقا الإلكتروني للجمعية. .8

 .دير العامور عها للم متابعة استلام التقارير الشهرية والدورية من مراكز الجمعية المختلفة .9

 تنظيم ملفات الموظفين والتأكد من استكمالها حسب الأصول. .10

 ترصيد الإجازات وا  ون المغادر للموظفين وحسمها  حسب الأصول. .11

 ترتيب مختلف الملفات وتنظيمها حسب الاصول. .12

استقبال طلبات المتقدمين لشغل وظا ف  ي الجمعية و رزها حسب نوع الوظيف  وتجهيزها للجنة  .13
 التوظيف.

 

 

 : تقوم الجمعية بتعيين مستشار مالي من  وي الخبرة والإختصاص ، مستشار مالي .3

 المهام:

 الاستشارات  ي الأمور التالية:النصا و تقديم  .1

a.  المالية ي مجال استحداث وتطوير النظم . 

b. .ي مجال تنفي  المشاريا ومراجعة خطط تنفي ها  

 ومؤسساتها.إجراء الدراسات التي تلزم لعمل الجمعية  .2

 .االقيام بعملية التدقيق الداخلي من أجل ضمان تحقيق الجمعية لأهدا ه .3

 تقييم نظام إدارة المخاطر. .4

 تقييم نظام الرقابة والضبط الداخلي. .5

 
 تقوم الجمعية بتعيين مدير مالي من  وي الخبرة والإختصاص :مالي : مدير  .4

  نيا: أمينة الصندوق. -المباشر: إداريا: المدير العام المسؤول 
o :المهام 

 وبرامجها المختلفة. راكزها ي الجمعية وم الأقسام المالية المختلفةالإشراف علأ أعمال المحاسبة و  .1

قبل المعدة من الأقسام المختلفة وتدقيقها حسب الاصول المحاسبية مراجعة المعاملات المالية  .2
 .للجمعية الأساسيظام حسب الن ارسالها للتوقيا من قبل المفوضين بالتوقيا

 .و قا لانظمة النا  ة ترحيل المعاملات الحسابية ومعاملة الرواتبالإشراف علأ  .3

حسب الاصول المحاسبية  لجمعيةلجميا مراكز اإعداد الموازنة النقدية الشهرية الإشراف علأ  .4
 .ها لأمينة الصندوقعالنا    ور 

  ي إعداد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية. المشاركة .5

لإتفاقيات الموقعة ما الجهات المانحة والتأكد من التزام الجمعية بها واستيفاء المالية لمراجعة ال .6
  .، ور ا تقرير بها لأمينة الصندوقكا ة بنود الإتفاقيات  ي الوقت المناسب

قيام الاقسام المالية المختلفة بعملها  ي ه ا  بشكل دوري والتتاكد من مراجعة التنسويات البنكية .7
 .المجال

 التعاون ما مدقق الحسابات الخارجي  ي أعمال تدقيق البيانات المالية للجمعية. .8

 .ومراكزها المختلفة تدريب وتطوير مهارات المحاسبين  ي الجمعية .9
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بأعمالها ور ا التقارير الإشراف علأ عمل لجان المشتريات المختلفة والتأكد من حسن قيامها  .10
 .من خلال المدير العام الخاصة ب ل  لمجل  الإدارة

الإشراف والمسؤولية عن كا ة العطاءات والمناقصات وعروض الأسعار والإعلان عنها ومتابعتها  .11
 اداريا وماليا ومتابعتها  نيا ما الجهات  ات العلاقة  ي الجمعية والمراكز التابعة لها.

ب ل  من  عمليات الجرد للجمعية ومراكزها المختلفة ور ا التقاير الخاصة عنية والمسؤولالإشراف  .12
 لمجل  الإدارة. خلال المدير العام

 لإتخا  القرار ب ل .من خلال المدير العام ر ا قوا م بالمواد المطلوب اتلا ها لمجل  الإدارة  .13

من  للجمعية ور عها لمجل  الإدارة اعداد التقاير المالية المختلفة و قا لما نص علي  النظام المالي .14
 .خلال المدير العام

 
 :يتم تعيين ر ي  قسم حسابات لمراكز الجمعية وللجنة المشتريات رئيس قسم حسابات المراكز والمشتريات:  .5

 المسؤول المباسر: المدير المالي.
o :المهام 

 الجميعة باستثناء حسابات المستشفأ. مراكزادارة العمليات المحاسبية لمختلف  .1

 .و قا لاصول المحاسبية المتبعة ترحيل المعاملات الحسابية الخاصة بالمراكز التي يشرف عليها .2

  تزويد المدير المالي بالبيانات اللازمة المتعلقة بموازنة مراكز ، وتصور  لتل  الموازنات. .3

 .لجمعية التي يشرف عليهالمراكز االمشاركة  ي إعداد الموازنة التقديرية السنوية  .4

 ترؤ  لجنة المشتريات المركزية  ي الجمعية. .5

 تنظيم عملية الشراء حسب النظام المالي للجمعية. .6

 اعداد التقارير الدورية الخاصة بالمشتريات وأرشفتها حسب الاصول. .7

ل طلبات التواصل ما مختلف مراكز الجمعية بما  ي  ل  المستشفأ بشكل دوري ومنتظم لاستقبا .8
 من خلال المدير المالي. مجل  الإدارةالشراء وعرضها علأ 

 المسؤولية عن استدراج العطاءات وعروض الاسعار حسب ما نص علي  النظام المالي  ي الجمعية. .9

 

يتم تعيين كاتب حسابات للرواتب ومتابعة حسابات المشاريا ضمن كاتب حسابات الرواتب والمشاريع:  .6
 طاقم الدا رة المالية 

 المسؤول المباشر: المدير المالي. .7

o المهام 
قبل نهاية  والمراكز التابعة لهاالمسؤولية عن اعداد كشوف رواتب جميا العاملين  ي الجمعية  .1

 الشهر بثلاثة ايام.

 واتب العاملين سواء بالزيادة أو النقص.ر المسؤولية عن متابعة اي  حركات خاصة بكشوف  .2

المسؤولية عن متابعة سجل دوام كا ة العاملين من خلال تواصل  ما ش ون الموظفين  ي الجمعية  .3
المختلف  من خلال اطلاعة علأ كشوف الدوام وا ون المغادرة والإجازات وتحديد قيمة  هاومراكز 
 م حسب الأصول.الخص

بناء علأ القرارات الإدارية الصدارة للموظف المسؤولية عن متابعة تعديل الترقيات للموظفين  .4
 .السلم المالي للموظف بناء علأ  ل وتعديل 
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المسؤولية الكاملة عن متابعة تسكين الموظفين علأ الكادر الوظيفي وما يترتب علي  من عملية  .5
 .ات الإدارية الصادرةحسب القرار  احتساب راتب الموظف

 المسؤولية عن اي  تعديلات قد تطرأ علأ الرواتب . .6

 المسؤولية عن اعداد كشف حساب الراتب للموظف. .7

وو قا لشروط الجهات  المسؤولية عن متابعة حساب المشاريا حسب ما يقرر  المدير المالي .8
 .المانحة وخطاب التفاهم الموقا معها

 

 

 والأثاثمسئول مستودعات اللوازم  .8
 تقوم الجميعة بتعيين مسؤولا لمستودعات اللوازم والاثاث التابعة للجمعية ومراكزها المختلفة.

 المس ول المباشر:المدير المالي
o :المهام والواجيات 

 .والمراكز التابعة لهامس ول عن كا ة مخازن ومستودعات اللوازم والأثاث  ي الجمعية  .1

 .للجمعية ومراكزها المختلفةالجرد السنوي والدوري ومير الدوري المشاركة  ي أعمال  .2

تنظيم عمل مخازن الأثاث ومستودعات اللوازم،  من خلال السجلات الرسمية الورقية وبرامج  .3
 .وخاصة برنامج الاصول المحوسبة رالكمبيوت

للجمعية تنظيم عمل المستودعات وتوثيق سندات الإدخال والإخراج والصرف من المستودعات  .4
 ومراكزها المختلفة حسب الاصول والإجراءات النا  ة.

والتأكد من  الطلبيات للمستودع، وعضوية اللجان الخاصة ب ل المشتريات و المشاركة  ي استلام  .5
 .مطابقتها للمواصفات المطلوبة

صة وعضوية اللجان الخا لمديرة المباشر تحديد المواد المقرر إتلا ها ور ا تقارير رسمية ب ل  .6
 بالإتلاف.

 المشاركة  ي عمل لجان الشراء  ي المجالات التي تتعلق بطبيعة عمل . .7

 .للمدير المالير ا التقارير الدورية  .8

 

 قسم الهندسه والصيانة .9
 ( ساعة عمل اسبوعيا.15نوع الوظيفة: دوام جز ي :)

 
  :المهام 

الهندسية الخاصة بالمشاريا الخاصة بالجمعية ومؤسساتها تنفي  الأعمال  الاشراف ومتابعة .1
 المختلفة. 

 الإشراف ومتابعة أعمال الصيانة الخاصة بالجمعية ومؤسساتها وحسب ما يلزم. .2
 المسؤولية عن جميا ملفات المشاريا و كراسة العطاءات و متابعة أمور الاستلام و التسليم. .3
جداول الكميات و متابعة تجهيز مخططات  سعار و تحضيرالأالمسؤولية عن صيامة عروض  .4

 خاصة بالأعمال اللازمة.
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 كتابة التقارير و التعليمات للمقاولين و لفنيي الصيانة بشمولية و دقة و وضوح. .5
 مراجعة المستخلصات الخاصة بالمشاريا بتدقيقها ومن ثم اعتمادها. .6
بالأعمال الهندسية والصيانة اعداد تقارير باحتياجات الجمعية والمؤسسات التابعة لها الخاصة  .7

 بالتنسيق ما المعنيين  ي الجمعية ومؤسساتهاالمختلفة.

 ثانيا: كلية الحاجة عندليب العمد للتمريض والقبالة:
 

 الكلية /مديرعميد
 

 التبعية الإدارية:المدير العام  المسمأ الوظيفي:عميد / مدير الكلية
 المدير للش ون الاكاديمية والإدارية، الاقسام واللجان المختلف الوظا ف التي يشرف عليها :مساعدي العميد/ 

 المهام:
ر المنتتاخ يو بمتتا بستتاعد علتتأ تتتبنتتاء شتتبكة متتن العلاقتتات  متتا جميتتا العتتاملين  تتي الكليتتة علتتأ اختتتلاف مستتمياتهم الوظيفيتتة  .1

 التعليمي المتميزالسليم والظروف الملا مة حتأ تتمكن الكلية من تحقيق أهدا ها وبخاصة المستوى 
 الجهات التعليمية والاجتماعية  ات العلاقة بعمل الكلية.  ماو الجمعية  التواصل الدا م ما مجل  إدارة .2
  .بأقسام الكلية المختلفة نوط أن يتفهم المهام والمسؤوليات والواجبات الم .3
 أن يسعأ إلأ تو ير احتياجات الكلية التقنية والفنية والتعليمية اللازمة . .4
 أن يعنأ بالطلاب وحاجاتهم ورضاهم عبر متابعة أحوالهم. .5
  .أن يعمل بأقصأ طاقات  ليوازن بمستوى عالِ بين مصلحة العمل ومصلحة العاملين .6
 أن يطبق الأس  العلمية والموضوعية لمبدأ تفويض السلطة بما يخدم مصلحة العمل . .7
 ية ال ي يعتبر ر يس .وضا سياسات وأهداف الكلية بالتنسيق والتعاون ما مجل  الكل .8
 القيام بمهام العملية الإدارية من تخطيط وتنظيم وتوجي  ومراقبة لجميا الأنشطة والخدمات التي تقدمها الكلية . .9

يجابية ما المجتما المحلتي وكت ل  تنستيق جميتا الختدمات المشتتركة متا المؤسستات المشتابه   .11 بناء شبكة علاقات إنسانية وا 
 الصحية بما يحقق التكامل  ي تقديم خدمات طبية أ ضل وتو ير بي ة تدريبية مناسبة للطلبة.والمستشفيات والمراكز 

 .ومتابعة تنفي هار اسة مجل  الكلية واعتماد تنفي  القرارات الصادرة عن   .11
 الإشراف علأ تطبيق جميا القوانين والأنظمة واللوا ا والتعليمات التي تنظم سير العمل  ي الكلية . .12
التنستتيق الكتتاملين  تتي إدارة الجمعيتتة ومتتن خلالهتتا ومتتا الجهتتات  ات العلاقتتة لتتتو ر الإمكانيتتات الماديتتة والبشتترية التعتتاون و  .13

 والتقنية اللازمة لعمل الكلية .
 وضا الموازنة التقديرية للكلية والإشراف علأ إعداد الميزانية العامة لها ومتابعتها ما إدارة الجمعية . .14
 خدمات وأنشطة الكلية لإدارة الجمعية .ر ا التقارير الدورية عن  .15
 تقييم إدارة العاملين والسعي الضروري لر ا كفاءاتهم العلمية والمهنية الكفيلة بزيادة مستوى أدا هم بشكل مباشر . .16
الإشراف علأ وضا برامج الجودة النوعيتة  تي مختلتف أقستام الكليتة علتأ نحتو يضتمن ويكفتل تحقيتق أ ضتل خدمتة تعليميتة  .17

 احة وبأقل التكاليف .ممكنة ومت
و لت   يترا  مناستبا  للقيتام بهت   المهمتة أو تكليتف متنو/  حضور الدورات وورش العمتل والمتؤتمرات  ات الصتلة بعمتل الكليتة .18

 .بعد التنسيق ما المدير العام
 اعتماد نتا ج الطلبة والمصادقة النها ية عليها بعد تدقيقها وتحويلها لقسم القبول والتسجيل.  .19
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والأقستتام  ات العلاقتة ومتابعتتة الإلتتتزام  المنصتتوص عليت  بالنظتتام التتداخلي للكليتة ويم الأكتاديمي متتا مجلتت  الكليتةوضتا التقتت .21
 ب .

 .المسؤولية عن محاسبة الموظفين التابعين ل  .21
 

 مساعد العميد/ المدير للشئون الاكاديمية
 مساعد عميد / مدير الكلية للش ون الأكاديمية :المسمى الوظيفي

 الكلية :عميد/ مديرالإدارية التبعية
 برامج الكلية، المختبرات، المكتبةالوظائف التي يشرف عليها :

 

 :المهام  
 

 .وبرامجها التعليميةالإشراف علأ عملية التدري  / التدريب  ي جميا أقسام الكلية الاكاديمية  -1
 الكلية.الإشراف علأ عملية البحث العلمي والتخطيط والتطوير الاكاديمي  ي  -2
 ومتابعتها ما رؤساء الأقسام. الإشراف علأ إعداد الجداول والبرامج والاكاديمي  ) النظري  والعملي  ( -3
  ي مجال عملة. المختصةمجل  الكلية واللجان  عضوية -4
 عليها وتنمية قدراتهم وتقويم أدا هم بصورة مستمرة. توجي  رؤساء الأقسام التي يشرف -5
 الكلية  ي الشؤون الأكاديمية المتعلقة بأقسام الكلية. /مديرالتداول والمتابعة ما عميد -6
 المصادقة علأ نتا ج وعلامات الطلبة وتدقيقها بعد اقرارها من ر ي  القسم المختص. -7

 

 مساعد العميد/ المدير للشئون الإدارية
 

 الإدارية:مساعد عميد / مدير الكلية للش ون المسمى الوظيفي
 الكلية مدير:عميد/ التبعية الإدارية

 أقسام الكلية الإدارية: القبول والتسجيل، شؤون الموظفين، شؤون الطلاب، الخدماتالوظائف التي يشرف عليها :
 

 المهام:
 

 الإشراف علأ الشؤون الإدارية  ي الكلية. .1
 اعداد خطة الكوادر البشرية السنوية. .2
 الصندوق. الإشراف علأ الموجود النقدي للكلية من خلال المحاسبة وامانة .3
 التعاون ما الأقسام الاخرى  ي ما يخص الترتيبات المالية اللازمة. .4
 متابعة ايرادات ومصاريف الكلية حسب المشاريا والمنا واقساط الطلبة المختلفة. .5
رارات بما ير ا من مستوى الأنشطة قالكلية حول السياسات والقوانين والأنظمة والتعليمات وال/مدير التنسيق ما عميد  .6

 لإدارية  ي الكلية. ا
 وضا خطة شاملة لاقسام التي يشرف عليها وتنسيق اعمالها و ل  بالتنسيق ما الأقسام  ات العلاقة.  .7
 لاحتياجات الأقسام التي يشرف عليها.والموازنات التقديرية وضا الخطط اللازمة  .8
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وص عليها أو التي تشكل و قا للقوانين الاشترا   ي المجال  واللجان الدا مة والمؤقتة داخل الكلية وخارجها المنص .9
 والأنظمة والتعليمات والقرارات.

الكليتتة عن سيتتر العمل ومنجزات الأقسام التي يشرف عليها واحتياجاتها والمشكلات /مدير ر ا التقارير الدورية الأ عميد  .11
 التي تواجهها والاقتراحات الكفيلة بحلها.

 

 والنوعية الجودة مسؤول لجنة
 

 مسؤول لجنة الجودة والنوعية:الوظيفي المسمى
 الكلية :عميد/ مديرالتبعية الإدارية

 لا يوجد الوظائف التي يشرف عليها :
  ي الكلية تطوير الجودة والنوعية والتخطيط:مساعدة العميد/المدير  ي  الهدف العام من الوظيفة

 
 المهام:  

 
  ي الكلية.  والإداري والتطوير الاكاديميالإشراف علأ عملية البحث العلمي والتخطيط  .1
 الاشترا   ي مجل  الكلية واللجان المختصة.  .2
من خلال التدريب والتاهيل وتقويم أدا هم بصورة مستمرة العاملين  ي الكلية تنمية قدرات العمل ما أعضاء اللجنة علأ  .3

 المستمر.
 ي الكلية ور ا كفاءة النشاطات الأكاديمية والإدارية  ي وضا وتحديد الآليات الضرورية لتحسين جودة التعليم التقني  .4

 بالتعاون ما المساعد الاكاديمي ورؤساء الاقسام والبرامج  ات الصلة. الكلية
 تعزيز ثقا ة ضمان الجودة وضبط النوعية لدى العاملين  ي الكلية. .5
 المعمول بهاتقويم النشاطات والمخرجات التي تقدمها الكلية من خلال الأس  والمعايير  .6
رشادات محددة عن نتا ج تطبيق اللوا ا والأنظمة والتعليمات والإجراءات  ي الكلية  .7  تقديم تغ ية راجعة وا 
 .وعند الطلب تقديم تقرير  صلي وآخر سنوي عن انجازات القسم .8
ططات والخرا ط اعداد حاجات الكلية المستقبلية من مباني واراضي ومتابعة المخطط الهيكلي للكلية وحفظ كا ة المخ .9

 والرخص الخاصة بالكلية.
 الكلية  ي كا ة الخطط التنموية ومقترحات التطوير وضمان الجودة الشاملة./ مدير التداول والمتابعة ما عميد  .11

 

 كاتب حسابات الكلية

 كاتب حسابات:المسمى الوظيفي
  نيا الدا رة المالية للجمعية //الكلية للش ون الإدارية عميد/ مديرمساعد  :التبعية الإدارية

 

 المهام:
 ادارة د اتر حسابات الكلية اليدوية والمحوسبة.  .1
 إعداد ومتابعة هيكل حسابات الكلية. .2
 تسجيل المقبوضات والمد وعات وتدقيق رصيد الصندوق يوميا. .3
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 متابعة تسجيل وتحصيل ايرادات الكلية وأقساط الطلبة. .4
عداد  .5  .من خلال عميد/ مدير الكلية التسويات اللازمة بالتنسيق ما الدا رة المالية للجمعيةمتابعة الكشوف البنكية وا 
 ادارة التبرعات والهبات الخاصة بالكلية. .6
 من خلال عميد/ مدير الكلية. متابعة كشو ات الرواتب الشهرية وتدقيقها ومتابعتها ما الدا رة المالية للجمعية .7
 لية.متابعة حسابات المشاريا الخاصة بالك .8
 .ور ا التقارير الدورية لعميد/ مدير الكلية إعداد موازنة الكلية ومتابعة ومراقبة تطبيقهاالمشاركة  ي  .9

 استقبال طلبات الشراء من الدوا ر والاقسام المختلفة ومتابعتها ما لجنة المشتريات المركزية للجمعية. .11
 الإلتزام بصلاحيات الشراء ومراقبة عدم تجاوزها. .11
ع الكلية لمعر ة الرصيد المتو ر والحاجة الأ الشراء بالتنسيق ما مسؤول المستودعات والمخازن  ي إدارة مستود .12

 الجمعية.
 ر ا الفواتير والمطالبات المالية المختلفة بعد تدقيقها واعتمادها من ادارة الكلية الأ الدا رة المالية للجمعية. .13
 .من خلال عميد/ مدير الكلية.  رة المالية  ي الجميعةور عها للدا متابعة إعداد التقارير المالية للكلية .14

 

 قسم الموارد البشرية
 مسؤول شؤون الموظفين

 

 :مسؤول شؤون الموظفينالمسمى الوظيفي
 : مساعد عميد/ مدير الكلية للش ون الإداريةالتبعية الإدارية

 

 المهام:
 للكوادر البشرية. حتياجإعداد خطط الإ .1
 وتعيين الكوادر البشرية.إدارة عملية استقطاب  .2
دارة خطط تقييم الموظفين. .3  إعداد وا 
 تحديث الأوصاف الوظيفية للموظفين كلما اقتضت الحاجة. .4
 متابعة إجازات ومغادرات ودوام الموظفين. .5
رسالها للمحاسبة بعد اعتمادها من قبل مساعد العميد/ المدير للش ون الإدارية. .6  إعداد كشو ات الدوام الشهرية وا 
 مستحقات الموظفين ومنا عهم. إدارة .7
 .حسب الاصول والإجراءات النا  ة تنظيم وترتيب واستكمال ملفات الموظفين وحفظها .8
 .ور عها للجنة التوظيف للمقابلات والتعيين وتجهيزيها استقبال طلبات التوظيف و رزها وترتيبها .9

 

 السكرتيرة

 سكرتيرة:المسمى الوظيفي
 : عميد/ مدير الكلية التبعية الإدارية

 

 المهام:  
 



 

 

18 

 طباعة مراسلات الكلية الداخلية والخارجية. .1
 الداخلية منها والخارجية،  ي سجلات الكلية ومتابعتها.  تثبيت المراسلات الصادرة والواردة .2
 استقبال وتوزيا البريد علأ الدوا ر والاقسام المختلفة. .3
جتماعات مدير/عميد الكلية. .4  ترتيب مواعيد وا 
 تصوير المراسلات والوثا ق والسجلات وحفظها بصورة واضحة يسهل الوصول إليها. .5
 ر ا تقارير متابعة الإنجازات وكشوف متابعة المراسلات. .6
 الرد علأ الإتصالات وتحويلها للمعنيين وتثبيت الحالة. .7
 استقبال زورا الكلية وترتيب عملية دخولهم للكلية لدى الاشخاص المحددين والمعنيين. .8
  لإحتفاظ بصندوق النثرية للكلية.ا .9

 تغ ية الموقا الإلكتروني للكلية. .11
 

 مشرف مختبر الحاسوب

 

 مشرف مختبر الحاسوب:المسمى الوظيفي
 للش ون الأكاديميةعميد/ مدير الكلية مساعد : التبعية الإدارية

 

 مهامال
 

 .وتثبيت اي  برامج عليها وحسب الإحتياج الكليةالمسؤولية الكاملة عن متابعة وتشغيل وصيانة كا ة اجهزة الحاسوب  ي  .1
 المسؤولية الفنية عن كا ة البرامج المحوسبة  ي الكلية. .2
متابعة شركات الكمبيوتر المختلفة الكاملة أو المتعاقد معها  ي مجال صيانة الشبكات والأجهزة والبرامج المختلفة وحل  .3

 المشكلات إن وجدت.
 لأ استخدام البرامج المحوسبة المختلفة.تدريب موظفي الكلية ومساعدتهم ع .4
إعداد المواصفات الفنية لإحتياج الكلية من أجهزة الكمبيوتر والمشاركة  ي استدراج العروض وتحليل الاسعار بناء علأ  .5

 المواصفات الفنية المقدمة.
 إعداد التقارير الدورية والطار ة حول أجهزة الكمبيوتر  ي الكلية. .6
 طلبة الكلية.تدري  مساق الحاسوب ل .7
 التحضير للإمتحانات العملية للطلبة. .8
 الحفاظ علأ المختبر بمظهر لا ق، والحفاظ علأ سلامة الأجهزة وأدا ها.  .9

 تأمين حاجات الحواسيب من قرطاسي  وديسكات وحا ظات وقطا  ات علاقة. .11
 ت المختلفة.متابعة عمليات الصيانة لاجهزة و ق نصوص اتفاقيات الصيانة  ات العلاقة ما الشركا .11
 يتحمل مس ولية سلامة الأجهزة أثناء جلسات التعليم المستمر. .12
لمختلف برامج وملفات الكلية الإلكترونية بشكل دوري وحفظها بمكان آمن حسب  Backupالقيام بعملية النسخ الإحتياطي  .13

 تعليمات ادارت .
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 مشرف مختبر التمريض

 

 والقبالةمشرف مختبر التمريض :المسمى الوظيفي
 للش ون الأكاديميةعميد/ مدير الكلية مساعد : التبعية الإدارية

 

 المهام:  
 المسؤولية المباشرة والكاملة عن مختبر التمريض/القبالة ومحتويات . -1

 تنظيم ومتابعة المحاضرات العملية  ي المختبر. -2

 تنظيم سجلات بمحتويات المختبر واي حرك  لها. -3

  ي حال وجود تلف  ي اي من محتويات المختبر.الدورية و  متابعة امور الصيانة -4

 تحضير قوا م باحتياجات المدرسين من ادوات المختبر مير المتو رة ومتابعتها. -5

 

 مسؤول القبول والتسجيل

 

 مسؤول القبول والتسجيل:المسمى الوظيفي
 للش ون الإداريةعميد/ مدير الكلية مساعد : التبعية الإدارية

 المهام: 

 تو ير خدمات متميزة للطلاب. .1
 تطبيق الأنظمة والقوانين والتعليمات الصادرة عن الشؤون الأكاديمية، والمتعلقة بالقبول والتسجيل والامتحانات. .2
 .استخدام التقنية الحديثة من تسجيل الكتروني، ورصد للعلامات من خلال البوابة .3
حصا يات دورية.تو ير قاعدة بيانات خاصة بالطلاب والخريجين والامتحا .4 صدار تقارير وا   نات ، وا 
 .ومتابعتها ما  وي الإختصاص وسريتها حسب الأصول الكليةالحفاظ علأ سجلات الطلاب  ي  .5
 القسم.ضبط أداء أعضاء هي ة التدري  بما يخص عمل  .6
 بالتنسيق ما الشؤون الأكاديمية. للكليةإعداد التقويم الأكاديمي  .7
لتنسيق والتعاون ما الأقسام الاخرى وتحضير لوا ا خاصة بالطلبتتة المسجلين  ي كل مادة تسجيل الطلبة الجدد والقدامأ با .8

 وشعبها وتوزيا نسخ منها علأ مدر  كل مادة.
علان نتا ج الطلاب  .9 تحضير النتا ج النها ية للطلبة لكل  ترة دراسية وتقرير الوضا الأكاديمي للطلبة حسب الأنظمة وا 

 ي علأ مجل  الكلية للبت  يها. وعرض حالات الفصل الأكاديم
التأكد من استيفاء الطلبة لمتطلبات التخرج بإحدى الشهادات التي تمنحها الكلية وتقديم قا مة بأسماء هؤلاء الطلبة الأ إدارة  .11

 الكلية.
 

 مسؤول شؤون الطلاب

 

 مسؤول شؤون الطلاب:المسمى الوظيفي
 للش ون الإداريةعميد/ مدير الكلية مساعد : التبعية الإدارية

 مرشد تربوي، باحث إجتماعي الوظائف التي يشرف عليها :
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 المهام:

 ومتابعة قضاياهم والمساعدة  ي حل مشكلاتهم الكليةرعاية شؤون الطلبة  ي  .1
 الإشراف علأ كا ة اوج  النشاط الطلابي مير الأكاديمي ودعم وتوجي  النشاطات الطلابية المختلفة .2
علأ تقديم المساعدات والمنا الطلابية من خلال صندوق الطالب ومنا المتفوقين و وي الشهداء الإشراف والمصادقة  .3

 وميرها.
 الاهتمام بشخصية الطالب وتعهدها بالصقل والتنمية والرعاية. .4
 الإشراف علأ برنامج الرعاية الصحية للطلبة  ي حال اعتماد . .5
 الإشراف علأ انتخابات مجل  الطلبة. .6
  ي الإرشاد والتوجي  للطلبة نفسيا  وتربويا  وأكاديميا.   الإسهام المباشر .7
 إعلاميا  وعمليا  من خلال التواصل المستمر ما المجتما المحلي والخارجي. الكليةالمساهمة  ي ر ا سمعة  .8
 التي تخص الجسم الطلابي  ي المجالات المختلفة. الكليةالمشاركة  ي جميا نشاطات إدارة  .9

 .وتقديم تقارير دورية  ي  ل بية متابعة النشاطات الطلا .11
دارة الكليةمتابعة القضايا الطلابية المالية ما  .11  .المالية وا 
 إدارة الصندوق الخاص يالمساعدات الطلابية والقروض، والإشراف علأ المسا الاجتماعي للطلبة. .12
 إعداد التقرير الفصلي والسنوي عن أعمال القسم وأنشطت  .13
 والسلو  للطلبة.  تنسيب اصدار شهادات حسن السير .14
 المساهمة  ي تطوير برنامج لتشغيل الطلبة داخل الكلية وخارجها. .15
 متابعة أوضاع الخريجين بشكل عام.  .16

 

 المرشد التربوي والنفسي

 

 مرشد تربوي ونفسي:المسمى الوظيفي
 مسؤول شؤون الطلاب: التبعية الإدارية

 

 

 المهام:
 مستقبلهم ودور الإرشاد التربوي  ي حلها. توعية الطلبة إلأ حاجاتهم ومشكلاتهم ومسار .1
 للطلبة. والنفسي تخطيط وتصميم برامج الإرشاد التربوي .2
 مساعدة الطلبة علأ بناء علاقات اجتماعية سليمة ما : الطالب الآخر/مجتما الطلاب/المحاضر، الفني/الإدارة. .3
مياب الطالب الملفت للانتبا ، أو ال ي ينب  الي  أحد يقوم المرشد التربوي بالتعاون ما رؤساء الاقسام الاكاديمية بدراسة  .4

 المحاضرين أو الطلبة للتعرف علأ الاسباب وايجاد الحلول المناسبة، ويتم  ل  بالتعاون ما النا ب الاكاديمي.
 القيام بزيارة توجيهية تقويمية للمحاضرين لر ا كفاءة بعض المحاضرين الاكاديميين  ي المجالات التربوية. .5
 الدورات التدريبية التربوية  ي مجال عدة منها)تصميم الامتحانات، اساليب تدري  المحاضر، تفعيل الوسيلة التعليمية(عقد  .6
 ر ا التقارير الشهرية عن سير العمل  ي وحدة الإرشاد التربوي إلأ مدير الكلية .7
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 أمين مكتبة

 

 أمين مكتبة:المسمى الوظيفي
 للش ون الأكاديميةعميد/ مدير الكلية مساعد : التبعية الإدارية

 

 المهام:
 الإشراف علأ المكتب  بشكل يضمن حسن سير العمل  يها بانتظام. .1
إعداد كا ة التقارير المتعلق  بشؤون المكتب  وتقديمها إلأ ر يس  المباشر وتقديم التقارير عن أعمال المكتب  وخطة  .2

 تطويرها وأية اقتراحات به ا الخصوص.
 نشاطات المكتبي  وتقديم تقارير دورية و صلي  بشأنها.تدوين  .3
 تطوير مقتنيات المكتب  عن طريق اختيار الكتب والمواد المكتبي  الاخرى بالتعاون ما الاقسام الاخرى  ي الكلي  . .4
دخال ما يستجد منها بموجب مستندات إدخال رسمي . .5  تسجيل الكتب والمواد المكتبي  الاخرى وا 
 م الكتب التي تضاف حديث  الأ المكتب .الاعلان عن قوا  .6
 وضا الانظم  الخاص  بالتصنيف والفهرس  والاعار  والارشاد. .7
 المحا ظ  علأ موجودات المكتب  من كتب ومنشورات ودوريات وأجهزة ومير ل . .8
 .عمل أحصا يات مكتبية  ب نهاية كل شهر وجرد محتويات المكتبة سنويا   .9

 لية من الكتب واللوازم والدوريات العلمية والمجلات  ات الصلة.اعداد قوا م باحتياج مكتبة الك .11
 

 قسم الخدمات

 

 قسم الخدمات:مسؤول المسمى الوظيفي
 : مساعد عميد/ مدير الكلية للش ون الإداريةالتبعية الإدارية

 الكا تيريا، الصيانة، النظا ة، الحراسة والامن الوظائف التي يشرف عليها :
 

 المهام:
 الأعمال الخاصة بالكافتيريا والصيانة والنظافة والحراسة والأمنادارة 

 الصيانة:
 استقبال طلبات الصيانة من الدوا ر والاقسام المختلفة  ي الكلية ومتابعتها ما  وي الإختصاص. .1
 طويلة الاجل.تقييم الحاجة الأ عمليات الصيانة سواء المتعلقة بصاينة موجودات الكلية التشغيلية او صيانة اصول ثابت   .2
 إدارة عمليات الصيانة حسب الانظمة والإجراءات المحددة. .3
 التسيق ما كاتب الحسابات لشراء مواد الصيانة. .4
 تقييم الحاجة الأ عمليات الصيانة المستقبلية وجدولتها. .5

 النظافة:
  تا واملاق ابواب الكلية. .1
 متابعة أعمال النظا ة  ي كا ة مرا ق الكلية. .2
جراءات النظا ة وضمان ديمومتها.مراقبة الإلتزام  .3  بتعليمات وا 
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 الإبلاغ عن اية أعمال إخلال بنظا ة اي مر ق من مرا ق الكلية. .4
 إعداد جدول العمل وتوزيا العمال علأ الأقسام. .5
 مراقبة نظا ة الكلية ومراقبة أداء العاملين .6
 ر ا التقارير اللازمة عن أداء العاملين ومخالفات العمل .7
 ن مواد التنظيف ومتابعة طلبات الشراء والاستلام الإشراف علأ مخزو  .8
 توزيا مواد التنظيف علأ الأقسام والعمال .9

 المشاركة  ي شراء مواد التنظيف .11
 المشاركة  ي لجان اختيار عمال النظا ة .11
  الكلية.الإشراف علأ نظا ة ساحات  .12
 المحا ظة علأ نظا ة المباني والأثاث داخل حرم الكلية بصورة لا قة.  .13

 النظافة )الآذن(:عامل 
الدوام قبل موعد بدء دوام الموظفين الإداريين والمحاضرين وطلبة الكلية بساعة واحدة لتفقد الأقسام المسؤول عن  .1

 نظا تها وترتيبها بالشكل اللا ق والمطلوب. 
 ي الكلية  لمباشرتتعلق بتنظيف المباني والساخات العامة وأية مرا ق للكلية وحسب تكليف مسؤول  ا القيام بأية اعمال .2

 بكل دقة وأمانة وبالسرعة المعقولة وعدم تأجيل  ل  لفترة أخرى. 
 الإدارة.  المساعدة  ي أعمال نقل وترتيب المقاعد والأثاث حسب ما ترت ي  .3
التواجد  ي المكان المخصص لعمل  بصورة منتظمة وطيلة  ترة الدوام الرسمي ما المحا ظة علأ نظا ة القسم بصورة  .4

 دا مة. 
 

 الحراسة والأمن:
 المسؤولية عن ضبط مداخل ومخارج الكلية المختلفة. .1
 حفظ الأمن والإنضباط  ي الكلية. .2
 تسجيل اسماء الزوار عند دخولهم للكلية. .3
 موح لهم من دخول الكلية بدون إ ن إدارة الكلية.منا مير المس .4
 التواجد المنتظم  ي جميا الأقسام وتفقدها )كهرباء، ميا ، شبابي ، أبواب، ومير  ل (. .5
 المحا ظة علأ ممتلكات الكلية ضمن حدودها المعرو ة بصورة تامة.  .6
 . ي مجال عمل  تنفب  تعليمات الإدارة .7

 الكافتيريا:
 يا ومتابعتها سواء كانت تعمل بالضمان أو من خلال الكلية.الإشراف علأ الكا تير  .1
 المسؤولية عن الخدمات التي تقدمها الكلية ضمن القوانين والأنظمة النا  ة. .2
 تو ير مختلف الإحتياجات للكا تيريا والحرص علأ نظا تها ونظا ة المأكولات والمشروبات التي تقدمها. .3

 
 وقبالة(:الطاقم الأكاديمي )مدرسوا  تمريض 

 
 :مهام عضو الهي ة التدريسية

 علأ عضو الهي ة التدريسية المتفرغ حمل المسؤوليات التالية بكل أمانة واخلاص:
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تدري  المواد التي يكلف  بها ر ي  قسم  المختص بعد التشاور مع  بناء علأ تخصص  الاكاديمي وخبرت  والقيام  .1
  ي ه   التعليمات ام لم يكن.باي عمل يتعلق بالتدري  سواء كان منصوصا علي  

الإشراف علأ أعمال الطلبة من بحوث وتقارير ونشاطات علمية اخرى وارشادهم اكاديميا ودعم نشاطاتهم اللامنهجية  .2
  ات العلاقة بموضوع دراستهم.

والزملاء  المشاركة  ي أعمال مجل  القسم وجميا نشاطات  والمشاركة الفعالة  ي لجان القسم والتعاون ما ر ي  القسم .3
 ي مجالات اداء العمل  ي القسم وتحسين  وتقديم تقارير وتقييم سنوي عن جميا نشاطات  خلال الفترة المعينة إلأ 

 ر ي  القسم.

 الاشترا   ي لجان الكلية عندما يطلب من  المسؤولون  ل  واداء مهام   يها بطريقة  عالة وبناءة. .4

هنية بما  ي  ل  الندوات والمحاضرات والمؤتمرات ومتابعة التطورات  ي القيام بابحاث علمية والاشترا  بنشاطات م .5
 حقل تخصص  واستخدامها  ي التدري  و قا للامكانات المتاحة.

 الاسهام  ي تطوير التفاعل الايجابي بين الكلية والمجتما. .6

 التقيد بأنظمة وقوانين الكلية والوزارة وجميا التعليمات الصادرة بموجبهما. .7

علأ اخلاقيات المهنة والمحا ظة علأ المستوى اللا ق بمكانة الكلية والتعامل ما الغير علأ اسا  الاحترام الحفاظ  .8
 المتبادل وعدم المسا  بسمعة المؤسسة والمهنة.

شراف علأ ابحاث ومسؤولية  .9 تشمل اعباء عضو الهي ة التدريسية مهام تدريسية وساعات تدريب عملي وابحاث وا 
يسية وتحضير مواد تعليمية واية أعمال اخرى من ه ا القبيل يكلف  بها ر ي  القسم ويوا ق عليها وتنسيق نشاطات تدر 

 العميد.

اشترا  عضو الهي ة التدريسية  ي أعمال اللجان المختلفة علأ مستوى الكلية هو جزء من المهام المطلوبة من  ولا  .10
 يجوز تخفيض العبء التدريسي بناء علأ هدا السبب.

 
 مستشفى الإتحاد النسائي العربي:ثالثا: 

 
 مدير عام المستشفى

 للجمعية المدير العام:التبعية الإدارية :مدير عامالمسمى الوظيفي
ر تي  قستم رؤساء الأقسام الطبية،الاطباء الاختصاصتيين والمقيمتين المتدير الإداري،الوظائف التي يشرف عليها :

 المساعدة، المهن الطبية ر يسة التمريض ،الحسابات
 المهام :
دارة الجمعيتتة، وعلتتأ  .1 بنتتاء شتتبكة متتن العلاقتتات  متتا جميتتا العتتاملين  تتي المستشتتفأ علتتأ اختتتلاف مستتمياتهم الوظيفيتتة ، وا 

  .الجهات الصحية والاجتماعية  ات العلاقة بعمل المستشفأ، والمرضأ و ويهم
تحقيتتق أهتتدا ها وبخاصتتة مستتتوى العنايتتة والرعايتتة إن يتتو ر المنتتاخ الستتليم والظتتروف الملا متتة حتتتأ تتتتمكن المستشتتفأ متتن  .2

 الصحية المطلوبة .
  .أن يتفهم المهام والمسؤوليات والواجبات المفوضة بأقسام المستشفأ المختلفة .3
 أن يسعأ إلأ تو ير احتياجات المستشفأ التقنية والفنية والصحية اللازمة . .4
 سار عن أحوالهم .أن يعنأ بالمرضأ وحاجاتهم ورضاهم عبر زيارتهم والاستف .5
 أن يعمل بأقصأ طاقات  ليوازن بمستوى عالِ بين مصلحة العمل ومصلحة العاملين  .6
 أن يطبق الأس  العلمية والموضوعية لمبدأ تفويض السلطة بما يخدم مصلحة العمل . .7
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 وضا سياسات وأهداف المستشفأ بالتنسيق والتعاون ما المجل  الطبي ال ي يعتبر ر يس . .8
 العملية الإدارية من تخطيط وتنظيم وتوجي  ومراقبة لجميا الأنشطة والخدمات التي يقدمها المستشفأ. القيام بمهام .9

يجابية ما المجتما المحلي وك ل  تنسيق جميتا الختدمات المشتتركة متا المستشتفيات والمراكتز  .11 بناء شبكة علاقات إنسانية وا 
 الصحية بما يحقق التكامل  ي تقديم خدمات طبية أ ضل .

 ر اسة المجل  الطبي للمستشفأ واعتماد  تنفي  القرارات الصادرة عن  . .11
 الإشراف علأ تطبيق جميا القوانين والأنظمة واللوا ا والتعليمات التي تنظم سير العمل  ي المستشفأ . .12
لماديتتة والبشتترية التعتتاون والتنستتيق الكتتاملين  تتي إدارة الجمعيتتة ومتتن خلالهتتا ومتتا الجهتتات  ات العلاقتتة لتتتو ر الإمكانيتتات ا .13

 والتقنية اللازمة لتشغيل المستشفأ .
 .المدير العاموضا الموازنة التقديرية للمستشفأ والإشراف علأ إعداد الميزانية العامة لها ومتابعتها ما  .14
 .للمدير العامر ا التقارير الدورية عن خدمات وأنشطة المستشفأ  .15
 تهم العلمية والمهنية الكفيلة بزيادة مستوى أدا هم بشكل مباشر .تقييم إدارة العاملين والسعي الضروري لر ا كفاءا .16
الإشتتراف علتتأ وضتتا بتترامج الجتتودة النوعيتتة  تتي مختلتتف أقستتام المستشتتفأ علتتأ نحتتو يضتتمن ويكفتتل تحقيتتق أ ضتتل ورعايتتة  .17

 ممكنة ومتاحة وبأقل التكاليف .
تكليف ل المدير العام و/أو التنسيبالتي يكلف  بها  الدورات وورش العمل والمؤتمرات  ات الصلة بعمل المستشفأ حضور .18

 يرا  مناسبا  للقيام به   المهمة. من
 حاسبة كا ة الموظفين التابعين ل .المسؤولية عن م .19

 
 مدير إداري

 :المدير العامالتبعية الإدارية :مدير اداريالمسمى الوظيفي
موظفين،سكرتارية،أرشيف،مستتتتتتتتت ول الختتتتتتتتتدمات،المختبر وبنتتتتتتتتت  شتتتتتتتتتؤون الوظاااااااااائف التاااااااااي يشااااااااارف عليهاااااااااا :

 الدم،الاشع ،الصيدلية،المطبخ
 

 المهام :
 توزيا المهام والمسؤوليات علأ رؤساء الأقسام التابعة ل  والتنسيق بينهما ومراقبة سير العمل والدوام . .1
ومتابعتة وضتا  وصتف وظيفتي للعتاملين  تي وضا وصف وظيفي لرؤساء الأقسام المسؤول عنها بالتعاون ما المدير العام  .2

 الأقسام .
 المستشفأ بكا ة الأمور ور ا التقارير اللازمة ل  . عام التنسيق ما مدير .3
 .وحسب الصلاحيات الممنوح  ل إجراء كا ة الاتصالات المتعلقة بالنواحي الإدارية ما الجهات الأخرى  .4
قستام التابعتة لت  متن حيتث تقيتيم المستتوى والتنستيب لمتدير المستشتفأ دراسة ملفات الموظفين والعمال التتي يعتدها رؤستاء الأ .5

 بتوصيات الزيادة السنوية وميرها من متابعة ه   الإجراءات .
 .ونشاطات  ومهام عن متابعة أعمال المستشفأ  يةمس ولال .6
 متابعة الشكاوي وملاحظات المرضأ والعمل علأ حلها . .7
 أوقات الطوارئ .وضا الخطط اللازمة لإدارة المستشفأ  ي  .8
 .الإشراف علأ دوام جميا الموظفين بما  يهم هي ة التمريض والأطباء بالتنسيق ما رؤساء الأقسام  .9

 المشاركة  ي لجنة طوارئ المستشفأ. .11
 المسؤولية عن ممتلكات المستشفأ من أثاث ولوزام مختلف  والتأكد من صلاحيتها للعمل. .11
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 ها الأ الجهات المختصة.استقبال احتياجات الأقسام المختلفة ور ع .12
 مشاركتة  ي عضوية أية لجان يتم تكليف  بها. .13

 
 

 رئيس قسم حسابات المستشفى
/ التبعية الفنية   المدير العامالإدارية:  :التبعية الإدارية ر ي  قسم حسابات المستشفأ:المسمى الوظيفي

 للمدير المالي  ي الجمعية
 كاتب الحسابات التسجيل، موظف صندوق،امين  :محاسب،الوظائف التي يشرف عليها 

 المهام :
بناء النظام المالي للمستشفأ والمتابعة المستمرة علأ حركة النظام المالي والمسؤولية المباشرة عن كا ة الإيصالات  .1

 والسندات المالية المعتمدة  ي المستشفأ بمختلف مسمياتها .
 بما يضمن العدالة  ي توزيا العمل والفعالية  ي الأداء قسم حسابات المستشفأتوزيا مهام العمل علأ موظفي  .2
المراجعة والرقابة علأ جميا العمليات النقدية )القبض والصرف( والتأكد متن ستلامة الصترف والقتبض ومطابقتهتا للستجلات  .3

 الرسمية .
 .الشهر ال ي يلي القيام بالتسويات البنكية الشهرية بحيث لا يتجاوز إعداد التسوية الشهرية اليوم العاشر من  .4
ورعهتا لإدارة المستشتفأ وللتدا رة  تقديم التقارير الدورية والطار ة والتقتارير الرقابيتة المتعلقتة بكا تة نشتاطات المستشتفأ الماليتة .5

 .وللمدير العام المالية
د دوري متابعتتتة أمتتتتين الصتتتندوق بخصتتتتوص الإيتتتداعات اليوميتتتتة  تتتتي البنتتتو  المعتمتتتتدة متتتن قبتتتتل إدارة الجمعيتتتة والقيتتتتام بجتتتتر  .6

 للصندوق والتعرف علأ أية  روقات ومعالجتها أولا  بأول.
 

 موظف تسجيل ومحاسبة
 :موظف تسجيل ومحاسبةالمسمى الوظيفي
  ر ي  قسم حسابات المستشفأمسؤول أمام : 

 
 :المهام 
عطا   رقم ملف متسلسلو/استقبال المريض  .1 لاصول و قا  أو مرا قي  وتسجيل المريض  ي السجلات الرسمية وا 

 .النا  ةلإجراءات وا
 .تعريف المراجعين والمرضأ الم دخلين بأسعار الإقامة  ي الدرجات المختلفة وأسعار الخدمات الطبية المتنوعة .2
وحستتب كد عتتة أولتتأ عنتتد التتدخول بموجتتب ستتند قتتبض بمتتا يتفتتق متتا التشتتخيص الطبتتي عنتتد الإدختتال  متتالي تحصتتيل مبلتتغ .3

 .تعليمات المسؤول المباشر
 لحركات المختلف  علأ ملف المريض وتوثيقها و قا لاصول والإجراءات النا  ة.متابعة ا .4
توضيا أنظمة واتفاقيات التامين الصحي للمؤمنين لدى شركات التامين الخاصة ، والتعامل ما مرضأ حوادث السير طبقا    .5

 لانظمة المعمول بها  ي المستشفأ بالاتفاق ما شركات التامين .
 من سلامة الإجراءات المالية المتبعة و قا لاصول والإجراءات النا  ة.متابعة كشف حساب المريض إثناء إقامت  والتأكد  .6
قسم الطوارئ والعيادات الخارجيتة وأيتة متريض يتلقتأ ختدمات دون الحاجتة مير المدخلين لاقسام )مرضأ المحاسبة القيام ب .7

 . ( و قا للاصول والإجراءات النا  ة،بن  الدم،المختبر ،الصيدلية إلأ الإقامة  ي المستشفأ كخدمات الاشع 
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دخالهتتا إلتتتأ قستتتم الأرشتتيف .8 عتتتداد الملفتتات الطبيتتتة بعتتد ترحيلهتتتا إلتتتأ ستتجل التتتدخول وا  بعتتتد الإنتهتتاء منهتتتا ومغتتتادرة  مراجعتتة وا 
 .المريض

جتود محاستب النتزلاء وكت ل  تحضير كشف حساب المريض عند الخروج وتحصيل المبالغ المالية اللازمتة  تي حالتة عتدم و   .9
  ي الفترات المسا ية والأعياد الرسمية.

صدار  اتورة  .11  وتسليمها للمريض  رسميةإعداد  اتورة المريض بما يتوا ق ما التغطية المالية للمريض وا 
ي ستتدد التأكتتد متتن توقيتتا المتتريض علتتأ تعهتتد التتد ا وكتت ل  التعهتتد بوضتتا المبلتتغ علتتأ الكمبيالتتة قبتتل الختتروج  تتي حتتال لتتم  .11

 .وو قا للإجراءات النا  ة الحساب
 تحويل الملفات مير المسددة إلأ الموظف المسؤول عن الكمبيالات بعد شهر من عدم تسديد الملف . .12
لمتابعة اجتراءات وتحويل مستحقاتهم لأمين الصندوق  الخارجيين )مير الموظفين( ترصيد واعتماد المبالغ الخاصة بالأطباء .13

   محاسبتهم.
 ا القيوم اللازمة بجميا العمليات المالية الخاصة بإنهاء حساب المريض .إجراء جمي .14

 
 أمين الصندوق

 ر ي  قسم حسابات المستشفأ:التبعية الادارية أمين صندوق  :المسمى الوظيفي
 :المحا ظة علأ أموال المستشفأ  الهدف العام من الوظيفة

 المهام :
 والمحاسبة وتسجيل القيوم اللازمة لإثبات الاستلاماستلام الأموال يوميا  من موظفي التسجيل  .1
 إيداع جميا الأموال من موظفي التسجيل والمحاسبة  ي البن  بشكل يومي وتسجيل القيود اللازمة لإثبات الإيداعات. .2
 إعداد كشف إتعاب الأطباء الخاصين وصرف مستحقاتهم لهم نقدا   .3
 صرف أي مستحقات للموظفين حسب تعليمات الإدارة  .4
 صد وتدقيق حساب الصندوق يوميا  للتأكد من مطابقة الموجودات النقدية للسجلات الرسمية علأ البرنامج المحوسب .ر  .5
 إعلام الإدارة عن أي زيادة أو نقص  ي الموال الصندوق .6
 صرف وتسليم المبالغ النقدية للموردين من صندوق النثرية  .7
متن صتحة معلومتات الستند والمبتالغ المقيتدة  يت  ومراجعتة المستؤول تدقيق جميا معاملات الصرف المقدمتة للصترف والتأكتد  .8

 عن أي خلل  ي أي سند صرف 
 

 كاتب حسابات
 ر ي  قسم حسابات المستشفأ:التبعية الادارية كاتب الحسابات  :المسمى الوظيفي

 المهام :
والقيتتتتام بكا تتتتة المهتتتتام المطلوبتتتتة متتتتن موظتتتتف التستتتتجيل  العمتتتتل  تتتتي قستتتتمي المحاستتتتبة والتستتتتجيل وقستتتتم العيتتتتادات الخارجيتتتتة .1

  والمحاسبة.
  .تغطية إجازات موظفي قسم المحاسبة والتسجيل  ي  ترات العمل المختلفة .2
 .متابعة الملفات العالقة والتي يكلف بها من قبل مس ول  المباشر .3
 .المالية و حص د عات المريض  حص الملفات  ي الأقسام الطبية والتأكد من أن الملف مستكمل جميا الأوراق .4
  .متابعة تحصيل ديون  المستشفأ والتي يكلف بها من قبل مس ول  المباشر .5
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 مسئول شئون الموظفين
 :المدير الإداريالتبعية الإدارية مسئول شؤون موظفين  :المسمى الوظيفي

 :مس ول عن جميا أمور الموظفين الإدارية والفنية الهدف العام من الوظيفة
 المهام :
 إدارة ملفات الموظفين ومتابعتها :أولا: 
 المسؤولية الإدارية المباشرة عن أرشفة ملفات الموظفين  .1
 المسؤولية الفنية عن اكتمال ملفات الموظفين حسب الأصول الإدارية والقانونية . .2
 . متابعة استحقاق الموظفين وما يترتب عليهم من التزامات ما جهات الاختصاص  ي المستشفأ .3
 مراقبة الدوام :ثانيا: 
 متابعة دوام الموظفين  ي الأقسام المختلفة  ي المستشفأ . .1
 المسؤولية عن ساعة الدوام وأية سجلات أو كشوف أخرى تستخدم لغايات توثيق الدوام . .2
 ترصيد إجازات الموظفين السنوية والمرضية والطار ة . .3
 ترصيد أ ونات  المغادرة للموظفين . .4
 يومي للإدارة حول أوضاع دوام الموظفين .ر ا تقرير  .5
 ر ا كشف أسبوعي للإدارة بأ ونات المغادرة للموظفين وبيان خصمها من رصيد الإجازات . .6
 .الصادرة عن الإدارة  ات الإختصاصالمختلفة  ات العلاقة للموظفين  متوجي  التنبي  والتعامي .7

 التقارير الإدارية والإحصائية ثالثا: اعداد 
صدار التقارير الإحصا ية الشهرية وتل  التي تطلبها الإدارة عن نشاط المستشفأ وأقسام  المختلفتة المسؤول .1 ية عن تجميا وا 

. 
 .إعداد التقارير الإدارية حول المستشفأ حسب ما تطلب  الإدارة .2

 
 السكرتيرة الطبية وسكرتيرة الأرشيف

 :المدير الإداريالإدارية التبعية : السكرتيرة الطبية وموظف  الأرشيفالمسمى الوظيفي
 :المحا ظة علأ ملفات المرضأ وترتيبها حسب النظام  الهدف العام من الوظيفة

 المهام:
 القيام بجميا إعمال السكرتيرة الطبية من تقارير طبية وتبالغي ولادة وتبالغي و اة  .1
 استلام الملفات وتصنيفها وترحيلها علأ جهاز الحاسوب  .2
 ي الأرشيف حسب النظام المتبا  ي المستشفأ الاحتفاظ بالملفات    .3
 عمل إحصا يات شهرية  .4
 التخلص من الملفات القديمة  .5
 الاحتفاظ بتباليغ الولادة وتباليغ الو اة حسب الأصول  .6
 تغطية إجازت سكرتيرة الإدارة  ي حال ميابها  .7
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 فني الاشعه 
 الإداري:المدير التبعية الادارية فني الاشعه  :المسمى الوظيفي

 :تصوير جميا الصور الإشعاعية بالمستشفأ  الهدف العام من الوظيفة
 المهام الوظيفية : 

القيام بتصوير الأوضتاع المطلوبتة للحتالات المرضتية بتأجهزة الاشتع  الستينية وتحمتيض هت   الأ تلام و لت  بهتدف تشتخيص  .1
 والتنظير الإشعاعي .ه   الحالات كما يساعد الطبيب الأخصا ي  ي إجراء كل  حص 

مستتت ول عتتتن أجهتتتزة الاشتتتع  التتتتي  تتتي عهدتتتت  وكتتت ل  أ تتتلام الاشتتتع  والكيماويتتتات والمستتتتلزمات والمهمتتتات الأختتترى وأيضتتتا  .2
بلامهتتم  الستتجلات ومستت ول عتتن تستتليم أجهتتزة الاشتتع  وحا ظتتات الأ تتلام وبتتاقي المستتتلزمات إلتتأ  زملا تت   تتي المناوبتتات وا 

 بالملاحظات عنها .
المتتريض ورقمتت  ونتتوع الفحتتص المطلتتوب  تتي د تتتر ختاص ويكتتتب رقتتم الاشتتع  علتتأ طلتتب الفحتتص ويتأكتتد بالنستتبة يقيتد استتم  .3

 للسيدات من عدم وجود حمل .
يقوم بإبلاغ المرضأ او ممرضات الأقسام بكل التعليمتات اللازمتة لأي  حتص مثتل حضتور المتريض دون إ طتار أو تنتاول  .4

 قرص معين 
لابتت  ويوجهتت  إلتتأ خلتتا ملابستت  وخلتتا جميتتا الأشتتياء المعتمتتة لاشتتعة وان يلتتب  التتزى يوجتت  المتتريض إلتتأ مر تتة خلتتا الم .5

 الخاص بفحص الاشع  .
يقوم بالتأكتد متن طلتب  حتص الاشتع  المحتول متن الطبيتب المعتالج ويحتدد متا هتو الجتزء المتراد تصتوير  ومتا هتي الأوضتاع  .6

 المطلوبة 
 وضاع المطلوبة .يساعد المريض علأ منضدة التصوير ويضا المريض  ي الأ .7
يضتتبط أنبوبتتة الاشتتع  ويحتتدد حزمتتة الاشتتع  وعوامتتل التصتتوير اللازمتتة لكتتل وضتتا مطلتتوب للمتتريض ويختتتار مقتتا  الفتتيلم  .8

المناستتب ونوعيتتت  لكتتل  حتتص ويضتتا حتترف ورقتتم التمييتتز الختتاص بتتالمريض علتتأ الحا ظتتة ويطبتتا استتم المتتريض وتتتاريخ 
  ل  علأ  لم الاشع  . الفحص علأ الفيلم إن أمكن ورقم  الفني أو يكتب

إن يكون علأ معر ة تامة بآثار الإشعاع علأ الإنسان  والطرق المثالية للوقاية من  وتطبيق  ل   ي وقايتة نفست  والمتريض  .9
 والعاملين بقسم الاشع  .

 
 مهندس الأجهزة الطبية

 :المدير الإداريالتبعية الادارية مهندس الأجهزة الطبية  :المسمى الوظيفي
 الوظائف التي يشرف عليها :موظفي الصيانه 

 :متابعة وصيانة جميا الاجهزة الطبية  ي المستشفأ  الهدف العام من الوظيفة
 المهام :
أعمتتتال الصتتتيانة والتصتتتليا الدوريتتتة والشتتتهرية واليوميتتتة، وتشتتتمل جميتتتا الأمتتتور المتعلقتتتة بالالكتروميكانيتتت  ،الكهربتتتاء القيتتتام ب .1

 العامة،الميكاني 
 : بما  ي  ل  المستشفأالخاصة بالأجهزة الطبية  جمياوتصليا  صيانة .2

I. أجهزة المختبر  
II.   أجهزة تصوير الاشع 
III. أجهزة التحميض 
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ضتاءة العمليتات والأجهتزة المستتخدمة  تي العمليتة ،أجهتزة الغتازات وأجهتزة صيانة  .3 قسم العمليات وتشتمل طتاولات العمليتات وا 
 التخدير

 أجهزة التنف  الاصطناعي  ي العمليات والعناية المكثفة صيانة  .4
 قسم الولادة:وتشمل صيانة أجهزة الضغط الثابتة والمتحركة وجهاز تعقيم أجهزة إنعاش الطفل .5
 .صيانة أجهزة التنف  الاصطناعي  ي قسم الحاضنة وأجهزة تعقيم الماء .6
 .قلب   ي قسم الطوارئصيانة أجهزة الضغط اليدوية والاتوماتيكية وأجهزة تخطيط ال .7
صتتيانة جميتتا الأجهتتزة الكهربا يتتة وتشتتمل:مروحة كهربا ية،متتد أة كهربا يتتة،بويلر،تلفزيون،هاتف ،أنتتتين تلفزيون،خلاط،ملايتتة  .8

 ماء،مكواة،ماتور البوابة الر يسية،أجهزة العرض وميرها من الأدوات والأجهزة الكهربا ية .
رز الكهربتتتاء  و يشتتتات الكهربتتتاء والكوابتتتل وقواعتتتد النيونتتتات واللمبتتتات ومفتتتاتيا القيتتتام بجميتتتا إعمتتتال الصتتتيانة اللازمتتتة لأبتتتا .9

 الإضاءة لجميا الأقسام .
 صيانة المولدات الكهربا ية وتفقد الزيت والبطاريات وماء التبريد وتشغيلها و حصها  .11
 عمل الصيانة اللازمة لكمبريسة الهواء والشفط  .11
 كمبريسة الهواء والغسالات وبرمجتها حسب حاجة الغسيل .عمل الصيانة اللازمة لقسم الغسيل ويشمل  .12
 عمل الصيانة لأجهزة التكييف والتبريد المركزية للعمليات والعناية المكثفة وتصليا العطل  يها . .13
 عمل الصيانة لأجهزة التكييف  ي جميا  الأقسام واستدعاء شركات الصيانة إ ا لزم الامر . .14
 داخلي وقسم التعقيم والمبخرة والمصاعد .عمل صيانة للكهرباء  ي السكن ال .15
 الاتصال ما شركات الأجهزة الطبية لشراء قطا الغيار والصيانة . .16
 الاشراف علأ تدريب بعض الموظفين علأ استعمال بعض الأجهزة الطبية الجديدة . .17
 صيانة أجهزة تنظيم التيار الكهربا ي  .18
 المشاركة  ي لجان المشتريات الخاصة بالأجهزة. .19
 لمواصفات لاجهزة الطبية التي يحتاجها المستشفأ.وضا ا .21
 اعداد التقارير الدورية حول صلاحية الأجهزة ووضعها التشغيلي. .21

 الصيدلاني
 :المدير الإداريالتبعية الإدارية الصيدلاني :المسمى الوظيفي

 الوظائف التي يشرف عليها :موظفي الصيدلية 
 :تأمين جميا إحتياجات  أدوية المستشفأ والمستلزمات الطبية  الهدف العام من الوظيفة

 المهام :
  .طبيةاللوازم الدراسة احتياجات المستشفأ المختلفة من أدوية و  .1
  .إعداد قا مة مناقصة الأدوية واللوازم الطبية .2
 الخاصة بالأدوية والمستهلكات الطبية. الشراءبات إعداد طلب .3
 حسب الاصول. الموردين وعمل سند استلاماستلام كميات الأدوية من  .4
 من الأدوية والمستهلكات الطبية. صرف احتياجات جميا الأقسام .5
 متابعة صرف الأدوية من الأقسام والتدقيق علأ المرتجا منها  .6
 مراقبة تاريخ الإنتاج وتاريخ انتهاء الصلاحية ور ا التوصيات اللازمة . .7
 . تسعيرة قا مة الأدوية لكل ملفات المرضأ .8
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عمتل طلتب متتواد التختدير والإجتتراءات اللازمتة للحصتول علتتأ موا قتة وزارة الصتتحة علتأ شترا ها ومراقبتتة صتر ها والمحا ظتتة  .9
 عليها .

 الحضور  ي الفترة المسا ية )حسب الحاجة(لصرف نقص الأدوية الطارئ لاقسام  .11
 القيام بعمل إحصا يات دورية عن استهلا  المستشفأ من الأدوية .11
 صر يات الأدوية لاقسام وعمل الجرد الدوري ومير الدوري  ي الأقسام المختلفة  ي المستشفأ.متابعة  .12

 
 مساعد صيدلي

 ر ي  القسم-:الصيدلاني المسؤولالتبعية الإدارية مساعد الصيدلاني :المسمى الوظيفي
 :مساعدة الصيدلاني  ي جميا الأعمال  الهدف العام من الوظيفة

 :المهام 
 من الأدوية والمستهلكات الطبية. طلبيات الأقسامتحضير  .1
 المساعدة  ي استلام وترتيب الطلبيات من الشركات من الموردين  .2
 المشاركة  ي إجراء جولات  ي الأقسام لمراقبة المخزون وتواريخ الانتهاء .3
 بترحيلها و قا للإجراءات المتبعة.صرف وصفات الموظفين والقيام  .4
 .من حيث الصرف والتسعيرة  التعامل ما أدوات العظام .5
 .المحا ظة علأ ترتيب ونظا ة القسم .6

 
 مسئول المختبر وبنك الدم 

 :المدير الإداريالتبعية الإدارية مسئول المختبر وبنك الدم  :المسمى الوظيفي
 الوظائف التي يشرف عليها :فنيي المختبر وبنك الدم

 :الإشراف علأ عمل جميا  نيي المختبر  وعمل الخطط والبرامج اللازمة للقسم  الهدف العام من الوظيفة
 المهام :

 **الإشراف الكامل الإداري والفني علأ القسم خلال  ترة عمل المستشفأ  ي جميا المناوبات ويشمل  ل  :
 .المسؤولية عن تطبيق النظام المحوسب  ي القسم بشقي  الفني والإداري .1
 لأعمال الفنية للقسم حسب الحاجة.القيام بكا ة ا .2
داريا  خلال المناوبات المختلفة . .3  الإشراف علأ عمل طاقم القسم  نيا  وا 
  .المسؤولية الكاملة عن محتويات وممتلكات القسم المختلفة .4
 المسؤولية الكاملة عن نظا ة القسم وترتيب . .5
 ضمان سير العمل  ي القسم وتنفي  المهام بشكل دقيق وسريا .6
 ولية الكاملة عن دوام الموظفين  ي القسم ومنا ا ونات المغادرة والإجازات للعاملين وبن  الدم .المسؤ  .7
 إعداد احتياجات القسم وعضوية لجنة المشتريات الخاصة بأمور المختبر وبن  الدم  .8
 الحفاظ علأ المواد والمستهلكات الطبية الخاصة بالمختبر  .9

 تقديم تقرير شهري للإدارة بإنجازات القسم ونقاط القوة والضعف واقتراحات التطوير  .11
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 فني مختبر وبنك دم
 :مس ول المختبرالتبعية الادارية فني مختبر وبنك دم :المسمى الوظيفي
 : عمل جميا الفحوصات المخبرية لجميا المرضأ الهدف العام من الوظيفة

 المهام الوظيفية :
 حسب طلب الأطباء. بعمل الفحوصات المخبريةالقيام  .1
 طباعة بيانات الفحوصات  .2
 سليمة ونظيفي . المحا ظة علأ الأجهزة والمعدات .3
 المحا ظة علأ  مة النتا ج وسرعة العمل  .4
 تقديم وتحضير وحدات الدم المطلوبة من الأخصا ي للمريض ووحدات البلازما والصفا ا الدموية  .5
الموجتتودة  تتي بنتت  التتدم والمختبتتر التتتي نحتتا ظ بهتتا علتتأ التتدم والمتتواد التتتي نفحتتص بهتتا تحتتت عمتتل  حتتص دوري للثلاجتتات  .6

تتلاف متا هتو  استد  درجات حرارة معينة ووضا موازين حرارة  ي كل ثلاجة وأخ ها يوميا وتسجيلها علأ ورقة خاصتة بهتا وا 
 .( يوم34من الدم بعد مرور صلاحيت  وهي )

 
 مسؤول الخدمات 

 :المدير الإداريالتبعية الادارية مسؤول الخدمات  :المسمى الوظيفي
 الوظائف التي يشرف عليها 

 :الإشراف علأ جميا موظفي الخدمات وعمل البرامج اللازمة  الهدف العام من الوظيفة
 المهام الوظيفية :

 إعداد جدول العمل وتوزيا العمال علأ الأقسام .1
 العاملينمراقبة نظا ة المستشفأ ومراقبة أداء  .2
 ر ا التقارير اللازمة عن أداء العاملين ومخالفات العمل .3
 الإشراف علأ مخزون مواد التنظيف ومتابعة طلبات الشراء والاستلام  .4
 توزيا مواد التنظيف علأ الأقسام والعمال .5
 المشاركة  ي شراء مواد التنظيف .6
 المشاركة  ي لجان اختيار عمال النظا ة .7
 ة ومتابعة  تفريغها ما البلديةتفقد حاوية النفايات الطبي .8
 الإشراف علأ نظا ة ساحات المستشفأ  .9

 الإشراف علأ تنزيل حمولات الأدوية للصيدلية . .11
 يكون مس ول عن موظفي المقسم،الحراسة،عمال النظا ة  .11
 

 عامل النظافة
 :مس ول الخدماتالتبعية الادارية عامل النظافة :المسمى الوظيفي

 :تنظيف الأقسام الموكلة إلي  والقيام بأي عمل يطلب من   الهدف العام من الوظيفة
 المهام :
 تنظيف ارض الغرف والحمامات والمغاسل .1
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 جما النفايات من الغرف .2
رسال  إلأ قسم الغسيل ومن ثم إعادة الغسيل النظيف إلأ الأقسام . .3  جما الغسيل الغير نظيف من الأقسام  وا 
 باستمرارتنظيف النوا    ي الغرف والممرات  .4
 تنظيف الممرات والدرج والساحة الخارجية للمستشفأ  .5
 نقل المرضأ من الطوارئ إلأ الأقسام أو من قسم لآخر .6
 مساعدة التمريض  ي إرسال العينات المخبرية إلأ قسم المختبر .7
 إيصال عربة الطعام وعربة الأدوية إلأ الأقسام .8
 نقل البضا ا داخل المستشفأ  .9

 
 عامل المغسلة 

 :مس ول الخدماتالتبعية الادارية عامل المغسلة  :الوظيفيالمسمى 
 :مسل وكوي جميا البياضات  ي المستشفأ  الهدف العام من الوظيفة

 المهام الوظيفية :
 استلام كميات الغسيل من الأقسام وتعب ة نمو ج الاستلام  .1
  رز مسيل الأقسام كل حسب نوع  .2
 العملتشغيل أجهزة المغسلة ومراقبتها إثناء  .3
 تشغيل آلة التجفيف وكوي الغسيل .4
  رز الغسيل وتسليم  إلأ رؤساء الأقسام  .5
 تفقد كميات مواد التنظيف والطلب من المدير الإداري تزويد قسم المغسلة به   المواد  .6
 تنظيف المغسلة يوميا  بعد انتهاء العمل .7

 
 مسؤول تغذية

 :المدير الإداريالتبعية الادارية مسؤول التغذية :المسمى الوظيفي
:تحضتتتير الوجبتتتات المناستتتبة لكتتتل متتتريض والاشتتتراف علتتتأ توزيتتتا الطعتتتام للمرضتتتأ  الهااادف العاااام مااان الوظيفاااة

 والموظفين 
 المهام الوظيفية :
 المهام الادارية:

 المحا ظة علأ تطبيق الأنظمة والقوانين المتبعة  ي المستشفأ بما يخص قسم المطبخ  .1
 بما يتناسب وحاجة العمل وخاصة الأعياد والمناسبات .إعداد البرامج الأسبوعية  .2
 إعطاء الإجازات السنوية للموظفين بما يتناسب وحاجة العمل  .3
 تسجيل أي تجاوزات إدارية وتبليغ الإدارة عنها لأخ  الإجراءات اللازمة  .4
 العمل علأ ر ا مستوى الأداء الوظيفي للعاملين  ي قسم المطبخ بالطرق المختلفة  .5
بداء أي ملاحظات إعطاء ت .6  قارير سنوية عن الموظفين العاملين  ي قسم المطبخ وا 

 المهام الفنية :
 إعداد قوا م الطعام الأسبوعية الخاصة بالمرضأ والموظفين وتبليغ الإدارة عن أية ملاحظات أو اقتراحات  .1
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 مراقبة عمل جميا العاملات وتوجي  النصا ا اللازمة  .2
 ة للمطبخ والخاصة بالموظفات متابعة ومراقبة النظا ة العام .3
 إعداد وتسجيل كل ما يلزم المطبخ من لوازم تموينية أو ميرها  .4
 تسجيل ومراقبة الاستهلا  اليومي ،الأسبوعي والشهري وتبليغ الإدارة عن أية تغيرات. .5
بداء الملاحظات اللازمة .6  .الإشراف علأ ترتيب المخازن وا 
 .الأمرالمشاركة  ي تحضير وجبات الطعام إ ا لزم  .7
   .متابعة ومراقبة حاجة الأقسام من مواد التنظيف وتزويدهم بما يلزم .8
 القيام بمرور يومي علأ أقسام المستشفأ  واخ  ملاحظات المرضأ والمرا قين. .9

 
 طباخةطباخ/

 :مس ولة المطبخالتبعية الادارية الطباخه :المسمى الوظيفي
 :تنفي  ما يطلب منها من تحضير طعام الهدف العام من الوظيفة

 المهام الوظيفية :
 تحضير وجبات الطعام الثلاثة كل حسب دوام   .1
 المشاركة بتوزيا وجبات الطعام علأ المرضأ والموظفين .2
 تنظيف الأ ران،الغاز،الثلاجة،أجهزة المطبخ  .3
 والموظفين . تنظيف الأواني والطن اجر وكل ما ل  علاقة  ي تحضير وتجهيز الطعام للمرضأ .4
  .تنظيف قسم المطبخ من الداخل .5

 
 ة المطبخ/عامل

 :مس ول الخدماتالتبعية الادارية عاملة المطبخ :المسمى الوظيفي
 :تنظيف القسم من حمامات وارضيات ومير  ل  الهدف العام من الوظيفة

 المهام الوظيفية:
 تنظيف الساحات )امام المطبخ وحول المطبخ(  .1
 )المخزن،قاعة الطعام،الممرات،الحمامات،المكتب( . تنظيف قسم المطبخ .2
  .استلام الطلبية ما المس ولة وترتيبها علأ الر وف او  ي الثلاجة .3
 .ترتيب الثلاجات وتنظيفها .4
  .المساعدة  ي قسم المطبخ عند الحاجة وبعد الانتهاء وعملها الأساسي بأمر من المس ولة .5

 
 التمريض مدير

 :المدير العامالتبعية الادارية التمريضمدير  :المسمى الوظيفي
  كا ة هي ة التمريضالوظائف التي يشرف عليها :

 :الإشراف علأ جميا هي ة التمريض  ي المستشفأ  الهدف العام من الوظيفة
 المهام :
دارة جميا الخدمات التمريضية المقدمة  .1  مهام عامة:انجاز جميا الأعمال  الإدارية من تخطيط وتوجي  وا 
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 تو ير الطواقم التمريضية الكا ية لجميا أقسام المستشفأ وتطوير   .2
دد من التمريض .3  المشاركة  ي اختيار الموظفين الج 
 تو ير الطواقم الأساسية لتقديم العناية التمريضية لكل قسم علأ حدة  .4
 الد اع عن حقوق التمريض والمرضأ والأقسام الأخرى .5
 اصة بالتمريضالمشاركة  ي حل الصراعات والمشاكل الخ .6
 توزيا المهام التمريضية والإدارية حسب الكفاءة .7
 تقييم عمل هي ة التمريض كأ راد وجماعات شهريا وسنويا   .8
 وضا أهداف قسم التمريض  ي المؤسسة وتقييمها بإستمرار  .9

 المساعدة  ي وضا ميزانية التمريض ان وجدت  .11
 مراقبة جو العمل واتخا  الإجراءات الداعمة بإستمرار  .11
 مساعدة  ي إدارة الموارد وتزويد اللازم  وحسب الحاجةال .12
 معر ة الحاجة للتغير وعمل تغير عند اللزوم .13
 إدارة الوقت واحترام قيمة وقت الآخرين .14
 المحا ظة علأ تطور مهنة التمريض من خلال : .15

I. -التعليم المستمر 
II. -تطوير وتشجيا المهارات التمريضية ال اتية 
III. - الاطلاع علأ المجلات التمريضية المحلية والعالمية 
IV. - عمل لقاءات منتظمة لرؤساء الأقسام أسبوعيا وشهريا 
V. -عمل أيام علمية تمريضية داخلي  وخارجية 
VI. - المشاركة  ي المؤتمرات العلمية وورشات العمل 

 تعليم مهارات الاتصال والتواصل ما جميا الف ات لمنا حدوث صدامات .16
 أسبوعي ما المدير العام وتوضيا المشاكل العامة والخاصة كتابيا   عمل اجتماع .17
 استشارة المؤسسات  ات العلاقة لتداول الخبرات .18
 توضيا للإدارة العليا عن دور التمريض الر يسي  ي المؤسسة  .19
 المشاركة  ي اتخا  القرار بما يخص التمريض .21
 الإشراف المباشر علأ جميا هي ة التمريض  .21
 تسجيل ما يلي : .22

I. -الأعمال اليومية وتقييمها 
II. -أي خطأ تمريضي+اسم الممرضة التي صدر منها الخطأ 
III. -أية ملاحظة لها علاقة بالخدمات التمريضية  المقدمة.  

 حضور أي اجتماع تمريضي والإشراف علي  .23
 إعطاء تقرير إلأ مدير المستشفأ إ ا لزم الأمر .24
 .إ ا لزم الأمر الاصول والتنسيب باتخا  اجراءات عقابية ين وقيتمهم بمهامهم حسبممرضالتأكد من انضباط كا ة ال .25
 عمل مرور يومي علأ المرضأ والممرضين وتسجيل أية ملاحظات .26
 الإشراف  والمحا ظة علأ تقديم الخدمات التمريضية  ي اعلي مستوى .27
عطاء ملاحظات إ ا لزم الأمر .28  الإشراف علأ البرامج التمريضية وا 
 هو جديد اطلاع هي ة التمريض علأ كل ما .29
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 إبداء أية ملاحظات تتعلق بالطلاب إلأ مديرة الكلية  .31
 الإشراف وتنسيق البرامج التدريبية  ي المستشفأ  .31
رشاد  التمريض علأ عمل برنامج الكمبيوتر الخاص بالمستشفأ ومعر ة نقاط الضعف وتقويتها  .32  الإشراف وا 
 المساعدة والمشاركة  ي  رز اللجان الخاصة بالمستشفأ مثل: .33

I. - لجنة مكا حة العدوى 
II. - لجنة التعليم المستمر 

 
 رئيس قسم تمريضي

 التمريض مدير:التبعية الادارية ة قسم تمريضي \رئيس :المسمى الوظيفي
 :ممرضي وممرضات القسم الوظائف التي يشرف عليها 

 : إدارة القسم الموكل لها  الهدف العام من الوظيفة
 المهام الوظيفية :

 (الادارية :1
 مس ول عن جميا هي ة التمريض الموجودة  ي القسم .1
 عمل البرامج للتمريض الموجود  ي القسم وتدقيق  من قبل ر يسة التمريض  .2
 العمل علأ حل جميا المشاكل الموجودة  ي القسم .3
 المساعدة  ي تقييم الممرضين العاملين  ي القسم .4
 ة هي ة التمريض او المدير العامالالتزام بحضور الاجتماعات الخاصة برؤساء الاقسام ما ر يس .5
 تفقد المرضأ كل علأ حدة وك ل  ملفاتهم واصلاح الاخطاء ان وجد .6
 تفقد عمل الممضين  علأ برنامج الكمبيوتر واصلاح الاخطاء واعطاء التوجيهات اللازمة  .7
 تفقد جميا الادوية ومقارنتها ما ما سجل علأ الكمبيوتر يوميا .8
 الكمبيوتر يوميا تفقد مخزون القسم ومقارنت  ما .9

 المحا ظة علأ استلام كل ما يلزم من ادوية واحتياجات اخرى .11
 المساعدة  ي تعليم وتدريب الممرضات باستمرار علأ كل جديد  .11
 عمل علاقات جيدة ما الزملاء  ي القسم وما جميا الاقسام .12
 العمل علأ عمل علاقات جيدة ما بين الممرضات والمرضأ  .13
 المحا ظة علأ عهدة القسم وتفقد نظا ة القسم وصيانت  باستمرار  .14
 تفقد الاجهزة الطبية والمحا ظة علأ تعقيمها باستمرار ومتابعة صيانتها وتبليغ المسؤولين اولا  باول  .15

 (الفنية:2
 المشاركة  ي عمل مرور يومي علأ المرضأ والاستلام من الشفت السابق .1
 ل علأ جميا العاملين  ي القسمتقييم وضا القسم وتقسيم العم .2
 الاشراف المباشر علأ جميا الاعمال التمريضية المقدمة وتقييمها باستمرار .3
 تطبيق جميا الاعمال التمريضية المطلوبة كل حسب حالت   .4
 لزم الامر 1المساعدة  ي عمل ميار علأ العمليات الجراحية ا  .5
 مكن المرور اليومي ما الاطباء الداخلين والخارجيين ان ا .6
 تطبيق جميا الاوامر الطبية اولا  باول وكتابة كل ما يلزم علأ ملف المريض .7
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 المساعدة  ي تحضير كل ما يطلب من اجهزة او ادوات ومساعدة الطبيب ان امكن .8
دد علأ جميا الاعمال التمريضية ومراقبتهم وتقييمهم باستمرار .9  تعريف الممرضات الج 

 ريضية المقدمة والمحا ظة عليهاالمساعدة  ي ر ا مستوى الخدمات التم .11
 المساعدة  ي انجاز الاعمال التمريضية الصعبة وتدريب التمريض عليها  .11
 عمل محاضرات ولقاءات علمية داخل القسم التمريضي باستمرار . .12
 

 المشرف التمريضي 
 التمريض مدير:التبعية الادارية المشرف التمريضي  :المسمى الوظيفي

 :الإشراف علأ جميا كادر المستشفأ بالفترة المسا ية والليلية الهدف العام من الوظيفة
 المهام الوظيفية :

 (الادارية:1
 مراقبة دوام جميا هي ة التمريض .1
 عمل مرور يومي علأ جميا الاقسام والتاكد من سلامة سير العمل .2
 التنسيق ما ر يسة التمريض وتبليغها بكل المشاكل اولا  بأول .3
 الحلول للمشاكل الموجودة وتبليغ الادارة اولا  بأولالمساعدة  ي ايجاد  .4
 تو ير او الغاء تمريض حسب الطلب وحسب وضا المستشفأ  .5
 اعطاء اجازات طار ة وتو ير البديل .6
 اعطاء تقرير  ي نهاية الشفت لر يسة التمريض .7
 كتابة التقرير اليومي لكل شفت وما حصل من تطورات .8

 (الفنية :2
 التمريضية المطلوبة من القيام بكل الاعمال  .1
 مساعدة الاقسام الاخرى  ي حال ط لب من   ل . .2

 
 ة\قانونية \ممرض

 :ر يسة القسمالتبعية الادارية قابلة قانونية  :المسمى الوظيفي
 التمريض:القيام بأعمال  الهدف العام من الوظيفة

 المهام :
 عمل مرور يومي علأ جميا المرضأ بالقسم ما جميا الممرضات  .1
 الاستلام والتسليم من الشفتات السابقة واللاحقة  .2
 التأكد من مخزون الادوية من حيث العدد والصلاحية ورقي وعلأ الكمبيوتر ايضا  .3
 التأكد من صلاحية الأجهزة والأدوات المستعملة وبأنها بحالة جيدة  .4
 لفات عمل مراقبة كاملة للملفات الطبية والتأكد من إعطاء الأدوية والتسجيل علأ الم .5
 التأكد من إعطاء جميا الخدمات الطبية والتمريضية اللازمة وبأحسن مستوى  .6
  المرضأالتأكد من جاهزية مرف  .7
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متن حيتتث اخت  العلامتتات الحيويتة، وضتتا بترابيش البتتول ان لتزم ، وضتتا المحاليتل الطبيتتة ،اعطتاء الادويتتة  بتتالمريضالعنايتة  .8
 وسحب الفحوصات المخبرية 

 ترتيب وتعقيم وحدة المريض منعا  لحدوث عدوى  .9
 تحضير المريضة للعملية وعمل كل ما هو مطلوب قبل العملية من اجراءات  .11
 مراقبة المرضأ بعد العملية مراقبة دقيقة وتسجيل كل  ل  علأ الملف والكمبيوتر  .11
 .تطبيق كل الأوامر الطبية المكتوبة أولا بأول .12
 ية.القيام بكا ة الأعمال التمريض .13

 
 ة\ة مؤهل\ممرض

 ةالقسم\:ر ي التبعية الادارية ة\ة مؤهل\ممرض :المسمى الوظيفي
 :خدمة المريض  الهدف العام من الوظيفة

 المهام الوظيفية :
 .الاستلام من الشفت السابق .1
 .الالتزام بالعمل حسب النظام المتبا  ي القسم .2
 O2+Suctionجانبية، المحا ظة علأ ترتيب وتنظيف وحدة المريض من اسرة،خزانة .3
المستتاعدة  تتي النظا تتة الشخصتتية للمتتريض مثتتل عمتتل حمتتام للمتتريض متتا مراعتتاة تنظيتتف الفتتم ،العينين،المنتتاطق الحساستت   .4

 وترتيب الغر ة بعد الاستعمال .وتغيير ملابس  
  .اخ  العلامات الحيوية للمرضأ  ي مواعيدها وحسب النظام المتبا  ي القسم .5
متتتل المتتترور اليتتتومي وتنفيتتت  الاوامتتتر الطبيتتتة المكتوبتتتة وتستتتجيل  لتتت  علتتتأ الملتتتف وعلتتتأ ورقتتتة التحضتتتير والمشتتتاركة  تتتي ع .6

 ملاحظات الممرض 
 .اولا  باول المساعدة  ي تحضير واعطاء الادوية للمرضأ  ي مواعيدها وتسجيلها علأ ملف المريض وعلأ الكمبيوتر .7
 .احضار الطلبية اليومية والاسبوعية من الصيدلية .8
 الغيار والمساعدة  ي عمل الغيار للمرضأ وتنظيف الادوات بعد الاستعمال وارسالها للتعقيمتحضير عربة  .9

 المحا ظة  ي وضا النفايات الطبية  ي مكانها المخصص ل ل  و صلها عن النفايات العادية  .11
 عليها يوميا  المساعدة  ي تركيب الابر الوريدية حسب الاوامر الطبية المكتوبة ومراقبتها باستمرار وعمل ميار  .11
المساعدة  ي سحب الفحوصات الطبية المخبرية وارسالها الأ المختبر واحضار النتا ج من المختبتر وبنت  التدم وعنتد طلتب  .12

 ر يسة القسم
المساعدة  ي تحضير المرضأ للعمليات الجراحية ومتابعتها بعد العمليات مثل اخ  العلامات الحيويتة حستب النظتام المتبتا  .13

 اقبة المريض مراقبة دقيقة منعا  لحدوث اية مضاعفات  ي المستشفأ ومر 
 توزيا الطعام للمرضأ كل حسب ما هو مطلوب ومساعدة المرضأ الغير قادرين علأ تناول وجبات الطعام بأنفسهم . .14
 مرا قة المريض عند  هاب  الأ قسم العمليات او الأ الاشع  او الأ أي قسم اخر .15
 التمريضية التالية:المساعدة والمشاركة  ي كل الامور  .16

I. - عمل حقنة شرجية 
II. -،وضا بربيش بولNG.Tube ,Follys Catheter  
III. -  المساعدة  ي كل الامور التمريضية التي تطلب من 
IV. 19: العمل علأ تعلم كيفية استعمال الاجهزة الطبية مثل) 
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V. -ECG,D.C.Shock,I.VDropper , Monitor 
 بليغ مسؤولة القسم عن الاجهزة الغير صالحة اولا  بأول المحا ظة علأ عهدة القسم ومتابعة صيانتها وت .17
 عمل دخول للمرضأ الأ القسم بالطريقة المتبع  بالمستشفأ  .18
 المساعدة  ي احضار ما يحتاج المريض  من اجهزة من الاقسام الاخرى وارجاعها بعد الاستعمال نظيفة وصالحة. .19
 مريض من المستشفأ .المشاركة  ي تنظيف وحدة المريض وتعقيمها بعد خروج ال .21
 .المساعدة  ي تعليم المريض وارشاد  وتقديم النصا ا الضرورية  .21
المعر ة الكاملة بأعمال الكمبيوتر والعمل علأ برنامج الكمبيوتر الخاص بالمستشفأ وتسجيل كل الخدمات الطبية والاداريتة  .22

  .ستمراروالتمريضية علأ ملف المريض الورقي والكمبيوتري اولا  بأول وتدقيق  با
  .المحا ظة علأ القسم وعهدت  وتحمل نتا ج التقصير .23
بلاغ المسؤول عن أي خلل او نقص .24  المشاركة  ي عمل مرور بداية كل شفت وتفقد القسم والنظا ة العامة وا 
بلاغ مسؤول القسم ب ل  . .25  الاهتمام بتدوين كل الامور التي حصلت مع  علأ د تر او ملف خاص بأمور القسم وا 
  .د  ي استعمال حاجيات القسمالاقتصا .26
 المحا ظة علأ العلاقات الجيدة ما جميا الموظفين وجميا المرضأ والمرا قين . .27

 
 قابلة قانونية 

 :ر يسة القسمالتبعية الادارية قابلة قانونية  :المسمى الوظيفي
 :القيام بأعمال التوليد الهدف العام من الوظيفة

 المهام الوظيفية :
 عمل مرور يومي علأ جميا المرضأ بالقسم ما جميا الممرضات والقابلات  .1
 الاستلام والتسليم من الشفتات السابقة واللاحقة  .2
 التأكد من مخزون الادوية من حيث العدد والصلاحية ورقي وعلأ الكمبيوتر ايضا  .3
 التأكد من صلاحية الأجهزة والأدوات المستعملة وبأنها بحالة جيدة  .4
 عمل مراقبة كاملة للملفات الطبية والتأكد من إعطاء الأدوية والتسجيل علأ الملفات  .5
 التأكد من إعطاء جميا الخدمات الطبية والتمريضية اللازمة وبأحسن مستوى  .6
 التأكد من جاهزية مرف الولادة ومرف المراقبة  .7
العناية بتالأم متن حيتث اخت  العلامتات الحيويتة، وضتا بترابيش البتول ان لتزم ، وضتا المحاليتل الطبيتة ،اعطتاء الادويتة  .8

 و حص المريضة مهبليا  وسحب الفحوصات المخبرية 
 ترتيب وتعقيم وحدة المريض منعا  لحدوث عدوى  .9

 المساعدة  ي عملية الولادة وتحضير ما يلزم من أدوات  .11
 لبي  الطفل ملابس المساعدة  ي ت .11
 تحضير المريضة للعملية وعمل كل ما هو مطلوب قبل العملية من اجراءات  .12
 مراقبة المرضأ بعد العملية مراقبة دقيقة وتسجيل كل  ل  علأ الملف والكمبيوتر  .13
 تطبيق كل الأوامر الطبية المكتوبة أولا بأول .14
 للقسم كلما لزم الامر  ل   Scrubعمل  .15
 علأ كل ما يحصل  ي القسم وتبليغ المسؤول أولا بأول .المراقبة والإشراف  .16
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 مساعدة قابلة 
 :ر يسة القسمالتبعية الادارية مساعدة قابلة  :المسمى الوظيفي

 :مساعدة القابلة  ي التوليد الهدف العام من الوظيفة
 المهام :
 الالتزام بالزي الرسمي والنظا ة الشخصية والدوام الرسمي .1
 استلام المرضأ ما القابلات القانونيات ور يسة القسم من الوردية السابقة  .2
تنظيتتف أستترة المرضتتأ ،طتتاولات الطعتتام،الخزا ن الجانبية،ومستتا الفرشتتات بعتتد ختتروج المريضتتة ،تحضتتير الأستترة لاستتتقبال  .3

 المرضأ 
 أخد العلامات الحيوية للمرضأ . .4
 بل ر يسة القسم أو من ينوب عنها .الالتزام برعاية المرضأ حسب التوزيا المعد من ق .5
 مراقبة الإبر الوريدية علأ مدار الساعة  .6
 إدخال المرضأ إلأ القسم حسب سياسة المستشفأ  .7
 المساعدة  ي عملية تركيب الإبر الوريدية وسحب عينات الدم من المرضأ  .8
 حقن،تفريغ المثانة من البول.تحضير الولادات لعملية الولادة وتنظيف الأدوات بعد الاستعمال مثل عمل  .9

 إرسال العينات إلأ المختبر مثل الدم والبول .11
 المساعدة  ي عملية مراقبة الولادة قبل وبعد عملية الولادة .11
 المساعدة  ي عملية الولادة وتنظيف الأدوات المستعملة بعد الولادة  .12
 المساعدة  ي عملية توزيا الدواء .13
 توزيا الطعام علأ الولادات والمرضأ بالتنسيق ما ر يسة القسم أو من ينوب عنها  .14
 تحضير العمليات تحت إشراف القابلة أو ر يسة القسم  .15
 استقبال المرضأ من قسم العمليات وتبليغ المسؤول عنها مباشرة  .16
 والتسجيل علأ الملف  استقبال الطفل وتنظيف  واخ  وزن  وتلبيس  حسب النظام المتبا  ي مر ة الولادة .17
 عمل الشاش للقسم .18
 تنظيف مر ة الولادة بشكل دوري من أسرة وأجهزة وأدوات .19
 مرا قة المرضأ إلأ الاشع  والتخطيط والعيادات  .21
 تحضير مر ة الولادة ونفقد الأدوية اللازمة ،الكفوف،المقصاة، وتبليغ المسؤول عن أي نقص او خلل  ي الأجهزة  .21
 الولادات إ ا طلب منها  ل  وتبليغ المسؤول عنها  المساعدة  ي عملية  حص .22
 المساعدة  ي عملية المراقبة للولادات  ي مر ة المراقبة من أخد علامات حيوية حسب النظام المتبا  ي قسم الولادة  .23
 المساعدة  ي عملية تحضير بقج الولادة )تنظيف وتعقيم(. .24

 
 اخصائي علاج طبيعي

 :ر يسة التمريضالتبعية الإدارية يعيأخصائي علاج طب :المسمى الوظيفي
 :القيام بجميا العلاج الطبيعي اللازم  ي المستشفأ  الهدف العام من الوظيفة

 المهام :
 مسؤول عن قسم العلاج الطبيعي من موظفين وأجهزة ونظا ة وترتيب .1
 معاينة المريض المحول من الطبيب ووضا خط  علاجية ل  .2
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 متابعة الحالات المرضية داخل أقسام المستشفأ وعلاجها حسب خطة علاجية مناسبة لكل حالة  .3
 يتابا المعالج الطبيعي الحالات التالية: .4

I. جميتا الحتالات المرضتية التتي لا -  الإمراض الصتدرية- الحروق-  الجراحة العامة-  الأعصاب-  العظام
 تغادر السرير 

II.   الاصطناعيجميا المرضأ علأ جهاز التنف 
 متابعة أمور القسم الإدارية ما المسؤول المباشر .5
 العمل بشكل دا م علأ تطوير وتقدم القسم من الناحية المهنية والعلاجية. .6

 
 فني تخدير

 :اختصاصي التخدير والإنعاشالتبعية الإدارية فني تخدير :المسمى الوظيفي
 :مساعدة اخصا ي التخدير الهدف العام من الوظيفة

 المهام :
مساعدة طبيب التخدير  ي العمل  ي تنتويم المتريض وتحضتير  )حستب الحالتة(ومن ثتم ايقاظت  وعلتأ ضتوء التعليمتات التتي  .1

 يصدرها إلي  ر ي  القسم .
طلاع الطبيب المسؤول عنها .2  تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وا 
ة التوصتتيلات والتشتتغيل وكتت ل  نظا تتة وتعقتتيم الأجهتتزة و حتتص تحضتتير جهتتاز التختتدير والأجهتتزة الملحقتتة والتأكتتد متتن ستتلام .3

 جاهزة جهاز التخدير للعمل قبل إجراء أي عملية .
بلاغ الطبيب المسؤول عن اية تغيرات تحصل للمريض المخدر. .4  مراقبة المريض أثناء التخدير وا 
جراءات المناوبة .5  القيام بالمناوبات الليلية و ق برنامج وا 
 ورة لأجهزة التخديرمتابعة الصيانة الد .6
 تطبيق مبادئ وقواعد السلامة العامة إثناء العمل .7
 المساعدة  ي إنعاش مرضأ المستشفأ وخاصة إنعاش القلب إ ا تطلب الأمر  .8
 مساعدة تمريض مر ة العناية ألمكثف   ي الحالات الطار ة إ ا تطلب الأمر   .9

 ضمن اختصاص  من قبل ر ي  القسم بهاالقيام بأي مهام أخرى يكلف  .11
 أثناء العملية علي  القيام بما يلي : .11

I. . إعطاء السوا ل المختلفة لتروية المريض حسب أوامر الاختصاصي 
II. مساعدة الطاقم الجراحي  ي وضا المريض  ي وضعية معينة 

 ثانيعلي  القيام بتنظيف وتعقيم الأجهزة المستعملة والاستعداد للمريض ال ليةما بعد العم .12
 

 رابعا: روضة الإتحاد الحديثة.
 مديرة الروضة

 تقوم الجمعية بتعيين مديرة للروضة من  وي الكفاءة والخبرة.
 المدير العامالمسؤول المباشر:

 المهام:
 تجهيز الروضة وتحديد احتياجاتها وتهي تها لاستقبال الطلاب. .1

 توزيا المدرسات وتحديد مجال العمل لكل منهن. .2
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 الإدارية والفنية للمدرسات  ي الروضة.المتابعة  .3

دوري ومير دوري وشرح أوضاع أولادهم لهم ومستوى التحصيل والاستفادة وجوانب  لالتواصل ما أولياء الأمور بشك .4
 القصور إن وجدت.

 متابعة الطلبة لاستيفاء الرسوم. .5

 التأكد من حركة باص نقل الطلاب ومتابعتها  ي الأوقات المحددة. .6

 مقصف الروضة. الإشراف علأ .7

 المس ولية الكاملة عن ممتلكات الروضة وحفظها وصيانتها. .8

 الإشراف علأ جاهزية الروضة ونظا تها بما يحقق رضا وطموح إدارة الجمعية وأولياء الأمور. .9

 

 معلمة روضة

 المسؤول المباشر:مديرة الروضة
 :المهام

 لاستقبال الطلاب.المشاركة  ي تجهيز الروضة وتحديد احتياجاتها وتهي تها  .1
 الإلتزام بمجال العمل المحدد لها من قبل الإدارة. .2

التواصل ما أولياء الأمور بشكل دوري ومير دوري وشرح أوضاع أولادهم لهم ومستوى التحصيل والاستفادة وجوانب  .3
 القصور إن وجدت.

 المشاركة بمتابعة الطلبة لاستيفاء الرسوم. .4

 وصيانتها.الحفاظ علأ ممتلكات الروضة وحفظها  .5

 المشاركة بالإشراف علأ جاهزية الروضة ونظا تها بما يحقق رضا وطموح إدارة الجمعية وأولياء الأمور. .6

 ذن.الآ
 المسؤول المباشر:مديرة الروضة

 :المهام

 المحا ظة علأ نظا ة الروضة داخل المبنأ والساحات التابعة لها والحرص ان تكون بمنظر لا ق ومقبول. .1
 المحا ظة علأ أثاث الروضة بما  ي  ل  العاب الأطفال.  .2
 المساعدة  ي أعمال نقل وترتيب المقاعد والأثاث حسب ما ترت ي  الإدارة.  .3
التواجد  ي المكان المخصص لعمل  بصورة منتظمة وطيلة  ترة الدوام الرسمي ما المحا ظة علأ نظا ة االروضة بصورة  .4

 دا مة. 
 

 مشرفة الباص.

 المباشر:مديرة الروضةالمسؤول 
 :المهام

 مرا قة الباص اثناء احضار الأطفال صباحا وعودتهم بعد الدوام. .1
 مساعدة الأطفال  ي ركوب الباص والنزول من  بشكل آمن.  .2
التأكد من اعداد الطلبة واسماؤهم المسجلين للإستفادة من خدمات الباص والتأكد من احضارهم وارجاعهم حسب عناوين  .3

  ويهم المسجل   ي الروضة. 
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 سائق الباص.

 المسؤول المباشر:مديرة الروضة
 :المهام

 الإلتزام بمواعيد احضار وارجاع الطلبة  ي الأوقات المحددة من قبل الإدارة. .1
 التاكد من ركوب الأطفال الباص والنزول من  بشكل آمن.  .2
التأكد من اعداد الطلبة واسماؤهم المسجلين للإستفادة من خدمات الباص والتأكد من احضارهم وارجاعهم حسب عناوين  .3

  ويهم المسجل   ي الروضة. 
 

 خامسا: مركز مريم هاشم لفنون الطهي وتقديم الطعام
 مدير المركز

 مديرا للمركز من  وي الخبرة والإختصاص  ي مجال عمل المركز تعين الجمعية
 .المدير العام المسؤول المباشر:

 : المهام

 .المركزتقييم السياسات الخاصة بالموارد البشرية والتدريب  ي  .1
 .إعداد ومراجعة منهجيات التدريب ومخططات سير الإجراءات وسياسات الإبتعاث .2
 .وتصنيفها وتقييمها ومراجعتها بشكل دوري وتحليل الحاجة للتدريب لا راد والمؤسساترصد الاحتياجات التدريبية  .3

دارة الأ راد .4  .المساهمة  ي إعداد الخطط المتكاملة للتدريب وا 
 .المحتلفة ة وخطط التنفي  للبرامج التدريبيالتدريبيالإستراتيجية للمركز ووضا الخطط وضا الخطط المشاركة  ي  .5

 ور عها للدا رة المالية من خلال المدير العام. للمركز والبرامج المختلفة  ي التقديرية إعداد الموازنات  .6
 .إعداد المواد التدريبية والنما ج المستخدمة .7
 .إعداد نما ج التدريب ومهارات العرض والتقديم .8

 (عديقبلي وب)تقييم العملية التدريبية  ي مراحلها المختلفة وتصميم أدوات تقييم عملية التدريب  .9
دارة بيانات التدريب .11  .القدرة علأ الإشراف علأ أرشفة وا 

 متابعة ملفات الطلبة الإكاديمية والإدارية وحفظها ضمن الأصول. .11
 تنظيم التقويم الدراسي والتدريبي لطلبة الدبلوم وبرامج التدريب قصير الأجل. .12

 المتابعة ما الشركاء المحتملين لغايات تسويق برامج المركز. .13
 تو ير مدربين للمجالين النظري والعملي لطلبة المركز وحسب الخطط الدراسية والتدريبية للبرامج المختلفة. العمل علأ .14

 .حسب الأصول ومحاسبتهم  ي المركز اداريا و نيا متابعة دوام العاملين .15
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 وظيفة مدرس طهي ) شيف(
 : مدر   ن الطهيالمسمى الوظيفي 

 : مدير المركزالمسؤول المباشر
 :المهام
 التدري  النظري  للطلاب حسب الخطة الدراسية والمنهاج المقرر .  .1
 التدريب العملي للطلاب حسب الخطة الدراسية والمنهاج المقرر. .2
قرارها من قبل الإدارة.  .3  وضا جدول زمني لتنفي  الخطة الدراسية وا 
 ل معهم بسواسية.المحا ظة علأ الطلاب واحترام قدراتهم ومستوياتهم التعليمية المختلفة والتعام .4
 اعداد طلاب قادرين علأ مزاولة مهنة  ن الطهي بسهول  ويسر بعد التخرج.   .5
 المحا ظة علأ مقتنيات المطبخ من أدوات وأجهزة أثناء الاستخدام وخلال وجود  علأ رأ  عمل  والمواد المستخدمة.  .6
 مستخدمة.ابلاغ الإدارة عن أي خلل سواء كان بالأ راد أو المعدات او المواد ال  .7
 الاستلام والتسليم والتفقد للمواد والمعدات قبل وبعد العمل يوميا من إدارة المشروع.  .8
 الالتزام والاهتمام بالمظهر العام وأسلوب التعامل الراقي ال ي يعك  عمل المدرب.  .9

 عقد الإمتحانات النظرية والعملية للطلاب حسب التقويم الدراسي. .11
 سادسا: مركز اليتيمات

 المركزمديرة 
 المسمأ الوظيفي: مديرة مركز اليتيمات

 المدير العامالمسؤول المباشر: 
 المهام:

 المسؤولية عن السكن والحرص علأ تهي ة اجواء اجتماعية مناسبة للنزيلات. .1

 التأكد من تو ير احتياجات نزيلات السكن النفسية والمادية والمعنوية والعمل علأ تحقيقها. .2

 السكن والحفاظ علأ نظا ت  وتهي ة الأجواء المناسبة للنزيلات.الإشراف علأ تنظيم  .3

 وضا البرامج والخطط الخاصة برعاية النزيلات وتو ير مختلف الخدمات لهن. .4

 تنظيم برامج المناوبات للمشر ات العاملات  ي السكن. .5

 لنزيلات.وضا البرامج الخاصة بتو ير وجبات الأكل ونوعيتها والتأكد من سلامة الطعام المقدم ل .6

 المسؤولية عن ممتلكات السكن والمطبخ التابا لمركز اليتيمات. .7

 تنظيم برامج وأنشطة لا منهجية للنزيلات. .8

 للمدير العام. للدا رة المالية من خلال وضا الموازنة التقديرة للمركز ور عها .9

 المسؤولية عن المركز والعاملين  ي  اداريا و نيا ومحاسبتهم حسب الاصول. .10

 
 سكن اليتماتمشرفة 
 

 مشر ة سكن النزيلاتالمسمى الوظيفي: 
 المركز:مديرة المسؤول المباشر

 المهام:
 .خلال  ترة مناوبتها علأ سكن اليتيمات والحرص علأ تهي ة أجواء اجتماعية مناسبة للنزيلاتالاشراف  .11
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 متابعة احتياجات نزيلات السكن النفسية والمادية والمعنوية والعمل علأ تحقيقها. .12

 تنظيم السكن والحفاظ علأ نظا ت  وتهي ة الأجواء المناسبة للنزيلات. .13

 مساعدة النزيلات علأ ترتيب أوضاعهن ومتابعة تحصيلهن العلمي. .14

 المسؤولية عن ممتلكات السكن وترتيب  وتنظيم . .15

 متابعة أحوال النزيلات الصحية ومتابعة تو ير وجبات الطعام  ي أوقاتها المناسبة لهن. .16

 الجمعية. ادارةالمبيت ما النزيلات بالسكن و قا لبرنامج يتم إعداد  من قبل  .17

 الالتزام بتعليمات الادارة. .18

 
جتماعية  مرشدة نفسية وا 

جتماعية.المسمى الوظيفي:   مرشدة نفسية وا 
 مركز المسؤول المباشر:مديرة 

 المهام:
 تو ير الدعم النفسي والإرشاد للنزيلات. .1

 سوية للنزيلات.العمل علأ بناء شخصية  .2

 متابعة التحصيل العلمي والسلوكي للنزيلات وتوجيههن. .3

 العمل علأ تهي ة الظروف لتسهيل اندماجهن  ي المجتما. .4

 .تهي ة أجواء اجتماعية مناسبة للنزيلات. .5

 تنظيم السكن والحفاظ علأ نظا ت  وتهي ة الأجواء المناسبة للنزيلات. .6

 تابعة تحصيلهن العلمي.مساعدة النزيلات علأ ترتيب أوضاعهن وم .7

 المسؤولية عن ممتلكات السكن وترتيب  وتنظيم . .8

 متابعة أحوال النزيلات الصحية ومتابعة تو ير وجبات الطعام  ي أوقاتها المناسبة لهن. .9

 .الإدارةو قا لبرنامج يتم إعداد  من قبل المبيت ما النزيلات بالسكن  .10

 

 النور للكفيفات: مركز سابعا
 مديرة المركز

 المسمأ الوظيفي: مديرة مركز النور للكفيفات
 المسؤول المباشر: المدير العام

 المهام:
 الإشراف علأ سكن الكفيفات والحرص علأ تهي ة أجواء اجتماعية مناسبة للنزيلات. .1

 التأكد من تو ير احتياجات نزيلات السكن النفسية والمادية والمعنوية والعمل علأ تحقيقها. .2

 السكن والحفاظ علأ نظا ت  وتهي ة الأجواء المناسبة للنزيلات. الإشراف علأ تنظيم .3

 وضا البرامج والخطط الخاصة برعاية النزيلات وتو ير مختلف الخدمات لهن. .4

 تنظيم برامج المناوبات للمشر ات العاملات  ي السكن. .5

 للنزيلات.وضا البرامج الخاصة بتو ير وجبات الأكل ونوعيتها والتأكد من سلامة الطعام المقدم  .6

 المسؤولية عن ممتلكات السكن والمطبخ التابا لمركز الكفيفات. .7

 وضا الخطط والبرامج الخاصة بالأنشطة التدريبة والتأهيلية والإنتاجية للكفيفات. .8
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 تنظيم برامج وأنشطة لا منهجية للنزيلات. .9

 للمدير العام. للدا رة المالية من خلال وضا الموازنة التقديرة للمركز ور عهاالمشاركة  ي  .10

 المسؤولية عن المركز والعاملين  ي  اداريا و نيا ومحاسبتهم حسب الاصول. .11

 

 نظام العاملين: الثالثالفصل 
 والجزاءات الكادر الوظيفي واجراءات العمل

 
بتحقيق العدالة حرصت الجمعية علأ وضا كادر وظيفي للعاملين  ي الجمعية ومؤسساتها المختلفة انطلاقا من ايمانها المطلق 

 بين جميا الموظفين وحرصا منها علأ تحقيق اعلأ درجات النزاهة والشفا ية
 

 المعايير الناظمة للكادر الوظيفي: 1.3
 قانون العمل الفلسطيني. -1
 (.2117الكادر المعدل لعام ) 2115اتفاق العمل الجماعي الموقا ما لجنة العاملين  ي المستشفأ لسنة  -2
 والهي ات الأهلية الفلسطيني.قانون الجمعيات  -3
 المؤهل الدراسي للموظف. -4
 الخبرات العملية للموظف. -5

 الموقا ) المسمأ( الوظيفي للموظف. -6

معية ميلادية عند التحاق  للعمل  ي الج( عاما 45لتسكين موظف علأ الكادر الوظيفي أن يكون عمر  لم يتجاوز )يشترط  -7
 .مراكزهاي من  و أأ
 التوظيف 2.3

الهتتدف متتن إجتتراءات التوظيتتف هتتو تنظتتيم أستت  موحتتدة و ثابتتتة يتتتم إتباعهتتا  تتي كا تتة عمليتتات التوظيتتف و  لتت  لتمكتتين 
 من توظيف الكفاءات اللازمة و تتيا  رصة التنا   الحر  و النزي  بين الموظفين. الجمعية

 
  السياسات العامة: .1

 و تو ر المصادر المالية الكا ية. الجمعيةتتم عملية التوظيف بناء  علأ وجود حاجة لدى  -1
 تعتمد الجمعية المؤهلات العلمية بالإضا ة إلأ الكفاءة و الخبرة كأسا   ي عملية التوظيف و دون تمييز. -2
 تقوم الجمعية بالإعلان عن الوظا ف الشامرة لضمان التنا   الحر. -3
يتري )إن وجتد( والمقتابلات ور تا التوصتيات تتولأ عملية الإعلان عن التوظيف و ترز الطلبتات وتنظتيم الإمتحتان التحر  -4

 حسب بنود ه ا النظام.لمجل  الإدارة ال ي يقرر بشأن التعيينات و 
 .مجل  الإدارةجميا عمليات التوظيف تتطلب موا قة  -5
 جميا طلبات التوظيف يتم استقبالها و معالجتها و قا  للإجراءات المحددة  ي ه ا الدليل و دون استثناء.  -6

 التوظيف:إجراءات  -2
 يشكل مجل  الإدارة لجنة توظيف ر يسية ودا مة  من كل:أولا: لجنة التوظيف: 
 ة الجمعية أو نا بتها.ر يس 
 .أمينة السر او نا بتها 
 .أمينة الصندوق أو نا بتها 
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  لها علاقة بالوظيفة. ال ي المركزمقرر  لجنة 
واء متتتن داختتتل الجمعيتتتة يتتتتم اضتتتا ة مختصتتتين وحستتتب الحاجتتتة حستتتب متتتا تقتضتتتية طبيعتتتة الوظيفتتتة ستتت -2

 ومؤسساتها او من خارجها.
 الوظا ف المالية يتم اضا ة المدير المالي للجنة التوظيف. -3

 آلية التوظيف:  -3
وظيفتتتة معينتتتة يتتتتم الإعتتتلان عتتتن الوظيفتتتة  تتتي صتتتحيفة محليتتتة باعتمتتتاد بعتتتد اتختتتا  قتتترار مجلتتت  الإدارة  -1

لجمعيتة إن وجتدت أو الخاصتة با الإجتمتاعيومواقتا التواصتل الإلكترونتي بالإضا ة التأ موقتا الجمعيتة 
 ، بحيث يشمل الإعلان: ي اي  مواقا أخرى متاحة إن أمكن

I. .مسمأ الوظيفية 
II.  الوظيفية والمهارات المطلوبة.شروط 
III. .المؤهل العلمي المطلوب والخبرات العملية 
IV. .)نوع الوظيفية ) دوام كامل ، جز ي 
V. .طبيعة العمل المطلوب تأدية من خلال الوظيفية 

 حسب الطريقة المعلن عنها.يتم استقبال طلبات التوظيف  -2
  .يتم  رز طلبات المتقدمين -3
  للجنتتتة التوظيتتتف اتختتتا  قتتترار بعقتتتد إمتحتتتان تحريتتتري قبتتتل المقتتتابلات الشتتتفوية ا ا ارتتتتات الحاجتتتة لتتت ل -4

 تنطبق عليهم شروط الوظيفة كبيرا. ال ينالمتقدمين وخصوصا ا ا كان عدد 
 ي حتال تتم عقتد امتحتان تحريتر للمتقتدمين لشتغل وظيفتة معينتة يتتم استتثناء الراستبين  تي الإمتحتان متن  -5

 المقابلات. 
 .يتم مقابلة الناجحين  ي الإمتحان التحريري وتعطأ الأولوية للحاصلين علأ أعلأ النتا ج وبالترتيب -6
 ضور المقابلة.تحدد لجنة التوظيف زمان ومكان المقابلات ويتم دعوتهم تلفونيا لح -7
وللجنة التوظيف تعتديل بعتض بنتود هت    ،للمقابلات الجمعيةيتم استخدام نما ج المقابلات المعتمدة  ي  -8

 النما ج حسب طبيعة الوظيفة من خلال اضا ة بند أو شطب بند.
تر تتا لجنتتة التوظيتتف نتيجتتة المقتتابلات  تتي كشتتف موحتتد مفصتتل  يتت  علامتتات المتقتتدمين لأقتترب اجتمتتاع  -9

 دارة.لمجل  الإ
 يتخ  مجل  الإدارة قرارة بتعين الموظف واستكمال الإجراءات حسب الأصول. -11

 

 

 :للتوظيف الإجراءات التفصيلية  -4

 الشخص المسؤول الإجراء
عند الحاجة إلأ ملء شامر معين  ي الدا رة نتيجة تر  أحد الموظفين للعمل، يقوم مدير  -

المسؤولة عن متابعة المركز خطيا  بالحاجة لملء الدا رة  ات العلاقة بإبلاغ مقرر اللجنة 
 ه ا الشامر ما تحديد المؤهلات و الخبرات المطلوبة له   الوظيفة.

 ي حالة الحاجة إلأ استحداث وظيفة جديدة  ي المركز يقوم مدير الدا رة المعنية بإعداد  - مدير الدا رة  ات العلاقة
الجديدة و المسمأ الوظيفي و الخبرات و كتاب يوضا  ي  أسباب الحاجة إلأ الوظيفة 

المؤهلات المطلوبة له   الوظيفة و تحديد الراتب المقترح و قا  لسلم الرواتب  ي المركز و 
 يرسل الكتاب إلأ ر يسة الجمعية لإقرار استحداث الشامر من قبل مجل  الإدارة.
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لجنتها و التأكد من وجود  ي حالة استلامها طلبا  لملئ الشامر تقوم بدراسة الطلب ما  -
 الشامر ثم تقوم بالتوصية للهي ة الإدارية بالموا قة علأ المباشرة بإجراءات التوظيف.

 ي حالة الحاجة لاستحداث وظيفة تقوم اللجنة المسؤولة عن متابعة المركز بمراجعة الطلب  - مقررة اللجنة
أ الوظيفي ما مدير الدا رة لأستحداث وظيفة جديدة و مناقشة المؤهلات المطلوبة و المسم

 المعنية. بعد موا قتها علأ الطلب يتم إرسال الطلب إلأ الدا رة المالية.
 تقوم بدارسة الطلب و التأكد من موا قة اللجنة المختصة. -

 الدا رة المالية

إ ا كان الطلب خاصا  بمشروع معين يتم الرجوع إلأ موازنة المشروع و الاتفاقية ما الجهة  -
المانحة و التأكد من أن استحداث ه   الوظيفة لا يتعارض ما الاتفاقية و التأكد من وجود 

 الموازنة لتغطية ه   الوظيفة.

 و  ي حالة الوظيفة لأمراض مشروع معين يتم تحديد اسم المشروع و الفترة  ي عقد العمل.
د من وجود الموازنة  ي حال أن الوظيفة لا تخص مشروع معين يقوم المدير المالي بالتأك -

 الكا ية لتغطية نفقات الوظيفة الجديدة و من ثم يقوم بالشرح علأ طلب التوظيف الداخلي.
 يقوم بإرسال الطلب إلأ المدير العام/ ر يسة الجمعية. -
تقوم ر يسة الجمعية بمراجعة طلبات التوظيف الداخلية و التأكد من وجود الموا قات الكا ية  -

المختصة والدا رة المالية ومن ثم تصادق علأ المباشرة بإجراءات الإعلان من قبل اللجنة 
 عن الوظيفة الشامرة.

 ر يسة الجميعة

الإعلان عن الوظيفة الشامرة  ي صحيفة واحدة علأ الأقل بحيث يشمل الإعلان المسمأ  -
لاستلام  الوظيفي، المهام المطلوبة و المؤهلات الضرورية للوظيفة. ويتم تحديد تاريخ نها ي

يوما  من تاريخ الإعلان و ك ل  يتم تحديد طريقة استلام  14طلبات التوظيف لا يزيد عن 
 الطلبات، بالفاك  أو البريد الإلكتروني أو البريد العادي.

 الموراد البشرية
 )ش ون الموظفين(

 الاستلام.تقوم باستلام السيرة ال اتية للمتقدمين و تقوم بترقيمهم تسلسليا  حسب تاريخ  -

 السكرتاريا
تقوم بتعب ة نمو ج ملخص لطلبات توظيف و  ل  لتسهيل عملية مراجعت  من قبل لجنة  -

 التوظيف.
تقوم بتقديم الملخص بعد انتهاء  ترة تقديم الطلبات مر قا  ب  السير ال اتية للمتقدمين إلأ  -

 لجنة التوظيف.
و تقوم باستبعاد الأشخاص ال ين لا تقوم لجنة التوظيف بمراجعة ملخص طلبات التوظيف  -

 لجنة التوظيف تنطبق عليهم الشروط الأساسية.
 تقوم اللجنة بتحديد الأشخاص ال ين ترمب  ي مقابلتهم. -
تقوم بالاتصال بالأشخاص ال ين يتم اختيارهم للمقابلة بعد موا اتهم للشروط المطلوبة  -

 للوظيفة و تقوم بتحديد موعد للمقابلات معهم.
 السكرتيرة

 تقوم بعقد المقابلات ما المرشحين للتوظيف و تقوم اللجنة بتعب ة نمو ج نتا ج المقابلات. -
بعد الانتهاء من المقابلات يتم تقييم نتا ج المقابلات بناء  علأ نما ج نتا ج المقابلات بحيث  - لجنة التوظيف

 يتم اختيار الشخص صاحب أعلأ نتا ج.
 عمل للشخص ال ي يتم اختيار .يقوم بإعداد نمو ج عرض  -

 المدير العاممجل  الادارة و 
بعد قبول الموظف بعرض العمل يتم إعداد عقد عمل علأ نسختين مر ق ب  الوصف  - 

 الوظيفي و يتم عرض  علأ الموظف.
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 عقد العمل علأ  ترة تجريبية لمد ة ثلاث أشهر قابلة للتجديد لمرة واحدة  قط.يبدأ  -
 الموظف للمدير العام.يقوم الموظف بتوقيا العقد والاحتفاظ بنسخة و إعادة نسخة  -
 مدير المركز يقوم بإطلاع الموظف علأ اخلاقيات و قواعد العمل الخاصة بالمركز. -
 -يقوم بفتا ملف للموظف الجديد يحتوي علأ: -

 صورة عن هوية الموظف/وثا ق إثبات شخصية. .1

 صورة شخصية ملونة و حديثة. .2
 عرض العمل. .3

 الوصف الوظيفي. .4

 عقد العمل. .5

 شهادات و مؤهلات الموظف. .6

 شهادات الخبرة. .7

 السيرة ال اتية. .8

 الوثا ق المعززة للإعفاءات الضريبية. .9

 نسخ من أي مراسلات لاحقة. .10

 التقارير الطبية الخاصة بالموظف الاولية والدورية المتعلقة بالوظيفة ولغايات العمل. .11

 شهادة عدم المحكومية. .12

  ون الموظفينش

 المدير/ المدير الإداري يقوم بإرسال نسخة عن عقد العمل إلأ محاسب الرواتب. -
يقوم بإضا ة المعلومات الخاصة بالموظف إلأ نظام الرواتب و طباعة كشف بمعلومات  -

رسال  إلأ مدير المركز لاعتماد  من قبلهم.  المحاسب/محاسب الرواتب الموظف وا 

 المعلومات المدخلة إلأ نظام الرواتب و اعتمادها.يقوموا بالتأكد من  -

يقوم مدير المركز/ المدير الإداري بمراجعة تقييم أداء الموظف عند انتهاء  ترة التجربة و  - مدير المركز
حسب ما هو موضا  ي المادة  يقوم بالتوصية بالابقاء علأ الموظف أو إنهاء خدمات 

 .من ه ا النظام 3.3.2
 
 

 الاختيار والتعيين :  3.3
 يشترط في الموظف المرشح  للتعيين ما يلي :-1

 أن يكون قد أكمل الثامنة عشرة من عمر . .1
 أن يكون حسن السيرة والسلو  ومن  وي الأخلاق الحميدة. .2
المعين لها بموجب شهادة  أو الامراض التي تمنع  من القيام بمهام وظيفت  /وأن يكون سالما  من الأمراض المعدية  .3

 . وو قا للقوانين المختصةمن قبل اللجنة الطبية بعد اجتياز الفحص الطبي 
علأ سبيل المثال لا الحصر أن يكون متمتعا  بحقوق  المدنية ومير محكوم علي  بجناية أو جنحة مخلة بالشرف  .4

لشهادة الكا بة وأية جريمة أخرى مخلة بالأخلاق كالسرقة والاحتيال والاختلا  والتزوير والرشوة وسوء الا تمان أو ا:
 العامة .

أن يكون حا زا علأ الشهادات العلمية والمؤهلات المطلوب تو رها بالشخص المتقدم لإشغال الوظيفة الشامرة أي أن  .5
 يكون مستو يا  شروط الوظيفة المطلوبة ويجتاز الاختبارات التي تتطلبها .
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  الجمعية.م بأنظمة وتعليمات ولوا ا الخدمة  ي أن يقدم تعهدا  خطيا  بالالتزا .6
  . الجمعية أو اي من مراكزهاأن لا يكون قد  صل من العمل  ي  .7

 :عندما يتم اختيار المرشح للوظيفة  -2
 المصدقة حسب الاصول.وشهادات  يقدم صورة حديثة تر ا ما طلب   .1
 ملا مت  الصحية للوظيفة التي سيشغلها.من قبل الجمعية للتأكد من مدى يتم تحويل  للفحوصات الطبية  .2
ويوقا باستلام قرار تعيين  ال ي ي كر ب   المركزالجمعية/وأنظمت   يوقا الموظف علأ العقد بعد الاطلاع علأ لوا ا .3

 تاريخ بدء العمل والراتب بعد أن يكون قد وقا علأ العقد وقرأ شروط العمل .
التجربة لمدة ثلاثة أشهر من تاريخ بدء العمل وعلي   وال ي يبدأ بفترة عمل عقد يقوم بتوقياعندما يعين الموظف  .4

 .تجديد  ترة التجربة ل  لمدة ثلاثة أشهر اخرىوللجمعية أن  اجتياز مدة التجربة بنجاح
وبتنسيق ما ر ي  القسم ال ي يعمل  ي  الموظف ر ا تقرير كتابي إلأ المدير العام يحفظ  ي  مدير المركز علأ .5

ف تحت التجربة يبين  ي  إما التوصية بإستمرار  بالعمل أو بإنهاء عمل   ي مدة لا تتجاوز عشرة أيام قبل ملف الموظ
 . الأ مجل  الإدارة التوصية بتنسيب المدير العام ويقوم ،تاريخ نهاية  ترة التجربة

 إعلام الموظف كتابة عن قرار  بعد التجربة . مدير المركزعلأ  .6
 .بقة تحتسب خدمات  من  بداية عمل بموجب المواد السا الأ   ة موظف علأ الكادرموظف  ي الخدمة ال ينتقلعندما  .7
علأ المسؤول عن شؤون الموظفين التحقق من صحة وملا مة أية شهادات أو وثا ق تبرز من قبل الموظف  .8

رسال صورة عنها للجمعية لتحتفظ  ي ملف لديها .  والاحتفاظ بصورة مصدقة عنها وا 
ي معادلة الشهادات لغايات أحكام ه ا النظام و قا  لأحكام وقرارات نقابة الأطباء وقانون مجل  التعليم العالي تجر  .9

 المعمول ب   ي مجال الشهادات الطبية والأكاديمية ويشترط أن تكون الشهادات مصدقة حسب الأصول .
 تقييم أداء الموظفين 3.4 

 .لأداء الموظفهو تو ير سياسة و إجراءات واضحة لإجراء تقييم عادل و موضوعي  :الهدف
 السياسات:

 .التقييم هو عملية إيجابية تهدف للمساهمة  ي تطوير الموظف 

 .التقييم يجب أن يتم بشكل عادل و موضوعي دون أي تمييز من أي نوع 

 الاداء.لموظفيين علأ تقيييم تعتمد الزيادة السنوية وترقيات ل 

 .يعتمد تثبيت الموظفين الجدد علأ تقييمهم قبل انتهاء  ترة التجربة 

I.  نتاجهم  يها وسلوكهم أثناء يتم تقييم أداء الموظفين لأعمالهم ومهامهم وكفاءاتهم وقدراتهم علأ أدا ها وانجازها لها وا 
ن والمستفيدين من خدمات الجمعية و ل  قيامهم بها وعلاقتهم ما مس وليهم وزملا هم  ي العمل وما الزا رين والمراجعي

 ي يصادق مجل  دير سنوي علأ النمو ج الخاص المن قبل المس ولين المباشرين لهم  ي الدوا ر والأقسام المختلفة بتق
ويتم اعتماد الحقا ق  ي تدوين البيانات علأ النمو ج بتجرد من الأمراض الادارة علأ اعتماد  أو تغيير  حسب الحاجة، 

 ية؛الشخص
II. ممتاز، جيد جدا، جيد، مقبول، ضعيف(؛أ تشمل درجات التقدير التقديرات التالي( 
III.  أو المدير العام بالتقدير المقدم من قبل مس ول الموظف المباشر حول تقييم أداء  المركز/ الدا رةإ ا لم يقتنا مدير

عادة التقييم ان تطلب الامر  ل . توالموظف ومناقش ؤولالموظف يجوز أن يستدعي المس  ة وا 
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IV.  إ ا تبين من التقدير السنوي أن تقدير الموظف كان بدرجة مقبول يوج  للموظف لفت نظر إلأ مظاهر تقصير  وا  ا تبين
و ل  حسب ما هو مدرج  ي ، من  تحسين مستوى أدا    ي العمل أن تقدير  كان بدرجة ضعيف  يوج  ل  إن ار يطلب

 ت.الجزاءا لا حة
V.  اعتمادها وبعدها تأخ  صفة  وبعد مراجعتها و حصها وتدقيقها يتملمدير العام ر ا تقاير تقييم الموظفين السنوية لبعد

نها ية وتحفظ  ي ملف الموظف ونسخ  منها  ي الملف الشخصي  ي الجمعية ولا يجوز سحب التقرير أو إدخال أي 
 تعديل علي  بعد اعتمادها.

VI. إجراءات تأديبية و ق لا حة الجزاءات. بتقدير ضعيفكتب بحق  تقريران سنويان متتاليان ال ي  يتخ  بحق الموظف 
VII. يتم تقييم اداء الموظفين مرة سنويا ؛ 
VIII.  للموظف الحق بالإعتراض علأ تقييم  من قبل مسؤول  المباشر و ل  بالتظلم خطيل لمدير المركز ال ي ل  الصلاحية

 لاعادة النظر  ي التقييم.
IX.  الجمعية للبدء  راكزشهر كانون الاول من كل عام تقوم الدا رة الادارية بإرسال نما ج التقييم الأ مدراء الدوا ر بم ي بداية

 بعملية التقييم؛
X. يقوم المسؤولين  ي الجمعية بتقييم الموظفين التابعين لهم واطلاع ومناقشة الموظف بنتيجة التقييم؛ 
XI. يقوم الموظف بالتوقيا علأ التقييم؛ 
XII.  ارسال نما ج التقييم الأ الدا رة الإدارية ومن ثم الأ المدير العام للاعتماد؛يتم 
XIII. ويتم تقييم مدراء المراكز والدوا ر المركزية من قبل المدير العام ويتم  مجل  الإدارةعام الجمعية من  يتم تقييم اداء مدير

 .تقييم الموظف من قبل مسؤول  المباشر
XIV. تقييم اداء لا يقل عن تقدير جيد.لموظف علأ تعتمد الزيادة السنوية ل 

XV. 5.3 الواجبات واخلاقيات العمل 
 يجب على كل موظف في الجمعية أو اي من مؤسساتها أن: -1

I. يراعي المواعيد المحددة للدوام ،وأن يملئ وقت العمل بإنتاج مفيد؛ 
II. أن ينف  أوامر وتعليمات رؤساء ؛ 
III. أن يراعي التسلسل الوظيفي  ي الاتصالات؛ 
IV. أن يقدم أية اقتراحات مفيدة لر ا مستوى الأداء  ي العمل؛ 
V. أن يبلغ شؤون الموظفين  ي الجمعية بأي تغيير  ي عنوان ؛ 
VI. أن يحا ظ علأ سمعة الجمعية ومصلحتها وأموالها وسا ر موجوداتها؛ 
VII. أن يتصرف ما رؤساء  وما الجمهور بأخلاق حميدة؛ 
VIII. أن يحا ظ علأ شرف الوظيفة وأسرارها؛ 
IX.  أن لا يستعمل الوظيفة لجني أي منفعة شخصية ل  أو لأي شخص آخر تربط  ب  صلة قرابة أو معر ة؛ 
X. تأدية العمل المنوط ب  بدق  وأمانة وكفاء  وأن يكر  وقت العمل  لأداء واجبات وظيفت ؛ 
XI. خلالا   بواجبات  التقيد بمواعيد العمل وعدم التغيب إلا بإ ن رسمي ويعتبر تغيتب الموظف دون إ ن أو تأخر  إ

 يستوجب توقيا الجزاء المترتب عليها و ق لا حة الجزاءات ؛
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XII. لمتن تقتضتي طبيعت  مهنتتهم الالتتزام بتزي  المحا ظة علأ المظهر العام والنظا ة الشخصية والالتزام بالزي الرستمي
 رسمي.

XIII. الالتزام بختم ساعة الدوام عند الدخول وعند الخروج 
XIV. وأن يحا ظ علأ المعدات والأدوات والسجلات والملفات المتعلقة  اة ومصالحهالمحا ظة علأ ممتلكات الجمعي

 بعمل  وعدم استعمالها  ي مير ما خصصت ل  وحفظها داخل الأماكن المخصصة لها؛
XV.  أن يتجنب ويحول دون الوقوع  ي أية مخالفات أو خرق القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها  أو الإهمال

  ي تطبيقها؛
XVI. .المحا ظة علأ كرامة الزملاء والرؤساء والف ات المستهد ة وشرف وسمعة الوظيفة والجمعية 

 . يحظر على الموظف ما يلي:2
I. أن يتر  عمل  أو يتوقف عن  لأي سبب من الأسباب دون أ ن مباشر من ر يس  المباشر؛ 
II.  مكا أة أو ببدل.بأن يجما بين عمل   ي الجمعية )ومراكزها( وبين أي عمل آخر سواء بأجر أو 
III.   أن ينقل أي أدوات أو مستندات أو سجلات أو أوراق أو معلومات تختص الجمعية او ايا من مؤسساتها إلأ خارج

 الجمعية أو أن يستعمل أية أدوات أو معدات لاستعمال خاص لغير أمراض الجمعية؛
IV.   بطبيعتها أو بموجب تعليمات؛أن يفشي الأسرار أو الأمور التي يطلا عليها بحكم وظيفت  إ ا كانت سري 
V.  نشر أي تصريا أو بيان يتعلق بعمل  أو بالجمعية بدون إ ن أو تكليف رسمي من مجل  إدارتها عن طريق الصحف

 أو ميرها من وسا ل النشر والإعلان؛
VI. أن يتجاوز اختصاص  أو عمل  أو وظيفت  أو يتدخل  ي شؤون مير  من الموظفين؛ 
VII. قة أو ورقة من الوثا ق أو الأوراق العا دة للجمعية.أن يحتفظ لنفس  بأصل أي وثي 
VIII.  أن يقبل من أي شخص يتعامل ما الجمعية مساعدة او هدية ) باستثناء الهدايا الدعا ية( أو مكا أة من أي نوع لقاء

 قيام  بمساعدت   ي أي امر من امور الجمعية؛
IX. معية أو طريقة عملها.أن يحاول  رض أية آراء أو سياسة معينة لا تتماشأ ما سياسة الج 
X. أو المراجعين والمستفيدين من خدمات الجمعية  إهانة أو تحقير أو الاعتداء علأ أي من مرؤسي  أو زملا    ي العمل

 التابعة لها. راكزو/أو اي من الم
XI.  المثال الاتيان أو القيام أو ممارسة أي  عل من الا عال المخلة بالحياء العام  ي الجمعية ومراكزها، وعلأ سبيل

 التحرش الجنسي إلخ.
XII. .سب ال ات اللالهية أو الاديان السماوية 

 : في الجمعية والمؤسسات التابعة لها هاء الخدمةتان 3.6
 تنتهي خدمات الموظف  ي إحدى الحالات التالية :

 الاستقالة . -1
 .( من القانون35/5بالاستناد لأحكام المادة ) عدم اللياقة الصحية -2
 .من القانون 41بالإستناد الأ المادة  الوظيفةإلغاء  -3
 .الفصل من الوظيفة -4
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  .انتهاء مدة  عقد العمل -5
 الو اة. -6
 باتفاق الطر ين. -7
 و ق أحكام اتفاق العمل الجماعي للموظفين العاملين  ي المستشفأ. -8

 
 ( الاستقالة :1

 أحكام الاستقالة : 
علتأ وان ي جتاب النظتام هت ا حكام المنصوص عليها  ي أحكام ه ا الفصل متن لال و قاخطية يجب أن تكون الاستقالة  .1

 طلب الاستقالة وبداية تاريخ نفا ها.
أن يستتمر  تي خطيا قبل شهر من تر  العمتل و  الجمعية/المركز ال ي يعمل ب اعلام علأ الموظف ال ي قدم استقالت   .2

 مدة الثلاثين يوما  . حتأ تنتهيأداء واجبات  
 .عن آخر سنتينل ما ل  من إجازات متراكمة يالموظف المستقيستحق  .3

 
 يتم انهاء عقد الموظف دون اشعار إذا ارتكب الموظف احد المخالفات التالية:   :دون اشعار الوظيفة الفصل من (2

 ا ا انتحل شخصي  مير شخصيت  او قدم شهادات ووثا ق مزورة. .1
علأ ان تبلغ المؤسس  جهات الاختصتاص  بالمركزا ا ارتكب خطأ نتيجة اهمال مؤكد نشأت عن  خسارة جسيم   .2

 خلال ثمان واربعين ساعة من وقت علمها بوقوع الخطأ.
تكرار  مخالفة النظام الداخلي للجمعيتة المصتادق عليت  متن قبتل وزارة العمتل او التعليمتات الخاصتة بستلامة العمتل  .3

 رمم إن ارة بها حسب الاصول. وصحة العمال
تغيب  دون ع ر مقبول اكثر من سبعة ايام متتالية. أو أكثر من خمسة عشترة يومتا متقطعت  ختلال الستنة الواحتدة،  .4

 عشرة ايام  ي الحالة الثانية.أو  الأولأمتتالية  ي الحالة علأ أن يكون قد ان ر كتابيا بعد ميابة ثلاثة ايام 
 بالالتزامات المترتبة علي  بموجب عقد عمل  رمم إن ارة حسب الاصول.عدم و اء الموظف  .5
 إ شاؤ  لاسرار الخاصة بالعمل التي من شأنها أن تسبب الضرر الجسيم. .6
 إدانت  بحكم نها ي  ي جناية او جنحة مخلة بالشرف أو الأمانة، أو الأخلاق العامة. .7
 اطاة من مادة مخدرة يعاقب عليها القانون.وجودة  ي أثناء العمل  ي حالة سكر أو متأثرا بما تع .8
 اعتداؤ  بالضرب أو التحقير علأ صاحب العمل، أو علأ من يمثل ، أو علأ ر يس  المباشر. .9

 
 (إلغاء الوظيفة :3

إلغاء قسم أو دا رة أو إنقاص عدد الموظفين  يها أو  ي حالة حصول أزمات مالية ، يتم  الجمعيةإ ا اقتضت مصلحة  .1
( من قتانون العمتل علتأ أن يتتم تبليتغ وزارة 41بالإستناد الأ المادة ) الاستغناء عن خدمة الموظف وتسريح  من عمل 

 .العمل ب ل 
 قوق والتعويضات المادية .يعطأ الموظف ال ي سرح من الخدمة بسبب إلغاء الوظيفة جميا الح .2

 (الفصل من الوظيفة : 4
( متتن قتانون العمتتل أو 41، أو بالاستتتناد إلتأ المتادة )إ ا  صتل الموظتف طبقتتا  لأحكتام متتواد التنص المتعلتق بواجبتتات الموظتف -

 .الجمعية أو اي من مؤسساتهايجوز إعادة تعيين   ي أي وظيفة  ي لا  إن   بالاستناد الأ لا حة الجزاءات
 (إنتهاء مدة العقد:5
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 ينتهي عقد العمل الفردي  ي أي من الحالات التالية:
 باتفاق الطر ين. -1
 بانتهاء مدت   ي الأعمال العرضية أو المؤقت  أو الموسمية. -2
 برمبة أحد الطر ين خلال مدة التجربة. -3
 :بناء علأ رمبة العامل، شريطة اخبار الجمعية خطيا قبل التر  -4

I.  راتب  علأ أسا  شهري.بشهر إ ا كان يتقاضأ 
II.  ا كان يتقاضأ اجر  علأ اسا  يومي أو اسبوعي او بالقطع  أو بالعمولة.إبإسبوع  

بو اة العامل أو إصابت  بمرض أو عجز أقعد  عن العمل لمدة تزيد علأ ستة أشهر بناء علأ تقرير طبي صادر عن  -5
 ع  الصحي الجديد.اللجنة الطبية ما عدم وجود مركز شامر يلا م قدرات  المهنية ووض

 إجراءات تنظيم عملية إنهاء الخدمة:
 في جميع الحالات:

 

 الشخص المسؤول الإجراء
لشتتتطب استتتم  المركتتتزيقتتتوم بإصتتتدار تعليماتتتت  إلتتتأ مستتتؤول نظتتتام الكمبيتتتوتر  تتتي  -

 المستخدم و كلمة المرور الخاصة بالموظف.

 مدير المركز ال ي يتبا لها الموظف
بحوزة الموظف يتم استلامها منت   تورا  و يتتم  المركز ي حال وجود مفاتيا لمقر  -

 .المركزلتغيير مفاتيا  المركزدراسة حاجة 
للمركتتز يتتتم التأكتتد متتن قيتتام الموظتتف بتستتليم كا تتة الموجتتودات التتتي  تتي عهدتتت   -

 .ال ي يعمل ب 
في حالة إنهااء خادمات الموظاف مان قبال  

لأسااباب لهااا علاقااة باا داء  الجمعيااة/المركز
 أو مخالفته لأنظمة المؤسسة:الموظف 

 
يقتوم بالطلتتب متن التتدا رة الماليتة بإعتتداد كشتف حستتاب للموظتف و يتتتم التصتترف  -

التتي يتتم طلبهتا متن ختلال المتدير العتام/ مجلت   و قا  لمشورة المستشار القتانوني
 مدير المركز التي يتبا لها الموظف .الإدارة

و مجلتت  الإدارة حتتول أستتباب  صتتل  المركتتزيقتتوم بإعتتداد متت كر  داخليتتة لمتتدير  -
 الموظف.

و الموا قتة علتأ  الجمعيتةيقوم بمراجعة المت كرة المعتد ة متن المتدير ورأي محتامي  -
 قرار الفصل.

 المدير العام
يقتتتوم بتقتتتديم كا تتتة المستتتتندات  ات العلاقتتتة إلتتتأ مجلتتت  الإدارة للحصتتتول علتتتأ  -

 موا قة المجل .
بإنهاء خدمات الموظف  ورا  و استلام الموجتودات يقوم بإصدار تعليمات  للمدير  -

 التي  ي عهدت  الشخصية.
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 المدير المالي يقوم بإصدار تعليمات  لشطب الموظف من كشف الرواتب الشهري. -
 في حالة انتهاء عقد الموظف: 

 
يقتتتوم بتتتإبلاغ التتتدوا ر الماليتتتة و التتتدوا ر الأختتترى  ات العلاقتتتة عتتتن انتهتتتاء عقتتتد  -

 الموظف.
 المدير/المدير الإداري

 الدا رة المالية يقوم بإعداد كشف لحساب الموظف و احتساب مستحقات . -
تقتتتوم التتتدا رة الماليتتتة بصتتترف مستتتتحقات الموظتتتف و قتتتا  لحتتتدود الصتتتلاحيات  تتتي  -

 .الجمعية
 

  
 في حالة الاستقالة: 
 الموظف .المسؤول المباشريقوم بتقديم كتاب الاستقالة و ر ع  إلأ  -
يل تهتدف إلتأ يقوما بمراجعة طلب الاستقالة و إجراء مقابلة ما الموظتف المستتق -

 ينسب للمدير العام بدور ويتسب الأ مدير المركز ال ي   هم أسباب الاستقالة
 المسؤول المباشر

 المدير العام يقوم بالتنسيب لمجل  الإدارة -
الاستتتتقالة ، أو الاجتمتتتاع يقتتتوم بمراجعتتتة المتتت كرة والتوصتتتية باستتتتمرار إجتتتراءات  -

 مجل  الإدارة بالموظف أو إعادت  إلأ الخدمة.
 يقوم مجل  الإدارة بالإيعاز خطيا  للمدير العام بقرار . -
يتأكتتد متتن قتترار مجلتت  الإدارة بخصتتوص انتهتتاء الخدمتتة و يقتتوم بتحويتتل القتترار  -

 .مدير المركز ال ي يتبا ل  الموظفللمدير المالي و 
 المدير العام 

يقوم بالإيعتاز للمحاستب بالقيتام بتإجراءات احتستاب مستتحقات الموظتف و قتا  لمتا  -
 ينص علي  القانون و المباشرة بإجراءات الصرف.

 المدير المالي 

يحتفظ بنسخة متن القترار  تي ملتف الموظتف و يقتوم بالإيعتاز للمتوظفين المعنتين  -
 بإنهاء خدمات الموظف.

 المدير 

 
 :والراتب الدوام 3.7

 الهدف:
و التأكد من تأديتة المتوظفين لمهتامهم ووجبتاتهم و  الجمعية ومراكزهاتو ير إجراءات و سياسات ثابتة لضبط الدوام  ي 

 التأكد أيضا  من أن عملية د ا الرواتب تتم للموظفين بناءا  علأ عملهم الفعلي  ي المؤسسة.
 السياسات:

I. يوميا عند دخول  )إن وجدت( بختم الساعة الالكترونية  بتوقيا سجل الدوام يوميا  أو يقوم الموظف
 .مركز عمل وعند خروج  من 

II.  يتم الاحتفاظ  ي كل قسم بسجل دوام يومي يتضمن أسماء موظفي القسم، ساعة الدخول وساعة
الخروج و ل  من أجل مراقبة ساعات الدوام الفعلي للموظفين. ه ا السجل يجب أن يعبأ ويوقا من 

ا. لا يسما للموظف المتأخر أو يصادق علي  المسؤول المباشر أو المشرف يوميقبل الموظف و 
 الغا ب بتعب ة سجل الدوام.
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III.  أسبوعيا   كاتب حسابات الرواتبيتم إرسال سجل الدوام اليومي وكشف الساعة الإلكترونية إلأ ،
القسم المعني قوم بمقارنة سجل الدوام اليومي ما كشف الدوام الإلكتروني ومراجعة مسؤول يحيث 

 .اختلا ات ي حالة وجود 

IV. شهريا بتحضير كشف الدوام الشهري لكل موظف. ه ا الكشف  كاتب حسابات الرواتبقوم ي
يتضمن أسم الموظف، عدد ساعات العمل المطلوبة، عدد ساعات العمل الفعلية، عدد ساعات 

 .وا ونات المغادرة الخاصة والرسمية العمل الإضا ية، الإجازات بدون راتب، السلف والعلاوات

V.  بمراجعة كشف الإضا ي وتدقيق  من حيث الموا قة الإدارية علأ كاتب حسابات الرواتب يقوم
 العمل الإضا ي وعدد ساعات العمل واحتسابها حسب الراتب الشهري للموظف وو قا لقانون العمل.

VI. شروع/نشاط بحيث يتم بيان المهمات علأ الموظفين إعداد تقرير بالوقت ال ي تم صر   علأ كل م
كل مهمة. يتم   الر يسية التي نف ها الموظف خلال الشهر ما توزيا تقريبي للوقت ال ي تستغرق

تقييم ه ا التقرير بشكل شهري و يوقع  الموظف ومن ثم يتم إعتماد التقرير من قبل المسؤول 
 المباشر  ي نهاية كل شهر.

 
 ب:إجراءات تحضير و دفع الروات-1

 

 الشخص المسؤول الإجراء
يقوم بمراجعة تقارير الوقت للموظفين و مقارنتها ما كشف الدوام اليومي و  -

 يوقعها حسب الأصول.
يقوم بإعداد قا مة بأسماء الموظفين و ير ق معها تقارير الوقت و يرسلها إلأ  -

 المدير المالي.

 المركز مدير

يؤشر عليها و يطلب من المحاسب يقوم بمراجعة القا مة و تقارير الوقت و  -
إدخال البيانات إلأ نظام الرواتب ليتم احتساب ضريبة الدخل حسب 
الأصول. بعد  ل  يتم طباعة قا مة بأسماء الموظفين، رواتبهم الإجمالية، 

 ضريبة الدخل المقتطعة و صا ي الرواتب للد ا.

 المدير المالي

البيانات و يوقا عليها كدليل يقوم بمراجعة القا مة للتأكد من صحة إدخال  -
علأ مراجعت  للبيانات المدخلة. بعد  ل  ترسل القا مة للمدير الإداري 

 لمراجعتها و التأشير عليها.

 المدير المالي

بعد قيام المدير الإداري/مسؤول ش ون الموظفين بالمراجعة اللازمة، يقوم  -
 بإعداد سند قيد لتسجيل الرواتب.

 المدير المالي لاعتمادهايرسل المعاملة إلأ  -

 المحاسب

عند الد ا، يقوم بإعداد رسالة تحويل بنكي موجهة للشخص المسؤول  ي  -
البن  و قا  للنمو ج المر ق  ي نهاية ه ا الجزء. كما يقوم بتحضير سند 

 الصرف و حفظ .

 المحاسب

 يراجا رسالة التحويل و سند الصرف المحفوظ. -
و إر اق  ما رسالة التحويل، حيث ترسل  يقوم بترحيل سند الصرف المحفوظ -

 المعاملة للمفوضين بالتوقيا.

 المدير المالي
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يقومون بمراجعة سند الصرف و مطابقت  ما رسالة التحويل و يقومون  -
 بالتوقيا علأ سند الصرف و رسالة التحويل و يعيدونها للمحاسبة.

 المفوضون بالتوقيا 

 المحاسب صر ها.يقوم بإرسال الحوالة إلأ البن  ليتم  -

 ساعات العمل:

 الاسبوعية: -1

 ي حدها الاقصأ، ويحدد مجل  الادارة الحد الاقصأ لساعات   علي ( ساعة عمل45عدد ساعات العمل الأسبوعية ) .1
  .دون تجاوز السقف المقر قانونا مركزوبما ينسجم ما طبيعة عمل كل  عمل كل مركز علأ حدا

 .المدير العامعلأ أيام الأسبوع و ق ترتيبات الإدارة التي يتبا لها الموظف وبالتنسيق ما  العمل تساعا تم توزياي .2
إن تخفيض ساعات العمل الفعلية من قبل مجل  الادارة لا يعني بأي شكل أن  تنازل عن حق   ي الاستفادة من الحد  .3

 الاقصأ المسموح ب   ي قانون العمل.
 المبار  تخضا لترتيبات مجل  الإدارة.ساعات الدوام خلال شهر رمضان  .4

 :العمل الإضافي -2
 الإستعانة بالموظف للقيام بأعمال اضا ية  ي مجال اختصاص  وحسب طبيعة عمل  ويشترط  ي  ل : للجمعية -1

 موا ق  الموظف القيام به   الأعمال. .1
 ل بها.موا ق  مجل  الإدارة مسبقا علأ كشف وجداول الأعمال الإضا ية قبل تكليف العام .2
ال ين يكلفون بالأعمال   ي  لكا ة الموظفينالأعمال الإضا ية  ي القسم الواحد  مجموعلا يجوز ان يزيد  .3

 ( ساعة عمل اسبوعيا.25) الإضا ية علأ
 آلي  د ا بدل العمل الإضا ي للموظف: .4

i.   للصرف.يتم ترتيب كشف شهري موحد بالعمل الإضا ي ويتم تدقيق  من قبل الدا رة المالية وتجهيز 
ii.  يتم اضا ة قيم العمل الإضا ي الأ الراتب الإجمالي ال ي يتقاضا  الموظف لغايات احتساب قيمة

 الضرا ب أو اي  استقطاعات  ات صل .
iii. .يتم اتباع اجراءات صرف العمل الإضا ي بنف  طريق  اجراءات صرف رواتب الموظفين الشهرية 

 

 

 )خاص بمستشفى الإتحاد النسائي( (Call): العمل بنظام الإستدعاء 3

 

 للجمعيةنظرا لحاجة بعض الاعمال والخدمات التي يقدمها المستشفأ الأ بعض الأعمال  ي أوقات معينة ولوقت محدود  -1
 ويشمل  ل  :   (callالإستعانة ببعض الموظفين لتأدية مثل ه   الأعمال بنظام الإستدعاء ) 

 .أعمال الصيانة  .1
 .أعمال الحاسوب .2
   .الأطباء الإخصا يين .3
 . نيو الاشعة .4

يتم الد ا مقابل ه   الأعمال وحسب ما يتم الإتفاق ما الموظف و/أو الشخص المعني ال ي يوا ق علأ تقديم  آلية الدفع: -2
 ه   الخدمات للمستشفأ و قا لأحد الخيارات التالية:
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مبلغ مالي مقطوع يتفق علي  الطر ين أن يتم توقيا اتفاقية خاصة له   الأعمال ما الشخص المعني مقابل  .1
 .سواء

 أن يتم الإتفاق علأ د ا مبلغ مقطوع عن كل حالة استدعاء وحسب ما يتم الإتفاق علأ قيميتة بين الطر ين. .2
 
 :والعطل الرسمية الإجازات 3.8

 السياسات:
I.  قانون العمل الفلسطيني الساري المفعول كأستا   يمتا يختص عتدد أيتام الأجتازات الستنوية، الإجتازة المرضتية،  الجمعيةتعتمد

 و اجازة الوضا و ميرها.

II. .جميا الإجازات يجب أن تتم باستخدام نمو ج طلب إجازة 

III. من خلال تعاميم يصدرها ل ل  ينظم مجل  الادارة ألية تجميا المغادرات الخاصة واحتسابها وطريقة خصمها. 

IV.  المغتادرات الرستمية يجتتب ان يتتم تقتديم ا ن مغتتادر  رستمي لهتا و تتي حتال كتان يتتوم أو اكثتر يتتم تعب تتة نمتو ج مهمت  عمتتل ولا
 يخصم من رصيد الإجازات الرسمية للموظف.

V. علتأ عودتت  للعمتل يتتم خصتم لا يجوز للموظف قطا إجازت  السنوية الا بموا ق  خطية من إدارتت ، و تي حتال تمتت الموا قت  
 ايام الإجازة الفعلية التي أخ ها من إجازتة.

VI.  يحق للإدارة التتي يتبتا لهتا الموظتف قطتا اجازتت  الستنوية ا ا اقتضتت مصتلحة العمتل  لت  وأن يتتم استتدعاء  و قتا للاصتول
ة يتتم خصتتم الايتام الفعليتة التتتي ، و تي حتال قطتتا اجازتتوترتيتب يتتوم بتديل لليتوم التت ي يتتم قطتا اجازتتت   يت لموظتف وبموا قتة ا

 قضاها من إجازت .

VII. .لا يجوز تجميا الإجازات السنوية لأكثر من سنتين 

VIII.  يما يتعلق بالعاملين  ي المستشتفأ يخضتا تنظتيم الاجتازات لأحكتام اتفتاق العمتل الجمتاعي إ ا كانتت أ ضتل متن أحكتام هت ا 
 النظام.

 

 الإجازات:
، ما مراعاة الاحكام مجل  الإدارة عنو قا للتعاليم الادارية الصادرة  راكزها المختلفةتنظم الاجازات السنوية  ي الجمعية وم

 ( للعاملين  ي المستشفأ.2015الخاصة الناظمة للإجازات إن وردت  ي اتفاق العمل الجماعي )اتفاق الكادر للعام 
 النحو التالي:وعة الأجر علأ  يستحق إجازة سنوية مد مراكزهاكل موظف  ي الجمعية أو اي من  .1

I.  عن كل سنة التابعة لها المراكزأربعة عشر يوما أول خم  سنوات من عمل   ي الجمعية أو أي من. 

II.  والضارة بالصحة و ي الأعمال الخطرةسنوات عمل  ي الجمعية خمسة  عن كل سنة لمن أمضأ اسابيا ثلاثة. 

اجازات . بينما لا يتم خصتم العطتل الخاصتة بالأعيتاد ضمن اجازة سنوية للموظف تخصم من  الراحة الاسبوعيةإ ا وقا يوم  .2
 الدينية و/أو الوطنية من إجازة الموظف.

 الموا ق  علأ الإجازة بدون راتب لمدة تزيد عن شهر من اختصاص مجل  الإدارة. .3

 يحدد مجل  الإدارة إجازة مدراء المراكز والدوا ر والبرامج  ي الجمعية والمراكز التابع  لها. .4

 العامل اجازة مد وعة الأجر  ي الاعياد الدينية والرسمية التالية ولا تحتسب من إجازت  السنوية:يستحق  .5

 الأعياد الدينية 
 الأعياد الدينية :ت منا  يها للعامل إجازة بأجر كامل  وهي كما يلي : .1
 ( أيام3عيد الفطر :) .2
 ( أيام4) : عيد الضحأ .3
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 .ل وي الديانة  قط العملالاعياد المسيحية حسب قانون  .4
  كرى المولد النبوي .5
 رأ  السنة الهجرية . .6

 الأعياد الرسمية :
 ( من كل عام1-1:) اليوم الوطني .1
 ( من كل عام5-1عيد العمال العالمي :) .2
 ( من كل عام 11-15عيد الاستقلال ) .3
 الثامن من آ ار )يوم المرأة( عطل  للنساء  قط العاملات  ي الجمعية ومؤسساتها. .4

 
اجازة الحج: يستحق العامل ال ي أمضأ خم  ستنوات  تي العمتل  تي الجمعيتة إجتازة لمترة واحتدة مد وعتة الأجتر لاداء  ريضت  . 6     

 ( يوم.21الحج مدتها )

متدتها ثلاثتة ايتام ميتر محتستبة متن إجتازة يستحق العامل ال ي تو ي احد اقارب  حتتأ الدرجتة الثانيتة  المواسا  )الحزن(:اجازة . 7
 اجازت  السنوية.

a. الام.-الأب-الزوجة-الزوج-الابنة -الدرجة الاولأ:الابن 
b. زوجتة الاب -أم وابتو الزوجتة -أم وابو التزوج-الاخت-الاخ-الجدة-الجد-بنت الابن -الدرجة الثانية: ابن الابن-

 زوج البنت.-زوجة الابن-زوج الام
 

 المرضية: بالاستناد إلأ قانون العمل.الإجازة . 8

 :لأمومةاجازة ا.9

 

للمرأة المرضا الحق بفترات رضاعة اثنتاء العمتل بمقتدار ستاعة واحتدة ولمتدة ستنة متن تتاريخ التولادة علتأ ان  .1
عمتتل بهتتا الموظفتت  وبمتتا لا يتعتتارض متتا ي المركتتز التت ييتتتم تنظتتيم وقتتت ستتاعة الرضتتاعة بالاتفتتاق متتا متتدير 

 مصلحة العمل.

أو لمرا قتة يجتوز للمترأة العاملتة الحصتول علتأ اجتازة بتدون راتتب لرعايتة طفلهتا بالإستناد الأ مصلحة العمتل  .2
 المركتزادارة و المتدير العتام بتالتوا ق متا  ،مجلت  الإدارةوموا قتة  ما بالاتفاق يتم تحديد مدتها أن علأزوجها 
 .  ي تعمل  ال ي

متن قتانون العمتل: اجتازة دون أجتر  (103اجازة الوضا للمرأة التي لا ينطبق عليها الشرط الوارد  تي المتادة ) .3
 تعمل  ي . ال يالمدير العام  مدتها أربعون يوما بناء علأ موا قة

الإجازة الطار  : يجوز للموظف التغيب عن العمل لسبب عارض مثبت لمدة عشرة ايام  ي السنة، تحتسب من الإجازة .10
 الواحدة. السنوية علأ أن لا تتجاوز المدة ثلاثة ايام متتالية  ي المرة

وبمتتا لا يزيتتد عتتن  متتن قبتتل الإحتتتلالالإعتقتتال: تقتتوم الجمعيتتة بصتترف راتتتب للموظتتف التت ي تعتترض للإعتقتتال  تتي حالتتة .11
 . وايقاف عقد  عتقال  يتم قطا راتب ، و ي حال استمر ا قط ثلاثة أشهر

 

 :الناظمة للإجازة الإجراءات
 

I. . يخضا الموظف  ي طلب إجازتة لمدير المركز التابا ل 
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II.   مدراء المراكز يخضعون  ي طلب إجازاتهم للمسؤول عنهم وهو المدير العام و/أو مجل
 الإدارة،

 

 الإجراء الشخص المسؤول
 ي حالة الإجازات السنوية و مير الطار ة )مرضية أو ميرها(، يقوم الموظف بتقديم طلب إجازة  - الموظف

متتن تتتاريخ الإجتتازة إ ا كانتتت متتدة حستتب النمتتو ج المر تتق و  لتت  ختتلال  تتترة لا تقتتل عتتن يتتومين 
 الإجازة لا تتجاوز اليومين.

علتأ الأقتل  استبوع ي حالة الإجازة لفترة أكثر من يومين، يجب أن يتم طلب الإجتازة ختلال  تترة  -
 من تاريخ الإجازة.

يجتتب أن يتتتم تحديتتد مكتتان وجتتود الموظتتف ختتلال  تتترة الإجتتازة و آليتتة الاتصتتال بتت   تتي حتتالات  -
 الضرورة.

الإجتتازات الطار تتة، يقتتوم الموظتتف بتتالإبلاغ هاتفيتتا  عتتن حاجتتت  للإجتتازة علتتأ أن يقتتوم   تتي حالتتة -
 بتعب ة طلب الإجازة لدى عودت  للعمل مر قا  ب  ما يدعم الإجازة الطار ة.

يقوم بمراجعتة طلتب الإجتازة للموظتف و التأكتد متن إمكانيتة إعطتاء الموظتف للإجتازة و  لت  بعتد  - المدير المباشر للموظف
جعتتتة المهتتتام المطلوبتتتة منتتت  و التأكتتتد متتتن وجتتتود شتتتخص يستتتتطيا الإنابتتتة عنتتت  دون المستتتا  مرا

 بالعمل.
يعطي الموا قة علأ الإجازة و يوقا علتأ بنتد موا قتة الشتخص المستؤول، و يقتوم بتحويتل الطلتب  -

 إلأ المدير الإداري )شؤون الموظفين(.
 المباشر علأ طلب الإجازة.يقوم بالتأكد من وجود موا قة المسؤول  - شؤون الموظفين

 يقوم بالتأكد من وجود رصيد إجازات لدى الموظف المعني. -
 يقوم بالموا قة علأ الإجازة و تخفيض رصيد الإجازات للموظف. -
 يحتفظ بنسخة عن طلب الإجازة  ي ملف الموظف. -
ء يقوم  ي نهاية كل سنة بتقديم كشف برصيد الإجازات المستحقة لكتل موظتف، كمتا يقتوم بإعطتا -

 كشف بملخص الاجازات لكا ة الموظفين و  ل  لاحتساب مخصص الإجازات.

  تصرف وتعطأ بالاستناد إلأ قانون العمل. تعويض نهاية الخدمة:  9.3

 الهدف:
 تنظيم عملية انهاء خدمة الموظف لضمان اجراءها بشكل سليم وو قا للقوانين والأنظمة المعمول بها.

 
 الكادر الوظيفي : 10.3

هو  رض آلية للرقابة علأ الرواتب و العلاوات و تو ير أسا  موضوعي  الجمعية ومراكزهاالهدف من اعتماد كادر وظيفي  ي 
لدى موظفيها والأطراف الخارجية وتحقيق العدالة لكا ة الموظفين،  الجمعيةلتحديدها. ه ا بالإضا ة إلأ تعزيز الشفا ية و مصداقية 

عادة هيلكلة رواتب العاملين و قا لأحكامة عام تم إنشاء أول كادر وظيفي ل عام  ومن ثم تم اعادة تعديل الكادر 2007لجميعة وا 
2015 . 

 المسؤوليات و السلطات:
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 تماد الكادر من قبل مجل  الإدارة ومراقبة تطبيق .اع 

  من مسؤولية المدير العام والمدير المالي.هو تطبيق الكادر 

 الموظف وصرف العلاوة مرتبط بأداء العمل  إ ا التغت صف  العمل الموجبة  يتم صرف العلاوات حسب طبيعة عمل
 للعلاوة التغت العلاوة .

 
 أولا: مركز الجمعية

 .12/12/2015كان قد أقر واعتمد من قبل مجلس الإدارة بتاريخ 

 :الفئات في الكادر المالي  (:1)المادة 

 تم تقسيم الكادر إلأ أربا   ات علأ النحو التالي: 
، بينمتتا يتتتم 11(: حيتتت يتتتم تستتكين عمتتال الختتدمات علتتأ أدنتتأ مربتتوط الدرجتتة 9-11الف تتة السادستتة:   تتة الختتدمات )  .1

 .9تسكين السا قين وعمال المطبخ والحراسات والمهن اليدوية علأ أدنأ مربوط الدرجة 
، دبلتتوم متتا 8/2ن شتتامل: ، دبلتتوم بتتدو 8/1(: حيتتث يتتتم تستتكين دبلتتوم ستتنة واحتتدة:7-8الف تتة الخامستتة:   تتة التتدبلوم )  .2

 .7/1سنوات: 4، دبلوم 7/1سنوات: 3، دبلوم 8/3شامل:
ستنوات  5، بكتالوريو  6ستنوات علتأ الدرجتة  4(: بحيث يتم تسكين بكتالوريو  4-6الف ة الرابعة:   ة البكالوريو  ) .3

 .4، ماجستير علأ الدرجة 5علأ الدرجة 
 ،   ات الإدارة: 1-3الف ات  .4

I. 3سام علأ الدرجة المغلقة يتم تسكين رؤساء الأق. 
II.  2يتم تسكين المدير المالي/ الإداري علأ الدرجة المغلقة. 
III.  1يتم تسكين مدير عام الجمعية ) المدير التنفي ي( علأ الدرجة المغلقة. 

 :آلية التسكين والانتقال في السلم الوظيفي( 2) المادة

انتقال  من درجة إلأ أخرى  ي نف  السلم الوظيفي أن يتم موظفو الف ات: الخدمات، الدبلوم، البكالوريو ، يشترط  ي  .1
 و ق قرار للهي ة الإدارية، بتنسيب من إدارة الجمعية، بشرط:

 سنوات. 5أن يمضأ علي   ي الدرجة مدة  .2
 وأن تكون تقارير  السنوية جيد جدا  أعلأ. .3

 :العلاوات المرتبطة بالكادر(: 3)المادة 

 وة العا لية للزوج/ الزوجة وللابناء مير العاملين وللبنات حتأ الزواج علأ النحو التالي:تصرف العلاالعلاوات العائلية:  - .1

 دينار 15 علاوة الزوج / الزوجة ) ال ي لا يعمل/ تعمل( 1
 دنانير 5 عام يعطأ  ي حالة كان طالبا أو لا يعمل أيهما اسبق( 18ا ا كان اكبر من (علاوة الإبن  2
 دنانير 5 المتزوجةعلاوة الإبنة مير  3

 : علاوة المؤهل .2
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 / بالدينار الأردني العلاوة المسمى الوظيفي
 21 ثانوية عامة

 31 دبلوم بدون شامل
 41 دبلوم ما شامل

 51 سنوات 3دبلوم 
 71 بكالويو 
 91 ماجستير
 151 دكتوراة

 
 علاوة الإدارة : .3

 بالدينار الأردني/  العلاوة المسمى الوظيفي
 21 صندوق  رعيأمين 

 111 كل ا رع الجمعية –امين مخازن/مستودعات 
 31 امين مخازن مركز

 31 مدير مركز
 71 مدير أكثر من مركز

 151 ر ي  قسم حسابات/ محاسب ر يسي كل ا رع الجمعية
 311 مدير مالي/اداري كل ا رع الجمعية

 411 مدير تنفي ي/ عام الجميعة
 

  (:صرف ايهما اعلأ ويتمولا تصرف ما العلاوة الإدارية  بالوظا ف الفنية)خاصة علاوة الاختصاص  .4
 بالدينار الأردني/  العلاوة المسمى الوظيفي
 31 محاسب بكالويو 

 21 كاتب حسابات دبلوم
 51 ر ي  قسم حسابات-محاسب ر يسي

 111 مدير مالي
 31 امين مستودع / ني كمبيوتر دبلوم

 41 امين مستودع بكالويو 
 41  ني كمبيوتر بكالويو / مهند  

 
 علاوة الدرجة: .5

 بالدينار الأردني/  العلاوة الدرجة
11-9 71 
8-7 81 
6-4 91 
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3-2 151 
1 251 

 

يتم صرف العلاوات حسب طبيعة عمل الموظف وصرف العلاوة مرتبط بأداء العمل  إ ا التغت صف  العمل الموجبة للعلاوة 
 التغت العلاوة .

 
 ثانيا: مستشفى الإتحاد النسائي

 ودع لدى وزارة العمل حسب الاصول.او  17/10/2015كان قد أقر من مجلس الإدارة حسب اتفاق العمل الجماعي بتاريخ 

 (: التدرج الوظيفي:1المادة )

 ( الفئات في الكادر المالي الجديد ) حسب كشف السلم الوظيفي المرفق(:1)
 علأ النحو التالي:تقسيم الكادر إلأ ستة   ات 

، بينمتتا يتتتم 11(: حيتتت يتتتم تستتكين عمتتال الختتدمات علتتأ أدنتتأ مربتتوط الدرجتتة 9-11الف تتة السادستتة:   تتة الختتدمات )  .5
 .9تسكين السا قين وعمال المطبخ والحراسات علأ أدنأ مربوط الدرجة 

، دبلتتوم متتا 8/2بتتدون شتتامل: ، دبلتتوم 8/1(: حيتتث يتتتم تستتكين دبلتتوم ستتنة واحتتدة:7-8الف تتة الخامستتة:   تتة التتدبلوم )  .6
 .7/1سنوات: 4، دبلوم 7/1سنوات: 3، دبلوم 8/3شامل:

ستنوات  5، بكتالوريو  6ستنوات علتأ الدرجتة  4(: بحيث يتم تسكين بكتالوريو  4-6الف ة الرابعة:   ة البكالوريو  ) .7
 .4، طبيب عام+ ماجستير علأ الدرجة 5علأ الدرجة 

 (: 1-3  ات الإدارة والأخصا يين )الف ات الثالثة والثانية والاولأ ،  .8
I.  3يتم تسكين ر ي  القسم علأ الدرجة المغلقة . 
II.  3يتم تسكين الطبيب الأخصا ي علأ الدرجة المغلقة. 
III.  2يتم تسكين المدير الإداري/ المالي/ الطبي/التمريض علأ الدرجة المغلقة. 
IV.  1/11يتم تسكين مدير عام المستشفأ علأ الدرجة. 

 والانتقال في السلم الوظيفي: ( آلية التسكين2)
موظفو الف ات: الخدمات، الدبلوم، البكالوريو ، يشترط  ي انتقال  من درجة إلأ أخرى  ي نف  السلم الوظيفي أن يتم  .1

 و ق قرار للهي ة الإدارية، بتنسيب من إدارة المستشفأ، بشرط:
 سنوات. 5أن يمضأ علي   ي الدرجة مدة  . أ
 جيد جدا  أعلأ.وأن تكون تقارير  السنوية  . ب
يجوز منا ترقية خاصة لموظف من   ة الأ أخرى ا ا كان متميزا  تي عملت  وحقتق انجتازا نوعيتا وأن لا يقتل  . ت

 تقديرة السنوي  ي آخر ثلاث سنوات عن ممتاز.
غير موظفو   ة الإداريين والأخصا يين: تعتبر كل درجة مغلقة ب اتها، ولا يمكن الانتقال من درجة إلأ أخرى إلا إ ا ت .2

 المسمأ الوظيفي.
 % من الراتب الأساسي )حسب كشف الراتب الأساسي المر ق(.2نسبة الزيادة السنوية  ي نف  الدرجة تبلغ  .3
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 :العلاوات المرتبطة بالكادر(: 2)المادة

النحو تصرف العلاوة العا لية للزوج/ الزوجة وللابناء مير العاملين وللبنات حتأ الزواج علأ العلاوات العائلية:  .1
 التالي:

 دينار 15 علاوة الزوج / الزوجة ) ال ي لا يعمل/ تعمل( 1
عام يعطأ  ي حالة كان طالبا أو لا يعمل أيهما  18ا ا كان اكبر من (علاوة الإبن  2

 اسبق(
 دنانير 5

 دنانير 5 علاوة الإبنة مير المتزوجة 3
 

 العلاوة الإدارية .2
/ قيمة العلاوة الدرجة المؤهل طبيعة العمل مسمى العلاوة

 بالدينار الأردني
 251 الأولأ  مدير عام المستشفأ مدير عام

 111 الثانية بكالوريو  مدير اداري/تمريض/مالي مدير
 ر ي  قسم
 ر ي  شعبة

 61 الثالثة بكالوريو  كل الوظا ف
 41 الرابعة دبلوم كل الوظا ف

 امين مستودع
أمين صندوق  رعي )اي وظيفة 

 مالية(
 امين صندوق ر يسي

 25  بكالوريو /دبلوم 
 25  بكالوريو /دبلوم 

 51  بكالوريو  

 
 علاوة المؤهل  .3

 العلاوة بالدينار المؤهل
 21 توجيهي

 25 دبلوم اقل من سنيتن
 31 دبلوم سنتين

 35 سنوات 3دبلوم 
 41 سنوات 4دبلوم 

 51 سنوات 4بكالوريو  
 61 +دبلوم عالي4سنوات، بكالوريو   5بكالوريو  

 65 ماجستير مير متمم
 81 بكالوريو  طب+ ماجستير متمم ما عدا الطب

 121 دكتوراة كل التخصصات ما عدا الطب
 151 طبيب اخصا ي ) ماجستير(
 211 طبيب اخصا ي )دكتوراة(
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 علاوة المخاطرة .4
 العلاوة بالدينار الوظيفة

 121  ني اشع ، تمريض، قبالة،  ني تخدير
 121 مختبروبن  دم
 81 صيدلة، هندس 

 81 الوظا ف الإدارية )ما عدا الخدمات(
 81 الوظا ف الإدارية المساندة ) ما عدا الخدمات(

 151 وظا ف الخدمات الدرجة العاشرة
 111 وظا ف الخدمات الدرجة التاسعة

 
 (: احتساب الخبرات للموظف الذي يتم تسكينة وفقا لأحكام الكادر: 3المادة )

 احتساب الخبرات للكادر :

الخبرة العملية  ي  ات مجال تخصص   ي مؤسسة مشابه  ومعترف بها تحتسب بواقا سنتين بسنة واحدة و ل   .1
 لأمراض التسكين علأ الراتب.

 .ثلاث سنوات بسنة واحدة لأمراض الراتب  قطالخبرات العملية  ي مؤسسات مير مشابهة تحتسب كل  .2
 .الخبرات الأكاديمية تحتسب كل ثلاثة سنوات بسنة لأمراض الراتب  قط .3

 حسب ما نص علي  اتفاق العمل الجماعي :(: السكن وبدل الأكل4المادة )

التغت صف  العمل يتم صرف العلاوات حسب طبيعة عمل الموظف وصرف العلاوة مرتبط بأداء العمل  إ ا  (:5)المادة 
 الموجبة للعلاوة التغت العلاوة .

 
 ثالثا: كلية الحاجة عندليب العمد للتمريض والقبالة

 .22/8/2015كان قد أقر من مجلس الإدارة بتاريخ 

  يتم تسكين كا ة العاملين  ي الكلية والل ين هم علأ رأ  عملهم عند تطبيق الكادر بشقي  الاداري والمالي
 التي هم عليها عند التسكين.بنف  الدرجة 

  يتم صرف العلاوات حسب طبيعة عمل الموظف وصرف العلاوة مرتبط بأداء العمل  إ ا التغت صف  العمل
 الموجبة للعلاوة التغت العلاوة .

 التدرج الوظيفي في الدرجات -(1المادة )

 أولا: الكادر الأكاديمي
 التدرج الوظيفي المؤهل المسمى الوظيفي م
 1/31 1/1 دكتورا  أستا  1
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 1/31 2/1 دكتورا  أستا  مشار  2
 2/31 3/1 دكتورا  أستا  مساعد 3
 3/31 4/5 ماجستير طب محاضر)أكثر من ماجستير( 4
 3/31 4/1 ماجستير ما عدا الطب محاضر )أكثر من ماجستير( 5
 3/31 4/1 ماجستير طب مدر  )ماجستير واحد( 5
 3/31 5/2 ماجستير ما عدا الطب مير متمم للبكالوريو مدر  )ماجستير واحد(  
 3/31 5/5 ماجستير ما عدا الطب مدر  )ماجستير واحد( متمم للبكالوريو  6
مساعد بحث وتدري  دبلوم عالي بعد  7

 سنوات 5البكلوريو /بكالوريو  
 3/31 5/1 دبلوم عالي

 4/31 6/1 بكالوريو  مساعد بحث وتدري /مدر  8

 :الكادر الإداريثانيا: 

 التدرج الوظيفي المؤهل المسمى الوظيفي م
 2/31 4/1 دكتورا  إداريون 
 4/31 5/1 ماجستير متمم للتخصص  
 5/31 6/3 ماجستير مير متم للتخصص  
 5/31 6/1 سنوات، دبلوم بعد البكالوريو  5بكالوريو    
 6/31 7/1 سنوات جميا التخصصات 4بكالوريو    
 7/31 8/5 سنوات 3دبلوم   
 7/31 8/3 دبلوم سنتان  
 7/31 8/1 دبلوم أقل من سنتين  
 8/31 9/1 أقل من ثانوية عامة الحرا ، خدمات، الفراشين 
 8/31 9/5 ثانوية عامة سا ق)حرا ، خدمات،  راشين( 

 العلاوات : -(2المادة )

 وللابناء مير العاملين وللبنات حتأ الزواج علأ النحو التالي:تصرف العلاوة العا لية للزوج/ الزوجة العلاوات العائلية:  -1

 دينار 15 علاوة الزوج / الزوجة ) ال ي لا يعمل/ تعمل( 1
عام يعطأ  ي حالة كان طالبا أو لا يعمل أيهما  18ا ا كان اكبر من (علاوة الإبن  2

 اسبق(
 دنانير 5

 دنانير 5 علاوة الإبنة مير المتزوجة 3

 الإدارية:العلاوة  -3
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 / بالدينار الأردني العلاوة المسمى الإداري
 دينار 15 / أمين مكتبة /أمين مختبرمس ول  سم دبلوم

 دينار 25 مس ول قسم بكالوريو  /أمين مكتبة/امين مختبر
 دينار 35 ر ي  القسم )البرنامج الأكاديمي( 

 دينار 51 مدير دا رة أكاديمية / إدارية/ 
 دينار 111 المدير مساعدو العميد /

 دينار 151 مدير الكلية
 دينار 211 العميد / ر ي  الكلية

 علاوات الكادر الأكاديمي:-3     

 علاوة التدريس المؤهل
بالدينار / علاوة المؤهل

 الأردني
سنوات 4بكالوريو    250 100 
سنوات، دبلوم عالي 5بكالوريو    270 120 

 130 300 ماجستير مير متمم للبكالوريو 
 150 330 ماجستير متمم للبكالوريو 
 200 370 بكالوريو  طب ) محاضر(

أستا  مساعد -دكتورا   511 251 
 311 611 أستا  مشار  –دكتورا  
أستا  –دكتورا    711 351 

 351 711 عميد الكلية

 :وتصرف ايهما أعلأ(لا يتم الجما بين علاوة الإدارة وعلاوة الإختصاص ) علاوات الكادر الإداري   -4

/ علاوة المؤهل علاوة الاختصاص علاوة الدرجة المؤهل الدرجة
  بالدينار الأردني

  30 111 بلا 11
 21 41 111 ثانوية عامة 9
 25 45 111 دبلوم أقل من سنتين 8/1
 35 51 111 (31دبلوم سنتان )بدون شامل: ع المؤهل= 8/3
 35 55 111 سنوات 3دبلوم  8/5
 41 61 111 سنوات 4دبلوم  8/7
 45 65 111 سنوات جميا التخصصات 4بكالوريو   7/1
 51 71 95 سنوات، دبلوم عالي 5بكالوريو   6/1
 65 75 95 ماجستير مير متمم للبكالوريو  6/3
 85 81 95 ماجستير متمم للبكالوريو  5
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 151 111 311 دكتورا  مختلف التخصصات 4
 حسب المؤهل 151 351 مدير الكلية 3

 
 (: أحكام تتعلق بالإنتقال من درجة الى أخرى: 3المادة ) 

 يتم انتقال الموظف من درجة إلأ أخرى  ي نف  الف ة كما يلي:
سنوات للكادرين الأكاديمي والإداري ، وان لا يقل تقدير  السنوي عن  5أن يكون قد أمضأ  ي درجت   .1

 جيد.
 حسب الدرجة المخصصة للمؤهل الجديد.إ ا حصل علأ مؤهل أعلأ يتم انتقال   .2
 إ ا حصل علأ ترقية أكاديمية لل ين يعملون و ق أحكام الكادر الأكاديمي. .3

 (: أحكام تتعلق بالإنتقال للعمل في الكلية: 4المادة ) 

 الانتقال للعمل  ي الكلية:

 للجمعية الجمعية يتم تسكين  و قا لأحكام ه ا الكادر.  من مراكز ي حال رمب أي موظف بالانتقال للعمل  ي الكلية من أي  -1
الكلية وو قا إدارة وبتنسيب من  الجمعيةحاجة بناء علأ  علأ الإنتقال من اي من مراكز الجمعية الأ الكلية الموظف وا قا ا  -2

المحتسب و قا لأحكام ه ا  يتم تسكين  علأ كادر الكلية و قا لأحكام  و ي حال قل راتب  الإجمالي عن الراتب لحاجة الكلية
 الكادر يتم احتساب علاوة خاص  ل  تمثل الفرق بين من إجمالي آخر راتب تقاضا  من مؤسست  السابقة.

 (: احتساب الخبرات للموظف الذي يتم تسكينة وفقا لأحكام الكادر: 5المادة ) 

 احتساب الخبرات للكادر :

مدر / محاضر/ أستا  مساعد/ أستا  مشار  /أستا . اعتبارا  من أعضاء هي ة التدري  ال ين يعينون  ي رتبة  .4
تاريخ تطبيق الكادر، تحتسب لهم الخدمة الفعلية الملا مة بعد حصولهم علأ المؤهل الأخير  قط شريطة أن 
تكون خبرات تدريسية  ي جامعة/ كلية معترف بها، وتحتسب سنوات الخبرة السابقة بالدرجة السابقة لأمراض 

  قط كل سنتين بسنة واحدة شريطة أن تكون خبرت  كعضو هي ة تدريسية  ي جامعة/ كلية معترف بها. الراتب
الخبرة العملية  ي  ات مجال تخصص   ي مؤسسة معترف بها تحتسب بواقا كل ثلاث سنوات عملية  بسنة  .5

 أكاديمية واحدة تحتسب لأمراض الراتب  قط.

 الروضة موظفوارابعا: 
 

 .علأ ألا يقل عن الحد الادنأ المقر قانونا حسب عقد كل موظف توالعلاواالراتب 
 .حسب ما يتم تحديد   ي العقود ب اساسي للمعلمةالموظفة الجديدة: اعتماد رات -1
 تضاف للراتب الشهري. شيكل( 451صرف علاوة تدري  للمعلمات بقيمة ) -2
 تضاف للراتب الشهري. شيكل( 25صرف علاوة عن كل سنة خبرة  ي المؤسس  بقيمة ) -3
 .شيكل( 211اضا ة علاوة إدارية لمديرة الروضة بقيمة ) -4
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 الرابعالفصل 

 لائحة الجزاءات
تنطبق أحكام ه   اللا حة علأ كل موظف/عامل، بما  يهم العاملين بعقود خاصة والعقود المؤقت ، ويعمل لدى الجميعة أو اي من 

يحتوي  من مسؤوليات وواجبات ومحظورات، و ق تسلسل العقوبات الواردة  يها والأحكام مؤسساتها ويخالف احكام ه ا النظام وما 
 العامة التالي:

I. أو إ ا كان ينطبق علأ الفعل أكثر من مخالف   ي حال قيام الموظف بأكثر من مخالفة  ي الفعل الواحد ،
 وتنطبق علي  أكثر من عقوبة تحتسب العقوبة الاشد. 

II.  شريطة ألا تزيد قيمة المتلفة  والمعدات الموادجر الموظف قيمة الاشياء المفقودة او من أللجمعية أن تقتطا
 %( من الاجر الاساسي.15) علأالغرامات والحسومات والاقتطاعات 

III.  يتبا لها الموظف صاحب الصلاحية  ي إتخا  الإجراء التأديبي  ي حق الموظف المخالف  المركز ال يمدير
 وحسب نوع المخالف  والعقوبة المنصوص عليها  ي لا حة الجزاءات و قا للإجراء التالي:

a.  بمحاسبة الموظف  ي حال كانت المخالف  داخل القسم ال ي يعمل ب  الموظف يقوم مسؤول  المباشر
بوصف تفاصيل المخالفة التي  المركزر ا تقرير كتابي لمدير و   راء التتأديبي المناسببإيقاع الإج

 .والعقاب ال ي أوقع  علأ الموظف تمت
b.  ور ا تقرير كتابي بوصف بإيقاع الإجراء التتأديبي المناسب حاسبة مدراء المراكز مالمدير العام بيقوم

، ول  إن أراد  ل  أن يستشير محامي المدير تفاصيل المخالفة التي تمت والعقاب ال ي أوقع  علأ
 .أو الجه  المختصة المؤسس  قبل ايقاع الإجراء

c. .محاسبة المدير العام من إختصاص مجل  الإدارة 
d. .يكون الإجراء التأديبي كتابيا ويوجه  للموظف المخالف ونسخة من  لمجل  إدارة الجمعية 
e.  خلال سبعة أيام من تاريخ إخطار  به ا القرار،  ق  ي ح ةالصادر  العقوبةللعامل الحق  ي التظلم من

يتبا  المركز ال ي خلال  ترة التظلم بواسطة مدير  المدير العامو ل  من خلال ر ا تظلم كتابي الأ 
 ل .

f. :إ ا كانت عقوبة المخالف  الفصل من العمل 
i.  بر ا تقرير كتابي حول ملابسات ما حدث مدعما بالأدلة واسماء الشهود  المركزيقوم مدير

 .الأ المدير العام وتوصيت  الخاص  بالفصل من العمل
ii.  المستشار التي يعمل بها الموظف الأ  المركزبتحويل مراسل  مدير  المدير العاميقوم

 . القانوني للجمعية
iii. أو الغاؤ . يقوم مجل  الإدارة بالمصادقة وتثبيت قرار الفصل 
iv.   لمجل  الإدارة تشكيل لجنة ما عدم الاخلال بما ورد أعلا ، و ي الحالات التالية أدنا

 تحقيق حسب جسامة المخالفات أو  ي حال القيام بالاعمال التالية:
  عال المخلة بالاداب العامة أو الاخلاق العامة أو خدش الحياء العام.الأ .1
 أو تلقيها أو المساعدة  ي اي من الحالتين. قضايا الرشاوي سواء بتقديم الرشاوي .2
 قضايا الإختلاسات والسرق .   .3
 سوء الا تمان. .4
 الاحتيال والنصب. .5
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 انتحال الشخصية. .6
 تزوير الوثا ق والمستندات الرسمية. .7
 أو تسريب الوثا ق والمستندات./إ شاء الاسرار الخاصة بالعمل والجمعية، و .8
 الجسيمة للجمعية أو مؤسساتها.التسبب بالضرر الجسيم أو الخسارة  .9

الضرب المفضي إلأ الموت أو الاي اء البليغ، لمرؤوسي  أو زملا   أو أو / التحقير و .11
 الجمهور.

IV. مراعاة ما يلي: ما ي  تجا  الموظفدارة التدابير المناسبة وما يرت عند تشكيل لجنة التحقيق يتخ  مجل  الا 
حقيق أو ر يسها ممن ل  مصالا ما نتا ج لا يجوز أن يكون أحد أعضاء اي من لجان الت .1

 التحقيق. 

تستعين بأي رأي  ني ، ويجوز لها أن تلتزم  لجان التحقيق بتدوين أقوال المتخاصمين والشهود .2
 .يؤكد أو ينفي صحة الادعاءات المطروحة

 عضوية اللجنة: .3
I. :من يتم تشكيل اي لجنة تحقيق  ا ا كان مرتكب المخالفة موظفا مير مدير المركز

بعدد أعضاء لا يقل عن ثلاث  ولا يزيد عن قبل مدير المركز ال ي يتبا ل  الموظف 
علأ أن لا يكون احدهم أقل درجة وظيفية من الموظف وأن يكون أحد خمسة أعضاء 

 .بالاضا ة إلأ المستشار القانونيأعضاء اللجنة عضوا من مجل  الإدارة 
II. كيل لجنة تحقيق من قبل مجل  الإدارة إ ا كان مرتكب المخالف  بدرجة مدير: يتم تش

ويجب أن يكون ر ي   بعدد لا يقل عن ثلاثة أعضاء ولا يزيد علأ خمسة أعضاء
بالإضا ة الأ المستشار القانوني للجمعية  أحدهم أو أمينة السر أو نا بة الجمعية 

 .والمدير العام
بما نسب إلي  وسماع  لا يجوز أصدار أ ي من الأحكام علأ الموظف إلا بعد إبلام  كتابة .4

ثبات  ل   ي محضر التحقيق  .أقوال  وتحقيق د اع  وا 

V.  بإحالت  إلأ القضاء.  ي التقرير  لمجل  الادارة الحقا ا ثبت من لجنة التحقيق أي من الا عال المنسوبة 
VI. لا حة و ق  وا  ا ثبت من لجنة التحقيق أي من الا عال المنسوبة للموظف،  اللجمعية الحق بفصل  من العمل

 .( من القانون41تناد إلأ احكام المادة )الجزاءات أو بالاس
VII. يحق للجمعية الرجوع علأ الموظف بكل عطل وضرر بموجب القوانين المختصة. 

 
 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :(: 1المادة )

: خصم ووقف عن 2عقوبة إنذار-تنبيه: 1عقوبة  الشروط المخالفة
نهاء الخدمة العمل  الفصل وا 

 
 

 ت خير ساعة
 دون عذر أو إذن مسبق

   تنبي  كتابي مرة واحدة
   إن ار مرتين

  خصم ثلاثة ايام  ثلاث مرات

الفصل من العمل ما    أكثر من ثلاث مرات
احتفاظ العامل بكا ة حقوق  
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 المالية

 
دون  ت خير أكثر من ساعة
 عذر او اذن مسبق

   ان ار كتابي مرة واحدة

  يومي عملخصم   مرتين

   ثلاث مرات  أكثر
الفصل من العمل ما 

احتفاظ العامل بكا ة حقوق  
 المالية

 
 مسبق مغادرة بدون اذن

   إن ار كتابي مرة واحدة

  خصم يومي عمل  مرتين

   ثلاث مرات  أكثر
الفصل من العمل ما 

احتفاظ العامل بكا ة حقوق  
 المالية

 الغياب

بشكل متتالي دون ع ر 
ايام أو بشكل  3مقبول 

 ايام 11مير متتالي 
   ان ار مكتوب

بشكل متتالي دون ع ر 
 ايام 7مقبول أكثر من 
  41/4و ق المادة 

  
الفصل من العمل ما 

احتفاظ العامل بكا ة حقوق  
 المالية

أكثر من خمسة عشر 
ايام بشكل متقطا  دون 
ع ر مقبول  ي العام 

و ق المادة  الواحد
41/4 

  
الفصل من العمل ما 

احتفاظ العامل بكا ة حقوق  
 المالية

 
 :والأداءمخالفات تتعلق بنظام العمل (: 2المادة )

 

: خصم ووقف 2عقوبة إنذار-تنبيه: 1عقوبة  الشروط المخالفة
نهاء الخدمة عن العمل  الفصل وا 

 التشويش

   ان ار كتابي مر  واحد 
  يوم  أجر خصم  مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ     أكثرثلاث مرات 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

 عدم الانصياع لأوامر العمل

   ان ار كتابي مر  واحد 
   نيوميأجر خصم   مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    ثلاث مرات  أكثر
 العامل بكا ة حقوق  المالية

   ان ار كتابي مر  واحد  الاهمال البسيط بالعمل
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   نيومي أجر خصم  مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    ثلاث مرات  أكثر
 العامل بكا ة حقوق  المالية

 الاهمال البسيط في العمل
أثر علأ انتاجية 
المنشأةأو أضر بها 

 ضررا  عاديا  
الفصل من العمل ما احتفاظ  ثلاثة ايام أجر خصم  الترقيةوقف 

 العامل بكا ة حقوق  المالية

 الخط  المؤكد نتيجةالإهمال 

نتج عن  خسارة 
جسيمة وتم إبلاغ 
الجهات المختصة 

( ساعة 48خلال )
 من وقت العلم

  
 

الفصل من العمل ما احتفاظ 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

سوء إستخدام التسهيلات 
الممنوحة والادوات والآلات 

 والمواد التي بحوزته

 مر  واحدة
 
 
 

  ثلاثة ايام أجر خصم 

الفصل من العمل ما احتفاظ    أكثر من مر 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

 إتلاف متعمد للأدوات والمواد
   ان ار كتابي مر  واحدة

ما  الفصل من العمل   أكثر من مر 
 المالية حقوق كا ة احتفاظ  ب

عدم ت دية الإلتزامات المترتبة 
وفقا  عقد العملعليه بموجب 
 40/5للمادة 

   ان ار مر  واحد 

الفصل من العمل ما احتفاظ    التكرار للمرة الثانية
 العامل بكا ة حقوق  المالية

 التسكع أثناء العمل

   إن ار كتابي مرة واحدة

   نيوميأجر خصم   مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    أكثر من مرتين
 العامل بكا ة حقوق  المالية

تقييم حصول الموظف على 
 مقبول

   لفت نظر لسنة واحدة

الفصل من العمل ما احتفاظ    لعامين متتاليين
 العامل بكا ة حقوق  المالية

حصول الموظف على تقييم 
 ضعيف

   كتابي ان ار لسنة واحدة
  وقف الترقية  لعامين متتاليين

الفصل من العمل ما احتفاظ    التكرار للعام الثالث
 حقوق  الماليةالعامل بكا ة 

عدم الإنصياع الى التعليمات 
 والقرارات الإدارية

 مرة واحدة
   ان ار كتابي 

الفصل من العمل ما احتفاظ    مرتين  أكثر
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 العامل بكا ة حقوق  المالية

الجمع بين العمل في 
 المؤسسه أو أي مكان آخر

   كتابي ان ار أول مر 
  وقف الترقية  لمرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    بالجماالاستمرار 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

 
 مخالفات تتعلق بسلوك العامل(: 3المادة )

: خصم 2عقوبة إنذار-تنبيه: 1عقوبة  الشروط المخالفة
نهاء الخدمة ووقف عن العمل  الفصل وا 

 
 إفشاء الأسرار

   إن ار كتابي ترتب علي  ضررلم ي
    نيومي أجر خصم ترتب علي  ضرر بسيط

الفصل من العمل ما احتفاظ    يترتب علي  ضرر جسيم
 العامل بكا ة حقوق  المالية

الإعتداء على صاحب العمل أو 
 المباشرلرئيسه على ممثليه أو 

 (40)مادة  ربالضرب أو التحقي
الفصل من العمل ما احتفاظ    

 العامل بكا ة حقوق  المالية

وجود العامل في حالة سكر أو 
من مادة مخدرة  مت ثرا لما تعاطاه

 يعاقب عليها القانون
الفصل من العمل ما احتفاظ    

 العامل بكا ة حقوق  المالية

ارتكابه جناية ب بحكم نهائيالإدانة 
أو جنحة مخلة بالشرف أو 

 الأمانة أو الأخلاق
الفصل من العمل ما احتفاظ    

 حقوق  الماليةالعامل بكا ة 

الفصل من العمل ما احتفاظ     غير شخصيته شخصيةانتحاله 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

لصاحب  تقديم  وثائق مزورة
 العمل

 الفصل عن العمل   

 
 

 المشاجرة في العمل

أول  المشاركة  ي شجار
 مر 

   ان ار كتابي

  أيام 3أجر خصم    تجدد المشاركة  ي شجار
 متعمد للشجارا تعال 

 لأول مرة
   ان ار كتابي

ا تعال متعمد تكرار 
 للشجار

الفصل من العمل ما احتفاظ   
 العامل بكا ة حقوق  المالية 

 
 التمارض

   ان ار كتابي مرة واحدة
  ثلاثة ايام أجر خصم   مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    أكثر من مرتين 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

   إن ار كتابي  أول مر  التفوه بكلام بذيء أو الشتم
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الفصل من العمل ما احتفاظ    تكرار العمل
 العامل بكا ة حقوق  المالية

الاعتداء على مكان العمل أو 
 تشويهه

الرسم علأ الجدران أو 
 لصق الإعلانات عليها

   إن ار كتابي

الفصل من العمل ما احتفاظ    تكرار العمل
 بكا ة حقوق  الماليةالعامل 

 رفض ختم بطاقة الدوام

   ان ار كتابي مرة واحدة
  ايام  3أجر خصم   مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    أكثر من مرتين
 العامل بكا ة حقوق  المالية

 التحريض

التحريض علأ مخالفة 
الأوامر أو التعليمات 

 الخاصة بالعمل

وقف تكرر مرتين:  إن ار كتابي أول مر : 
 الترقية

الفصل من أكثر من مرتين: 
العمل ما احتفاظ العامل بكا ة 

 حقوق  المالية
التحريض علأ المسؤل 
 الاداري أو مجل  الإدارة

 أجر أول مر : خصم
  نيومي

وقف تكرر مرتين: 
 الترقية

الفصل من أكثر من مرتين: 
العمل ما احتفاظ العامل بكا ة 

 حقوق  المالية
استخدام مكان العمل لغير غايات 
العمل )استقبال زائرين غير عمال 
المؤسسة في أماكن العمل بدون 

 إذن (

   إن ار كتابي مرة واحدة

 ثلاثة ايام  أجر خصم  أكثر من مرة
 

القراءة إثناء العمل ولغير غايات 
 العمل

   تنبي  شفوي مرة واحدة
   إن ار كتابي  أكثر من مرة

 إثناء العملالنوم 

   إن ار كتابي أول مر 
  وقف الترقية  تكرار مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    مرتينتكرار أكثر من 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

   إن ار كتابي أول مر  توزيع منشورات بدون إذن
الفصل من العمل ما احتفاظ    أكثر من مر 

 العامل بكا ة حقوق  المالية
نقود أو إعانات أو توقيعات  جمع

 بدون إذن
   إن ار كتابي أول مر 

الفصل من العمل ما احتفاظ    أكثر من مر 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

ختم بطاقة الدوام لموظف )التحايل
او التوقيا  علأ د تر الدوام  آخر

 (بدل موظف اخر

   إن ار كتابي  أول مر 
العمل ما احتفاظ الفصل من    أكثر من مر 

 العامل بكا ة حقوق  المالية
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رشادات الصحة والسلامة المهنية والتعليمات المكتوبة :(: 4المادة )  مخالفات تتعلق بعدم إتباع الموظف قواعد وا 
: خصم ووقف عن 2عقوبة إنذار-تنبيه: 1عقوبة  الشروط المخالفة

 العمل
نهاء الخدمة  الفصل وا 

التدخين في الاماكن 
 المحظورة أو الخطرة

   ان ار كتابي مرة واحدة

الفصل من العمل ما احتفاظ    اكثر من مرة
 العامل بكا ة حقوق  المالية

التدخين في غير الاماكن 
 المخصصة

   ان ار كتابي مرة واحدة

  يوم  أجر خصم  اكثر من مرة

 
 معداتاستخدام عدم 

 الوقاية الشخصية
 

   ان ار كتابي مرة واحدة

   التكرار
 

الفصل من العمل ما احتفاظ 
 العامل بكا ة حقوق  المالية

 عدم تعقيم الادوات
   ان ار كتابي مرة واحدة

الفصل من العمل ما احتفاظ    التكرار
 العامل بكا ة حقوق  المالية

عدم فرز النفايات الطبية 
والتخلص منها حسب 
 التعليمات الناظمة لذلك

   كتابيان ار  مرة واحدة

  ايام  3 أجر خصم  مرتين

الفصل من العمل ما احتفاظ    أكثر من مرتين
 العامل بكا ة حقوق  المالية
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 :الخامسالفصل 
 الإجراءات الإدارية والمالية 

 الإجراء: نظام المراسلات
 (OBJECTIVE)الغاااية 
 تنظيم إدارة المراسلات الصادرة والواردة بحيث يتم متابعتها بسهولة و اعلية.     
 (SCOPE)مجاال التطبياق     

 مراكزهاالجمعية أو اي من جميا المراسلات الخطية الداخلية والخارجية  ي 
 (RESPONSIBILITIES)المسؤولياات   .1

 تطبيق طريقة العمل ه  .عن السكرتيرة مسؤولة   3/1
 (PROCEDURE)طريقة العمل  .2

 المراسلات الواردة 4/1
عتتن طريتتق الفتتاك ، البريتتد أو البريتتد الإلكترونتتي  المركتتزالجمعيتتة/ تقتتوم الستتكرتيرة باستتتلام كا تتة المراستتلات التتواردة إلتتأ   4/1/1

 وختمها بختم الرسا ل الواردة ال ي يوضا التاريخ، نوع المراسلة واسم الموظف المعني.
 لإبداء ملاحظات  وتوجيهها للموظف المعني.   المركز/ مدير السكرتيرة بإرسال المراسلات الواردة إلأ المدير العامتقوم   4/1/2
والاحتفتتاظ بهتتا  تتي الملتتف الختتاص  (RM/01)تقتتوم الستتكرتيرة بتستتجيل المراستتلة التتواردة  تتي ستتجل المراستتلات التتواردة   4/1/3

 أنواع الملفات وأرقامها وأنواع الوثا ق الموجودة  ي .ال ي يبين  (RM/03)حسب  هر  ملفات الجمعية 
 تقوم السكرتيرة بإعطاء الموظف المعني نسخة عن المراسلة لأمراض المتابعة.   4/1/4
تقتوم الستكرتيرة بمتابعتتة الترد علتأ المراستتلات التواردة متتا الموظتف المعنتي و تتي حتال التترد يتتم توضتيا  لتت  علتأ ستتجل   4/1/5

 .(RM/01) المراسلات الواردة
تقوم السكرتيرة باستقبال كا ة المكالمات الهاتفيتة وتحويلهتا للشتخص المعنتي و تي حتال عتدم وجتود الموظتف يتتم تستجيل   4/1/6

عطا ةملاحظ  ها للموظف عند حضور . وا 
 

 المراسلات الصادرة  4/2
الرستتالة المطلوبتتة واستتم الجهتتة المرستتل  يقتتوم المتتدير العتتام، متتدراء التتدوا ر أو رؤستتاء الأقستتام بتزويتتد الستتكرتيرة بتتنص  4/2/1

 إليها.
عطاءهتتتتتتا رقمتتتتتتا متسلستتتتتتلا و لتتتتتت  حستتتتتتب التسلستتتتتتل التتتتتتتالي: رقتتتتتتم   4/2/2 تقتتتتتتوم الستتتتتتكرتيرة بطباعتتتتتتة المراستتتتتتلات الصتتتتتتادرة وا 

 الدا رة/السنة/رقم صادر متسلسل.
التدوا ر أو رؤستاء الأقستام( تقوم السكرتيرة بعرض المراستلات المطبوعتة علتأ الشتخص المعنتي )المتدير العتام، متدراء   4/2/3

 لمراجعتها ومن ثم اعتمادها.
علتتأ ستتجل  المركتتزالجمعيتتة/ بعتتد توقيعهتتا واعتمادهتتا بشتتكل نهتتا ي تقتتوم الستتكرتيرة بتستتجيل المراستتلات الصتتادرة متتن   4/2/4

 ومن ثم إرسالها عن طريق الفاك  أو تتامين وصتولها إلتأ البريتد عتن طريتق مراستل (RM/02)المراسلات الصادرة 
 ما ضرورة الاحتفاظ بنسخة من وصل البريد  ي حال استخدام البريد المستعجل /المسجل. الجمعية

الت ي يبتين أنتواع  (RM/03) الجمعيتةتقوم السكرتيرة بالاحتفاظ بالمراسلات  تي الملتف الختاص حستب  هتر  ملفتات   4/2/5
  الملفات وأرقامها وأنواع الوثا ق الموجودة  ي .
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ف استخدام م كرة داخلية  ي حال وجود ضترورة للتخاطتب بتين المتوظفين داختل التدا رة أو بتين التدوا ر علأ كل موظ  4/2/6
 المختلفة.

 حفظ الملفات  4/3
 رقم الملف. و حيث يبين علي  اسم الملف الجمعيةتقوم السكرتيرة بتحضير كا ة ملفات   4/3/1
و ي حال استحداث أنتواع ملفتات جديتدة يتتم  (RM/03)لجمعية يتم الاحتفاظ بالوثا ق  ي الملف حسب  هر  ملفات ا  4/3/2

 تحديث الفهر .
تكون السكرتيرة مسؤولة عن عملية حفتظ الوثتا ق واخراجهتا واعادتهتا للملتف  تي حتال حاجتة أي موظتف لأيتة وثيقتة متن   4/3/3

 الملف.
 (RELATED DOCUMENTS)   الوثائق المستخدمة .3

 
 (RM/01)سجل المراسلات الواردة  1.5
 (RM/02)سجل المراسلات الصادرة  2.5
 (RM/03) الجمعية هر  ملفات  3.5

 

 (RECORDS). السجلات 6
 .ينيتم حفظ السجلات السابقة لدى السكرتيرة لمدة لا تقل عن سنت

 (RELATED WORK INSTRUCTIONS ). تعليمات العمل ذات الصلة  7
 (.WI-RM-01تعليمات عمل ترقيم الملفات )

 

 ضبط الموارد البشريةالإجراء 
 

 (OBJECTIVE) لهدفا .1
 

 ضمان إدارة الموارد البشرية و ل  عن طريق تحديد آلية توظيف وتعين الموظفون ومتابعة ضبط دوامهم. 1.1

 ضمان أن جميا الموظفين مؤهلين ومدربين ومعتمدين ولديهم المعر ة والمهارات لتنفي  أعمالهم. 1.2

 
 ( SCOPE) لتطبيقا جالم .2

 .االجمعية ومؤسساتهاكا ة موظفي 
 (RESPONSIBILITIES) لمسؤولياتا .3

 

:الموا قتتة علتتأ توظيتتف عتتاملين جتتدد وتقيتتيم مستتؤولي الأقستتام والمصتتادقة علتتأ الاحتياجتتات التدريبيتتة واعتمتتاد مجلتت  الإدارة 1.1
 الفنيين لإجراء الفحوصات.

واستتتتقبال و تتترز الطلبتتتات وعقتتتد المقتتتابلات ور تتتا لجنتتتة التوظيتتتف: القيتتتام بتنفيتتت  كا تتتة الإجتتتراءات متتتن الإعتتتلان عتتتن الوظيفتتتة  1.2
 التوصيات لمجل  الإدارة.

 مسؤول شؤون الموظفين:متابعة تعيين الموظفين الجدد وضبط الدوام وملفات الموظفين. 1.3

 مسؤولي الأقسام:تقييم الموظفين وتحديد احتياجاتهم التدريبية. 1.4
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 (PROCESSES) لعملياتا  .4
 

 تحديد الحاجة إلى موظف جديد .1

 إلأ مسؤول شؤون الموظفين.    ر ع و PER-01 وم مسؤول كل قسم بتعب ة نمو ج طلب موظف جديديق 1.1.1

 ير ا مسؤول شؤون الموظفين الطلب إلأ المدير العام لأخ  موا قت  وتحديد المؤهلات المطلوبة وشروط الوظيفة. 1.1.2

 جديد.الإعلان عن الحاجة إلأ موظف ب تقوم لجنة التوظيف مجل  الإدارةعند موا قة  1.1.3

وتستليم  إلتأ مستؤول  CVأو الستيرة ال اتيتة   PER-02يقوم مقدمي طلبات التوظيف بتعب ة طلبات التوظيتف و تق نمتو ج  1.1.4
 شؤون الموظفين مر ق بالشهادات والمؤهلات.

 

 تقييم طالبي العمل .2

 بحصر الطلبات التي استو ت شروط الوظيفة. تقوم لجنة التوظيف توظيف موظف جديد   موا قة مجل  الإدارة علأ عند 1.2.1

إجراء المقتتابلات والامتحانتتات إ ا لتتزم للمتقتتدمين حيتتث يتتتم وضتتا تقريتتر لنتتتا ج التقيتتيم لطتتالبي العمتتل لجنتتة التوظيتتف بتتتقتتوم  1.2.1
 .مجل  الإدارةور ع  إلأ 

ختيتتار ير تتا الملتتف إلتتأ توظيتتف متتن وقتتا عليتت  الاعلتتأ توصتتية لجنتتة التوظيتتف واتختتا  قتترار ب  مجلتت  الإدارةعنتتد مصتتادقة  1.2.2
مستتؤول شتتؤون المتتوظفين ليقتتوم بتتدور  بتتإبلاغ الموظتتف الجديتتد و تتتا ملتتف لتت  وتستتليم  نستتخة عتتن وصتتف  التتوظيفي وتعريفتت  

 بالجمعية وطبيعة عمل  وتوقيا عقد عمل مع  وتسليم  إلأ ر يس  المباشر.

متن قابلتة للتمديتد ثلاثتة اشتهر أخترى  ة ه   الفتترة يوضا الموظف الجديد تحت التجربة لمدة ثلاثة أشهر يتم تقييم   ي نهاي 1.2.3
 .PER-03قبل مسؤول  المباشر و ق نمو ج 

 يتم إما تثبيت الموظف أو إنهاء خدمات  بناء علأ التقييم واعلام  من قبل مسؤول شؤون الموظفين ب ل . 1.2.4

 

 ضبط الدوام 1.3

 .ه ا النظاميكون عدد أيام العمل وعدد ساعات العمل و ق ما هو محدد  ي  1.3.1

عنتد بتدء العمتل  PER-04 و تق نمتو ج)او نظتام التدوام الإلكترونتي( يقتوم كتل موظتف بتالتوقيا علتأ كشتف التدوام اليتومي  1.3.2
 صباحا  وعند انتهاء العمل مساء .

عنتتد مغتتادرة المركتتز بهتتدف العمتتل لصتتالا   PER-05 يقتتوم كتتل موظتتف بتعب تتة أمتتر التكليتتف  تتي مهمتتة عمتتل و تتق نمتتو ج 1.3.3
 عند مغادرة المركز بهدف خاص. PER-06 المركز وبتعب ة إ ن مغادرة خاص و ق نمو ج

ومتتدير عنتتد حاجتتت  إلتتأ إجتتازة وأختت  موا قتتة مستتؤول  المباشتتر PER-07يقتتوم كتتل موظتتف بتعب تتة طلتتب الإجتتازة و تتق نمتتو ج  1.3.4
 .ا النظاموو قا للإجراءات  ي ه  , يعمل بها ال ي المركز

 تتي نهايتة كتتل شتهر بحصتتر أيتتام  )كاتتتب حستابات الرواتتتب( وبالتعتاون متتا الماليتتة والمحاستبة يقتوم مستتؤول شتؤون المتتوظفين 1.3.5
العمل والساعات الإضا ية وساعات المغادرة الخاصة وتحديد قيمة الراتب الشهري بنتاء  علتأ  لت  ور عهتا إلتأ المتدير العتام 

 للمصادقة عليها وصر ها.

 (، وتمرير  إلأ المدير العام.PER-11ول شؤون الموظفين بإعداد تقرير الإجازات )يقوم مسؤ  1.3.6

 

 التقييم الدوري 1.4

ومستؤولي الأقستام قبتل نهايتة  مدراء المؤسستاتعلأ   PER-03يقوم مسؤول شؤون الموظفين بتوزيا نمو ج تقييم الموظفين 1.4.1
 كل عام.
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 تتي قستتم  وتحديتتد الاحتياجتتات التدريبيتتة ور عتت  إلتتأ المتتدير العتتام يقتتوم كتتل مستتؤول بتعبتتة نمتتو ج التقيتتيم للمتتوظفين العتتاملين  1.4.2
 للمصادقة علي .

 

 التدريب 1.5

 علأ الاحتياجات التدريبية المصادق عليها. بناء  PER-08 يقوم مسؤول شؤون الموظفين بإعداد خطة تدريبية و ق نمو ج  1.5.1

 يقوم مسؤول شؤون الموظفين بمتابعة تنفي  الخطة التدريبية. 1.5.2

 ور ع  إلأ ممثل الإدارة للجودة. PER-09 موظف بإعداد تقرير حول الدورة التدريبية التي شار  بها و ق نمو جيقوم كل  1.5.3

 لكل -PER-10يقوم مسؤول شؤون الموظفين بمراجعة التقرير ومتابعة تنفي  التوصيات وتعديل سجل التدريب و ق نمو ج  1.5.4
 موظف وحفظ التقرير والسجل وشهادات التدريب  ي ملف الموظف.

 
 (PERFORMANCE INDICATORS) لأداءا ؤشراتم .5

لتتأ مكتتتتب المتتتدير العتتام حيتتتث تتتتتم  يقتتوم مستتتؤول شتتؤون المتتتوظفين بإعتتتداد مؤشتترات الأداء التاليتتتة وتمريرهتتتا إلتتأ ممثتتتل الإدارة للجتتتودة وا 
 والإجتماعات الإدارية المختلفة و ل  مرةكل سنة ) ي نهاية السنة(:مناقشتها خلال إجتماعات المراجعة الإدارية 

 عدد الدورات التدريبية المنف ة خلال العام 

 عدد الموظفين المستفيدين من الدورات التدريبية خلال العام 

  ي تتتدريبهم حستتب الخطتتة نستتبة الإنجتتاز  تتي الخطتتة التدريبيتتة )عتتدد المتتوظفين المستتتفيدين متتن التتدورات التدريبية/عتتدد المتتوظفين المنتتو
 %100التدريبية المعدة سنويا( * 

  عتتدد المتوظفين  تي الستتنة الستابقة/عدد المتوظفين  تتي  –نستبة الزيادة/النقصتان  تي عتتدد المتوظفين: عتدد المتتوظفين  تي الستنة الحاليتة
 %.100السنة السابقة * 

 
 (RELATED DOCUMENTS) لصلةا اتذ لوثائقا  .6

 لا يوجد  
 

 ملفات الموظفينالإجراء: ضبط 
 ( OBJECTIVE) لهدفا .7
دف ه ا النظام إلأ إدارة وتنظيم وترتيب وحفظ وتحديث ملفات موظفي الجمعية/ مؤسساتها، بحيث يتم الحصول علأ كا ة المعلومات يه

لوثا ق الخاصة الموظفين وك ل  إصدار ا اتالخاصة بالموظف من ه ا الملف بشكل جيد كما ويهدف إلأ إدارة عملية طلب واسترجاع ملف
 بالموظفين من شهادة خبرة وخدمة وميرها.

 ( SCOPE) لتطبيقا جالم 
 كا ة ملفات موظفي الجمعية/ مؤسساتها.

 (RESPONSIBILITIES) لمسؤولياتا .8
 مسؤول عن متابعة وتطبيق طريقة العمل بكا ة بنودها. مسؤول شؤون الموظفين  3.1.1

 (PROCESSES) لعملياتا .9
علأ الاحتفاظ بملف لكل موظف، بحيث يقوم بحفظ كا ة الوثا ق التتي تتعلتق بتالموظف بتداخل  الموظفينمسؤول شؤون يعمل   .1.1.

 ه ا الملف.

 وميرها من الدوا ر حسب الآلية الموضحة أدنا .  الدا رة الإداريةيتم استخدام الملف من   .1.2.

 يتضمن الملف الأوراق والوثا ق التالية حسب الترتيب الموضا:  .1.3.
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 قرار التعيين 

 طلب توظيف أو سيرة  اتية 

 الإتفاقية 

 الوثائق الشخصية 

 صورة عن الهوية الشخصية أو جواز السفر 

 صور شخصية 

 

 الشهادات والوثائق العلمية 

 شهادات علمية مصدقة 

 نسخ من شهادات التدريب 

 سجل التدريب 

 شهادات خبرة 

 مراسلات وكتب إدارية متنوعة 

 التقييم 

 الوصف الوظيفي 

 نهاية الخدمة 

 مخالصة 

 براءة  مة 

 

المتوارد ر تي  قستم  ي حال حاجة أي موظف إلأ كتاب رسمي من الجمعية "شهادة خبرة،...."، يقوم الموظف المعنتي بطلتب  لت  متن  .2.
 بمتابعة  ل  داخليا ما المعنيين. مسؤول شؤون الموظفينو ل  بموجب م كرة داخلية، حيث يقوم  البشرية

 

 (PERFORMANCE INDICATORS) لأداءا ؤشراتم .10
 لا يوجد، 

 (RELATED DOCUMENTS) لصلةا اتذ لوثائقا .11
 لا يوجد

 (RECORDS) لسجلاتا .12

 لا يوجد
 

 اجراء تعيين وتقييم وتدريب موظفين
 

 (OBJECTIVE( الغاية )1
 تعيين وتدريب وتقييم الموظفين. آلية بيان  1/1
 وجيدة كل حسب اختصاص .التأكد من أن جميا الموظفين مؤهلين ومدربين بطريقة صحيحة  1/2
 (SCOPE( المجال )2

 .الجمعية ومؤسساتهاكا ة الموظفين الجدد والعاملين  ي 
 (RESPONSIBILITIES( المسؤوليات )3
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وتتتابا أمينتة إصتدار كتتاب التعيتين بعتد موا قت  وتقوم ر يستة الجمعيتة ب عن الاعتماد النها ي لعملية التعيين مسؤولمجل  الإدارة  3/1
 . تنفي  الإجراءات الخاصة باستكمال مصومات التعيينالسر 

 .قبل ر ع  لمجل  الإدارة مسؤول عن الاعتماد النها ي لتقييم الموظفين الجمعية عام/ التنفي يمدير  3/2
 .أقسامهممسؤولون عن تحديد وتقييم الاحتياجات التدريبية لموظفي مدراء الدوا ر  3/3
 مسؤول عن:ريب والتد شؤون الموظفين ر ي  قسم 3/4
 الموظفين الجدد. تنفي  عملية التوظيف ومتابعة متابعة 3/4/1
 متابعة الدورات التدريبية الخارجية و الداخلية وحفظ سجلات التدريب والوثا ق الخاصة بكل موظف  ي ملف الموظف. 3/4/2

 (PROCEDURE( طريقة العمل )4
 المتطلبات الوظيفية 4/1

، بحيتث يتتم بيتتان لدا رتت مستؤول عتن تحديتد الحتتد الأدنتأ للخبترة والتتدريب التلازم والمتؤهلات لكتتل وظيفتة تابعتة  متدير دا ترةكتل  4/1/1
 .وبما لا يتعارض ما الوصف الوظيفي  ي ه ا النظام (TR/01 ل  علأ نمو ج قا مة متطلبات المسميات الوظيفية )

وخبتتترات ومهتتتتارات كتتتتل موظتتتتف  تتتي ستتتتجل تتتتتدريب المتتتتوظفين توثيتتتتق متتتتؤهلات  والتتتتتدريب المتتتوظفينشتتتتؤون  ر تتتتي  قستتتتمعلتتتأ  4/1/2
(TR/02. ليتم حفظها  ي ملف ) 

 تعيين موظف جديد 4/2

شتؤون المتوظفين بحتاجتهم لموظتف جديتد عنتد الحاجتة و لت  متن ختلال تعب تة نمتو ج  ر تي  قستمبتإبلاغ  متدراء التدوا ريقوم  4/2/1
 (.TR/03طلب موظف جديد )

مكانيتتة التعيتتين، حيتتث يقتتوم  الجمعيتتةشتتؤون المتتوظفين بإرستتال النمتتو ج إلتتأ متتدير  ر تتي  قستتميقتتوم  4/2/2 ليقتتوم بدراستتة الحاجتتة وا 
 شؤون الموظفين. الجمعية لابداء توصيات  ومن ثم الأ ر ي  قسم ةر يسبالشرح علأ النمو ج  ومن ثم  إرسال  إلأ 

 .)ان لزم الامر(بالإعلان عن وظيفة شامرة  ي الصحف الرسمية توقم لجنة التوظيف موا قة مجل  إدارة الجمعيةعند  4/2/3
ر تتاق الشتتهادات اللازمتتة متتا  ( AD/01) وظيفتتةبتعب تتة نمتتو ج طلتتب  )المتقتتدمون للوظيفتتة(بالإعلان تقتتوم لجنتتة التوظيتتف 4/2/4 وا 

 شؤون الموظفين. ر ي  قسمالطلب وتسليمها إلأ 
المحفوظتة والملا متة للوظيفتة المطلوبتة، ومتن ثتم  (AD/01)لبتات التوظيتفيقوم ر ي  قستم شتؤون المتوظفين بالبحتث  تي ط 4/2/5

 بأستماء ومتؤهلات المتقتدمين للوظيفتة )الجتدد وأصتحاب الطلبتات المحفوظتة( لجنة التوظيتف( إلأ TR/05ر ا تقرير طلب توظيف )
 .ومن ثم ارسال  الأ ر ي  الجمعية

  ي حال كانت الوظيفة ر يسة: 4/2/6
المعنتي بالوظيفتة(،  متدير التدا رة)يجتب أن تتضتمن  بمتا ينستجم واحكتام هت ا النظتامو  التوظيف الخاصتة بتالتعيين لجنةتقوم  4/2/6/1

رسال  إلأ ر ي  قسم شؤون الموظفين.TR/05علأ تقرير طلب توظيف )  ( وا 
وعتتد يحتتدد  ر تتي  قستتم يقتتوم ر تتي  قستتم شتتؤون المتتوظفين بتتإبلاغ متتن تنطبتتق علتتيهم الوظيفتتة هاتفيتتا لإجتتراء المقابلتتة  تتي م 4/2/6/2

 شؤون الموظفين بالتنسيق ما أعضاء لجنة المقابلات.
 تقوم اللجنة بمقابلة المتقدمين وتقييمهم حسب نمو ج تقييم المتقدمين لوظيفة  4/2/6/3
(TR/06 وقد يتم اختبار المتقدمين خطيا حيث يقوم ،)  المعني بإعداد ه ا الاختبار.مدير الدا رة 
رستال  TR/05المقابلة تقتوم اللجنتة بترتيتب المتقتدمين حستب الأ ضتلية ومتن ثتم تعب تة تقريتر طلتب توظيتف )بعد إجراء  4/2/6/4 ( وا 

 .الجمعية لوضا توصيات  عام/تنفي يمدير إلأ 
( ومتن TR/05ويتم تدوين النتيجة علأ تقرير طلب توظيتف ) مجل  إدارة الجمعيةيتم اختيار الموظف المناسب من قبل  4/2/6/5

  ي ملف الموظف لدى ر ي  قسم شؤون الموظفين.ثم حفظ  
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( مر قا ما الوصف الوظيفي للموظف و من ثم إرسال  إلأ TR/07يقوم ر ي  قسم شؤون الموظفين بإعداد كتاب التعيين ) 4/2/8
 تتتي ملتتتف ليتتتتم وضتتتع  بعتتتد صتتتدور قتتترار ر تتتي  الجمعيتتتة بموا قتتتة مجلتتت  الإدارة علتتتأ التعيتتتين  لاعتمتتتاد   الجمعيتتتة عام/تنفيتتت يمدير 

بلام  هاتفيا للبدء  ي العمل.  الموظف، وا 
يتم فتح ملف للموظف الجديد يحفظ به صورة شخصية وصورة عن الهوية وشهادة الميلاد والشهادات العلمية وشهادات  4/2/9

 الخبرة وشهادات الدورات التدريبية.

 تعريف الموظفين الجدد ببيئة العمل 4/3

يجب علأ جميا المتوظفين الجتدد المترور  تي برنتامج تعريتف لبي تة العمتل متن قبتل مست وليهم وتأكيتد  لت  باستتخدام نمتو ج  4/3/1 
 ( من قبل ر ي  قسم شؤون الموظفين وتوقيع  من قبل الموظف الجديد قبل البدء بالعمل.TR/08تعريف الموظفين الجدد )

يتتم خلالهتا تدريبت  ومراقبتة قيامت  بمتطلبتات  قابلتة للتجديتد مترة أخترى دة ثلاثتة شتهوريخضا كل موظف جديد لفترة تجربتة لمت 4/3/2
 العمل.

ل  المباشتر باستتخدام نمتو ج تقيتيم المتوظفين ؤو قبل نهاية  تترة التجربتة بعشترة أيتام يتتم تقيتيم الموظتف الجديتد متن قبتل مدير /مست 4/3/3
(TR/09أو نمو ج تقييم رؤساء الأقسام ) ر ومدراء الدوا (TR/10 ومن ثم ر ا النمو ج إلأ )مدير الجمعية . 
 ي حال وجد الموظف الجديد مير مناسب للقيام بمهام ه   الوظيفة يتم الاستغناء عنت  أو البحتث  تي إمكانيتة استتيعاب   تي  4/3/3/1

 .4/3وظيفة أخرى بحيث يتم تدريب  علأ متطلبات العمل الجديد حسب بند 
بالإيعتتاز إلتتأ ر تتي  قستتم شتتؤون المتتوظفين متتن أجتتل  متتدير الجمعيتتةصتتلاحيت  للقيتتام بمهتتام الوظيفتتة يقتتوم أمتتا  تتي حتتال تبتتين  4/3/3/2

 .مدير الدا رة المعني ومدير الجمعية( وتوقيع  من TR/11تعب ة نمو ج تثبيت موظف )
 تدريب وتقييم الموظفين 4/4

 كما  ي الجدول التالي:  ي نهاية كل عام الجمعية موظفييتم تقييم  4/4/1
 النموذج المستخدم رئيس عملية التقييم الموظف
 (TR/09نمو ج تقييم الموظفين ) رؤساء الأقسام نوالموظف

 مدراء الدوائر رؤساء الأقسام

 (TR/10)ومدراء الدوا ر نمو ج تقييم رؤساء الأقسام
  

 الجمعية / تنفيذيمدير عام مدراء الدوائر

 (TR/10)ومدراء الدوا ر الأقسامنمو ج تقييم رؤساء 
  

 
يم ومن ثم ر ع  إلأ ر ي  قسم شؤون قحيث يتم تحديد نوعية التدريب اللازم وتوثيق  علأ نمو ج التقييم ثم المصادقة من قبل الم

 الموظفين.
ليقوم ببيان ملاحظاتت  وتوصتيات  علتأ نمتا ج التقيتيم  مدير الجمعيةيقوم ر ي  قسم شؤون الموظفين بر ا نما ج التقييم إلأ  4/4/2

 ومن ثم إعادتها إلأ ر ي  قسم شؤون الموظفين.
وعلتتأ متطلبتتات التتتدريب المبينتتة  تتي قا متتة متطلبتتات  وعلتتأ طلبتتات الاحتياجتتات التدريبيتتة بنتتاء علتتأ نتتتا ج تقيتتيم المتتوظفين 4/4/3

متدراء ( اللازمة و ل  بالتنستيق متا TR/12داد خطة التدريب السنوية )المسميات الوظيفية، يقوم ر ي  قسم شؤون الموظفين بإع
أو من قبل جهة خارجية )ليتم التنسيق معها( ومن ثتم ر عهتا التأ  الجمعية ي  ويتم تحديد إ ا ما كان التدريب سيتم داخليا   الدوا ر
 للمصادقة عليها. الجمعية عام/تنفي يمدير 

 .رؤسا  ن إلأ وظيفة أخرى بناء علأ تقييم يتم ترقية أو نقل أحد الموظفي 4/4/4
يقتوم بر عت  إلتأ و ( TR/13   بتعب تة طلتب احتياجتات تدريبيتة ) تيقوم الموظف  ي حال الحاجة إلتأ دورة تدريبيتة لتحستين أدا 4/5

للموا قتة، و تي حتتال الموا قتة يتتم تقتديم الطلتب إلتتأ ر تي  قستم شتؤون المتوظفين لبيتتان توصتيات  ومتن ثتم إرستال  إلتتأ  ر تي  قستم 
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عادتت  إلتأ ر تي  قستم شتؤون المتوظفين و تي حتال الموا قتة يتتم الترتيتب لمتابعتة  الجمعيتة عام/تنفي ي  مدير للترد علتأ النمتو ج وا 
 الموظف للدورة.

 عدم الطلب من الموظفين بتنفي  أعمال خارج قدراتهم وبدون إجراء التدريب الكا ي. أن تراعي الجمعيةعلأ  4/6
 تقرير التدريب 4/7
( TR/14أو خارجهتتا يطلتتب متتن المتتتدرب تقتتديم تقريتتر دورة تدريبيتتة ) الجمعيتتة/ مؤسستتاتها تتي حالتتة تنفيتت  دورات تدريبيتت  داختتل  4/7/1

يقوم ر ي  كل قسم و و متطلبات ه ا التطبيق.  الجمعية ي نهاية  ترة التدريب يبين  ي  المهارات التي اكتسبها و كيفية تطبيقها داخل 
 بوضا ملاحظات  علأ التقرير وأخ   بعين الاعتبار عند تقييم أداء الموظف  ي المرة القادمة.

ر المقتتد م متتن المتتتدرب، بتستتليم هتت ا التقريتتر إلتتأ ر تتي  قستتم شتتؤون المتتوظفين ليتتتم بعتتد الإطتتلاع علتتأ التقريتت ر تتي  القستتميقتتوم  4/7/2
 حفظ   ي ملف الموظف.

 ( RELATED DOCUMENTS( الوثائق المستخدمة ) 5
 (TR/01قا مة متطلبات المسميات الوظيفية ) 5/1
 (TR/02سجل تدريب الموظفين ) 5/2
 (TR/03نمو ج طلب موظف جديد ) 5/3
 (AD/01) وظيفة نمو ج طلب 5/4
 (TR/05تقرير طلب توظيف ) 5/5
 (TR/06نمو ج تقييم المتقدمين لوظيفة ) 5/6
 (TR/07كتاب التعيين ) 5/7
 (TR/08نمو ج تعريف الموظفين الجدد ) 5/8
 (TR/09نمو ج تثبيت موظف ) 5/9
 (TR/10نمو ج تقييم الموظفين ) 5/10
 (TR/11) ومدراء الدوا ر نمو ج تقييم رؤساء الأقسام 5/11
 (TR/12خطة التدريب السنوية ) 5/12
 (TR/13نمو ج طلب احتياجات تدريبية ) 5/13
 (TR/14تقرير دورة تدريبية ) 5/14
  
 (RECORDS ( السجلات ) 6
(  تي ملتف الموظتف لتدى ر تي  قستم شتؤون المتوظفين لمتدة لا تقتل عتن ستنتين  5يتم حفظ ستجلات التتدريب المت كورة  تي بنتد )  6/1

 انتهاء خدمات الموظف.بعد 
 

 اجراء العلاقات العامة
 ( OBJECTIVE. الغاية )1

 والمؤسسات والجهات المحلية والخارجية. الجمعيةالعلاقات العامة لإيجاد التفاعل بين  دا رةتنظيم آلية إدارة 
 ( SCOPE. مجال التطبيق )2

 .جميا العلاقات العامة و النشاطات العامة للجمعية ومؤسساتها
 (RESPONSIBILITIESالمسؤوليات ). 3

 -والمتمثلة بما يلي: العلاقات العامة دا رةن إدارة أنشطة ع العامة مسؤولمدير دا رة العلاقات  3/1
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   محليا وخارجيا. مناسبات السنويةالو  للانشطةالتخطيط والمتابعة  3/1/1
 لخارجية.او متابعة المشاركة  ي الندوات والمعارض وورشات العمل المحلية  3/1/2
 متابعة العلاقات الخارجية. 3/1/3
 متابعة الأخبار والإعلانات الصحفية المحلية. 3/1/4

 ر ي  قسم النشاطات العامة مسؤول عن متابعة تنفي  انشطة ومناسبات الجمعية. 3/2
 ر ي  قسم العلاقات المحلية والخارجية مسؤول عن متابعة تنفي  الانشطة المتعلقة بالعلاقات المحلية والخارجية.  3/3

 
 ( PROCEDURE. طريقة العمل )4
دوليتتتة لتشتتتمل  /وطنيتتتة  /العلاقتتتات العامتتتة بإعتتتداد قاعتتتدة معلومتتتات حتتتول المؤسستتتات والشخصتتتيات المحليتتتة متتتدير دا تتترة يقتتتوم  4/1

 .(GR/01الأسماء والعناوين وأرقام الهواتف باستخدام قا مة العناوين )
مل علتتأ مواعيتد الأعيتتاد الدينيتتة ت( والتتي تشتتGR/02بإعتداد خطتتة أنشتتطة الجمعيتة الستتنوية ) العلاقتتات العامتتةمتتدير دا ترة يقتوم  4/2

 والنشاطات المختلفة. ةوالمناسبات الرسمي
 

 الجمعيةسبات متابعة أنشطة ومنا 4/3
وقبل موعد النشاط بأسبوع علأ ر ي  قسم النشاطات العامة (، يقوم GR/02علأ خطة أنشطة الجمعية السنوية ) بناء   4/3/1

 .الأقل بترشيا الموظفين  وي العلاقة بالنشاط المعني
متطلبتات تنفيت  النشتاط علتأ  لإعتداد المرشتحين التنستيق متاب يقتوم ر تي  قستم النشتاطات العامتةبعد تحديد المشتاركين،  4/3/2

 العلاقات العامة.مدير دا رة ( ومن ثم يقوم بر ع  إلأ GR/03نمو ج متابعة تنفي  نشاط )
 العامة بالتالي: ر ي  قسم النشاطات ي حال كان النشاط خارج الجمعية، يقوم  4/3/3

إلتتأ جميتتا المشتتاركين متتن الجمعيتتة  تتي النشتتاط محتتددا متتن خلالهتتا وقتتت البتتدء ووقتتت  متت كرة داخليتتةإرستتال  4/3/3/1
 الانتهاء من تنفي  النشاط.

 متابعة تجهيز المكان المنوي تنفي  النشاط  ي . 4/3/3/2
 إرسال كتب رسمية للمدعوين. 4/3/3/3

العامتة بعتد تنفيت  النشتاط بإعتداد تقريتر يبتين متن خلالت  ملاحظاتت  علتأ النشتاط وأهميتة هت ا  ر ي  قسم النشتاطات يقوم 4/3/4
 .مدير دا رة العلاقات العامةو وا د مثل ه ا النشاط ومن ثم ر ع  إلأ  جمعيةالنشاط لل

 أو غيرها والدورات التدريبية المشاركة الخارجية في المعارض والندوات و ورشات العمل  4/4

 تي نشتاط معتين الجمعيتة العلاقتات العامتة متن أجتل مشتاركة  دا ترةند وصول دعوة من جهة محلية أو خارجيتة إلتأ ع 4/4/1
بدراسة الدعوة واحتياجاتها المادية ومن  ر ي  قسم العلاقات المحلية والخارجيةكمعرض أو ندوة أو ورشة عمل، يقوم 

 .ر دا رة العلاقات العامةمدي ( ور ع  إلأGR/04)   ثم تعب ة طلب المشاركة  ي نشاط
 ( ومن ثم بيان توصيات  علتأ الطلب.GR/04العلاقات العامة بدراسة طلب المشاركة  ي نشاط )مدير دا رة يقوم  4/4/2
المعنتتي بترشتتيا  المتتديربالطلتتب متتن  ر تتي  قستتم العلاقتتات المحليتتة والخارجيتتة، يقتتوم موا قتت  مجلتت  الإدارة ة تتي حالتت 4/4/3

 قة بالنشاط المعني.الموظفين  وي العلا
يتتتم بتتإبلاغ المتتوظفين المعنيتتين  تتي المشتتاركة متتن ختتلال كتتتب رستتمية  ر تتي  قستتم العلاقتتات المحليتتة والخارجيتتةيقتتوم  4/4/4

المتدير العتام بنتاء علتأ  تنستيببعتد  أجل التحضتير للمشتاركة  تي النشتاطمن توجيها لمدير المؤسس  التي يتبعون لها 
 .موا قة مجل  الإدارة علأ الموظف ال ي يتم ترشيحة وموا قة الموظف المرشا علأ المشاركة
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ر تتي   إلتتأ ور عهتتا حستتب التسلستتل الإداريبعتتد الانتهتتاء متتن المشتتاركة يقتتوم كتتل مشتتار  بتقتتديم تقريتتر حتتول مشتتاركت   4/4/5
ثم ، ومن  (GR/04طلب المشاركة  ي نشاط )استخلاص النتا ج علأ ببدور  ليقوم  قسم العلاقات المحلية والخارجية

  .لإبداء توصيات  ومن ثم حفظها  ي ملف خاص ل ل  نمو جال العلاقات العامة ما مدير دا رةتحويلها إلأ 
 
 ووسائل الاعلام متابعة الصحف 4/5

  ونشاط بالجمعيةشرات والأخبار الصحفية المتعلقة بمتابعة الإعلانات والن ر ي  قسم العلاقات المحلية والخارجيةيقوم  4/5/1
 علأ وج  الخصوص و ل  من خلال متابعة الصحف اليومية.

التت ي يتترى  يتت  انتت  يختتص عمتتل الجمعيتتة او  ات علاقتتة بقتتص الإعتتلان  ر تتي  قستتم العلاقتتات المحليتتة والخارجيتتةيقتتوم  4/5/2
ثتم الاحتفتاظ بنستخة عنت   تي ملتف الأخبتار والإعلانتات  العلاقات العامتة  ومتنمدير دا رة ومن ثم عرض  علأ  بعملها

 الصحفية.
 :بالتالي ر ي  قسم العلاقات المحلية والخارجية ي حال كان الإعلان/الخبر بحاجة إلأ متابعة، يقوم  4/5/3

العلاقتتات العامتتة لبيتتان آليتتة متتدير دا تترة ( ور عتت  إلتتأ GR/05تعب تتة نمتتو ج متابعتتة إعتتلان/ خبتتر صتتحفي ) 4/5/3/1
  القسم المعني للمتابعة.متابعة ه ا الخبر والجهة المسؤولة ثم تحويل  إلأ 

علتأ نمتو ج متابعتة إعتلان/ خبتر صتحفي  نتا ج المتابعتةببيان  ر ي  قسم العلاقات المحلية والخارجيةيقوم  4/5/3/2
(GR/05متتدعما بالوثتتا ق والتقتتارير اللازمتتة ) ثتتم عرضتت  علتتأ  القستتم التت ي قتتام بالمتابعتتة الصتتادرة متتن قبتتل

 العلاقات العامة والاحتفاظ ب   ي ملف خاص.مدير دا رة 
 متابعة الوفود الخارجية الرسمية 4/6

باستتلام طلبتات الزيتارة الخارجيتة متن ختلال الفتاك  أو البريتد أو البريتد  ر ي  قسم العلاقات المحلية والخارجيةيقوم  4/6/1
( مبينتتا متتن خلالتت  أهتتداف الزيتتارة GR/06وم بتعب تتة ملختتص متابعتتة و تتد ختتارجي )تيا حيتتث يقتتي أو شخصتتتالإلكترونتت

 وملاحظات .الجمعية والاستعدادات المترتبة علأ 
تعميمت  ثتم توصتيات  العلاقتات العامتة لوضتا متدير دا ترة ( علتأ GR/06يقوم بعرض ملخص متابعتة و تد ختارجي ) 4/6/2

 .لمساعدة بمتابعة الو دالمعنيين والمرشحين ل الأشخاصعلأ 
بتتالرد علتتأ الجهتتة الطالبتتة، ومتتن ثتتم يقتتوم بتتإجراء الترتيبتتات اللازمتتة  ر تتي  قستتم العلاقتتات المحليتتة والخارجيتتةيقتتوم  4/6/3

 لاستقبال الو د الزا ر.
علتأ ملختص  يتةجمعببيان نتا ج زيارة الو تد لل ر ي  قسم العلاقات المحلية والخارجيةعند مغادرة الو د الزا ر، يقوم  4/6/4

العلاقتتتات العامتتتة والاحتفتتتاظ بتتت   تتتي ملتتتف  متتتدير دا تتترةثتتتم عرضتتت  علتتتأ  بالمتابعتتتة (GR/06متابعتتتة و تتتد ختتتارجي )
 خاص.

 (RELATED DOCUMENTS. الوثائق ذات الصلة )5
 (.GR/01قا مة العناوين ) 5/1
 (.GR/02السنوية ) الجمعيةخطة أنشطة  5/2
 (.GR/03نمو ج متابعة تنفي  نشاط ) 5/3
 (.GR/04طلب المشاركة  ي نشاط ) 5/4
 (.GR/05نمو ج متابعة إعلان/ خبر صحفي ) 5/5
 (.GR/06ملخص متابعة و د خارجي ) 5/6

 (RECORDS. السجلات )6
 العلاقات العامة ولمدة لا تقل عن سنتين من تاريخها. دا رة( لدى 5تحفظ جميا السجلات الم كورة  ي البند رقم )
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 (RELATED WORK INSTRUCTIONSذات العلاقة ). تعليمات العمل 7

 لا يوجد.

 

 الإجراء:تقييم رضا المستفيدين

 (OBJECTIVE)الغاااية  .1
      
 من خلال تقييم رضا الزبا ن.خدمات الجمعية تقييم جودة    
 (SCOPE)مجاال التطبياق  .2
 المستفيدين من الخدمات.كا ة    

 (RESPONSIBILITIES)المسؤولياات  .3
والتأكتد متن تطبيتق  وتحتديث عوامتل التقيتيم وأدواتت  مسؤول عن تخطيط وجدولة عملية التقيتيم مركزالمدير العام ومدير كل  3/1

 .طريقة العمل
 .مسؤول عن تطبيق طريقة العملقسم الجودة  ر ي  3/2

 
 (PROCEDURE)طريقة العمل  .4

 المستتتفيدينبحيتتث تغطتي عمليتتة الجدولتتة جميتتا  ن متتن الختتدماتالمستتفيديبعمليتتة جدولتة وتخطتتيط تقيتتيم رضتتا  يقتوم المتتدير العتتام 4/1
  . (SC/01) لمستفيدين من الخدماتال ين تم التعامل معهم خلال السنة باستخدام نمو ج تخطيط وجدولة تقييم رضا ا

 .(SC/01)قسم الجودة بتنفي  مهام التقييم حسب خطة تقييم رضا الزبا ن  يقوم ر ي  4/2
عتتداد تقريتتر يوضتتا مستتتوى جتتودة و بدراستتة وتحليتتل النتتتا ج قستتم الجتتودة  التقيتتيم يقتتوم ر تتي  بعتتد إتمتتام عمليتتة 4/4 ورضتتا  الختتدماتا 

 . ات العلاقةعنها وملخص لجميا المشاكل والتوصيات  لمستفيدينا
بمناقشة ه ا التقرير  ي اجتماع المراجعة الإدارية وتحديد الإجراءات العلاجيتة والوقا يتة الواجتب اتخا هتا قسم الجودة  يقوم ر ي  4/5

 .NCCوالمسؤولين عن تنفي ها حسب طريقة عمل الإجراءات العلاجية والوقا ية 
 (RELATED DOCUMENTS)   الوثائق المستخدمة .4

 (CS/01) المستفيدين من الخدماترضا لتقييم  استبيان  5.1
 .المستفيدينتقرير نتا ج تقييم رضا  5.2

 (RECORDS). السجلات 6
 ن.يلمدة لا تقل عن سنتقسم الجودة  ر ي  ور ي  دا رة التخطيط و السياسات  يتم حفظ السجلات السابقة لدى

 (RELATED WORK INSTRUCTIONS ). تعليمات العمل ذات الصلة  7
 لا يوجد.

 الإجراء: تشكيل لجان
 (OBJECTIVEالغاية ) (1

باستثناء لجان مجل   مراكزهاالجمعية/ القيام بالتنظيم والإدارة والتوجي  والضبط والمراقبة لكا ة اللجان التي يتم تشكيلها  ي          
 . الإدارة

 (SCOPEمجال التطبيق ) (2
 .الإدارةباستثناء لجان مجل   الجمعية/مؤسساتهاجميا اللجان التي يتم تشكيلها  ي          
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 (DEFINITIONS(      تعريفات )3
ضمن   المدير العام وبتنسيب من مدراء مراكز الجمعية المعنية: هي مجموعة من الأشخاص يتم اختيارهم من قبل     اللجنــة    3/1

 صلاحياته لإنجاز مهمة معينة والخروج بالنتائج والتوصيات المناسبة.

 : هي الموضوع : ، الأعضاء ، رئيس اللجنة ، الهدف والزمان.  أركان اللجنة    3/2

 (RESPONSIBILITYالمسؤوليات ) (3
 متابعتها.و  مسؤول عن تشكيل اللجان المدير العام   4/1
 ر ي  وأعضاء اللجنة مسؤولون عن تحضير كا ة التقارير الخاصة بالنتا ج والتوصيات المنبثقة عن اللجنة .   4/2
عن تحضير الكتاب اللازم لتشكيل اللجنة وتوزيا النسخ علأ ر ي  وأعضاء اللجنة لابلامهم  ةمسؤول الجمعية ةسكرتير    4/3

 وك ل  حفظ جميا البيانات المتعلقة بعمل اللجنة.
 (PROCEDUREطريقة العمل ) (5

 :المدير العامجان المشكلة بقرار للا    1\5   
 لجمعية عن نيت  لتشكيل لجنة وتسمية ر يسها وأعضا ها.ل المدير العام ي حال دعت الحاجة لتشكيل لجنة يقوم     1\1\5   
 .(CM-01)لاعتداد الكتاب اللازم علأ نمو ج تشكيل لجنة  بإبتلاغ السكرتير المدير العاميقوم     2\1\5   
 للتوقيا علي  . الجمعيةوالتأشير علي  ثم تحويل  إلأ ر ي  بمراجعة الكتاب  المدير العاميقوم     3\1\5   
 الجمعية بالإيعاز للسكرتير بتوزيا نسخ كتاب تشكيل اللجنة علأ ر ي  وأعضاء اللجنة . المدير العاميقوم     4\1\5   
يتتد خطتتوات العمتتل الواجتتب يقتتوم ر تتي  اللجنتتة بعقتتد اجتمتتاع متتا أعضتتاء اللجنتتة التتتي تتتم تشتتكيلها برآستتت  متتن اجتتل تحد     5\1\5  

 اتخا ها لإنجاز مهمة اللجنة.
 للمتدير العتامبعد انتهاء اللجنة من إنجاز مهمتها يقوم ر يسها بإعداد التقرير اللازم متضمنا  التوصيات اللازمة وتحويلت       7\1\5  

 للاطلاع واتخا  الإجراءات اللازمة.
 يقتوم بإصتدار التعليمتات اللازمتة لاصتحاب العلاقتة  لتنفيت  متا جتاء متن توصتيات علتأ التقريتر المتدير العتامبعد اطلاع      8\1\5  

ور ع  لمجل  الإدارة للعلم الإ ا ا كان بحاجة الأ اصدار قرار من المجل   يتم تحويل  قبل اصدار  لايتة قترارات علتأ 
 .ضوء نتا ج عمل اللجنة

 (RELATED DOCUMENETالوثائق ذات الصلة ) (6
 (.CM-01لجنة )نمو ج تشكيل   6/1

 (RECORDSالسجلات ) (7
 يتم حفظ جميا الوثا ق لدى سكرتير الجمعية لمدة لا تقل عن سنتين   
 ( Related Work Instructions( تعليمات العمل ذات العلاقة )8

 لا يوجد
 اجراء ضبط البرمجيات

 (OBJECTIVE)الغاااية  .1
المعلومات مسجلة علأ الأقراص الصلبة يتم عمل نسخ احتياطية لها التأكد من أن جميا البيانات المخزنة سليمة وان جميا 

 م  قدان أية معلومات. دبشكل منظم و عال لضمان ع
 (SCOPE)مجاال التطبياق  .2

 .بالجمعية والمستفيدين من خدمات جميا البيانات والمعلومات المخزنة علأ أجهزة الكمبيوتر الخاصة 
   

 (RESPONSIBILITIES)المسؤولياات  .3
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  .مسؤول عن تطبيق ه   الطريقة الإدارة للجودة ممثل 3/1
 .كل موظف مسؤول عن عمل نسخ احتياطية للمعلومات الموجودة علأ الجهاز 3/2

 (PROCEDURE)طريقة العمل  .4
 حفظ البيانات 4/1
ة بشتكل يتومي يقوم كتل موظتف بعمتل نستخة احتياطيتة للبيانتات الموجتودة علتأ الجهتاز الختاص بت  علتأ الأقتراص المرنت 4/1/1

 حيث يقوم بتوثيق أسماء الملفات ومكان تخزينها علأ لجهاز وتاريخ التخزين علأ بطاقة القرص المرن.
يقوم الموظتف بحفتظ الأقتراص المرنتة  تي مكتان آمتن وستليم لحفظهتا متن التلتف والضتياع وتستجيلها علتأ ستجل  أقتراص  4/1/2

 . (SFC/01)البرامج الإلكترونية  -البيانات 
 يقوم ممثل الإدارة للجودة بالتأكد من قيام الموظفين بعمل نسخ احتياطية للبيانات. 4/1/3
 
 حفظ البرمجيات 4/2
يقتوم ممثتل الإدارة للجتتودة بحفتظ جميتتا الأقتراص الخاصتة بتتأجهزة الكمبيتوتر أو الطابعتتات أو أيتة بترامج أختترى  تي مكتتان  4/2/1

 . (SFC/01)برامج الإلكترونية ال -خاص حيث يقوم بتسجيلها  ي سجل أقراص البيانات 
 . ي حال حاجة أي موظف لأي من ه   الأقراص يتم طلبها من ممثل الإدارة للجودة 4/2/2
 
 . لجمعيةوالتأكد من وجودها علأ كا ة أجهزة الكمبيوتر  ي ا يقوم ممثل الإدارة للجودة بتامين برامج مضادات الفيروسات 4/3
 .الجمعيةلكل جهاز  ي  (SFC/02)يقوم ممثل الإدارة للجودة بإعداد سجل مواصفات جهاز حاسوب  4/4
 
 فحص دقة البرامج المحوسبة 4/5
 يقوم ممثل الإدارة للجودة بالتأكد من دقة و عالية البرامج المحوسبة المعتمدة  ي ضبط النشاطات اليومية كما يلي: 4/5/1
 ن دقة البرامج المحوسبةتحديد  ترة المراجعة للتأكد م -
 تحديد نقاط  حص أو عمليات  حص للبرنامج المعني ما الأخ  بعين الاعتبار إمكانية  حصها بطرق أخرى موثوقة -

 إجراء الفحص من خلال مقارنة نتا ج برنامج الكمبيوتر ما نتا ج عمليات الفحص البديلة لنف  عينات الفحص -

يقاف العمل علأ - العمليات المحوسبة مير الدقيقة والتنسيق ما الجهات المعنية لمعالجة المشكلة  تحديد الفروق إن وجدت وا 
 ومناقشة  ل   ي اجتماع المراجعة الإدارية.

 
 (RELATED DOCUMENTS)   الوثائق المستخدمة .5

 
 (SFC/01)البرامج الإلكترونية  -سجل أقراص البيانات   5.1
 (SFC/02)سجل مواصفات حاسوب   5.2

 
 (RECORDS). السجلات 6

 الموظف لمدة لا تقل عن سنتين. –ممثل الإدارة للجودة يتم حفظ السجلات السابقة لدى 
 (RELATED WORK INSTRUCTIONS ). تعليمات العمل ذات الصلة  7

 لا يوجد.
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 اجراءات السلامة العامة
 (OBJECTIVE)الغاااية  .1

 العامة مطبقة ومتبعة.التأكد من أن جميا إجراءات وممارسات السلامة 
 (SCOPE)مجاال التطبياق  .2

 لجمعية الإتحاد النسا ي العربيوالمشاريا التابعة  والأبنية بالموظفينالممارسات والإجراءات المتعلقة 
 (RESPONSIBILITIES)المسؤولياات  .3

جراءات السلامة العامة. مشرف 3/1  السلامة العامة مسؤول عن التأكد من تطبيق ممارسات وا 
 .للجمعية ومؤسساتهالجمعية مسؤول عن متابعة أوضاع السلامة العامة  ي المرا ق التابعة عام/ تنفي ي لمدير  3/2

 (PROCEDURE)طريقة العمل  .4
 عام

 تبعا للحالات التالية:بشكل دوري   ي قا مة التفقدالسلامة العامة بتفقد نقاط السلامة المحددة  مشرفيقوم  4/1
 .ثلاثة شهور مكاتب الجمعية، مرة كل -

 .(GSF/01)بتدوين مشاهدات  وملاحظات  الخاصة  ي قا مة التفقد الدوري مشرف السلامة العامة حيث يقوم 
ويقتوم متدير  (GSF/02)يقوم مشرف السلامة العامة بتوثيق وتستجيل أدوات الستلامة و لت  باستتخدام قا متة أدوات الستلامة  4/2

باستتتخدام نمتتو ج استتتلام  الأدوات ميتتر المستتتهلكةظتتف حستتب طبيعتتة عملتت  وتوثيتتق التتدا رة بتستتليم الأدوات اللازمتتة لكتتل مو 
 .(IC/05)عهدة 

 الحوادث
 ما يلي: إتباعيتم  أو زا ر  ي حال وقوع حادث عمل لأي موظف 4/3

يقتتوم مشتترف الستتلامة بالإستتعا ات الأوليتتة اللازمتتة و لتت  حستتب وضتتا الحتتادث والاتصتتال بالجهتتة المعنيتتة لنقلتت  إلتتأ  4/3/1
 المستشفأ  ي حال وجود حاجة.

يقتتوم مشتترف الستتلامة العامتتة بتوثيتتق الحتتادث وأستتباب  والأضتترار الناتجتتة عنتت  و لتت  باستتتخدام نمتتو ج تقريتتر حتتادث  4/3/2
(GSF/03) .بالتعاون ما مدير الدا رة والأشخاص الموجودين أثناء وقوع الحادث 

 وقوع الحادث  ي مرات أخرى. يتم اتخا  الإجراءات الوقا ية اللازمة و ل  لمنا 4/3/3
 جتماع المراجعة الإدارية إ ا لزم الأمر.اتتم دراسة المستجدات والتطورات  يما يتعلق بموضوعات السلامة خلال  4/3/4

 التنظيف
إعتتداد جتتدول لعمليتتة التنظيتتف يشتتمل المرا تتق ومواعيتتد التنظيتتف لكتتل منهتتا المتتدير الطبتتي للمستشتتفأ بمتابعتتة يقتتوم  4/4

 لمستخدمةوالمواد ا
 تو ير مواد التنظيف واللوازم الأخرى الضرورية لعملية التنظيف مسؤول المستودعات والمخازن يضمن  4/5
 يقوم مشرف السلامة العامة بالإشراف علأ عملية التنظيف وتقييم  بشكل يومي ومعالجة أي حالات عد مطابقة 4/6

 التعقيم
 خلال عملية التعقيم يجب مراعاة ما يلي: 4/7

 إعادة الاستخدام إمكانية 

 المخاطر المتوقعة علأ المريض والعاملين الصحيين 
  الاعتبارات القانونية والأخلاقية 

 خاص بالمراكز الطبية -تعقيم الأدوات الجراحية 4/8
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 التعقيم بالحرارة 4/8/1
 يتم إتباع الإجراءات التالية لتعقيم الأدوات الجراحية بالحرارة:

 والآلات الجراحية وتسجيل أنواعها وعددهاجرد جميا الأدوات  -1

 التنظيف بالماء الفاتر والصابون باستخدام الفرشاة الخاصة بالتنظيف ومن ثم تجفيفها جيدا -2

 وضا الأدوات التي تم مسلها وتجفيفها  ي الأكيا  أو الأوعية الخاصة بالتعقيم -3

 تعقيمها  ورا إحكام إملاق الأكيا  أو الأوعية لحين إجراء التعقيم  ي حال عدم -4

 60م لمتتدة ° 150وضتتا الأدوات المغستتولة والمجففتتة الجا تتة  تتي الأوتوكليتتف المستتتخدم  تتي التعقتتيم علتتأ درجتتة حتترارة  -5
 دقيقة

 بعد انتهاء عملية التعقيم يتم تسجيل تاريخ ووقت التعقيم علأ سجل التعقيم -6

 ن، الغلوتار ألدهيد.بالمواد الكيماوية : وأهمها الفورومول، أكسيد الإتيلي التعقيم 4/8/2

 .: مثل الأشعة  وق البنفسجيةالتعقيم بالإشعاع 4/8/3
 التعقيم بالفلترة. 4/8/4
 .تبريدالتعقيم بال 4/8/5
 التعقيم بالتجفيف. 4/8/6
 تعقيم القطن والشاش 4/9

 يتم إتباع الإجراءات التالية لتعقيم القطن والشاش:
 ا  الخاصة بالتعقيميوضا القطن أو الشاش المراد تعقيم   ي الأكي -7

 م° 100دقيقة تحت درجة حرارة  30يتم إدخالها  ي الأوتوكليف لمدة  -8

ملاق عبوات الشاش أو القطن -9  التخلص من النفايات الطبية بعد انتهاء عملية التعقيم يتم تسجيل تاريخ ووقت التعقيم وا 
 من النفايات والتي تشمل ما يلي:يتم  رز نفايات المركز الطبي أو العيادة  ي أكيا  خاصة بكل نوع  4/10

 المخلفات العضوية مثل الدم -

 مخلفات القطن والشاش واللاصق الطبي -

 الإبر والشفرات -

 مخلفات الورق والبلاستي  والمستلزمات مير الطبية -
 

 (RELATED DOCUMENTS)الوثائق المستخدمة    .6
 (GSF/01)نمو ج  قا مة التفقد الدوري  5/1

 (GSF/02)قا مة أدوات السلامة  5/2
 (GSF/03)تقرير حادث  5/3
 (GSF/04برنامج التنظيف ) 5/4
 (GSF/05سجل التعقيم ) 4/5
 (IC/05)استلام عهدة  5/6

 
 (RECORDS). السجلات 6

 لدى مشرف السلامة العامة.  تينيتم حفظ السجلات لمدة لا تقل عن سن 6/1
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 (RELATED WORK INSTRUCTIONS ). تعليمات العمل ذات الصلة  7
 (WI-GSF-01تعليمات استخدام طفايات الحريق ) 7/1
 تعليمات التطهير )إن وجدت( 7/2
 تعليمات التعقيم )إن وجدت( 7/3
 تعليمات التنظيف )إن وجدت( 7/4
 تعليمات التخلص من النفايات الطبية 7/5
 تعليمات منا انتشار العدوى 7/6

 

 إجراء تعليمات الشراء
 شراء خدمة ل  4/2

لخدمتة ) ختدمات كمبيتوتر أو معلومتات، صتيانة  التابعتة لهتا و/أو المراكتز الجمعيتةبناء علأ طلتب أحتد متوظفي  4/2/1
حيتتتتث يتتتتتم تحديتتتتد نتتتتوع الخدمتتتتة  (PU/02)يقتتتتوم طالتتتتب الخدمتتتتة بتعب تتتتة طلتتتتب توريتتتتد خدمتتتتة …( أجهتتتتزة مكتبيتتتتة،

رستتتال  يتبتتتا لهتتتا  التتت ي المركتتتزالتتتأ ر يستتتة المباشتتتر لإعتمتتتادة ومتتتن ثتتتم متتتدير التتتدا رة /  والمواصتتتفات المطلوبتتتة وا 
  .لقسم المشتريات  ي الدا رة المالية المدير المالي ال ي يحول  إلأ لاعتماد  ومن ثم يتم ارسال 

التتتدا رة الماليتتتة ( شتتتيكل يتتتتم أختتت  موا قتتتة أمينتتتة الصتتتندوق عليهتتتا وتقتتتوم 400المشتتتتريات التتتتي لا تتجتتتاوز قيمتهتتتا ) 4/2/2
 بعملية الشراء.

والتتي تشتكل بقترار   ( شتيكل تختول لجنتة المشتتريات3000( شتيكل ولغايتة )400المشتريات التي تتجاوز قيمتها ) 4/2/3
 بعملية الشراء. من مجل  الإدارة، 

ات ءبتتدء بتتإجرا( شتتيكل بحاجتتة التتأ مصتتادقة مجلتت  الإدارة عليهتتا قبتتل ال3000المشتتتريات التتتي تتجتتاوز قيمتهتتا ) 4/2/4
 الشراء.

باستتتتتدراج عتتتتروض أستتتتعار حستتتتب قا متتتتة المتتتتوردين المعتمتتتتدين  تقتتتتوم التتتتدا رة الماليتتتتةبعتتتتد موا قتتتت  مجلتتتت  الإدارة  4/2/5
(VA/01) .إ ا لزم الأمر  

 يقوم ر ي  قسم المشتريات بتحديد المورد الت ي ستيتم التعامتل معت  موضتحا  لت  علتأ نمتو ج طلتب توريتد خدمتة  4/2/6
 .(PU/02)وحسب نتا ج تحليل الأسعار

بعتتتتد مصتتتتادقة لجنتتتتة  وتقريتتتتر التوصتتتتية بالترستتتتية وتحليتتتتل الاستتتتعار المتتتتدير المتتتتالي بر تتتتا قا متتتتة المشتتتتتريات يقتتتتوم 4/2/7
 الأ مجل  الإدارة لإقرارها والبدء بآليات الشراء. المشتريات عليها

 آليات الشراء 4/3
 للمواد وحساسية المواد المراد شراؤها كما يلي:يتم تحديد آلية الشراء حسب المبلغ الكلي 

حيث يتم شراء المواد من الموردين المعتمتدين مباشترة  تي حتال كتان المبلتغ الإجمتالي لا يتجتاوز : الشراء المباشر 4/3/1
 ، ويشترط مو قة ر ي  قسم المشتريات.( شيكل أو  ي حالة وجود مورد وحيد للمادة400) 

( شتيكل يتتم الاتصتال بعتدد 10,000)لغاية ( و 400)  أكثر منال كان المبلغ الإجمالي استدراج عروض:  ي ح 4/3/2
ومقارنة أسعار المواد لدى كل منهم وتحديد العترض الأنستب اعتمتادا علتأ المبلتغ  ثلاث من الموردين لا يقل عن 

 .والمدير الماليالإجمالي وجودة المواد وأية خدمات إضا ية، ويشترط موا قة ر ي  قسم المشتريات 
( شتتيكل أو كانتتت المتتواد حساستتة يتتتم الشتتراء عتتن 10,000العطتتاءات:  تتي حتتال كتتان المبلتتغ الإجمتتالي أكبتتر متتن ) 4/3/3

طريق طرح عطاء )حسب آليتات إدارة العطتاءات المتعتارف عليهتا( متا تحديتد الخصتا ص الفنيتة وتقيتيم العطتاءات 
حستب المبلتغ الإجمتالي ومستتوى الجتودة وأيتة ختدمات إضتا ية، وحستب أحكتام النظتام المتالي و من خلال لجنة  نية 

 ولجنة المشتريات. المدير الماليويشترط مو قة ر ي  قسم المشتريات ، 
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 .(VA/02)يقوم ر ي  قسم المشتريات بتسجيل عمليات الشراء علأ سجل المورد المعتمد  4/4
 (RELATED DOCUMENT(الوثائق ذات الصلة )5

 (IC/03و لوازم ) نمو ج طلب مواد 6/1
 (PU/01الشراء ) أمر 6/2
 ( PU/02طلب توريد خدمة ) 6/3
 (PU/03الكشف الشهري للمشتريات الخاصة و النثريات ) 6/4

 (WORK INSTRUCTIONS( تعليمات العمل )6
 لا يوجد

 (RECORDS(السجلات )7
 يتم حفظ السجلات لدى ر ي  قسم المشتريات لمدة لا تقل عن سنتين
 

 رة المخازنإجراء ادا
 (OBJECTIVE)الغاية  .1

 استلام وحفظ وتسليم المواد الطبية واللوازم الأخرى.و ضبط وتسليم 
 (SCOPE)مجال التطبيق  

 جميا المواد التي يتم استلامها و تخزينها  ي المستودعات والتي تشمل المواد المشترا  من المواد الطبية واللوازم الأخرى.
 
 (RESPONSIBILITIES)المسؤوليات  .2

 مدير المخازن مسؤول عن متابعة تنفي  طريقة العمل. 3/1
 أمناء المخازن مسؤولين بشكل مباشر عن القيام بتنفي  الجزء المتعلق بكل منهم ضمن طريقة العمل. 3/2

 (PROCEDURE)طريقة العمل  .3
 مخزن المواد 4/1
 * الاستلام من الموردين       
المتتواد بعتتد قيتتام  تتاحص الجتتودة بفحتتص المتتواد و قتتا لشتتهادة الإرستتال التتواردة متتا الشتتحنة بإصتتدار ستتند يقتتوم أمتتين مختتزن  4/1/1

 بمواصفات الشحنة وتوقيع  من  احص الجودة. (IC/01)استلام مواد 
ثتتم إدختتال  (WI-IC-01)يقتتوم أمتتين مختتزن المتتواد الختتام بإعطتتاء كتتل متتادة رقتتم حستتب تعليمتتات عمتتل تصتتنيف المتتواد  4/1/2

 .(IC/01)الشحنة إلأ المخزن والتوقيا علأ سند استلام المواد
حستتابات المراكتتز والمشتتتريات  تتي لتتر ي  قستتم   (IC/01)يقتتوم أمتتين مختتزن المتتواد بإرستتال نستتخة متتن ستتند استتتلام متتواد  4/1/3

 .الدا رة المالية
  ي المكان المخصص لها وحسب تصنيفها. المواديقوم أمين المخزن بتخزين  4/1/4
 الخاصة بها. (IC/02)تبعا لاستلامها و  ل   ي بطاقة المخزون  المواديقوم أمين المخزن بتعديل أرصد   4/1/5

 الجمعية* صرف المواد لأقسام 
 (.IC/07لمخزن )التي تم صر ها من المخزن علأ نمو ج تفاصيل حركة ا بيانات المواديقوم أمين المخزن بتسجيل  4/1/6
 الخاصة بها. (IC/02)و  ل   ي بطاقة المخزون  المواديقوم أمين المخزن بتعديل أرصد   4/1/7
حستتابات المراكتتز  إلتتأ قستتم (IC/03)إلتتأ الحتتد الأدنتتأ يقتتوم أمتتين المختتزن بر تتا طلتتب متتواد و لتتوازم  المتتوادعنتتد وصتتول  4/1/8

 .والمشتريات
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رستال نستخة   (IC/02)اعتمادا علتأ بطاقتات المختزون للمواددوري (IC/04) يقوم أمين المخزن بإعداد تقرير أرصدة  4/1/9 وا 
 عند الطلب. وال ي بدور  ير ا  ل  الأ المدير الماليإلأ قسم المخازن 

 تقارير المخزون *
المتدير المتالي  عتداد التقتارير التتي يتتم طلبهتا متن قبتليقوم مدير دا رة المستتودعات بالتنستيق متا أمنتاء المستتودعات لإ 4/1/10

 إدارة الجمعية اعتمادا علأ أرصدة المخزون الموثقة  ي سندات استلام المواد العينية. و/أو

 الجرد  4/2
الجمعيتتة بتشتتكيل لجنتتة جتترد متتن متتوظفي  ر تتي  مجلتت  إدارة تتي نهايتتة كتتل ستتنة )و كتت ل   تتي حتتالات الضتترورة( يقتتوم  4/2/1

 .المدير المالي للجمعيةالجمعية و تحديد موعد للجرد بالتعاون ما 
 بتحضير نما ج الجرد و من ثم البدء بعملية الجرد. المدير المالييقوم  4/2/2
فعليتة و الموثقتة و ر عت  إلتأ يقوم أعضاء لجنة الجرد بتحضير تقرير الجرد و بيان كا ة الاختلا ات  ي أرصدة المواد ال 4/2/3

 الجمعية للاتفاق علأ طرق حل اختلاف الأرصدة. ر ي  مجل  إدارة
الجمعيتتتة  ر تتي  مجلتت  إدارة تتي حتتال و جتتود اختلا تتات كبيتترة  تتي أرصتتدة المتتواد يقتتتوم أعضتتاء لجنتتة الجتترد بتتإ ن متتن  4/2/4

 أرصدتها.بمراجعة سندات الاستلام و الصرف للمواد التي يوجد اختلا ات كبيرة  ي 
 العهدة 4/3

( IC/06يقوم أمين المستودع بتسجيل جميا المواد و الأدوات التي بحوزة كتل موظتف باستتخدام نمتو ج استتلام عهتدة ) 4/3/1
 و إرسال نسخة من  إلأ ر ي  قسم شؤون الموظفين  ي حال كانت العهدة لفترة تزيد عن ثلاثة أشهر.

موظف و كانت الأضرار بسيطة و متوقعة )مثل اهتراء أو انتهاء الصلاحية أو  ي حال حدوث أضرار أو تلف بعهدة ال 4/3/2
( و التنستتتيق متتتا متتتدير دا تتترة IC/06استتتتهلا  العهتتتدة( يقتتتوم أمتتتين المستتتتودع بتوضتتتيا  لتتت  علتتتأ ستتتند استتتتلام عهتتتدة )

 الشؤون الإدارية لتجديد أو عدم تجديد العهدة.
م أمتتين متتال الموظتتف أو نتيجتتة حتتوادث أو ظتتروف ميتتر اعتياديتتة يقتتو  تتي حتتال حتتدوث أضتترار  ات أثتتر كبيتتر نتيجتتة إه 4/3/3

 الجمعية من خلال م كرة داخلية. لمدير المالي وال ي يقوم بمخاطبة إدارةالمستودع بتوضيا  ل  ل
 

 (RELATED DOCUMENTS). الوثائق المستخدمة  5
 

 (IC/01) سند استلام مواد  5.1

 (IC/02)بطاقة مخزن  5.2

 (IC/03) طلب مواد ولوازم  5.3

 (IC/04) تقرير أرصدة   5.4

 (IC/06)استلام عهدة  5.5

 (IC/07تفاصيل حركة المخزن ) 5,6

 

 (RECORDS)السجلات  .6

 
 لمدة لا تقل عن سنة. لدى أمين المخزنيتم حفظ السجلات السابقة 

 (RELATED WORK INSTRUCTIONS)تعليمات العمل ذات العلاقة   .7

 (WI-IC-01)تعليمات عمل تصنيف المواد   6.1
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 إجراء اعتماد وتقييم الموردين
 (OBJECTIVE)( الغاااية 1
بتالمواد والختدمات المتفتق عليهتا بالمواصتفات المحتددة متن  الجمعيتةقتادرين ومتؤهلين علتأ تزويتد  الجمعيتةالتأكد من أن كا ة متوردي  

 قبل الجمعية و ي الوقت المحدد.
  (SCOPE)( مجاال التطبياق 2   

 الخدمات. تؤثر علأ جودةبالخدمات و جميا المواد والخدمات التي لها علاقة مباشرة أو مير مباشرة 
 (RESPONSIBILITIES)( المسؤولياات 3

مصتادقة بعتد  الجمعيتةالمشتريات مسؤول عتن اعتمتاد وتقيتيم متوردي المتواد أو الختدمات  تي حسابات المراكز و  ر ي  قسم  3/1
 .المدير المالي

 (PROCEDURE)( طريقة العمل 4
 اعتماد الموردين الحاليين والجدد 4/1

و إعتتداد  (VA/01)يقتتوم ر تتي  قستتم المشتتتريات بتستتجيل المتتوردين المعتمتتدين علتتأ قا متتة المتتوردين المعتمتتدين 4/1/1
ونمتو ج اعتمتاد و تقيتيم المتوردين المعتمتدين  (VA/02)ملف خاص لكل مورد يحتوي علأ سجل المورد المعتمد

(VA/03). 
 من العوامل التالية: أكثريتم اعتماد الموردين بناء علأ واحدة أو  4/1/2

 مورد حاصل علأ شهادة جودة 4/1/2/1
 سمعة مميزة عالمية أو محلية  ي مجال المادة أو الخدمة الموردة 4/1/2/2
 مورد وحيد للمادة 4/1/2/3
 نتيجة التعامل المستمر ما المورد 4/1/2/4
ويتتم اعتمتاد الجمعيتة  إجراء  حص لقدرة المورد علأ توريد مواد تتناسب ما المعايير المعمول بهتا  تي 4/1/2/5

 .4/3/1المورد إ ا كانت نتيجة التقييم ناجحة تبعا للبند 
 مراقبة أداء الموردين المعتمدين  4/2

باستتتخدام  (VA/02)اء تقيتتيم دوري كمتتا هتتو محتتدد  تتي ستتجل المتتورد المعتمتتديقتتوم ر تتي  قستتم المشتتتريات بتتإجر  4/2/1
 وير ا نتا ج اعمال  الأ المدير المالي. 4/3تبعا للبند  (VA/03)نمو ج تقييم  واعتماد الموردين

ردين وكانتتت ميتتر مطابقتتة للمواصتتفات المطلوبتتة يقتتوم ر تتي  قستتم ضتتبط و  تتي حتتال استتتلام أيتتة متتادة متتن أحتتد المتت 4/2/2
ودة بتوثيق حالة عدم المطابقة  ي سند الاستلام و تسليم نسخة إلأ ر ي  قسم المشتريات ال ي يقوم بتسجيل الج

المتتورد لاتختتا  الإجتتراءات  المتتدير المتتالي  تتورا والتت ي يقتتوم بالمتابعتتة متتا  لتت   تتي ستتجل المتتورد المعتمتتد و إبتتلاغ
 اللازمة.

تريات بتتإعلام المتتورد بتت ل  وبقتتوم بتتإجراء تقيتتيم آختتر عنتتد توريتتد  تتي حتتال تتتدني أداء المتتورد يقتتوم ر تتي  قستتم المشتت 4/2/3
مواد/ختتدمات أختترى متتن قبتتل المتتورد وا  ا ثبتتت الاستتتمرار  تتي تتتدني الأداء يتتتم مناقشتتة  لتت   تتي اجتمتتاع المراجعتتة 

 الإدارية ليتم ح ف المورد من قا مة الموردين المعتمدين.
 تقييم الموردين   4/3

) مهمة جدا، مهمة،  لخدمةة المواد حسب مدى تأثير المادة الموردة علأ جودة ايتم تصنيف درجة أهمي 4/3/1
 متوسطة(

 % ( علأ الأقل.80إ ا كانت المادة مهمة جدا تكون نسبة النجاح  ي التقييم )  4/3/1/1
 % ( علأ الأقل.70إ ا كانت المادة مهمة تكون نسبة النجاح  ي التقييم )  4/3/1/2
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 ( علأ الأقل.% 50إ ا كانت المادة متوسطة تكون نسبة النجاح  ي التقييم )  4/3/1/3
 .(VA/02)يقوم ر ي  قسم المشتريات بتسجيل درجة التقييم  ي سجل المورد المعتمد  4/3/2

 (RELATED DOCUMENTS( الوثائق المستخدمة )5
 (VA/01)قا مة الموردين المعتمدين  5/1
 (VA/02)عتمد سجل المورد الم 5/2
 (VA/03)اعتماد و تقييم الموردين  5/3

 (WORK INSTRUCTIONS( تعليمات العمل )6

 لا يوجد.
 (RECORDS)( السجلات 7

يتم حفظ سجل المورد المعتمد وتقييم واعتماد الموردين لمدة سنة بعد ح ف المورد من قا مة الموردين المعتمدين، ويتم الاحتفتاظ 
 بقا مة الموردين المعتمدين بشكل دا م. 

 الفصل السادس
 أحكام ختامية 

 نظام إلأ حين تعين .يقوم مجل  الادارة بجميا الاعمال الموكلة إلأ مدير عام الجمعية بموجب ه ا ال -1

 لازمة لتنفي  ه ا النظام.ما يرا  من تعليمات  يصدر مجل  الادارة -2

وتسري ه   التعديلات بعد مصادقة وزارة العمل  ،كلما اقتضت ظروف الجمعية والعمل  ل لمجل  الادارة تعديل ه ا النظام  -3
 عليها.

 (1ملحق)
 اللجان التي يشكلها مجلس الادارة

 : واختصاصهانظام عمل اللجان 
اقتراح اضا ة لجان اخرى تخدم طبيعة عمل الجمعية أو الغاء لجان قا مة من خلال  مجل  الإدارة (: لأي من أعضاء 1المادة )

 مجل  الإدارةمير مقدمة الاقتراح ويعرض للتصويت  ي اجتماع   نويحصل علأ تزكي  عضوتي لمجل  الإدارةمقترح خطي يقدم 
  ي اجتماع عادي علأ أن يحصل علأ أملبية ثلثي الأعضاء.

 (: عدد أعضاء اللجان: تتشكل كل لجنة من ثلاثة  أعضاء كحد أدنأ علأ أن لا يتجاوز عدد أعضاءها خمسة.2المادة) 
مجل  تماعات (: يتم اختيار مقررة لكل لجنة  ي اجتماع رسمي للهي ة الإدارية ويتم تدوين  ل   ي سجل محاضر اج3المادة )
 شغل مقررة لأكثر من لجنة. مجل  الإدارةولا يجوز لأي عضو  من اعضاء  الإدارة
(: لأعضاء اللجان الحق  ي طلب الإعفاء من عضوية اي لجنة من خلال طلب خطي يقدم لمقررة اللجنة حيث يتم ر ع  4المادة )

 تخ  القرار .ال ي ي لمجل  الإدارةما توصي  اللجنة 
(: ا ا رمبت مقررة اللجنة بالإستقال  من اللجنة  إنها تخطر امينة السر ب ل  والتي تقوم بدورها بعرض الموضوع علأ 5المادة )  

  ي اجتماع . مجل  الإدارة
 ي اجتماعها  مجل  الإدارةالحق بالانضمام لأي لجنة من خلال تقديم طلب ب ل  وموا ق   مجل  الإدارة(: لعضوة 6المادة ) 

 علأ أن لا يزيد عدد اللجان المشاركة  يها علأ ثلاثة لجان. مجل  الإدارة ي سجل محاضر اجتماعات وتدوين  ل  
 (: اجتماعات اللجان: 7المادة)

أ: تجتما اللجنة  ي اجتماع عادي مر  واحد  كل شهر علأ الأكثر ويتم تدوين محضر الإجتماع  ي سجل خاص باللجنة  
 يحفظ لدى سكرتاريا الجمعية .
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جتما اللجنة كلما ارتأت ضرورة ل ل  علأ أن يتم تدوين محضر لكل اجتماع يحدد  ي  الهدف من الاجتماع ب: ت
 والتوصيات.

 ج:ترأ  مقررة اللجنة اجتماع اللجنة، و ي حال ميابها ترأ  اكبر الأعضاء سنا الإجتماع.
 د: لر يسة الجمعية أو نا بتها الحق  ي حضور اجتماع اي من لجان الجمعية.

الحق  ي حضور اجتماع أي من اللجان الأخرى والتي ليست عضو   يها بصفة  مجل  الإدارةلأي من اعضاء  -ه
 مراقب دون أن يكون لها حق التصويت.

تقوم مقررة اللجنة بكتابة محضر اجتماع اللجنة وتر ا التوصيات بالتوا ق أو بالتصويت بأملبية أصوات الحاضرين  -و
 للاجتماع.

 .أمانة السررة اللجنة محضر الاجتماع بعد توقيع  الأ تر ا مقر  -ز
بتلخيص محاضر الاجتماعات ويتم تحديد القضايا التي بحاجة الأ قرارات أو اجراءات ويتم اضا    أمانة السرتقوم  -ح

  ل  الأ جدول اعمل مجل  الإدارة بالتنسيق ما مقررة اللجنة المعنية.
للاجتماع  ي مقر الجمعية وتحدد ساعة الإجتماع وتبلغ مقررة اللجنة سكرتاريا  تقوم مقررة اللجنة بدعوة اللجنة  -ط

 الجمعية ب ل  حيث تقوم بتبليغ الر ي  / نا ب الر ي  وأمانة السر بمواعيد الإجتماعات الدا مة.
  :(: عمل اللجان: تمار  اللجان عملها و قا للمهام التالية8المادة ) 

 لإنجاح عمل المؤسسات. ومجل  الإدارة صل ما مؤسسات الجمعية أ: العمل علأ مد جسور التوا 
 تشرف عليها. ال ي المركزب: الإشراف علأ تنفي  الخطة الإستراتيجية للجمعية كل  ي 

 ج: المساهمة  ي وضا الخطط الإستراتيجية وخطط العمل لمؤسسات الجمعية المختلف .
 سات الجمعية دون التدخل  ي ادارتها.د: ت ليل العقبات والصعاب التي قد تعترض عمل مؤس

 ومتابعة تنفي  قراراتها المتعلق  بمؤسسات الجمعية وأنشطة عملها.  مجل  الإدارةه: التأكد من تنفي  سياسة 
 و: الإشراف والرقابة علأ حسن سير العمل  ي مؤسسات الجمعية المختلفة.

 آ اق للدعم والتمويل.ع: المساعدة  ي بلورة احتياجات الجمعية ومؤسساتها و تا 
 (: آلية عمل اللجان: تمار  لجان الجمعية عملها و قا للآلية التالية:9المادة ) 

أ: متابعة الكتب الواردة من مؤسسات الجمعية كل لجنة حسب اختصاصها، وتقديم الشروحات والتوصيات للهي ة الإدارية  
 الرسمي. مجل  الإدارةخلال اجتماع 

 صيات للهي ة الإدارية لدراستها واتخا  القرارات المناسبة.ب: صيامة تقارير بتو 
ج: لمقررة اللجنة طلب صور  عن اي  مراسل  تخص عمل اللجنة علأ ان يتم حفظها  ي ملف خاص باللجنة  ي الجمعية 

 يسلم لسكرتاريا الجمعية.
 ة الحضور.تقدم اللجنة توصيتها خطيا للهي ة الإدارية موقع  من قبل جميا أعضاء اللجن  -د

ه: لا يحق لأي عضو من اللجنة اخراج اي  سجلات أو مراسلات خاص  بالجمعية من الجميعة دون ا ن ر يسة الجميعة 
 او من ينوب عنها.

من بين أعضاء  نا بة لأمينة السر حيث تقوم بكا   مهام آمانة السر  ي حال  يختار مجل  الإدارة(: نا بة أمينة السر: 10المادة ) 
 مينة السر وتعمل معها بتوا ق وتنامم  ي حال وجودها، الأ ان  لا يحق لها التوقيا بدلا منها.مياب ا

من بين أعضاء  نا بة لأمينة الصندوق حيث تقوم بكا   مهام آمانة  يختار مجل  الإدارة(: نا بة أمينة الصندوق: 11المادة ) 
تنامم  ي حال وجودها، الأ ان  لا يحق لها التوقيا بدلا منها حيث الصندوق  ي حال مياب امينة الصندوق وتعمل معها بتوا ق و 

 تكون ما امينة الصندوق عضوا  ي اللجنة المالية ولجنة المشتريات.

 


