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 قائمة المحتويات
 

          قائمة المحتويات
 

 4       تعريف بالجمعية، الرسالة والرؤية –أولًا 
   

 4          الأهداف –ثانياً 
 

 4       مسئوليات الوحدات الرئيسية  –ثالثاً 
 

   ظام الموظفينن 
 

 6       التعريفات والأحكام العامة –الباب الأول 
 

 6         التوظيف –الباب الثاني 
        

 01        تقييم الموظفين –الباب الثالث 
 

 01        واجبات الموظفين –الباب الرابع 
 

 01      ساعات العمل والإجازات –الباب الخامس 
        

 04       الامتيازات التشجيعية –الباب السادس 
 

 01      مكافأة نهاية الخدمة والادخار –الباب السابع 
 

 01       الإجراءات التأديبية –الباب الثامن 
 

 06       حالات انتهاء الخدمة –الباب التاسع 
  

 الهيكلية التنظيمية لجمعية بسمة للثقافة والفنون
 

 

 01       يالهيكل الوظيفي / الهيكل التنظيم
    

 01          الوصف الوظيفي
 

          ملحقات:
 

 01         تشكيل لجنة فرز طلبات
    

 01        نموذج تشكيل لجنة مقابلات
 

 11          تقييم طالب الوظيفة
    

 10           استلام جوال
    

 11        نموذج معلومات الطوارئ للموظف
 

 12      فين للعام )          (التقييم السنوي للموظ
    

 11         تقييم أداء فترة الاختبار
 

 16         نموذج التقييم الذاتي
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 12       نموذج لتقويم أداء الموظف السنوي
 

 11           طلب توظيف
 

 21         قرار مباشرة موظف جديد
 

  20         نموذج الموافقة على تعيين
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 بالجمعيةتعريف  – أولا
 رسالة الجمعية: 

نسعى للمساهمة في تفعيل الحركة الثقافية والفنية الفلسطينية، والدعم النفسي الاجتماعي وتعزيز دور المسرح، 
باعتباره أداة لإبراز ومناقشة وطرح حلول للقضايا المجتمعية، وذلك من خلال الوصول لعدد كبير من شرائح 

 المجتمع وخاصةً الأطفال والشباب.
 

 الرؤية:
"نطمح للتميز  والريادة في ترسيخ مبادئ المجتمع المدني الفلسطيني  من خلال المشاركة والأعمال الثقافية 

 والفنية والدعم النفسي الاجتماعي".
 

 الأهداف: –ثانياً 

تفعيللللل الحركللللة الثقافيللللة فللللي المجتمللللع الفلسللللطيني، وتمكللللين المللللواطنين مللللن الوصللللول والمشللللاركة فللللي     -1
 طة الثقافية والفنية. الأنش

تلبيللة احتياجللام المجتمللع، وتسللليط الضللوا علللى القضللايا والمشللكلام الثقافيللة الاجتماعيللة والنفسللية التللي   -2
 يواجهها، ودمج التوعية والتثقيف بالتسلية والترفيه.

ع النزاعلام مل التسلامح التعامللتعزيز ثقافلة الديمقراطيلة ملن خللال أنشلطة ثقافيلة وفنيلة لتشلجيع الحلوار،   -3
 بطرق بعيدة عن استخدام العنف في المجتمع الفلسطيني.

المسللاهمة فللي بنللاا مجتمللع مللدني فلسللطيني، وتشلللجيع الحللوار والتبللادل الثقللافي بللين الللدول والثقافلللام     -4
 المختلفة.

 

 مسئوليات الوحدات الرئيسية: -ثالثاً 
 :والعلاقات العامةمسئوليات وحدة التمويل ( أ

 ام التمويل ووثائق المشاريع.إعداد مقترح -1

 البحث عن مصادر التمويل وتعزيز العلاقام مع الجهام المانحة. -2
 متابعة تنفيذها وتقييمها.المساهمة في وضع موازنام للمشاريع و  -3

 التشبيك مع المؤسسام ذام العلاقة بعمل الجمعية والتنسيق معها. -4

 متابعة مصادر الإعلام المختلفة وعمل جسور تواصل معها. -5

 تعزيز العلاقام الداخلية بين العاملين من خلال الأنشطة والفعاليام الداخلية المختلفة. -6

 التجهيز للاجتماعام الخاصة بالجمعية والتنسيق لها. -7

 
 وحدة الشئون الإدارية والمالية: مسئوليات( ب

 للجمعية بشكل عام وللمشاريع بشكل خاص.والمالية متابعة الشؤون الإدارية  -1

 الموظفين والعاملين في الجمعية وتقديم التوجيهام والتوصيام لهم.تقييم عمل  -2
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 .  البشرية والتطوير الإداري ةالعمل المتواصل على تعزيز قدرام المؤسسة من خلال برامج التنمي -3
 حفظ ومتابعة ملفام العاملين. -4

 إعداد كشوف الرواتب للعاملين في الجمعية. -5
عدادها ح -6  سب الأصول المتبعة.الإشراف على حسابام الجمعية وا 

 الموازنام التقديرية السنوية وتقديمها لإدارة الجمعية من أجل اعتمادها. إعداد -7

 إعداد الميزانيام السنوية والحسابام الختامية وعمل التقارير اللازمة.  -8

 المتابعة مع المدقق الداخلي من أجل إتمام تقارير التدقيق النهائية لكل سنة مالية. -9

 
 دة العمل الثقافي والفني:مسئوليات وح ج(

 المساهمة في التخطيط للأنشطة الفنية والثقافية. -1

 .لتنفيذها المعدة من قبل الإدارة ومتابعتها والتنسيقتنفيذ الخطط الفنية  -2
 الجمعية.العاملة في الكوادر الفنية وتأهيل تدريب  -3

 جميع تقنيام التابعة للنشاطام الثقافية والفنية.توفير وصيانة  -4

 نصوص الأعمال الفنية وتعديلها لتكون مناسبة.مراجعة  -5

 للوحدة.توثيق الأنشطة التابعة  -6

 

 مسئوليات وحدة العمل المرئي والمسموع:د( 
 تخطيط وحدة العمل المرئي والمسموع.المساهمة في  -1

 تنفيذ الخطط الفنية المعدة من قبل الإدارة ومتابعتها. -2
 .والمسموعوحدة العمل المرئي ما يلزم التنسيق والتجهيز ل -3
 توفير وصيانة جميع تقنيام التابعة لنشاطام العمل المرئي والمسموع. -4

 .)لكل أنشطة الجمعية( الأنشطة وأرشفتها توثيق -5

 
 مسئوليات وحدة إدارة المتطوعين:هـ( 

 استقطاب المتدربين للجمعية وحثهم على العمل والعطاا. -1
 .بشرية اللازمةتعزيز العلاقة مع الجهام التي يتوفر لديها الطاقام ال -2

كسابهم الخبرام والمهارام الإشراف على تدريب وتأهيل المتطوعين -3  .اللازمة للعمل الأهلي وا 

مكانام المتطوعين وفرزه -4  على الأعمال المناسبة. متحديد ميول وا 

 .ر إمكاناتهم لتحديد سبل الاستفادة منهم مستقبلاً يوتطو  متابعة وتقييم عملهم -5
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 نظام شؤون الموظفين 
 عامةالتعريفات والأحكام ال - اب الأولالب

 

 ( تعريف الجمعية:0مادة )

ولائحتلله التنفيذيللة، المقللر  2222( لسللنة  1جمعيللة بسللمة للثقافللة والفنللون تأسسللم بموجللب قللانون الجمعيللام رقللم ) 
ولهلا الذملة الرئيسي للجمعية مدينة غزة وميدان عملها، ثقافيلة تربويلة اجتماعيلة فنيلة، تتمتلع بالشخصلية الاعتباريلة 

 المالية المستقلة والأهلية، وحق التقاضي وتقبل الهبام والمساعدام والتبرعام.
 

 ( شروط عامة:1مادة )

 لأي سبب من الأسباب يحظر على الجمعية ممارسة النشاط السياسي أو تأطيرها تأطير حزبي.
 

 
 الباب الثاني: التوظيف

 

 -(  الحاجة للتوظيف:2مادة )

من يبدأ  بمصادقة مجلس الإدارة اتخاذ قرار باستيعاب موظفين جدد في حين الحاجة إلى ذلك. يجوز للمدير العام
شاغر هو المدير المباشر للدائرة و يتم رفع هذا الطلب إللى الملدير العلام للموافقلة عللى  ئبالإيعاز بالحاجة إلى مل

 .هذا الطلب
 

 -( تشكيل لجنة التوظيف:4مادة )

لجنلة مختصلة بعمليلة التوظيلف ويحلدد مجللس الإدارة فتلرة عملل اللجنلة حسلب ملا يلراه  يقوم مجلس الإدارة بتشلكيل
 -من:مناسباَ، وتتكون اللجنة 

 ين مجلس إدارة أو أحدهما المدير التنفيذي )رئيس اللجنة(.عضو  .1

 في اللجنة(. الوظيفة )عضومدير الدائرة المطلوب لها  .2

داخللل الجمعيللة متخصللص بمجللال الوظيفللة جمعيللة أو مللن شللخص مللن خللار  اليمكللن أن تضلليف اللجنللة  .3
 )عضو في اللجنة(.المطلوبة 

 

 -لجنة التوظيف: مهام( 1مادة )

 -وتوكل اللجنة بالمهام التالية:
 متابعة عملية التوظيف. .1

 تصنيف الطلبام المتقدمة. .2

 متابعة إجراا المقابلام. .3

 ظيفة المطلوبة.التأكد من الأوراق المقدمة للوظيفة، كل حسب الوصف الوظيفي الخاص بالو  .4
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 -( الإجراءات العملية للتوظيف:6مادة )

 يتم استقطاب المتقدمين للوظيفة الشاغرة وذلك بإتباع إحدى الوسائل التالية:
 .ولوحة اعلانام الجمعية الإعلان في الصحف الرسمية .1

 .الجمعية العمومية للجمعية .2

 المؤسسام المختصة بتدريب الخريجين الجدد. .3

 .المعارف والأصدقاا .4

 الإعلان في الصحف الرسمية هو الأساس و يتم أتباعه في كل عملية توظيف

 يجب أن يحتوي الإعلان على التالي: محتويات الإعلان:
 تعريف بسيط بالجمعية.  

  علللللللللن حاجتهلللللللللا  بسلللللللللمة المسلللللللللمى اللللللللللوظيفي لطبيعلللللللللة الوظيفلللللللللة الشلللللللللاغرة، مثلللللللللال" تعللللللللللن جمعيلللللللللة
 .......... ".شاغر ل  ئمل إلى

  صاحب الوظيفة الشاغرة.مهام ومسئوليام 

 .مؤهلام وخبرام الشخص المتقدم للوظيفة الشاغرة 

 .للحصلللللللللللللول عللللللللللللللى طللللللللللللللب التوظيلللللللللللللف رجلللللللللللللاا،  طريقلللللللللللللة الحصلللللللللللللول عللللللللللللللى طللللللللللللللب التوظيلللللللللللللف
أو  www.basmaorg.orgتفضلللللللللللللللوا بزيللللللللللللللارة الموقلللللللللللللللع الالكترونللللللللللللللي لجمعيلللللللللللللللة بسللللللللللللللمة عللللللللللللللللى 

 ية الكائن في غزةيمكنكم زيارة مقر الجمع

  أو طلبللللللللللام التوظيللللللللللف مللللللللللن خلللللللللللال البريللللللللللد الالكترونللللللللللي  إرجللللللللللاعالطلللللللللللب: يللللللللللتم  إرجللللللللللاعطريقللللللللللة
..... أو بريلللللللللللللد  عللللللللللللللى فلللللللللللللاكس رقلللللللللللللم إرسلللللللللللللالهأو  مقلللللللللللللر مكتلللللللللللللب الجمعيلللللللللللللةالحضلللللللللللللور إللللللللللللللى 

 basma@basmaorg.orgالكتروني 

  الدورام والخبرام(.الأوراق الثبوتية المطلوبة )صورة الهوية/صورة عن الشهادة الأكاديمية/صورة عن 
عنلللللللللد اسلللللللللتقبال طلبلللللللللام التوظيلللللللللف يجلللللللللب عللللللللللى الموظلللللللللف التأكلللللللللد ملللللللللن أن الطللللللللللب مكتملللللللللل ويحتلللللللللوي 

 على كافة الوثائق المطلوبة.

 

 -( طلب التوظيف:2مادة )

أو لجنلة المقابللة و يفضلل إن  ممنوع عليله أن يكلون فلي لجنلة الفلرزالجمعية  طلبام لشخص فيالتسلم  .1
 .يكون سكرتير الجمعية

ح طلللب التوظيللف لكللل شللخص متقللدم لشلللل الوظيفللة علللى أن تتللوفر فيلله الشللروط المحللددة مللن قبللل يمللن .2
اللجنة المختصة حسب طبيعة كل وظيفة وأن يقلوم بتعبئلة النملوذ  المخصلص ملن قبلل الجمعيلة حسلب 

الرجللاا الرجللوع إلللى نمللوذ   احتيللا  كللل وظيفللة فللي مللدة معينللة تحللددها اللجنللة مللن تللاريخ نشللر الإعلللان.
 توظيف في نهاية هذه الوثيقة. طلب

 

 -:المقابلات الفرز و لجنةتشكيل  (1مادة )

 تبللللللللدأ عمليلللللللة فللللللللرز طلبلللللللام الأشللللللللخاص المتقلللللللدمين للوظيفللللللللة بواسلللللللطة لجنللللللللة : فـــــــرز الطلبــــــــات
 .يتم تشكيلها، وتتكون هذه اللجنة من ثلاث أشخاص إن أمكن أو من شخصين

http://www.basmaorg.org/
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ين جللللللللللللدد، ويللللللللللللتم تسللللللللللللمية ويللللللللللللتم تشللللللللللللكيل هللللللللللللذه اللجنللللللللللللة عنللللللللللللد الإعلللللللللللللان عللللللللللللن طلللللللللللللب مللللللللللللوظف   
الأشلللللللللللخاص الللللللللللللذين سلللللللللللتتكون مللللللللللللنهم اللجنلللللللللللة فللللللللللللي محضلللللللللللر مكتللللللللللللوب، حيلللللللللللث يكللللللللللللون تشللللللللللللكيل 

 اللجنة كالتالي:
 عضو من مجلس الإدارة . -

 من الهيئة العامة للجمعية. ينعضو  -

  "فللللللللييللللللللتم فللللللللرز الطلبللللللللام بنللللللللاا علللللللللى المعللللللللايير المطلوبللللللللة و المحللللللللددة لهللللللللذه الوظيفللللللللة 
 .الوصف الوظيفي

  8الطلبللللللللام التللللللللي سلللللللليتم مقابلتهللللللللا عللللللللن يللللللللث لا يتعللللللللدى عللللللللدد يللللللللتم فللللللللرز الطلبللللللللام بح 
 طلبام.

  كتابيللللللللللا عللللللللللن طريللللللللللق  يللللللللللتم تبليللللللللللو الأشللللللللللخاص الللللللللللذين تللللللللللم قبللللللللللول طلبللللللللللاتهم للمقابلللللللللللة
الفللللللللللاكس أو البريللللللللللد الالكترونللللللللللي أو رسللللللللللائل مكتوبللللللللللة،  موضللللللللللح فيهللللللللللا موعللللللللللد ومكللللللللللان 

 إجراا المقابلام. 

  والمسللللللللللللتندام ن تحتللللللللللللوي الرسللللللللللللالة علللللللللللللى زمللللللللللللان ومكللللللللللللان عقللللللللللللد المقللللللللللللابلام أويجللللللللللللب
 المطلوبة التي يجب إحضارها مع الشخص المتقدم للمقابلة.

  أيام.بثلاثة  يتم تبليو الأشخاص المقبولة طلباتهم قبل موعد إجراا المقابلة 

على اللجنة المختصة باختيلار الموظلف الجديلد اتخلاذ الإجلرااام المتفلق عليهلا لاختيلار الشلخص المناسلب لشللل 
 الوظيفة عن طريق:

 بار التحريري )إذا لزم الأمر(.الاخت .1

 المقابلة. .2

 

 المقابلات الشخصية
هللللللللي عبللللللللارة عللللللللن الجلسللللللللة التللللللللي يللللللللتم فيهللللللللا تقيلللللللليم المتقللللللللدمين للوظيفللللللللة، ولعقللللللللد المقللللللللابلام يجللللللللب مراعللللللللاة 

 توفر الشروط التالية:
  3اختيللللللللار اللجنللللللللة التللللللللي سللللللللتجري المقابلللللللللة،  بحيللللللللث يكللللللللون عللللللللدد أعضللللللللاا هللللللللذه اللجنللللللللة مللللللللن 

 أعضاا. 5إلى 

 أفللللللللرادحللللللللد أمللللللللن ضللللللللمن ن يكللللللللون المللللللللدير المباشللللللللر ألجنللللللللة المقللللللللابلام يجللللللللب  ضللللللللااأعحللللللللد أ 
 لجنة المقابلة.

 مللللللللللللن خللللللللللللار  الجمعيللللللللللللة، مللللللللللللن أهللللللللللللل  إذا لللللللللللللزم الأمللللللللللللر يكللللللللللللون أحللللللللللللد أفللللللللللللراد هللللللللللللذه اللجنللللللللللللة
 الاختصاص بطبيعة الوظيفة الشاغرة، لضمان الشفافية والمصداقية التامة.

 عطلللللللللللللائهم الوصلللللللللللللف يلللللللللللللتم تبليلللللللللللللو أعضلللللللللللللاا اللجنلللللللللللللة بزملللللللللللللان ومكلللللللللللللان عقلللللللللللللد المقلللللللللللللابلا م، وا 
 الوظيفي الخاص بالوظيفة المطلوبة، وكذلك استمارة تقييم المرشحين.

 .يجب تحضير مكان مناسب لعقد المقابلام، وكذلك اختيار زمان مناسب 

  يجللللللللب تجهيلللللللللز خطلللللللللة سلللللللللير المقابللللللللللة مطبوعللللللللة، وتوزيعهلللللللللا عللللللللللى للمتقلللللللللدمين للمقلللللللللابلام قبلللللللللل
 موعد المقابلة بخمس دقائق.
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 -د من المراجع والمعارف:( التأك1مادة )

بنللاا علللى المهللام الموكلللة للجنللة يتطلللب منهللا التأكللد مللن المراجللع المقدمللة فللي السللجل الخللاص بالشللخص المتقللدم 
 للوظيفة.
 شهادة حسن سير وسلوك )إذا لزم الأمر(. .1
 شهادام الخبرة. .2

 

 -( الفحص الطبي:01مادة )

يعلة الوظيفلة وذللك فلي مؤسسلة صلحية يلتم الاتفلاق معهلا على المتقدم الخضوع للفحص الطبي الكاملل والللازم لطب
مسبقا من قبل الجمعية مع الالتزام بشروط ومعايير الفحص الطبي المحلددة فلي القلوانين والتشلريعام المعملول بهلا 

 داخل البلد.
 

 -( الموافقة:00مادة )

 لوبة يقوم مجلس الإدارة بالتالي:بعد موافقة اللجنة على المتقدمين لشلل الوظيفة واجتياز كافة الإجرااام المط
 .تجريبيةالتعيين بقرار من مجلس الإدارة، فترة  .1

 توقيع العقد المطلوب. .2

 

 -( التعيين:01مادة )

 وبعد اجتياز المتقدم فترة التجربة تتم الإجرااام التالية:
 التعيين بقرار من مجلس الإدارة. .1

 توقيع العقد المطلوب. .2

 

 -لموظف:( التدريب الإرشادي ل02مادة )

 على كل موظف مستجد أن يخضع إلى التدريب الإرشادي خلال فترة لا تتجاوز شهرين من خلال:
 ورش عمل.حضور نشاطام الجمعية و  .1

 اجتماع مع رئيس مجلس الإدارة، أو المدير التنفيذي. .2

 المشاركة في فعاليام تخص الجمعية. .3

 بطريقة مثلى.الاستعانة بمدربين من خار  الجمعية لإرشاد الموظف للعمل  .4
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 الباب الثالث تقييم الموظفين
 الجمعية : فيأهداف نظام التقييم  .1

 السابقة( تقييم الأداا السابق )الأداا خلال الفترة. 
 تحديد الاحتياجام التدريبية. 
 الموافقة على الأهداف المرجو تحقيقها و المعايير لهذه الأهداف. 
 التحفيز. 

مهما في العملية الإدارية، فهو يزود الإدارة ببيانام تستخدم في عمليام اسياً و اً أسايم أداا الموظفين جز ييعتبر تق
  لقصور و نقاط الضعف في الأدااا  معرفة جوانب إجرااام تأديبية و واتخاذزيادة الرواتب والترفيع  التدريب و

 معالجتها.و 
ن كلل موظلف يعلرف ملن هو المسئول عن التأكلد ملن أن كلل الملوظفين قلد تلم عملل تقيليم لهلم وأ المدير .2

 التقييم.من سيقوم باعتماد استمارة م بتقييمه و سيقو 

) يوجد تقييم التدريب الملائم الخاص بعملية التقييم.  يكل المدراا الذين يقومون بعملية التقييم عليهم تلق .3
 هناك بعض المواد التدريبية موجودة في نهاية هذا الدليل.الكتروني للجمعية ( و 

ف يعمل تحم إدارتك إجازة طويللة الأملد )مرضلية أو عاديلة أو ولادة أو  اسلتراحة ملن خذ أي موظأ إذا .4
العمللل غيللر مدفوعللة الأجللر(  عليللك القيللام بعمللل تقيلليم للله/لها إذا عملللم لمللدة ثلاثللة أشللهر أو 

 أكثر.

ب أن قل يتم تقييم هذه الفترة على انفراد. نتيجة التقيليم يجلأالموظف الحاصل على ترقية مؤقتة لسنة أو  .5
ترتكز عللى انجلاز المعلايير و الأهلداف التلي تلم الاتفلاق عليهلا ملع الأخلذ بعلين الاعتبلار تقيليم 

 العمل لكل دور تم القيام به.

 لمعظم الموظفين التقييم يتم على مرحلتين وهما كالتالي: .6
  شهور: وهي تبدأ من مزاولة الموظف الجديد مهنته. 3فترة تجريبية مدتها 

 شهر حسب الملاحظة المباشرة من المدير المباشر وبموافقة  12-6بين  فترة زمنية تتراوح
 رئيس مجلس الإدارة.

 على سياسة تكافؤ الفرص. العاملين عليهم أن يتصرفوا بنااً  كل .7

 التقييم.في تطوير الذام و  ةبالمسؤولي مكل العاملين يشاركوا مرؤوسيه .8

 حيح.في الوقم الصلين سيتلقون تلذية راجعة صادقة و كل العام .9

ملللن خللللال اللللتعلم ملللن  بسلللمة للثقافلللة والفنلللونكلللل العلللاملين سللليبذلون ملللا بوسلللعهم لتطلللوير أداا جمعيلللة  .12
 أخطائهم وأخطاا الآخرين. 

هللل و الاتفلاق عللى مسلتوى الأداا  نفلي كلل مرحللة ملن مراحلل التقيليم  يتوجللب عللى الملدير و المرؤوسلي .11
 مستوى الأداا جيد أم عادى أم بحاجة إلى تحسين.

 أن يكون هناك على الأقل ثلاث جلسام وجها لوجه لمراجعة الأداا.يتوجب  .12

 خلال جلسة التقييم يجب أن يكون النقاش و التقييم مبنى على دلائل.  .13
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الموظف يتم كتابة ملخص لهذه الجلسة. من المتوقع راجعة هي جلسة نقاش بين المدير و كل جلسة م .14
الكفااة هداف خطة العمل ومعايير الأداا و باستخدام أ بسمة للثقافة والفنونفي المستقبل أن تقوم جمعية 

 في نظام التقييم.

عتبر بمثابة محضر مكتوب للأداا في نهاية جلسة التقييم يجب تعبئة استمارة التقييم. هذه الاستمارة ت .15
 .. المدير والموظف يجب أن يحصلوا على نسخة من استمارة التقييمهاالأهداف مُتفق عليوللمعايير و 

يم في نهاية فترة التقييم يجب أن يكون موثق و مبنى على معايير الأداا والأهداف وكيفية الوصول التقي .16
 لهذه الأهداف. 

 التقييم يجب أن يتمحور )مبنى( على الأداا خلال فترة العمل.  .17

كل المُدراا في نهاية جلسة التقييم أن يلتمسوا تلذية راجعة بخصوص أسلوب إدارتهم من يتوجب على  .18
 فيهم.موظ

المدير يجب أن تتوفر لهم الفرصة لسرد أدلة والحديث عن وجه نظرهم. الاختلافام كلا من الموظف و  .19
حال أن وجهام النظر بين في وجهام النظر يجب أن يتم التعامل معها في الحال إذا أمكن في 

مستحيل تعاد في وقم لاحق. إذا كان من التباعدة فان الجلسة يجب أن تفُض و الموظف مالمدير و 
الوصول إلى تفاهم )اتفاق( يتم التدخل )التوسط( من قبل رئيس مجلس الإدارة  )الشخص الذي يعتمد 

أن يدخل في إجرااام  التقييم نهائيا(. في حالة عدم رضا الموظف بنتيجة التقييم النهائية بإمكانه
 التظلم.

يره، و ينذر الموظف الذي يرد ينبه الموظف الذي يرد عنه تقدير بدرجة مرضي جزئياً إلي أوجه تقص .22
 .الإنذار إلي ملف الموظف في الجمعيةو ترسل نسخة  مرضي،عنه تقدير بدرجة غير 

يجوز وقف العلاوة الدورية عن الموظف من تاريخ استحقاقها إذا ورد عنه تقرير سنوي بدرجة غير   .21
 .مرضي جزئياً فما فوق ىبحصوله عل مرضي ولحين تحسن أدائه الوظيفي

الموظف الذي يقدم عنه تقريران متتاليان بدرجة غير مرضي، إلي لجنة تشكل من قبل الدائرة  يحال  .22
   المختصة بالتنسيق مع مجلس الإدارة، و يجوز أن يوقع عليه واحدة أو أكثر من الجزااام التالية:

            وقف العلاوة الدورية السنوية -1
            تنزيل الدرجة -2
 تنزيل الوظيفة. -3

 ىلدم عن الموظف المشار إليه في المادة السابقة تقرير ثالث بدرجة غير مرضي ، يتعين عإذا قُ  .23
 اللجنة المختصة النظر في فصله.
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 : واجبات الموظفينالباب الرابع 
 

 يقوم مجلس الإدارة بوضع لوائح وقوانين عامة ملزمة لكل الموظفين العاملين في الجمعية.
 لجمعية العينية واللير العينية.المحافظة على ممتلكام ا .1
 القدرة على إدارة الوقم والتنظيم.  .2

 العمل تحم الضلط والدوام الطويل. .3

 المحافظة على روح الفريق في العمل والتعاون. .4

 اللباقة والحضور الذهني. .5

 عمل كل ما ينسب للموظف من قبل رؤسائه في الجمعية. .6

عداد التقارير اللازمة لذل .7  .كتقييم العمل وا 

 
 : ساعات العمل والإجازاتخامسال لبابا

 

 -(  ساعات العمل:04مادة )

 ( أيام عمل.6( ساعة عمل موزعة على )45) الجمعيةساعام العمل الأسبوعي المعتمدة لدى  .1
 يومياَ.عمل  ساعام ظهراً بواقع سبع صباحا وتنتهي الساعة الثالثةتبدأ ساعام العمل الساعة الثامنة  .2

 

 -مل الإضافي:(  ساعات الع01مادة )

العللام  المللدير( سللاعة أسللبوعيا بشللرط موافقللة 12زيللد عللن)للموظللف أن يعمللل سللاعام إضللافية لا تيجللوز  .3
 .خطياً للموظفين

 ساعة ونصف عن كل ساعة عمل إضافية، كل حسب راتبه.يدفع للموظف أجر  .4
 

 -( الإجازة السنوية:06مادة )

اسبوع للموظف من سنة وحتى خمس سنوام واسبوعين  يستحق الموظفين/ام إجازة سنوية مدفوعة الأجر، مدتها
من خمس سنوام حتى عشر سنوام وثلاث أسابيع من عشر سنوام وحتى خمسة عشر سنة وشهر لمن عمل 

دارة الجمعية عدا العارضة، كما أجاز القانون  وتأخذعشر سنة،  خمساكثر من  الاجازة باتفاق ما بين الموظف وا 
ذا انتهم خدمة الموظف/ة ولم يحصل علي إجازتتجميعها لسنتين كحد أقصي، و  ه السنوية، يحصل علي أجرتها ا 

 السنوية لأكثر من سنتين. الإجازامولا يجوز تجميع نقدا 

 

 ( الأعياد والعطل الرسمية:4مادة )

 موزعة كالتالي:مدفوعة الأجر و  يوم 14مدتها 
 ( أيام عيد الأضحى.4) 3 ( أيام لعيد الفطر.4) 2 ( وقفة 4) 1
 ( يوم الاستقلال.1) 6 ( رأس السنة الميلادي1) 5 ( رأس السنة الهجري.1) 4
 ( يوم الاسراا والمعرا .1) 9 ( يوم عيد العمال العالمي.1) 8 ( المولد النبوي.1) 7
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 ( الإجازة المرضية:02مادة )

الأول مللن العللودة علللى أن يكللون أثبللام مللن جهللة صللحية رسللمية خلللال فتللرة أسللبوع  إجللازة مرضللية فيمللنح الموظلل
يلوم مدفوعلة الأجلر خللال السلنة الواحلدة وبنصلف الأجلر لملدة أربعلة عشلر يوملاَ  14 مدة الاجازة المرضية للعمل،

 لاثة شهور وموثقة من جهة معتمدة.تزيد عن ث أخرى، أما في حالة كونها إصابة عمل فتكون مدتها لا
 

 :عارضة( الإجازة ال01مادة )

( أيام في السنة بشرط التبليو على الأقل قبلل بلدا اللدوام ملع توضليح 10موزعة على ) إجازة طارئة فيمنح الموظ
، تحسلب الإجلازة الأسباب وتعبئة نموذ  بعد الإجازة وعلى أن لا تتجاوز المدة ثلاث أيام متتاليلة فلي الملرة الواحلدة

 العرضية من الإجازة السنوية.
 

 ( الإجازة بدون راتب:01مادة )

 في الجمعية. خمس سنوامعلى أن يكون الموظف قد عمل مدة  مدتها سنة واحدة .1
 

 ( إجازة الحزن:11مادة )

( أيلللللام فلللللي حاللللللة الوفلللللاة لأحلللللد أقربلللللاا الموظلللللف ملللللن الدرجلللللة الأوللللللى ) 3يملللللنح الموظلللللف إجلللللازة حلللللزن لملللللدة )
 ال(.الأب/الأم/الزو /الزوجة/الابن(، أما لو من الدرجة الثانية يأخذ إجازة يوم واحد )الجد/العم/الخ

 

 ( إجازة الوضع والأمومة:10مادة )

علللى أن  يللوم منهللا سللتة أسللابيع علللى الأقللل بعللد الللولادة، 72تمللنح الموظفللة إجللازة وضللع وأمومللة مللدتها  .1
 تكون قد أمضم في العمل قبل كل ولادة مدة مائة وثمانين يوماَ.

 أيام. 3يمنح الموظف إجازة أبوة مدتها  .2
 

 ( إجازة الرضاعة:11مادة)

على وقتها إما أول ساعة من الدوام أو آخر ساعة ملن  قوظفة ساعة واحدة رضاعة لمدة سنة ويتم الاتفاتمنح الم
 الدوام وذلك لمدة سنة من تاريخ العودة إلى الدوام.

 

 ( إجازة الحج: 12مادة)

هور ملن تمنح للموظف متى تقدم بطلب بذلك للهيئة الإداريلة وذللك قبلل ثللاث شل مدفوع الراتب.ومدتها شهر واحد 
 عمل في الجمعية مدة خمس سنوام. ون الموظف قدفترة الحج في السنة على أن يك

 

 -( العطلة الرسمية:14مادة )

 يعتمد يوم الجمعة من كل أسبوع يوم عطلة رسمي.
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 الامتيازات التشجيعية :السادساب الب
 

 (:ساعات العمل الإضافية11المادة )
مل إضافية أجر ساعة ونصف على أن لا تزيد عن عدد سلاعام العملل يمنح الموظف مكافأة مالية لكل ساعة ع

 لا تتجاوز اثنتي عشر ساعة في الأسبوع. و الأساسية
 

 ( المكافآت المالية16) مادة
 يستحق الموظف الحصول على مكافأة عند تحقق الشروط التالية:

 جابي في تطوير العمل.تأثير الموظف الايوال ف بعمل مميز يرفع من شأن الجمعيةعند قيام الموظ .1
 في العمل. عند التزامه بالقوانين المعمول بها في الجمعية واثبام جدارته وفعاليته .2

 والملحوظ. الإيجابيعند تقييم الموظف  .3

 .ويوافق عليها مجلس الإدارةبنااً على تقرير مدير القسم  قيمة المكافأة المالية المدير العام يقرر .4

 

 (: السلف 12) المادة
نح الموظف المثبم بعد أن يكون قد مضى على عمله ما لا يقل علن سلنة كامللة سللفه ماليلة لا يجوز م .1

 تزيد عن نصف الراتب وذلك بعد تنسيب من المدير العام وموافقة مجلس الإدارة.
يجللوز للمللدير العللام وبمصللادقة مجلللس الإدارة أن يمللنح الموظللف سلللفه ماليللة علللى أن تخصللم مللن أول  .2

 ه الموظف بعد أخذ السلفة.راتب أساسي يتقاضا

لا يجوز للموظف المطالبة بأكثر من سلفة خلال الشهر الواحلد وأن لا تتجلاوز علدد السللف خللال العلام  .3
 سلف. ستةعن 

 

 ( القروض11المادة)
وللم  يجوز منح الموظف المثبم بعد أن يكون قلد مضلى عللى عملله فلي الجمعيلة ملا لا يقلل علن علامين .1

 قدر بثلاثة أضعاف الراتب الأساسي وذلك بعد موافقة المدير العام.قرضاَ ي يصرف له مستحقاته
 يجب على الموظف تسديد القرض على أقساط على أن لا يتجاوز فترة تسديد القرض عن عامين. .2

 لا يجوز للموظف المطالبة بقرض آخر إلا بعد سداد أقساط القرض الأول. .3

 

 ( التأمين الصحي11المادة)
من  %72من قيمته. ويتم خصم  %32ين صحي حكومي بحيث تساهم الجمعية بنسبة يمنح الموظف المثبم تأم

قيمة التأمين الصحي من راتب الموظف على أن تقوم الجمعية بدفع الجزا البلاقي وتقلوم بعملل الإجلرااام اللازملة 
 للتأمين.

 

 ( تطوير الأداء21المادة)
ورام تدريبيلللة لتطللوير أدااه والارتقلللاا بمسلللتوى الموظللف المثبلللم والللذي قلللد مضللى عللللى تثبيتللله عللام كاملللل يمللنح د

 حسب ما يراه مجلس الإدارة مناسباَ. الجمعية أو ام التدريبية مدفوعة الأجر منالجمعية وقد تكون هذه الدور 
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 ( المواصلات20المادة)
 تقوم الجمعية بدفع تكاليف المواصلام للموظفين بنااَ على كشوف خاصة بمهام العمل.

 
 مكافأة نهاية الخدمة والادخار: السابعالباب 

 

 ( انتهاء الخدمة21مادة)
 يقوم مجلس الإدارة بعمل لوائح يتم فيها تحديد الأوجه المختلفة لإنهاا الخدمة وآلية تنفيذها وما يترتب عليها.

 

 ( مدة الخدمة 22مادة)
جمعية على أن يكون قد عملل العند انتهاا خدمة الموظف يتم تحديد قيمة المكافأة التي يستحقها نظير العمل في 

 .ةسنعن مدة لا تقل  بسمة جمعية لدي
 

 ( قيمة المكافأة 24مادة)
العللاوام السلاعام الاضلافية و  يقوم مجلس الإدارة بتحديد قيمة المكافأة وهي راتب شهر عن كل سلنة خدملة بلدون

ذا قام المجلس بالإقرار بزيادة المكافأة عن ذلك يتم تحديد المبل و بملا يلراه المجللس مناسلباَ حسلب حاللة والحوافز، وا 
 كل موظف.

 
 : الإجراءات التأديبيةالثامنالباب 

 

 ( تعريف21مادة)
الإجرااام التأديبيلة: هلي إجلرااام يحلددها مجللس الإدارة لتأديلب الملوظفين فلي حلين ارتكلابهم أي مخالفلة قانونيلة 

 في الجمعية. والأنظمة المعمول بها حسب اللوائح
 

 الفات القانونية ( المخ26مادة)
 تتلخص المخالفام القانونية في الآتي:

 الإخلال بأي بند من بنود العقد المبرم بين الموظف والجمعية. .1
 الجمعية. ونظم ولوائح مخالفة قوانين .2

 التصرف بطريقة غير لائقة أخلاقيا في إطار العمل. .3

 ارتكاب أخطاا متكررة في العمل. .4

 لعمل.تكرر الشكاوي على الموظف في إطار ا .5

 الإسااة للجمعية ولأنظمتها. .6

 القضايا الجنائية والجنح. .7
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 ( العقوبات22مادة)
) أو مكتوبة عبر البريد الألكترونلي وبمفعولهلا  عند ارتكاب الموظف خطأ بسيط توجه له ملاحظة شفهية شخصية

م مجللس الإدارة بتحديلد ، أما في حين ارتكابه أحلد المخالفلام القانونيلة يوجله لله كتلاب لفلم نظلر ويقلو كالشفوية ( 
 أحد العقوبام التالية بحق الموظف:

 خصم نسبة معينة من الراتب أو الأجر المحدد للموظف حسب رؤية مجلس الإدارة. .1
 فصل الموظف من الجمعية وعدم التعامل معه. .2

 الحرمان من مكافأة نهاية الخدمة. .3

 
 : حالات انتهاء الخدمةتاسعاب الالب

 

 الخدمة: حالات انتهاء (21مادة )
 تنتهي خدمة الموظف في الحالام التالية:

 التقاعد .1

 الوفاة. .2

 الاستقالة .3

صابام العمل .4  المرض وا 

 

 ( التقاعد:21مادة)
عاملاَ( ويترتلب علللى ذللك مكافلأة نهايللة 65) المؤسسلة عنلد بلوغله سللن التقاعلد تنتهلي خدملة الموظلف فللي .1

 الخدمة وفق قانون العمل الفلسطيني. 

عامللاَ( وبموافقللة المللدير العللام ومصللادقة مجلللس 65ة للموظللف بعللد بلوغلله سللن )يجللوز تجديللد فتللرة إضللافي .2
 الإدارة. ويترتب على ذلك الاستحقاقام التالية للموظف:

 .مكافأة نهاية الخدمة وفق القانون المعمول به في الجمعية 

 .مكافأة مالية يقيمها المدير العام ومجلس الإدارة حسب إمكانيام الجمعية المالية 

 

 ( الوفاة:41)مادة

في حالة وفاة الموظف تنتهي خدمته في الجمعية ويترتب للموظف اسلتحقاقام حسلب التلالي إذا ملر عللى توظيفله 
 أكثر من عام مكافأة نهاية الخدمة وفق القانون المعمول به في الجمعية.

 

 ( الاستقالة:40مادة )

خطي على أن يعلم الجمعيلة برغبتله  تنتهي خدمة الموظف في الجمعية في حالة تقديمه للاستقالة بشكل .1
 بالاستقالة قبل نفاذها بمدة لا تقل عن شهر.

ملدير العلام ومصلادقة مجللس الإدارة ، ويصلرف للموظلف مكافلأة تعتبر الاستقالة نافذة في حالة موافقة ال .2
   .نهاية الخدمة كما نصها قانون العمل الفلسطيني المعمول به



 6102 بسمة للثقافة والفنونلجمعية  النظام الإداري

 10من  07صفحة 
 

 

 

أن لا تتجاوز المدة الشهر لموافقة المدير العلام ومصلادقة مجللس  في حالة وصول كتاب الاستقالة يجب .3
 الإدارة.

ويترتلللب لللله مكافلللأة نهايلللة  ،لا تعتبلللر اسلللتقالته نافلللذة وفلللق القلللانوناذا زاد اللللرد الإداري علللن ملللدة الشلللهر   .4
 الخدمة وفق القانون المعمول به في الجمعية.

 

 ( إصابات العمل/المرض:1مادة )

حالة إصابته أثناا العمل إصابة لا تمكنه من مزاولة عملله ويترتلب عللى ذللك  تنتهي خدمة الموظف في .1
 الاستحقاقام التالية للموظف:

 .مكافأة نهاية الخدمة وفق القانون المعمول به في الجمعية 

 .َالتعويضام حسب ما يراه مجلس الإدارة مناسبا 

للة عملله حسلب تقريلر طبلي معتملد تنتهي خدمة الموظف في حالة المرض الشديد بما لا يمكنله ملن مزاو  .2
 مختصة. ويترتب للموظف مكافأة نهاية الخدمة وفق القانون المعمول به في الجمعية. رسمية من جهة
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 لجمعية بسمة للثقافة والفنون: ةالهيكلية التنظيمي
 

 الهيكل الوظيفي للجمعية:
 
 
 
 
 
 

 

 

 الهيكل التشغيلي للجمعية:

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الوصف الوظيفي
 يوجد دليل خاص بالجمعية بالوصف الوظيفي 

 المهام والمسئوليات 
 

 جمعية بسمة للثقافة والفنونمجلس إدارة 

 ةسكرتير  والعلاقات العامةوحدة التمويل منسق 

 منسق وحدة العمل الثقافي والفني منسق وحدة الشئون الإدارية والمالية

 منسق وحدة العمل المرئي والمسموع

 جمعية بسمة للثقافة والفنونمدير عام 

 محاسب

 سائق

 مراسل

 منسق وحدة إدارة المتطوعين

 للثقافة والفنون جمعية بسمة

 الوظائف المساندة والعلاقات العامةوحدة التمويل 

 وحدة إدارة المتطوعين وحدة العمل المرئي والمسموع وحدة العمل الثقافي والفني وحدة الشئون الإدارية والمالية
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 ملحقاتال
 .....................التاريخ:

 تشكيل لجنة فرز الطلبات

ــة بســمة لم ــى حاجــة جمعي ــاء عل ــ بن ــد  رشــا  ل ــة ق وظيفــة ).............(، و حيــث أن الجمعي
قـــد تقـــرر وبتكليـــف مـــن رئـــيس جمعيـــة بســـمة  أعلنـــت عـــن الوظيفـــة بتـــاري.............. ف نـــ 

 -ة:/...........  تشكيل لجنة لفرز طلبات التوظيف وقد تم اختيار كل من السيد/السيد
 

 .............................          )عضو مجلس إدارة(. .1
 .............................          )عضو مجلس إدارة( .2
3. ............................. 

4. ............................. 
 بسمةرئيس جمعية                                                                           

 
 
 

 .................لتاريخ.ا

 نموذج تشكيل لجنة مقابلات
 

ة بتكليـف مــن رئـيس جمعيــة بســمة وبنـاء علــى حاجتنـا إلــى وظيفــة ..........، فقـد تشــكلت لجنــ
 مقابلات لاختيار الشخص المطلوب لهذه الوظيفة، وقد تم اختيار كل من:

 

 ............................          )عضو مجلس إدارة(.-0
 إدارة( س..............................        )عضو مجل-1
 ..............................              )خارجي(-2
 

ات عمل اجتماع للتباحث قبل يوم المقابلات و التواجد يوم المقابلات الموافق على الإخوة و الأخو 
لإجراء المقابلات . الرجاء  -----الساعة  إلى ----من الساعة  ----في قاعة  -----

                                                        مراجعة طلبات التوظيف المرفقة
 

 بسمة رئيس جمعية 
 



 6102 بسمة للثقافة والفنونلجمعية  النظام الإداري

 10من  61صفحة 
 

 

 

 م طالب الوظيفةتقيي

 المعلومات العامة

       التاريخ:       المرشح:

       الوظيفة المتقدم لها:

       القسم:

       الشخص الذي أجرى المقابلة:

 توصية قبول العمل

 غير مقبول للعمل مقبول للعمل

  

 تقييم المرشح

 ممتاز جيد جدا   جيد مقبول ضعيف 

المعلومات المتعلقة بالمهارات 
      الخاصة بالوظيفة

      الخبرة المرتبطة بالوظيفة
التعليم أو التدريب المرتبط 

      بالوظيفة
      روح المبادرة

      مهارات الاستماع/الاتصال
      السلوك

      جمعيةالرغبة في الوظيفة/ال
   نقاط القوة:

      

   نقاط الضعف:

      

   تعليقات إضافية:
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 اضلأغرويستخدم في الأساس ........................................شركة ( إن الجهاز ملكية خاصة ل0المادة  

  كفاءة العمل وسرعة الانجاز تسهيل مهام العمل .العمل والهدف من استخدامه رفع  

( يتم صرف الجهاز للموظف الذي تتطلب طبيعة عمله استخدام الجهاز خارج مكان العمل للاتقاء 1المادة 

  معهم  بالعملاء والتواصل

 وبيان المنتجات المسوقة وكافة الأغراض التي تقدرها الإدارة . ويقدم الطلب للمدير المباشر .      

 لشركة الحق في الموافقة على صرف الجهاز أو رفض ذلك .ل( 2المادة 

يلتزم الموظف بالمحافظة على الجهاز وعدم الإهمال في استخدامه وعدم استخدام البرامج  (4المادة 

 مقلدة .ال

 ( يلتزم الموظف بالمتابعة الوقائية للجهاز للمحافظة على سلامة الجهاز من أي عطل .1المادة 

يلتزم الموظف بمصاريف صيانة الجهاز وتحمل قيمة الإضرار التي تلحق بالجهاز بسبب سوء  (6المادة 

 .الاستخدام 

مل أو أساء از في غير أغراض العيحق للشركة سحب الجهاز إذا ثبت استخدام الموظف للجه (2المادة 

 قانونياً وإداريا أمام الشركة . استخدامه ويكون مسائل

 ( يحق لشركة مطالبة الموظف بقيمة الجهاز كاملاً إذا فقد أو أصبح غير صالح للاستخدام  .1المادة  

السعودية  ( يجب على الموظف الالتزام بالقوانين والأنظمة المعمول بها بالمملكة العربية1المادة 

 .الالكترونية لاستخدام الشبكة ةوالمنظم

 ( لا يحق لموظف فك أو تعديل الجهاز أو إضافة أو تبديل قطع غيار بنفسه أو عن طريق الغير .01المادة 

( في حالة حدوث عطل يستدعي فك الجهاز أو تبديل قطع داخلية أو أضافه يقوم بإبلاغ الإدارة 01المادة 

 بذلك . 

 

 ـرارإقــــــــ
أنني أطلعت على لائحة استلام الجهاز وأتعهد بالالتزام ب ................................................................. اقر أنا / 

لية في حالة مخالفتي لذلك والتزم بتسليم الجهاز على نفس الحالة ئوبجميع ما ذكر فيها وأكون تحت طائلة المس

 .  ةلائحالمذكور بال لموصوفةا

 التوقيع :                                                                            الاسم :              
                             

/          التاريخ :     /
 جوال استلام م . 22

 .............................الإدارة : 

 .............................الفرع : 

 ................................................... الوظيفة ................................................ الاسم
نوع 
 الجهاز

 الموديل ................................................
................................................... 

حالة 
 الجهاز

المحتويام  ................................................
 المرفقة

................................................ 
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 نموذج معلومات الطوارئ لموظف

 تاريخ آخر تحديث:

 المعلومات الشخصية

  معرف الموظف

  الاسم الأول

  الاسم الأوسط

  م الأخيرالاس

  الكنية

  النوع

  الجنسية

  محل الميلاد )البلد/المنطقة(

  عنوان المنزل

 

  المقاطعة/البلد

  هاتف المنزل

  المحمول الهاتف

  فاكس المنزل

  عنوان البريد الإلكتروني للمنزل

  تاريخ الميلاد )شهر/يوم/سنة(

  القوميالرقم 

  رقم جواز السفر

  ادة/معرف البلدرقم رخصة القي

 المعلومات الطبية

  اسم الطبيب

  العنوان

 

  رقم الهاتف

  فصيلة الدم

  الحالة الصحية

  لديه حساسية من

  الأدوية التي يتناولها حاليا  

 معلومات الطوارئ

  اسم جهة الاتصال عند الطوارئ

  الصلة

  العنوان

 

  رقم )أرقام( الهاتف
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 للموظفين للعام )             ( التقييم السنوي

 شرافيةالإوظائف ال

 

           التاريخ:                                                          شؤون الموظفين( )تعبأ من قبلأولاً: بيانات الموظف الأساسية  

 الرقم الوظيفي:                   الرقم الوطني: اسم الموظف:                                                         

 المؤهل العلمي:     الوظيفة:                                                       الدائرة/ القسم:                            

 تاريخ الحلول بالدرجة:                                   الحالية:             السنة/ الدرجة                تاريخ التعيين:           نوع التعيين:              

 العقوبات التي أوقعت على الموظف خلال سنة التقدير: 

 البعثات والدورات التدريبية خلال سنة التقييم:

 (اسم الشهادة  )إن وجد إلى(–التاريخ  )من  مكان الانعقاد الدورة / البرنامج التدريبي

    

    

    

                         توقيع ر.ق شؤون الموظفين:                                                                                          

 

 التاريخ:                                                                      )تعبأ من قبل الموظف(ثانياً: الأعمال والمنجزات  

 ملاحظات الرئيس المباشر/ رئيس القسم أ( الأعمال والمهام الرئيسية التي كلف بها الموظف أثناء سنة التقييم: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ب( الإنجازات المتميزة خلال فترة التقييم )العلمية، المنشورات، الأبحاث، 

 الخدمات.. الخ(:

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

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

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

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

 

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

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

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

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

 توقيع الموظف:                                                                                     
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 التاريخ:                نقاط التقييم السنوي  )تعبأ من قبل الرئيس المباشر(                                   ثالثاً:

 البند
-1التقدير/ العلامة من )

5) 
 البند

-1التقدير/ العلامة من )

5) 

 قدرات الموظف واستعداداته)ج(  معرفة وإنجاز الموظف لعمله)أ( 

  الاستعداد للنمو الوظيفي -  معرفة العمل -

  القدرة على الاتصال والإقناع -  إعداد خطط العمل -

  في موعده  إنجاز العمل المطلوب -
القدرة على اتخاذ القرارات وتحمل  -

 المسؤوليات
 

  الحرص على تنمية مرؤوسيه -  الدقة في العمل -

  القدرة على القيادة والإشراف -  متابعة العمل -

  القدرة على تطوير العمل -  الالتزام بأخلاقيات الوظيفة -

 )د( علاقة الموظف بالآخرين انضباط الموظف في العمل)ب( 

  مع رؤسائه وزملائه -  د بأوقات العمل الرسميالتقيي -

عدم التغيب عن العمل أثناء الدوام  -

 الرسمي
  مع مرؤوسيه - 

الحرص على استخدام أوقات الدوام للعمل  -

 الرسمي
  مع الجمهور - 

 :التنسيب
 التوقيع:                                                              اسم الرئيس المباشر:                                           وظيفته:                      

 التاريخ:        التقدير العام  )يعبأ من قبل المدير المعني(                                                   رابعاً:

 {            } 011المجموع العام من   ( =12-1الانطباع العام ))هـ( 

 :التنسيب

 التوقيع:                                               اسم  المدير:                                                  الدائرة:                                      

 التاريخ:                                                                                 رأي الموظف  -: أخامساً 

                                موافق                  )التوقيع:                       غير موافق )للأسباب المرفقة                              

 التاريخ:                                                              لجنة النظر في الاعتراضات قرار -ب        

 {            } التقدير العام  ...................................................................................................................................................................
 رئيس اللجنة عضو عضو

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

 التاريخ:    قرار لجنة شؤون الموظفين                                                                     :سادساً 

 {              } التقدير العام

 رئيس اللجنة عضو عضو عضو أمين السر

...................................... ...................................... ...................................... ...................................... ...................................... 
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 داء فـترة الاختبارتقييم أ
 

 يجب تقديمــــ  قبل :  التاري. :     /     /   
  : رقم الموظف   : الموظف اسم

 القسم : : الإدارة تاري. التعيين : 
    مدة التجربة :  تاري. انتهاء فترة التجربة :
 مجــال التقييم

 التقــييم
 مــلاحــظـــــات

 ضعيف متوسط جداً  جيد ممتاز
      مقدرة على الاسلتيعلاب ال

      اللتلعليلمام إتباعالمقدرة على 

      المقدرة على العملل مع الللليلر

      المقدرة على العمل دون مراقلبة

      الانتظام في الحضور والانصراف

      اللدقلة فلي اللعمللل 

      المثابلللرة في العمللل

      في العملالتفكير البناا والابتكار 

      اللسرعة في انجللاز اللعملل

      ملسلتوى اللمعللوملام الفنية 

      التقييم العام للموظف 

  ............................................................................................................................. تكرارها : ىنوع المخالفات ومد
........................................................................................................................................................................

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

   القسم رئيس توصية
  تثبيتــــ تلثبيم الموظف          عدم 

 

 
 
 

 القسم رئيس توقيع
 

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

 .............  ....................................................... العام المدير ملاحظات
 

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

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

 
 
 
 

 
 المدير العام توقيع

 
....................................... 
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 نموذج التقييم الذاتي

 
اجب على الأسئلة التالية باختيار الوصف المناسب، وبعد الانتهاا من كافة الأسئلة قم بجمع الأرقام الخاصة 

 الأعلىبكل عمود. ثم قم بضرب إجمالي العمود بدرجة كل عمود المحددة في الصف 
 قم بجمع إجماليام الأعمدة معاً سيعطيك الدرجة الفعلية لتقييمك 

 فكلما زادة الدرجة كان فهمك لشركتك أفضل 
 

 Below 
Average  

(1) 

Satisfactory 
 
(2) 

Above 
Average  

(3) 

Superior 
 
(4) 

     اعرف ما هي مسئوليات وظيفتي .1

     مسئولياتهاعرف من هو مشرفي واعلم ما هي  .1

 اشعر بأني عملي ثقيل جدا   .2
 

    

 اشعر بأنني يمكنني مناقشة مشكلات العمل مع مشرفي .3
 

    

 أعلم ما هي ميزات العمل العائد على .4
 

    

 اشعر بأنني جزء من فريق عمل منتج .5
 

    

 والأسبوعيةاليومية  أهدافياعلم دائما  ما هي  .6
 

    

 كةبعيدة المدى الخاصة بالشر الأهدافاعلم ما هي  .7
 

    

 أعلم ما هو الهيكل التنظيمي للشركة .8
 

    

 أشعر بأنني تلقيت التدريب الكافي لكي أمارس عملي .9
 

    

 كل عمود إجمالي
    

 العمود في القيمة المحددة في أول العمود إجماليحاصل ضرب 
    

  الإجماليةنتيجة التقييم  أضف
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 يالموظف السنو  أداء نموذج لتقويم

  ............................................../سمقال
 الوظيفة:    اسم الموظف:

 تاريخ التعيين:  : الإدارة / القسم

  :م الأداءويتاريخ تق                                        المباشر:  المسئولاسم 

 

 ممتاز مالتقويعناصر  الرقم

01 

 جيد جداً 

1 

 جيد

6 

 متوسط

4 

 ضعيف

1 

      الحفاظ على مواعيد العمل .1

      نوعية الإنتاج .2

      كمية الإنتاج .3

      القدرة على التعلم .4

      التقدم في العمل  .5

      المباشر المسئولالالتزام بتعليمات  .6

      المبادرة وسرعة البديهة  .7

      العلاقة مع الزملاء .8

      العمل  القدرة على تنظيم .9

      الإفادة من وقت العمل  .12

      المجموع 

      
 ضعيف متوسط  جيد  جيد جدا   ممتاز  التقدير 

 59 – 52 69 - 62 79 - 72 89 - 82 122 - 92 النتيجة 

 

 المباشر: المسؤولتوصية 

 الخدمةالاستغناء عن   . 3 تمديد فترة التجربة  . 2 تثبيت  . 1

 

 المباشر: المسؤول ملاحظات: 

 

 التاريخ:   /   /                                                  التوقيع: ــــــــــــــــــ          

 

 لقد اطلعت على التقويم وتمت المناقشة مع المسؤول المباشر: توقيع الموظف

  أي اعتراض على ما ورد فيه.لا يوجد 

  ومرفق ورقة تبين وجه الاعتراض.(  ، ،  ،  اعترض على البنود ، الرقم( 

 

 /   /    التاريخ:                                  التوقيع: ـــــــــــــــــــ                       

  

   . الاستغناء عن الخدمة  3            . تمديد فترة التجربة 2         . تثبيت  1    :المدير العام قرار 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   

 

 التوقيع: ـــــــــــــــــــ

                                     

 

 التاريخ:   /   /     
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Application for Employment 
 

Our policy is to provide equal employment opportunity to all qualified persons 

without regard to race, creed, color, religious belief, sex, age, national origin, 

ancestry, physical or mental disability, or veteran status. 

Date ______________ 

Last name _________________  First name ________ Middle name__________ 

Street Address _____________________________________________________ 

City _____________________  State _______  ZIP _______________________  

Telephone ___________________________ Social Security # _______________ 

Position applied for __________________________________________________ 

How did you hear of this opening? ______________________________________  

When can you start? _____________________  Desired Wage $______________  

Are you a U.S. citizen or otherwise authorized to work in the U.S. on an unrestricted 

basis? (You may be required to provide documentation.)  Yes   No  

Are you looking for full-time employment?  Yes    No  

If no, what hours are you available? ______________ 

Are you willing to work swing shift?  Yes    No  

Are you willing to work graveyard?  Yes    No  

Have you ever been convicted of a felony? (This will not necessarily affect your 

application.)    Yes    No  

If yes, please describe conditions. _______________________________________ 

Education  

School Name and Location      Year      Major   Degree 

High School ________________________________________  

College _________________________________________________ ______ ______ 

College ________________________________________ ______ 

Post-College _____________________________________________   ______   ____ 

Other Training _____________________________________      ______ ______ _ 

In addition to your work history, are there other skills, qualifications, or experience 

that we should consider? ________________________________________________ 

Employment History  (Start with most recent employer) 

Company Name _____________________________________________________  

Address ____________________________________ Telephone ______________ 

Date Started ___________  Starting Wage ____________  Starting Position _____ 
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Date Ended _____________  Ending Wage ____________  Ending Position _____ 

Name of Supervisor ____________________________________  

May we contact?  Yes    No 

Responsibilities ______________________________________________________ 

Reason for leaving ____________________________________________________ 

Company Name ______________________________________________________ 

Address _______________________________________ Telephone ____________ 

Date Started ____________  Starting Wage ____________  Starting Position _____  

Date Ended _____________  Ending Wage ____________  Ending Position ______ 

Name of Supervisor ____________________________________  

May we contact?  Yes    No 

Responsibilities _______________________________________________________ 

Reason for leaving _____________________________________________________ 

Company Name _______________________________________________________  

Address _______________________________________ Telephone ____________ 

Date Started ____________  Starting Wage ____________  Starting Position _____ 

Date Ended _____________  Ending Wage ____________  Ending Position ______ 

Name of Supervisor ____________________________________  

May we contact?  Yes    No 

Responsibilities _______________________________________________________ 

Reason for leaving _____________________________________________________ 

Attach additional information if necessary. 

I certify that the facts set forth in this application for employment are true and complete to the best of 

my knowledge. I understand that if I am employed, false statements on this application shall be 

considered sufficient cause for dismissal. This company is hereby authorized to make any 

investigations of my prior educational and employment history.  

I understand that employment at this company is “at will,” which means that either I or this company 

can terminate the employment relationship at any time, with or without prior notice, and for any reason 

not prohibited by statute. All employment is continued on that basis. I understand that no supervisor, 

manager, or executive of this company, other than the president, has any authority to alter the 

foregoing. 

Signature______________________________________   Date _______ 
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 قرار مباشرة موظف جديد

New Employee Proceeding Decision  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Name الاسم:

 :Job الوظيفة:

 :Dept. & location جهة العمل:

 :Basic Salary ساسي:الراتب الأ

 :Allowance البدلات:

 ..........\.....\.… :Date of Proceeding تاريخ مباشرة العمل: ...../...../.........

  

 

 المكرم مدير الموارد البشرية                     المحترم

 المحترم   المكرم المدير المالي                            

 

 م ورحمة الله وبركاته،السلام عليك

 

نفيدكم بأن الموظف المبينة بياناته أعلاه قد باشر عمله لدينا بعد 

 تعيينه اعتبارا من ...../...../.........

 

 نرجو اتخاذ اللازم،،

 هذا ولكم تحياتنا.

 

 القسم:.......................................

 مدير القسم:.................................

 التوقيع:

 

 

 

Dear HR Manager, 

Dear Financial Manager, 

 

I would like to inform you that the employee 

mentioned above has already proceeded to his 

job in our department, starting from 

…..\.....\......... 

 

Please take necessary procedures. 

Best Regards, 

 

Department:……………………………...... 

Dept. Manager:……………………………. 

Sign. 
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 لموافقة على تعييننموذج ا

 معلومات حول المتقدم للوظيفة

  التاريخ:  رقم الطلب:

    اسم المتقدم للوظيفة:

  المسمى الوظيفي:

   مؤقت  دائم  كامل الوقت  جزئي  

   معفي  يعمل بالساعة  وظيفة جديدة  بديل  
 الراتب المبدئي 

  تاريخ البدء:  المقترح:

  الإدارة:  المشرف:

 هام:وصف الم
 

 تعليقات إضافية:

                      

 التاريخ توقيع المشرف

 الموافقة على التعيين

  المسمى الوظيفي المتفق عليه: دولار الراتب المتفق عليه:

  

 التاريخ ر الإدارةيتوقيع مد

 المصادقة على العرض

 
تم تقديم العرض 

  بواسطة:

 حالة العرض:

 قبولم 

 

 مرفوض 

  

   التعيين: موارد البشرية" لاستكمال إجراءاتالمصادقة إلى "ال أرسلفي حالة القبول، 
 

 


