
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 أولاً: تعريفات وأحكام عامة

 التعريفات (1)

يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني المبينة أمامها ما لم  يقم ا الاميا  

 :خلاف ذلك

 جمعية مايرة ال عليمية بإمباري :الجمعية. 

  ( وتمممماري  51نظمممماع العممممد الاممممعبدي الصممممادر بالمر)ممممبع المل ممممي ر مممم   ع  :نظاااام العماااا

 .هـ وتعديلاته1426 8 23

 كد شخص طبيعي يعمد لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها وإشرافها مقابد أجر :الموظف. 

 العمد الذي ي   في مبا)  دورية م عارف عليها :العم  الموسمي. 

 ر م فممرل لممدج الجمعيممة ولامماعات عمممد تقممد عمم  العمممد الممذي ي ديممه عامممد  يمم :العماا  الجي ااي

نصف )اعات العمد اليبمية المع ادة في الجمعية، )باء أدج )اعات عمله يبميما  أو بعما أيماع 

 .الأ)ببع

 الأجر الفعلي  الراتب الأ)ا)ي( إضافة إلى البدلات الثاب ة :الأجر. 

 ي لائحة تنظي  العمدثلاثبن يبما  ما ل  ينص على خلاف ذلك في عقد العمد أو ف :الشهر. 

 اللائحة ال نفيذية لهذه اللائحة النظاع الداخلي للجمعية :اللا حة. 

 نطاق السريان (2)

تاري أح اع هذه اللائحة على جميع العاملي  بالجمعية:  مثب ي ، م   ي ، عمالة يبمية، م عاوني ، 

 .ارم طبعي (، م ى ما كان ارتباطه  بالجمعية بمبجب عقد أو ت ليف أو  ر

 المرجعية النظامية (3)

تاري أح اع نظاع العمد ولائح ه ال نفيذية فيما ل  يرد به نص خاص في هذه اللائحة، وبما لا ي عارض 

 .مع الأنظمة واللبائح الر)مية ذات العلا ة بالجمعيات الأهلية

 قرارات مجلس الإدارة (4)

لأح اع هذه اللائحة، وواجبة ال طبيق ضم  تعُد القرارات الصادرة م  مجلس إدارة الجمعية م ملة 

 .حدود الصلاحيات

 



 

 الضوابط المالية للصرف (5)

في جميع الأحبال الم علقة بالصرف  الأجبر، ال ر يات، العلاوات، الأجر الإضافي، الان داب، 

 .الم افآت( ي بن الصرف وفق ما تامح به مبارد الجمعية واع مادها المالي

 وصف الوظيفيتنظيم الوظا ف وال (6)

تحممدد إدارة الممممبارد البأمممرية أنممباع البظمممائف وماممم ولياتها وشممروط شممما ليها واخ صا ممماته  وفمممق 

 .بطا ات الب ف البظيفي المع مدة، كما تضع نظاما  للمرتبات والعلاوات وال ر يات

 الهيك  التنظيمي (7)

البظمائف ومام بياتها وحمدود ينظ  العمد وفق الهي د ال نظيمي المع مد للجمعية والذي ي ضمم  ترتيمب 

أجبرها وو ف كد وظيفة وم طلبات شمللها، ولمجلمس الإدارة إعمادة النظمر فمي الهي مد م مى ا  ضمت 

 .الحاجة

 بطلان التنازل عن الحقوق (8)

يبطد كد شرط أو مصالحة ت ضم  ال نازل ع  الحقب  الناشئة للعامد بمبجب نظاع العمد أثناء 

 .كثر فائدة للعامد  وفق المادة الثامنة م  نظاع العمد()ريان عقد العمد ما ل  ي   أ

 لا حة الجياءات (9)

تعُلقّ لائحة الجزاءات في أماك  ظاهرة ومعلنة للجميع، وتُ اح ناخة منها وناخة م  أنظمة لبائح 

 .الجمعية

 

 الفص  الثاني: التوظيف والعقود

 التوظيف (1)

 :ي بن ال بظيف وفق الخطبات ال الية

 .يفة شا رة مع مدة ذات و ف وظيفيوجبد وظ .1

الإعلان ع  البظائف عبر الب)ائد المنا)بة  منصات ال بظيف، إعلان داخلي،  ندو   .2

 .المبارد البأرية، أو  يرها(

 .أولبية ال بظيف للاعبديي  .3

 .ا) يفاء الم قدع للأروط والم هلات المطلببة .4



 

 .اج ياز الاخ بار والمقابلة الأخصية .5

 .ال ب ية بالإعفاء م  بعا الأروط عند وجبد مبرراتللجنة ال بظيف  .6

 .ال عيي  وفق )ل  البظائف وبحاب الم هلات والخبرات وتب ية لجنة ال بظيف .7

( أشهر، ويجبز تمديدها بما يجيزه نظاع العمد ووفق 3تعيي  المبظف تحت ال جربة مدة   .8

 .حاجة العمد

 تقرير تقييم فترة التجربة (2)

 :تقريرا  إلى المدير ال نفيذي ي ضم  يقدع الرئيس المباشر

 الا) عداد وال فاءة. 

 الال زاع بالمباعيد. 

 العلا ة بزملائه. 

 تنفيذ الباجبات. 

  ضعيف( –مقببل  –جيد  –جيد جدا   –ال قدير العاع  مم از. 

 انتهاء التجربة والتثبيت (3)

مثب ا ، وتحُاب مدة ال جربة إذا انقضت مدة ال جربة دون  دور  رار بإنهاء الخدمة عُدّ المبظف 

 .ضم  الخدمة

 الاستقطاب بقرار مجلس الإدارة (4)

يحق لمجلس الإدارة ا) قطاب م  يراه منا)با  وفق اللائحة الأ)ا)ية للجمعية، ويحُدد الراتب بقرار 

 .مع مد

 ملف الموظف (5)

 :ينأأ ل د مبظف ملف خاص يح بي على

 شهادة الم هد. 

 برة الهبية . 

 ال العنبان البطني  حاب الم طلبات(برنت الأحب. 

 أي ما ندات أخرج داعمة. 

  



 

 نظام التعيين بمكافأة

 .يجبز ال عا د بم افأة لأعمال ت طلب مهارة تخصص أو لأعمال  ير ما ديمة .1

 .ي بن ذلك في حدود ما تامح به ميزانية الجمعية .2

 .يحدد للعمد بم افأة و ف وظيفي وواجبات وما وليات .3

 .القباعد العامة المنا)بة بحاب نبع العقد وبما لا ي عارض مع الأنظمةتاري عليه  .4

تحدد الم افأة وفق: نبع العقد  )نبي مهمة(، نبع الدواع  كامد جزئي(، وتجديد العقد حاب  .5

 .طبيعة العمد

 .لا يا حق مبظف الم افأة أي ما حقات أخرج  ير ما ورد بالعقد .6

  

 العقد

دتمه، وإذا ا)م مر الطرفمان فمي تنفيمذه عُمدّ مجمددا  وفمق أح ماع نظماع ين هي العقد المحدد بانقضاء م .1

 .العمد

إذا تضم  العقد شرط ال جديد ي جدد للمدة الم فق عليهما، وإذا تعمدد ال جديمد وفمق مما يقمرره نظماع  .2

 .العمد تحبل العقد إلى  ير محدد المدة

( يبمما  30ك مابي  بمد  إذا كان العقد  ير محدد جاز لأي طرف إنهاؤه بابب مأروع مع إشعار  .3

 .على الأ د أو حاب النظاع

 .تعد مدة ال جديد ام دادا  للأ د في حااب الحقب  المرتبطة بمدة الخدمة .4

 :ين هي العقد في الحالات ال الية .5

o اتفا  الطرفي  على إنهائه. 

o   ان هاء مدة العقد المحدد ما ل  ي جدد نظاما. 

o عقدالقبة القاهرة ال ي تمنع ا) مرار تنفيذ ال. 

  

 الفص  الثالث: مواعيد العم 

تحمدد مباعيممد العمممد بقممرار ممم  مجلممس الإدارة، وللمممدير ال نفيممذي تنظممي  )مماعات العمممد وفممق م طلبممات 

 .العمد، وبما لا ي جاوز الحد النظامي اليبمي، ويجبز ت ليف المبظف بعمد إضافي وفق نظاع العمد

  

 



 

 الفص  الرابع: الإجازات

 .م  الأحد إلى الخميسأياع العمد الر)مية:  .1

 .العطلة الأ)ببعية: الجمعة والابت .2

 .إجازات الأعياد: عيد الفطر وعيد الأضحى وفق الأنظمة .3

 .إجازة اليبع البطني: وفق الأنظمة والقرارات الر)مية .4

 .إذا و ع يبع عمد بي  عطل ي  ر)مي ي  يعد عطلة ر)مية .5

( يبما  ما 20مب بفا  خلال ما زاد على   الإجازة دون أجر: يجبز بمبافقة الجمعية، ويعد العقد .6

 .ل  ي فق الطرفان على خلاف ذلك

 الإجازة الاضطرارية

 5   أياع بالانة لأ)باب طارئة مع تبضيح المبررات، وتقدي  الطلب عند المباشرة أو يعد  يابا

 .دون إذن

 الإجازة السنوية

   يبما  بأجر 21لا تقد ع. 

 يبما   30المبظف  بد  تمُنح وفق مق ضيات العمد مع إشعار. 

 يجبز ال أجيد وفق ضبابط نظاع العمد. 

 يا حق المبظف بدل الإجازة  ير الما خدمة عند ان هاء خدم ه وفق النظاع. 

 الإجازات الاستثنا ية

  :أياع 3مبلبد. 

  :أياع 5زواج. 

  :أياع  ويجبز طلب الإثبات( 5وفاة الزوج الأ بل الفروع. 

 إجازة الامتحانات

 .يبما   15العمد، وبما يثبت الان ااب والاخ بار، وال قدع  بد وفق نظاع 

 الإجازات المرضية وإجازة الوضع

 .وفق نظاع العمد واللبائح ال نفيذية والأنظمة المع مدة، وبأهادات طبية مع مدة

  



 

 الفص  الخامس: سلم الرواتب والأجور )كما ورد بالنص مع تكييفه للجمعية التعليمية(

 تصنيف الوظا ف(: 1المادة )

تصنف البظائف لأ راض الرواتب إلى ما بيات إدارية، وتقا  المراتب والدرجات وفق الجداول 

 .المع مدة في الجمعية

 (: توزيع الوظا ف حسب المسمى/المؤه 2المادة )

( بعمد تحمديا المامميات ل نا)مب 1يعُ مد جدول البظائف والحد الأدنى للم همد كمما همب مرفمق  جمدول 

ال عليميممة  مثممد: مأممرف بممرامة تعليميممة، أخصممائي تعلممي ، مناممق مبممادرات تعليميممة، مامم ول  الجمعيممة

 .…(منصة تعليمية

 (: تنظيم سلم الرواتب3المادة )

( كما ورد بعد اع ماده م  الجهة المخ صة في الجمعية، مع مراعاة ألا 2يطبق جدول الرواتب  جدول 

 .ي بافق مع الأنظمةيقد الحد الأدنى ع  الايا)ات المع مدة وأن 

 (: التسكين4المادة )

ي   تا ي  المبظف على الدرجة الأولى م  مرتب ه، ويجبز رفع درجة ال ا ي  وفق الخبرة والم هد 

 .وبقرار لجنة ال بظيف واع ماد المدير ال نفيذي

 (: الوظا ف المستحدثة5المادة )

 .ال نفيذي تق رح المبارد البأرية الما بج المنا)ب وتع مد م  المدير

 (: الاستثناءات6المادة )

يجبز ا) ثناء درجة واحدة وفق ضبابط محددة وبمبافقة المدير ال نفيذي واللجنة ال نفيذية  إن وجدت( 

 .وبما لا ي عارض مع الأنظمة

  

 

 



 

 الفص  السادس: تقارير الأداء

مرضي  –جيد  –جيد جدا   –يخضع جميع المبظفي  لل قيي  الانبي، وت بن ال قديرات:  مم از  .1

 . ير مرضي( –

 .يحرع المبظف م  العلاوة عند حصبله على تقدير  ير مرضي وفق الضبابط .2

م  يحصد على تقارير م  الية  ير مرضية يعُرض على مجلس الإدارة للنظر في إنهاء  .3

 .الخدمة أو نقله

 .يبما  م  علمه بال قيي  60يحق للمبظف ال ظل  خلال  .4

  

 موظف والعقوباتالفص  السابع: واجبات ال

 واجبات الموظف

 :يل زع المبظف بما يلي

 .أداء واجباته بد ة وأمانة وفق الب ف البظيفي .1

 .إنجاز الأعمال في و  ها وبعناية الأخص الحريص .2

حا  ال عامد مع الما فيدي   طلاب أولياء أمبر ما فيدي  م  البرامة ال عليمية( وإنجاز  .3

 .م طلباته 

 .وإجراءات الليابالال زاع بمباعيد العمد  .4

 .المحافظة على كرامة البظيفة والالبك المهني .5

 .المحافظة على أمبال ومم ل ات الجمعية .6

 .ال عاون واح راع الرؤ)اء والزملاء .7

 .الال زاع بإجراءات الالامة والأم  .8

 العقوبات

 .تطبق العقببات وفق لائحة الجزاءات المع مدة .1

أياع(، حرمان م  العلاوة، تأجيد  5إيقاف  ح ى العقببات ال أديبية تأمد: إنذار،  رامة،  .2

 .ال ر ية، الفصد

 .لا تب ع عقببة  عدا لفت النظر( إلا بعد الإبلال وال حقيق و)ماع الدفاع وتبثيقه .3

 .تنأأ  حيفة جزاءات ل د مبظف .4

حالات الفصد دون م افأة تعبيا ت بن وفق نظاع العمد  تزوير، خاارة جايمة، إفأاء  .5

 .إل (… ررأ)رار،  ياب م  

تب يع الجزاءات م  اخ صاص المدير ال نفيذي، أما الفصد فبقرار م  مجلس الإدارة بعد  .6



 

 .الإجراءات النظامية

 .ال ظل  م  الجزاءات لمجلس الإدارة .7

  

 الفص  الثامن: التدريب

 :تاعى الجمعية إلى رفع  درات مبظفيها في المجالات ال عليمية والإدارية وال قنية عبر

 .الاح ياجات ال دريبية عبر نماذج مع مدةتحديد  .1

 .تحليد الاح ياج وتحديد نبع ال دريب وم انه .2

 .الم ان( –المبضبع  –إعداد خطة تدريب تبضح  الم درب  .3

 .إلزاع الم درب بعد العبدة ب قرير وخطة تطبيق لما اك ابه .4

 .عدع ال مييز في ال رشيح لل دريب .5

 –برامجها ال عليمية  –أشهر ع   ر)الة الجمعية  6 دورات تعريفية للمبظفي  الجدد خلال أول .6

 .الايا)ات والإجراءات(

  

 الفص  التاسع: بطاقات الوصف الوظيفي

 :تعد بطا ة و ف وظيفي ل د وظيفة ت ضم 

 اللرض م  البظيفة. 

 الباجبات والما وليات. 

 الما وليات الإشرافية. 

 الم هلات والخبرات. 

 ما بيات الاتصال. 

  

 

 

 



 

 العاشر: لا حة الجهود التطوعية )مكيفّة للجمعية التعليمية(الفص  

 تعريفات

 جهد بأري إرادي منظ  دون مقابد مادي لدع  أهداف الجمعية ال عليمية :التطوع. 

 شخص يقدع مهاراته وخبراته لدع  برامة الجمعية وأنأط ها دون اع بار وظيفي :المتطوع. 

 طبعي ، وأعضاء مجلس الإدارة، والما أاري  تاري هذه اللائحة على الم :نطاق التطبيق 

 .والخبراء بعقبد خا ة، والمبظفي  عند ت ليفه  بأعمال تطبعية مج معية

 التحاق المتطوعين

 .يصدر  رار ال حا  الم طبع م  رئيس مجلس الإدارة أو م  يفبضه .1

 .يجبز إجراء اخ بار للم طبعي  لاخ يار الأكفأ .2

 .تعبئة نمبذج ال طبع المع مد .3

 .تقدي  ماب ات ال طبع: الهبية، الم هد، العنبان البطني، الخبرات  إن وجدت( .4

 .يأ رط: الب ت ال افي، مهارات منا)بة، ر بة في خدمة المج مع، تحمد الما ولية .5

 .ينأأ ملف ل د م طبع .6

 توجيه وتدريب المتطوع

الما فيدة، الهي د ال نظيمي، يأمد تعريف الم طبع بـ: تاري  الجمعية، برامجها ال عليمية، الفئات 

 .الايا)ات، مهاع ال طبع، وتقدي  دورات لازمة

 المتابعة والتقييم

 .أشهر 3يقيّ  الما ول المخ ص: الال زاع، ال فاءة، ال عاون، الالبك، ويقدع تقريرا  كد 

 المكافأة والتكريم

 .علني، ترشيح لفرص وجبائزيجبز ال  ري  وفق المبارد والميزانية، مثد: شهادات، ميداليات، ت ري  

 إنهاء خدمة المتطوع

 .تن هي خدماته في حالات: ح   جنائي مخد بالأرف، العجز ال لي، طلب الم طبع، البفاة

 

 



 

 واجبات المتطوع والمحظورات

يل زع بالطاعة فيما يخص العمد، حفظ المم ل ات، عدع إفأاء الأ)رار، عدع  ببل هدايا لمصلحة، ومنع 

 .شخصية ا) للاله لأعمال

  

 الاعتماد

، ويبدأ العمد بها م  تاري  تعتمد هذه اللا حة من مجلس إدارة جمعية مسيرة التعليمية بإمباري

 .اع مادها، وتللي ما ي عارض معها م  أح اع )ابقة

 


