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 بطاقة تعريف الدليل 

الههه هههدف  

 من الدليل 

ادارو التط ا  تحديد المبادئ الأسههاسههية لت ههايل ادارو التط ا  عي المعيار ال طدا ل حدا   

 )ادامة(.

 ت ضيح الإجراءا  الأساسية لتفعيل السياسا   عي م ض عا  رئيسية عا التط ا.

 مدير التط ا عا الجمعية. المعدي ن

 العامل ن عا ادارو التط ا.

 المتط ع ن الأعراد.

رقههههههههه   

 الإصدار

تهههههههاريههههههه    الأ ل

 الاصدار

22/11/2019  
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: بما أن بردامج ادامة ه  عبارو عن معيار  طدا  هامل لجمي  المش هرا   الممارسها   إدامةمصطلحات  رناتم   

 التا يفُترض  ج دها داخل بيئة تدظيمية  احدو،  ي هتر  عا هه  البيئة مجم عة من أصهحاا المصهلحة، ع دن من  

يا  الرئيسهية عا المعيار سه اء عا دليل السهيا سها  أ  عا ييرها من  الضهر رو ع   المصهطلحا   المفاهي   المسهمت

 الم اد ليت  تدا ل ا بين أصحاا المصلحة  يت  ع م ا بد ن لبس أ  يم ض،  ها كالتالا:

 

 إدامة الاس  الرمزي لبردامج تأسيس  حدا  ادارو التط ا داخل المدظما .

ممارسههة م زعة علم مسههت يين )أ ل  (ادا(  يميس مد     42مش ههرا    9ه  عبارو عن  

اسهههتعداد الجمعية لاسهههتمبال  ا هههرا  المتط عين عا بيئة تط عية احتراعية، كما ي ضهههح  

المعيار المش هههرا   الممارسههها  التا يدباا ال عاء ب ا لتحميي ا هههرا  حميما  مسهههتدا   

 للمتط عين.

الط لطاط      الطمطاط طططتن 

 )إدامة(

 مؤشنا  إدامة ها المش را  التسعة عا معيار ادامة.

الفعليتة التا يفُترض  ج دها داخل بيئة التط ا  التا من خلال ا يت    42ها الممارسا  ال  

 تطبيي المش را .

 ممتنست  إدامة

ال هههههخؤ المشههل لتهأسهههههيس  حهدا  ادارو التط ا داخهل المدظمها   عمها  للمعيهار ال طدا  

 )ادامة(،  الهي اجتاز بردامج التأهيل  كهل  اجتاز تأسيس  حدو تط ا  احدو علم الأقل.

 مستشتن إدامة

مسطططتشطططتن          ه  من كان مست ارا  عا ادامة   عتم بالمتطلبا   حمي جدارا  )المست ار الأ ل(.

 إدامة

أي د هاط اختياري يتضهمن قضهاء  ق  محدد بد ن أجر للميا  بم ا  معيتدة ت دف الم اضهاعة  

 قيمة اجتماعية لطرف آخر.

 الام  التل ع 

المتفرغ للتط ا سهه اء  أكان م ظفا  بد ا  كامل أ  متعا دا  بد ا   ه  مدسههي أ  مدير التط ا  

 جزئا، هكرا  أ  أد(م،  ه  الهي يدير التط ا داخل الجمعية.

 مسؤ   التل ع

ه  الاحتيها  الفعلا التط عا داخهل مدظمهة مها،  يحتها  الم متط ا مشههل لأداء الم ها   

 .ال اردو عين

 الد ن التل ع 

ه  الد ر التط عا بعد تط ير  ليك ن متلائما  م   ريحة محددو من المتط عين المحتملين،  

 لارض استمطاب    تسكيد   عا هها الد ر عا عترو زمدية محددو.

 الفنصة التل ع ة

ها عمليها  تحهديهد دطهاف الفرصهههههة التط عيهة بهدءا  من تحهديهد الاحتيها  التط عا  مر را   

بتحهديهد الم ها   المسهههههش ليها   طبيعهة الفرصهههههة  المخهاطر المحتملهة  ادت هاء  بهالم هارا   

  الخبرا  اللازمة.

الطفطن   تصطططططمط ط  

 التل ع ة

ها المشسهسهة أ  الإدارو الاعتباري المعدا باسهتيعاا  حدو التط ا سه اء أكاد  عا المطاا  

 العا  أ  الخاؤ أ  يير الربحا.

 الجما ة

 الم ظف  يحصل علم ممابل مادي.ال خؤ )رجل أ  امرأو( الهي يعمل عا الجمعية بد ا  كامل 

 المتات ن ال خؤ )رجل أ  امرأو( الهي يعمل عا الجمعية بد ا  جزئا  يحصل علم ممابل مادي.

يير الج هد   -ال هههههخؤ الرايها بتمهدي  ج هد معيتن م  مدظمهة مها بهد ن ممهابهل  بهد ن اكرا   

 المبه ل عا عض ية الجمعية العم مية أ  مجلس الإدارو )أ  من يم   ممام  ( عا الجمعية.

 المتل ع

كل من يش(تر أ  يتأ(ر بالتط ا داخل الجمعية أ  خارج ا ب ههكل مبا ههر أ  يير مبا ههر م(ل  

 )ال زارو الم رعة علم التط ا، الج ة المادحة، المجتم ، المتط ا، الجمعية، ادامة(.

 صططاتا المصططحاة 

    التل ع
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ه  معيار ي ضهح ال ظائف الرئيسهية التا يجا أن يم   ب ا مدير التط ا  ي صهف بمعايير  

الأداء الم(لم التا يجها مراعهات ها عدهد تدفيهه الم ها  عا العمهل، جدبها  الم جدها م  السهههههمها  

 المتعلمة بالمعرعة  الف  . 

الط ظط طفط    الطمطاط طططتن 

)الططططططططجططططططططدانا   

لمطططد ن   ال ظ طفط طططة( 

 التل ع

ق اعهد العمهل التط عا،  ي ضهههههح المي(هاف مجم عهة الم ادين  المي   المبهادئ التا تحك   

 ت ضهح  هر طن  تحدد سل   المتط عين   اجبات  ،  تحفظ حم ق   أ(داء العمل التط عا  

 من خلال سياسة الجمعية  البيئة التا يعمل عي ا.

ا  ط  ط    الطمط ط طططتق 

 لحمتل ع

ي ضههح المي(اف مجم عة الم ادين  المي   المبادئ التا تحك  ق اعد العمل التط عا من قبل  

الجمعيهة  مسهههههش لا التط ا،  تحهدد مسهههههش ليهات     اجبهات  ،  تحفظ حم ق   أ(دهاء العمهل 

 التط عا م  المتط عين.

ا  ط  ط    الطمط ط طططتق 

لطحطمطاطظطمطططة  لطمطططد ن  

 التل ع

ح مدطلما   رشية الجمعية   دليل تعريفا لكل متط ا سههههيدضهههه  الم الجمعية، حي  يُ ضههههت

لإ ههههرا  المتط عين  حم ف   اجبا  المتط ا  السههههياسهههها   الإجراءا  المرتبطة عين  

  يحت ي كهل  علم أه  الدماه  التا قد يحتا  الي ا.

 دل   المتل ع

دليل تدظيما للعمل الإداري داخل ال حدو،  يحت ي علم بطاقا  ال صف ال ظيفا للعاملين  

عا ال حدو  هيكل ال حدو الداخلا  كهل  قد يحت ي علم سهياسها   اجراءا  ال حدو  ملف  

 الدماه  الإدارية لل حدو.

إدانا  دل طط   اططدا 

 التل ع

ها أداو تسهاعد مسهش ل التط ا علم تحديد أد هطة التسه يي  الاسهتمطاا للفرصهة التط عية  

 من (  عرز المتمدمين للفرصههة التط عية  اتخاه الإجراء المداسهها م  كل مر ههح ل ههال  

الفرصههة التط عية كما يت  اسههتخدام ا لمتابعة المتط عين م  احتسههاا السههاعا  التط عية  

لمجتمعا الهي يسههاه  عين المتط ع ن، كما ي ههتمل علم تحديد د اع   الفعلية  ما ه  العائد ا

 المتط عين  ربط ا بالح اعز.

الطفطن   إدانا   داا 

 التل ع ة

ه  عبارو عن حصهههر لأه  المعل ما  التعريفية عن الجمعية بارض اظ ارها للمجتم  من  

مدهاسههههها، كمها يدباا أن يحت ي كههله  علم مدطلمها   رشيهة الجمعيهة  خلال قهالها تعريفا  

 لإ را  المتط عين  طرف التط ا عا الجمعية.

 المحف التان ف 

 القتلا التان ف  ه  ال كل الاعلاما المداسا لظ  ر الملف التعريفا للمجتم .

الاقتصههادية من التط ا لفترو  ها أداو عملية تسههاعد مسههش ل التط ا علم احتسههاا الميمة  

زمديهة محهددو عن طريي احتسهههههاا تكهاليف التط ا  قيمهة الاسههههه هامها  التط عيهة  الميمهة  

 الاضاعية المضاعة.

الاططت ططد   داا   ططتا 

الا طططططتصططططططططططتد   

 التل ع 

الفرؤ  تصهههههمي   )التخطيط  التعزيز،  التط ا  عمليهها   لإدارو  السهههههتههة  المراحههل  ها 

  الاستمطاا، الفرز  التسكين، الت جين  التدريا، الدع   الا راف، التكري   التمدير(.

 الت ت  التل ع

بردامج يم   علم أسههههاس تأهيل مدراء التط ا عا المدظما   هل  لإدارو عمليا  التط ا  

  عي المعيار ال طدا )ادامة(.

تططط  ط ططط    رطناطططتمط  

 مدناء التل ع

بردامج يم   علم أسههاس تأهيل مجم عة من الأ ههخاؤ المشهلين ليصههبح ا مسههت ههارين  

 معتمدين عا تأسيس  حدا  ادارو التط ا عا المدظما   عي المعيار ال طدا)ادامة(.

تططط  ط ططط    رطناطططتمط  

 مستشتن  إدامة

ه  المسههش ل الفدا عن أداء المتط ا عا بيئة التط ا،  المسههش ل عن ت جي ن لأداء م امن  

 التفصيلية  رع  التمارير الد رية لمسش ل التط ا عن أدائن للفترو المحددو.

الطفطاط    الطمشطططططنف 

 )المد ن المرتشن(
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ه  مسهههههش ل التط ا أ  من يد بهن  الههي يم   بمتهابعهة حهالهة المتط ا الإداريهة  التهأكهد من  

  ضعن التط عا عا الإدارو أ  الإدارو المحددو.

 المنجع الإدان 

 التل عاتفت  ة  ه  اتفاف  رعا بين المتط ا  الجمعية للتط ا لفترو زمدية محددو.

ه  المتمدم ن علم الفرؤ التط عية  الهين ت  ا هعاره  بمب ل   المبدئا قبل تسهكيد   علم  

 الفرؤ التط عية.

الطططمطططتطططلططط عططط ن  

 الماتمح ن

ه   حدو أ  ادارو أ  ادارو للتط ا يت  تحديدها عا ال يكل التدظيما للمدظمة حسها مسهت    

 ادامة.

 إدانا التل ع

ادارو ادارو التط ا سه اء  عا الإدارو الرئيسهية أ  عا عر ا الجمعية  ه  جمي  من يعمل عا 

 الأخر .

الطططاطططتمطططحططط ن  طط   

 التل ع

 التسك ن ها العملية الرئيسية لربط المتط ا بالجمعية  بالفرصة التط عية  مدير  المبا ر.

ها عبهارو عن  رقهة رسهههههميهة ت(به  الج هد  الادجهاز الههي قها  بهن المتط ا،  تحهدد الم ها   

ا ب ا بالفعل.   المسش ليا  التا كاد  لدين،  عدد ساعا  التط ا التا تط ت

 شهتدا التل ع
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 الت ت  إدانا التل ع
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 تكري   تمدير المتط عين -1

 تز يد المتط عين بالتاهية الراجعة -2

 احتساا العائد الاقتصادي التط عا -3

 

   لاً: الت ل ل  التاز ز

 إعداد الس تست   الإجناءا   مناجاتهت -1

 الس تسة 1.1.1

تلتز  الجمعية بت ضهههيح مدطلمات ا  رشيت ا لإ هههرا  المتط عين،  د هههرها داخليا   خارجيا ،  يت  تضهههميد ا عا  

 مستددا   أدلة  م اق  الجمعية.

 الس تسة 1.1.2

الإدارية التا تدظ  عمليا  ادارو التط ا بما يت اعي م  احتياجا   تعتمد الجمعية كتابة السهههياسههها   الإجراءا   

 الجمعية،  تم   ب تاحت ا لأصحاا المصلحة  تراجع ا  تحد( ا ب كل د ري.

 

 الإجناءا 

تتأكد ادارو التط ا من اعتماد الإدارو التدفيهية  مجلس الإدارو لمدطلما   رشية الجمعية عا ا ههههرا   .1

 المتط عين.

تت لتم ادارو التط ا تحدي  د ههههر مدطلما   رشية الجمعية عا ا ههههرا  المتط عين بما يحمي تعزيز   .2

 (ماعة التط ا داخليا   خارجيا .

يسههعم مدير التط ا ب  ههرا  مديري الإدارا  الم ازية  المتط عين الحاليين  السههابمين عا تحدي    .3

 سياسا   اجراءا  التط ا من خلال  رش عمل أ  لماءا  مبا رو.

تم   ادارو الجمعيهة بمراجعهة  اعتمهاد السهههههيهاسههههها   الإجراءا  بمها تت اعي م  ت ج ها  الجمعيهة   .4

 الاستراتيجية  قيم ا المشسسية.

بعد كل عملية تحدي  أ  اعتماد يم   مدير التط ا بد ههههر السههههياسهههها   الإجراءا  لجمي  المعديين   .5

 بالتط ا  يتأكد من استيعاب    ع م    يح(   علم تطبيمن  تط ير .

  

2-  ً  إاشتء إدانا التل ع  تا  ن مد ناً لهت متفنغت

 الس تسة 1,2,1

تلتز  الجمعية ب ج د ادارو مسهههتملة لت لا مسهههش لية ادارو التط ا  تعيتن لهل  أحد الأكفاء سههه اء  أكان متفريا   

المتط عين  يت  اعتماد  من  جزئيا  أ  كليا ،  تم   ب عداد  صهف  ظيفا خاؤ بن يتضهمن عمليا  ادارو ا هرا   

 المدير التدفيهي.

  

  ضع  لة تشغ ح ة رم ازاة سا  ة -3

 الس تسة 1,3,1
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تشكد الجمعية أهمية العمل عا ادارو التط ا  عي مسههت دعا  اسههتراتيجية  خطة سههد ية  ربعية بم ازدا  مالية  

 الم ارد اللازمة لميا  المتط عين بأد اره . اضحة لتاطية جمي  الاحتياجا  المتعلمة بالتط ا،  ت عير 

 

 الإجناءا 

يدسههي مدير التط ا م  الإدارو التدفيهية عا تحديد مسههت دعا  اسههتراتيجية لإدارو ا ههرا  المتط عين  عي أداو  .1

 (.1أ.الخطة الت ايلية رق  )

 يمكن تحميل بعض الفترا   بعد اعتماد المسهههت دعا  يت  ت زيع ا علم عدد السهههد ا  (  علم كل رب  سهههدة   .2

 مست دعا  أك(ر من ييرها.

 أ  ر. 3يت  رع  الخطة السد ية  الربعية للمدير التدفيهي لاعتمادها كل  .3

بعهد الاعتمهاد يضهههههمن المهدير التدفيههي ت عير المبهالا المهاليهة الكهاعيهة لإدارو التط ا لتحميي البرامج  الأد ههههطهة   .4

  المبادرا  المتضمدة عا الخطة الت ايلية  تتأكد من صرع ا ضمن البد د المخصصة ل ا.

 

 تان ف الاتمح ن رد ا ع إشناك المتل ع ن -4

 الس تسة 1,4,1

تتبدم الجمعية د هههر (ماعة التط ا بين العاملين بمختلف مسهههت يات    تبين أسهههباا  د اع  ا هههراك ا للمتط عين  

  أهمية الميا  بمساددت   لتحميي الأهداف المد  دو.

 

 الإجناءا 

تت لم ادارو التط ا بد هههههر (مهاعهة التط ا بين العهاملين من خلال الهد را  التهدريبيهة أ   رش العمهل أ    .1

المد هه را  أ  م اق  الت اصههل الاجتماعا أ  الاجتماعا  الد رية بحي  يتحفتز العامل ن ا ههرا  المتط عين  

  أهداف الجمعية.عا الجمعية  ي عر ن أد    ركاء عا تحميي رشية  رسالة 

تبين ادارو الجمعيهة لكهاعة العهاملين الد اع   الأسهههههبهاا من ا هههههرا  المتط عين  المدهاع  المتبهادلة للمتط عين     .2

 الجمعية بأسهههاليا متعددو  آليا  متد عة م(ال )الم اد الت ع ية بالتط ا  البرامج الت جي ية للم ظفين الجدد 

  ييرها(.

 

 المشن  ن  مات شة  ضت ت المتل ع نتل  ن مهتنا   -5

 الس تسة 1,5,1

تشكهد الجمعيهة علم تز يهد مهدراء الإدارا   الفر ا  رشسهههههاء الأقسههههها   ييره  ممن سهههههترتبط أعمهال   م   

المتط عين بهالمعهارف  الم هارا  اللازمهة  التا تمكد   من الإ هههههراف علم المتط عين بكفهاءو عهاليهة  يت لم  

  الإعداد لهل  مدير التط ا.التدسيي 
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 الإجناءا 

يم   مدير التط ا بالتدسههيي م  ادارو الم ارد الب ههرية بحصههر الاحتيا  التدريبا المرتبط بالعمل التط عا   .1

 لد  العاملين عا الجمعية ب كل سد ي.

 يم   مدير الم ارد الب رية برع  الاحتيا  التدريبا  البرامج التدريبية الممترحة للمدير التدفيهي.  .2

 بعد الاعتماد يت  تدفيه البرامج المتفي علي ا  يت  رع  التمارير بهل  للمدير التدفيهي. .3

البرامج التدريبا  يرع  بتمرير عن  أ ههه ر من التدريا يم   مدير التط ا بمياس العائد التدريبا من   6بعد   .4

 هل  للمدير التدفيهي.

 

 ت   ق الر تات   الإاجتزا  -6

 الس تسة 1,6,1

 تحرؤ ادارو التط ا علم ت (يي جمي  البيادا   الإدجازا   أر فت ا ب كل د ري.

 

 لنح  ضت ت المتل ع ن  مات شتهت    اجتمتعت  الجما ة -7

 الس تسة 1,7,1

الجمعية اجتماعا  د رية تتعلي بمضههاياها،  تضههمن هه  الاجتماعا  مداق ههة قضههايا التط ا  مش ههرا   تعمد  

 الأداء خلال تل  الاجتماعا .

 

 عقد الشناكت  المنترلة رتلتل ع  تفا حهت -8

 الس تسة 1,8,1

الربحا عا كل ما من  تحرؤ الجمعية علم ت سهههي   ت (يي  تفعيل  هههراكات ا م  المطاا العا   الخاؤ  يير  

  أدن المساهمة عا تحميي أهداف العمل التط عا لدي ا.

  

 ته  ة الر  ة الماتسرة لإشناك المتل ع ن -9

 الس تسة 1,9,1

تلتز  الجمعية بت يئة البيئة التا سههيعمل عي ا المتط ع ن سهه اء  داخل الجمعية أ  خارج ا  هل  من خلال ت عير  

  التج يزا  لضمان قيا  المتط عين بأد اره  علم أكمل  جن.ال سائل 

 

 الإجناءا 
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يم   مدير التط ا بحصهههر الاحتياجا  من التج يزا   ال سهههائل ببيئة العمل قبل اسهههتمطاا المتط عين لكل  .1

 (لا(ة أ  ر قادمة.

 يت  رع  الاحتياجا   ال سائل الم الإدارو التدفيهية لاعتمادها  البدء ب ا. .2

بعهد ت عير الاحتيهاجها  يم   مهدير التط ا بهالتهأكهد من تحميي الارض من  ج د ههه  الاحتيهاجها   ت عرهها عا   .3

 بيئة العمل.

 

  تا تً: تصم   الفن   الاستقلتا

 

 تصم   الفن  التل ع ة  إدانا الم تلن -1

 الس تسة 2.1.1

  ضه ح، م ضهحة  الم ا   الم ارا  المطل بة  تم   ادارو التط ا بت صهيف دقيي لكل عرصهة تط عية ب هفاعية  

من المتط ا  التا تلبا احتيها  الجمعيهة، كمها ت ضهههههح هه  الفرؤ الف ائد  الع ائد التا تع د علم المتط ا من  

هه  الفرصهههة  طبيعة الإ هههراف  الدع  الهي سهههيحصهههل علين من الجمعية،  تحليل المخاطر المحتملة  تحديد  

 اهها لتخفيف تأ(ير هه  المخاطر.الإجراءا  التا ستم   باتخ

 الس تسة 2.1.2

تشمن الجمعيهة بهأهميهة التد ا عا ا هههههرا  المتط عين  لههله  تحرؤ ادارو التط ا اسهههههتمطهاا  هههههرائح جهديهدو 

  متد عة من المتط عين س اء  أكان هها التد ا عا الفئة العمرية أ  المشهلا  أ  الجدس أ  يير هل .

 

 الإجناءا 

مهدراء الإدارا  الم ازيهة بتحهديهد الاحتيها  من المتط عين  عي دم ه  تحهديهد الاحتيها  التط عا رق   يم     .1

 (.2)أ.

 (.1يم   مدراء الإدارا  الم ازية بتصمي  الفرؤ التط عية  عي دم ه  تصمي  الفرؤ التط عية رق  )ا. .2

مة الم مدير التط ا للم اعمة. .3  يت  رع  الفرؤ التط عية المصمت

يتأكد مدير التط ا من تحديد المخاطر علم مسههت   الفرصههة التط عية ب ههكل دقيي  يمرر ما اها كان يمكن   .4

 استمطاا  رائح متد عة أخر  ل ه  الفرصة م(ل ه ي الاحتياجا  الخاصة  ييره .

 

 الادالة  الشفت  ة  است دا  التقا ة لتس  ق الفن  التل ع ة  الاستقلتا -2

 الس تسة 2,2,1

ادارو التط ا علم تحميي العدالة  ال هفاعية عدد تسه يي الفرؤ التط عية  الاسهتمطاا  تتأكد من  ج د  تحرؤ  

 عدد من الفرؤ التط عية المتاحة للتس يي عبر م اق  الت اصل الاجتماعا الخاصة ب ا.

 

 الإجناءا 
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الاجتماعا  تل  الأخر  التا يمكن  تحديد الفرؤ التط عية التا يمكن تسههه يم ا من خلال م اق  الت اصهههل   .1

 تس يم ا من خلال ق اعد البيادا  الجاهزو.

تحدد ادارو التط ا بالتدسههيي م  ادارو التمدية  الإدارا  الم ازية الأخر  المد ا  المداسههبة  ال سههائل التمدية   .2

 الفعالة لتس يي الفرؤ التط عية  استمطاا المتط عين.

يت  رع  الفرؤ التط عية المصههممة م  المد ا  الممترحة الم ادارو التمدية قبل م عد تسهه يم ا بما لا يمل عن   .3

 أيا  علم الأقل. 10أيا   قبل م عد بداية الأد ار التط عية ا  5

 

  تل تً: الفنز  التسك ن

 

  نز المتقدم ن  الا ت تن ماه  -1

 الس تسة 3,1,1

المعل ما  الأسههاسههية التا تسههاعد علم قرار تسههكيد   عا الفرؤ  تطلا ادارو التط ا من المتط عين المحتملين  

التط عية حسها طبيعت ا،  يت  تسهجيل ا بطريمة تلائ  طبيعة الفرصهة  قدرا   احتياجا  المتط عين المحتملين  

 لتدفيهها.

 الس تسة 3,1,2

 تتحمي من سهههلامة السهههجلا  المددية  تتأكد ادارو التط ا من مداسهههبة  أهلية المتمدمين علم الفرؤ التط عية،  

 للمتمدمين  خل ها من المخالفا  الأمدية حسا أهمية  حساسية الفرؤ التط عية.

 

 الإجناءا 

 تم   ادارو التط ا بطلا البيادا  الأساسية من الرايبين بالتط ا  تسجل ا بطريمة مداسبة. .1

ال (ائي  البيادا  اللازمة حسههها أهمية  حسهههاسهههية كل بعد هل  تطلا ادارو التط ا من المر هههحين للفرؤ  .2

 عرصة تط عية.

( أ  ترع  طلبا  للج ا  1يم   مدير التط ا بعمد الممابلا  ال هههخصهههية م  المر هههحين  عي دم ه  رق  ) . .3

الأمدية للتأكد من سهلامة السهجلا  المددية للمتط عين عا حال تطلب  الفرصهة التط عية هل  أ  قام  الج ا  

 الإ راعية بطلا هل .

بعد التحمي من أهلية المر ههحين علم الفرؤ التط عية يت  ت (يي بيادات   من خلال اتفاقية تط ا تتداسهها م    .4

 (  يت  تسجيل الأسماء عا قاعدو بيادا  م حدو.2قدرا   احتياجا  المتمدمين  هل   عي دم ه  رق  ) .

  

 امت ة  ص ص ة المتل ع ن -2

 الس تسة 3,2,1

تشكهد الجمعيهة أهميهة اتخهاه الإجراءا  اللازمهة لحمهايهة بيهادها  المتط عين المسهههههجلين لهدي ها سههههه اء  المحف ظهة  

 الكتر ديا  أ   رقيا ، كما تضمن عد  د رها أ  تدا ل ا م  أي مدظما  أخر  الا بعد أخه الإهن من المتط عين.

 

 

 

 الإجناءا 
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بمراجعة ال سهائل اللازمة لحماية بيادا  المتط عين الإلكتر دية  ال رقية بداية  تم   ادارو التط ا عا الجمعية   .1

 كل عا .

تتأكد ادارو التط ا من سهلامة م ق  حفظ ملفا   مسهتددا  المتط عين داخل الإدارو   ج دها داخل حا يا    .2

 يمد  الاطلاا علي ا لاير ه ي الصلاحية.

 تتأكد ادارو التط ا من  ج د كلمة مر ر عا الأج زو التا لدي ا الإهن للدخ ل لبيادا  المتط عين. .3

 يتأكد مدير التط ا من  ج د برامج مكاعحة الفير سا  عا الأج زو التا تستخد  بيادا  المتط عين. .4

 

 التاتم  مع المتل ع    اتلة عد   ر له    تا  حه -3

 الس تسة 3,3,1

المتط عين الههين ل  يت  قب ل   علم الفرؤ التط عيهة  الاعتههار مد    تشكهد الجمعيهة أهميهة الت اصهههههل م  جمي   

بطريمة مداسهههبة، كما تحرؤ ادارو التط ا علم دراسهههة مد  امكادية تح يل   لمدظما  أخر  تداسههها قدرات    

  م ارات   بعد أخه الإهن مد  .

 

 

 الإجناءا 

 قب ل   بالطريمة  ال سيلة الملائمة.تم   ادارو التط ا ب بلاغ المتمدمين الهين ل  يت   .1

تم   ادارو التط ا بحصر الفرؤ التط عية لد  الجمعيا  المجا رو  ت صا المتط عين الهين ل  يت  قب ل       .2

 بالت جن الم تل  المدظما  التا تتلاء  م  قدرات    ت ج ات  .

بعد تسههههجيل المتمدمين علم الفرؤ التط عية  بعد الفرز تحرؤ ادارو التط ا قبل تح يل المتط عين الاير   .3

ممب لين علم الفرؤ التط عيهة المحهددو بهأخهه ترخيؤ المتط عين الههين لهدي   الريبهة عا تح يل   لمدظمها   

 أخر   هل  قبل تز يد المدظما  ببيادات  .

  

 ناراتً: الت ج ه  التدن ا

 

 تان ف المتل ع ن رتلجما ة  مهتمه  التل ع ة -4

 الس تسة 4,2,1

تشكهد الجمعيهة أهميهة تعريف جمي  المتط عين الجهدد بهالجمعيهة  د رهها عا خهدمهة المجتم   تعريف   بهالإدارا  

 الأقسههها   العاملين عي ا،  لهل  يم   مدير التط ا بالتدسهههيي م  الإدارا  الأخر  بتمدي  هها التعريف بالطريمة  

 المداسبة.

 

 الإجناءا 

( 1به عهداد خطهة التعريف  عي دم ه  تخطيط اللمهاء التعريفا بهالمتط عين الجهدد رق  )د.يم   مهدير التط ا   .1

  التا تست دف المتط عين الجدد  يعتمدها من ادارو العلاقا  العامة (  الإدارو التدفيهية.

 3بعهد هله  يم   مهدير التط ا بهالتدسهههههيي م  الإدارا  الم ازيهة الأخر  بترتيها عمهد اللمهاء التعريفا بهدايهة كهل  .2

 أ  ر.
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تتأكد ادارو التط ا حصههه ل كل متط ا علم دسهههخة من المسهههتددا ، الأدلة أ  البر  ههه را  التا يحتاج ا   .3

 المتط ع ن م(ل )دليل المتط ا، الملف التعريفا، دسخة من ال صف ال ظيفا  الاتفاقية(.

  

 إع   المتل ع ن رآل ة الدع   الإشناف المقدّ  له  -5

 الس تسة 5,3,2

تم   ادارو التط ا بت ضهههيح الدع   الإ هههراف الممد  للمتط ا،  آلية تمديمن،  الأ هههخاؤ المعديين بن  الهين  

 سيم م ن بالت اصل م  المتط ا أ(داء تدفيه  للد ر التط عا.

 

 إع   المتل ع ن رتلم تلفت   الإجناءا  المتنترة عح هت -6

 الس تسة 5,1,2

التط ا المتط عين الجهدد أ(دهاء اللمهاءا   ال رش التعريفيهة بهالمخهالفها   الإجراءا  المترتبهة علي ها،  تبلا ادارو  

  آلية تطبيم ا.

 

 

 

 

 

 

 تاد د الاات تج التدن ر   تاف ذه -7

 الس تسة 3,3,1

اكت هههههاف  تتهأكد ادارو التط ا من قدرا   م هارا  المتط عين  مطهابمت ها لمتطلبها  الفرؤ التط عيهة  عا حال 

 ج د احتيها  تهدريبا للمتط عين يت  اتخهاه الإجراءا  المبها هههههرو لتحهديهد ههها الاحتيها  حيه  يتهأكهد مهدير التط ا  

 عد  مبا رو المتط ا لم امن التط عية قبل سد هها الاحتيا .

 

 الإجناءا 

المتط عين يت  مبا هرو  تحديد الاحتيا   بعد أن يكت هف مدير التط ا أ  من يد بن  ج د احتياجا  تدريبية لد   .1

 (.2 عي دم ه  تحديد الاحتيا  التدريبا للمتط عين رق  )د.

يدسههههي مدير التط ا م  مدراء الإدارا  الم زاية  المعديين بالإ ههههراف علم المتط عين لبدء جم  البيادا    .2

  تحديد الاحتيا  التدريبا  عي الدم ه  المحدد.

بعد تحديد الاحتيا  التدريبا يت لم مدير التط ا أ  من يد بن بت جين المتط عين لبرامج   التدريبية حسهها ما  .3

 ت  الاتفاف علين.

تم   ادارو التط ا بتميي  البرامج التدريبية المدفتهو  قياس رضها المتدربين )المتط عين(  مد  تحميي الأهداف  .4

 حسا ال ق  الملائ  اما بعد التدريا مبا رو أ  بعد عترو محددو.
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  تمستً: الدع   الإشناف

  

    التل ع  المتل ع ن لحاتمح نالمظهن ال تنج   -1

 الس تسة 5,1,1

تشكد الجمعية أهمية ظ  ر جمي  العاملين عا ادارو التط ا  المتط عين بالمظ ر الحسهن الهي يم(تل الجمعية  أن  

 يتجدب ا كل ما يتداعم م  اله ف العا   سياسا  الجمعية.

  

 تلر ق آل ة ن ع الشكت ى  التظحمت   إر غ المتل ع ن -2

 الس تسة 5,1,1

تتأكد ادارو التط ا من تطبيي آلية رع  ال هههكا  ،  حالا  التظل  من قبل المتط عين سههه اء  ما بين المتط عين  

  العاملين عا الجمعية أ  ما بين المتط عين أدفس   م  التأكد من  ض ح الآلية للمتط عين.

 

 

 

 

 

 الإجناءا 

 يم   مدير التط ا بالتأكد من  ض ح الإجراءا  المتعلمة برع  ال كا    التظلما  من قبل المتط عين. .1

 يم   المتط ا صاحا ال ك   أ  التظل  بالدخ ل الم م ق  الجمعية  الدمر علم داعهو ال كا    التظلما . .2

 ارسهههال ا من خلال الضهههاط علم كلمة ارسهههال  يمكن عا حال يت  تعبئة الدم ه   كتابة ال هههك   أ  التظل    .3

 (.1تعطتل الم ق  تعبئة دم ه  رع   ك   أ  تظل  رق  )هه..

يم   المدير التدفيهي باسهتمبال ال كا   أ  التظلما   يحيل ا الم مدير التط ا للدظر عا معالجت ا  ديا ، الا عا  .4

 حال كاد  ال كا   أ  التظلما  علم مدير التط ا عيت  مبا رو حل ا عن طريمن مبا رو.

 عا حال ل  يت  معالجة ال ك   أ  التظل  بالطريمة يير الرسمية، يت  تصعيد الم ض ا الم المدير التدفيهي. .5

عا حال ل  يسههتط  المدير التدفيهي معالجة ال ههك   أ  التظل  يت  ت ههكيل لجدة بعضهه ية أحد أعضههاء مجلس  .6

 الإدارو.

 عا حال ل  تستط  اللجدة معالجة الم ض ا يت  احالة المضية الم الج ا  ها  الاختصاؤ. .7

 

 

 

  اق ة ن ض المتل ع الملتلا -3

 الس تسة 5,2,1

للمتط ا حي رعض الم ا  التا ير  بأد ا خار  دطاف مسهش لياتن أ  قدراتن،  علم مسهش ل التط ا التعامل م   

 هها الرعض بجدية  أخه  بعين الاعتبار.
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 الإجناءا 

ي ههعر مدير التط ا الم ههرف الفدا بخصهه ؤ عد  قدرتن علم أداء الم ا  أ  المسههش ليا  التا أسُههدد  الين  .1

  يراها لا تتداسا م  قدراتن  دطاف عرصتن التط عية. 

 يم   الم رف الفدا بدراسة طلا المتط ا،  تحديد البدائل المداسبة لتدفيه الفرصة أ  الم ا  المطل بة. .2

 يبُلتا المتط ا بالتحدي(ا   الإجراءا  المترتبة علم طلبن. .3

يبُلتا مدير التط ا بالم ها   المسهههههش ليها  التا اعتههر عد ها المتط ا حتم يت  مراعات ها عدهد تصهههههمي  الفرؤ  .4

 المادمة.

 

 تقد   الدع   التا  ض المتل  -4

 الس تسة 5,3.1

تم   الجمعية بت عير جمي  الم ارد المالية  الب ههههرية التا سههههيحتاج ا المتط عين للميا  بم ام  ،  تشكد بأدن لا  

يدباا علم المتط عين دع  أي مصههر عا  مالية للميا  بم ام   التط عية  عا حال ت  صههرف أي مبالا ب ههرط  

 يف المالية لهل . أخه الإهن من الم رف الفدا ع دن سيت  تع يض   عن كاعة المصار

 

 الإجناءا 

 يتحمي مدير التط ا من  ض ح سياسة تمدي  الدع   التع يض المالا للمتط عين. .1

اها احتا  المتط ا صهههرف أي مبالا لتدفيه م امن التط عية ع دن يم   ب بلاغ الم هههرف الفدا بالمبالا المت ق    .2

 صرع ا.

 بالم اعمة أ  عدم ا.يم   الم رف المبا ر ب علا  المتط ا  .3

بعد اتما  عملية الصههرف يم   المتط ا بتعبئة دم ه  )طلا تع يض مصههر عا (  ارعاف متطلباتن )الف اتير   .4

 (.2 دح ها(  تسليم ا الم الم رف الفدا لطلا التع يض  عي دم ه  تع يض عن مصر عا  رق  )هه.

 يم   الم رف الفدا برع  الدم ه   مرعماتن الم مدير التط ا. .5

 يم   مدير التط ا ب تما  الإجراءا   يتأكد من  ص ل التع يض للمتط ا. .6

 

 ت   ن سر  النااة  ال دمت  الغذا  ة لحمتل ع ن -5

 الس تسة 5,3.1

تحرؤ الجمعيهة علم ت عير كاعة  سهههههائل  سهههههبهل الراحة للمتط عين  من هل  ت عير مكهان للراحة  الصهههههلاو 

سهاعا  مت اصهلة،  تمدي    4الم هر با  للمتط عين عددما تصهل عدد سهاعات   التط عين   الطعا ، كما يت  تمدي   

 ساعا  مت اصلة. 6ال جبا  المداسبة عددما تصل عدد ساعات   التط عية 
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 الإجناءا 

يجم  مهدير التط ا مهدخلا  الم هههههرعين الفديين  ملاحظهات   ح ل أداء المتط عين  هله  من خلال مدصهههههة   .1

 التط ا الداخلية.

 يم   مدير التط ا بفرز الملاحظا   صيايت ا بطريمة مداسبة. .2

  ض  الملاحظا  عا تمرير مداسا  محفز. .3

 ارسال التمارير للمتط عين ب حد  ال سائل التمدية المداسبة. .4

 

 إر غ المتل ع ن رتلتغ  نا   المستجدا  -6

 الس تسة 5,5,2

المتط عين بكاعة التايرا   المسههههتجدا  التا ل ا علاقة بم ام   التط عية ب ههههكل مسههههتمر  يبلتا مدير التط ا  

  مداسا.

 

 اصن الد ا ع  الإاجتزا   الستعت  التل ع ة لحمتل ع ن -7

 الس تسة 5,5,1

الإدارا  الأخر   تشكد الجمعية أهمية تحميي تطلعا   د اع  المتط عين  لهل  تم   ادارو التط ا بالتدسهههيي م   

 بحصر الد اع   الإدجازا   كهل  الساعا  التط عية الفعلية.

 

 الإجناءا 

يم   مهدير التط ا بهالتهأكهد من  ج د قهاعهدو بيهادها  ععهالهة  م هههههتركهة  آمدهة بين ادارو التط ا  مهدراء الإدارا   .1

 الأخر .

التط عية  تز يدها لمدير التط ا ب هههكل  يم   الم هههرع ن الفدي ن بحصهههر الد اع   الإدجازا   السهههاعا    .2

 أسب عا.

 

 

 تلر ق الإجناءا  الت د ر ة لم تلفت  المتل ع ن -8

 الس تسة 1,7,1

تشكد الجمعية أهمية تطبيي الإجراءا  التأديبية تجا  أي تصههرف أ  سههل   مسههاء يصههدر من أي متط ا،  لا  

المتط ا يم(هتل الجمعيهة  كمها لهن حم ف يجها علم الجمعيهة  تتاهاضهههههم عن هله  ك دهن متط عها ، ادراكها مد ها بهأن 

الالتزا  ب ها ع ن عليهن  اجبها  يجها الالتزا  ب ها. لها تراعا الجمعيهة تراعا الجمعيهة الإجراءا  التهأديبيهة حسههههها 

 طبيعة الإدادا  كما يلا:

ادهار  هف ا (  ادهار خطا (  اعفاء  المخالفا  الإدارية مت سهطة التأ(ير  اجراءات ا التأديبية )ادهار  هف ا (     -1

 من الد ر التط عا(.

 المخالفا  الإدارية عالية التأ(ير  اجراءات ا التأديبية )ادهار خطا (  اعفاء من الد ر التط عا(. -2

المخالفا  الدظامية التا ألحم  ضهررا  بأطراف أخر  )اعفاء من الد ر التط عا  عمد جلسهة تحميي يت  من    -3

 خلال ا تحديد الإجراء التالا المداسا.
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 الإجناءا 

يم   مدير التط ا بتد ين المخالفا  علم مرتكبي ا  تصههديف ا الم مسههت يا  حسهها ما ه  محدد عا السههياسههة   .1

  مد  تكرار صد رها من المتط عين.

 يم   مدير التط ا برع  الإجراء التأديبا المداسا للمدير التدفيهي لأخه الم اعمة علين. .2

 يت  تطبيي الإجراء. .3

يم   مهدير التط ا به بلاغ جمي  الم ظفين  المتط عين ه ي الصهههههلهة بهالمتط عين بهالإجراءا  التهأديبيهة عا  .4

  حالتا الإعفاء أ  المرار المُتخه بعد التحميي اها كاد  أعمال   تتأ(ر بهل . 

 

 الاص   عحى التغذ ة الناجاة من المتل ع ن -9

 الس تسة 5,5,3

الجمعية بالد ر الهي يم   بن المتط ع ن  لهل  تم   ادارو التط ا بالت اصههههل م  جمي  المتط عين الهين  تشمن  

أد  ا م ام   التط عية أ  علم   ههه  الادت اء مد ا للحصههه ل علم آرائ    ملاحظات   ح ل تجربت   التط عية  

  هل  لأيراض التحسين  التط ير عمط.

 

 الإجناءا 

 المتط عين الهين أد   م ام   التط عية أ  علم     الادت اء مد ا.حصر  .1

التههأكههد من ج دو الرابط الإلكتر دا للحصههههه ل علم تميي  المتط عين  عي دم ه  تميي  المتط ا لتجربتههن   .2

 (.3التط عية رق  )هه.

 ارسال الرابط لكل من ادت م من د ر  التط عا أ  علم     الادت اء.. .3

 مراجعة المدخلا  ب كل عا   التأكد من عد   ج د ملاحظا  تستدعا التدخل  المعالجة العاجلة. .4

أ ه ر يم   مدير التط ا بمياس رضها المتط عين  حصهر أه  الملاحظا   عرضه ا عا تمرير    3عا د اية كل  .5

 المرحلة.
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 ستدستً: التقد ن  التكن  

 

 تكن    تقد ن المتل ع ن -1

 الس تسة 6.1.1

الجمعيهة أهميهة تمهدير ج  د جمي  المتط عين  لهل  يت لم مدير التط ا مراجعهة آليهة  د ا التكري   التمهدير  تشكد  

أ هههه ر(، كما يتأكد    3حسهههها د اع   ادجازا  المتط عين بحي  يك ن هدا  حفل تكري  د اية كل عترو ربعية )

ضههههح  الع ائد المجتمعية  عدد  مدير التط ا بمدح المتط عين  هههه ادو ت ضههههح ادجازات   التط عية ب ههههكل  ا

 الساعا  التط عية الفعلية التا قام ا ب ا.

 

 الإجناءا 

 ( أ  ر.3يم   مدير التط ا بحصر اس اما  المتط عين  ادجازات   خلال الفترو المحدتدو ) .1

 يت  عرز الاس اما   الإدجازا   تصديف ا. .2

 .-قدر الإمكان-التكري   التمدير المداسا محا لة ربط اس اما   ادجازا  المتط عين م  د ا  .3

يم   مدير التط ا ب رسهال قائمة المتط عين الم ادارو التمدية لد هر اسه امات    ادجازات   علم قد ا  الت اصهل  .4

 الاجتماعا  م قع ا الإلكتر دا.

تم   ادارو التط ا بطبهاعهة  ههههه هادا  التط ا للمتط عين تمهديرا  لج  ده   اعتراعها به دجهازات    عي دم ه    .5

 (.1  ادو متط ا رق  ) .

  

 تز  د المتل ع ن رتلتغذ ة الناجاة -2

 الس تسة 5,5,1

تشكهد الجمعيهة أهميهة قيها  ادارو التط ا بتميي  ج دو أداء المتط عين،  تم   بتز يهد المتط عين بهالتاههيهة الراجعهة 

 ب كل د ري  مداسا.

  

 ااتستا الات د الا تصتد  التل ع  -3

 الس تسة 6.1.1

تشمن الجمعية بميمة اسهه اما  المتط عين لدي ا  لهل  يت لم مدير التط ا احتسههاا العائد الاقتصههادي التط عا  

أ ههههه ر(  عي مد جيهة ال ظهائف المكهاعئهة  المعتمهدو عا المعيهار ال طدا ل حهدا  ادارو التط ا  3لكهل عترو ربعيهة )

 )ادامة(.

 

 

 

 

 

 

 



  

Page 19 of 5   
 

 الإجناءا 

التط ا بالتدسهههيي م  محاسههها الجمعية بحصهههر جمي  التكاليف المدصهههرعة لإدارو التط ا  العمل يم   مدير  .1

 التط عا.

 بعد هل  يت  ادخال جمي  التكاليف  بد دها عا أداو العائد الاقتصادي. .2

 يم   مدير التط ا بحصر جمي  الأد ار التط عية  عدد المتط عين  الساعا  التط عية خلال الفترو الربعية.  .3

يتهأكهد مهدير التط ا عا حهال  ج د ج  د اضهههههاعيهة لهد  المتط عين سهههههاهمه  عا تط ير الم ارد المهاليهة عا  .4

 الجمعية  يت  احتساا دسبة مساهمت   عا هل .

 يت  ادخال جمي  المي  عا أداو العائد الاقتصادي  رع  التمرير الد ائا لإدارو الجمعية  من (  مجلس الإدارو. .5
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 اعتمتد مجحا الادانا 

 عا الد رو السههادسههة   سههاب  ع ههر  الاجتماا مجلس الادارو  عا ادارو التط ا  سههياسههة  اعتمد مجلس ادارو الجمعية  

   1/10/2023 الم اعي

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


