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 دليل الحوافز والعقوبات 

(1 ) 

 الحوافز: 

يصرف مجلس إدارة الحياة  حوافز عينية ونقدية وأدبية معقولة للموظفين المميزين فيي  

 العمل وف  جميع المجالات الت  تخدم الجمعية .
 

 

 الامتيازات التشجيعية 

(2 ) 

 المكافآت المالية: 

 المكافآت المالية:

 مكافأة مالية بتنسيب مين المدير العييام وبموافقيية مجلييسيستحق الموظف الحصول على  

 الإدارة عنيد قيييام الموظيف بعميل ممييز يرفيع مين شيأن الجمعية.

 

 عنـد تحقـق الشـروط الآتية:

 قيام العامل بعمل مميز يرفع من شأن الجمعية. -1

فيي  العمييل   التزام العامل بالقوانين المعمول بها ف  الجمعية، وإثبات جدارته وفعاليته -2

 الإيجاب  ف  تطوير العمل.  وتأثيره
 

 

                                                (3) 

 تطوير الأداء:

يجييوز ميينع العامييل دورات تدريبييية وورط عمييل لتطييوير أدااييه بمييا يحقييق الارتقييا  

بمستوى عمله بالجمعييية، وقييد تكييون ديياه الييدورات التدريبييية مدفوعيية ا جيير ميين قبييل 



وموافقيية رايييس  الجمعيييةمكافأة الشخص بنا  على تنسيييب مييدير   جمعية أو تخصم منال

 مجلس إدارته.

 

 

 

 

 

 مكافأة نهاية الخدمة: 

(4 ) 

 مدة الخدمة: 

عند انتهييا  خدميية العامييل يييتم تحديييد قيميية المكافييأة التيي  يسييتحقها نظييير العمييل فيي  -1

 ة كاملة.الجمعية على أن يكون قد عمل لدى لجمعية مدة لا تقل عن سن 

دولار( فمييا   200تحتسب حقوق نهاية الخدمة لمن يتقاضون مكافأة شهرية تسيياو)    -2

 فوق.

 

 المكافآت: 

تحدد المكافآت للعاملين وفق السلم المعتمد من قبل مجلس الإدارة المركز)، شاملة 

 لجميع البدلات على النحو الآت : 

 المكافأة )بالدولار(  المسمى 

 300 المدير التنفيذي 

 200 نسق المشاريعم

 200 المدير الاعلامي 

 200 المحاسب

 100 مسئول الخدمة 

 

 مناسباً لمصلحة العمل.  هيحق لمجلس إدارة الفرع صرف أ) مكافآت أخرى وفق ما يرا



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

منير  نوع الحافز 
 حمدان

نضال  
 حمدان

أكرم أبو  
 عاصي

أيمن  
 النباهين 

محمد  
     الخطيب 

            حوافز مادية

ككتاب    ت معنويةمكافآ
  ثناء وتقدير

         

          منح إجازة إضافية بأجر 

 الهدايا  العينية

 في الأعياد والمناسبات  
         

زيادة بالرواتب غير الزيادة  
 السنوية 

         

 مثل    مكافآت غير مالية:

 ي التطوير الوظيف
         



 عريف الإجراءات التأديبية: 

اللوااع   حسب   ت يحددديا مجلس الإدارة لتأديب الموظفين حين ارتكابهيم أ) مخالفة قانونيةإجيرا ا

 . وا دلة وا نظمة ف  الجمعية

 

 المخالفات القانونية: 

 تتلخص المخالفات القانونية ف  الآت : 

 الإخلال بأ) بند من بنود العقد المبرم بين الموظف والجمعية.  -1

 ا وأنظمتها وقراراتها المعمول بها فيها. مخالفة قوانين الجمعية وأدلته -2

 كانت.  التصرف بطريقة غير لااقة أخلاقيا ف  إطار العمل، أو الإسا ة للجمعية وأنظمتها بأ) طريقة -3

 ارتكاب أخطا  متكررة ف  العمل، وتكرر الشكاوى عليه ف  إطار العمل.  -4

  ارتکاب جراام جنايات وجنع..  -5

 

 

 قانون العقوبات : 

بإحيدى الواجبات، أو ارتكب واحيدا مين المخالفات أو المحظورات المنصوص عليها إاا أخل الموظف  

ف  داه ا دلة أو غير الك مما يخل بشرف الوظيفة وسمعة الجمعية ومصالحها، أو خيالف أحكيام دياه 

السياسات وما تصدره إدارة الجمعية من لوااع تنفياية أو أنظمية أو قيرارات أو تعليميات أو تعميميات، 

صوصا فيما يتعلق بالواجبات الوظيفيية وا عميال المحظيورة تتخيا بشيأنه العقوبيات المناسيبة، ولا وخ

يتعارض الك مع ما قد يجر) بشأنه من مسا لة أو تحقيق أمام إحدى الهياات الإداريية أو القانونيية إاا 

يبية داخل الجمعيية إليى ما اقترف ما يدعو لالك، إلا إنه يلزم ف  داه الحالة إيقاف سير الإجرا ات التأد 

حين صدور حكم قضاا  نهاا  وبات أو صدور قرار بحفظ التحقيق، ثم تتخا الإجرا ات التأديبية بعيد 

 الك حسب ظروف كل حالة.

 

 



 والعقوبات الت  يمكن توقيعها على الموظف المخالف د :

 ف رة تجنب تكراردا : تنبيه الموظف شفهيا إلى المخالفة الت  ارتكبها، وإلى ضروالتنبيه الشفوي -1

ميع  المستقبل، ويجب ف  داه الحالة إثبات داا التنبيه ف  ملف الموظف؛ لمحاسبته في  حيال تكرارديا،

 تاكيره بالعقوبة ا شد.

 : تنبيه الموظف كتابيا يشير إلى المخالفة الت  ارتكبها وإلى ضرورة تجنب لفت نظر كتابي -2

 ا شد.تكراردا ف  المستقبل، ويتم تاكيره بالعقوبة 

  في : إناار الموظف كتابيا يشير إلى المخالفة الت  ارتكبها وإلى ضرورة تجنب تكرارداالإنذار الكتابي -3

 المستقبل، وف  حالة تكراردا سيتم الخصم من الراتب.

 الخصم من الراتب. -4

 الحرمان من الزيادة السنوية. -5

 الحرمان من الترقية. -6

 النقل التأديب . -7

 التوقيف عن العمل. -8

 نهاا  بالفصل.إناار  -9

 الفصل نهاايا من الخدمة. -10

 

 

 جدول المخالفات و الجزاءات :

 المخالفة

 الجزاء

 للمرة الأولى
للمــــــــــــرة 

 الثانية
 فما فوق للمرة الرابعة للمرة الثالثة

 

التأخـر عـــن مـواعيـــد 

الحضـور للعمــل لأكثــر 

دقيقـــة وأقــــل 15مـــن 

مــــن ن ــــف ســــاعة 

دون إذن أو عـــــــــذر 

 مقبـول:

 خ م ساعتين لفت نظر كتابي نبيهت تنبيه

ــ   ــي  مجل ــى رئ ــة إل إحال

الإدارة  لفــــرج الجــــزاء 

ــب مـــن العقوبـــات  المناسـ

 المقرة



التأخـر عـن مـواعـيـــد 

الحضـور للعمـــل لمــدة 

دقيقــة  30تزيــد عــن 

ـــاعة  ـــن سـ ـــل عـ وتقـ

إذن أو عـــــــــذر  دون

 مقبـول:

 لفت نظر كتابي تنبيه تنبيه
خ ــــم ن ــــف 

 يوم

التأخـــر عـــن مواعيـــد 

الحضـــور للعمــل لمــدة 

أكثـر مـــن ســاعة دون 

إذن أو عــــذر مقبــــول 

ممـا يترتب علــى ذلــ  

 تعطيل عمل الآخريـن:

 تنبيه
لفـــت نظـــر 

 كتابي
 ( ايام3خ م ) خ م يومين

ــلال  ــل خــ ــر  العمــ تــ

أوقـــــات الــــــدوام  أو 

الان راف قبـل الميعاد 

ـــن  دون إذن مـــــــــــــ

 المسـؤول المباشـر:

 تنبيه
نظـــر  لفـــت

 كتابي
 خ م يوم واحد خ م ن ف يوم

 بالإضافة  إلى خ م قيمة مدة تر  العمل

 

ـــن العمـــل  ـــاب عـ الغيـ

ـــن  ـــي م دون إذن كتاب

 المسـؤول المباشر:

ــر  ــت نظـــ لفـــ

 كتابي

خ ــــــــــــم 

 يومين
 أيام 3خ م 

أيــــام  5خ ــــم 

ــابي  ــذار كتـ وإنـ

 بالف ل

ــ   ــي  مجل ــى رئ ــة إل إحال

الادارة  لفــــرج الجــــزاء 

ــب مـــن العق وبـــات المناسـ

 المقرة

 بالإضافة إلى خ م قيمة مدة الغياب

الانقطــاع عــن العمــل 

دون ســـبب مشـــروع 

 مدة تزيد على

 ( يوماً متتالية15)

 

 

 إنهاء خدمة مع التعويج  إضافة إلى خ م قيمة مدة الغياب

 

 

 

الغيــاب المتقطــع دون 

ــي  ــد ف ــدة تزي ــرر م مب

( 20مجموعهــا علــى )

يومـــــا فـــــي الســـــنة 

 الواحدة:

 

 المجل  التأديبي يحال الى

 

 

 



 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 

 جدول المخالفات والجزاءات:

 المخالفة: 

 الجزاء: 

 فما فوق  للمرة الثالثة  للمرة الثانية للمرة الأولى 

 خ م يوم واحد  لفت نظر كتابي  تنبيه

إحالة إلى رئي  مجل   

الادارة  لفرج الجزاء  

 المناسب من العقوبات المقرة 

لالتزام بتسليم عدم ا

التقارير الشهرية أو 

الف لية أو السنوية أو  

أي معلومات تطلبها  

الادارة في المواعيد  

 المحددة 

 خ م يوم واحد  لفت نظر كتابي  تنبيه

إحالة إلى رئي  مجل   

الادارة  لفرج الجزاء  

المناسب من العقوبات 

 المقرة.

عدم الدقة في إثبات  

 الحضور والان راف

 خ م يوم واحد  يوم خ م ن ف  تنبيه

خ م 

يومين 

مع إنذار  

كتابي 

 بالف ل 

 

إحالة إلى رئي   

مجل  إدارة 

الفرع لفرج  

 الجزاء المناسب

من العقوبات 

 المقرة.

 بالإضافة إلى خ م قيمة مدة الغياب 

عدم تنفيذ التعليمات  

ال ادرة من الإدارة عن  

 ق د: 

 خ م يومين خ م يوم واحد  لفت نظر كتابي 

مجل    إحالة إلى رئي 

إدارة الفرع لفرج الجزاء 

المناسب من العقوبات 

 المقرة.

التحريج على مخالفة 

الأوامر والتعليمات 

 الخا ة بالعمل: 

 ف ل مع تعويج لفت انتباه  لفت نظر كتابي 

إحالة إلى رئي  مجل   

إدارة الفرع لفرج الجزاء 

المناسب من العقوبات 

 المقرة.

قبول هدية من أحد عملاء  

لجمعية  أو موردي ا

لفت نظر  

 كتابي 
 ف ل مع تعويج  إنذار 



ولاحتفاظ بها للاستعمال  

 مع تسليم الهدية للجمعية ويجوز الف ل دون تعويج في حالة خطورة النتائج المترتبة على قبولها  الشخ ي:

قراءة ال حف والمجلات 

وسائر المطبوعات  

ومواقع التوا ل في 

مكان العمل وخلال الدوام 

تطلب الرسمي  ما لم ت

 طبيعة العمل ذل 

 خص يوم واحد  لفت نظر كتابي  تنبيه

إحالة إلى رئي  مجل   

إدارة الفرع لفرج الجزاء 

المناسب من العقوبات 

 المقرة.
 خص يوم واحد  لفت نظر كتابي  تنبيه

النوم او التراخي إثناء 

 العمل

 الإهمال والتهاون الذي قد 

ينشأ عنه ضرر في المواد 

في سلامة   أو المعدات أو

 العاملين أو تعطيل العمل: 

 خ م يوم واحد  إنذار لفت نظر كتابي 

 ويجوز الف ل دون تعويج اذا نشأ عن المخالفة ضررا جسيما او اقتران ذل  بالعمد 

جمع اعانات او تبرعات 

وما الى ذل  دون ا دار  

 سند مالي رسمي:

 ف ل بدون تعويج  لفت نظر كتابي 

إساءة العامل استعمال  

 ل لاحيات الممنوحة لها

 ف ل مع تعويج انذار لفت نظر كتابي 

ويجوز الف ل دون تعويج اذا نشأ عن إساءة استعمال ال لاحيات اضرار جسيمة في  

 المؤسسة او العاملين فيها 

 

 

 

 

 



 مخالفات تتعلق بسلو  الموظف : 

 جدول المخالفات والجزاءات:

 المخالفة

 الجزاء

 فما فوق  للمرة الثالثة  نية للمرة الثا للمرة الأولى 

عدم الاهتمام بالملاب  

والمظهر الشخ ي او ما 

يؤثر على سمعة او مظهر 

 الجمعية

 انذار لفت نظر  تنبيه
 

إحالة إلى رئي  مجل   

إدارة الفرع لفرج الجزاء 

الامتناع عن اجراء   المناسب من العقوبات المقرة 

الكشف الطبي عند طلب  

 المسؤولين في الجمعية

 خ م يومين انذار نظر لفت 

التشاجر مع الزملاء أو  

إحداث شغب في أماكن  

 العمل

 وقف يومين لفت نظر 
( أيام مع   3وقف ) 

 إنذار كتابي بالف ل 
 يحال إلى المجل  التأديبي

المشاجرة التي ينتج عنها  

 ضرب أو جرح

( أيام مع   5وقف ) 

 إنذار كتابي
 يحال إلى المجل  التأديبي

الزملاء أو  إهانة أو تهديد 

الرؤساء أو عملاء  

 الجمعية

 لفت نظر 
( أيام مع   5وقف ) 

 انذار كتابي
 يحال إلى المجل  التأديبي

إلحاق الضرر بممتلكات 

الجمعية عن ق د أو 

 سبب وعدم اتباع 

 

 ( أيام 5خ م )  لفت نظر 
إحالة إلى رئي  مجل  إدارة الفرع لفرج الجزاء  

 وبات المقرة المناسب من العق



 مع تغريم العامل قيمة الضرر الارشادات المعتمدة 

إفشاء المعلومات الخا ة 

بعمل الجمعية دون إنذار  

 مسبق

 

 يحال إلى المجل  التأديبي لفت نظر 

الإخلال بأي من 

الالتزامات المفروضة  

عليه حسب العقد وأدلة 

 الجمعية وأنظمتها

 يحال إلى المجل  التأديبي

 

 

 

 


