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 الوثيقة
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 الإدارة التنفيذية
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تاريخ  2412بموجب قرار مجلس الإدارة رقم 

14/1/2021 
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 دارة التنفيذيةالإ

ي اعتماد مؤقت ووضع الوثيقة قيد الاختبار التجريب 31/05/2021

تاريخ  /2572رقم /بموجب قرار مجلس الإدارة 

17/6/2021 
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 الغرض -1

 حيان يقوملتوصيف الوظيفي للمنصب الذي يشغله ولكن في بعض الأفي امهام العمل المحددة عمله وفقا ل عامليؤدي كل 

ن عينة ليست مممهمة  أفضل من المتوقع أو قد يقوم بأداءالتالي تحقيق نتائج عمل متميزة والعامل بأداء مهامه بتميز واضح وب

  قيمة مضافة للعمل.مهام عمله وأدى إنجازها لتحقيق 

يما والتعاون ف لانتاجيةالزيادة تحفيز العاملين لبذل أقصى الجهود هو  والحوافز النقديةبأنواعها المعنوية و الغرض من المكافآت

 . بأفضل جودةو بينهم للوصول إلى الهدف المشترك

 مجال التطبيق -2

 اية ومشاريعهلمعلوماتفي الجمعية العلمية السورية ل العاملينعلى جميع  القواعد التي تنص عليها هذه الوثيقةيتم تطبيق هذه 

 .لجانها الإداريةو

 تعاريف -3

 ئيس مجلس إدارة الجمعية.ر رئيس الجمعية: -

 في رئيسهس الإدارة وتعتبر اللجنة الإدارية و رئيسها ممثل لمجل)  دارية في أي محافظةالإلجنة الرئيس ـــة: رئيس اللجن -

 المحافظة(

 .المدير التنفيذي في الجمعيةالمدير التنفيذي:  -

 في الجمعية.لبشرية مدير إدارة الموارد ا وارد:ــمدير الم -

 .العامل مسؤول عنالالقسم مشرف / مدير المشروع/مدير البرنامج / مدير الإدارة/رئيس اللجنة الإدارية  المدير المباشر: -

 الإدارة المالية في الجمعية. الإدارة المالية: -

 .أو العقود الاستشارية عقود الاتفاقعقود الخبرة:  -

ية لقيادة ة الدولمشروع الرخص -: البرامج والمشاريع التي تحقق إيرادات سنوية ) مشروع مركز البياناتمراكز الإيراد -

 (...مراكز التدريب و التأهيل -الحاسوب

 تقديراً للإنجاز والخدمة والسلوك الجدير بالثناء، إلخ للعامل المكافأة هي فائدة مقدمةالمكافأة:  -

بشكل ه وإنتاجيت لديه وتحسين سلوكهعلى تحقيق أفضل ما  لتحفيزه عاملعد بها الو  لحوافز هي الفوائد التي االحوافز:  -

( وعد بها و معنويةأتمنح للعامل بناء على إنجاز فردي حققه أو مكافأة جماعية )مادية  عمولةكون إما )يمكن أن ت ر.مستم

 ً  (.العامل مشروطة بنتائج أداء وفقا لهدف محدد مسبقا

 :المسؤوليات والصلاحيات -4

 :مجلس الإدارة 1-4

 التوجيه بأية تعديلات عليها.ها أوأو رفض والحوافز المكافآتقواعد منح على  النهائية الموافقة  -أ
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سباب واضحة أبموجب  للعاملين في الجمعية الحوافز الفردية أوالجماعية / المكافآتصرف عدم الموافقة على /الموافقة  -ب

 محددة.و

  عية.  الموافقة /عدم الموافقة على تعديل القيمة أو النسبة المئوية للمكافآت / الحوافز الفردية أو الجما  -ج

 

 

 رئيس اللجنة الإدارية: 2-4

 حة ومحددة.والجماعية للعاملين بموجب أسباب واضأف المكافآت / الحوافز الفردية على صرعدم الموافقة  /الموافقة -أ

 : لمدير التنفيذيا 3-4

 .أو تعديلها والحوافز المكافآتقواعد منح على  الأولية الموافقة  -أ

الإدارات و البرامج  في للعاملين صرف المكافآت / الحوافز الفردية أوالجماعية عدم الموافقة على /الموافقةبيان الرأي في  -ب

 بموجب أسباب واضحة ومحددة. والمشاريع

 مدير إدارة الموارد البشرية: 4-4

 .والحوافز المكافآتقواعد منح اقترح   -أ

 لمعتمدة.امن ناحية انسجامها مع القواعد  والجماعية للعاملينأالحوافز الفردية  المكافآت/ صرف بيان الرأي في -ب

 :المدير المباشر 5-4

متضمن البشرية  الموارد إدارة إلى مديرضمن فريق عمله والجماعية للعاملين أالمكافآت / الحوافز الفردية صرف  تقديم مقترح             

   .قواعدال مع مضمون هذه تكون متوافقة بشكل واضح الأسباب التي يجب أن

 :الحوافزو منح المكافآت إجراء  -5

 :تية:المعتمد في الجمعية، يجري منح المكافآت والحوافز وفقاً للخطوات الآ انسجاماً مع نظام الإجراءات      

 :من قبلالفردية والجماعية للعاملين الحوافز  /آتالمكاف اقتراحيتم   -أ

 مدير المشروع بالنسبة للعاملين في المشاريع عن طريق مدير البرنامج لبيان الرأي. -

 للعاملين في إدارات الجمعية. الإدارة بالنسبةمدير  -

 عتمدة.لقواعد الماجم مع ارية بما ينسديتم الموافقة على منح المكافآت والحوافز الفردية أوالجماعية من قبل رئيس اللجنة الإ  -ب

 ثحيالرأي من  لبيانة إلى إدارة الموارد البشري والموافقات الواردة في الفقرة)ب( في الفقرة )أ(ة ات الواردرسل المقترحت  -ج

قاً لجماعية وفافردية أو الحوافز ال / منح المكافآتل معيارالمع تحديد انسجامها مع قواعد منح المكافآت و الحوافز المعتمدة 

 .( 2-7 ) و الفقرة(  2-6 ) لما هو مبين في الفقرة

ص العاملين ما يخلرأي فيتستكمل إدارة الموارد البشرية الإجراءات و يتم عرضها على المدير التنفيذي للإطلاع و بيان ا  -د

ما هو لو التوجيه لاتخاذ القرار بالموافقة أو عدمه أ مجلس الإدارةإلى ترفع من ثم  ،في البرامج/ المشاريع /الإدارات

  لإطلاع.أما بالنسبة للعاملين في اللجان الإدارية فيتم عرضها على المدير التنفيذي ومجلس الإدارة ل مناسب.

الحوافز للإدارة المالية للصرف  /ة الأصلية من طلب المكافأةخترسل النس الموافقة من قبل مجلس الإدارةو الاطلاعبعد   -ه
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 . العاملونسخة إلى إدارة الموارد البشرية للحفظ في ملف  أصولاً 

ثم إرساله  ومننه معاد الطلب المتضمن سبب عدم الموافقة إلى إدارة الموارد البشرية لحفظ نسخة في حال عدم الموافقة ي    -و

 .)مقدم المقترح( إلى المدير المباشر

 المكافآت: -6

 أنواع المكافآت: -6-1  

 تقسم المكافآت إلى نوعين:

 لجهوده تقديراً ووثيقة تثبت حسن أداء العامل لعمله  ةالشكر وأي وشهادات المكافآت المعنوية: وتتضمن كتب التقدير وكتب -أ

 .والمتميزة المبذولة

مضافة  أثمرت قيمةوتم إنجازها  مهام أواستثنائية ومتميزة تصرف للعامل لقاء جهود  نقدية مبالغ ماليةالمكافآت النقدية:  -ب

 للعمل.

 معايير منح المكافآت: -6-2

 الأسس التالية:إلى أحد المعايير و ملين استناداً يتم منح المكافآت للعا  

 في الأداء والسلوك. والتفوق زالتمي    -أ

 تتجاوز خمس سنوات.الخدمة المستمرة لمدة   -ب

 تحقيق نتائج عمل متميزة تنعكس إيجاباً على صورة الجمعية في المجتمع.  -ج

حماية له أدى حماية ممتلكات الجمعية من خطر معين نتيجة متابعة وحرص شديد من قبل العامل أو تدخل فعال وعاجل من قبل  -د

 معنوية. أصول أو ممتلكات أو موارد الجمعية وتلافي حدوث أي خسائر مادية أو 

  تحسينه.يساهم في تطوير العمل و أدوات أو برمجيات أو أي اختراعابتكار   -ه

 :وفقاً للمعايير المكافآتمنح قواعد  -3-6

 التميز والتفوق في الأداء والسلوك:)أ( المعيار  -1-3-6

 لآتي:اي منح العاملون المتميزون في الأداء مكافأة سنوية بحسب تقييمات الأداء بحيث تصرف المكافآت على الشكل   -أ

 المكافأة العينية (والتعويضات صافي الأجرل وفقا) المكافأة النقدية التقييم ت

 شهادة تقدير أجر شهرين ممتاز 1

 كتاب شكر أجر شهر ونصف جيد جداً  2

 لا يوجد أجر شهر جيد 3

 لا يوجد نصف شهر مقبول 4

 لا يوجد لا يوجد ضعيف 5

 

طلاع للا المدير التنفيذي الأسماء التي تستحق المكافأة من قبل مدير إدارة الموارد البشرية إلىصرف المكافأة النقدية بعد رفع ت  -ب
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 وذلك في الشهر الأول من كل عام. للموافقة النهائية رئيس الجمعيةمن ثم إلى ووبيان الرأي 

ية لنتائج المالاكانت  ة بذلك. وفي حالجلس ادارة الجمعيصرف المكافأة بحسب النتائج المالية للجمعية وبعد أخذ موافقة رئيس مت  -ج

 للجمعية لا تسمح، يمكن تعديل المكافآت النقدية بتخفيضها أو الاكتفاء بالمكافآت العينية.

 

 مكافأة الخدمة المستمرة: -المعيار)ب(  - 2-3-6

لمكافآت اعلى  عاملالبحيث يحصل  الأخيرالعام  أداء تقييم يتم صرف مكافأة الخدمة المستمرة وفقاً للجدول الآتي وبحسب نتائج  -أ

 المذكورة في الجدول أدناه ووفقاً لتقييم أدائه:

 مدة الخدمة / الأداء ت
المكافأة العينية للتقدير  المكافأة النقدية بحسب تقييم الأداء

 ممتاز جيد جداً  جيد الممتاز فقط

 كتاب شكر أجر شهر أجر نصف شهر أجر ربع شهر خمس سنوات متصلة 1

 كتاب شكر شهر ونصف أجر أجر شهر أجر نصف شهر عشر سنوات متصلة 2

 شهادة تقدير أجر شهرين أجر شهر ونصف أجر شهر متصلة خمس عشر سنة 3

 شهادة تقدير شهرأأجر ثلاثة  أجر شهرين أجر شهر ونصف عشرون سنة متصلة 4

 

ً لصافي الأجر والتعويضات يتم صرف مكافأة الخدمة المستمرة   -ب لسنوات مل عدد اأجر الشهر الذي تبلغ فيه خدمة العا معوفقا

 المحدد أعلاه أو في الشهر الذي يليه كحد أقصى.

حال كانت ي وف .يةدارة الجمعإيس مجلس رئأمين الصندوق و يتم صرف المكافأة بحسب النتائج المالية للجمعية وبعد أخذ موافقة  -ج

 لعينية.االمكافآت النقدية بتخفيضها أو الاكتفاء بالمكافآت النتائج المالية للجمعية لا تسمح، يمكن تعديل قيم 

 تحقيق نتائج عمل متميزة تنعكس إيجاباً على صورة الجمعية في المجتمع: :(جالمعيار) 3-3-6

ن الجمعية تميزة عولها الأثر الإيجابي في رسم صورة م يتم صرف مكافأة للعامل الذي حقق نتائج عمل متميزة ذات قيمة مضافة   -أ

ائج العمل همية نتأعن  عاملللالمباشرة مفصل من قبل الإدارة  بعد تقديم شرح وتعزيز دورها في المجتمع وترسيخ أهدافها وذلك

 لمذكورة.انتيجة حقيق ال. على أن يرفق مع الشرح ما يثبت توالقيمة التي أضافتها ها الإيجابيمدى تأثيرتم تحقيقها والتي 

 يمنح العامل شهادة شكر وتقدير لجهودة المتميزة.  -ب

حسب أهمية النتائج . لعامل ل ةالشهري ويضاتو التع جرالأ% من صافي 50 -%25بنسبة تتراوح بين  تصرف المكافأة للعامل  -ج

 والتي يتم تقديرها من قبل أصحاب القرار.

ن قبله ال وعاجل معة وحرص شديد من قبل العامل أو تدخل فعمن خطر معين نتيجة متاب(: حماية ممتلكات الجمعية دالمعيار)-6-3-4

 . اية أصول أو ممتلكات أو موارد الجمعية وتلافي حدوث أي خسائر مادية أو معنويةأدى لحم

رر صررف مكافررأة للعامررل الررذيي   -أ الوقررت وتعاملرره بالطريقررة الصررحيحة  مررن خررلالأومتابعترره واهتمامره ن نتيجررة حرصرره الشررديد وتمك 

 .كاد أن يتسبب بخسائر مادية أو معنوية من خطر معينحماية ممتلكات الجمعية أو أصولها أو مواردها الصحيح من 

الإدارة  ورد فرري الفقرررة السررابقة )أ( وتقرروم درج ضررمن مرراقررام برره والررذي ينرر عمررا مفصررلاً  اً يقرردم العامررل لإدارترره المباشرررة تقريررر  -ب

فري خسرارة ذات قيمرة كبيررة  ما قام به العامل في درء خطر معين كان ممكن أن يتسببعن أهمية  ببيان الرأي للعاملالمباشرة 
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 ما يثبت تحقيق النتيجة المذكورة. التقرير على أن يرفق مع

 .شهادة شكر وتقدير لحرصه الشديد على ممتلكات الجمعية ومواردهايمنح العامل   -ج

ما قام بره . حسب أهمية للعامل ةالشهري التعويضاتو % من صافي الأجر50 -%30بنسبة تتراوح بين  عاملتصرف المكافأة لل  -د

 والذي يتم تقديره من قبل أصحاب القرار.

 

  ابتكار أدوات أو برمجيات أو أي اختراع يساهم في تطوير العمل وتحسينه.( هالمعيار) - 5-3-6

 ات تساعد فريمفيدة لإنجاز العمل بطريقة أفضل أو برمجيأو أجهزة جديدة و يصرف مكافأة للعامل الذي يتمكن من ابتكار أدوات  -أ

ي أأو ابتكار  يةأو تحقيق مستوى أمثل في تقديم الخدمات الالكترون ةالحصول على الدقة والنتيجة المطلوبتسريع إنجاز العمل و

 ساهم في تطوير العمل.ة أو اختراعات تجديدخدمات 

وتقرروم الإدارة  ورد فرري الفقرررة السررابقة )أ( درج ضررمن مرراقررام برره والررذي ينرر عمررا شرررة تقريررراً مفصررلاً المبايقرردم العامررل لإدارترره    -ب

 بتفاصيلذلك فق على أن ير لهذا الاختراعما قام به العامل وتوضيح المنعكس الإيجابي المباشرة للعامل ببيان الرأي عن أهمية 

 حول الاختراع والقيمة المضافة التي سيقدمها للعمل.

 جديد.خدمة أو اختراع في ابتكار  لجهوده القيمةح العامل شهادة شكر وتقدير يمن  -ج

الابتكرار  ةحسرب أهمير. للعامرل ةالشهري التعويضاتو % من صافي الأجر70 -%50بنسبة تتراوح بين  عاملتصرف المكافأة لل  -د

 الذي يتم تقديره من قبل أصحاب القرار.و

 الحــــوافز: -7

 معايير منح الحوافز -1-7

 .يحدد لمراكز الإيراد أو نصف سنوي أو سنوي تحقيق إيرادات مالية وفقا لهدف ربعي    -أ

المدير رية أورئيس اللجنة الإدا أو تحقيق إيرادات إضافية من خلال نشاط معين تم إنجازه بطلب رسمي من مجلس الإدارة  -ب

 .مجلس الإدارة وافقهم التنفيذي وبعد

 

 :منح الحوافز )العمولات( قواعد -7-2

ً  يحددوي أو نصف سنوي أو سنتحقيق إيرادات مالية وفقا لهدف ربعي  (:المعيار)أ 7-2-1  :دلمراكز الإيرا مسبقا

الجمعيرة  المشاريع في بالنسبة للبرامج و يمن قبل مدير البرنامج ويتم اعتماده بالتنسيق مع المدير التنفيذ لإيراداتلد هدف حد  ي    -أ

ريررة فرري كررل بالنسرربة لمركررز الترردريب والتأهيررل فرري اللجنررة الإداريررة يررتم تحديررد الهرردف بالتنسرريق مررع رئرريس اللجنررة الإدا أمررا

 ببحسرو أو مركز برنامج أو مشروع في كل حجم العملظروف وتناسب مع معلى أن يكون الهدف قابل للتحقيق و.محافظة(

 محافظة. كل الظروف وطبيعة العمل في

باشرر فري مكل مباشرر أو غيرر شربالعراملون المسراهمون  مرنحللعمرل علرى تحقيقره علرى أن ي مراكرز الإيررادز العراملين فري حف  ي    -ب

 مع الهدف الذي تم تحديده. بعد مقارنة إجمالي الإيراداتتحقيقه عمولة 

 يحدد العاملين المساهمين بشكل مباشر أو غير مباشر وفقا للآتي:  -ج
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 العاملين المساهمين بشكل غير مباشر مباشر العاملين المساهمين بشكل

لعاملين الذين ساهموا من خلال عملهم باستقطاب مستفيدين ا -

 بالتالي زيادة الإيرادات.وجدد 

ن والذين ين الذين هم على احتكاك مباشر مع المستفيديالعامل -

أو  لمشروعاامج/ بتقديم خدمات البرنساهموا من خلال عملهم 

دة التدريب بشكل مباشر للمستفيدين وبالتالي المساهمة في زيا

 الإيرادات.

 مركز الإيراد عملون ضمن فريق عمليالعاملين الذين -

وهم ليسوا على احتكاك مباشر مع المستفيدين ولهم دور 

لإنجاز  بشكل مباشرفعال في دعم العاملين المساهمين 

 عملهم.

 

التري  إجمرالي الأجرر والتعويضراتمرن  %20 واحرد شرهرالعمولرة عرن  نسربة تتجراوز ألاعلرى  وفقراً للآتري عمولرةال نسربة تحردد  -د

  العامل يتقاضاه

 (نفقاتالإيرادات بعد حسم قيمة ال)نسبة من  العمولةقيمة   نسبة تحقيق الهدف

95 %- 99.9% 5% 

100% 10% 

101 %- 125% 15% 

126 %- 149% 20% 

 %25 % وما فوق150

 

ً العمولات على العاملين المساهمين بشكل مباشر أو غير مباشر في تحقيق الهدف ولكن بنسب متيوزع إجمالي قيمة   -ه  فاوترة وفقرا

 للآتي:

 نسبة العاملين المساهمين بشكل غير مباشر نسبة العاملين المساهمين بشكل مباشر 

70% 30% 

 

اللجنة يس رئأو طلب رسمي من مجلس الإدارة إنجازه ب معين تم إضافية من خلال نشاط إيراداتتحقيق  المعيار )ب(: -7-2-2

 :ة مجلس الإدارةبموافقو المدير التنفيذي أوالإدارية 

معرين  ذو إيرراد المشراريع للعمرل علرى إنجراز نشراط /البررامج /الإدارات/اللجران الإداريرة العراملين فري  من الممكن أن يتم تحفيز  -أ

 خارج نطاق المهمات اليومية المناطة بهم.
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شاط نجاز هذا النإي البرنامج أو المشروع المساهمين بشكل مباشر أو غير مباشر ف /الإدارة / اللجنة الإدارية يمنح العاملين في   -ب

 التأكد من تحقيقه للهدف.د إنجازه بشكل كامل وحوافز عن

 ألاعلرى لآتري تروزع وفقرا ل التري حققهرا النشراط بعرد حسرم التكلفرة الإجماليرة للنشراطمرن الإيررادات % 30 ـتحدد نسبة العمولة ب   -ج

 خلال الشهر.عامل % من إجمالي الأجر والتعويضات التي يتقاضاه ال50تتجاوز العمولة نسبة 

 

 نسبة العاملين المساهمين بشكل غير مباشر نسبة العاملين المساهمين بشكل مباشر 

70% 30% 

 

لين يمررنح العررام الجمعيررة،رسررالة  تحقيررق المسرراهمة فرري إلررى ويهرردف مولررد لإيرررادفرري حررال كرران النشرراط المطلرروب إنجررازه غيررر   -د

 ة. هذه السياس من 3-3-6 بموجب البند رقم للعامل كمكافأة المساهمين في هذا النشاط ما يتم منحه

 

 :بموجب عقود اتفاقلخبراء الذين يعملون مع الجمعية ا/للاستشاريين  وحوافز مكافآت -8

ي المحردد تعراب الشرهرعمولرة إضرافة إلرى مبلرغ الأ /مرع الجمعيرة بموجرب عقرد اتفراق مكافرأة الخبير الذين يعمرل /يمنح الاستشاري  -أ

 نجاز مهام عمل إضافية أو نشاط إضافي غير وارد ضمن المهام المكلف بها.إوذلك عند  الموقع معه، بموجب العقد

 افرأة تقديريرةمك لرهح مرن ت  مولرد لإيرراد غيرر  نشراطالاستشراري هري لصرالح  /الإضافية المنجزة من قبل الخبيرال كانت المهام في ح -ب

 تحدد قيمتها من قبل مجلس الإدارة.

% مرن 40 بنسربةمكافرأة تمرنح لره  ذو إيرراد نشراطالاستشاري هري لصرالح /في حال كانت المهام الإضافية المنجزة من قبل الخبير -ت

  حسم التكلفة الإجمالية للنشاط.الإيرادات بعد 


