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 مقدمة:  -

إن الإدارة فييأ اسهسييمه ة إنيين إ تييه نن يهاهسييد فلمييه نميي د اؤسييهكإلر فييأ اؤ تستيين قييلأفداد ان هةييه  ؤه  لييد ا  يي ا  اؤهييأ 
 ا بث ت كر انإمه , كه خلر فأ ذؤك افضل اسهخ ام ك كر ؤلإككه نه  اؤ هدين ااؤبشدين اؤ ههحن ؤإ تستن.

   الإ تهن اؤذي ي نه نم ده انمي د اخخيدير كسيه ؤه  ليد ا  ي ا  اؤ هييد ةإلميه ايهسهكيل كيب اؤا نيب    نيهر االإداري 
 إ ته أ افد اؤ ه  ن اا  ظ ن ااؤإ ائح اؤ س  ل بمه  فأ اؤ تستن.

 السياسات والمهام: "1مادة رقم "
 

 :الإداريةمهام الدائرة  -1

ؤهيييأ ي ههنميييه اؤييي ائدة بمييي   ي ييي يي اؤخييي كه  الإداريييين اؤ اظ ييين ؤ خهإييي  اؤييي اائد الإشيييدا  اؤسيييهم ةإيييع قهفييين ا ة يييهل الإداريييين ا .1
 اا قتهم ا خدى فأ اؤبإ ين .

الإشدا  اؤ بهشد ةإيع  ظيهم اؤ  ي تيه  را رشينلخ اؤخيهل  س يل اؤي ائدة قهؤ داسيا  ااؤه يهريد ااؤتياا  اي ي ي  اي ي يد  .2
  ذا اؤاظهم .

شييدير اي  ييي  ااخهتهوييه  ايخ يين  اياتييلد ا ة ييهل اكدانسيين ا ة ييهل اؤ اهمنيين الإشييدا  اؤ بهشييد ةإييع اؤ دااسييلر اؤ به .3
 كدانسن شهكإن ؤإهلأك  كر ي شلمه كب ا   ا  اؤ   دة .

يتديل ا ك ر اؤل كنن ق هه سن اؤ داسا  اؤتهدرة ااؤ اردة اايخهذ الإنداءا  اؤ اهسبن  شلأ مه اا اؤهاتلب ايخهذ اؤ دار اؤيامم  .4
 ا اؤ  ا لر ااؤتاحنه  اؤ  درة .اف هً ؤلأ ظ ن 

اسيييهلبهل كسيييهكا  اؤ ييي ااالر اا اهم يييه حتيييب اؤ قيييت اؤ  ييي د ؤ يييل كسهكإييين ايتيييملل اوييي ل اؤ ييي ااالر ؤإ سيييهكا  ااؤخييي كه   .5
 اي  لد اؤيسهؤنن فأ ادي ن ي  يي خ كه  اؤبإ ين اااسهخ ام ا كثل ؤإ  ارد اؤبشدين كر خال ش بن اؤ دقز اؤ اه سأ.

 اؤتهئ لر اؤسهكإلر فأ الإدارة ااؤيداشلر ااؤ داسإلر ااؤ داس اي ميب الإة هل ةإلمي كر خال ش بن اؤخ كه . الإشدا  ةإع .6

اسهلبهل اؤ هب اؤتهدرة كر اؤبإ ين ااؤ اردة إؤع اؤبإ ين اي ميسمه ةإيع اؤاميه  اؤ خهتين ايدهن ميه اارشييهمه احيظميه فيأ كإييه   .7
 كر خال ش بن ا رشنل.

 اا تدا  اكهه سن حدقه  اؤ  تيلر اثاهء اؤس ل. الإشدا  ةإع حض ر .8

 يخزير ن نب كه ي ههنه اؤبإ ين اودفمه حتب احهنهنه  اؤ اائد اا قتهم اؤ خهإين كر خال قتي اؤ خهمن. .9

يهي ياظني اؤ بهريه  اؤ دين ااؤدس نن ؤلأ  ين ةإع اؤ إسب اذؤك  هؤهاتلد كب اي يهد قيدة اؤ ي م ااؤشيدان ؤ يظ اؤاظيهم كير خيال  .11
 كتئ ل اؤ إسب اؤبإ ي.

ك اوإن اؤ راسن اااااع ةإع كه يتها  فأ كاهل اؤخ كه  الإدارين  شكل خهل ؤه  يد اسيهؤلب اجنيداءا  اؤس يل الإداري  .11
 ؤاري هء   ته ى ا داء .

 اايتهل ااؤهاتلد كب ك راء اؤ اائد بم   اؤهخ ن  ااؤهسهان بم   حل اؤ شهكل اكاهقشن خ   اؤس ل . .12

 ه  اؤ  تيلر احيظمه اقل كه يهسإد  هؤ  تيلر كر إنهما  ايدهنه  احض ر اا تدا  .كهه سن كإي .13

 اؤ بأ ااؤ   ق اؤس هؤنن  ن ااؤ  كتل  كهه سن قضهيه اؤ  تيلر ؤ ى اؤهلأكلر ااؤ سهشه   .14

 اؤ شهرقن فأ اؤإاهن اؤهختتنن اؤ خهإين كثل ؤاان اخهنهر اؤ  تيلر، ؤاهن فهح اؤ ظهريل ....اغلد ه. .15

 اإبه  اؤه تنل ااؤ شهرقن فأ اؤإاهن اؤ هختتن ؤإه تنل.اسهلبهل  1551

 اسهلبهل شكهاي ااإبه  اؤ  ااالر. 1552
 :الإداريةطبيعة عمل الدائرة  "2مادة رقم " -2
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الإشييدا  الإداري ةإييع ن نييب اقتييهم اؤيي ائدة اكهه سيين قضييهيه اؤ يي تيلر اي يي يي ااقهداحييه  ااؤ إيي ل اؤ اهسييبن اي بلييد اؤمنكإنيين  152
 ءم كب اؤ  ام ن اؤ سه  ة   ه ا يهسهرض كب قه  ن اؤخ كن اؤ   نن.اادارين ؤهها

 :الفلسفة والسياسات والأهداف "3مادة رقم " -3

 اضب ااقهداحه  ااؤخ   اؤامكن ؤه  يد اؤس ل الإداري فأ اؤ ائدة اادارين ااؤ اائد ا خدى . -1

 ؤ  قإن إؤلمي.الإشدا  اكهه سن اة هل اقتهم اؤ ائدة ااؤهلأك  كر اؤلنهم  هؤ مهم ا -2

 ي  يد ا داء اؤ تنيأ ااؤ ماأ ؤ  تيأ اؤ ائدة ااؤ اائد ا خدى. -3

 اؤهاتلد كب قهفن اؤ اائد اا قتهم فأ اؤبإ ين ؤهتملل اؤس ل. -4

 يسزيز اؤساقن كر اؤبإ ين ااؤ اه ب اؤ  إأ كر خال ة ل اؤ دقز اؤ اه سأ. -5

 أقسام رئيسية وهي : أربعةالإدارية من  تتكون الدائرة الأقسام التي تتبع الدائرة: "4مادة رقم " -4
 قسم المستخدمين..1

 قسم الشؤون الإدارية ويتفرع منه ثلاث شعب هي:. 2
 ش بن اؤ دقز اؤ اه سأ. -ا

 ش بن اؤخ كه . -ب

 ش بن ا رشنل. -ج
 قسم المكتبة العامة.. 3
 قسم المخازن.. 4
 شعبة الملعب البلدي.. 5
 

 آليات العمل: "5مادة رقم " -5

 ليات عمل قسم شؤون الموظفين :أ 5-1

 يهي قداءة سهةن اؤ اام ي كنهً ؤ تد اؤ  تيلر اؤ هضدير ااؤ هغلبلر ةر اؤس ل. .1

ي يي م اؤ  تيي  به يي يي اإييب ؤإ تيي ل ةإييع إنييهمة ايي ييلا روييل ه يتيي ح اا ا يتيي ح ثييي يييهي اؤ  اف يين ةإييع الإنييهمة  سيي   .2
 ك اف ن رئنته اؤ بهشد فأ اؤس ل.

 لإنهمة اؤ دضنن ثي يسه   إنهميه كر ابلب اؤ نهدة اا اؤ تهشيع.ي تل اؤ  ت  ةإع    ذج ا .3

اي ك ت  يدغب فأ يغللد كت هه اؤ تنيأ ي  م به  يي اإب إؤع اؤ ائدة اادارين ثي يُسدض ةإع رئنس اؤبإ ين ايُ ار إؤيع  .4
 اؤ ائدة ؤلإفهدة ثي يسدض ةإع اؤدئنس لإب اء اؤداي اكخهابن اؤ مارة.

 تنفنييين ؤإ ييي تيلر ايشييي ل ر يغلليييد اؤ تييي ع، اؤهسليييلر، اؤهدهنييين، إ ميييهء خييي كه خ ا  ييي م كييير خيييال يييهي ة يييل الإحييي اثنه  اؤ .5
 اؤ  ام ن اؤتا ين اةه هد ه كر ؤاان اؤ  ام ن  س  ةدضمه ةإع اؤ اإس اؤبإ ي اجرسهؤمه إؤع اؤ مارة.

إؤع  لئن اؤه هةي  اؤيإتي لانن  يهي حتد ك ة اؤ  ت   س  ا همهء خ كهيه اي بلأ اؤا  ذج اؤخهل بذؤك ايُتإي كإ  اؤ  ت  .6
 ؤتد  اؤ ته  ه  اا اؤدايب حتب ك ة اا هيهع.

يهي حتد ك ة اؤ  ت   س  يثبلهه اا إ ميهء خ كهييه إذا ؤيي يكير كثبيت فيأ اؤس يل اييهي احهتيهب اؤ  ي ق اؤس هؤنين ؤإ  تي   .7
 ةر فهدة ة إه كر قبل امارة اؤس ل.

خ ؤإ يي تيلر اؤايي د اذؤييك ؤإهلأكيي  كيير ؤنييهقهمي اؤ  كتييل ن يييهي كخهابيين الإدارة اؤسهكيين ؤإدةهييين ا اؤنيين ؤس ييل اؤي ييلا اؤ بييأ ر .8
 اؤ بنن ؤإ تهئ  اؤ دش لر ؤمه.
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اؤ بيأ  سي   اؤ  كتيل ن يهي إرسهل الإنهما  اؤ دضنن اؤهأ ي  ن اكثد كر خ تين اييهم ؤإدةهيين ا اؤنين اةه هد يه كير ؤااين  .9
 اؤه هريد اؤ بنن اك ى و همه. اؤهلأك  كر

يهي كخهابن شدقن اؤههكلر اؤ تكر ادفمه ةإيع ة يهل اكي تيأ اؤبإ يين فيأ حهؤين يسيدض اي ك تي  لإويه ن ة يل اذؤيك  .11
 ؤتد  يس يضه  ةر الإوه ن.

عنن يهي إة اد قش  شمدي كر ك يد اؤ ائدة  هؤهغللدا  اؤهأ ي دا ةإع حهؤن اؤ  ت  خال اؤشمد ر يغللد حهؤهه اانه ه .11
 إضهفن ك ؤ د، إضهفن اهؤب نهكسأ، يدهنن، ختي كر اؤدايب ...اؤخخ ايدسل إؤع اؤ ائدة اؤ هؤنن احهته ه ض ر اؤدايب.

 

 : أليات عمل قسم الشئون الادارية   5-2
 شعبة المركز المجتمعي 5-2-1               
 اسهلبهل اإبه  اؤ  ااالر  خت ل: -1

 ه  اؤ إ نن ، اؤم ين اؤشختنن  ي  ن يهريخ اؤ دانسن اسب ع ف  .ي  ي  اسهس ها  ااراضأ ايإزم إثب .ا

 ي  ي  كتهر شهرع ايإزم إثبه  اؤ إ نن  ، ايك ن يهريخ اؤ دانسن اسب ع ف   . .ب

  .ك قب ةهم يك ن ك يه اسب ع  ا ييدخنلا يكي ن ك ييه اسيب ةهن  سي  إحضيهر اؤ خ  يه  كخهي م كير اؤا ه ين ، 
 كأ ، ة ل ك قب ةهم + ك قب خهل، كخ  ه  اؤباهء. ايإزم إثبه  اؤ إ نن ك ثد كر ك ه

كشهريب إفدام يك ن يهريخ اؤ دانسن يايه اسهبنب  ايإيزم إثبيه  اؤ إ نين ، كخ  يه  اؤ شيداع ، إةيان نديي ة  . 
 ، ك اف ن اؤ رثن .

رض اشهداك قمدبهء ؤغدفن ييه   يك ن كدانسهه اسب ةلر  + ك قب ةهم ايإزم إثبيه  اؤ إ نين ، ااثبيه  ان ا  .ث
 كزراةن ، ك قب ةهم + خهل.

 شمهدة ب ل خ كه  ي  ن ك يه يا  ايهم  ايإزم و رة ةر رختن اؤباهء ، فهي رة اؤ نهه . .ج

 شمهدة ة م ان د يدخنلا ايك ن ك يه ي م ااح  ف   ايإزم فهي رة اؤ نهه . .ح

 شمهدة كتكر ابك ن ك يه ي م ااح  ف   ايإزم فهي رة اؤ نهه. .خ

كد : ر اشييهداك قمدبييهء ، ا  ييل اشييهداك كيير اسييي اسييي ،   ييل اشييهداك كيير ككييهن كسهكإيين قمدبييهء داخييل اؤ ستيي .د
 ؤ كهن خ  ايإزم فهي رة اؤ نهه ا اثبه  سكر كخه م كر اؤ خههر اا اثبه  كإ نه .

كسهكإن اؤ نهه داخل اؤ ستكد : ر اشهداك كنهه ، ا  ل اشهداك كر اسي اسي ،   ل اشهداك كر ككهن ؤ كهن خ   .ذ
 ر كخه م كر اؤ خههر اا اثبه  كإ نه ، اي  ن ك يه يا  ايهم .ايإزم اثبه  سك

 كسهكإن قمدبهء خهرج اؤ ستكد : ايإزم و رة رختن اؤباهء ي  ن ك يه اسب ع  . .ر

 .كسهكإن اؤ نهه خهرج اؤ ستكد : ايإزم و رة رختن اؤباهء .م
 خ كه  ي  ي مه اؤ ائدة اؤ ه   نن اقتي اؤ د  ااؤتاهةه  :  2-

اييييهمخ : ايإيييزم ة ييي  الإياييهر اا إثبيييه  اؤ إ نييين اؤدختييين اؤ  ي ييين إن انييي   ،  4-3ه يييدخنلا حدفنرك يييي .ا
 فهي رة اؤ نهه.

ايهمخ : ايإيزم قهيهب رسي أ كير اؤامين اؤ هؤبين كيب ي  يي  اؤ  هسيه  ؤ ايي اؤإ حين  3يدخنلا يهف نرك يه  .ب
 ااؤ كهن .

 ايهمخ : ايإزم و رة ةر اؤدختن اؤ  ي ن إن اككر . 3إي ه  حدفنرك يه  . 

هاهمل ةر خ كن إؤأ اؤغلد ررختن باهء فأ  يس اؤلي م ، اغليده خ : ايإيزم ة ي  اؤبنيب ك قيب كير ك يهكأ اؤ .ث
 ، اإب ياهمل كر ك هكأ ، و رة اؤم ين اؤشختنن ؤإ دفلر ، فهي رة اؤ نهه. 
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 :  اؤشكهاى اااةهداضه            3-

إييزم اإييب كيي ةي به اهنييب سيييكهن سييهحه  خ : اي –اييدق  –ااةهيي اء ةإييأ اؤ تييإ ن اؤسهكيين ر ككييهره ويي نن  .ا
 ي هنب ؤاان اؤ أ . –اؤ ا  ن 

شييكهاى  ختيي ل خيي كه  اؤبإ ييين ر خيي  كنييهه ، شييبكه  كنييهه ، ....خ : ايإييزم يسبئيين   يي ذج اؤشييك ى خ نييهً  .ب
 داخل اؤ دقز اؤ اه سأ .

 سلهي ااسهاه ن ؤمذه اؤشكهاى   ادد اراد ه ؤإبإ ين .
 
 :  شعبه الخدمات   5-2-2

 لر اة إمي اؤل كأ.كهه سن اؤيداش .ا

 ب.  كهه سن اؤ داس اة ل اؤا اال اؤخهون بمي.     

 ج. كهه سن اؤتهئ لر اة ل اؤبداكج اؤخهون ؤهشغلل آؤنه      

 شعبه الأرشيف :  5-2-3
 كهه سن سال اؤتهدر اارشيهه اؤ هدا نن . .ا

 كهه سن سال اؤ ارد اارشيهه اؤ هدا نن . .ب

 كهه سن كداسا  اؤ ائدة اادارين . . 

 بهةن ن نب كداسا  اؤ ائدة اادارين .ا .ث

 
 قسم الأنشطة المجتمعية :    5-3         

 كهه سن ي كنن ؤإ إسب اؤبإ ي  .ا

 ري اؤاالل ارش اؤ بل ا  اؤامكن . .ب

 قلا اؤاالل ايت ل ه حتب اؤ هنن . . 

 ة ل ن ال ي ريب ؤلأ  ين  .ث

 د قدة اؤ  م .ياظني اؤ بهريه  اؤ ردين ااؤدس نن ؤلأ  ين اذؤك  هؤهاتلد كب اي ه .ج

 اؤ هه سن كب شدان حيظ اؤاظهم  خت ل اؤ بهريه  اذؤك ؤ يظ اؤاظهم اثاهء اؤ بهريه  . .ح

 
 

 قسم المكتبة العامة  5-4                
 يتانل اؤ هب ااؤ دانب اؤأ فئه  .ا

 إةهرة خهرننن اداخإنن ؤإ هب. .ب

 ا ش ن ااايهل. . 

 ة ل اؤتهؤ ن اادبأ ب اقب نإته ااح ة اسب عنه . .ث

 ه سن ا ش ن قهةن اانه هةه  ايلأنلد ه ؤإ اهسبه  اؤسهكن ااؤخهون حتب اؤاظهم .كه .ج

 

 قسم المخازن     5-5
 ة ل سا ا  إدخهل ؤلأواه  ااؤ س ا  ر ؤ ل وا  داخل اؤ خزن   هقن خهوه  ه خ .ا
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 ي قلد اإبه  اؤتد  . .ب

 ة ل ك ضد ف لا ااسهام ؤلأواه . . 

 ة ل   هقن ةم ة ةإأ اؤ  تيلر . .ث

 واه  اؤههؤين كر ااقتهم ااؤ  تيلر .اسهام اا .ج

 يتالل حدقن اؤت ار  شكل ي كأ ؤ سدافن اؤدول  . .ح

 ة ل ندد سا ي ؤا نب ااواه  . .خ
 

 
 

 /اؤ  ت يدهنن إنداءا  
 اؤهدهنن اؤ بن نن خ1

 :اؤهشكلا  اخيأ افد رنن اؤا يهي يدهنن اي ك ت  إا ةإع  خا
 :يش ل اؤ  تيلر اؤذير يسلا ن ب تنين ك يد ةهم اا اقلل كتهة  اا اقلل اي ب  اؤيئن اؤسإنه

 A4إؤع  A1ي رج ك تيلمه كه بلر اؤ رنن 
 :يش ل اؤ  تيلر اؤإذير يسلا ن ب تنين ك يد اا كتهشهرير قه   للر اا إداريلر  اؤيئن ا اؤع

 Aإؤع اؤ رنن  Cاي ب ي رج ك تيأ  ذه اؤيئن كه بلر اؤ رنن 
 :يش ل اؤ  تيلر كر او هب اؤهختته  اؤسإ نن فأ اؤ اها  اؤ خهإين اي ب  اؤيئن اؤثه نن

 5-1ي رج ك تيأ  ذه اؤيئن كه بلر اؤ رنن 
 :يش ل اؤ  تيلر اؤإذير يسلا ن ب تهئ  فانن اقههبنن اسكديهرين اي ب ي رج ك تيأ  اؤيئن اؤثهؤثن

 7- 2 ذه اؤيئن كه بلر اؤ رنن 
 :ايش ل اؤ  تيلر اؤ سلالر ب تهئ  حدفنن اي ب ي رج ك تيأ  ذه اؤيئن كه بلر  اؤيئن اؤدا سن

 9-5اؤ رنن 
 :يش ل اؤ  تيلر اؤ سلالر ب تهئ  خ كهينن اي ب ي رج ك تيأ  ذه اؤيئن كه بلر  اؤيئن اؤخهكتن

 11-6اؤ رنن 
 
ؤيئهيمي ااق كلهمي فأ قل درنن  لأس هء اؤ  تيلر ابً ه قش فًه فأ اؤ تستن  اؤ ائدة الإدارينيس    خب

 :اياب ان يهض ر  ذه اؤ ش   اخيأ
 ااسي، اؤ ت ع اؤ تنيأ 
 يهريخ اؤهسللر. 
 ه ااؤسااا فئن اؤ  ت  اؤ تنفنن ادرنهه اؤ هؤنن ايهريخ اؤ ت ل ةإلم. 
 ي ديد ي لني ا داء ةا  اؤهدهنن. 
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 إنداءا  اقهؤن اؤ  تيلر/
 :التاليةيتم إنهاء خدمة الموظف في الحالات 

 أولًا: الاستقـالــــة:

 ااسه هؤن.ي  م اؤ  ت  به  يي اإب ااسه هؤن قبل ك ة  ه  شمد اي  د فأ اؤ إب اسبهب 
 .امارة اؤ كي اؤ  إأكر اا كر يا ب ةاه ايت ر اؤ دار   ب ل ااسه هؤن  اؤبإ ينايهي قب ؤمه كر رئنس 

  ا  ضهء ك ة  ه ياب ةإع اؤ  ت  ان يته د فأ ة إه إؤع ان يبإغ قههبنهً   دار قب ل ااسه هؤن اا
 حتب اؤ إب اؤ   م كاه.

  ؤباغ اؤخ كن فأ ايا م ؤإ  ت  ان ي إب إؤغهء اسه هؤهه إذا ؤي يتل اؤههريخ اؤذي ي  د قههريخ لإ مهء
  اؤ تبد ةر ااسه هؤن.

 عجز الطبي:ثانياً: الفصل بسبب ال
 تين دائ ن ييتل كر اؤخ كن فأ حهؤن ثب   ان كدض اؤ  ت  كديض اا يته نب ااسه دار فأ اؤس ل 

  ر كر اؤإاان اؤ بنن اؤ خهتن.  دا تبب ة م ؤنهقهه اؤ بنن ؤإب هء فأ اؤخ كن ايثبت ذؤك 

 ثالثاً: إنهـاء التعـاقــد:
ي  ي  ك ة  اؤبإ يناة م رغبن    فأ حهؤن ا همهء ك ة اؤس  ، يهي إ مهء خ كن اؤ  ت  اؤذي يس ل    نب ة
ب ةلر واحنن اؤ  ت  ؤإس ل ةإع ان يخ د اؤ  ت  قبل اساؤس   اا ا يت ح اؤ ه  ن بذؤك اا ثبت ة م 

  كر ا همهء ك ة اؤس  .

 رابعاً: الوفــــــاة:
  اؤ فيهة كير يهرييخ افهييه.ياهميأ خ كين اؤ  تي   تيبب 

 خامساً: فقــد الوظيفــة:

 يفقد الموظف وظيفته في الحالات التالية: .1
خ ي كهً كهتإن حهع اؤ  قهن اا   هع ة ب ا همهء 15إذا يغلب ةر ة إه دان إذن ؤ  ة يزي  ةر ر -ا

 إنهمة قه   نن ا ؤي ي ي  إباغ رئنته اؤ بهشد خال ك ة غنه ه  لأين اسلإن كههحن ؤه.
 إه  غلد إذن اا ةذر ك ب ل اكثد كر ثاثلر ي كهً غلد كهتإن فأ اؤتان ا يسهبد إذا يغلب ةر ة -ب

 نهً  س  خخ كهه كاهمنن فأ  ذه اؤ هؤن كر اؤل م اؤههؤأ اكه هل  ذه اؤ  ة شدي ن ان يك ن ق  يي إ ذاره 
 يغلبه خ تن ةشد ي كهً.
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 سابعاً: الإحالة على المعاش:
 اك ل اؤتهلر كر ة ده. ي هل اؤ  ت  ةإع اؤ سهش إذا 

 
  مختصة:ثامناً: الحكم على الموظف في قضية جنائية من قبل محكمة فلسطينية  

يامع خ كن اؤ  ت  إذا ادير   كي  مهئأ غلد قهبل ؤإ سر  ه فأ ندي ن كخإن  هؤشد  اا ا كه ن كر 
  فإت لانن.ك ك ن 

 
 تاسعاً: الفصل من الخدمة:

 .إذا فتل كر اؤخ كن ؤتبب يلأديبأ ياهمأ خ كن اؤ  ت 

 
 


