لائحة تعيين العاملين بالمساجد وواجباتهم

القسم الأول : شروط التعيين للعمل بالمساجد :-

مادة ( 1 ) : الشروط العامة :  

              يشترط فيمن يرشح للعمل بالمساجد بشكل عام توفير الشروط 

              التالية :-

· أن يكون يمنى الجنسية , حاصلا على البطاقة الشخصية أو 

العائلية , مع مراعاة الحلات التى يحصل التعاقد فيها من الأشقاء .ٍ

· أن يكون محمود السيرة و السلوك و المعاملات . 

· ان لاتقل سنة عن (18) سنة ولا تزيد عن ( 65 ) سنة .
· ان يكون حائزا على المؤهلات او الخبرة و المهارة اللازمة للقيام بالعمل المرشح له وفقا لما تنص علية شروط شغل الوظيفة . 
· ٍأن تثبت لياقته الصحية .
· أن يجتاز بنجاح الإختبار المقرر للعمل المرشح له . 
· أن يقبل التكليف بالعمل المرشح له في أي مسجد من مساجد المنطقة أو المدينة التي يسكن بها , وأن يقبل التكليف بالانتقال اذا دعت الحاجة من المسجد الذي يعمل به الي  مسجد من مساجد المنطقة أو المدينة  التي يعمل فيها . 
· استكمال إجراءات التعيين وصدور قرار التعيين من السلطة المختصة .
( 162 )

مادة ( 2 ) الشروط الخاصة :-

            يشترط فيمن يرشح للعمل بالمساجد شروط خاصة تتفق 

            وطبيعة ونوع العمل المراد اسناده اليه , اضافة الى الشروط 

            العامة السابق ذكرها , وذلك على النحو التالي :-

( ا )       إمام المسجد :-

· أن يكون بأحكام العبادات وقواعد اللغة العربية , وبالذات 

قواعد التجويد .

· ان يكون حافظا للقران الكريم او البعض منة , وبالضرورة 

الجزئين الأخيرين منة .

· أن يكون حسن الصوت والالقاء , فصيح اللسان , متمكنا من 

النطق بالحروف بطلاقة .

· أن يكون مشهور العدالة  والورع والأمانة . 

· أن تكون لدية القدرة على أنابة الخطيب لأداء الخطبة عند غيابة .
· أن يعمل على تنمية مقدرته ومعلوماته وثقافته بالاطلاع على الكتب التى تساعده على ذلك , وبما يمكنه من القيام بعمل الخطيب عند الحاجة , وبالاسهام الفاعل في النهوض بأداء رسالة المسجد .
· أن يلتزم بالحضور و المشاركة الفاعلة في أى دورة تنظمها الوزارة أو أحد فروعها ويدعى لحضورها .
(2) المؤذن أو السادن : 
· أن يكون ملما بما تدعو إلية الحاجة من أحكام العبادات 

وقواعد اللغة العربية المشترطة شرعا في أداء شعائر الأذان والإقامة , وان يحفظ الرواتب والأدعية المأثورة قبل الصلاة وبعدها , وعند أداء الصلات ذات الأسباب الخاصة .
· أن يكون حسن الصوت والإلقاء ,فصيح اللسان .

· أن يكون حافظا لشى من القران الكريم بما يؤهله لإنابة أمام المسجد حال غيابة واعذارة . 
· أن تكون له معرفة بالأوقات عن طريق العلامات الشرعية و التحديدات الزمنية وخاصة أوقات الصلاة . 
· أن يكون مشهور العدالة والورع والأمانة . 
· أن يعمل على تنمية مؤهلاته بالاطلاع المستمر على الكتب التي تمكنة من الإسهام الفاعل في القيام برسالة المسجد .
· ان يلتزم بالحضور والانتظام في أى دورة يدعى إليها من قبل الوزارة أو أحد فروعها .
المنظـــــــــــف: 

· أن يكون من ذوى الأمانة .

· أن يكون عارفا بأحكام الطهارة و النجاسة بمال يؤهله للحفاظ على استمرارية طهارة المسجد ومحتوياته وصحوة . 
القسم الثاني : مهام وواجبات العاملين في المساجد 
مادة ( 4 ) : أولا : مهام وواجبات إمام المسجد :

1-  يعتبر إمام المسجد المسئول الأول في المسجد الذي يعمل 
به ويرتبط به العاملون بالمسجد إداريا , وعلية تقع مسئولية الإشراف المباشر على كل مايتعلق بشئون المسجد ومحتوياته وصيانته مع مرافقة . 

2- يقوم إمام المسجد بالأعمال التالية :
· أمامه المصلين بالمسجد في الأوقات الخمسة , وصلاة 

الجمعة أن كان خطيبا , وصلاة العيدين , وفي أى مناسبة أخرى و الحضور قبل وقت الصلاة بنصف ساعة .

· الإشراف على أعمال من يقوم بالاذان و السدانة ونظافة 

· المسجد ومتابعة قيامهم على الوجة الأكمل وتمكين الخطيب الرسمي من القيام بعمل الخطابة . 
· الإشراف على مكتبة المسجد و الحفاظ على محتوياتها وتنظيم كيفية الاستفادة منها في المسجد من قبل رواد المسجد و العمل على تنميتها واغنائها بالكتب و المراجع الاسلامية المفيدة بالتعاون مع سادن المسجد .
3 - تسلم الأثاث والأجهزة والكتب و المصاحف المنصرفة عهدة 
      على المسجد من الوزارة أو فروعها , وما يتبرع به أهل 

     الخير من تلك المواد وقيدها في سجل المعد لذلك والحفاظ 

     عليها وعلى سلامة استعمالها و التأشير في السجل المشار 

     إلية بالشطب على مايتلف أو ينقل من تلك الأدوات حسب 

     الأصول المنظمة لذلك من الإدارة المختصة بالوزارة أو أحد 

     وفروعها . 

4-إبلاغ الجهة المختصة بالوزارة أو أحد فروعها أولا بأول بما يصل ا
    الى المسجد من تبرعات عينية كالأثاث و الفرش والاجهزة و الكتب و 

    المصاحف وأيضا المواد الخاصة بالصيانة الاخرى بجميع أنواعها ,     وأخذ التوجيهات اللازمة عن كيفية التصرف والاستفادة من مواد الصيانة بالطرق السليمة .

· إبلاغ الجهة المختصة بالوزارة أو أحد فروعها عن أى هبات نقدية 

تحصل لصالح المسجد ليتم انفاقها في صالح المسجد باشراف الجهة المعنية .

· القيام بعمل المؤذن اثناء غيابة , ويعمل الخطيب أثناء غيابة إن كان 

لديه قدرة على ذلك , أو إبلاغ الجهة المختصة لتتولى تدبير من يقوم بعمل الخطابة أثناء عذر أو غياب  الخطيب .

· تسجيل الاعتذارات و التخلفات و الاجازات للعاملين بالمسجد أولا بأول 
في سجل يعد لهذا الغرض وإبلاغ الجهة المختصة بذلك في حينة وابداء رأية حول الموضوع كتابيا .

· نشر الوعى الاسلامي السليم بين رواد المسجد وبث رسالة الخير 

والالفة و الرحمة بينهم ودفعهم الى التعاون و التكافل و التراحم وترغيب في الاتصال المستمر بالمسجد و الاهتمام بالمناسبات الاسلامية و الاحتفال بها في المسجد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة أو فروعها . 

· التعاون والاشراف على القاء الدروس و المواعظ وحلقات القرآن 

الكريم التى تقام بالمسجد أو في المرافق التابعة له .

· مساعدة الجهات المختصة بالوزارة وفروعها في المحافظة على 

الاملاك الموقوفة للمسجد , وعلى المرافق التابعة له , وإبلاغ الجهات  
المذكورة عن أى اعتداء يقع عليها أو سؤ تصرف بها .

· التعاون مع السادن في ابلاغ الوزارة أو الفرع التابع له فورا عن أى 

خلل يحدث في مبنى المسجد , أو في المرافق المناسب ومنع الغبث بإستعمال المياه و الكهرباء .

· إبلاغ الجهة المختصة بأي مخالفة تحدث في المسجد , مع توضيح 

أسبابها وبواعثها .

· فتح ملف لحفظ صورة أو نسخة من كل وثيقة يستلمها , أو معاملة أو 

مراجعة أو بلاغ مما يتعلق بعملة في المسجد .

· يتم فتح واستخدام ثلاثة سجلات للموظفين و العهد و التبرعات حسب 

النماذج المرفقة بالائحة . 

مادة ( 5 ) : ثانيا : مهام وواجبات المؤذن أو السادن 
1- يعمل مؤذن المسجد أو السادن تحت إشراف إمام المسجد وعلية 

الالتزام بتنفيذ توجيهاته و التعاون الكامل معه في كل أعمال وشئون المسجد . 

2- يعتبر المؤذن المسئول الثاني في المسجد أمام الوزارة ومسئولا 

أساسيا أمام إمام المسجد في جميع الأعمال التى يكلفة بها في مجال عملة ومن أهمها الاعمال و المهام الأتية :- 

· الحضور لفتح المسجد قبل موعد الأذن في أوقات الصلوات الخمس و

في المناسبات و الشعائر الدينية الأخرى , وفي أى وقت أو حالة تستدعى فتح المسجد واغلاق المسجد بعد ذلك في الوقت المناسب .

· رفع الأذن في أوقات الصلوات الخمس ووقت صلاة الجمعة مع مراعاة 

دقة مواقيتها حسب التوقيت  الموحد المحدد للأذن من قبل الجهة المختصة.

· الإقامة للصلاة في الوقت المعلوم (( وقراءة ماتيسر من الادعية 

         المأثورة بعد اختتامها )) مع مراعاة الزمن المحدد بين الأذن والإقامة .  

· التبليغ خلف الإمام أن لزم الامر ذلك .

· إنابة إمام المسجد في إقامة المصلين حال غيابة واجازاتة أن كان اهلا لذلك و القيام بمهام الامام الاخرى أثناء اعذاره .
· تشغيل جهاز الميكرفون ( مكبر الصوت ) واقفاله في الوقت المناسب و الحفاظ على سلامته والاهتمام بصيانته والاحتفاظ به في مكان أمين بعيدا عن العبث أو اللعب به , ومنع استعمالة لغير ماخصص له وأشعار  إمام المسجد مع القيام بابلاغ الجهة المختصة عن أى خلل يطرا علية فورا , ومتابعة إصلاحة لدى جهة الاختصاص .
· في حالة تعطل جهاز ( الميكرفون ) على المؤذن القيام برفع الأذن من الصومعة أو من صوح المسجد .
· القيام بمتابعة عملية النظافة للمسجد ومرافقة وحرمه ودورات المياه يوميا و التواجد في المسجد أثناء عملية النظافة . 
· تفقد ممتلكات المسجد وأدواتة و أثاثه وجميع محتوياته يوميا , وإبلاغ الإمام والجهة المختصة عن أى نقص أو تلف أو خلل يحدث فيها .
· تفقد دورات المياه باستمرار و متابعة إصلاح أى خلل أو تلف يحدث فيها فورا إجراء الإصلاحات اللازمة في الوقت المناسب بما يكفل استمرارية بقائها في حالة سلمية وجيدة .
· منع اللعب و العبث بأى شئ من ممتلكات المسجد ومحتوياتة بكل أنواعها و العمل على إعادة ترتيب المصاحف ومحتوياته بكل أنواعها و العمل على اعادة ترتيب المصاحف ومحتويات المكتبة بعد كل صلاة 
· توجية رواد المسجد الى الاقتصاد من استعمال المياه و الكهرباء بما يجعل قدر الاستهلاك في أضيق الحدود .
· التأكد من اغلاق أبواب المسجد وصوحه و مرافقة وحنفيات المياه واطفاء الأنوار في كل الاوقات .
· القيام بما  يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة .
مادة ( 6 ) : ثالثا : مهام وواجبات المنظف :  

    ٍ1- يعمل المنظف تحت إشراف إمام المسجد أو السادن مباشرة وبحسب 
        توجيهاته .

    2-يقوم المنظف بالواجبات و المهام التالية : 

       * القيـــام بنظافة المسجد ومرافقة على أن يظل معدا لاستقبال 

          المصلين و الرواد في جميع الأوقات بحالة جيدة .

· تنظيف دورات المياه , وتفقــد المجــارى وغــــرف التفتيش بين حين وآخر .

· أن سستخدم في عملية تنظيف المسجد ملابس وأدوات غير الملابس التي يستخدمها في عملية تنظيف دورات المياه , حفاظا على طهارة المسجد واحتراما لقدسيته .
· الالتزام بالتوجيهات و التعليمات الصادرة اليه من أمام المسجد و المؤذن .
· إبلا غ سادن المسجد بأى خلل أو تلف يحدث في الحنفيات و المجاري فورا , و التعاون معه في متابعة الاصلاح , وفيما يناط به من مهام .
· القيام بأي عمل يسند اليه في مجال نظافة المسجد , 
القسم الثالث :  أحكام خاصة بالخطيب و المشرف على المساجد ووأجبات كل منهما :
مادة ( 7 ) :     أ- شروط الخطيب و المرشد :
1- أن يكون حافظا لكتاب الله عز وجل أو معظمة مع حسن في الأداء واتقانه لأحكام التجويد ومعرفة بمعاني الألفاظ العربية و المام بطرق الاستشهاد عند طرقه لأى موضوع فقهي أو اخلاقي أو اجتماعي أو معالجة لحدث واقعي . 

2- أن يكون مطلعا على كتب السنة النبوية ليأخذ من صحيحها مايتناسب مع خطبته أو حديثه , بعيدا عن ذكر المرويات الضعيفة أو القصص الإسرائيلية أو الموضوعات الخيالية .
3- أن يكون ملما بالاحكام الفقهية المستنبطة من أدلتها الشرعية , مستعينا بكتب أئمة الفقه المشهورين بعيدا  عن التعصب المقيت أو الجمود المخيف , أو التزامت المريب . 
4- أن يكون محمود السيرة مستقيم الاخلاق , قوى الارادة حسن المظهر عندة قدارة على ربط علاقات بالناس وتنميتها بحيث يكون فعلة سابقا لقولة .
5- أن تتوفر لدية ملكة الخطابة المشتملة على فصاحة اللسان وبلاغة الخطاب وقوة البيان ووضوح الحجة , حتى يحدث الإثر المطلوب عند من يخاطبهم .
6- أن يكون عندة مؤهل دراسي , أو اجازات علمية مع خبرات ميدانية أكسبته القدرة على كيفية مخاطبة الناس , وأن يجتاز الاختبار المقرر لذلك ,  
ب : آداب الخطابــــــة :

    1-       أن يستخدم الخطيب الحكمة في قولة , واللين في خطابة , غير متسرع في 

               حكمة , ولا منفر لسامعيه , على بصيرة بما يقول وبمن يبلغهم قوله , 

              وبالواقع الذى يعيش فية . 

2-     أن يكون الخطيب على جانب من الثقافة تساعدة على افادة سامعية , سواء 

                  مايتعلق منها بالنواحي التاريخية أو الاحتماعية أو المعارف المعاصرة .

3- أن يكون الخطيب عفيفا نزيها , قانعا عما في أيدى الناس بعيدا عن ذل المسالة , وعن كل أمر يخرم مروءته ويقلل من شأنة ومكانته بين الناس .
4- أن يكون الخطيب مخلصا في قولة وفعلة بعيدا عن الرياء و السمعة حتى 
           تتحقق فية القدوة الحسنة ويحدث الاثــر المطلوب في نفوس سامعية . 

5-   أن يحرص على تعميق مشاعر المودة و التراحم و التآلف بين                               الناس وألا يستخدم  المسجد لغرض شخصي أو فئوى أو الدعوة لحزب أو جماعة , مما يجعل المسجد مكانا للمهاترات و النزاعات و التشهير و التجريح , لأن هذا يتنافى مع قدسية بيوت اللــه وكونها مكانا تطمئن فيه النفوس وتزكو فيها الأرواح .  
ب- مهام وواجبات الخطيب :

1-  يعمل خطيب المسجد تحت اشراف الادارة المختصة بالوزارة او فروعها , وعلية مشاركة امام المسجد في تحمل المهام والواجبات المتعلقة بشئون المسجد والمحاظ على محتويات ونظافته.

 2- يقوم الخطيب بالإعمال التالية :

* إعداد وإلقاء خطبتي الجمعة وخطب الاعياد والمناسبات الإسلامية وفقاً للقواعد المنصوص عليها في كتب الفقه .

*  إعداد وإلقاء الخطب والمحاضرات والتي يكلف بها من قبل الجهة المختصة في أي وقت .

* إذا كان الخطيب من الخطباء المتفرغين فأنه يتعين علية ألقاء الدروس والمواعظ التي يكلف بها من قبل الإدارة المختصة .

* الالتزام بالخطابة في مسجد المكلف بالخطابة فيه أولاً ثم في أي مسجد آخر يؤدي له بالخطابة فيه .

* الالتزام بالتوجيهات والخطط الصادرة إليه من قبل الجهة المختصة .

* العمل على نشر الوعي والثقافي والإسلامية ومعالجة القضايا والمشاكل والمعاصرة في ضوء التعليمات التي تنظم عمله بالمسجد. 

نشر الوعي الديني والصحي والاجتماعي بين الجمهور , وبث رسالة الخير والرحمة بين المواطنين بما يدفعهم إلى التعاون والعمل ويحصنهم ضد الانحراف والوقوع في الجريمة ويحثهم على إصلاح ذات البين  .

مادة (8) :    ( ج) مهام وواجبات المشرف على المساجد :

1- يعمل المشرف تحت إشراف الجهة المختصة بالوزارة او فروعها ويعتبر همزة وصل بينهما وبين العاملين بالمساجد في المنطقة المحدودة لعمله وعليه تقع مسئولية مساعدة العاملين بالمساجد على أداء مهامهم وواجباتهم فيها يتعلق بعملية الصيانة والنظافة وتوفير متطلبات المساجد المختلفة من إدارة الأوقاف  المعينة .

2- يقوم المشرف بالمهام والواجبات التي يكلف بها من قبل الجهة المختصة في المساجد التي يشرف بين حين عليها , ومنها المهام التالية :
  *زيارة المساجد الوافعه تحت أشراف بين حين وآخر والإلقاء  بأمام او ساكن المسجد لمعرفة المتطلبات , والاطلاع على حالة المسجد ومرافقة ودورات المياه من حيث الصيانة والنظافة وغيرها , وإعداد تقرير أسبوعي عن المساجد التي قام بزيارتها , وتقديمه الى الجهة المختصة .
* متابعة توفير ونقل المتطلبات التي تحتاج اليها المساجد ومرافقها أولاً بأول دون تأخير . 

* الكشف على دورات المياه والمجاري التابعة لها بين حين وآخر والتأكذ من سلامتها بما يكفل استمرارية بقائها بحالة جيده 

* الاشتراك في الإشراف على عملية الصيانة والترميمات التي تجري في المساجد ومتابعة ذلك , وتقديم ملاحظات عن سير العمل الى الجهة المختصة اولاً بأول .

* الكشف على أدوات المساجد ومحتوياتها من أثاث وأجهزة ومصاحف وكتب وملاحظة حالتها من حيث الصيانة والنظافة والترتيب والحفظ وإبلاغ المسئولين بالمساجد بملاحظاته وتوجيهاتهاتة حول ذلك وبلاغ الجهة المختصة بتقرير عنها ان لزم الامر ذلك .

* الكشف على شبكتي المياه والكهرباء بين حين وآخر , ومنع توصيل او استعمال منها لغير إغراض التوضؤ وللمصلين وإنارة المسجد في اوقات الصلاة والذكلر , وبلاغ الجهة المختصة بأي شئ يخالف ماذكر اولاً بأول والعمل على وقف أي استعمال من هذا القبيل فور حدوثه .

* الكشف على المرافق السكنية والمنازل الملحقة بالمسجد أن وجدت ومعرفة المستفيدين منها وإعراض الاستفادة وموافاة الجهات المختصة بكشف بالمرافق المذكورة وأسماء المستفيدين منها .

* إبلاغ الجهات المختصة بأي أنشاء جديد يضاف الى المرافق في حينه مع توضيح اوجة الاستفادة من  ذلك.

* الكشف على المقاشم التابعة للمساجد ومعرفة كيفية وجهة استثمارها وإبداء  راية حول مقدار العائد للوقف بما يحقق المصلحة للوقف.

*ابلاغ الوزارة بأي اعتداء او عبث او بناء يحدث في المقاشم  او في جزء منها في المناسب , حيث يجب الحفاظ على المقاشم وعدم المساس باى شئ منها مهما كانت ألا سباب و المبررات , وكذلك بالنسبة للمقابر الواقعة بجوار المساجد . 
* إبلاغ المسئولين بالمساجد بعنوان ثابت وواضح يساعدهم 

   على الاتصال بالمشرف أو الجهة المختصة في أى وقت في 

  حالة حدوث أي طــارئ أو حالة تستدعى الاتصال الفوري .

· اعداد ملف لحفظ صورة مع جميع التقارير و البلاغات و الوثائق المتعلقة بالعمل , وآخر للأوامر و التوجيهات الصادرة الى المشرف .

· فتح سجل لقيد أسماء العاملين بالمساجد كل على حدة , وتسجل وظائفهم ونشاطهم والتزامهم بالعمل وتخلفاتهم وابلاغ الجهة المختصة باي وفاة أو عجز أو مرض أو غياب قد يحدث لأي منهم في حينه دون تاخير  .
· القيام بما يسند البه من اعمال أخرى مماثله .

· استثناء مما ورد في الفقرة (  3 ) من المادة ( 1 ) من هذه اللائحة 
بشأن الشروط الخاصة بالسن .. يجوز استثناء بعض الحالات بموافقة الوزير , بناء على عرض من الادارة المختصة .

· تطبق هذه اللائحة في العاصمة صنعاء ومحافظة عدن وعواصم 

المحافظات ومراكز المديريات فيها . ويكلف مديروا المكاتب في المحافظات بالعمل على توسيع نطاق تطبيق هذه اللائحة بالتدريج لتشمل كافة مراكز ومناطق المحافظة .

· يقدم مديروا مكاتب المحافظات تقارير مفصلة عن مستوى تنفيذ اللائحة في محافظانهم .
· يقوم مسئولوا قطاع الأوقاف بالوزارة بمتابعة تطبيق اللائحة وتقييم التنفيذ . 

