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  .1 تسجيل التعديلات 

 م  الإصدار التأريخ  وصف التعديل  القائم بالتعديل 
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 غرض ــــال .1 بالجمعية تخطيط الموارد البشرية والتوظيف وتقيم أداء العاملين إدارة عمليات 

 مجال التطبيق .2 بالجمعية  جميع العاملين 

 9001:2015مواصفة الأيزو  .1

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية لوائح  .2
 المراجع  .3

 المســـئول  .4 إدارة الموارد البشرية 

 

 5 الإجراء وصف  الوثائق 

 تخطيط الموارد البشرية والتوظيف 

 1 الجمعية تقوم إدارة الموارد البشرية بعملية تخطيط الموارد البشرية والحوجة المطلوبة من الوظائف  ب  

 طلب وظيفة 
طريععن كمععو    إحتيععاج م مععن الوظععائف  ععف بعع ر كععوفم   مععن  عع  عععام  عععنالجمعيععة يرفععع راءععاء الا بععام ب

 طلب لوظيفة
2 

خطة الإحتيا   

 الوظيفي 

تقععععوم إدارة المععععوارد البشععععرية بتءععععتقفام طلفععععات التوظيععععف مععععن الا بععععام ومراجتع ععععا ومععععن  ععععم عمعععع  خطععععة 

 التوظيف البنوية  
3 

 الوصف الوظيفي  
الج عععععات الطالفعععععة للوظيفعععععة وبدارة المعععععوارد البشعععععرية التباععععع  معععععن وجعععععود وصعععععف  عععععا ف لمتطلفعععععات  يجعععععب ع عععععف

 الوظيفة من مبتوى تعليمي وم ارات و  رات  ف  الاعلان عن الوظيفة  
4 

 5 تقوم إدارة الموارد البشرية بالاعلان عن الوظيفة وفتح باب التق يم  

 
تقعععععععوم إدارة المعععععععوارد البشعععععععرية بمراجععععععععة البعععععععي ة ال اتيعععععععة للمتقععععععع مين للوظيفعععععععة  والتااععععععع  معععععععن معلومعععععععات 

 المتق مين للوظيفة
6 

 ائمة المرشحين  

 للوظيفة

تقعععوم إدارة المععععوارد البشعععرية بعمعععع   ائمععععة بالمتقععع مين والمبععععتوفين للمتطلفععععات الوظيفعععة وبرءععععال ا للقبععععم 

 المعني لت تيب موع  المقابلات
7 

 8 يتم عم  المقابلات بحضور م ير الموارد البشرية وممثلين من القبم المعني  

كمو   تقيم مقابلة  

 شخصية
 9 كمو   تقيم مقابلة شخصية وفن من خالام المقابلة الشخصية  يتم تقيم المتق مين
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 10 ويتم إخطار المرشح  بع  إجتياز المقالفة وتح ي  الممرشح المناءب للوظيفة حبب التقيم 

 
يتم تو يع عق  لايق  عن ءنة حبب بروط الجمعية  ف حالة موافقة المرشح للإكضمام حبب بروط 

 وزارة العم  
11 

 12 يتم تسجي  الموظف الج ي   ف التبمينات الاجتماعية وم ى و وى ويفابر عملة  

 13 بالجمعية ءاليب العم  وءياءة واه اف الجودة  ية الموظف باللوائح والاجراءات وأيتم توع 

  الوصف الوظيفي  

 14 الجمعية تقوم إدارة الموارد البشرية بعم  الوصف الوظيفي لك  الوظائف ب الوصف الوظيفي  

 
متطلفععات بععل  الوظيفععة مععن مبععتوى تعليمععي وم ععارات و عع رات  يجععب أن يحتععوو الوصععف الععوظيفي ع ععف

 وخ  ات ءابقة 
15 

 16 يتم مراجعة الوصف الوظيفي تح يثة عن الضرورة 

 
 الوظائف الج ي ة يتم عم  وصف وظيفي ل ا  ف  الشروع  ف عملية التوظيف والمعاينات 

 
17 

 تقيم أداء الموظفين 

كمو   التقيم  

 البنوو  

كمععو   تقعععيم الاداء العععام وفععن مععععايي  وأهعع اف محعع دة وفععن  يععتم تقععيم اداء المععوظفين مععرة ع عععف الا عع   ععف

 البنوو 
18 

 
 يتم إخفار الموظفين بنتيجة التقيم وءف  تطوير م اراتهم و  راتهم 

19 

  قياس الرضا الوظيفي للعاملين

كمو   الرضا  

 الوظيفي  

 بالمو ع الالكت وني  

بالمو ع  يقوم م ير الموارد البشرية بقياس رضا الموظفين مرة  ف العام وفن كمو    ياس الرضا الوظيفي 

 20 الاالكت وني للجمعية  

  الجمعية  ن  ياس الرضا الوظيفي ورفعه لرئيس يتم تحلي  إءتفا 
21 

 الإجازات السنوية 

كمو   إجازات  

 العاملين 

   خطة وبرامج العم تقوم إدارة الموارد البشرية ب  مجة الإجازات البنوية للعاملين بما لايتعارض مع 
22 

 تقوم إدارة الموارد البشرية بمرا فه مو ف الاجازات البنوية والتبا  من تنفي ها وفن الخطة   
23 
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 8 الجهات ذات الصلة  
 م اسم الجهة  داخلية  خارجية  احتياجات وتوقعات الجهة 

 1 الجمعية  جميع الإدارات والأقسام ب  √  توفي  بيئة عم  محفزة للأداء  

 2 المرشحين للوظائف   √  الشفافية  ف طرح الوظائف  

 3 مكاتب التوظيف    √  

 4 وزارة الموارد البشرية والعمل   √  الالتزام بقوانين التوظيف والتعين بالدولة 

 

 6 قائمة النماذج
 م النموذج  إسم رقم الكود 

F:HR-01  1 الوصف الوظيفي 

F:HR-02  2 خطة الإحتيا  الوظيفي 

F: HR -03  3  ائمة المرشحين للوظيفة 

F: HR -04  4 كمو   تقيم معاينة 

F: HR -05 6 الأداء البنوو  كمو   تقيم 

F: HR -06  7 طلب إجازة 

F: HR -07  8 إلكت وني  –كمو    ياس الرضا الوظيفي 

F: HR -08 9 كمو   إجازات العاملين 

F: HR -08  إءتيضاح موظف  

 مدخلات ومخرجات العمل الرئيسية 
7 

 م المدخلات المخرجات 

 1 الإحتيا  الوظيفي   خطة التوظيف البنوية  

 2 متطلفات الوظائف تقيم أداء الموظفين

 3  نبفة الرضا الوظيفي  

   الوصف الوظيفي  
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