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 5 وصف الإجراء الوثائق

 تخطيط الموارد البشرية والتوظيف 

 
ن موووتقوووود إدارة المووووارد البشووورية بعمليوووة تخطووويط المووووارد البشووورية وال وجوووة المطلوبوووة  

 الجمعية الوظائف  ب
1 

 طلب وظيفة
ن إحتيواجمم مون الوظوائف فور نومر رووفمبر مون  و  عواد  عوالجمعية يرفع رؤساء الاقساد ب

 طريق رموذج طلب لوظيفة
2 

خطة الإحتياج 

 الوظيفر

ثوم عمو   تقود إدارة الموارد البشرية بإستقبال طلبات التوظيف من الاقساد ومراجتعما ومون

 خطة التوظيف السنوية  
3 

 الوصف الوظيفر 
افر الجمات الطالبة للوظيفة وإدارة المووارد البشورية التد ون مون وجوود وصوف  و يجب علر

 لمتطلبات الوظيفة من مستوى تعليمر وممارات وقنرات قب  الاعلان عن الوظيفة  
4 

 5 تقود إدارة الموارد البشرية بالاعلان عن الوظيفة وفتح باب التقنيم  

 
لومات  ن من معتقود إدارة الموارد البشرية بمراجعة السيرة الذاتية للمتقنمين للوظيفة  والتا

 المتقنمين للوظيفة
6 

قائمة المرن ين 

 للوظيفة

الما يفة وإرسوتقود إدارة الموارد البشرية بعم  قائمة بالمتقنمين والمستوفين للمتطلبات الوظ

 للقسم المعنر لترتيب موعن المقابلات
7 

 8 يتم عم  المقابلات ب ضور منير الموارد البشرية وممثلين من القسم المعنر  

رموذج تقيم مقابلة 

 نخصية
 9 رموذج تقيم مقابلة نخصية وفق من خالال المقابلة الشخصية  يتم تقيم المتقنمين

 10 لمرنح ويتم إخطار ا بعن إجتياز المقالبة وت نين الممرنح المناسب للوظيفة حسب التقيم 

 
 يوتم توقيوع عقون لايقو  عون سونةالجمعيوة فر حالة موافقوة المرنوح لضرضوماد حسوب نوروط 

 حسب نروط وزارة العم  
11 

 12 يتم تسجي  الموظف الجنين فر التدمينات الاجتماعية ومنى وقوى ويبانر عملة  
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سووواليب العمووو  وسياسوووة وادووونا  الجوووودة  يوووة الموظوووف بووواللوائح والاجوووراءات وأيوووتم توع

 بالجمعية 
13 

  الوصف الوظيفي 

 14 الجمعية تقود إدارة الموارد البشرية بعم  الوصف الوظيفر لك  الوظائف ب الوصف الوظيفر 

 
يجووب أن ي تووووص الوصووف الووووظيفر علووور متطلبووات نوووى  الوظيفوووة موون مسوووتوى تعليمووور 

 وممارات وقنرات وخبرات سابقة 
15 

 16 يتم مراجعة الوصف الوظيفر ت نيثة عن الضرورة 

 
 ات الوظائف الجنينة يتم عم  وصف وظيفر لما قب  الشروع فر عملية التوظيف والمعاين

 
17 

 تقيم أداء الموظفين

رموذج التقيم 

 السنوص 

مووذج رالعواد وفوق معوايير وأدونا  م وندة وفوق  يتم تقيم اداء الموظفين مرة علر الاقو  فور

 تقيم الاداء السنوص 
18 

 
 يتم إخبار الموظفين بنتيجة التقيم وسب  تطوير مماراتمم وقنراتمم 

19 

  قياس الرضا الوظيفي للعاملين

رموذج الرضا 

 الوظيفر 

بالموقع 

 الالكترورر 

رضا اس اليقود منير الموارد البشرية بقياس رضا الموظفين مرة فر العاد وفق رموذج قي

 بالموقع الاالكترورر للجمعية  الوظيفر 
20 

 
  الجمعية  ن قياس الرضا الوظيفر ورفعه لرئيس يتم ت لي  إستبا

21 

 الإجازات السنوية

رموذج إجازات 

 العاملين

خطة  رض معتقود إدارة الموارد البشرية ببرمجة الإجازات السنوية للعاملين بما لايتعا

  وبرامج العم 
22 

 
وفق  فيذداتقود إدارة الموارد البشرية بمراقبه موقف الاجازات السنوية والتد ن من تن

 الخطة 
23 

 6 قائمة النماذج
 م إسم النموذج رقم الكود

F:HR-01  1 الوصف الوظيفي 

F:HR-02 2 خطة الإحتياج الوظيفر 




