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  إدارة عمليات تخطيط الموارد البشرية والتوظيف وتقيم أداء العاملين

 بالجمعية 
 غرض ــــال .1

 بالجمعية  جميع العاملين 
 مجال التطبيق .2

 لوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 
 المراجع  .3

 إدارة الموارد البشرية 
 المســـئول  .4

 

  .1 تسجيل التعديلات 

 م  الإصدار التأريخ وصف التعديل  القائم بالتعديل
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 5 وصف الإجراء  الوثائق 

 تخطيط الموارد البشرية والتوظيف 

 
تقـــــور  ااوا المـــــواوا اليةـــــر ا وارديـــــا توطـــــيا المـــــواوا اليةـــــر ا  ا  وجـــــا المطدو ـــــا مـــــ  الو ــــــا     

 ا جرايا ب
1 

 طدب   يفا 
 حتياجهم م  الو ا   في شهر نوفربر م  كل عار  ع  طر ق نروذج ا جرايا يرفع وؤساء الاقسار ب

 طدب لو يفا
2 

خطا الإحتياج  

 الو يفي 

تقور  ااوا المواوا اليةــر ا بتســتقبال طدبــاظ التو يــ  مــ  الاقســار  مراجتاهــا  مــ   ــم عرــل خطــا 

 التو ي  السنو ا  
3 

 الوص  الو يفي  
يجــب ع ــي ا جهــاظ الطالبــا لدو يفــا  رااوا المــواوا اليةــر ا التف ــف مــ   جــوا  صــ  كــافي لمتطدبــاظ 

 الو يفا م  مستوى تاديمي  مهاواظ  قفواظ قبل الاعلان ع  الو يفا  
4 

 5 تقور  ااوا المواوا اليةر ا بالاعلان ع  الو يفا  فتح باب التقفيم  

 
تقــــور  ااوا المــــواوا اليةــــر ا برراجاــــا الســــنرا الياتيــــا لدرتقــــفمنن لدو يفــــا   التا ــــف مــــ  مادومــــاظ 

 المتقفمنن لدو يفا
6 

قا را المرش نن  

 لدو يفا 

تقور  ااوا المواوا اليةر ا وارل قا را بالمتقفمنن  المستوفنن لدرتطدباظ الو يفا  روسالها لدقسم 

 الماني لترتيب موعف المقابلاظ
7 

 8 يتم عرل المقابلاظ بحضوو مفير المواوا اليةر ا  مرثدنن م  القسم الماني  

نروذج تقيم مقابدا  

 شخصيا 
 9 نروذج تقيم مقابدا شخصيا  فق م  خالال المقابدا الشخصيا  يتم تقيم المتقفمنن

 10 واف  جتياز المقالبا  تحفيف المررشح المناسب لدو يفا حسب التقيم   تم  خطاو المرشح  

 
افقــا المرشــح لسنضــرار حســب شــر    يــتم توقيــع عقــف لايقــل عــ  ســنا حســب ا جرايــا فــي حالــا مو

 شر    زاوا الارل 
11 

 12 يتم تسجيل المو   ا جفيف في التفميناظ الاجتراعيا  مفى  قوى   باشر عردا  

 13 با جرايا ساليب الارل  سياسا  اهفاف ا جواا  يا المو   بالدوا ح  الاجراءاظ  أيتم توع 

  الوصف الوظيفي  

 14 ا جرايا تقور  ااوا المواوا اليةر ا وارل الوص  الو يفي لكل الو ا   ب الوص  الو يفي  
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يجــــب أن يحتـــــول الوصـــــ  الــــو يفي ع ـــــي متطدبـــــاظ شــــغل الو يفـــــا مـــــ  مســــتوى تاديمـــــي  مهـــــاواظ 

  قفواظ  خبراظ سابقا 
15 

 16 يتم مراجاا الوص  الو يفي تحفيثا ع  الضر وا 

 
 الو ا   ا جفيفا يتم عرل  ص    يفي لها قبل الةر ع في عرديا التو ي   الماايناظ 

 
17 

 تقيم أداء الموظفين 

نروذج التقيم  

 السنول  

نرــوذج تقــيم الاااء الاار  فق مااينر  أهفاف محــفاا  فــق  يتم تقيم اااء المو فنن مرا ع ي الاقل في 

 السنول 
18 

 
 يتم  خباو المو فنن بنتيجا التقيم  سبل تطو ر مهاواتهم  قفواتهم 

19 

  قياس الرضا الوظيفي للعاملين

نروذج الرضا 

 الو يفي  

 بالموقع الالكتر ني  

 يقور مفير المواوا اليةر ا بقياس وضا المو فنن مرا في الاار  فق نروذج قياس الرضا الو يفي 

 20 بالموقع الاالكتر ني للجرايا  

  ا جرايا  ن قياس الرضا الو يفي  وفاه لر يس يتم تحديل  ستبا 
21 

 الإجازات السنوية 

نروذج  جازاظ  

 الاامدنن 

   خطا   رامج الارلتقور  ااوا المواوا اليةر ا ببرمجا الإجازاظ السنو ا لداامدنن برا لايتااوض مع  
22 

اقبه موق  الاجازاظ السنو ا  التف ف م  تنفييها  فق ا خطا    تقور  ااوا المواوا اليةر ا برر
23 
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 8 الجهات ذات الصلة  
 م اسم الجهة  داخلية  خارجية  احتياجات وتوقعات الجهة 

 1 الجمعية  جميع الإدارات والأقسام ب √  توفير بيئة عمل محفزة للأداء  

 2 المرشحين للوظائف   √  الشفافية في طرح الوظائف  

 3 مكاتب التوظيف    √  

 4 وزارة الموارد البشرية والعمل   √  الالتزام بقوانين التوظيف والتعين بالدولة 

 
 

 مدخلات ومخرجات العمل الرئيسية 
7 

 م المدخلات المخرجات 

 1 الوظيفي   الاحتياج خطة التوظيف السنوية  

 2 متطلبات الوظائف  تقيم أداء الموظفين 

 3 المستفيدين  نسبة الرضا الوظيفي  

 4 المستفيدين  الوصف الوظيفي  

 م03/02/2025( يوم الاثنين بتاريخ 2تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم )


