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 :المقدمة
 

نواعهـا، ونحـن فـي جمعيـة زمـزم تعتبـر الثـروة البشـرية أسـاس النجـاح فـي جميـع المنظمـات بمختلـف أ

فـي نجاحنـا، وتحقيـق الأساسية للخدمـات الصحيـة التطوعيـة نعتبـر رأس المالـي البشـري هـو الركيـزة 

اسـتراتيجياتنا، ومـن هــذا المنطلــق عنينــا فــي جمعيــة زمــزم بمواردنــا البشــرية عنايــة خاصــة، 

نتاجيــة، كمــا عنينــا بأنظمــة الإجــاز والإنئــة عمــل مناســبة ومحفــزة علــى وحرصنــا علــى توفيــر بي

إلـى خدماتنـا وفـق مـا تتطلبـه بيئـة   الثــروة البشــرية الداخليــة، وراعينــا أهميــة ســهولة الوصــول

 .العمـل الحاليـة

 

 :الهدف من الوثيقة

توضيــح كافــة السياســات واللوائــح وإجــراءات ونمــاذج  لالدارة مــن خــللإوضيــح الــدور الرئيســي ت

بشــرية للقيــام بكافــة أعمالهــا، وهــو مــا يســاهم فــي  لتقــوم بهــا إدارة الثـروة ا العمــل التــي

 .اســتدامة أعمــال الجمعيــة

 

   :النطاق

 .تطبق هذه الوثيقة على كافة منسوبي الجمعية

  :المستفيدون
 

 تطبيق أنظمة الثروة البشـريةيات التي يتم من خاللها الآللمعرفة السياسـات الحاكمة و :الموظفون

 .في الجمعية

 .المحافظة على بيئة عمل جاذبة للكوادر المؤهلة خلالمن  :إدارة الجمعية 

 

 :الارتباط
 

ســتراتيجية ووثيقــة الخطــة لاســتراتيجية وكذلــك وثيقــة الخطــة االاترتبــط هــذه الوثيقــة بوثيقــة بنــاء 

 .والوثيقــة الماليــة التشــغيلية
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 :التعريفات

 

 :عبارات التالية المعاني المذكورة مقابل كل منهايقصد بالكلمات وال
 

 الجمعية .جمعية زمزم للخدمات الصحية التطوعية الخيرية

 الإدارة  .إدارة الثروة البشرية

بيــان لمبــدأ أو قاعــدة يجــب أن تتبــع مــن أعضــاء الجمعيــة، 

ــة  أو كقاعــدة، وكل سياســة تحــدد أهمي وهــي تكتــب كبيــان

 .موضــوع معيــن مــن أعمــال الجمعيــة

 السياسات 

 للائحة ا .خطوات تفسيرية تعطي صورة تفصيلية وواسعة للسياسات

 السنة  .ديةلاهي السنة المي

 ربع سنوي .ديةلاثة أشهر من السنة المي لاكل ث

 الأداء .ستراتيجي للجمعيةالاداء الأهو 

ـتخدمها الجمعيـة  هـي مجموعـة مـن العمليـات التـي تس

السـتقطاب مرشـحين للعمـل والذيـن لديهـم الكفـاءة والتميـز 

 .أهـداف الجمعيـة والقـدرة علـى المسـاهمة فـي تحقيـق

 

 التوظيف

ساســية للجمعيــة بهــدف لأدليــل يحتــوي علــى البيانــات ا

 .الجديــد بالجمعيــة تعريــف الموظــف

 دليل الموظف

سـلطة لممارسـة التحكـم وتحمـل  )قـدرات أوسـع أو   فرادالأمنـح 

 ( عـن عملهـم المسـؤولية

 حيات لاالص

 الوظيفي الأداء تقويم  .تقييم أداء موظفي الجمعية  خلالهاهي العملية التي يتم من 

أحــد أســاليب الثــروة البشــرية الحديثــة فــي تقديــر 

دوات  الا د البشــري، وتســتخدم حتياجــات المســتقبلية للمــورالا

التعاقــب الوظيفــي، تحديثــات  معــدل الــدوران، خطــط :التاليــة

 .ســتراتيجيةلاالهيــاكل التنظيميــة، تحديــث ا

 

 أساليب التنبؤ
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 :تحديثدورية ال

 

 نصف سنوي سنوي 

 

   

 
 

 :التحديثات

 

 نوع التعديل تاريخه الهدف منه  المسؤول عنه  الاعتماد جهة 

    
 لاولي التحديث ا
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 :سياسة التوظيف

 

 ت السياسة  أداة تنفيذها 

 بالعمل وفق أنظمة التوظيفتلتزم الثروة البشرية  .نظام الثروة البشرية  /نظام العمل 

 .المعتمدة

1 

 

 :داريةالإالمرجعية 
 

 .المدير العامقطاع  الإدارةتتبع 
 

 :للإدارةالهدف الرئيسي 
 

 .ستراتيجية للجمعيةلاا الأهدافالمساهمة في تحقيق  1.

 .يةنظمة والسياسات واللوائح الخاصة بأعمال الثروة البشرية بالجمعلأاع وضع إطار شمولي لجمي 2.
 

 المدير العام 

ادارة الثروة  
 البشرية 
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 :سياسة التوظيف
 

 :هداف العامة لسياسة التوظيفالأ
 

 1 .ن الثروة البشريةالجمعية م   الاحتياجاتوضع الضوابط لعملية التخطيط 

 2 .بالطريقة المناسبة والـوقت المناسـب الاحتياجاتوضــع خــطوات الـعــمل السـتقطاب الكفاءات المؤهلة للعـمل، وتلـبية 

 3 .تقدير تكاليف الثروة البشرية من الرواتب والمزايا

 4 .لبرامج التدريب والتأهيل وتخطيط الترقيات والمسارات الوظيفية الإعداد

 5 .للعمل لدى الجمعيةالأكفأ التأكيد على تساوي الفرص للجميع في اختيار 

حتياجـات البشـرية فـي الوقـت المناسـب نوعـا وكمـا، وشـغل الشـواغر نتيجـة انتهـاء الخدمـات  لاالعمـل علـى اسـتيفاء ا

 .الجمعية فـي

6 

أكيــدا لــدور الجمعيــة فــي خدمــة المجتمــع الســعودي وتحقيقــا  للعمــل للمواطنيــن الســعوديين ت الأولوية إعطــاء 

 .المملكــة  لرؤيــة

7 
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 :من الثروة البشرية الاحتياجاتخطة تحديد 
 

ة، ويتــم  تتبــع الجمعيــة أعلــى المعاييــر لضمــان اســتقطاب وتوظيــف ذوي الكفــاءات العاليــة والمميــز

ختيــار لشــغل الوظائــف الشــاغرة بشــفافية مطلقــة، بغــض النظــر عــن الجهــة التــي جــاء منهــا  الا

المرشــح للعمــل، وذلــك حسـب منهجيـة واضحـة، ويجـب علـى جميـع الوحـدات التنظيميـة فـي 

 .يــة وبأقــل التكاليــفبأقصــى إنتاج الجمعيـة السـعي الدائـم لتحقيـق أهدافهـا

 

 :من الثروة البشرية وفق الضوابط التالية  لاحتياجاتيتم إعداد خطة ا

 

 النظـر فـي احتياجـات الخطـة االسـتراتيجية والهيكل التنظيمي سـوا ًء كانت هناك مهام جديدة،   1.

 .تحتاجها الجمعية، ولم تكن موجود من قبل أو وظائف   

 دارات التنظيميـة فـي الجمعيـة  الإوة البشـرية وبالتعـاون والتنسـيق مـع مديـري تعتبـر إدارة الثـر 2.

   المسـؤول الرئيسـي عـن تخطيـط الثـروة البشـرية وتوفيـر احتياجـات المنشـأة مـن الموظفيـن،    

 واسـتقطاب      

 ة. من الثروة البشري العالية والمميزة، وذلك باتباع أفضل أساليب التنبؤ لالحتياج الكفـاءات    

 مع من الثروة البشـرية من قبل مديري الوحدات التنظيمية وبالتنسـيق   الاحتياجاتيتـم تحضيـر خطـة  3.

 الفتــرة المحــددة مــن الجهــة المســؤولة عــن إعــداد الموازنــة العامــة   خلالالثــروة البشــرية  إدارة     

 حيـة والتأكـد مـن لاة موازنـة القـوى البشـرية قبـل رفعهـا للجهـة صاحبـة الصللمنشــأة، ويتــم مناقشـ    

 .مرالأ طار والتوجه العام للمنشأة ومناقشتها مع المديرين المعنيين إذا لزم الإ معقوليتهـا وأنهـا ضمـن    

 مر الأعليها إذا لزم  من الثروة البشرية وتبدي مالحظاتها الاحتياجاتتراجع الجهة صاحبة الصالحية خطة  4.

  يتــم تعديلهــا أو اعتمادهــا ضمــن الموازنــة، ويراقــب مديــر الثــروة البشــرية عمليــة تنفيــذ  ثم    

 بها من قبل كافة المسئولين   الالتزتممن الثروة البشرية ويتحقق من   للاحتياجات الخطــة الموضوعــة    

 .بالمنشأة    
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ف: ضوابط التوظي  

 : يتم تعيين المرشحين للوظائف وفق الضوابط التالية 

ساسـية للوظيفـة  الأت والخبـرات والمهـارات لايجـب أن تتوفـر لـدى الموظـف المرشـح للعمـل المؤهـ

 :ومنهـا

 .المقررة للوظيفة الأساسيةت العلمية لاالمؤها •

 .الخبرات العملية المقررة للوظيفة •

 .المقررة للوظيفةالجدارات والمهارات  •

 .إتقان اللغات المطلوبة لممارسة الوظيفة المرشح لها بالمستوى المحدد لها •

 .المقررة للوظيفة  الأخرىأن يكون مستوفيا الشروط والمتطلبات  •

 .أن يكون قد أكمل سن الثامنة عشرة من العمر وذلك حسب نظام العمل •

 .الأصولا عنها مصدقة حسب صلية أو صورً الأأن يقدم للجمعية المستندات  •

 .الـطبية الإدارةئقا طبيا للعمل بموجب شهادة طبية صادرة من جهة صحية ومعتمدة من مدير لاأن يكون  •

 يكـون قـد سـبق الحكـم عليـه بعقوبـة فـي جنايـة أو جنحة  وألا أن يكـون حسـن السـيرة والسـلوك  •

   قـد صـدر عفـو عنـه مـن الجهـة المختصة أو ُرد إليه اعتباره طــبقا مـا لـم يكـن الأمانة مــخلة بالشـرف أو   

 .والقوانين السـارية المفعولة لألنظمـ  

 ولوية عند المفاضلة بين المرشحين، للمرشحين الذين تتوفر لديهم خبرات في نفس مجال الأتعطى  •

 .الجمعية  عـمـل   

بالجمعية بسـبب إجراءات تأديبيـة تتعلق   الالتحاققبـل  يكـون قـد تـم فصلـه مـن عمله السـابق ألا •

 بالعمل

 .والأمانةأو بحكم قضائي نهائي في جريمة غير مخلة بالشرف   
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 :أولويات التوظيف

 : التالية الأولوياتيتم التعيين في الجمعية وفق 

 :لجنسية وفقا للترتيب التاليحسب ا الأولوياتتكون 

 .ونالمواطنون السعودي  •

 .المرشحون غير السعوديين •

 

 :من حيث مصدر التوظيف وفقا للترتيب التالي الأولوياتتكون 

 .شغل الوظيفة بالنقل أو الترقية داخل الجمعية  •

 .شغل الوظيفة بموظف سعودي •

 .شغل الوظيفة بموظف غير سعودي من الخارج •

 

 :عادة تعيين الموظفين السابقين للعمل في الجمعيةضوابط إ
 

 :يتم إعادة تعيين الموظفين السابقين للعمل في الجمعية وفق الضوابط التالية

 .للتوظيف الأخرىوجود وظيفة شاغرة في الجمعية واستكمال الشروط   •

ى وظيفــه اعلــى مــن منصبــه الســابق فــي الجمعيــة يســتثنى مــن ذلــك مــن يتــم اعادتــه علــ •

 .رئيس قسم وبعد ذلك اعيد كمدير إدارة مثــل مــن كان

 .يجوز إعادة خدمات من ترك الجمعية بناء على استقالته وذلك بموجب استثناء من المدير العام •

 للأسباب عية إذا انتهت خدماتهم يجوز إعادة الموظفين السابقين للعمل في الجم لا الأحوالفي جميع  •

 :التالية  

 .نتيجة مخالفه قانونيه أو عماليه العلاقةانتهاء  .

 .انتهاء الخدمة بطريقة غير ودية .
 

 :المستندات الرسمية التي يتوجب تقديمها من المرشحين للعمل
  

كفــاءات متميــزة لتحقيــق   حلالإضبــط عمليــة التوظيــف لتحقيــق العدالــة بيــن المتنافســين وكذلــك 

ت بغـرض الحصـول لاوحفـظ السـج الإجراءاتأهــداف الجمعيـة هـو وضـع مقيـاس يتـم بموجبـه متابعـة 

جيـد مـن القـوى العاملـة بتكلفـة اقتصاديـة مناسـبة وبطريقـة مهنيـة عاليـة، فـإن المعاييـر  علـى مسـتوى

 :لها ما يلي الأساسية

 :ت التالية في ملفات الموظفينلاحتفاظ بالسجالايجب  .1

 (. بطاقة الوصف الوظيفي)نبذة عن الوظيفة  .2

 .صورة مصدقة من المؤهالت العلمية والخبرات العملية .3

 ة(. السيرة الذاتي)تفاصيل عن طالب الوظيفة  .4

 4×6.مقاس  صورة شمسية (4) .5

 (. حسب نوع الوظيفةعند الحاجة و)صورة رخصة قيادة سارية المفعول  .6
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 :الشخصية المقابلاتضوابط 
 

قبــل تقديــم عــرض العمــل يجــب إكمــال نمــوذج مقابلــة المرشــح، ويتــم فــي نمــوذج المقابلــة 

  .التوظيــف تحديــد رأي لجنــة

 ة وفق الوظيفة الشاغرةالشخصي  المقابلاتتكون لجنة 

 :الإداراتوظائف مدراء 

 .المدير العام عضو أساسي ومدير الثروة البشرية :أعضاء اللجنة

 :الأقسام وظائف رؤساء 

 .ومدير الثروة البشرية الإدارةالمساعد المعنى عضو أساسي، ومدير  :أعضاء اللجنة

 :الاخصائيينوظائف 

 .عضو أساسي ورئيس القسم المعنى ومدير الثروة البشرية الإدارةمدير  :أعضاء اللجنة

في حالة تعذر المدير العام، أو المساعد المعنى بأجراء المقــابلة يتم تأجيل مــوعد المقابلة لــموعد  •

 .جــديد

 لاجراء المقابلة، فله تــفويض من يراه مــناسباً، على ألأمدير الثروة البشرية  أو  الإدارةفي حالة تعذر مدير  •

 .تقل درجة المفوض عن درجة رئيس قسم
 

 :الجزاءات المترتبة على تقديم المرشح بيانات ومستندات غير صحيحة
 

ـا الموظــف غيــر صحيحــة، إذا ظهــر بعــد التعييــن أن بعــض البيانــات أو مســوغات التعييــن التــي قدمهـ

أو مــزورة، كان للجمعيــة حــق فســخ العقــد مــع اتاحــة الفرصــة للموظــف إلبــداء أســباب معارضتــه 

 (. 80المــادة )حــكام نظــام العمــل لأ بــدون حقــوق وفقــا  للفســخ، ويكــون الفســخ

 

 :مصادر اختيار المرشحين للعمل في الجمعية
 

 :يتم اختيار الموظفين للعمل في الجمعية وفق إحدى الطرق التالية

 .التقديم المباشر لطلبات العمل في الجمعية  •

 .موقع الجمعية على شبكة اإلنترنت •

 .التعاقد مع مكاتب ومؤسسات التوظيف المتخصصة •

 .المناسبة الإعلانعن الوظائف في وسائل   لإعلانا •

 الإنترنت.يف المتخصصة في شبكة البحث في مواقع التوظ  •

 .الكليات لترشيح الخريجين المميزين /تصال المباشر بالجامعات الا •
 

 :المقابلاتالفرز النهائي وإجراء 
 

يطلــب مــن المتقدميــن تعبئــة اســتمارة طلــب التوظيــف وتســليمها لمســئولي التوظيــف بشــكل  

 ارة الثـروة البشـرية بإعـداد القائمـة المختصـرة للمرشـحين إلكترونـي، وتقـوم إد يــدوي أو

  العلاقةذات  الأخرىبعـد مراجعـة الوصـف الوظيفـي، العمـر، الخبـرة، الوضـع النظامـي والمعلومـات 

المؤهليــن فــي قائمــة مختصــرة والتنســيق لمواعيــد   بالمرشـحين، وبعدهـا يتـم حصـر المرشـحين

 .تلاالمقابــ
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 :ختباراتالاالشخصية و المقابلاتأماكن 
 

 :التالية  الأماكنتتم مقابلة المرشحين للعمل في الجمعية في  

  الجمعية فروع احد أو بجدة العامة الإدارة في السعوديين وغير السعوديين : المملكة داخل  •

 .المكرمة مكة بمنطقة   

 المرشـحين خـارج المملكـة فـي موطنهـم أو فـي أماكـن عملهـم وفـق المملكـة خـارج  •

 : التاليـة إحـدى الطـرق  

 .بواسـطة مـن تفوضـه إدارة الجمعيـة •

 .بواسطة مكاتب متخصصة في موطنهم •

 .استقدام الشخص لمقابلته في المملكة  •

 .استخدام وسائل التقنية الحديثة •

 

 :ت الشخصية للمرشحين وتعيينهملاالمقاب جراءإ الاستدعاءنفقات 

كيلـو متـرا مـن موقـع إجـراء  150فـي حالـة اسـتدعاء الجمعيـة ألحـد المرشـحين مـن مسـافة تزيـد عـن 

يــوم  خلالالمقابلـة، تتحمــل الجمعيــة المصاريــف المتعلقــة بســفره وإقامتــه وتنقالتــه الداخليــة 

 المقابلــة وفــق الضوابــط

 :التاليــة

بحـد اعلـى فنـدق مـن فئـة اربعـه نجـوم   الإقامةريـال، تتولـى الجمعيـة حجـز مـكان  1000 : مبلـغ •

 لوظيـف

 .نجـوم لمـا دون وظيفـة مديـر إدارة وحجـز تذاكـر السـفر علـى الدرجـة السـياحية 3وفنـدق  ,مديـر إدارة 

 .م الجمعيـة بدفـع أي مبالغ للمرشـحوال تقـو

 

 :الخاصة الإعاقةالقواعد المنظمة لتوظيف ذوي 
 

الخاصة وفق الضوابط   الإعاقةتؤكد الجمعية التزامها بتوفير فرص العمل المالئمة للمؤهلين من ذوي  •

 :التالية

مختصة يصنفه على فرد يحمل اثبات رسمي من الجهات ال كل : الخاصة هو الإعاقةتعريف الشخص ذو  •

 انه 

 .الخاصة الاحتياجاتمن ذوي 

 الخاصـة مناسـبه لقدراتهـم دون تمييـز   الاحتياجاتتلتـزم الجمعيـة بإتاحـة فـرص عمـل لـذوي ا •

 .وغيرهم من الموظفين الاحتياجاتكما تلتزم بالمساواة بين ذوي  .حقوقهم او مكانتهم  او انتقـاص مـن

 .الخاصة الإعاقةطبية على المتقدمين من ذوي يجب إجراء الفحوصات ال  •

الخاصـة قبـل التوظيـف بهـدف التحقـق مـن قـدرة  الإعاقةسـتقصاء عـن المرشـح مـن ذوي الايجـب  •

 .للقيام بأعباء الوظيفة  المتقـدم

تؤكد الجمعية أن سياساتها المعتمدة هي المحافظة على سرية المعلومات الخاصة بموظفيها وأنها  •

على الحالة الصحية أو البدنية لذوي   الاطلاعت طبية آمنة للموظفين، وأنه غير مصرح بلاحـتفظ بسجت

 .للجهات ذات الصالحية إلا الـخاصة الإعاقة

الخاصة التي تساعدهم على  الإعاقة تسـعى الـجمعية لتوفير التجهيزات المناسبة للموظفين من ذوي  •

 .بمهامهم الوظيفية بكفاءة القيام
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 :الأقاربالقواعد المنظمة لتوظيف 

 : وفقا للضوابط التالية  الأقاربيتم توظيف  

الذيـن تربطهـم بأحـد موظفـي الجمعية صلة الدم أو النسـب  الأفراد “ : بأنهـم الأقاربيتـم تعريـف  •

الـزوج  -الخالاتو الأخوال -والعمـات  الأعمام -الأخواتو الأخوة -الأبناء–الوالديـن ) : جهـةمـن  المباشـرة

 (.والزوجـة

 .أن تكون هناك حاجة فعلية للوظيفة •

 المقابلاتت العلميـة والخبرات الــعملية المطلوبـة للوظيفة وأن يـجــتاز لاأن يتمتـع الموظـف بالمؤهـ •

 .للوظيفة بنجاح المقررة

 .بشفافية من قبل القريب المتقدم للعمل عن أقاربه في الجمعيةأن يتم التصريح  •

 .موافقة المدير العام على التوظيف •

 .شرافية المباشرةالإ  العلاقة في نفس الوحدة التنظيمية وضمن نفس  الأقاربيجوز تعيين  لا •

لك أن يتم مقابلــة يترتـب علـى التعييـن فـي الجمعيـة أي نـوع مـن التضـارب في المصالح، ومن ذ لاأ •

 .واختباره من قبل مسئولين آخرين ليس من ضمنهم الموظف القريب الـموظــف

 
 

 :الضوابط العامة للتعاقد مع المرشحين للعمل

 : يتم التعاقد مع المرشحين للعمل في الجمعية وفق الضوابط التالية 

تفـاق علـى لاجـر الشـهري مـا لـم يتـم االألجمعيـة علـى أسـاس يتـم تعييـن جميـع الموظفيـن فـي ا •

 .خـالف ذلـك

نتيجـة أي   الأجرساسـي للموظـف عنـد التحاقـه بالعمـل فـي الجمعيـة ويتـم تعديـل الأ الأجريتـم تحديـد  •

 .د في الجمعيةوضع الموظف أو مسئولياته كالترقية أو الزيادة وفقا لجدول سلم الرواتب المعتم تغيير في

تخفيــض أجــر الموظــف أي بــدل مــن البــدالت التــي تــم  الأحواليجــوز فــي أي حــال مــن  لا •

 : حالتينالطرفين في عقد العمل، ويمكن ذلك في  تفــاق عليهــا بيــنالا

 لاـى وظيفـة جديـدة هنـاك بـدالت تمنـح لطبيعـة عمـل معينـة فـإذا تـم نقـل الموظـف بموافقتـه إل •

 .عليها الشروط فمن الصعب أن يتم تخيير الموظف في استمرار الحصول على البدل تنطبـق

 .التعاقدية بين الطرفين واعيد توظيفه بعقد جديد العلاقة في حال انتهاء  •
 

 :القواعد المنظمة لعرض وعقد العمل

 : الجمعية وفق للضوابط التالية يتم تجهيز عروض العمل للمرشحين للعمل في

 :تلتزم الجمعية بتقديم عرض عمل للمرشح للعمل يشتمل على ما يلي

 .المسمى الوظيفي •

 .الدرجة الوظيفية /المرتبة  •

 .مكان العمل  •

 .مدة ونوع العقد •

 .الراتب الشهري •

 (.ذلك العالج وخالفت، فئـة  لاواصمثـل السـكن، الم)التـي تسـتحق للموظـف  الأخرىالمزايـا  •

 .تحاق بالعملللالالتاريخ المحدد  •

 .شارة إلى أن باقي شروط ومتطلبات التوظيف تتم وفقـا للوائـح المنظمة للعمل في الـجمعية الإ •
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ض العمل مـع تحديد يجـب علـى كل مرشـح يتـم اختيـاره لشـغل أيـة وظيفـة أن يوافق خطيا على عر •

 .المطلوبة لمرحلة ما قبل التعيين الإجراءاتقبل بدء   للالتحاقالمتوقع  التاريخ

الضروريـة لمرحلـة مـا قبـل التعييـن إصـدار قـرار  الإجراءاتيجـب علـى إدارة الثـروة البشـرية بعـد إتمـام  •

 .ين مؤقت وعقد العمل بناء على عرض العمل الموقع من الطرف تعييـن

يجـب علـى الموظـف الـذي حصـل عرض عمل من الجمعية مباشـرة العمل خالل الفترة المنصوص عليها  •

 .غيالااعتبر العرض   إلاعرض العمل و في

 .يعتبر عرض العمل وقرار التعيين المؤقت مكملين لعقد العمل •

لثــروة البشــرية وتكــون عــروض  يتــم إعــداد وإصــدار عــروض العمــل للموظفيــن بواســطة إدارة ا •

 .للموظفين باستمارة موحدة الشكل والنص  العمــل

 :ت التالية الا يكون عرض العمل ملزما للجمعية في أي من الح لا

 .أن يكون المرشح غير الئق طبيا بموجب شهادة طبية •

 .وظيفةعدم موافقة الجهات المعنية على إصدار تأشيرة عمل للمرشح غير السعودي لل •

 :يتم تحرير عقد العمل للموظفين كما يلي

 .باللغة العربية للناطقين باللغة العربية  •

 .نجليزية لغير الناطقين باللغة العربيةالإباللغتين العربية و •

 .اللغة الرسيمة للعقود هي اللغة العربية •

 عقد فيجب التصديق على العقد من يعرف القراءة والكتابة أو غير ملم بلغة ال   لاإذا كان المتعاقد معه  •

 .الجهة صاحبة الصالحية وتوثيقة بشكل رسمي

 :يتم توقيع العقود مع الموظفين في المواعيد التالية

 .عند مباشرة العمل :المتعاقد معهم من داخل المملكة  •

  اصدار تأشيرة  البلد الذي تم فيه مقابلتهم واختيارهم فيه أو قبل  في : المملكةالمتعاقد معهم من خارج  •

 .العمل

 :يجب أن يشتمل عقد العمل على البيانات الرئيسية التالية

 .بيانات الموظف الشـخصية •

 .مسـمى الوظيفـة ودرجتها •

 .الوحدة التنظيمية التابع لها •

 .تالاوالبد الأجر •

 .طبيعة العقد ومدته •

 .موقع العمل  •

 .ساعات العمل •

 (. ت، فئة العالج،الخلان، بدل المواصبدل السك) الأخرىالمزايا  •

 عنوان السكن، بيانات التواصل، العنوان الوطني، اسم صاحب)مسؤولية الوظيفة واألحكام والشروط  •

(. العمل
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ــعودي  مــن نظــام العمــل الس  83يحــق للجمعيــة ان تضمــن عقــد العمــل بمــا نصــت عليــه المــادة  •

ويحـق  الأول.حـق ان يشـترط علـى الطـرف الثانـي عـدم منافسـة الطـرف  الأولوالتــي تسـمح للطـرف 

  العلاقةتحديـد الزمـان والمـكان ونـوع العمـل بحـد اقصـى لمـدة سـنتين مـن تاريـخ انتهـاء  الأولللطـرف 

الطـرف الثانـي عـدم افشـاء المعلومـات المتعلقـة  رفـع ان يشـترط علـى  الأولالتعاقديـة كمـا يحـق للطـرف 

سـنه   خلالرفـع دعـوى قضائيـة  الأولويتـم تحديـد ذلـك بزمـان ومـكان كمـا يحـق للطـرف  الأولبالطـرف 

نظـرا الطالعـه بحكـم الوظيفيـة وطبيعتهـا  –مـن التزاماتـه  لأيمـن تاريـخ اكتشـاف مخالفـة الطـرف الثانـي 

 .الجمعية أسـرارعلـى 

ئحـة المكافـآت  لائحـة تنظيـم العمـل ولاينـص فـي عقـد العمـل علـى أن الموظـف قـد أطلـع علـى  •

 .المعتمدة من وزارة العمل وأن الموظف قد فهم جميع ما ورد فيها ووافق على العمل بموجبها والجـزاءات

فـي حالة رغبة أحد الطرفين فسـخ العقد  يجـب النـص فـي عقـد العمل على أنه  الأحوالفـي جميـع 

خر الآ فإنه يتوجب إعطاء الطرف  ( سواء كان إنهاء الخدمات من الجمعية أو استقالة الموظف)الموقع بينهما 

 .تفاق على فترة تزيد عن شهر في العقد الموقع مع الموظفالاإذا تم  إلاإنذار مدتها شهر  فـترة

 داخل  سـوا ءً للمتعاقد مــعهم من) ول من تاريخ المباشـرة الفعلية للعمل يعتبـر عقـد العمـل سـاري المفعـ •

 ( المملكة أو الخارج

 : تكون مدة العقد عن التعاقد كما يلي

سنة، وبعد انتهائها وإذا استمر الطرفان في تنفيذ العقد يصبح  (1)تكون مدة العقد لمدة  : السعوديون  1.

 ت مخصوصة وباعتماد الجهةالامدة العقد لسنتين، وذلك في ح العقد غير محدد المدة، ويمكن أن تكون

 .صاحبة الصالحية

سـنة، وتجدد لمدة مماثلة ما لم يشـعر أحد الطرفين   (1)تكـون مـدة العقـد لمـدة  : السـعوديينغيـر  2. 

 .تهخطيا بعدم رغبته في التجديد، وتعد رخصة العمل هي مدة العقد اذا خال العقد من بيان مد خرالأ

 

 :ت التاليةالايصبح العقد غير ساري في الح

 أيـام عمـل فعليـة ( 10) خلاللـم تتـم مباشـرتهم للعمـل   إذا : الداخـلالموظفـون المتعاقـد معهـم مـن  •

 .التاريخ المتفق عليه لمباشرة العمل مـن

 يوما من تاريخ  ( 30) خلاللـم تتـم مباشـرتهم للعمل  اإذ : الخـارجالموظفـون المتعاقـد معهـم مـن  •

 .تأشيرة العمل من القنصلية السعودية في بلدانهم مهملااسـت
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 :ضوابط انتهاء وتجديد عقد العمل
 

 :يتم انتهاء العقود وتجديدها وفق الضوابط التالية

الطرفـان علـى انهـاء العقـد بشـرط ان تكـون موافقـة العامـل كتابيـه فـي العقـود المحـددة اذا  اذا اتفـق  •

رغــب احــد طرفــي العقــد فــي عــدم تجديــد العقــد مــا لــم يكــن قــد تجــدد صراحــة وجــب عليــه 

   .يــوم مــن انتهــاء العقــد 60قبــل خــر برغبتــه فــي عــدم التجديــد وذلــك الااشــعار الطــرف 

 أعتبر تنفيذه في ذلك بعد الطرفان استمر فإن .الطرفين  عليها يتفق طريقة باي أو شــعار كتابــةالاويكــون 

 .محددة غير لمدة العقدمجددًا

 .ين يومالاثتقل عن ثلا فترة إنذار  •

 ق في فسخه بناء على سبب مشروع بعد في الـعقود غير محددة المدة لكـل من طرفي العقد الح •

 .تقل عن ستين يوما لاخر كتابة بمدة الآالطرف  إخـطـار

 

 :الضوابط العامة لفترة التجربة
 

 : يوضع جميع الموظفين الذين يلحقون بخدمة الجمعية تحت التجربة وفق الضوابط التالية

 .ميع الموظفينتكون مدة التجربة ثالثة شهور لج •

يجـوز إعفـاء الموظفيـن الجـدد مـن فتـرة التجربـة، وذلـك بموجـب قـرار مـن المديـر العـام ومـن مديـر إدارة   •

 .البشرية الثـروة

إذا كان العامـل خاضعـا لفتـرة تجربـة وجـب النـص علـى ذلـك صراحـة فـي عقـد العمـل، وتحديدهـا   •

ويجـوز باتفـاق مكتـوب بيـن الطرفيـن تمديـد فتـرة التجربـة،   .علـى تسـعين يومـاتزيـد  لابوضـوح، بحيـث 

يستحق  لافترة التجربة فإن أيا من الطرفين  خلالتزيـد على مـائة وثمانين يوما، وإذا أنهى العقد  ألاعلـى 

 .يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة عن الفترة لا تـعويـضا، كمـا

 .رة التجربة اعتبارا من تاريخ المباشرة الفعلية للموظفيتم احتساب فت •

جازات  الإضحى واليوم الوطني للمملكة أو لأيدخل في احتساب فترة التجربة إجازة عيدي الفطر وا لا •

 .الـمـرضـيـة

 .فترة التجربة خلاليحق للموظف التمتع بإجازة سنوية  لا •

غراض احتسـاب مدة لأيتجزأ من مدة الخدمة  لاجربة جزء اً فـي حالـة تثبيـت الموظـف تعتبـر فتـرة الت •

 .السنوية المستحقة وغيرها من المستحقات جازةلإا
 

 :فترة التجربة خلالضوابط تقييم الموظف  
 

 : فترة التجربة كما يلي خلاليتم تقييم أداء الموظف 

 .لمباشرة العمل الأولفي نهاية الشهر  :الأولالتقييم  1.

 .نهاية الشهر الثاني لمباشرة العمل في : الثانيالتقييم  2.

 . خير من الشهر الثالث لمباشرة العملالأسبوع الأ  في : النهائيالتقييم  3.

غ إدارة الثروة البشرية بالقرار لااء للموظف تحت التجربة مسئولية الرئيس المباشر ويتم إبلأديعتبر تقييم ا 4.

 سـتغناء عن خدماته وذلك قبل الا سـتمرار فـي العمل، وتثبيته أو للافـي مـدى صالحيـة الموظـف النهائـي 

 . انقضاء فترة التجربة

 يحق للموظف لافترة التجربة بدون إبداء أسـباب الفصل، و خلاليجـوز للجمعيـة إنهـاء خدمـات الموظـف  5.

 .الشركة المطالبة بأي تعويضات سوى مستحقاته عن فترة عمله في
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 الإدارة عمليات 
 

 

 . على ملحق الجودة الاطلاع على كافة عمليات وإجراءات الجودة    لاطلاعل

 إدارة الثروة البشرية 
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منهجيات التميز 

 الإدارةالخاصة ب 
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 :إعداد وتحديث الهياكل التنظيمية

  :مقدمة

سـس والخطـوات التـي تتبعهـا الجمعيـة فـي تصميـم هيكلهـا التنظيمـي لتنفيـذ الأتمثـل هـذه المنهجيـة   

ـتراتيجية علــى  سـالإمهامهـا وممارســة صالحياتهــا بفاعليــة أكبــر، وبمــا يســهم فــي ترجمــة خططهــا 

طـار العـام لتطويـر الهيـكل التنظيمـي كوسـيلة فاعلـة فـي الإالمنهجيـة إلـى وضـع  وتهــدف .أرض الواقــع

وتحســين مســتوى الخدمــات المقدمــة للمتعامليــن  الإجراءاتالعمليــات و آليـة اتخـاذ القـرارات وتبسـيط

 .مثــل لكافــة مــوارد الجمعيــةالأ لالســتغلاالبشــرية وا توتطويــر كفــاءة وفاعليــة الطاقــا
 

 :الهدف من المنهجية

 .وضع إطار عام لمنهجية بناء الهياكل التنظيمية في الجمعية 1.

 .توضيح كافة الخطوات والمراحل التي تمر بها بناء وتطوير الهياكل التنظيمية  2.

 

 :الفئات المستهدفة

ü   اللجنة التحضيرية. 

ü  التنفيذية بالجمعية الإدارة. 

ü   إدارة الثروة البشرية. 
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 الشعب 

 الوحدات 

 :تعريف الهيكل التنظيمي 

  التي تتكون منها الجمعية على شـكل مسـتويات فوق بعضها الإداريةإطار هرمي يوضح التقسـيمات 

 .البعض

 :تقسيمات الهيكل التنظيمي في الجمعية
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   حظة هامةلام

 .المستويات يشترط استخدام جميع لا

مجلس

الإدارة

الإدارة

الأقسام

الإدارات
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المرحلة هذه في ويتم

 الحاكمة والتشريعات نظمةالأ وتحليل دراسة 

 والخطط  المستقبلية التوجهات تحليل  

للجمعية ستراتيجيةالا

2 

دراسة ال   

4 

عقد ورش عمل  

لمناقشة الهيكل  

 التنظيمي 

 

 ــهوتوج متخصصـة عمـل لـورش مواعيـد تحديـد يتـم حيـث

  وأعضــاء التحضيريــة اللجنــة أعضــاء إلــى فيهــا الدعــوة

  ختصـاصلاا  بـذوي سـتعانةالا ويمكــن التنفيذيــة اللجنــة

الجمعيـة خـارج مـن

 التنظيمي الهيـكل نشـر المرحلة هـذه فـي ويتـم

وتعميمه للجمعية

6 

 النشر 

 

 :مراحل إعداد الهيكل التنظيمي

 

 
 
  

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 الهيــكل إعداد عمـل فريـق تشـكيل المرحلـة هـذه فـي ويتـم

  العليـاء دارةالإ رادأفـ ـ مــن عــادة يتكــون والــذي التنظيمــي

 سـتعانةلاا يتـم أن  ويمكـن البشـرية الثـروة مديـر إلـى إضافـة

خارجيـة بجهـة

1 

  فريق تحديد

 العمل 

 

مسودة   عمل 
 الهيكل التنظيمي 

 ء ًبنا التنظيمي للهيكل مسودة عمل يتم وهنا

الدراسة مرحلة مخرجات على

 

  الهيكل   اعتماد
التنظيمي 

 التنظيمي الهيـكل عرض يتم المرحلـة ـذهه وفـي

عتمادهلا دارةلإا مجلس على
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 مستويات  عدد 

 التنظيمي   الهيكل

 التخصصات 
النشاط  

 الرئيسي 
 للجمعية 

 مراكز 

 القرار   اتخاذ

  سلسلة

 وامر الأ

النطاق  

شرافي الإ   

 :الجوانب التي يوضحها الهيكل التنظيمي
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  إعــداد عمــل فريــق تشــكيل المرحلــة هــذه فــي ويتــم

  دارةالإ أفـراد مـن عــادة يتكــون والــذي التنظيمــي الهيــكل

 يتـم أن ويمكـن البشـرية الثـروة مديـر إلـى إضافـة العليـاء

خارجيـة ةبجهـ ـتعانةالاس

  فريق تحديد

 العمل 

 المرحلة هذه في ويتم

 تمـت  تحديثـات أليـة الهيـكل اسـتيعاب مـن التأكـد 

 الحاكمة والتشريعات األنظمة على

 والتأكد (المحدثـة الجديـدة،) سـتراتيجيةالا مراجعـة 

التنظيمي الهيكل ضمن مستوعبة أنها من

2 

 المراجعة 

 للجمعية  التنظيمي  الهيكل نشر المرحلة هذه في ويتم

وخارجها الجمعية داخل وتعميمه

6 

 النشر 

 

  عمل ورش  عقد 

  الهيكل ة لمناقش

 التنظيمي 

  لــورش البشـرية المـوارد إدارة قبـل مـن مواعيـد تحديـد يتـم حيـث

 اللجنة أعضــاء إلــى فيهــا الدعــوة وتوجــه  متخصصــة عمــل

الإدارات  ومـدراء التنفيذيـة اللجنة وأعضاء التحضيرية

الجمعيـة خـارج مـن ختصـاصلاا بـذوي سـتعانةالا ويمكـن

 على ء ًبنا التنظيمي للهيكل مسودة عمل يتم وهنا

المراجعة مرحلة مخرجات مسودة  عمل 
التنظيمي   الهيكل

 التنظيمي  الهيـكل عـرض يتم المرحلـة هـذه وفـي

العتماده اإلدارة مجلس على
  اعتماد
  الهيكل

 التنظيمي 

 :مراحل تحديث الهيكل التنظيمي
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 :والمسار الوظيفي منهجية التعاقب الوظيفي

 

 مالك المنهجية مراجعة اعتماد

 مدير الثروة البشرية  ستراتيجية لالجنة ا المدير العام 

 

 م  سبتمبر  ـه  الحجة ذي صدارالإ تاريخ رقم إصدار
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 ( التميز الذي تحققه هذه المنهجية؟معيار    /ما هو مفهوم )دور المنهجية في تحقيق التميز )مقدمة 

 
 

 ( الممكنات)معايير التميز 

 

الشراكات  العمليات

 والموارد 

 شرح المفهوم  القيادة  ستراتيجية لاا العاملون 
 مفاهيم التميز

 م

    
إضـافـة قـيـمـة لـصـالـح   

الـمـتـعاملين معهــا بصــورة  
  خلالمن مســتمرة ومنتظمــة 

تـلـبـــية  تـفـهـــم وتـوقـــع و
  احتياجاتهــم وتوقعاتهــم

 .وفرصهــم

إضافة قيمة لصالح  
 المتعاملين

 (المستفيدين)

 

1 

    
الـعـمـــل عـلـــى تـطـويـــر   

قتصاديــة  الاالـجـوانـــب 
جتماعيــة فــي  لاوالبيئيــة وا
  عمــال الخاصــةالأقطاعــات 

 .بهــا

بناء مستقبل  
 مستدام 

2 

  

√ 

 
تـطـويـــر قـدراتـهـــا  بـنـــاء و 

الـفـاعـلـــة   الإدارة خلالمـــن 

لـــعمليات التغـــيير داخــل  

 .لمؤسسيةا وخــارج حدودهــا 

تنمية القدرة  

 المؤسسية

3 

    
تـعــزز القـيـــمة الـمـضـافــة   

وتـحـقق مســتويات  

  خلالمــن   للأداءمتصاعــدة 

آلـيــات التـحسـيــن  

بتكار  الاالـمـسـتمر و

المنـتـظــم الذي يـتـحقــق  

داع  لإبتـسـخـيــر ا خلالمــن 

 .جميــع المعنييــن   لــدى

بداع الإتسخير 
 بتكار الاو

4 

     
قـادة قادرين عل صياغة  

المسـتقبل وتحويلـه إلـى  

واقـع، كمـا يقومـون أيضـا  

  بإعطـاء القـدوة الحسـنة فـي

القيـم والسـلوكيات  

 .المؤسسـية

  لالدة من خالقيا
 رؤية وإلهام ونزاهة 

 

5 
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مـقـدرتـهـــا عـلـــى اغـتـنـــام  

الـفـــرص المتاحـة ومجابهـة  

التحديـات الماثلة وســرعة  

  التجــاوب معهــا بالكفــاءة

 .والفاعليــة المطلوبــة

 

بمرونة   الإدارة
 وسرعة التكيف  

 التغيير  مع

 

6 

  

√ 

  
إيجـاد  تقـدر عامليهـا وتقـوم ب 

ثقافة الـتمـكـيــن لـهـم مــن  
هداف  الأ  أجـل تـحـقـيـق

 .الشـخصية والمؤسسـية

خلال  النجاح من 
مواهب وقدرات  

 العاملين

 

7 

     
نتائــج باهــرة ومســتدامة  

الـخاصـــة   لاحتياجاتاتلبــي 
بـجـمـيـــع المعـنيـيـــن  

بـالـمـؤسـســـة عـلـــى  

لطويـــل  المدييــن القصيـــر وا
فـــي إطــار الـبيـئـــة  
تعمــل   التـشـغيــليـــة التـــي

 .فيهــا

استدامة النتائج  
 الباهرة 

 

8 
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 :التعريفات

 

 المصطلح التعريف 

  أي وظيفــة تؤثــر علــى ســير العمــل فــي حــال عــدم وجــود
 .مهيــأة لشــغلها كفــاءة

 القيادية والحرجة الوظائف

مكانيـات العاليـة لخلـق  الإذوي  الأفرادتحديـد واسـتبقاء وتطويـر 
مسـار للمواهـب والتأكـد مـن أن المناصـب القياديـة يشـغلها  

 .ذو كفـاءة عاليـة أفـراد

 التعاقب الوظيفي 

هــي عمليــة تحديــد حركــة الموظفيــن فــي الخطــوط  
أهــداف ومســار النمــو الوظيفــي للموظفيــن    الوظيفيــة لتحديــد

حتــى تتحقــق النمــو للجمعيــة   .زمنيــة معينــة فتــرة خلال

 .وللموظفيــن 

 المسار الوظيفي 

 

 :الأساسيةالمعلومات 

 

عمــال فــي الوظائــف القياديــة  الامنهجيــة تختــص بضمــان اســتمرار 
ى راس المــال المعرفــي وتطويــره وتشــجيع  والمحافظــة علــ والحرجــة

 .التقــدم الفــردي

 وصف المنهجية

 الغرض من المنهجية سد الوظائف القيادية والحرجة 

  التحسـينات جراءلإحاجـة إدارات الجمعيـة  1.

 . المستمرة في عملياتها الداخلية

الــوصول إلــى تحقيق أعلى مـســتوى   2. 
 .ليةالكفاءة والفاع مــن

 

 إدارات الجمعية 
 

احتياجات المعنيين 

 ذوي الصلة 

 

 

سالمة المنهجية 

 وتكاملها

 تمتين البناء المؤسسي 1.
 

 ستراتيجيةالاتدعم 

 التحول الى منظمة متعلمة وملهمة 2.

 منهجية تطوير العاملين 1.

 سياسة الثروة البشرية  2.

بمنهجيات   الارتباط

 أخرى ذات الصلة 

 

 يادية والحرجة الوظائف الق

 

 مجال التطبيق /نطاق

 

 

 تطبيق المنهجية

 دورية التطبيق  سنوية 

 الفئة المستهدفة  موظفي الجمعية

 

 سنوية 

دورية مراجعة 

 المنهجية 

 المراجعة والتحسين
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 :خطوات تطبيق المنهجية

 

 مسؤولية التنفيذ 

 ) الوظيفي المسمى (

 م الخطوات 

 1 .حـصــر الوظائـف الحرجـة فـي الجمعيـة والتواريـخ المتوقعـة لشـغورهــا الثروة البشرية  مدير

 مدير الثروة البشرية 
وصــاف  الأتحديــد جــدارات الوظائــف الحرجــة بالرجــوع إلــى 

وصـاف الوظيفيـة  الأللوظائـف الحرجـة والتأكـد مـن أن  الوظيفيــة
 .محدثـة

2 

 ة البشرية مدير الثرو
 سماء المرشحة لكل وظيفة من الوظائف الأتحديد 

3 

 مدير الثروة البشرية 
تحديــد الفجــوة لــدى المرشــحين بيــن الجــدارات المطلوبــة  

 والجــدارات لــدى المرشــح 
4 

 مدير الثروة البشرية 
 بناء خطة تطويرية خاصة بالمرشحين

5 

 مدير إدارة التخطيط والتدريب 
 عة تنفيذ خطة تطويرية خاصة بالمرشحينمتاب

6 

 مدير الثروة البشرية 
حــال  (شــغل الوظائــف القياديــة والحرجــة بالمرشــحين المؤهليــن 

 (شــاغر وجــود 
7 

 

 :آلية تقييم وتحسين المنهجية

 
 
 

 

لها الوصول المراد النتيجة تحديد

المؤشرات تحديد

المستهدفات تحديد

بالمستهدف ققالمتح مقارنة

 القياس 

المستفادة الدروس واستخالص النتائج تحليل 

 لتحسين  وخيارات حلوال تمثل بأفكار الخروج 

النتائج

  التعلم

 بداع الإو

  الحلول أولويات وترتيب التحسينات تقييم 

والخيارات

التحسـيـن خطة وضع 

الـتـحـسـينـات تـنـفـيـذ 

  التحسين

 بتكار الاو
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 :نتائج المنهجية

 

 م المراد تحقيقها /النتائج المراد الوصول لها  مؤشرات قياسها المستهدفات  دورية القياس 

 

 سنوي 
 

عدد الموظفين الجاهزين   5

  لشغل الوظائف القيادية

 .والحرجة

استمرار االعمال في الوظائف القيادية  
 والحرجة

 

1 

 

 :دوار والمسؤولياتالأ

 

 المرحلة  الدور المطلوب )المسمى الوظيفي(المسؤولية 

 إعداد المنهجية  مدير إدارة الثروة البشرية 
 بناء المنهجية 

  مساعد المدير العام للشؤون المالية

 الإداريةو

 مراجعة المنهجية 

 متابعة اعتماد المنهجية  مدير إدارة الثروة البشرية 

 متابعة تطبيق المنهجية  وة البشرية مدير إدارة الثر
 تطبيق المنهجية

 متابعة إصدار تقارير دورية عن التطبيق مدير إدارة الثروة البشرية 

 جمع نتائج تطبيق المنهجية  رئيس قسم الثروة البشرية 
 قياس المنهجية

 استخراج نتائج القياس  رئيس قسم الثروة البشرية 

 تقارير القياس إصدار  رئيس قسم الثروة البشرية 

 تنفيذ المراجعة الدورية للمنهجية  مدير إدارة الثروة البشرية 
 تحديث المنهجية

 اصدار النسخة المحدثة  مدير إدارة الثروة البشرية 

 متابعة مراجعة واعتماد النسخة المحدثة مدير إدارة الثروة البشرية 
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 (:جدتإذا و)المصادر والمراجع 

 

 م المراجع  /المصادر  الإدارة /الجهة

 الهيكل التنظيمي المعتمد  العامة وإدارة الثروة البشرية  الإدارة
1 

 وصاف الوظيفية المعتمدة لاا إدارة الثروة البشرية 
2 

 

 :سجل الوظائف القيادية والحرجة :نماذج عمل المنهجية :ملحق

 

جدارات الوظيفية   اسم المرشح  سنوات الخبرة جداراته  الفجوة 

 المطلوبة 

 م اسم الوظيفة 

       

       

       

 

 :نموذج خطة التعاقب الوظيفي

 
 

التاريخ 

المتوقع  

 لإحلال

 المرشح

 

المدة  

المطلوبة 

لتجهيز 

البديل  

 بالسنوات 

 

عدد  

سنوات  

 الخدمة

 

المسمى  

 الوظيفي 

 

أسم 

 المرشح

 

تاريخ ترك  

العمل  

 المتوقع 

 

عدد سنوات  

 الخدمة

 

 العمر

 

 اسم شاغلها

 

درجة  

 تأثيرها

 

 الوظيفة 
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 :منهجية التعامل مع العاملين

 

 مالك المنهجية مراجعة اعتماد

 مدير إدارة الثروة البشرية  ستراتيجية لالجنة ا  المدير العام 

 

 م  سبتمبر  ـه  الحجة ذي صدارلإا ريختا رقم إصدار
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 ( معيار التميز الذي تحققه هذه المنهجية؟  /ما هو مفهوم ) دور المنهجية في تحقيق التميز )مقدمة 

 

 ( الممكنات)معايير التميز 
 

الشراكات  العمليات

 والموارد 

 م مفاهيم التميز المفهوم  شرح القيادة  لاستراتيجية ا العاملون 

     
إضـافـة قـيـمـة لـصـالـح  

الـمـتـعاملين معهــا بصــورة  

مســتمرة ومنتظمــة مـــن  

تـفـهـــم وتـوقـــع   خلال

وتـلـبـــية احتياجاتهــم  

 .وفرصهــم  وتوقعاتهــم

إضافة قيمة لصالح  
ن المتعاملي

 )المستفيدين(

 

1 

     
ويـــر  الـعـمـــل عـلـــى تـط ـ

قتصاديــة  الاالـجـوانـــب 

جتماعيــة فــي  لاوالبيئيــة وا

  عمــال الخاصــةالأقطاعــات 

 .بهــا

بناء مستقبل  
 مستدام 

 

2 

   

√ 
  

بـنـــاء وتـطـويـــر قـدراتـهـــا  

الـفـاعـلـــة   الإدارة خلالمـــن 

لـــعمليات التغـــيير داخــل  

 . المؤ سســية وخــارج حدودهــا 

نمية القدرة  ت
 المؤسسية

 

3 

   

√ 
  

تـعــزز القـيـــمة الـمـضـافــة  

وتـحـقق مســتويات  

  خلالمــن   للأداءمتصاعــدة 

  آلـيــات التـحسـيــن 

  الابتكارالـمـسـتمر و

المنـتـظــم الذي يـتـحقــق  

تـسـخـيــر   خلالمــن 

جميــع    بــداع لــدىالإ

 .المعنييــن 

بداع الإتسخير 
 ار بتكالاو

 
4 

     
قـادة قادرين عل صياغة  

المسـتقبل وتحويلـه إلـى  

واقـع، كمـا يقومـون أيضـا  

  بإعطـاء القـدوة الحسـنة فـي

القيـم والسـلوكيات  

 .المؤسسـية

  لالالقيادة من خ
 رؤية وإلهام ونزاهة 

 
5 
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√ 

  
مـقـدرتـهـــا عـلـــى  

اغـتـنـــام الـفـــرص المتاحـة  

حديـات الماثلة  ومجابهـة الت

وســرعة التجــاوب معهــا  

والفاعليــة   بالكفــاءة

 .المطلوبــة

بمرونة   الإدارة
  وسرعة التكيف مع

 التغيير

 
6 

   

√ 

  
تقـدر عامليهـا وتقـوم بإيجـاد  

ثقافة الـتمـكـيــن لـهـم مــن  

هداف  الأ  أجـل تـحـقـيـق

 .الشـخصية والمؤسسـية

  لالالنجاح من خ
ت  مواهب وقدرا

 العاملين

 
7 

     
نتائــج باهــرة ومســتدامة  

الـخاصـــة   حتياجاتالاتلبــي 

بـجـمـيـــع المعـنيـيـــن  

بـالـمـؤسـســـة عـلـــى  

المدييــن القصيـــر والطويـــل  

فـــي إطــار الـبيـئـــة  

تعمــل   التـشـغيــليـــة التـــي

 .فيهــا

استدامة النتائج  
 الباهرة 

 
8 
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 :التعريفات

 

 المصطلح التعريف 

 التعامل  وسائل التواصل والتفاعل مع منسوبي الجمعية واحتياجاتهم

 العاملين منسوبي جمعية زمزم 

 

 :الأساسيةالمعلومات 

 

 الجمعيـة بالتعامل  لالهامنهجيـة توضـح الطـرق التـي تقـوم مـن خ

 حظاتهـم ومرئياتهملامع م  والتعامـل مع منسـوبيها

 وصف المنهجية

تحقيـق احتياجاتهـم والعمـل علـى   خلالكسـب رضاهـم مـن 

 .مشـاركتهم
 الغرض من المنهجية

ء منســوبي لاالحاجــة إلــى تعزيــز و

وتحويـل بيئـة العمـل إلـى بيئـة   الجمعيــة

 .جاذبـة ومحفـزة

 إدارات الجمعية 
 

احتياجات المعنيين 
 الصلة ذوي 

 

 

سالمة المنهجية 

 وتكاملها

سـتماع إلـى آرائهـم الاالحاجـة إلـى 

ومشــاكلهم والعمــل علــى   ومقترحاتهـم

 .ســتجابة لهــاالا

 منسوبي الجمعية 

 (.التحول إلى منظمة متعلمة وملهمة)ستراتيجي الاالهدف 
 ستراتيجيةالاتدعم 

 بداع الإر ولابتكاالتعلم وا :قيمة

 ات الثروة البشرية سياس 
بمنهجيات   الارتباط

 أخرى ذات الصلة 

 كل ما يخص العاملين
  مجال التطبيق /نطاق

 

 تطبيق المنهجية
 مستمر

 دورية التطبيق 

 منسوبي الجمعية 
 الفئة المستهدفة 

 سنوية 
دورية مراجعة 

 المنهجية 
 المراجعة والتحسين
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 :يةآلية تطبيق المنهج

 

 مسؤولية التنفيذ 

 (المسمى الوظيفي)

 م الخطوات 
 

 

 مدير إدارة الثروة البشرية 

حصر احتياجات منسوبي الجمعية من المنافذ  

صناديق اقتراحات العاملين، اللقاءات  :التالية

، استبانات الرضا الوظيفي، نظام الاجتماعية

 .المباشر التصويت في الثروة البشرية، التواصل

 
1 

 
 

تحديد   آلية
احتياجاتهم الحالية  

 والمستقبلية 

 ضمن قائمة حتياجاتالاتصنيف  مدير إدارة الثروة البشرية 
 

2 

 مدير الثروة البشرية 
 الاحتياجات وضع خطة زمنية للتعامل مع ا

 

3 

 إعداد ونشر استبانات الرضا الوظيفي بحاثالامدير وحدة الدراسات و

 

4 
 

 

 قياس رضاهم
 عمل تصويتات عبر نظام الموارد الشرية ية مدير الثروة البشر

 

5 

 تحليل نتائج الرضا الوظيفي  الابحاثمدير وحدة الدراسات و

 

6 

قياس مدى التحسن في كل محور تم العمل عليه   بحاثالامدير وحدة الدراسات و

 .مبادرات من خالل 

 
7 

 تحديد أولويات فرص التحسين الجديدة مدير الثروة البشرية 

 

8  

عامل مع نتائج  الت
 التواصل معهم 

 متابعة اعتماد فرص التحسين مدير الثروة البشرية 

 

9 

 تنفيذ فرص التحسين مدير الثروة البشرية 

 
10 
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المستفادة الدروس واستخالص النتائج تحليل 

 لتحسين  وخيارات لالحلو تمثل بأفكار الخروج 

النتائج

لها الوصول المراد النتيجة تحديد 

المؤشرات تحديد 

المستهدفات تحديد 

بالمستهدف المتحقق مقارنة 

 القياس 

 داعالإبو التعلم

 

والخيارات الحلول أولويات وترتيب التحسينات تقييم  

التحسين خطة وضع 

الـتـحـسـيـنـات تنفيـذ 

 التحسين

 والابتكار 

 :آلية تقييم وتحسين المنهجية

 

 طريقة التواصل  دورية التواصل
 مواضيع

 مشاركتهم

 

 الثروة  أنظمة كتروني الإلالبريد  شهري 

 البشرية 

 

1 

 استبانات الرضا الوظيفي سنوي 

 استبانات الرضا الوظيفي سنوي 
 بيئة العمل

2 

 استبانات الرضا الوظيفي سنوي 
التعامل داخل 

 الجمعية
3 

 استبانات الرضا الوظيفي سنوي 
تعامل الرئيس  

 المباشر

4 

 

 :آلية تقييم وتحسين المنهجية
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 :نتائج المنهجية
 

 

  /تائج المراد الوصول لها الن مؤشرات قياسها المستهدفات  دورية القياس 
 المراد تحقيقها

 م

 نسبة الرضا العام  %70 سنوي 
 رضا العاملين

 

1 

 
 

 :دوار والمسؤولياتالأ

 

 المرحلة  الدور المطلوب (الوظيفي المسمى) المسؤولية

  إعداد المنهجية  مدير إدارة الثروة البشرية 

مساعد المدير العام للشؤون المالية   بناء المنهجية 

 داريةالإو

 مراجعة المنهجية 

 متابعة اعتماد المنهجية  مدير إدارة الثروة البشرية 

  متابعة تطبيق المنهجية  مدير إدارة الثروة البشرية 

 تطبيق المنهجية
 متابعة إصدار تقارير دورية عن التطبيق مدير إدارة الثروة البشرية 

  ة جمع نتائج تطبيق المنهجي مدير إدارة الثروة البشرية 

 استخراج نتائج القياس  بحاثالامدير وحدة الدراسات و قياس المنهجية

 إصدار تقارير القياس  والابحاثمدير وحدة الدراسات  

  تنفيذ المراجعة الدورية للمنهجية  مدير إدارة الثروة البشرية 
 

 اصدار النسخة المحدثة  مدير إدارة الثروة البشرية  تحديث المنهجية

 ر العام للشؤون الماليةمساعد المدي

 الإداريةو

 متابعة مراجعة واعتماد النسخة المحدثة
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 (:إذا وجدت)المصادر والمراجع 

 

 م المراجع  /المصادر  الإدارة /الجهة

 
 توجد  لا
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 :بيانات التواصل
 

 دارة الثروة البشرية إ

 abdullah.a@zmzm.org :البريد الإلكتروني

 1144 :تحويلة داخلية
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