
 

 إجراءات الموارد البشرية  

 جمعية عطف لرعاية الأيتام بمحافظة بلقرن 

 5521تصريح رقم  

 عطف لرعاية الايتام بمحافظة بلقرن إجراءات الموارد البشرية بجمعية  

 5 وصف الإجراء  الوثائق 

 تخطيط الموارد البشرية والتوظيف  

 1 تقوم إدارة الموارد البشرية بعملية تخطيط الموارد البشرية والحوجة المطلوبة من الوظائف  بالجمعية   

 طلب وظيفة 
يرفع رؤساء الاقسام بالجمعية إحتياجهم من الوظائف في شهر نوفمبر من كل عام  عن طريق نموذج 

 طلب لوظيفة
2 

خطة الإحتياج 

 الوظيفي

تقوم إدارة الموارد البشرررررررية بلسررررررتقباظ طلبا  التوظيف من الاقسررررررام ومراجتعها ومن ثم عمل خطة  

 التوظيف السنوية  
3 

 الوصف الوظيفي  
يجب علي الجها  الطالبة للوظيفة وإدارة الموارد البشرررررررية الت كج من وجود وصررررررف كافي لمتطلبا  

 الوظيفة من مستوى تعليمي ومهارا  وقجرا  قبل الاعلان عن الوظيفة  
4 

 5 تقوم إدارة الموارد البشرية بالاعلان عن الوظيفة وفتح باب التقجيم  

 
تقوم إدارة الموارد البشررررررررريررة بمراجعررة السرررررررريرة الررةاتيررة للمتقررجمين للوظيفررة  والترراكررج من معلومررا  

 المتقجمين للوظيفة
6 

قائمة المرشحين  

 للوظيفة

برالمتقرجمين والمسررررررررتوفين للمتطلبرا  الوظيفرة وإرسررررررررالهرا تقوم إدارة الموارد البشررررررررريرة بعمرل قرائمرة  

 للقسم المعني لترتيب موعج المقابلا 
7 

 8 يتم عمل المقابلا  بحضور مجير الموارد البشرية وممثلين من القسم المعني  

نموذج تقيم مقابلة 

 شخصية 
 9 مقابلة شخصيةيتم تقيم المتقجمين من خالاظ المقابلة الشخصية  وفق نموذج تقيم 

 10 بعج إجتياز المقالبة وتحجيج الممرشح المناسب للوظيفة حسب التقيم ويتم إخطار المرشح  

 
في حالة موافقة المرشرررح لمنضرررمام حسرررب شرررروم الجمعية يتم توقيع عقج لايقل عن سرررنة حسرررب 

 شروم وزارة العمل 
11 

 12 يتم تسجيل الموظف الججيج في الت مينا  الاجتماعية ومجى وقوى ويباشر عملة  

 13 يتم توعية الموظف باللوائح والاجراءا  وأساليب العمل وسياسة واهجاف الجودة  بالجمعية  

  الوصف الوظيفي  

 14 تقوم إدارة الموارد البشرية بعمل الوصف الوظيفي لكل الوظائف بالجمعية  الوصف الوظيفي  



 

 

 إجراءات الموارد البشرية تم الاعتماد والموافقة على  

 م1/2024/  21  ( وتاريخ1الإدارة رقم )اجتماع مجلس 

 
يجرب أن يحتو  الوصررررررررف الوظيفي علي متطلبرا  شررررررررىرل الوظيفرة من مسررررررررتوى تعليمي ومهرارا  

 وقجرا  وخبرا  سابقة 
15 

 16 يتم مراجعة الوصف الوظيفي تحجيثة عن الضرورة 

 
 الوظائف الججيجة يتم عمل وصف وظيفي لها قبل الشروع في عملية التوظيف والمعاينا  

 
17 

 تقيم أداء الموظفين 

نموذج التقيم 

 السنو   

يتم تقيم اداء الموظفين مرة علي الاقررل في العررام وفق معررايير وأهررجاف محررجدة وفق نموذج تقيم 

 الاداء السنو  
18 

 
 يتم إخبار الموظفين بنتيجة التقيم وسبل تطوير مهاراتهم وقجراتهم 

19 

   قياس الرضا الوظيفي للعاملين 

نموذج الرضا  

 الوظيفي 

 بالموقع الالكتروني 

 يقوم مجير الموارد البشرية بقياس رضا الموظفين مرة في العام وفق نموذج قياس الرضا الوظيفي 

 20 بالموقع الاالكتروني للجمعية  

 
 يتم تحليل إستبان قياس الرضا الوظيفي ورفعه لرئيس  الجمعية  

21 

 الإجازا  السنوية 

نموذج إجازا   

 العاملين 

 تقوم إدارة الموارد البشرية ببرمجة الإجازا  السنوية للعاملين بما لايتعارض مع خطة وبرامج العمل 
22 

 
 تقوم إدارة الموارد البشرية بمراقبه موقف الاجازا  السنوية والت كج من تنفيةها وفق الخطة  

23 


