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 سياسات وإجراءاتليل د
 الموارد البشرية

 



 

۲  
 

تمهید 
ة الرؤي  .١

. ناصر ال�شر�ةلعالجاذ�ة لأكفأ ا المنظماتأفضل  ىكأحد المنظمةوضع 
 
: المهمة .٢

، لذا أص�حت مهمة ادارة الموارد المنظمة أصول من أهم�أن المورد ال�شرى  للمنظمةعة الادارة العل�ا امن خلال قن
عن طر�ق التدر�ب ناصر ال�شر�ة المتمیزة والعمل المستمر على تنم�ة هذه العناصر هى إستقطاب الع ال�شر�ة

منافسة �ما يتناسب مع  لخلق �وادر فن�ة و�دار�ة ط�قاً للمستو�ات العالم�ة من خلال مناخ عمل ومزا�ا المستمر
 .المنظمةاسترات�ج�ة 

 
: الأهداف .٣

 .والمنظمةين موظفقة بین النظم العلاإصدار س�اسات و�جراءات ونظم رقاب�ة مستد�مة موحدة ت •
 .إنشاء ه�اكل تنظ�م�ة مرنة وسهلة التطبیق •
لوائح والس�اسات فى ظل ال ،جذب و�ست�قاء وتشج�ع الموارد ال�شر�ة ذات الكفاءة العال�ة على جم�ع المستو�ات •

. ين ولوائحها التنفیذ�ةموظفوالقوانین المنظمة لعلاقات العمل وال �المنظمةالخاصة 
لوظ�ف�ة على مستوى يد المهام والمسئول�ات لكل الوظائف من خلال توص�ف وتصن�ف وتقی�م �افة الفئات اتحد •

 .المنظمة
ين والتأكد موظفالأجور والإستحقاقات الشهر�ة للالمرت�ات وإنشاء ه�كل أجور دائم المنافسة والإشراف على إعداد  •

. ينموظفين وحفظ ملفات الموظفمن سلامة النظم والتعل�مات واللوائح الخاصة �شئون ال
�ما �كفل الشخصى ين عن طر�ق وضع نظم متطورة وعادلة للعلاوات والمكافآت ترت�ط �الأداء موظفتحفیز ال •

 .ينموظفالمجتهدة وغیرها من الالممیزة و العناصر تحديد
ين موظفاء الين �ما يؤدى إلى نتائج فعالة لتطو�ر أدموظفتأس�س نظام عملى وشامل لتقی�م أداء جم�ع ال •

 .وتحسینه
و�طلاعهم على التكنولوج�ا الحديثة طر�ق التدر�ب وتنم�ة المهارات �شكل مستمر  عن ينموظفوأداء الرفع �فاءة  •

 .المستخدمة فى إتمام أعمالهم
و�ذلك  ،كفر�قوتحفیزهم للعمل  على �افة مستو�اتهم الوظ�ف�ة المنظمةين فى موظفللالإنتماء الولاء وخلق روح  •

.  طوط الإتصال بین �افة المستو�ات الوظ�ف�ةدعم خ
 .ترجمة الس�اسات والإجراءات إلى نظام آلى متكامل ير�ط و�راقب �ل أنشطة الموارد ال�شر�ة •

 



 

۳  
 

 مقدمة
ة حكام عاما

 
: هدف إستعمال الدلیل .١
  المنظمة قةالموارد ال�شر�ة التى من شأنها تنظ�م علا ادارةالهدف من هذا الدلیل هو تحديد س�اسات و�جراءات 

جم�ع  عاملة�الإضافة إلى تأمین م ،، وذلك عن طر�ق تحديد وتوض�ح واج�ات وحقوق �ل من الطرفینينموظف�ال
 .على قدم المساواة  ينموظفال
  إلا أن  ،الدلیلهذا �مكنه أن �قدم إقتراحات وتوص�ات �خصوص أ�ة تعد�لات على محتوى  �المنظمةإن أى مسئول

افقة ومن ثم الإعتماد للدراسة والمو المعتمد ىله�كل التنظ�ملوفقاً جب أن تمر صعوداً ت يهذه الإقتراحات والتوص�ا
 .الإدارة العل�االنهائى من 

  الموارد  ادارةالدلیل أن �عیدها إلى هذا وتوجد فى ح�ازته نسخة من  �المنظمةإنتهت خدمته  موظف�جب على �ل
  .ال�شر�ة

 
: الدلیلتعر�ف �عض المصطلحات الواردة فى . ٢

 .والقرارات الوزار�ة المنفذة لأحكامه ٢٠٠٥لسنة  ٤٣قانون العمل رقم �قصد �ه :      نظام العمل
   

ه لممارسة ون أو من �فوض أو مجلس الإدارةرئ�س المنظمة مجلس الإدارة رئ�س : الإدارة العل�ا 
. صلاحیتهم

. ين فیهاموظفسام التا�عة لها وال�ما فیها الأق الإدارةهو المسئول عن أعمال : الإدارة مدير 
الموارد  كافة س�اسات و�جراءاتوتحديث متا�عة تنفیذ وضع والتى تتولى  ي الادارةه: الموارد ال�شر�ة  ادارة

ين وتحضیر التقار�ر الإحصائ�ة الدور�ة عن موظفال�شر�ة وحفظ الملفات الخاصة �ال
. ينموظفوضع وحر�ة ال

وهو �ل شخص �عین �قرار من الجهة المختصة فى  ،المنظمة ين فىموظفالهو أحد : موظف ال
. أوالمؤقتةإحدى الوظائف الدائمة 

 
: الدلیلحدود تطبیق  .٣

 .نظام العمل المعمول �همكملة لأحكام والإجراءات الموجودة فى هذا الدلیل تعتبر هذه الس�اسات  •
منهم والموضوعین تحت  لمثبتینا(الدائمین  �المنظمة ينموظفالتسرى أحكام هذه الس�اسات على جم�ع  •

 .)الإخت�ار
ؤقتة أو عرض�ة أو مللق�ام �أعمال ومهمات  المنظمةعلى الأشخاص الذين توظفهم  ا الدلیللا تطبق أحكام هذ •

 .ةموسمي
تعیینهم وتحديد رواتبهم وأجازاتهم لالشروط الواردة فى عقود توظ�فهم �النس�ة تطبق علیهم ين �عقود خاصة موظفال •

والتعل�مات  ينموظفالكما تطبق علیهم طیلة مدة عملهم الشروط الخاصة بواج�ات  ،تهم و�نهاء خدماتهمو�ستقالا
التى �صدرها إلیهم رؤسائهم وغیر ذلك من الأمور المتعلقة �علاقات العمل �موجب هذا الدلیل والتى لا تتعارض 

 .صراحة مع شروط توظ�فهم



 

٤  
 

جزءاً ين موظفال�شأن  المنظمةوتعد�لاتها والقرارات التى تصدرها إدارة والإجراءات فى هذا الدلیل تعتبر الس�اسات  •
  .موظفالو المنظمةمتمماً للعقد الذى يبرم بین 

و�شمل ذلك الإضافة والإلغاء  ،الدلیل افى أى وقت إدخال أ�ة تعد�لات على نصوص هذ المنظمة�حق لإدارة  •
وضمن القوانین والأنظمة الحكوم�ة  المنظمةب تطور أنظمة حس هلأى من البنود أو المنافع أو الحقوق الواردة في

 .المنظمة
 

: الدلیلمسئول�ة تطبیق . ٤
. المنظمة جزءاً من أنظمة وتعل�مات الموارد ال�شر�ةورعا�ة  التوظ�ف وتطو�رو�جراءات دلیل س�اسات �عتبر  •
. هذا الدلیلصلاح�ة إعتماد أى تعديل على  اوحده �الإدارة العل�اتناط  •
 .المنظمةين فى موظفاجب على �افة الوالعمل �مفهومها ووالإجراءات ام هذه الس�اسات إحتر •
مع مروؤسیهم وتوجیههم ومتا�عتهم بهدف الحفاظ  عاملهمفى تالدلیل  اهذ�أحكام  المنظمة �ستعین المسئولین فى •

 .رفة حقوقهم وواج�اتهملمع ين �هموظفكما �ستعین ال ،نض�اطعلى الروح المعنو�ة العال�ة والأداء الجید والإ
و�مكنهم  ،فى الإدارات والأقسام التا�عة لهم الدلیل ايتحمل مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام مسئول�ة تطبیق هذ •

على أى من والإجراءات الموارد ال�شر�ة �شأن حدود ومجالات تطبیق هذه الس�اسات  ادارةالتشاور مع مدير 
 .الحالات الخاصة



 

٥  
 

 
 
 
 
 

ال�اب الأول 
 الموارد ال�شر�ةوفیر ت

والإخت�ار والتعیین  عاملهتخط�ط القوى ال: الفصل الأول
 الرواتب والترق�ات: الفصل الثانى

الشر�ة ين والتأمینات الإجتماع�ة ومرافق موظفملفات ال: الفصل الثالث
 



 

٦  
 

الفصل الأول 
تعیین الوخت�ار الإو عاملهالقوى التخط�ط 

: عاملهالقوى التخط�ط  .١
: هدافالأ ١.١
.  للمنظمةتصم�م ومتا�عة وتحديث الخرائط التنظ�م�ة  •
 .التوار�خ المحددة لتحق�قها ىوالعمل على تطب�قها ف للمنظمة العمالة السنو�ةوضع خطة  •
. للعمالةالمتعلقة �المرت�ات والمزا�ا النقد�ة والعین�ة السنو�ة تحديد المیزان�ة التقدير�ة  •

 
: جراءاتالإ ١.٢
المختلفة دارات وخطط الإ للمنظمةسترات�ج�ة لإلموارد ال�شر�ة على أساس الأهداف اتعتمد إجراءات تخط�ط ا •

 .لتحقیق هذه الأهداف
افة الإدارات �ما يوضح العلاقات البین�ة بین ك للمنظمةبتصم�م اله�كل التنظ�مى الموارد ال�شر�ة  تقوم إدارة •

ع أى تعديل على اله�كل التنظ�مي خضي. ثم اعتمادها الإدارة العل�ا ها علىو�تم عرض ،المنظمةداخل 
 .الموارد ال�شر�ة و�عتماد الإدارة العل�ا لدراسة مدير ادارة للمنظمةالمعتمد 

إدارات المدير�ن المختصین فى إلى �افة “م الداخلى للإداراتالتقسي“رسال نموذجإالموارد ال�شر�ة ب تقوم إدارة •
لفرع�ة لتلك ا اللازمة لوضع اله�اكل تجم�ع الب�اناتوذلك ل الواردة �اله�كل التنظ�مي المعتمد المنظمة

لدراسة الفرع�ة المعتمدة  �خضع أى تعديل على اله�اكل. لاعتمادها الإدارة العل�اعلى وعرضها الإدارات 
 .و�عتماد الإدارة العل�ا مدير ادارة الموارد ال�شر�ة

خطة “الموارد ال�شر�ة �إرسال نموذج تقوم إدارة ،فى الأسبوع الأول من شهر أكتو�ر من �ل عام م�لادى •
�الإضافة إلى �شف موضح ف�ه  ،الشر�ة مدير�ن المختصین فى إداراتإلى �افة ال“لإدارةلسنو�ة العمالة ال

إنتهاء عقد العمل  –بلوغ سن التقاعد ( الوظائف المتوقع شغرها نت�جة لإنهاء خدمات شاغلیها لأى سبب
 ).نتدابالإ –النقل  –الترق�ة  –المحدد المدة 

ثم تحديد العدد المطلوب من العمالة  ،يرات المرتق�ة فى إدارتهمدير المختص بدراسة وتحلیل التغيال�قوم  •
و�عادة النموذج إلى إدارة  )أر�ع فترات و�ل فترة تمثل ثلاثة أشهر(موزعاً على فترات العام الم�لادى القادم 

ى موعد غايته الأسبوع الأول من شهر نوفمبر من ذات الموارد ال�شر�ة مدعماً �المبررات المناس�ة وذلك ف
 .العام الم�لادى

 اضوء الب�انات المقدمة إل�ه والتغییرات فى الإدارات في الموارد ال�شر�ة بدراسة خطط العمالة إدارةقوم ت •
 .للموافقة والإعتماد الإدارة العل�اعلى  عرضهاو�تم  ،للمنظمةوالأهداف الإسترات�ج�ة 

والتى خطة العمالة السنو�ة “�ة �إصدارالموارد ال�شر إدارةقوم ت ،والإدارات المعتمدةط العمالة بناءً على خط •
على  لنقد�ة والعین�ة للعمالة الجديد وعرضهاتتضمن المیزان�ة التقدير�ة السنو�ة المتعلقة �المرت�ات والمزا�ا ا

و�خضع أى  ،مبر من ذات العام الم�لادىفى موعد غايته نها�ة شهر نوفللموافقة والإعتماد لإدارة العل�ا ا
 .الموارد ال�شر�ة و�عتماد الإدارة العل�ا سة مدير ادارةتعديل على خطة العمالة السنو�ة المجمعة المعتمدة لدرا

ى مدير الشئون المال�ة لإدراج المیزان�ة التقدير�ة ليتم إرسال نسخة من خطة العمالة السنو�ة المعتمدة إ •
 .من المیزان�ة العامة للشر�ةلة ضالسنو�ة للعما

�قوم المدير المختص  ،ضرورة إلى طلب عمالة غیر واردة فى خطة العمالة السنو�ة المعتمدة عند وجود •
و�مدة لا الموارد ال�شر�ة مدعماً �المبررات المناس�ة  و�رساله إلى إدارة“طلب إحت�اجات وظ�ف�ة“بتحر�ر نموذج



 

۷  
 

و�عتماده من قوم بدوره بدراسة الطلب وعرضه والذى ي ،الوظ�فةتقل عن شهر من التار�خ المطلوب لشغل 
 .و�تم إدارجه �التقر�ر الخاص بتنفیذ خطة العمالة السنو�ة ،الإدارة العل�ا

: و�ت�اع الأسس التال�ة لوظائف الجديدةالموارد ال�شر�ة �عمل �طاقة التوص�ف الوظ�فى ل إدارةقوم ت •
والمتمثلة فى إتخاذها وسیلة  ،ف التى توضع من أجلهامناس�ة �طاقات التوص�ف الوظ�فى للأهدا .١

 ،ين شاغلى هذه الوظائفموظفثم ق�اس أداء ال ،وأساساً للتتعیین ،لأغراض تقی�م وترتیب الوظائف
. �الإضافة إلى التحديد الواضح للمحتوى الوظ�فى لكل منها

 .ىوضع مسمى واضح لكل وظ�فة �عكس طب�عة عملها ووضعها فى اله�كل التنظ�م .٢
تحديد العلاقات الإشراف�ة والتنظ�م�ة لكل وظ�فة �ما لا يتعارض مع الوظائف الأخرى و�ما �حقق التكامل  .٣

 .بینها
الموارد مغالاة أو تفر�ط �ما �سهل لإدارة تحديد الحد الأدنى المقبول لإشتراطات شغل الوظ�فة دون  .٤

 .ناس�ةال�شر�ة تعیین العناصر المناس�ة لأداء الأعمال و�التكلفة الم
وما يتطلب ذلك من إلمام �ل  المنظمةمراعاة التوسعات المستقبل�ة والز�ادة المتوقعة فى حجم أعمال  .٥

 .وز�ادة حجم وجودة منتجاتها المنظمةإلماماً تاماً بدوره ومسئولیته فى تحقیق أهداف  �المنظمة موظف
: الإخت�ار والتعیین .٢

 :الهدف ٢.١
�العناصر  المنظمةوضع النظام و�صدار التعل�مات وتحديد المسئول�ات لدعم إلى  الإخت�ار والتعیین س�اسةهدف ت

وتحقیق داء الأتطو�ر لال�شر�ة المؤهلة علم�اً وعمل�اً لشغل الوظائف الشاغرة �اله�كل التنظ�مى المعتمد وذلك 
. للمنظمةالأهداف الإسترات�ج�ة 

 
 :مجال التطبیق ٢.٢

. وعلى �افة المستو�ات الوظ�ف�ة �المنظمةللعمل على جم�ع المتقدمین  الس�اسة هطبق هذت
 

 :لمسئول�ةا ٢.٣
ة مدير �موافقوذلك  الإخت�ار والتعیینأو تعديل وتنفیذ أسلوب /عن إصدار و ةموارد ال�شر�ة مسئولال إدارةكون ت

. الموارد ال�شر�ة و�عتماد الإدارة العل�ا ادارة
 

: التعیینشروط  ٢.٤
: ما يلى �المنظمةة كل متقدم لشغل وظ�ف ى�شترط ف

ستثناء من شرط الجنس�ة وتقد�م المبررات الكاف�ة لإو�جوز ا .الجمهور�ة ال�من�ة�جنس�ة  أن �كون متمتعاً  .۱
شتراطات توظ�ف الأجانب إمع مراعاة “عقد عمل محدد المدة“وفى هذه الحالة �كون التعیین �موجب .لذلك

 .نظام العمل المعمول �ه ىالمنظمة لذلك والواردة ف
مع  السن المحدد ستثناء من شرطلإو�جوز ا. عاماً ) ٦٠(وألا يز�د عن  عاماً ) ١٨(ألا �قل سن المتقدم عن  .۲

 .لذلكتقد�م المبررات الكاف�ة 
 ىالوظ�ف للتوص�ف للمؤهلات العلم�ة والعمل�ة اللازمة لشغل الوظ�فة المتقدم لها ط�قاً  أن �كون مستوف�اً  .۳

 .المؤهلاتتلك مستندات الأصل�ة المؤ�دة لحصوله على المعتمد للوظ�فة مع ضرورة تقد�م ال
 .المنظمةمعترف �ه من قبل  ى�موجب تقر�ر طب طب�اً  أن �كون لائقاً  .٤



 

۸  
 

�الشرف والأمانة  جنا�ة أو جر�مة مخلة ىأن �كون حسن السیر والسلوك وألا �كون قد سبق الحكم عل�ه ف .٥
 .ثلاثة أشهر م�لاد�ةارها و�كون إث�ات ذلك �موجب وث�قة رسم�ة لا يتعدى تار�خ إصد

 .لإدارة العل�ال السابقالبند  ىكل الشروط المذ�ورة ف/ىستثناء من ألإتخضع سلطة ا .٦
 

: التعیینمصادر  ٢.٥
: ىتكون أولو�ة شغل الوظائف الشاغرة وفقا للترتیب الآت

. ةالشقیق المنظماتنتداب من إحدى لإأو عن طر�ق ا ق الترق�ة أو النقل من إدارة أخرى عن طري  .١
 وذلك لإعطاء الفرصة �المنظمةالإعلانات الداخل�ة  لوحات ىالوظائف الشاغرة ف/الإعلان عن الوظ�فة .٢

. المطلو�ةالوظائف /للتقدم للوظ�فة �المنظمةين موظفلل
. الشاغرة الوظائف/الوظ�فة حتمال وجود طل�ات تتناسب ومواصفاتلإ العملمخزون طل�ات  ىال�حث ف .٣
. مواقع التوظ�ف على على ش�كة الانترنتحدى إعلان فى لإا قعن طري  .٤
 .الإدارة العل�ا عتمادإو�راعى الحصول على  ،فتوظي شر�ة عن طر�ق .٥
 .تصالات الشخص�ةلإعن طر�ق ا .٦

 
: المقا�لات الشخص�ة ٢.٦
: المنظمة�النس�ة للمتقدمین من داخل  .۱

لات الشخص�ة لتحديد مدى خت�ارات الفن�ة والمقابلإا تقدم لشغل الوظ�فة الشاغرة لكافةالم موظفالخضع ي •
 .مناسبته لشغل الوظ�فة المتقدم لها

تخاذ إبالموارد البشرية  إدارةقوم ت ،المتقدم لشغل الوظيفة المنوه عنها موظفالفى حالة ثبوت مناسبة  •
 ستيفاء البيانات الواردة فى نموذجإللوظيفة الشاغرة وذلك ب موظفالالإجراءات اللازمة لنقل أو ترقية 

 ادارةالحالى والجديد وموافقة مدير  موظفوموافقة كل من المدير المباشر لل “يير وظيفىإجراء تغ“
  .والإدارة العلياالموارد البشرية 

: المنظمة�النس�ة للمتقدمین من خارج  .۲
  :العملطل�ات  ستلام وتصن�فإ •

 لحاسب الآلىالواردة وتسجیلها فى نظام ا العملستلام �افة طل�ات إالموارد ال�شر�ة ب إدارةقوم ت.  
 الوظ�فى المعتمد وفرزها على النحو  فيوصتمقارنة �الالعمل الموارد ال�شر�ة بتقی�م طل�ات  إدارةقوم ت

 :التالى
الحد الأدنى من شروط شغل  لا ينطبق علیها ىوهى الطل�ات الت :طل�ات مرفوضة .١

 .الشاغرة الوظائف/الوظ�فة
ن شروط شغل الأدنى م لحدينطبق علیها ا ىوهى الطل�ات الت :طل�ات مقبولة .٢

 .الوظائف الشاغرة/الوظ�فة
 
 

: خت�ارات الفن�ةلإجراءات عقد المقا�لات الشخص�ة واإ •
لمراجعتها وتحديد مدى  المختصمدير اللى إالمقبولة  العملرسال طل�ات إالموارد ال�شر�ة ب إدارةقوم ت .١

.  المطلوب شغلها الوظائف/مطا�قة الخبرات والمؤهلات فى المتقدمین مقارنة �متطل�ات الوظ�فة



 

۹  
 

ستدعائهم للمقا�لات الشخص�ة إعداد �شف �أسماء المرشحین المطلوب إب المختصمدير ال�قوم  .٢
خت�ارات لإالمناس�ة للمقا�لات وا المواعیدالموارد ال�شر�ة وتحديد  رساله لمديرإخت�ارات الفن�ة ولإوا

 . الفن�ة
مرشحین لإجراء المقا�لات الشخص�ة الموضحة ست�فاء ب�انات الإالموارد ال�شر�ة ب إدارةقوم ت .٣

والإتصال �المرشحین للمقا�لات الشخص�ة وفقاً للموعد  ب�ان المرشحین للمقابلة الشخص�ة“بنموذج
. المحدد لكل مرشح

: والتى تضم �ل منتشكیل لجنة المقا�لات الشخص�ة  يتم .٤
  الطالبمدير الإدارة. 
  الموارد ال�شر�ة ادارةمدير .

تقر�ر المقابلة “تقی�م المرشحین �إستخدام نموذج الشخص�ةة أعضاء لجنة المقا�لات يلزم على �اف .٥
 ”الشخص�ة

والذى يوضح  “تقر�ر لجنة المقا�لات الشخص�ة“يتم تجم�ع نتائج تقار�ر المقابلة الشخص�ة فى نموذج .٦
ر الموارد ال�شر�ة �إرسال خطا�ات شكر للعناص تقوم إدارة .ترتیب المرشحین وتوص�ة اللجنة

 .“خطاب شكر“المرفوضة بناءً على نت�جة لجنة المقا�لات الشخص�ة وذلك �إستخدام نموذج
 

: مسوغات التعیین ٢.٨
:  وهى �التالىالتعین تقد�م مسوغات شاغرة وظ�فة لشغل يلزم على المرشح  •

. �الكمبیوترأصل شهادة الم�لاد  .۱
. منه ىأو مستخرج رسم ىأصل المؤهل الدراس .۲
 .حديثة صورة شخص�ة) ٤(عدد  .۳
. الوطني او جواز السفرالرقم صورة ل�طاقة ) ٢(عدد  .٤
. إن وجدت) إخلاء طرف(شهادة نها�ة الخدمة �العمل السابق  .٥
. الترخ�ص فى العمل إن �ان المرشح من الأجانب .٦
. صور من شهادات الخبرة السا�قة إن وجدت .۷
 .ور من شهادات الدورات التدر�ب�ة إن وجدتص .۸

 ىنتهاء عمله لأإعند  موظفوترد لل الشر�ةبطوال فترة خدمته  موظفملف ال ىف تحفظ جم�ع مسوغات التعیین
 .سبب

 
العمل عرض خطاب  ٢.٩

المرشحین المطلوب تعیینهم للإدارة العل�ا /يتم رفع نت�جة المقا�لات الشخص�ة و�ذلك عروض العمل للمرشح .۱
 .للإعتماد النهائى

الموارد ال�شر�ة بتحديد المرت�ات والمزا�ا  تقوم إدارة ،ملالمرشحین للع/�عد تحديد الإخت�ار النهائى للمرشح .۲
فى الجزء الخاص ب التى سوف يتم منحها وذلك ط�قا له�كل المرت�ات المعتمد وذلك  النقد�ة والعین�ة

 .)عرض عمل(
يلزم الحصول على إعتماد الإدارة العل�ا فى حالة تحديد مرتب يتجاوز الحد الأعلى للمرتب المذ�ور فى  .۳

. المرت�ات المعتمد ه�كل



 

۱۰  
 

. يتم الاحتفاظ بنسخه من خطاب عرض العمل في ملف الموظف .٤
 

: الكشف الطبى ٢.١٠
في �عض الحالات  لى الفحص الطبىإلشغل وظ�فة شاغرة تحو�ل المرشح ب الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت. ١

 .الخاصة
وفى حالة  ،للعمل همدى صلاحیت تقرروالتى نتائج الفحص الطبى للمرشح الموارد ال�شر�ة  إدارةتسلم ت. ٢

العوده الى قائمة المرشحین للبدء في الاخت�ار من بینهم وفي حالة ثبوت الصلاح�ة يتم  عدم ثبوت
 .جراءات التعیینإستكمال �اقى إصالح�ة المرشح يتم 

 
: لمالع عقد ٢.١١
من المرشح وتوق�عه  “لمدةعقد عمل محدد ا“�إستخدام نموذجبتجهیز عقد العمل  الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت .١

المدة تبدأ إعت�اراً من م�اشرة  محددوتكون مدة عقد العمل في المشار�ع او البرامج او �المنظمة  للعمل
. لأول يوم عمل رسمى موظفال

�جب تجديد العقد مره أخرى من إدارة الموارد ال�شر�ة في حال  ،نتهاء مدة عقد العمل المحدد المدةإحالة  ىف .٢
. عمل للموظف و�نتهي �حسب شروط انتهاء العقد الموقع استمرار ال

شروط العقد  ى�كل ما ورد ف لتزاماً إمنه و وقبولاً  ستلامه العمل إقراراً إعلى عقد العمل و موظفال�عتبر توق�ع  .٣
 .وأحكامه

�عتبر جم�ع عقود  يتم اشعار جم�ع العاملین والموظفین بهذا و في حالة توقف التمو�ل والدعم للمنظمة .٤
.  لموظفین منته�ة ولا �حق للموظف المطال�ه �اي تعو�ض من المنظمة ا

 
: التعیین وم�اشرة العمل وفترة الإخت�ار ٢.١٢
 �المنظمةالداخل�ة وتعل�قه على لوحات الإعلانات  “�طاقة تعارف“ الموارد ال�شر�ة بتحر�ر نموذج تقوم إدارة .١

 .الإداراتجدد لكافة ين الموظفحتى يتم التعر�ف �ال ،لمدة خمسة عشر يوماً 
نسخة  التوص�ف الوظ�فى لوظ�فته -(كل من الجديد نسخة من  موظفال تسل�مالموارد ال�شر�ة ب تقوم إدارة .٢

 .)المنظمةين لتعر�فه �كافة الس�اسات والأنظمة الداخل�ة المعمول بها فى موظفال دلیلمن 
�عمل معهم و�طلعه على الأعمال التى ين الذين سموظفالجديد تعر�فه �ال موظفيتولى الرئ�س الم�اشر لل .٣

 .و�ذلك تعر�فه �معايیر التقی�م التى سوف �خضع لها سیتولى الق�ام بها ومسئول�ات وصلاح�ات وظ�فته
إخت�ار لمدة ثلاثة أشهر ما لم ينص على غیر ذلك فى  لفترة�مجرد إستلامه العمل الجديد  موظفال �خضع .٤

 . وفقاً لنظام تقی�م الأداءخلال هذه المدة ل المو�ل إل�ه للق�ام �العموتقرر صلاحیته  ،العمل عقد
 .مثبتاً �الخدمة إذا إنقضت فترة الإخت�ار ولم �خطر �تا�ة �إنهاء خدماته موظف�عتبر ال .٥

 
: في�طاقات التعر ٢.١٣

. �عض الوظائف التى تتطلب الإتصال �الغیرفى ين موظفف لليالموارد ال�شر�ة �ط�اعة �طاقات تعر تقوم إدارة
 

: شهادة لمن يهمه الأمر ٢.١٤



 

۱۱  
 

الموارد ال�شر�ة لتقد�مها لأى جهة  من إدارة “لمن يهمه الأمر“طلب الحصول على شهادة موظف�حق لل .١
 .خارج�ة

.  المنظمة �ختمو�ذلك مفردات الراتب وتختم  موظفتتضمن الشهادة الوظ�فة التى �عمل بها ال .٢
 

: المؤقتین ينموظفلا ٢.١٥
ين المؤقتین لإنهاء هذه الأعمال على أن موظفطارئة أو عارضه الإستعانة �عدد من ال�جوز لمواجهة أعمال 

. والحصول على موافقة الإدارة العل�ا قبل الإستعانة �ه موظفبتوض�ح ذلك لل الموارد ال�شر�ة تقوم إدارة
 

: والأجانب ال�منیینتعیین الخبراء  ٢.١٦
أو الأجانب فى الوظائف التى تتطلب  ال�منیینة مؤقتة مع الخبراء �جوز للإدارة العل�ا عند الضرورة التعاقد �صف

أو أن �عهد إلیهم ب�عض المهام أو الأعمال  ،ال�منیینمؤهلات علم�ة أو خبرة لا تتوافر فى العدد الكافى من 
 و�شترط عند تعیین الأجانب الحصول ،المؤقتة وتسرى فى شأنهم الشروط الواردة فى العقود التى تحرر معهم

و�ما تستعین المنظمة �الخبرات في الاستشارات  على التراخ�ص اللازمة حسب القوانین السار�ة وقت العقد
. والتدر�ب من المنظمات الدول�ة والجهات الخارج�ه �حسب تحقیق اهداف المنظمة في التنم�ة و�ناء القدرات 

 
: والإنتدابالنقل  .۳

: النقل ٣.١
وأن تتم الموافقة  العملهذا النقل أى ضرر �مصلحة  لىلى أن لا يترتب عبناءاً على طل�ه ع موظف�مكن نقل ال

  .على طل�ه من قبل رؤسائه �التسلسل
  الإجراءات :

 .“إنتداب/طلب نقل“بتحر�ر نموذج إلى إدارته موظفالذى �طلب نقل ال الادارة مدير�قوم  .١
ثم تتم  ،الموارد ال�شر�ة لإدارة )ول منهاالمنقول إلیها والمنق(يتم إرسال طلب النقل المعتمد من �لا الجهتین  .٢

ومدى التأثیر  للمنظمة�ة فى ضوء اله�اكل التنظ�م�ة الموارد ال�شر مراجعة الطلب المقدم �معرفة مدير
  .الإ�جابى المتوقع على مصلحة العمل

للموافقة ا لإدارة العليلعرض على الورفعه  الموارد ال�شر�ة بتحر�ر نموذج إجراء تغییر وظ�فى إدارةقوم ت .٣
ذات الصلة �صورة من  ذلك موافاة �افة الإداراتصورة من الإجراء وك موظفبتسل�م ال ثم �قوم ،لإعتمادوا

 .الإجراء
  

: الإنتداب ٣.٢
 أو  المنظمة وى أو من مستوى أعلى م�اشرة داخلإلى وظ�فة أخرى من نفس المست موظف�جوز ندب ال

 . ددة وتكون مدة الندب سنة واحدة قابلة للتجديدخارجها للق�ام �مهام معینة أو تكل�فات مح
 موظفالموارد ال�شر�ة �متا�عة مواعید بدء الندب و�ذلك مواعید إنتهاء فترة الندب لإخطار ال تقوم إدارة 

 .لمكان عمله الأصلى أو مراعاة التجديد إذا لزم الأمر موظفالمعن�ة �إنتهاء المدة لإعادة ال والإدارات
 الإجراءات: 

وتوجیهة لمدير  إنتداب/بتحر�ر نموذج طلب نقل إلى إدارته موظفال إنتدابطلب الجهه الذى ت�قوم  .١
. الإنتدابلأخذ الموافقة على  موظفمنها ال المنتدب الإدارة



 

۱۲  
 

الموارد  لإدارة )منها والمنتدبإلیها  المنتدب(المعتمد من �لا الجهتین  الإنتدابيتم إرسال طلب  .٢
ومدى التأثیر الإ�جابى  للمنظمة فى ضوء اله�اكل التنظ�م�ةلب المقدم ثم تتم مراجعة الط ،ال�شر�ة

  .المتوقع على مصلحة العمل
صورة  موظفبتسل�م ال ثم �قوم ،العرض على الإدارة العل�ا للموافقة والإعتمادبالموارد ال�شر�ة  إدارةقوم ت .٣

 .ذات الصلة �صورة من الإجراء ذلك موافاة �افة الجهاتمن الإجراء وك



 

۱۳  
 

: الأجازاتالدوام و. ٤
: أ�ام العمل وساعات الدوام ٤.١
  أ�ام فى الأسبوع خمسة الشر�ةتكون أ�ام العمل الرسم�ة فى. 
 ا�ام الراحة الجمعه والسبت. 
 ستثنى من القواعد الواردة  ساعة أسبوع�اً ) ٤٠(ين ساعات العمل الأسبوع�ة المقررة وهى موظفيت�ع جم�ع ال�

: أعلاه
o النظافة ين المسئولون عنموظفال .

�صرف لهم بدل ساعات عمل إضافى ثابت يتناسب مع عدد الساعات  المستثنین المذ�ور�ن أعلاهين موظفال
 .الإضاف�ة الشهر�ة

 التأخیر عن  موظفالطلب فى حالة �الخروج من مكان العمل لقضاء حاجة شخص�ة أو  موظففى حالة ق�ام ال
و�عتماده من المدير  " مغادرة/تأخیر/إذن غ�اب“حر�ر نموذجبت موظف�قوم ال ،الحضور فى ساعات العمل المقررة

 .الموارد ال�شر�ة المختص و�دارة
 

: ساعات العمل الإضاف�ة  ٤.٢
 بنظامين فى غیر أوقات العمل الرسم�ة فى حالات الضرورة و�الشروط والأوضاع المحددة موظف�جوز تشغیل ال

: العمل وذلك على النحو الآتى
  مع ب�ان الأعمال المطلوب إنجازها وعدد  “تشغیل ساعات إضاف�ة“بتحر�ر نموذج المختصمدير ال�قوم

الموارد  لإدارة �إرسال النموذجين المطلوب تشغیلهم، ثم �قوم موظفالساعات اللازمة لذلك وعدد وأسماء ال
. منه إلى الإدارة المال�ةإرسال نسخة ه ودلإعتما ال�شر�ة قبل الموعد المحدد للتشغیل

 
: لات والأع�اد الرسم�ةالعط ٤.٣
لسنة  ٢الرسم�ة التى قررها قانون العمل رقم والأع�اد ين أجازة �أجر �امل فى العطلات موظف�ستحق �افة ال .١

: وهى �التفصیل �ما يلى ،٢٠٠٢
 شوال ٣وتنتهي في  رمضان ٢٩تبدأ في ( مناس�ة عید الفطر الم�ارك.( 
 وتنتهي را�ع أ�ام العیدذي الحجة  ٩تبدأ من ( مناس�ة عید الأضحى الم�ارك.( 
 الیوم الأول من شهر محرم( ذ�رى الهجرة النبو�ة الشر�فة.( 
 مايو يوم واحد فقط ٢٢( الیوم الوطني للوحدة ال�من�ة.( 
  يوم واحد( سبتمبر ٢٦ذ�رى ثورة.( 
  يوم واحد(أكتو�ر  ١٤ذ�رى ثورة(. 
  يوم واحد(نوفمبر ٣٠ذ�رى يوم الاستقلال.( 
  مايويوم أول (عید العمال.( 
 يوم الجمعة من �ل اسبوع. 

 :تحدد المناس�ات التي يتم الاحتفال بها بدون إجازة رسم�ة �التالي
  ر��ع الأول ١٢ذ�رى المولد النبوي الشر�ف. 
  رجب  ٢٧ذ�رى الاسراء والمعراج 

. تجاوز هذه الاجازات حسب ما تترأه الادارة العل�ا للمنظمة�جوز  .٢



 

۱٤  
 

لین اذا وقع يوم عمل بین عطله رسم�ه وعطلة نها�ة الاسبوع و�تم احتسا�ه من اعطاء اجازة للعام للمنظمة�جوز  .٣
 .رصید الاجازات السنو�ه للموظف

 
): الإعت�اد�ة(السنو�ة  ةالأجاز ٤.٤

 .قاً لنظام العمل المعمول �هوف )الإعت�اد�ة(يتم حساب مدة الأجازة السنو�ة 
 الإجراءات :

و�حدد تار�خ الطلب وتار�خ بدء الأجازة و�نتهائها وعدد أ�ام  “ازةطلب أج“�قوم طالب الأجازة بتع�أة نموذج .١
. قبل الق�ام �الأجازة بوقت �اف للموافقة والإعتمادثم �قدمه للمدير المختص  ،الأجازة المطلو�ة

 . الموارد ال�شر�ة قبل ق�ام طالب الأجازة �أجازته نموذج لإدارةال�إرسال  المدير المختص�قوم  .٢
الخاصة �كل  “الأجازات السنو�ة و�دون أجر سجل“ارد ال�شر�ة بتسجیل الأجازة فى نموذجالمو تقوم إدارة .٣

 .موظفيتم الإحتفاظ بها �ملف الوالتى  موظف
 

: زة العارضةاالأج ٤.٥
عن العمل لسبب  فى التغیبالحق  موظفلل ،للمنظمةوائح التنظ�م�ة بناءً على نظام العمل المعمول �ه والل

ز ستة أ�ام خلال السنة �حد أقصى يومان فى المرة الواحدة وتحسب الأجازة العارضة من عارض لمدة لا تتجاو
 . موظفالأجازة السنو�ة المقررة لل

 الإجراءات :
خلال الساعة الأولى من يوم التغیب عن العمل  مدير المختص�الإتصال �الالعارضة �قوم القائم �الأجازة  .١

الموارد ال�شر�ة فى  ثم �قوم المدير المختص �إ�لاغ إدارة ،اً للإ�لاغ عن عدم الحضور متى �ان ذلك متاح
. نفس يوم التغیب

أجازة فور عودته للعمل موضحاً تار�خ تحر�ر ق�ام ب�قوم القائم �الأجازة العارضة بتحر�ر نموذج طلب  .٢
 و�قدمه للمدير المختص النموذج وتار�خ الأجازة العارضة ومدتها ومبرر إستخدامه للأجازة العارضة

. للإعتماد
 موظفالموارد ال�شر�ة للتسجیل ومراجعة الرصید المت�قى لل �إرسال النموذج لإدارة مدير المختص�قوم ال .٣

�قبولها �أجازة عارضه أو تجاوزها عن المقرر لإتخاذ  المدير المختصمن الأجازة العارضة و�خطار 
. المعتمدة الشر�ةالإجراء اللازم حسب لوائح 

 
: ةالأجازة المرضي ٤.٦
 من الجهات الطب�ة الخارج�ة يتم تحديد و�عتماد الأجازات المرض�ة. 
  الموارد ال�شر�ة �الأجازات المرض�ة فور إعتمادها �إخطار إدارة الموظف�قوم. 
 وتار�خ تردده  موظفمبیناً بهذه ال�طاقة ب�انات ال ،�المنظمة موظفلكل   “السجل الطبى“يتم الإحتفاظ ب�طاقة

 .موظفوتحفظ هذه ال�طاقة �الملف الخاص �ال ،لمرض�ان اعلى الكشف الطبى وب
 الذى يثبت مرضه الحق فى أجازة مرض�ة �ل ثلاث سنوات �قضیها فى الخدمة على النحو التالى موظفلل: 

. �أجر �امل:  )يوم ٣٠(  شهر .١
. من الأجر% ٧٥:  )يوم ٢٤٠( شهور ٨ .٢
. ل شفاءهبدون أجر إذا قررت الجهة الطب�ة إحتما:  )يوم ٩٠( شهور ٣ .٣



 

۱٥  
 

 وله أن �ستنفذ  ،أن �طلب إستبدال الأجازات المرض�ة إلى سنو�ة إذا �ان رصیده من الأخیرة �سمح بذلك موظفلل
  .متجمد أجازاته السنو�ة إلى جانب ما �ستحقه من أجازات مرض�ة

 
: رعا�ة الطفلوأجازة الوضع  ٤.٧
 الإضافة إلى  المنظمةى مدة خدمتها لدى عشرة أشهر أو �انت إجمال المنظمةة التى أمضت فى خدمة موظفلل�

الحق فى أجازة وضع مدتها تسعون يوماً �أجر �امل تشمل المدة التى تسبق الوضع والتى ، صاحب عمل آخر
 .تل�ه على أن �كون منها خمسة وأر�عون يوماً على الأقل �عد الوضع

 ولا  ،أو الغیر المنظمةف�ة لدى ة أجازة وضع لأكثر من مرتین طوال مدة خدمتها الوظيموظفلا تستحق ال
 .تحتسب أجازة الوضع ضمن أجازاتها الأخرى 

 ة ة بناءاً على طلبها أجازة بدون أجر لرعا�ة طفلها وذلك �حد أقصى عامین فى المرة الواحدموظفكما تستحق ال
 .ولمرتین طوال ح�اتها الوظ�ف�ة

 
 إجازة للتراحم مع الأقر�ین ٤.٨

 الابناء  –الاخوة الاخوات  –الام  –الاب ( لفرد من أفراد العائلة الم�اشرة عند حدوث حالة وفاة لاقدر الله– 
. يتم منح الموظف ثلاثة أ�ام إجازة متصلة مدفوعة الأجر) الزوج او الزوجه

 يتم منح الموظف يوم واحد إجازة مدفوعة الأجر وذلك لحضور جنازة الأقارب المتوفین من الدرجه الثان�ة .

: المأمور�ات .٥
: عمل خارج�ة رحلة ٥.١

 بواسطة  “عمل رحلة/مأمور�ة“ نموذج يتم تحر�ر ،ال�من�الق�ام �مأمور�ة خارج  موظففى حالة تكل�ف ال
لإدارة العل�ا لرفعها والموارد ال�شر�ة لمراجعتها  دارةلإتسل�م النموذج و�تم  ،للموافقة المبدئ�ة لمدير المختصا

 .للموافقة والإعتماد
  فى حین  ،تحت حساب المأمور�اتالإدارة المال�ة لإتخاذ اللازم نحو صرف السلف  إلى نسخة إرساليتم

 .�سلم الأصل للقائم �المأمور�ة ل�حتفظ �ه لحین إنتهاء المأمور�ة
  مثل إعداد الخطا�ات اللازمة للحصول على التأشیرات الشئون الإدار�ةإتخاذ الترتی�ات المبدئ�ة بواسطة يتم .
 الجزء الخاص بب�ان إتمام المأمور�ة و�عتمده من المدير بتحر�ر القائم �المأمور�ة  �قوم ،�عد إتمام المأمور�ة

. المختص
 الموارد ال�شر�ة لإنهاء حسا�ات البدلات المستحقة عن المأمور�ات ومن ثم  �سلم الأصل مرة أخرى إلى إدارة

مور�ة ط�قاً للائحة المأمور�ات و�دل يرسل الأصل إلى الإدارة المال�ة لإنهاء التسو�ات المال�ة الخاصة �المأ
 .السفر المعتمدة

 



 

۱٦  
 

: مأمور�ة عمل داخل�ة ٥.٢
: و�ناءً على ذلك ،وفقاً لمقتض�ات العملال�من لق�ام �مهمة محددة داخل �ا موظفال�جوز تكل�ف  .١

  فى الخدمة خلال مدة المأمور�ة و�صرف رات�ه �الكامل القائم �المأمور�ة�عتبر .
  المأمور�ة بثلاثة  موظفالوذلك قبل ق�ام  "عمل رحلة/مأمور�ة"بتحر�ر نموذج  المدير المختص�قوم�

 .الموارد ال�شر�ة لمراجعتها ثم إرسال نسخة إلى الإدارة المال�ة و�تم تسل�م النموذج لإدارة أ�ام على الأقل
 مختلفة وفى إذا �انت المأمور�ة تشمل ز�ارة أكثر من مدينة �جب أن توزع المدة �الأ�ام على المدن ال

 ).أصغر مسافة(حالة عدم توز�عها �صرف البدل على أقرب مدينة 
لهم الذين يتم تكل�فهم للق�ام �أعمال أو مهمات تستدعى إنتقالهم خارج مدينة عم ينموظفالمنح �افة ي .٢

 .الأصل�ة بدلات ومصار�ف السفر
أو أى تذاكر سفر  المنظمةارات سواء �انت سي) مكان العمل الأصلى( تعزوسیلة السفر من و�لى  يتم توفیر .٣

المحدد  مقدماً المبلغ موظفللر تذاكر السفر نظراً لضیق الوقت �صرف يتوفيتم و�ذا لم ) ....،طائرة ،�اص(
وفى حالة إستعمال الس�ارة الشخص�ة فى السفر  ،اللائحة المال�ةفى الجدول والمقابل لوسیلة السفر حسب 

 .اللائحة المال�ةفى الجدول والمقابل لخانة وسیلة السفر حسب  ما �عادل المبلغ المحدد موظفلل�صرف 
تغطى بدلات السفر �افة المصار�ف الیوم�ة المتعلقة �الإنتقالات الداخل�ة والطعام والمبیت و�تم دفع هذه  .٤

 .موظفللالبدلات 
فقات السفر لتغط�ة مصار�ف ون ) سلفة مؤقتة(�المأمور�ة �مكن أن تصرف له دفعة نقد�ة  موظفالقبل ق�ام  .٥

 :المتعلقة �المأمور�ة مثل
. ن و�لى مكان وجود وسیلة السفرم همصار�ف إنتقال •
. أجرة وقوف س�ارته فى الأماكن المخصصة للإنتظار •
. مصار�ف الض�افة والإكرام�ات للآخر�ن •
. مكالمات التل�فون المتعلقة �العمل •
 .إلخ… تصو�ر المستندات  •

و�سوى هذا الكشف العل�ا ه المصار�ف للإعتماد من الإدارة على أن �قدم فور عودته �شف مستقل بهذ
 .و�صرف فى خلال ثلاثة أ�ام من تار�خ تقد�مه

من المأمور�ة وفى حالة إختلاف التوار�خ المحددة �أن �حدث تأخیر فى العودة أو العودة  موظفالعند عودة  .٦
 .من خلال الإدارة المال�ةالم�كرة يتم تسو�ة ذلك 

 
: والجزاءات التأديب�ة وظ�ف�ة والمخالفات الإدار�ةات الالواجب  .٦

: الواج�ات الوظ�ف�ة ٦.١
التعهد �العمل �ما �سعه من جهد وفى حدود ، �المنظمةوظائف الفى إحدى  موظفيترتب على تعیین ال

ورعا�ة مصالحها والمحافظة على أموالها وممتلكاتها وأسرارها  المنظمةأهداف صلاح�ات وظ�فته على تحقیق 
متناع عن لإبوجه عام �أداء واج�اته الوظ�ف�ة وا موظفو�لتزم ال ،كافة المستندات والوثائق الخاصة �عملهو

. الأعمال المحظورة و�لا تعرض للمسئول�ة التأديب�ة
 
 
 



 

۱۷  
 

: المخالفات الإدار�ة ٦.٢
 الداخل�ة المعتمدة التنظ�م�ة �ما لا يتفق مع اللوائح  موظف�قصد �المخالفات الإدار�ة أى مخالفة �قوم بها ال

و�شترط  ،�شرط أن تكون المخالفة لأمر ذا صلة �العمل نظام العمل المعمول �هأو �ما لا يتفق و، للمنظمة
 المنظمةأن يتم إجراء تحقیق إدارى �معرفة لجنة التحقیق المخول لها من إدارة  موظفلتوق�ع جزاء على ال

على أقواله خلال س�عة أ�ام من  موظفوقع من الوم موظفوذلك �موجب محضر يثبت ف�ه أقوال ودفوع ال
  .تار�خ المخالفة

  الذى لا يز�د مقداره عن يوم واحد أن  الراتب�جوز فى المخالفات التى �عاقب علیها �الإنذار أو الخصم من
كما لا �جوز توق�ع جزاء  .�كون التحقیق شفاهة بدون محضر على أن تثبت المخالفة فى قرار توق�ع الجزاء

صم من الراتب عن المخالفة الواحدة �ما يز�د عن أجر خمسة أ�ام فى الشهر الواحد وتحتسب على الأجر الخ
 .موظفالأساسى لل

 عن العمل لمدة لا تز�د  موظفوقف التأن  المنظمةلإدارة و ،لا �جوز توق�ع أكثر من جزاء عن مخالفة واحدة
 .تحقیق ذلكمتى إقتضت مصلحة ال موظفال راتبعن ستون يوماً مع صرف 

 
: الجزاءات التأديب�ة ٦.٣
 نظامأو الداخل�ة فى حالة مخالفة اللوائح التنظ�م�ة  موظفالجزاءات التأديب�ة التى �جوز توق�عها على ال 

: العمل
. لفت النظر .١
 .الإنذار .٢
 .الراتبالخصم من  .٣
 .تأجیل موعد إستحقاق العلاوة السنو�ة لمدة لا تتجاوز ثلاثة أشهر .٤
 .ن العلاوة السنو�ة �ما لا �جاوز النصفالحرمان من جزء م .٥
 .تأجیل ترق�ة عند إستحقاقها �ما لا يز�د عن سنة .٦
 .�مقدار علاوة على الأكثر الراتبخفض  .٧
 .الراتبالخفض لوظ�فة فى الدرجة الأدنى مع عدم الإخلال �ق�مة  .٨
 .العمل نظامالفصل من الخدمة وفقاً لإشتراطات وأحكام  .٩
 عقو�تها للفصل المخالفات الجس�مة التى تصل :

 .خطأ جس�م نشأ عنه أضرار جس�مة لصاحب العمل موظفإرتكاب ال .١
بدون سبب مشروع أكثر من عشرون يوماً متقطعة خلال العام أو أكثر من عشرة أ�ام  موظفتغیب ال .٢

 .خلال العام متصلة
 .شخص�ة غیر صح�حة أو تزو�ر مستندات موظفإنتحال ال .٣
 .هلحاق الضرر بمما يؤدى إلى إ العملإفشاء أسرار  .٤
 .منافسة صاحب العمل فى ذات نشاطه بدون إذن .٥
 .الإعتداء على صاحب العمل أو الرؤساء أثناء العمل أو �سب�ه .٦
 .تعاطى المخدرات والمشرو�ات الكحول�ة أثناء العمل .٧
 .المنظمةإدارة توز�ع منشورات أو جمع أموال دون موافقة  .٨
 .لأغراض شخص�ة ةالمنظمقبول هدا�ا أو رشاوى أو إستخدام أصول  .٩



 

۱۸  
 

 .فى أمور مخلة �الشرف والأمانة والآداب العامة موظفصدور أحكام قضائ�ة ضد ال .١٠
  إجراءات توق�ع الجزاء الإدارى :

: خصم يوم واحد من الراتب/إنذار/فى الحالات التى لا يز�د فیها الجزاء الإدارى عن لفت نظر .١
يوضح بها  موظفال التا�ع له المختص لمديرلبرفع مذ�رة  المخالف موظف�قوم الرئ�س الم�اشر لل •

. المخالفة وملا�ساتها
�إعتماد المذ�رة وتوض�ح الجزاء المقترح �ما لا �جاوز لفت  المختصمدير ال�قوم  •

. خصم يوماً واحداً من الراتب/الإنذار/النظر
وتحر�ر نموذج المعمول �ه العمل  نظامالموارد ال�شر�ة لمراجعتها حسب  لإدارةتحول المذ�رة  •

. العل�ا للموافقة والإعتماد للادارةو�تم رفعه  “إجراء جزائى”
. موظف�ملف الالإحتفاظ بنسخة من الإجراء الجزائى الموارد ال�شر�ة بتوق�ع الجزاء و تقوم إدارة •

: خصم يوم واحد من الراتب/الإنذار/فى الحالات التى يز�د فیها الجزاء الإدارى عن لفت نظر .٢
موضحاً بها  موظفمع البتحر�ر مذ�رة طلب تحقیق  المخالف ظفمولل�قوم الرئ�س الم�اشر  •

والذى �عتمد تحو�له  ،موظفأس�اب التحقیق والمخالفة تفص�لاً ورفعها للمدير المختص التا�ع له ال
.  للتحقیق الإدارى 

التحقیق فى الواقعة من و�تم  ،العمل نظامالموارد ال�شر�ة لمراجعتها حسب  تحول المذ�رة لمدير •
لجنة التحقیق الإدارى التا�عة لها فى خلال س�عة أ�ام �حد أقصى من تار�خ حدوث خلال 

. المخالفة
لجنة التحقیق �عد إجراء التحقیق وسماع أقوال المخالف والشهود وتحر�ر محضر بذلك برفع  تقوم •

. توص�اتها �المخالفة والجزاء المقترح
. على توص�ات لجنة التحقیق الموارد ال�شر�ة بتحر�ر إجراء جزائى بناءً  �قوم مدير •
. لإدارة العل�ا للموافقة والإعتمادليتم رفع الإجراء الجزائى  •
. موظفالموارد ال�شر�ة بتوق�ع الجزاء والإحتفاظ بنسخة من الإجراء الجزائى �ملف ال تقوم إدارة •

 
: ينموظفإنتهاء خدمة الإنقضاء علاقة العمل و. ٧

 فى أى من الحالات  للمنظمةواللائحة التنظ�م�ة  نظام العملنصوص ط�قاً ل �المنظمةين موظفتنتهى خدمة ال
 :الآت�ة

 الاستقالة .١
 انتهاء مدة التعاقد في العقد محدد المدة .٢
 الفصل للغ�اب المتكرر .٣
 انهاء الخدمة او الفصل لعدم الكفاءة .٤
 العجز الكلي عن اداء العمل المكلف �ه .٥
 المرض الذي لا يرجى شفاءه .٦
 لتقاعد القانوني ايهما اقرببلوغ سن الستین او سن ا .٧
 الحكم نهائ�ا �عقو�ة جنائ�ة او �عقو�ه مقیده للحر�ة .٨
 .الوفاة حق�قة او حكما .٩

 



 

۱۹  
 

: الإستقالة ٧.١
 برغبته فى  المنظمةإدارة فى الإستقالة من العمل ف�جب عل�ه مراعاة أن �خطر  موظففى حال رغ�ة ال

 .ستقالة قبل موعد الإستقالة �شهرالإ
 إلى المدير  “إستقالة“ محررة على نموذجيرغب فى الإستقالة من العمل �التقدم �إستقالته  الذى موظف�قوم ال

والوظ�فة والرقم الوظ�فى  موظفعلى أن تتضمن الإستقالة إسم ال ،المختص التا�ع له للحصول على موافقته
 .ضحوتار�خ الإستقالة وتار�خ تحر�ر الطلب وموقعاً علیها �كتا�ة الإسم ثلاث�اً و�خط وا

 الموارد ال�شر�ة فى ذات يوم تقد�م طلب  على الطلب و�حول الطلب لإدارة رأ�ه�كتا�ة المدير المختص  �قوم
 .الإستقالة أو على حد أكثر يوم العمل التالى لتقد�م طلب الإستقالة

 المستقیل عن �عض  موظفو�ستقصاء رأى الالموارد ال�شر�ة �مراجعة طلب الإستقالة المقدم  تقوم إدارة
و�خاصة فى إدارته و�ستطلاع رأ�ه فى نظم و�یئة العمل والأس�اب الرئ�س�ة  �المنظمةالأمور المتعلقة �العمل 

للإستقالة و�عض المعلومات الأخرى التى قد تفید فى دراسة حالات ترك العمل �ما �سهم فى تطو�ر بیئة 
و�تم دراسة وتحلیل هذه المقا�لات وتقد�م توص�ات بهذا  ،"الخدمة نها�ةمقابلة “العمل وذلك �إستخدام نموذج

 .لإدارة العل�االموارد ال�شر�ة لعرض الحلول المقترحة على ا ادارةلمدير الشأن 
  للموافقة والإعتمادلإدارة العل�ا الإستقالة للعرض على ارفع يتم. 
 الإستلام وتسلم  موظفو�وقع ال “تقالةإخطار �الموافقة على الإس“ الموارد ال�شر�ة بتحر�ر نموذج تقوم إدارة�

 .موظفال اصورة منه للإدارة التا�ع له
 ة إست�فاء إجراءات إخلاء الطرف وتسل�م العهد والأدوات والمستلزمات التى �حوزبالموارد ال�شر�ة  إدارة تقوم

 تحر�ر نموذجب ثم تقوم ،“ينموظفب�ان ترك الخدمة لل“من �افة الإدارات المعن�ة �إستخدام نموذج موظفال
وتسل�م �افة مستحقاته فى غضون س�عة أ�ام من  موظفلتسو�ة مستحقات ال “كشف صرف مستحقات”

 .تار�خ تسل�م نموذج ب�ان ترك الخدمة أو مع رواتب ذات شهر تقد�م الإستقالة على أقصى تقدير
 على أن  ،الموارد ال�شر�ة ةإدارالمعدة بواسطة ) إنتهاء خدمة( “ المستقیل �التوق�ع على إستمارة موظف�قوم ال

ثم �منح  ،“تنازل نهائى و�براء ذمة“ كما �قوم �التوق�ع على نموذج ، نسخة من الإستمارة موظفتسل�م ال يتم
 موظففى حالة طلب ال “إخلاء طرف“يتم تحر�ر نموذجو ،“شهادة خبرة“ شهادة ب�انات وظ�ف�ة موظفال

 .الحصول عل�ه
 الموارد ال�شر�ة  بذلك لإدارةإستقالته ف�جوز له التقدم �طلب �تابى  العدول عن موظفوفى حالة رغ�ة ال

الإدارة خطر لة تعتبر الإستقالة �أن لم تكن وتوفى هذه الحا ،خلال أسبوع من تار�خ إ�لاغه �قبول إستقالته
 .التا�ع لها بذلك �موجب صورة من طلب العدول عن الإستقالة المقدم منه

 
: العقد محدد المدة فىإنتهاء مدة التعاقد  7.2

و�عداد  ،ين فى بدا�ة �ل شهرموظف�مراجعة مواعید إنتهاء العقود محددة المدة لكافة ال الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت
لإستطلاع رأيهم فى جدوى تجديد التعاقد من  ين المختصینمديرالب�ان �امل بها و�رسال صورة من الب�ان لكافة 

: عدمه
الموارد ال�شر�ة  فإن إدارة ،المحدد المدة موظفالمدير المختص بتجديد عقد ال فى حال ورود ما �فید رغ�ة .١

الموارد  ادارةلمدة مماثلة و�وقع من مدير فى تجديد التعاقد  المنظمة�فید رغ�ة  موظفتقوم �إعداد خطاب لل
ع �الإستلام على أصل الخطاب و�وق  موظفو�تم تسل�م ال .ثم يرفع للإدارة العل�ا للموافقة والإعتمادال�شر�ة 
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قاته إجراءات إخلاء طرفه وتسو�ة مستح فى التجديد فیتم إتخاذ موظفوفى حال عدم رغ�ة ال ،صورة منه
 .عند تار�خ إنتهاء العقد �ما هو موضح فى حالة الإستقالة

 إدارةفإن  ،المحدد المدة موظفالمعنى فى تجديد عقد ال ما �فید رغ�ة مدير الإدارةفى حال عدم ورود  .٢
فى تجديد التعاقد عند تار�خ إنتهائه  المنظمة�فید �عدم رغ�ة  موظفقوم �إعداد خطاب للت موارد ال�شر�ةال

أصل  موظفو�تم تسل�م ال .عتمادللموافقة والإالموارد ال�شر�ة ثم يرفع للإدارة العل�ا  ادارةو�وقع من مدير 
ء طرفه وتسو�ة مستحقاته عند تار�خ و�تم إتخاذ إجراءات إخلا ،الخطاب و�وقع �الإستلام على صورة منه

 .إنتهاء العقد �ما هو موضح فى حالة الإستقالة
 

: عن العمل فصل للغ�اب المتكرر أو الإنقطاع ٧.٣
إذا تغیب بدون مبرر مشروع أكثر من  موظفلصاحب العمل إنهاء خدمة النظام العمل المعمول �ه �جیز 

 موظفتتم إجراءات إنهاء الخدمة لل .صلة خلال السنة الواحدةعشرون يوماً متقطعة أو أكثر من عشرة أ�ام مت
مراجعة ب�ان الحضور والإنصراف و��ان الأجازات العارضة والمرض�ة والإعت�اد�ة الموارد ال�شر�ة ب ق�ام إدارة�عد 

: و�تم إنهاء خدمته فى هذه الحالة ط�قاً لما يلى  ،موظفو��ان المأمور�ات الخاصة �ال
: المتصلفى حالة الغ�اب  .١

. عن العمل موظفال انقطاعيتم إصدار إنذار �تابى أول �عد خمسة أ�ام من  •
 .عن العمل موظفال انقطاعأ�ام من  يتم إصدار إنذار �تابى ثان قبل إنتهاء فترة العشرة •

: فى حالة الغ�اب المتقطع .٢
. عن العمل موظفال انقطاعيتم إصدار إنذار �تابى أول �عد عشرة أ�ام من  •
   .عن العمل موظفال انقطاعإنذار �تابى ثان قبل إنتهاء فترة العشرون يوماً من  يتم إصدار •
 موظفأو �خطاب موصى عل�ه �علم الوصول على عنوان ال موظففى �ل الأحوال تسلم الإنذارات �الید لل 

للنظر  للجنة القضائ�ة الخماس�ة موظفالمبین �ملف خدمته و�ذ�ر �الإنذار الثانى موعد تقد�م ملف خدمة ال
 .موظففى فصل ال

 على اللجنة  موظف�صورة من الإنذار الأول والثانى و�عرض ال موظفال االتا�ع له يتم إخطار الإدارة
 .الخماس�ة فى حالة إستمرار الغ�اب

 الموارد ال�شر�ة �التنسیق مع الشئون القانون�ة �متا�عة إجراءات العرض على اللجنة الخماس�ة  تقوم إدارة
ستون يوماً من (لحین صدور قرار اللجنة خلال المدة القانون�ة المقررة  المنظمةت وتمثیل وحضور الجلسا

و�عتبر قرار  )موظفتار�خ العرض علیها وخمسة عشر يوماً من تار�خ أول جلسة فى حالة طلب فصل ال
 .اللجنة نهائ�اً 

 ورفعه  “قرار فصل“بتحر�ر نموذجة الموارد ال�شري  إدارةتقوم  ،�مجرد صدور قرار اللجنة �الموافقة على الفصل
و�رفق �ه صور قرار اللجنة  ،للموافقة والإعتماد الإدارة العل�االموارد ال�شر�ة لعرضه على  ادارةلمدير 

على عنوانه �موجب خطاب موصى �علم الوصول وتخطر  موظفرسل صورة القرار والمرفق للتو ،الخماس�ة
 .ار�صورة من القر موظفال االتا�ع له ارةالإد

 اذا �ان مسجل لدى  �التأمینات الإجتماع�ة �موجب قرار اللجنة الخماس�ة موظفيتم إنهاء إشتراك ال
 .التأمینات الاجتماع�ة

 كما هو موضح فى حالة  موظفالموارد ال�شر�ة �إعداد التسو�ات المال�ة والمستند�ة الخاصة �ال تقوم إدارة
 .الإستقالة
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 إتخاذ �افة الإجراءات  المنظمةلإدارة �جوز  ،ستحقاته و�خلاء طرفهلتسو�ة م موظففى حالة عدم حضور ال
 إدارةللحصول على �افة التعو�ضات المقابلة للعهد التى �حوزته �كافة أنواعها �معرفة  موظفالقانون�ة ضد ال
 .�التنسیق مع الشئون القانون�ة الموارد ال�شر�ة

 
: لعدم الكفاءةأو الفصل إنهاء الخدمة  ٧.٤
 ما لم ينص عقد العمل المبرم مع  –ثلاث أشهر(خلال فترة الإخت�ار  موظفت عدم �فاءة الفى حالة ثبو

التا�ع له المدير المختص رفعه يالذى و موظفتقر�ر صلاح�ة الوذلك �موجب ) على غیر ذلك موظفال
خت�ار و�تم كتاب�اً �إنهاء التعاقد معه خلال فترة الإ موظف�إخطار ال الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت ،موظفال

وعل�ه يتم إنهاء وتسو�ة مستحقاته وتسل�مه مسوغات  ،تسل�مه الإخطار والتأكد من توق�عه على نسخة منه
. من الإدارات المعن�ةعمل ب�ان ترك الخدمة تعیینه �عد التأكد من 

 و�ة من خلال تقار�ر تقی�م الأداء السن موظففى حالة ثبوت عدم �فاءة ال موظفكما �جوز إنهاء خدمة ال
: و�ت�ع فى هذه الحالة الإجراءات التال�ة ،على تقدير ضع�ف عامین متتالیین موظفوحصول ال

و�عداد ب�ان �أسماء ووظائف  م السنوى لجم�ع الإداراتنتائج التقیي متا�عةالموارد ال�شر�ة بتقوم إدارة  .١
 .ضع�ف لمدة عامین متتالیینضع�ف جداً أوير دالحاصلین على تق

لإتخاذ الإجراءات الخاصة �إنهاء للموافقة والإعتماد لإدارة العل�ا عرضه على اارد ال�شر�ة بالمو تقوم إدارة .٢
 .ينموظفلهؤلاء الالخدمة 

للجنة  موظف�التنسیق مع الشئون القانون�ة لتحو�ل ملف ال الموارد ال�شر�ة إدارةتعد مذ�رة �معرفة  .٣
 .الموارد ال�شر�ة ادارةمد من مدير الخماس�ة لإستصدار قرار إنهاء الخدمة لعدم الكفاءة وتعت

قبل تحو�ل  لإنهاء خدمته موظف�الإجراءات التى ستتخذ ضد ال االتا�ع له والإدارة موظفيتم إخطار ال .٤
 .الملف للجنة الخماس�ة

 الموارد ال�شر�ة إدارة�معرفة  الخماس�ةيتم متا�عة إجراءات إنهاء الخدمة وحضور جلسات اللجنة  .٥
 .القانون�ة ولحین صدور قرار اللجنة �إنهاء الخدمة و�التعاون مع الشئون 

�إنهاء الخدمة لعدم  الشر�ةإدارة �قرار اللجنة الخماس�ة وقرار  االتا�ع له والإدارة موظفيتم إخطار ال .٦
 .�شهر�ن على الاقل وذلك قبل موعد إنهاء الخدمة فعل�اً  “إنهاء خدمة“الكفاءة �إستخدام نموذج

خلال أجازته السنو�ة أو المرض�ة فإن بدا�ة مهلة الإخطار تحتسب  موظفللا �جوز توج�ه الإخطار ل .٧
 .�عد الیوم التالى لإنتهاء الأجازة

فى أسبوع �حدده  لالصادر �شأنه قرار إنهاء خدمة لعدم الكفاءة أن يتغیب يوم عمل �ام موظف�حق لل .٨
 .المهلة لل�حث عن عمل آخر مع إستحقاقه أجر هذا الیوم �املاً طوال فترة موظفال

�عد إنقضاء فترة المهلة �إخلاء طرفه من �افة العهد والأدوات والمستلزمات التى �حوزته  موظف�قوم ال .٩
 .من �افة الإدارات المعن�ة

 ،الموارد ال�شر�ة لإدارة�عد إست�فاء توق�عاته  ينموظفب�ان ترك الخدمة لللنموذج  موظف�مجرد تسل�م ال .١٠
ب�ان فى غضون س�عة أ�ام من تار�خ تسل�م نموذج  ستحقاتكشف صرف المطلب  �عمل والتى تقوم

هذا �الإضافة إلى  ،أو مع رواتب ذات شهر إنهاء الخدمة على أقصى تقدير ينموظفترك الخدمة لل
 .على صور منها �الإستلام وتحفظ الصور �الملف موظفتسل�مه أصل مسوغات التعیین و�وقع ال

  اء الخدمة �النقل أو �الحرمان من العلاوة السنو�ة أو �كلاهما أو �أى النزول �عقو�ة إنه المنظمةلإدارة �جوز
. للمنظمةئحة التنظ�م�ة الداخل�ة اللاالعمل ونظام  يتنافى مع �ما لاتقره  شكل آخر
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: حكماً  الوفاة حق�قة أو ٧.٥
 ستحقاته مكشف صرف على الفور �إعداد  الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت موظف�مجرد ورود ما �فید وفاة ال

وذلك �عد  ،لعملا نظاموما نص عل�ه  للشر�هلتسل�مها لورثته حسب ما نصت عل�ه اللائحة التنظ�م�ة 
وتسل�م  ،موظفأو مال�ة طرف العین�ة الموارد ال�شر�ة �عد التأكد من عدم وجود عهد  ادارةمن مدير  هداعتمإ

 . ورثته �افة مستحقاته على الفور
  ف�جب عرض الأمر على مدير  ،المتوفى لم يتم تسو�تها موظفال�ة طرف الأو معین�ة فى حالة وجود عهد

 .الموارد ال�شر�ة الذى يرفع توص�اته للإدارة العل�ا لإتخاذ القرار المناسب فى هذا الشأن ادارة
 إنتهاء خدمة مؤمن ( اذا �ان مؤمن عل�ه �إنهاء إجراءات تسل�م إستمارة  تأمینات الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت

ثم يتم  ،لمكتب التأمینات المختص مرفقاً بها المستند الدال على الوفاة و�اقى المستندات اللازمة لذلك) عل�ه
 .المتوفى موظفالإستمارة �الإضافة إلى أصل مسوغات التعیین الخاصة �النسخة من تسل�م ورثته 

 
: العجز الكلى عن أداء العمل المكلف �ه ٧.٦
 كلى على اللجنة الطب�ة التا�عة لهیئة التأمینات الإجتماع�ة لإقرار  الذى �صاب �عجز موظف�عرض ال

. في حال �ان مؤمن عل�ه في التامینا الاجتماع�ة الحالة
 الموارد ال�شر�ة �التنسیق مع  إدارةقوم ت ،الكلى موظف�مجرد ورود تقر�ر اللجنة الطب�ة التى تفید عجز ال

و�تم تحو�له  ،وعرضه على الإدارة العل�ا للموافقة والإعتماد موظفقرار إنهاء خدمة ال فعالإدارة القانون�ة بر
. اللجنة الخماس�ة لإستصدار قرار �الموافقة على إنهاء الخدمةإلى 

 كشف صرفالموارد ال�شر�ة �إعداد مذ�رة  إدارةقوم ت ،�مجرد صدور قرار اللجنة الخماس�ة �الموافقة 
العمل لتسل�مها له على  نظاموما نص عل�ه  للمنظمةة مستحقاته حسب ما نصت عل�ه اللائحة التنظ�مي

ف�جب عرض الأمر على مدير  ،لم يتم تسو�تها موظفوفى حالة وجود عهد عین�ة أو مال�ة طرف ال ،الفور
. الموارد ال�شر�ة الذى يرفع توص�اته للإدارة العل�ا لإتخاذ القرار المناسب فى هذا الشأن ادارة

 في حال �ان �إنهاء إجراءات تسیلم إستمارة  تأمینات لمكتب التأمینات المختص  ةالموارد ال�شري  إدارةقوم ت
نسخة من الإستمارة �الإضافة إلى أصل  موظفمرفقاً بها تقر�ر اللجنة الخماس�ة و�تم تسل�م المؤمن عل�ه 

. مسوغات التعیین الخاصة �ه
: المرض الذى لا يرجى شفاؤه ٧.٧
 وفقاً لما ) لسنو�ة�الإضافة لإستنفاذه �افة إستحقاقاته من الأجازات ا(ض�ة أجازاته المر موظفإذا إستنفذ ال

على اللجنة الطب�ة التا�عة لهیئة التأمینات  موظف�عرض ال ،�ةالإجتماع اتالعمل والتأمین نظامحدده ي
. في حال �ان مؤمن عل�ه الإجتماع�ة لإقرار الحالة

  الموارد ال�شر�ة �التنسیق مع الإدارة  إدارةقوم ت ،يرجى شفاؤه�مجرد ورورد تقر�ر اللجنة الطب�ة �أن مرضه لا
اللجنة و�تم تحو�له  ،على الإدارة العل�ا للموافقة والإعتماد موظفالقانون�ة �عرض قرار إنهاء خدمة ال

. الخماس�ة لإستصدار قرار �الموافقة على إنهاء الخدمة
 مستحقاته  الموارد ال�شر�ة �إعداد �شف صرف ارةتقوم إد ،�مجرد صدور قرار اللجنة الخماس�ة �الموافقة

وفى  ،وما نص عل�ه نظام العمل لتسل�مها له على الفور للمنظمةحسب ما نصت عل�ه اللائحة التنظ�م�ة 
لإدارة العل�ا اف�جب عرض الأمر على  ،لم يتم تسو�تها موظفحالة وجود عهد عین�ة أو مال�ة طرف ال

. لشأنلإتخاذ القرار المناسب فى هذا ا
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: بلوغ سن التقاعد ٧.٨
  ًسن (إذا بلغ سن الستین  موظف�جوز إنهاء خدمة ال ،العمل وقانون التأمینات الإجتماع�ة لنظامط�قا

حیث لا  ،ما لم �كن عقد العمل المبرم معه محدد المدة وتمتد مدته إلى ما �عد بلوغه هذا السن) التقاعد
لبلوغه سن التقاعد فإنه �ستحق مكافأة نها�ة  موظفخدمة ال ينتهى العقد إلا �إنتهاء مدته، وفى حالة إنهاء

 . للمنظمةالتنظ�م�ة الخدمة المقررة قانوناً وط�قاً للائحة 
 التال�ة الإجراءاتلبلوغه سن التقاعد حسب  موظفيتم إنهاء خدمة ال :

و تمديد الخدمة �عد إستشارة المدير المختص �إعداد القرار الخاص �إنهاء أ الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت .١
لمن بلغ سن التقاعد وذلك قبل بلوغ سن الستین �شهر�ن و�بین ف�ه تفاصیل القرار سواء �إنهاء الخدمة 

قبول  موظففى حالة قرار المد حیث �حق لل موظفالو�تم إستشارة  .أو �مد الخدمة والمدة المقررة للمد
. مد مدة الخدمة أو رفضها

 .ة العل�ا للموافقة والإعتمادلإدارعرضه على اليتم رفع القرار  .٢
بتحر�ر  الموارد ال�شر�ة إدارةقوم ت ،�موجب إعتماد الإدارة العل�ا لقرار إنهاء الخدمة لبلوغ سن التقاعد .٣

الموارد  ادارةف�ه �قرار إنهاء خدمته �سبب بلوغ سن الستین و�عتمد من مدير  �خبره موظفخطاب لل
 الإدارة الصادر �شأنه وترسل صورة من الخطاب لمدير ال�شر�ة و�رفق �ه صورة من القرار الإدارى 

 .االتا�ع له
العهد والأدوات ين لتسديد �ل موظف�عمل ب�ان ترك الخدمة للقبل تسو�ة مستحقاته  موظف�قوم ال .٤

 .والمستلزمات التى �حوزته من �افة الإدارات المعن�ة
 ،الموارد ال�شر�ة لإدارةفاء توق�عاته �عد إستي ينموظفب�ان ترك الخدمة لللنموذج  موظف�مجرد تسل�م ال .٥

ب�ان فى غضون س�عة أ�ام من تار�خ تسل�م نموذج  كشف صرف المستحقاتطلب  �عملوالتى تقوم 
هذا �الإضافة إلى  ،أو مع رواتب ذات شهر إنهاء الخدمة على أقصى تقدير ينموظفترك الخدمة لل

كما  ،�الإستلام وتحفظ الصور �الملف على صور منها موظفو�وقع ال تسل�مه أصل مسوغات التعیین
وآخر عمل شغله ومدة الخدمة وسبب  موظفشهادة خبرة يبین فیها الب�انات الوظ�ف�ة لل موظف�منح ال

 .إنتهاء الخدمة
 في حال �ان مؤمن عل�ه  )إنتهاء خدمة مؤمن عل�ه(�التوق�ع على إستمارة تأمینات  موظف�قوم ال .٦

منها �عد تسل�مها رسم�اً لمكتب  نسخة موظفبتسل�م ال والتى تقوم ،�شر�ةالموارد ال إدارةبواسطة المعدة 
كما يتعین تقد�م �افة المساعدات الممكنة والمستندات المطلو�ة التى تمكن  ،التأمینات الإجتماع�ة

الذى إنتهت خدمته لبلوغ سن التعاقد من الحصول على مستحقاته التأمین�ة والمعاشات  موظفال
 .لنظام العملررة ط�قاً والمكافآت المق

 
: الحكم نهائ�اً �عقو�ة جنائ�ة أو �عقو�ة مقیدة للحر�ة ٧.٩

نهائ�اً �عقو�ة جنائ�ة أو �عقو�ة مقیدة للحر�ة فى جر�مة ماسة �الشرف والأمانة أو الآداب  موظفإذا حكم على ال
  .الموارد ال�شر�ة مته بواسطة إدارةيتم إتخاذ إجراءات إنهاء خد ،العامة ما لم تأمر المحكمة بوقف تنفیذ العقو�ة

  



 

۲٤  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

لفصل الثانى ا
والترق�ات الرواتب 

 الأخرى والعین�ة الرواتب والمزا�ا النقد�ة  .١
الترق�ات وز�ادة الرواتب  .٢



 

۲٥  
 

 :الأخرى والعین�ة الرواتب والمزا�ا النقد�ة  .١
: لم الرواتبس .١.١
 والموضحة للوظائف التى يتم تعیینهم فیها  المناس�ةالوظ�ف�ة ين الجدد فى الدرجات موظفيتم تعیین �افة ال

 .شرط الإلتزام �الحد الأدنى للمؤهلات والخبرة المقررة لكل درجةب ،�جدول سلم الدرجات
 يتصفان  �حیث “تفصیل سلم الرواتب“و�ذلك جدول "سلم الرواتب“الموارد ال�شر�ة بوضع جدول تقوم إدارة

ثم  ،ال�من�ةومع المستوى العام للرواتب فى سوق العمل  ماثلةلما المؤسسات والمنظمات�المرونة والتنافس�ة مع 
. على الإدارة العل�ا للموافقة والإعتماد يتم عرضها

  الذى يتمتع �المؤهلات الدن�ا  موظفالمقرر للوهو الحد  )أو بدا�ة مر�وط الدرجة(الحد الأدنى لراتب الدرجة
. المطلو�ة فى الوظ�فة

  الذى  موظفوهو الحد الذى لا �جب أن يتعداه راتب ال )و نها�ة مر�وط الدرجةأ(الحد الأقصى لراتب الدرجة
 .�عمل فى وظ�فة معینة ومحددة ضمن هذه الدرجة

 
: الراتب الأساسى .١.٢

 مهما �ان هذا الأجر أو طر�قة  ،المنظمة مقابل عمله فى موظفالراتب الأساسى هو الأجر الذى �عطى لل
أو مقابل ساعات إضاف�ة أو مكافآت أو غیرها وقبل أ�ة خصومات إحتسا�ه و�دون أ�ة إضافات من بدلات 

. من ضرائب أو تأمینات أو غیرها
 و�جرى المعتمد وفقاً لسلم الرواتب  المنظمةعند إلتحاقه �العمل فى  موظفيتم تحديد الراتب الأساسى لل

. مسئول�اته أو أدائه أو موظفتعديله ف�ما �عد نت�جة تعديل سلم الرواتب أو نت�جة أى تغییر فى وضع ال
  

: شهر�ةالحوافز الالعمولات ووالسنو�ة المكافأت  .١.٣
 على الإدارة العل�ا للموافقة والإعتمادعرضه و�تم  ،ينموظفللالحوافز بوضع نظام الموارد ال�شر�ة  تقوم إدارة. 
 م الأداءمن خلال تقار�ر تقیي(على الأداء الشخصى % ٨٠بنس�ة  ين فىموظفالسنو�ة لل يتم صرف الحوافز (

 .)مرتین فى السنة الواحدة(و�تم ذلك مرة �ل ستة أشهر  ،للمنظمةعلى تحقیق الخطة السنو�ة % ٢٠و
 

: الإستثنائ�ةت أالمكاف .١.٤
  طلبأن ومدى التفانى فى العمل ين السنو�ة موظفالأداء �حق للمدير المختص إستناداً على تقار�ر تقی�م� 

. هالتا�عین لين موظفمنح مكافأة تشج�ع�ة لل
  وذلك فى مناس�ات خاصة يرجع تعیینها  �المنظمة ينموظفت عامة للأقرر منح مكافأن ت المنظمة�حق لإدارة

 .للإدارة العل�ا
  الإجراءات: 

o الموارد ال�شر�ة لإدارةبناءً على إقتراح المدير المختص والمقدم  موظفلل أة تشج�ع�ةيتم منح مكاف، 
 .موظفللالأداء السنو�ة تقی�م ار�ر قوم بدراسة الإقتراح من خلال تقتى توال

o ثم  ،للموافقة والإعتماد لإدارة العل�الورفعه  “إجراء مكافأة“الموارد ال�شر�ة بتحر�ر نموذج إدارةقوم ت
.  موظفإرسال نسخة إلى �ل من الإدارة المال�ة وملف ال

 
 



 

۲٦  
 

: الهاتف و�دل الهاتف .١.٥
  ين من الذين تتطلب طب�عة أعمالهم موظفعض اللب) خطوط هاتف محمول(وسیلة إتصال  المنظمةتوفر إدارة

 .موظفو�تم خصم فاتورة الهاتف من الراتب الشهرى لل ،الإستخدام المكثف لوسائل الإتصال
  حصل هؤلاء  ،ين الذين �حق لهم ذلكموظفلة إتصال لليتوفیر وسمن  المنظمةفى حالة عدم تمكن إدارة�

 .المعتمد بدل هاتف والموضح �جدول البدلات ين علىموظفال
 

: المتوفى موظفإستحقاقات ال .١.٦
 ٢٠الذى توفى أثناء الخدمة راتب شهر�ن �املین لمواجهة نفقات الجنازة �حد أدنى  موظفتستحق أسرة ال 

. ى توفى ف�ه والشهر�ن التالیین لهكاملاً عن الشهر الذ موظف�الإضافة إلى منحة تعادل أجر ال ،الف ر�ال
 
: وز�ادة الرواتب اتالترقي .٢

: اترقيالت .١.٢
 مل بهاالحال�ة إلى درجة أعلى سواء فى نفس الإدارة الذى �عالوظ�ف�ة من درجته  موظفتعنى الترق�ة نقل ال 

. أخرى  إدرةأو نقله إلى 
  من درجة إلى الدرجة الأعلى إذا توافرت الشروط التال�ة موظفتتم ترق�ة: 

o ماد مالى مخصص لذلكوجود وظ�فة شاغرة أو إستحداث وظ�فة فى الدرجة الأعلى ووجود إعت .
o قد عمل فى وظ�فته الحال�ة مدة سنتین على الأقل موظفأن �كون ال. 
o موجب تقر�ر تقی�م و ،المدير المختصقد أثبت جدارته فى عمله السابق �شهادة  موظفأن �كون ال�

ممتاز خلال جید جداً أو على تقدير ف�ه قد حصل  موظفوالذى �شترط أن �كون الالأداء السنوى 
 .ة السا�قةالسن

o المؤهلات والخبرات المحددة �متطل�ات �النس�ة إلى الدرجة المقترح ترقیته لها موظفأن تتوافر لدى ال. 
o الكفاءة والمقدرة على الق�ام �متطل�ات وظ�فته الجديدة موظفأن تتوافر لدى ال. 
o من أى عقو�ات أو أى قرار �قضى �حرمانه من الترق�ة موظفأن �خلو ملف ال. 
 المحال للتحقیق �شأن شكوى ضده لم يتخذ قرار �شأنها إلى حین إتخاذ القرار موظفف ترق�ة اليتم إ�قا، 

 .وفى حالة تبرئته يتم ترقیته إعت�اراً من التار�خ الذى إستحق ف�ه الترق�ة
  قد�م الموارد ال�شر�ة للدراسة وت ثم ترسل لإدارة ،موظفالمدير المختص التا�ع له اليتم إقتراح الترق�ة من قبل

 .للموافقة والإعتماد لإدارة العل�الورفعه  إجراء تغییر وظ�فىالتوص�ات وتحر�ر نموذج 
 فإذا تساوت تراعى أقدمیتهم أى المدة  ،تراعى مؤهلاتهم العلم�ة ،عند تعدد المرشحین للترق�ة وتساوى �فاءتهم

 .و�ذا تساوت يرقى الأكبر سناً  ،التى أمضوها فى نفس الدرجة
 توافر وظ�فة من خلال إجراءات تقار�ر تقی�م الأداء إلا أنه فى حالة الم�لاد�ة فى بدا�ة السنة  اتتجرى الترقي

الم�لاد�ة �صفة الندب حتى بدا�ة السنة  الوظ�فة الشاغرةالمناسب إلى  موظفخلال السنة يتم ترق�ة ال شاغرة
  .الوظ�فةتال�ة حیث �جرى تثبیته فى ال
 الحالى �قل عن الحد الأدنى لمر�وط  موظفدة فى الراتب ما لم �كن راتب الل�س شرطاً أن ترافق الترق�ة ز�ا

 .الدرجة التى رقى إلیها، عندئذ يزداد رات�ه حتماً لیتناسب مع بدا�ة مر�وط الدرجة المرقى إلیها
 ةالمرقى إلى درجة أعلى جم�ع مزا�ا الدرجة التى تمت ترقیته إلیها إعت�اراً من تار�خ الترقي موظف�منح ال. 

 



 

۲۷  
 

: ز�ادة الرواتب .١.٣
  أول ( ين ولمرة واحدة فى أول �ل سنة مال�ةموظفس�اسة المراجعة السنو�ة لرواتب ال المنظمةإدارة تت�ع

. الموارد ال�شر�ة ادارةمدير  وتوص�ة الموارد ال�شر�ة بواسطة إدارة) يناير
 لز�ادات والحد الأعلى لنس�ة الز�ادة المالى النس�ة الإجمال�ة ل المنظمةسنو�اً وفقاً لوضع  الإدارة العل�اقرر ت

. موظفلأى 
  موظففئة الز�ادة السنو�ة العاد�ة التى �مكن أن �حصل علیها أى وتفصیله �حدد سلم الرواتب.  

 
 او �لي المشار�ع والبرامج بدوام جزئيب للعاملیناحتساب الاجر  .١.٤

او دوام �لي مشروع في نفس الوقت  �أكثر من المشار�ع والبرامج بدوام جزئيب للعاملینيتم احتساب الاجر  •
حیث �كون هناك القدرة على تحمل المسؤول�ة والقدرة على افادة المشروع حیث �حتسب الاجر لمشروع 

 وط العقدرو�نتهي �إنتهاء �حسب ش  �حسب عقد عمل محدد الاجر و عدد ساعات العمل في المشروع
                      لتنفیذ و�حرر �عقد عمل خاص �المشروع يتم تحديد ساعات العمل والمهام �ما يتطل�ة المشروع ل •



 

۲۸  
 

 
 
 
 
 
 
 

لفصل الثالث ا
ين موظفملفات وسجلات ال .١

 المنظمة ممتلكات .٢



 

۲۹  
 

: ينموظفملفات وسجلات ال .١
 يتموهذا الرقم  ،�سمى رقم الملفرقماً خاصاً ملف �أخذ  المنظمةفى  موظفلكل الموارد ال�شر�ة  إدارةخصص ت 

. المعنى موظفكمرجع رئ�سى ف�ما يتعلق �شئون ال الإجراءاتإستعماله فى �افة 
 ىشتمل على ما يلي�حیث  موظفالستكمال ملف إعن ة مسئول الموارد ال�شر�ة إدارةكون ت :

. مسوغات التعیین .١
. في الحالات الخاصة ة الل�اقة الطب�ة معتمدةشهاد .٢
. ذج تقی�م المرشحونم+  العملطلب  .٣
. ستلامه لنسخة منهإ�ما �فید  موظفالمن  اً نسخة أصل�ة من عقد العمل موقع .٤
 .موظفمن ال ستلام العمل موقعاً إإقرار  .٥
 و�تم عمل  ،“ينموظفب�ان أسماء ال“من خلال �المنظمةين موظف�أسماء جم�ع ال الموارد ال�شر�ة إدارة تحتفظ

 .الب�انمراجعة دور�ة لهذا 
 
 
: ممتلكات المنظمة .٢

مسئول�ة هذه العهد  للمنظمةن �حتفظون فى عهدتهم �أموال أو موجودات مملو�ة ين الذيموظفيتحمل شخص�اً �ل من ال    
. وسلامتها
  تفت�ش وفحص أى من الموجودات المملو�ة لها وفى أى وقت �ان و�شمل ذلك الخزائن  المنظمة�حق لإدارة

. والمكاتب وغیرها
  تعلق �العمللأغراض شخص�ة أو لا ت المنظمةإستعمال أى من موجودات  موظفلا �حق لأى .

 
: إستعمال الهاتف والفاكس والإنترنت ٣.٣
  لأغراض العمل فقط المنظمةإستعمال الهاتف والفاكس فى �كون .
 و�جب ألا يؤدى إستخدام  ،ين �إستخدام الإنترنت للحصول على المعلومات اللازمة للعملموظف�صرح لل

كما أن إستخدام  ،ينموظفيتعارض مع إنتاج�ة الوألا  �المنظمةالإنترنت إلى تعطیل ش�كة الكمبیوتر الداخل�ة 
 .ين للإنترنت �جب أن �كون �إسلوب أخلاقى وقانونى حسب ما ورد أنفاً موظفال
  الحق فى الإطلاع على أى من هذه  المنظمةتعد رسائل الإنترنت عامة ول�ست خاصة لذا �كون لإدارة

 .الرسائل وتسجیل جم�ع الملفات والرسائل على أجهزتها



 

۳۰  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ى ال�اب الثان
ة تطو�ر الموارد ال�شري 

 تقی�م اداء الموظفین .١
 التدر�ب والتطو�ر .٢



 

۳۱  
 

 الرا�عالفصل 
ين موظفال داءأتقی�م 

ين موظفتقی�م أداء ال نظام مفهوم وأهداف .١
 ين قبل إنتهاء فترة الإخت�ارموظفنظام تقی�م أداء ال .٢

ين الدورى موظفنظام تقی�م أداء ال .٣
  



 

۳۲  
 

ين موظفتقی�م أداء ال نظامبیق ومجال تطمفهوم وأهداف 
: نظامالمفهوم  .١.١
 هو النظام الذى يتعلق �الك�ف�ة التى يتم بها تقی�م الأداء والمعايیر الحاكمة لذلك .
 عتمد على عمل�ة تقی�م الأداء فى غرضین رئ�سیین هما� :

o اجتالإن نفى الق�مة المضافة التى تنتج ع موظفترت�ط عمل�ة التقی�م �ق�اس مدى مساهمة ال: مالتقیي، 
التقی�م تقدم المعلومات اللازمة لإتخاذ القرارات المتعلقة �الترق�ة و�نهاء الخدمة  كما أن عمل�ة

. المقابل المادى للأداء التحفیز وتحديد و�ذلك فى
o طلاع للإض �المنظمةين موظفيتم فیها الإعتماد على تقی�م الأداء فى تحديد إتجاهات إعداد ال: طو�رالت

كما تساهم المعلومات الناتجة عن عمل�ة التقی�م فى عمل�ة تخط�ط القوى  ،�ات أوسع�مهام ومسئول
وفى نفس الوقت فإنها تؤدى  ،دار�ة والتنظ�م�ة التى تحتاج علاجة نت�جة ظهور الفجوات الإموظفال

ين �الأهداف المراد تحق�قها من خلال الإتصال الفعال بین المق�م موظفال أ�ضا إلى رفع درجة وعى
. المراد تقی�مه موظفلوا

: هدافالأ .١.٢
 إلى ما يلى �المنظمةين موظفيهدف نظام تقی�م الأداء لل :

. تحديد الاحت�اجات التدر�ب�ه .١
. )...،إنهاء الخدمة ،الترق�ة ،النقل( تخط�ط القوى العامله .٢
لز�ادة ين والمكافآت السنو�ة واموظفالأر�اح السنو�ة والموزعة على ال تحديد المزا�ا المال�ه مثل نس�ة .٣

. لرواتبالسنو�ة ل
.  تحديد مدى إمكان�ة تجديد عقود العمل .٤
وذلك لإتخاذ قرار التعیین النهائى قبل  ،الجديد فى فهم المهام المطلو�ة منه موظفتحديد مدى نجاح ال .٥

 .إنتهاء فترة الإخت�ار

: ين قبل إنتهاء فترة الإخت�ارموظفنظام تقی�م أداء ال .٢
: هدفال ٢.١   

 فى ) يوم ٩٠(والمقرر مدتها بثلاثة أشهر  ين قبل إنتهاء فترة الإخت�ار -موظفقی�م الأداء لليهدف نظام ت
الجديد  موظفإلى تحديد مدى نجاح ال –تبدأ إعت�اراً من تار�خ أول يوم عمل فعلى  ،نظام العمل المعمول �ه

. ذ قرار التعیین النهائىالمنشود منه وذلك لإتخا فى فهم المهام المطلو�ة منه و�لى تحديد مدى التحقیق
: النموذج المستخدم ٢.٢   

 ين الجددوظفكأداة لتقی�م أداء الم “تقی�م الاداء خلال فترة الاخت�ار“�ستخدم نموذج .
 :الإجراءات ٢.٣

 ة التوص�ف ام وظ�فته ومسئول�اته بواسطة �طاقالجديد يتم تعر�فه �مه موظف�عد إتمام إجراءات تعیین ال
فى أول أسبوع عمل �عقد إجتماع  المدير المختص/و�قوم المشرف ،الموارد ال�شر�ة عن طر�ق إدارة ىالوظ�ف
ستفسارات أو الإ التى إستوعبها و�ذا �ان هناك المز�د من الأسئلة أو لمعرفة مدى المعلومات موظفمع ال

 .النقاط الغیر واضحة
  لعمله الجديد موظف�اشرة الالمختص وذلك فى أول يوم لم المديريتم إرسال النموذج المذ�ور عال�ه إلى. 



 

۳۳  
 

  موظفمدى مناس�ة الثم تقر�ر  ،المعنى �صفة شهر�ة موظفالمختص �متا�عة تقی�م الأداء لل المدير�قوم 
محل  موظفالموارد ال�شر�ة قبل إنتهاء فترة إخت�ار ال إدارةلى إللتثبیت فى وظ�فته من عدمه و�عادة النموذج 

 .أسبوع واحد على الأقل التقی�م �مدة
 موظفالموارد ال�شر�ة للحفظ فى ملف ال إلى إدارة موظفيتم إرسال نسخة من نموذج تقر�ر صلاح�ة ال. 
  و�رساله إلى  “موظفخطاب تثبیت “الموارد ال�شر�ة �ارسال إدارةقوم ت ،تثبییت الموظففى حالة تقر�ر

للتثبیت  موظفم مناس�ة الفى حالة تقر�ر عد .الموارد ال�شر�ة ادارة�عد إعتماده من مدير  المعنى موظفال
�عد إعتماده  “خت�ارلإفترة ا خلال موظف خطاب إنهاء خدمة“الموارد ال�شر�ة �إرسال إدارةوم تقفى وظ�فته، 

المعنى وتسو�ة مستحقاته ط�قاًً◌ً◌ً◌ً◌ً◌  موظفوالتوق�ع على الأصل من ال ،لموارد ال�شر�ةا ادارةمن مدير 
 .الشأن للنظام المعمول �ه فى هذا

 
 :ين الدورى موظفي�م أداء النظام تق .٣

: النموذج المستخدم ٣.١
  في الشهر الاول من السنة الم�لاد�ةين موظفعمل تقی�م أداء لل"تقی�م الاداء"استخدام نموذج يتم. 
  في تحديد الاهداف والاحت�اجات التدر�ب�ه اللازمه لتحقیق الاهداف في الشهر " اهداف التقی�م"يتم نموذج

. هالاخیر من السنه الم�لادي

: الإجراءات ٣.٢
  ،ي�ادر الموظف بوضع تصور للأهداف السنو�ة في بدا�ة العام على ضوء توص�ف الوظ�فة التي �شغلها

 .و�قدمه للمدير الم�اشر �ي �عتمده
  يراجع المدير الم�اشر مع الموظف تلك الأهداف و�ناقشها و�تأكد من أن �ل الأهداف ذات طا�ع

S.M.A.R.T. 
 وظفه مجالا للحوار المستمر و�عید ض�ط الأهداف �شكل مستمر و�جري �فتح المدير الم�اشر مع م

 .مراجعات للأداء حسب الحاجة
  ي�ادر الموظف �شكل مبدئي �ملء نموذج خطة أداء وتطو�ر الموظف في نها�ة فترة التقی�م  و�حدد موعدا

 .للاجتماع مع مديره الم�اشر لمراجعة أداء الموظف
 اء، يناقش المدير الم�اشر مع الموظف أداءه مع تقد�م براهین ثابتة أثناء اجتماع مراجعة خطة الأد

 .السنو�ة�خصوص �ل تقدير، مستخدمین دلیل تقديرات معايیر الأداء الحاسمة وقائمة الأهداف 
 ضع المدير خطة تعلم وتطو�ر الموظف في نموذج الخطة للتغلب على أوجه القصور في الأداء�. 
 سجل الموظف التقديرات النهائ�ة في نموذج الخطة و�وقع علیها هو والمدير �عد انتهاء جلسة التقی�م، ي

 ، ثم يرفعها لإدارة الموارد ال�شر�ة لاتخاذ الإجراءات الملائمةومدير عام الإدارة الم�اشر و رئ�س
 قد خطاب تجديد ع“الموارد ال�شر�ة �إرسال إدارةقوم ت ،موظففى حالة تقر�ر تجديد عقد العمل محدد المدة لل

 .الموارد ال�شر�ة والإدارة العل�ا ادارة�عد إعتماده من مدير  المعنى موظفو�رساله إلى ال “لمع
 خطاب عدم “ الموارد ال�شر�ة �إرسال إدارةقوم ت ،موظففى حالة تقر�ر عدم تجديد عقد العمل محدد المدة لل

والتوق�ع على الأصل من  ،العل�االموارد ال�شر�ة والإدارة  ادارة�عد إعتماده من مدير  “تجديد عقد عمل
 .المعنى وتسو�ة مستحقاته ط�قاً للنظام المعمول �ه فى هذا الشأن موظفال
 



 

۳٤  
 

 :إرشادات عامة للمق�م .٤
منح �افة ( .تجنب منح تقديرات أعلى أو أقل لكل عنصر من عناصر التقی�م تأثراً �جانب واحد من جوانب التقی�م ٤.١

المستمر للموظف �الرغم من أن �اقى العناصر الأخرى تستحق تقديرات  العناصر �أقل مما �جب تأثراً �الغ�اب
 ).أعلى

تجنب اللجوء للتساهل فى عمل�ة التقی�م �غرض الحفاظ على علاقات طی�ة مع الموظفین أو لعدم الرغ�ة فى  ٤.٢
ظفین منح �افة المو.(عن الموضوع�ة فى التقی�م إظهار الجوانب السلب�ة المتعلقة �المرؤوسین و�غض النظر

 ).تقديرات متساو�ة و�غض النظر عن �ونها أعلى أو أقل مما �ستحقون 
ضع�ف جداً أو (تجنب اللجوء إلى التقدير المتوسط للتقی�م تجن�اً للوقوع فى الخطأ فى حالة منح تقديرات طرف�ه  ٤.٣

اوح بین جید وجید منح �افة الموظفین تقديرات تتر( .تجن�اً للمساءلة من الغیر سواء الموظف أو الرؤساء) ممتاز
 ).جداً 

منح الموظف تقدير ضع�ف جداً نظراً لحدوث (.تجنب التأثر �الأحداث الحال�ة المرت�طة �أداء الموظف لوظ�فته ٤.٤
 ).خطأ حالى من جانب الموظف و�غض النظر عن أداء الموظف طوال فترة التقی�م

ظف و�غض النظر عن أداء الموظف ماثل للمستوى الشائع لمجموعة العمل التى تضم المومتجنب منح تقدير  ٤.٥
منح الموظف تقدير جید جداً نظراً لأن مجموعة العمل التى تضمه محققة تقديرات عال�ة و�غض النظر ( .نفسه

  ).عن أداء الموظف نفسه
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الفصل الخامس 
تطو�ر التدر�ب وال

 
 



 

۳٦  
 

 :التدر�ب .١
 :هدافالأ ۱.۱   

 لىما يإلى  �المنظمةين موظفيهدف نظام التدر�ب لل :
  .ين للعمل على تطو�ر وتحسین الأداءموظفإظهار نقاط القوة والضعف لدى ال •
  .�المنظمةين الجدد للتك�ف مع ظروف العمل موظفتأهیل ال •
. توض�ح إمكان�ة الترش�ح لشغل وظ�فة أعلى •
  .ين للتفكیر العملى البناءموظففتح آفاق جديدة أمام ال •
 .المنظمةنشاط تعر�ف الموظفین �أحدث التطورات الخاصه ب •

 
: تحديد الاحت�اجات التدر�ب�ه ١.٢   

 لتحديد الإحت�اجات  المدير�ن المختصینمن �ل عام �مخاط�ة  نوفمبر ال�شر�ة فى شهر الموارد تقوم إدارة
بتحديد  الرئ�س الم�اشر�قوم ه وفي ،"تحديد الإحت�اجات التدر�ب�ة“نموذجين �إستخدام موظفلل التدر�ب�ة

 و�تم مراجعة الإحت�اجات ،ين التا�عین لهموظفتدر�ب والمهارات والتعل�م المطلوب له وللالإحت�اجات من ال
 مدى إحت�اج العمل لهاو مناس�ة الإحت�اجات لطب�عة العملمدى  للتحقق من المختصالسا�قة �معرفة المدير 

 .للمنظمةوالهدف الرئ�سى  مطا�قتها مع أهداف الجودة للإدارةو
  الموارد ال�شر�ة فى موعد أقصاه أسبوعین من  ل هذه الإحت�اجات إلى إدارة�إرسا ينالمدير�ن المختص�قوم

 .تار�خ إستلامها
 تكرار�ة الموضوعات التدر�ب�ة للجهات الطال�ة من حیث الموارد ال�شر�ة بدراسة الإحت�اجات  تقوم إدارة

لتقدير�ة ومقارنتها �المیزان�ة المقررة و�مكان�ة التدر�ب الداخلى والتكلفة االمرشحة للتدر�ب والأعداد المطلو�ة 
ط�قاً لجهات التدر�ب المقترحة تحديد جهات التدر�ب و�تم  ،ين والمعتمدة من قبل الإدارة العل�اموظفلتدر�ب ال

 .المنظمةالمعتمدة لدى 
 

السنو�ه إصدار الخطة التدر�ب�ة  ١.٣   
 و�تم  ،“السنو�ة الخطة التدر�ب�ة“ال�شر�ة �إصدار المواردتقوم إدارة  ،الإحت�اجات التدر�ب�ةدراسة  بناءً على

 .�الخطط التدر�ب�ة المعتمدة لها الاداراتإخطار ثم يتم  ،على الإدارة العل�ا للموافقة والإعتماد عرضها
 

: إعتماد جهات التدر�ب ١.٤   
  و�تم  ،"�م جهة تدر�بتقي“الموارد ال�شر�ة �إخت�ار الجهات التدر�ب�ة �عد تقی�مها �إستخدام نموذجتقوم إدارة

: إتخاذ القرار على النحو التالى
يتم الإستعانة بها �جهة تدر�ب  التقی�مجهات التدر�ب التى تحصل على تقی�م جید جداً أو إمت�از فى  •

 .المنظمةمعتمدة لدى 
 .جهات التدر�ب التى تحصل على تقی�م جید يتم إعادة تقی�مها •
 .أو مقبول لا يتم الإستعانة بها جهات التدر�ب التى تحصل على تقی�م ضع�ف •

 
 
 



 

۳۷  
 

: تقی�م دورة تدر�ب�ة ١.٥   
  وذلك لمعرفة مدى توافر الجودة المطلو�ة فى العمل�ة  ،الدورةبتقی�م مع إنتهاء الدورة التدر�ب�ة �قوم المتدرب

ل�شر�ة فى خلال الموارد ا إلى إدارةالتقی�م  ةعلى أن يتم إعاد ،“تقی�م دورة تدر�ب�ة“�إستخدام نموذج التدر�ب�ة
 .الدورة التدر�ب�ةفترة لا تتعدى أسبوع من تار�خ إنتهاء 

 
: تقی�م متدرب ١.٦   

  للوقوف على مدى تفاعل  "نموذج تقی�م متدرب“بتقی�م المتدرب �إستخدام )المحاضر(�قوم القائم �التدر�ب
لخاص �المتدرب مع التدر�بى اعلى أن يتم الإحتفاظ بهذا التقی�م فى الملف  ،المتدرب مع الدورة التدر�ب�ة

 .من جهة التدر�بالمتدرب صورة من الشهادة التى �حصل علیها 
 

: تدر�بال اتجهالدورى لتقی�م ال ١.٧   
  فعال�ة التدر�ب�ة الجهات التدر�ب�ة والتحقق من ق�امها �أداء الخدمات  �متا�عةتقوم إدارة تنم�ة الموارد ال�شر�ة�

�عد الإنتهاء من  “)التقی�م الدورى ( تقی�م جهة تدر�ب“المتدر�ین وتحر�ر نموذج التقی�مات المقدمة من بواسطة
 .كل دورة تدر�ب�ة

 معها سواء أثناء تنفیذ الخطة  موظفي�م جید جداً أو إمت�از �ستمر الجهات التدر�ب التى تحصل على تق
. القادمةالتدر�ب�ة التدر�ب�ة الحال�ة أو الخطة 

 تقی�م جید يتم إعادة تقی�مها �عد دورة تدر�ب�ة ثان�ة لأخذ قرار �شأنها جهات التدر�ب التى تحصل على .
 معها موظفجهات التدر�ب التى تحصل على تقی�م ضع�ف أو مقبول يتم إنهاء الت. 

 
: قی�م فاعل�ة التدر�بت ١.٩   

  ر�ب �إستخدام لمتدرب بتقی�م المتدرب �عد مرور ثلاثة أشهر من تنفیذ التدالتا�ع له ا المختص�قوم المدير
و�تم الإحتفاظ �التقی�م فى  ،وذلك لمعرفة مدى تحقق الهدف من التدر�ب “تقی�م فاعل�ة التدر�ب” نموذج

 .الخاص �المتدرب تدر�بىالملف ال
 

): تدر�ب طارئ (تدر�ب غیر مخطط  ١.١٠    
  رد من جهات عقد ندوات متخصصة ومتفردة قد ت(لات فى حاطارئ أو الغیر مخطط اليتم اللجوء للتدر�ب

 . )تدر�ب على أنظمة جديدةال ،إحت�اجات تنظ�م�ة مستحدثة ،التدر�ب
 و�رساله  “طلب تدر�ب غیر مخطط“يتم طلب هذا النوع من التدر�ب �معرفة الجهة الطال�ة �إستخدام نموذج

لتدر�ب، ا ان�ةالموارد ال�شر�ة لمراجعة الطلب وتحديد مدى إمكان�ة التنفیذ فى الحدود المسموح بها �میز لإدارة
 .للمنظمةسنو�ة ال يتم تسجیله �خطة التدر�ب ومن ثم ،على الإدارة العل�ا للموافقة والإعتماد عرضهثم يتم 

 
: ين الجددموظفتدر�ب ال ١.١١    

 البرنامج “لحصولهم على �المنظمةين الجدد موظفالموارد ال�شر�ة �ال موارد ال�شر�ة �إخطار إدارةال تقوم إدارة
 .“ين الجددموظفللالتعر�فى 

 و�ذلك فى تقر�ر نجاح الخطة التدر�ب�ة موظفيتم إدراج هذا التدر�ب �سجل تدر�ب ال. 
  



 

۳۸  
 

: الملف التدر�بى ١.١٢    
 موظفلليوضع داخل الملف الشخصى تدر�بى  ملفحتفاظ لكل متدرب بالموارد ال�شر�ة �الإ تقوم إدارة 

 :علىمل ت�ش
 .سجل تدر�ب •
 .يب�ة الحاصل علیهاصور شهادات البرامج التدر •
 .المتدر�ین من خلال جهات التدر�بتقی�مات  •
. تقی�مات فاعل�ة التدر�ب •

 
: الخطة التدر�ب�ة تقر�ر نجاح ١.١٣    

 تقوم إدارة تنم�ة الموارد ال�شر�ة �إصدار تقر�ر نجاح  ،للمنظمةنها�ة الخطة التدر�ب�ة النصف سنو�ة ب
 :موضح �ه الآتى الخطة

 والمنفذة عدد الدورات المخططة. 
 ين الجددموظفبرامج تدر�ب ال 
 عدد المتدر�ین المخطط والفعلى 
 تقی�م البرامج التدر�ب�ة المنفذة �ل على حدة 
 التكلفة التقدير�ة والفعل�ة 
 تنفیذ الخطة تالصعو�ات التى واجه 
  طارئ تدر�ب (عدد الدورات الغیر مخططة( 
 الإقتراحات والتوص�ات 
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