
 

 

 

 

 سياسة إجراءات التوظيف -٥

 البشرية والماليةإدارة الموارد  المسؤول عنها

 ٥بشرية.س. رمز السياسة

 معتمدة الحالة

 

 الاعتماد-

 وبعد: -صلى الله عليه وسلم-والصلاة والسلام على رسول الله  هالحمدالل

فقد اطلع أعضاء الجمعية العمومية بجمعية مكافحة السرطان الخيرية بالأحساء 

سياسة إجراءات م ١٩/٩/٢٠٢٢(تفاؤل) في اجتماعهم العادي يوم الإثنين الموافق 

وقرروا اعتمادها والعمل بموجبها ونشرها على الموقع الإلكتروني للجمعية التوظيف 

 وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد.

 

 رئيس مجلس الإدارة

 

 العفالق زمحمد بن عبد العزي

 

 

 



 سياسة إجراءات التوظيف١-١٦

 مقدمة

 حقيقت في للمساعدة المناسبة الخبرات ذوي من إضافية كوادر توظيف في التفكير

فيما يتعلق الجمعية ليس بالأمر السهل لذا وضعت الجمعية عدة خطوات  رسالة

 .بد من التعامل مع كل منها بشكل مدروس لابعملية التوظيف، و

 لدى الجمعية يكون أن الضروري من يصبح المنظمة ، فيه تنمو الذي الوقت في

 أن ماك.  بالجمعية الخاصة الإدارية والوظائف البرامج تنفيذ على قادر قوي عمل فريق

 مادامت ولكن أخرى، كوادر محلها لتحل الجمعية في العمل تغادر قد الكوادر بعض

 »مؤسسية إدارية وخبرات معارف« وبناء المؤهلة الكوادر جذب على قادرة الجمعية

 .والاستمرار البقاء على قادرة تكون سوف فإنها الوقت مرور مع

 منها كل مع التعامل من ولابد التوظيف، بعملية يتعلق فيما خطوات عدة هناك

 مدروس بشكل

 . المطلوبة وسقف الراتب المؤهلاتإعداد الوصف الوظيفي، بما فيه  -۱

 للشروط ونشره عن الوظيفة مع/ أو نسخة من  الإعلانكتابة  -۲
ً
الإعلان متضمنا

 الجمعية .في موقع الجمعية وفي لوحة إعلان 

 . استقطاب طلبات التوظيف ودراسة السير الذاتية للمتقدمين -۳

 .مقابلة المتقدمين للوظيفة  لأغراض الأسئلةمجموعة من إعداد  -٤

(لابد من تحديد لجنة المقابلة وفق مع المرشحين  المقابلاتإجراء  -٥

 مسمياتهم الوظيفية ) على أن يكون أحد أعضاءها عضو مجلس الإدارة .

إذا  المرجعيين بالأشخاص الاتصالالخبرات والكفاءات عن طريق  التحقق من -٦

 لزم الأمر 

 .عليه الوظيفة لعرض مباشرة به بالاتصال التعيين -۷

 التعريف له بكل ما يتعلق بالجمعية برئيسه ومرؤوسه وهكذا . -۸

 تقييم أداء الموظفين ١-١٧



 تقييم أداء الموظفين نظام مفهوم وأهداف .١

 نظام:المفهوم  .١٫١

  يتم بها تقييم الأداء والمعايير  التييتعلق بالكيفية  الذيهو النظام

 الحاكمة لذلك.

  غرضين رئيسيين هما: فييعتمد على عملية تقييم الأداء 

o  التقييم: ترتبط عملية التقييم بقياس مدى مساهمة الموظف

يم التقي اج، كما أن عمليةتتنتج عن الإن التيالقيمة المضافة  في

القرارات المتعلقة بالترقية وإنهاء  لاتخاذمات اللازمة تقدم المعلو

 للأداء. الماديالمقابل  التحفيز وتحديد فيالخدمة وكذلك 

o  اتجاهاتتحديد  فيعلى تقييم الأداء  الاعتمادالتطوير: يتم فيها 

بمهام ومسئوليات أوسع،  للاضطلاعإعداد الموظفين بالشركة 

عملية  فيية التقييم كما تساهم المعلومات الناتجة عن عمل

تخطيط القوى الموظفة نتيجة ظهور الفجوات الإدارية 

  التيوالتنظيمية 
ً

 اتحتاج علاج، وفى نفس الوقت فإنها تؤدى أيض

إلى رفع درجة وعى الموظفين بالأهداف المراد تحقيقها من خلال 

 الفعال بين المقيم والموظف المراد تقييمه. الاتصال

 هداف:الأ .١٫٢

  يليإلى ما  الشركةتقييم الأداء للموظفين بيهدف نظام: 

 .التدريبيةتحديد الاحتياجات  .١

 ).الخدمة،(النقل، الترقية، إنهاء  العاملةتخطيط القوى  .٢

نسبة الأرباح السنوية والموزعة على  :مثل الماليةتحديد المزايا  .٣

 .لرواتبالمكافآت السنوية والزيادة السنوية ل، الموظفين

 جديد عقود العمل. تحديد مدى إمكانية ت .٤



 فهم المهام المطلوبة منه، فيتحديد مدى نجاح الموظف الجديد  .٥

 .الاختبارفترة  انتهاءقبل  النهائيقرار التعيين  لاتخاذوذلك 

 الاختبار.فترة  انتهاءنظام تقييم أداء الموظفين قبل  ٢

 هدف:ال ٢٫١   

  رر والمق - الاختبارفترة  انتهاءيهدف نظام تقييم الأداء للموظفين قبل

 اعتبارًاتبدأ نظام العمل المعمول به،  فييوم)  ٩٠مدتها بثلاثة أشهر (

 فيإلى تحديد مدى نجاح الموظف الجديد  – يمن تاريخ أول يوم عمل فعل

المنشود منه  فهم المهام المطلوبة منه وإلى تحديد مدى التحقيق

 .النهائيقرار التعيين  لاتخاذوذلك 

 النموذج المستخدم: ٢٫٢   

  كأداة لتقييم أداء ” داء خلال فترة الاختبارالأ متقيي ”نموذجيستخدم

 الموظفين الجدد.

 الإجراءات: ١٫٣

 إتمام إجراءات تعيين الموظف الجديد يتم تعريفه بمهام وظيفته  بعد

عن طريق إدارة الموارد  ىولياته بواسطة بطاقة التوصيف الوظيفؤومس

أول أسبوع عمل بعقد  في /المدير المختصالبشرية، ويقوم المشرف

وإذا كان  استوعبها التي مع الموظف لمعرفة مدى المعلومات اجتماع

 .غير الواضحةأو النقاط  الاستفسارات هناك المزيد من الأسئلة أو

  أول يوم فيك المختص وذل المديرإلى  عاليةيتم إرسال النموذج المذكور 

 لعمله. لمباشرة الموظف الجديد

  المختص بمتابعة تقييم الأداء للموظف المعنى بصفة  المديريقوم

 وظيفته من عدمه فيمدى مناسبة الموظف للتثبيت ، ثم تقرير شهرية

 اختبارفترة  انتهاءالموارد البشرية قبل  إدارة ليإوإعادة النموذج 

 واحد على الأقل.أسبوع  الموظف محل التقييم بمدة



  يتم إرسال نسخة من نموذج تقرير صلاحية الموظف إلى إدارة الموارد البشرية

 ملف الموظف. فيللحفظ 

 بخطا ”بإرسالالموارد البشرية  إدارةقوم ت ،الموظف تثبيتحالة تقرير  في 

دارة الموارد إمن مدير  اعتمادهبعد  وإرساله إلى الموظف المعنى ”تثبيت موظف

 إدارة موتقوظيفته،  فيحالة تقرير عدم مناسبة الموظف للتثبيت  في. البشرية

بعد ” الاختبارخطاب إنهاء خدمة موظف خلال فترة ”الموارد البشرية بإرسال

والتوقيع على الأصل من الموظف دارة الموارد البشرية، إمن مدير  اعتماده

 
ً
 ن.هذا الشأ فيللنظام المعمول به  المعنى وتسوية مستحقاته طبقا

 :الدورينظام تقييم أداء الموظفين  .٢

 النموذج المستخدم: ١٫١

 "عمل تقييم أداء للموظفين في  يتم استخدام نموذج "تقييم الاداء

 ول من السنة الميلادية.الشهر الأ

 " التدريبيةهداف والاحتياجات هداف التقييم" في تحديد الأأيتم نموذج 

 .الميلادية السنةخير من هداف في الشهر الألتحقيق الأ اللازمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الإجراءات: ١٫٢

  يبادر الموظف بوضع تصور للأهداف السنوية في بداية العام على ضوء

 توصيف الوظيفة التي يشغلها، ويقدمه للمدير المباشر كي يعتمده.

  يراجع المدير المباشر مع الموظف تلك الأهداف ويناقشها ويتأكد من

 .S.M.A.R.Tأن كل الأهداف ذات طابع 

 ي 
ً

 للحوار المستمر ويعيد ضبط فتح المدير المباشر مع موظفه مجالا

 الأهداف بشكل مستمر ويجري مراجعات للأداء حسب الحاجة.

  نموذج خطة أداء وتطوير الموظف  ءبملييبادر الموظف بشكل مبدئي

ا للاجتماع مع مديره المباشر موعدً  التقييم ويُحددفي نهاية فترة 

 لمراجعة أداء الموظف.

   أثناء اجتماع مراجعة خطة الأداء، يناقش المدير المباشر مع الموظف

 ثابتة بخصوص كل تقدير،        أداءه مع تقديم براهين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


