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 تمهيد 

 . الرؤية1

 الجاذبة لأكفأ العناصر جمعياتكأحد أفضل ال جمعيةال تضعالبشرية.الموارد 

 . المهمة:2

د الموار ةإدار، لذا أصبحت مهمة جمعيةمن أهم أصول ال يبأن المورد البشر الجمعية إدارةمن خلال قناعة 
ريب ريق التدالعناصر البشرية المتميزة والعمل المستمر على تنمية هذه العناصر عن ط استقطاب هيالبشرية 

ع يتناسب م سة بماالمستمر لخلق كوادر فنية وإدارية طبقاً للمستويات العالمية من خلال مناخ عمل ومزايا مناف
 .جمعيةال استراتيجية

 
 :الأهداف. 3

 .جمعيةإصدار سياسات وإجراءات ونظم رقابية مستديمة موحدة تنظم العلاقة بين الموظفين وال• 

 إنشاء هياكل تنظيمية مرنة وسهلة التطبيق.• 

 قتصاديالالبعد يحقق ا الذيتأسيس خطة القوى الموظفة والتأكد من تحديد الحجم الأمثل من العمالة المؤهلة • 
 دتها.ا أو جوالمكلفين به الخيرية يمكن من إدارة دفة العمل دون الإخلال بالأعمال ذيوالوترشيد الإنفاق 

لسياسات لوائح واظل ال فيوتشجيع الموارد البشرية ذات الكفاءة العالية على جميع المستويات،  واستبقاءجذب • 
 ية.والقوانين المنظمة لعلاقات العمل والموظفين ولوائحها التنفيذ جمعيةالخاصة بال

 ية.ليات لكل الوظائف من خلال توصيف وتصنيف وتقييم كافة الفئات الوظيفؤوتحديد المهام والمس• 

ين ة للموظفالشهري والاستحقاقاتوالأجور  الرواتبإنشاء هيكل أجور دائم المنافسة والإشراف على إعداد • 
 الموظفين وحفظ ملفات الموظفين. بشؤونوالتأكد من سلامة النظم والتعليمات واللوائح الخاصة 

 ما يكفلب الشخصيالموظفين عن طريق وضع نظم متطورة وعادلة للعلاوات والمكافآت ترتبط بالأداء تحفيز• 
 تحديد العناصر المميزة والمجتهدة وغيرها من الموظفين.

ين الموظف وير أداءإلى نتائج فعالة لتط يقييم أداء جميع الموظفين بما يؤدوشامل لت عمليتأسيس نظام • 
 وتحسينه.

ظفين داء الموعن طريق التدريب وتنمية المهارات بشكل مستمر لرفع كفاءة وأ يالمورد البشر في الاستثمار• 
 إتمام أعمالهم. فيعلى التكنولوجيا الحديثة المستخدمة  واطلاعهم
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ق، لعمل كفريعلى كافة مستوياتهم الوظيفية وتحفيزهم ل جمعيةال فيللموظفين  والانتماءخلق روح الولاء • 
ستويات افة المبين ك الاتصالللموظفين وكذلك دعم خطوط  الاجتماعية و الطبيةوتقديم كافة الخدمات والرعاية 

  الوظيفية.

 متكامل يربط ويراقب كل أنشطة الموارد البشرية. آليترجمة السياسات والإجراءات إلى نظام • 

 مقدمة 

 عامة أحكام

 
 الدليل: استعمال. هدف 1

  قة ظيم علامن شأنها تن التيالموارد البشرية  إدارةالهدف من هذا الدليل هو تحديد سياسات وإجراءات
 تأمين بالموظفين، وذلك عن طريق تحديد وتوضيح واجبات وحقوق كل من الطرفين، بالإضافة إلى جمعيةال

 معاملة جميع الموظفين على قدم المساواة.

  الدليل وتوصيات بخصوص أية تعديلات على محتوى هذا اقتراحاتيمكنه أن يقدم  جمعيةول بالؤمس أيإن ،
م ثافقة ومن سة والموالمعتمد للدرا التنظيميتمر صعوداً وفقاً للهيكل  والتوصيات يجب أن الاقتراحاتإلا أن هذه 

 من الإدارة العليا. النهائي الاعتماد

 
 الدليل: في. تعريف بعض المصطلحات الواردة 2

 

لموارد جراءات اتتولى وضع ومتابعة تنفيذ وتحديث كافة سياسات وإ التي الإدارةالموارد البشرية : هي  إدارة
 نلموظفياالبشرية وحفظ الملفات الخاصة بالموظفين وتحضير التقارير الإحصائية الدورية عن وضع وحركة 

ظائف إحدى الو في، وهو كل شخص يعين بقرار من الجهة المختصة جمعيةال فيهو أحد الموظفين  الموظف:
 .او المتطوع  المؤقتة الدائمة أو

 
 . حدود تطبيق الدليل:3

 ل به.هذا الدليل مكملة لأحكام نظام العمل المعمو فيتعتبر هذه السياسات والإجراءات الموجودة • 

 (.ينو المتطوعالدائمين )المثبتين منهم  جمعيةتسرى أحكام هذه السياسات على جميع الموظفين بال• 

و أو عرضية ومهمات مؤقتة أللقيام بأعمال  جمعيةأحكام هذا الدليل على الأشخاص الذين توظفهم ال تطبق• 
 ولكن بشكل معدل وفق عقود عملهم الخاصة أو ما يشار إليه خلاف هذا الدليل. موسمية

واتبهم عقود توظيفهم بالنسبة لتعيينهم وتحديد ر فيالموظفين بعقود خاصة تطبق عليهم الشروط الواردة • 
 وإنهاء خدماتهم، كما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم الشروط الخاصة بواجبات الموظفين  واستقالاتهم وإجازاتهم



 1959عام  /65المشهرة برقم / -دمشق  -في سورية  الجمعية الخيرية الشركسية
 

     

4 
 

 

 والتييل ذا الدلهيصدرها إليهم رؤسائهم وغير ذلك من الأمور المتعلقة بعلاقات العمل بموجب  التيوالتعليمات 
 لا تتعارض صراحة مع شروط توظيفهم.

لموظفين ابشأن  يةلجمعتصدرها إدارة ا التيهذا الدليل وتعديلاتها والقرارات  فيتعتبر السياسات والإجراءات • 
 والموظف. جمعيةيبرم بين ال الذيجزءاً متمماً للعقد 

 

ء والإلغا ، ويشمل ذلك الإضافةوقت إدخال أية تعديلات على نصوص هذا الدليل أي في جمعيةيحق لإدارة ال
ة ة الحكوميلأنظموانين واوضمن الق جمعيةمن البنود أو المنافع أو الحقوق الواردة فيه حسب تطور أنظمة ال يلأ

 ت.تعديلابشرط إطلاع الموظف على تلك التعديلات خلال فترة لا تتجاوز شهر من تاريخ سريان ال المنظمة

 
 ولية تطبيق الدليل:ؤ. مس4

 .جمعيةليمات الوتطوير ورعاية الموارد البشرية جزءاً من أنظمة وتعيعتبر دليل سياسات وإجراءات التوظيف • 

 تعديل على هذا الدليل. أي اعتمادوحدها صلاحية مجلس الادارة تناط ب• 

 .جمعيةلا في والمتطوعين هذه السياسات والإجراءات والعمل بمفهومها واجب على كافة الموظفين احترام• 

الحفاظ  عتهم بهدفسيهم وتوجيههم ومتابؤوتعاملهم مع مر فيبأحكام هذا الدليل  جمعيةال فيولين ؤيستعين المس• 
 جباتهم.قهم ووا، كما يستعين الموظفين به لمعرفة حقووالانضباطعلى الروح المعنوية العالية والأداء الجيد 

م م، ويمكنهتابعة لهالإدارات والأقسام ال فيولية تطبيق هذا الدليل ؤورؤساء الأقسام مس برامجدراء اليتحمل م• 
من  أيعلى  الموارد البشرية بشأن حدود ومجالات تطبيق هذه السياسات والإجراءات إدارةالتشاور مع مدير 
  الحالات الخاصة.

 
******************** 
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 العاملةتخطيط القوى  .1

 

 الأهداف: 1.1

 وتحديث الخرائط التنظيمية للجمعية. تصميم ومتابعة• 

 التواريخ المحددة لتحقيقها. فيوضع خطة العمالة السنوية للجمعية والعمل على تطبيقها •  

 لة.تحديد الميزانية التقديرية السنوية المتعلقة بالرواتب والمزايا النقدية والعينية للعما• 

 
 الإجراءات: 1.2

فروع وال مج لبراللجمعية وخطط ا الاستراتيجيةتعتمد إجراءات تخطيط الموارد البشرية على أساس الأهداف • 
 المختلفة لتحقيق هذه الأهداف.

داخل  قسامة الابين كاف للجمعية بما يوضح العلاقات البينية التنظيميتقوم إدارة الموارد البشرية بتصميم الهيكل • 
لجمعية لمعتمد لتعديل على الهيكل التنظيمي ا أيثم اعتمادها. يخضع  الإدارةالجمعية، ويتم عرضها على مجلس 

 .الإدارةمجلس  واعتمادالموارد البشرية  إدارةلدراسة مدير 

 يفلمختصين مديرين اإلى كافة ال”البرامجو قسامللأ الداخليالتقسيم ”تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال نموذج• 
لك لفرعية لتياكل اإدارات الجمعية الواردة بالهيكل التنظيمي المعتمد وذلك لتجميع البيانات اللازمة لوضع اله

دير مة لدراسة تعديل على الهياكل الفرعية المعتمد أيلاعتمادها. يخضع  الإدارةوعرضها على مجلس  البرامج 
 .الإدارةمجلس  اعتمادوالموارد البشرية  إدارة

رسال ، تقوم إدارة الموارد البشرية بإميلاديمن كل عام  الأولالأسبوع الأول من شهر تشرين  في• 
كشف  افة إلىإدارات الجمعية، بالإض فيإلى كافة المديرين المختصين ”خطة العمالة السنوية للإدارة”نموذج

د عق نتهاءا –سبب )بلوغ سن التقاعد  لأيموضح فيه الوظائف المتوقع شغرها نتيجة لإنهاء خدمات شاغليها 
 السفر(. –الترقية  –العمل المحدد المدة 

عمالة من ال وبإدارته، ثم تحديد العدد المطل فييقوم المدير المختص بدراسة وتحليل التغييرات المرتقبة • 
لى إدارة إلنموذج القادم )أربع فترات وكل فترة تمثل ثلاثة أشهر( وإعادة ا الميلاديموزعاً على فترات العام 

 ني من ذاتين الثاموعد غايته الأسبوع الأول من شهر تشر فيالموارد البشرية مدعماً بالمبررات المناسبة وذلك 
 .الميلاديالعام 

ة إليها ت المقدمالإدارات في ضوء البيانا فيشرية بدراسة خطط العمالة والتغييرات تقوم إدارة الموارد الب• 
 .والاعتمادللموافقة  الإدارةالجمعية ويتم عرضها على مجلس  الاستراتيجيةوالأهداف 

 تيوالخطة العمالة السنوية ”بناءً على خطط العمالة والإدارات المعتمدة، تقوم إدارة الموارد البشرية بإصدار• 
تتضمن الميزانية التقديرية السنوية المتعلقة بالرواتب والمزايا النقدية والعينية للعمالة الجديد وعرضها على 
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 أي، ويخضع الميلاديموعد غايته نهاية شهر تشرين الثاني من ذات العام  في والاعتمادللموافقة  مجلس الإدارة
 .الإدارةمجلس  واعتمادالموارد البشرية  إدارةدراسة مدير تعديل على خطة العمالة السنوية المجمعة المعتمدة ل

عمالة لسنوية للالتقديرية لإدراج الميزانية ا الماليمدير اليتم إرسال نسخة من خطة العمالة السنوية المعتمدة إلى • 
 ضمن الميزانية العامة للجمعية.

ظمات مع المن خطة العمالة السنوية المعتمدة)مشاريع جديدة فيعند وجود ضرورة إلى طلب عمالة غير واردة • 
شرية ارد البوإرساله إلى إدارة المو”وظيفية احتياجاتطلب ”الدولية (، يقوم المدير المختص بتحرير نموذج

وره قوم بدي والذيمدعماً بالمبررات المناسبة وبمدة لا تقل عن شهر من التاريخ المطلوب لشغل الوظيفة، 
 لسنوية.لعمالة اابالتقرير الخاص بتنفيذ خطة  إدراجهمن الإدارة العليا، ويتم  واعتمادهلطلب وعرضه بدراسة ا

 ة:للوظائف الجديدة وإتباع الأسس التالي الوظيفيتقوم إدارة الموارد البشرية بعمل التوصيف • 

ض تقييم وسيلة لأغرا اتخاذها فيتوضع من أجلها، والمتمثلة  التيللأهداف  الوظيفي. مناسبة التوصيف 1
د الواضح ى التحديهذه الوظائف، بالإضافة إل شاغلي، ثم قياس أداء الموظفين للتعيينوترتيب الوظائف، وأساساً 

 لكل منها. الوظيفيللمحتوى 

 

 .التنظيميالهيكل  في. وضع مسمى واضح لكل وظيفة يعكس طبيعة عملها ووضعها 2

لتكامل ايحقق  العلاقات الإشرافية والتنظيمية لكل وظيفة بما لا يتعارض مع الوظائف الأخرى وبما . تحديد3
 بينها.

رية ارد البشة المو. تحديد الحد الأدنى المقبول لاشتراطات شغل الوظيفة دون مغالاة أو تفريط بما يسهل لإدار4
 .تعيين العناصر المناسبة لأداء الأعمال وبالتكلفة المناسبة

 كل موظف إلمام . مراعاة التوسعات المستقبلية والزيادة المتوقعة في حجم أعمال الجمعية وما يتطلب ذلك من5
 ها.بالجمعية إلماماً تاماً بدوره ومسؤوليته في تحقيق أهداف الجمعية وزيادة حجم وجودة منتجات

 

******************** 
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 . الاختيار والتعيين2

 الهدف: 2.1

 بالعناصر لجمعيةتهدف سياسة الاختيار والتعيين إلى وضع النظام وإصدار التعليمات وتحديد المسؤوليات لدعم ا
يق داء وتحقوير الأالبشرية المؤهلة علمياً وعملياً لشغل الوظائف الشاغرة بالهيكل التنظيمي المعتمد وذلك لتط

 للجمعية. الاستراتيجيةالأهداف 

 
 مجال التطبيق: 2.2

 ق هذه السياسة على جميع المتقدمين للعمل بالجمعية وعلى كافة المستويات الوظيفية.تطب

 
 المسؤولية: 2.3

ر وافقة مديذلك بموتكون إدارة الموارد البشرية مسؤولة عن إصدار و/أو تعديل وتنفيذ أسلوب الاختيار والتعيين 
 إدارة الموارد البشرية واعتماد مجلس الإدارة.

 
 ين:شروط التعي 2.4

 :يلييشترط في كل متقدم لشغل وظيفة بالجمعية ما 

لك. لكافية لذاررات ويجوز الاستثناء من شرط الجنسية وتقديم المب ،تمتعاً بالجنسية العربية السوريةأن يكون م .1
نظمة ب الممع مراعاة اشتراطات توظيف الأجان”عقد عمل محدد المدة”هذه الحالة يكون التعيين بموجب وفى

 لذلك والواردة في نظام العمل المعمول به.

لسن المحدد مع ( عاماً. ويجوز الاستثناء من شرط ا60( عاماً وألا يزيد عن )18. ألا يقل سن المتقدم عن )2
 ك وحسب حاجة المدير المسؤول .تقديم المبررات الكافية لذل

 الوظيفي لتوصيفل. أن يكون مستوفياً للمؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة المتقدم لها طبقاً 3
 المعتمد للوظيفة مع ضرورة تقديم المستندات الأصلية المؤيدة لحصوله على تلك المؤهلات.

 ف به من قبل الجمعية.. أن يكون لائقاً طبياً بموجب تقرير طبي معتر4

مانة ف والأ. أن يكون حسن السير والسلوك وألا يكون قد سبق الحكم عليه في جناية أو جريمة مخلة بالشر5
 ويكون إثبات ذلك بموجب وثيقة رسمية لا يتعدى تاريخ إصدارها ثلاثة أشهر ميلادية.

 .لمجلس الادارة ق . تخضع سلطة الاستثناء من أي/كل الشروط المذكورة في البند الساب6
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 مصادر التعيين: 2.5

 تكون أولوية شغل الوظائف الشاغرة وفقا للترتيب الآتي:

 . عن طريق الترقية أو النقل من إدارة أخرى.1

ات على صفحولوحات الإعلانات الداخلية للجمعية  في. أو عن طريق الإعلان عن الوظيفة/الوظائف الشاغرة 2
 لمطلوبة.ظائف االجمعية الرسمية على الانترنت وذلك لإعطاء الفرصة للموظفين بالجمعية  للتقدم للوظيفة/الو

 غرة.. البحث في مخزون طلبات العمل لاحتمال وجود طلبات تتناسب ومواصفات الوظيفة/الوظائف الشا3

 
 :المقابلات الشخصية2.6

 . بالنسبة للمتقدمين من داخل الجمعية:1

دى ملتحديد  الفنية والمقابلات الشخصية الاختباراتيخضع الموظف المتقدم لشغل الوظيفة الشاغرة لكافة • 
 مناسبته لشغل الوظيفة المتقدم لها.

 تخاذباشرية حالة ثبوت مناسبة الموظف المتقدم لشغل الوظيفة المنوه عنها، تقوم إدارة الموارد الب في• 
 إجراء”وذج نم في الإجراءات اللازمة لنقل أو ترقية الموظف للوظيفة الشاغرة وذلك باستيفاء البيانات الواردة

رية وارد البشالم إدارةوالجديد وموافقة مدير  الحاليوموافقة كل من المدير المباشر للموظف ” وظيفيتغيير 
 . الإدارةومجلس 

 رج الجمعية:. بالنسبة للمتقدمين من خا2 

  وتصنيف طلبات العمل: استلام• 

  الآلي نظام الحاسب فيكافة طلبات العمل الواردة وتسجيلها  باستلامتقوم إدارة الموارد البشرية. 

 على  المعتمد وفرزها الوظيفيتقوم إدارة الموارد البشرية بتقييم طلبات العمل مقارنة بالتوصيف 

  :التاليالنحو 

ائف لا ينطبق عليها الحد الأدنى من شروط شغل الوظيفة/الوظ التي. طلبات مرفوضة: وهى الطلبات 1
 الشاغرة.

 ة.الشاغر ينطبق عليها الحد الأدنى من شروط شغل الوظيفة/الوظائف التي. طلبات مقبولة: وهى الطلبات 2
 

 إجراءات عقد المقابلات الشخصية والاختبارات الفنية: 2.7

إدارة الموارد البشرية بإرسال طلبات العمل المقبولة إلى المدير المختص لمراجعتها وتحديد مدى . تقوم 1
 مطابقة الخبرات والمؤهلات في المتقدمين مقارنة بمتطلبات الوظيفة/الوظائف المطلوب شغلها.
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بارات الاختوصية . يقوم المدير المختص بإعداد كشف بأسماء المرشحين المطلوب استدعائهم للمقابلات الشخ2 
  لفنية.الفنية وإرساله لمدير الموارد البشرية وتحديد المواعيد المناسبة للمقابلات والاختبارات ا

وذجبيان حة بنم. تقوم إدارة الموارد البشرية باستيفاء بيانات المرشحين لإجراء المقابلات الشخصية الموض3
 .ل مرشحقابلات الشخصية وفقاً للموعد المحدد لكالمرشحين للمقابلة الشخصية والاتصال بالمرشحين للم

 . يتم تشكيل لجنة المقابلات الشخصية والتي تضم كل من:4

 .مدير الإدارة الطالب 

 .مدير إدارة الموارد البشرية 

مدير البرنامج المختص  عضو مجلس ادارة / 

ادارة  مجلس عضو 

 ”لشخصيةاقابلة تقرير الم”لجنة المقابلات الشخصية تقييم المرشحين باستخدام نموذج . يلزم على كافة أعضاء5

ترتيب  ذي يوضحوال” تقرير لجنة المقابلات الشخصية”. يتم تجميع نتائج تقارير المقابلة الشخصية في نموذج6

لى عناءً بمرفوضة المرشحين وتوصية اللجنة. تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال خطابات شكر للعناصر ال
 ”.خطاب شكر”نتيجة لجنة المقابلات الشخصية وذلك باستخدام نموذج

 
 مسوغات التعيين: 2.8

  يلزم على المرشح لشغل وظيفة شاغرة تقديم مسوغات التعين وهى كالتالي:• 

 .هوية شخصية. 1

 .  المؤهل الدراسي أو مستخرج رسمي منه.2

 .(دا المتطوعينانهاء الخدمة الالزامية / معفى )ع. 3

 .صحيفة الحالة الجنائية )الفيش(خلاصة السجل العدلي أو . 4

 ( صورة شخصية حديثة.4. عدد )5

 (.)عدا المتطوعينإن وجدتالخدمة بالعمل السابق . شهادة نهاية 6

 . صور من شهادات الخبرة السابقة إن وجدت.7

ل فترة ملف الموظف طوا فيجميع مسوغات التعيين  . صور من شهادات الدورات التدريبية إن وجدت.تحفظ8
 خدمته بالجمعية وترد للموظف عند انتهاء عمله لأي سبب.

 .صحياً للمنصب المحدد وفق التوصيف الوظيفي. يجب ان يكون الموظف لائق 9
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 خطاب عرض العمل 2.9

مجلس رفع نتيجة المقابلات الشخصية وكذلك عروض العمل للمرشح/المرشحين المطلوب تعيينهم ل . يتم1
 الإدارة للاعتماد النهائي.

يا ب والمزاالروات للمرشح/المرشحين للعمل، تقوم إدارة الموارد البشرية بتحديد الاختيارالنهائي. بعد تحديد 2
ض ص ب )عرالجزء الخا فيقا لهيكل الرواتب المعتمد وذلك سوف يتم منحها وذلك طب التيالنقدية والعينية 

 عمل(.

 فيمذكور حالة تحديد مرتب يتجاوز الحد الأعلى للمرتب ال الإدارةفيمجلس  اعتماد. يلزم الحصول على 3
 هيكل الرواتب المعتمد.

 . يتم الاحتفاظ بنسخه من خطاب عرض العمل في ملف الموظف.4

 
 :الطبيالكشف  2.10

بوت ى حالة ثتقرر مدى صلاحيته للعمل، وف والتيللمرشح  الطبيتتسلم إدارة الموارد البشرية نتائج الفحص 

مرشح يتم حية القائمة المرشحين للبدء في الاختيار من بينهم وفي حالة ثبوت صلا العودةإلىعدم الصلاحية يتم 
 إجراءات التعيين. استكمالباقي

 
 عقد العمل: 2.11

لمرشح اقيعه من وتو” عقد عمل محدد المدة”نموذج باستخدامة الموارد البشرية بتجهيز عقد العمل . تقوم إدار1
 ظف لأول شرة المومن مبا اعتباراسنة ميلادية واحدة تبدأ لا تتجاوز للعمل وتكون مدة عقد العمل المحدد المدة 

 

رد في هو وافي حال التوظيف على مشروع مع منظمة دولية تكون مدة عقد التوظيف حسب ما) رسمييوم عمل 
 .(المشروع

ل غير قد عقد عمالع، يصبح واستمرار العمل وفق رغبة الطرفين المدةمدة عقد العمل المحدد  انتهاءحالة  في. 2
 هذا لنظام العمل المعمول به. فيمحدد المدة ويخضع 

شروط  فيورد  بكل ما والتزاماالعمل إقراراً وقبولاً منه  واستلامهتوقيع الموظف على عقد العمل  . يعتبر3
 العقد وأحكامه. 

 
 :الاختبارالتعيين ومباشرة العمل وفترة  2.12

 جمعيةوتعليقه على لوحات الإعلانات الداخلية لل” بطاقة تعارف”. تقوم إدارة الموارد البشرية بتحرير نموذج 1
 لمدة خمسة عشر يوماً، حتى يتم التعريف بالموظفين الجدد لكافة الإدارات.
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 (.لوظيفته الوظيفي. تقوم إدارة الموارد البشرية بتسليم الموظف الجديد نسخة من )التوصيف 2

 لتياعمال . يتولى الرئيس المباشر للموظف الجديد تعريفه بالموظفين الذين سيعمل معهم ويطلعه على الأ3
 لها. سوف يخضع التيلى القيام بها ومسؤوليات وصلاحيات وظيفته وكذلك تعريفه بمعايير التقييم سيتو

 يفير ذلك غلمدة ثلاثة أشهر ما لم ينص على  اختبارالعمل لفترة  استلامه. يخضع الموظف الجديد بمجرد 4
 لأداء.عقد العمل، وتقرر صلاحيته للقيام بالعمل الموكل إليه خلال هذه المدة وفقاً لنظام تقييم ا

 ولم يخطر كتابة بإنهاء خدماته. الاختبارفترة  أنقضت. يعتبر الموظف مثبتاً بالخدمة إذا 5 

 
 بطاقات التعريف: 2.13

 ير.بالغ صالالاتتتطلب  التيبعض الوظائف  في تقوم إدارة الموارد البشرية بطباعة بطاقات تعريف للموظفين

 
 :خبرة شهادة 2.14

 رجية.من إدارة الموارد البشرية لتقديمها لأى جهة خا” خبرة”. يحق للموظف طلب الحصول على شهادة1

  .يعمل بها الموظف وكذلك مفردات الراتب وتختم بخاتم الجمعية التي. تتضمن الشهادة الوظيفة 2

 المؤقتين: الموظفين 2.1

أن تقوم  مال علىبعدد من الموظفين المؤقتين لإنهاء هذه الأع الاستعانةيجوز لمواجهة أعمال طارئة أو عارضه 
 .رةالإدابه والحصول على موافقة مجلس  الاستعانةإدارة الموارد البشرية بتوضيح ذلك للموظف قبل 

 :تعيين الخبراء 2.1

ة ؤهلات علميتتطلب م التيالوظائف  فيعاقد بصفة مؤقتة مع الخبراء  عند الضرورة الت لمجلس الادارة يجوز 
 التيلعقود ا فيدة شأنهم الشروط الوار فيأو خبرة ، أو أن يعهد إليهم ببعض المهام أو الأعمال المؤقتة وتسرى 

 تحرر معهم.

 

******************* 
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 والإجازات. الدوام 3

 أيام العمل وساعات الدوام: 3.1

  الأسبوع. فيأيام  6الجمعية  فيتكون أيام العمل الرسمية 

  يتبع جميع الموظفين ساعات العمل الأسبوعية 

 لواردة أعلاه:ا( ساعة أسبوعياً يستثنى من القواعد 36ساعات العمل المقررة أسبوعيا وهى )،الراحة الجمعة 

 ت عملرون أعلاه يصرف  لهم بدل ساعاالموظفون المسؤولون عن النظافة:الموظفون المستثنون المذكو 
قضاء لعمل لإضافي ثابت يتناسب مع عدد الساعات الإضافية الشهرية. حالة قيام الموظف بالخروج من مكان ا

ف ساعات العمل المقررة، يقوم الموظ فيحالة طلب الموظف التأخير عن الحضور  فيحاجة شخصية أو 
 من المدير المختص وإدارة الموارد البشرية. تمادهواع إذن غياب/تأخير/مغادرة"”بتحرير نموذج

 ساعات العمل الإضافية:  3.2

  لمحددة احالات الضرورة وبالشروط  والأوضاع  فيغير أوقات العمل الرسمية  فييجوز تشغيل الموظفين
 نبيامع  ”تشغيل ساعات إضافية”: يقوم المدير المختص بتحرير نموذجالآتيبنظام العمل وذلك على النحو 

قوم يم، ثم الأعمال المطلوب إنجازها وعدد الساعات اللازمة لذلك وعدد وأسماء الموظفين المطلوب تشغيله
لإدارة انه إلى موإرسال نسخة  لاعتمادهبإرسال النموذج لإدارة الموارد البشرية قبل الموعد المحدد للتشغيل 

 المالية.

 
 العطلات والأعياد الرسمية: 3.3

لتفصيل كما أيام وهى با 10العطلات والأعياد الرسمية وهي  فيبأجر كامل  إجازةالموظفين . يستحق كافة 1
 :يلي

عيد العمال 

 .)عيد رأس السنة الهجرية )اليوم الأول من شهر محرم 

( والثانيالأول  الايامعيد الفطر  .)والثالث من شهر شوال 

  الحجة(. ذيعشر والثاني عشر من شهر  والحاديعيد الأضحى )الأيام التاسع والعاشر 

  راس السنة الميلادية عيد 

لى لتعميم عحيث يتم ا، والمدير المباشر الإدارةحسب ما يراه مجلس  الإجازات. يجوز للجمعية تجاوز هذه 2
ل عمل خلاالموظفين عند الحاجة للعمل خلال تلك العطل مع تعويض الموظف إما بيومين إجازة مكان يوم ال

 طلة أو ضعف الأجر اليومي.الع
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حتسابه اويتم  عالأسبووقع يوم عمل بين عطله رسميه وعطلة نهاية  إذا. يجوز للجمعية إعطاء إجازة للعاملين 3
 للموظف. السنويةمن رصيد الإجازات 

 
 (:الاعتياديةالسنوية ) الإجازة3.4

  المعمول به.( وفقاً لنظام العمل الاعتياديةالسنوية ) الإجازةيتم حساب مدة 

 الإجراءات: 

يام أوعدد  ائهاوانتهالإجازةويحدد تاريخ الطلب وتاريخ بدء ” إجازةطلب ”نموذج بتعبئة الإجازة. يقوم طالب 1
 .مادوالاعتللموافقة ساعة  48ب  بالإجازةالمطلوبة، ثم يقدمه للمدير المختص قبل القيام  الإجازة

  .تهالإجازةبإجازارة الموارد البشرية قبل قيام طالب . يقوم المدير المختص بإرسال النموذج لإد2

ل لخاصة بكا” السنوية وبدون أجر الإجازاتسجل ”نموذج فيالإجازة. تقوم إدارة الموارد البشرية بتسجيل 3
 بها بملف الموظف. الاحتفاظيتم  والتيموظف 

 
 العارضة: الإجازة 3.5

   ان صى يومالتغيب عن العمل لسبب عارض لمدة لا تتجاوز ستة أيام خلال السنة بحد أق فيللموظف الحق
  :اليةالت ءاتالإجراوتستلزم  السنوية المقررة للموظف الإجازةالعارضة من الإجازةالمرة الواحدة وتحسب  في

لعمل غيب عن ابالمدير المختص خلال الساعة الأولى من يوم الت بالاتصالالعارضة  بالإجازة. يقوم القائم 1
نفس  في لبشريةاللإبلاغ عن عدم الحضور متى كان ذلك متاحاً، ثم يقوم المدير المختص بإبلاغ إدارة الموارد 

 يوم التغيب.

ير ريخ تحرافور عودته للعمل موضحاً ت بإجازةالعارضة بتحرير نموذج طلب قيام  بالإجازة. يقوم القائم 2
 .تمادللاعختص العارضة ويقدمه للمدير الم للإجازةاستخدامهالعارضة ومدتها ومبرر  الإجازةالنموذج وتاريخ 

لموظف ل يتبقالم. يقوم المدير المختص بإرسال النموذج لإدارة الموارد البشرية للتسجيل ومراجعة الرصيد 3
اء الإجر اذلاتخعارضه أو تجاوزها عن المقرر  كإجازةالعارضة وإخطار المدير المختص بقبولها  الإجازةمن 

 اللازم حسب لوائح الجمعية المعتمدة.

 
 المرضية: الإجازة3.6

  المرضية من الجهات الطبية الخارجية. الإجازاتواعتماديتم تحديد 

  اعتمادهاالمرضية فور  بالإجازاتيقوم الموظف بإخطار إدارة الموارد البشرية. 

لكل موظف في الجمعية، مبيناً بهذه البطاقة بيانات الموظف وتاريخ تردده  ” الطبيالسجل ”ببطاقة الاحتفاظيتم
 وبيان المرض، وتحفظ هذه البطاقة بالملف الخاص بالموظف. الطبيعلى الكشف 
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  تاليالالخدمة على النحو  فيمرضية كل ثلاث سنوات يقضيها  إجازةفييثبت مرضه الحق  الذيللموظف: 

 : بأجر كامل.يوم( 10)شهر  .1
 ايام اخرى  10وفي حال العمليات الجراحية يمنح  .2

  يوم 45الوضع ورعاية الطفل  إجازةخدمة الجمعية عشرة أشهر  فيأمضت  التيللموظفة 

 ( لأبناءا – خواتالإخوةالأ – الأم – الأبعند حدوث حالة وفاة لاقدر الله لفرد من أفراد العائلة المباشرة – 
 ( يتم منح الموظف ثلاثة أيام إجازة متصلة مدفوعة الأجر.أوالزوجةالزوج 

 

******************* 

 

 

 التأديبية جراءاتية والمخالفات الإدارية والاالواجبات الوظيف . 4

  

 الواجبات الوظيفية:4.1

يات ود صلاحإحدى الوظائف بالجمعية، التعهد بالعمل بما يسعه من جهد وفى حد فييترتب على تعيين الموظف 
فة ها وكاوظيفته على تحقيق أهداف الجمعية ورعاية مصالحها والمحافظة على أموالها وممتلكاتها وأسرار

لأعمال ا عن اعوالامتنالمستندات والوثائق الخاصة بعمله، ويلتزم الموظف بوجه عام بأداء واجباته الوظيفية 
 المحظورة وإلا تعرض للمسئولية التأديبية.

 المخالفات الإدارية: 4.2

  مدة لية المعتالداخ مخالفة يقوم بها الموظف بما لا يتفق مع اللوائح التنظيمية أييقصد بالمخالفات الإدارية
يع شترط لتوقل, وية بالعمللجمعية, أو بما لا يتفق ونظام العمل المعمول به بشرط أن تكون المخالفة لأمر ذا صل

ك عية وذلبمعرفة لجنة التحقيق المخول لها من إدارة الجم إداريجزاء على الموظف أن يتم إجراء تحقيق 
اريخ بموجب محضر يثبت فيه أقوال ودفوع الموظف وموقع من الموظف على أقواله خلال سبعة أيام من ت

 يوم واحد قداره عنلا يزيد م الذينذار أو الخصم من الراتب يعاقب عليها بالإالتيالمخالفات  فيالمخالفة, يجوز 
زاء جز توقيع قرار توقيع الجزاء. كما لا يجو فيبدون محضر على أن تثبت المخالفة  شفاههأن يكون التحقيق 

ر لى الأجعالشهر الواحد وتحتسب  فيالخصم من الراتب عن المخالفة الواحدة بما يزيد عن أجر خمسة أيام 
ن علموظف للموظف. لا يجوز توقيع أكثر من جزاء عن مخالفة واحدة، ولإدارة الجمعية أن توقف ا الأساسي

 مصلحة التحقيق ذلك. اقتضتالعمل لمدة لا تزيد عن ستون يوماً مع صرف راتب الموظف متى 

 

 



 1959عام  /65المشهرة برقم / -دمشق  -في سورية  الجمعية الخيرية الشركسية
 

     

15 
 

 التأديبية: الاجراءات4.3

و نظام أداخلية فة اللوائح التنظيمية الحالة مخال فييجوز توقيعها على الموظف  التيالتأديبية  الاجراءات
 العمل:

 . لفت النظر.1

 . الإنذار.2

 . الخصم من الراتب.3

 وأحكام نظام العمل. لاشتراطات. الفصل من الخدمة وفقاً 4

  تصل عقوبتها للفصل: التيالمخالفات الجسيمة 

 معنوية بحق الجمعية. أوالموظف خطأ جسيم نشأ عنه أضرار جسيمة مادية  ارتكاب. 1

صلة يام مت. تغيب الموظف بدون سبب مشروع أكثر من عشرون يوماً متقطعة خلال العام أو أكثر من عشرة أ2
 خلال العام.

 الموظف شخصية غير صحيحة أو تزوير مستندات. انتحال. 3

 . إفشاء أسرار العمل مما يؤدى إلى إلحاق الضرر به.4

 أو الرؤساء أثناء العمل أو بسببه. نحد الموظفيأعلى  الاعتداء. 5

 المخدرات والمشروبات الكحولية أثناء العمل. تعاطي. 6

 . توزيع منشورات أو جمع أموال دون موافقة إدارة الجمعية.7

 أصول الجمعية لأغراض شخصية. استخدام. قبول هدايا أو رشاوى أو 8

 الأمانة والآداب العامة.أمور مخلة بالشرف و في. صدور أحكام قضائية ضد الموظف 10

  الإداريإجراءات توقيع الجزاء: 

 ب:عن لفت نظر/إنذار/خصم يوم واحد من الرات الإداريلا يزيد فيها الجزاء  التيالحالات  في. 1

الفة ها المخيقوم الرئيس المباشر للموظف المخالف برفع مذكرة للمدير المختص التابع له الموظف يوضح ب• 
 وملابساتها.

م يوماً نذار/خصالمذكرة وتوضيح الجزاء المقترح بما لا يتجاوز لفت النظر/الإ باعتماديقوم المدير المختص • 
 واحداً من الراتب
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اء إجر“ذج تحول المذكرة لإدارة الموارد البشرية لمراجعتها حسب نظام العمل المعمول به وتحرير نمو.• 
 .تمادوالاعللموافقة  لمجلس الادارةويتم رفعه ” جزائي

 وظف.بملف الم الجزائيبنسخة من الإجراء  والاحتفاظتقوم إدارة الموارد البشرية بتوقيع الجزاء • 

 :عن لفت نظر/الإنذار/خصم يوم واحد من الراتب الإدارييزيد فيها الجزاء  التيالحالات  في. 2

يق ب التحقضحاً بها أسبايقوم الرئيس المباشر للموظف المخالف بتحرير مذكرة طلب تحقيق مع الموظف مو• 
  .داريالإيعتمد تحويله للتحقيق  والذيوالمخالفة تفصيلاً ورفعها للمدير المختص التابع له الموظف، 

ل لجنة من خلا الواقعة فيتحول المذكرة لمدير الموارد البشرية لمراجعتها حسب نظام العمل، ويتم التحقيق • 
 ة أيام كحد أقصى من تاريخ حدوث المخالفة.خلال سبع فيالتابعة لها  الإداريالتحقيق 

اتها فع توصيتقوم لجنة التحقيق بعد إجراء التحقيق وسماع أقوال المخالف والشهود وتحرير محضر بذلك بر• 
 بالمخالفة والجزاء المقترح.

 بناءً على توصيات لجنة التحقيق. جزائييقوم مدير الموارد البشرية بتحرير إجراء • 

 .والاعتمادللموافقة  الإدارةلمجلس  الجزائيراء يتم رفع الإج• 

 وظف.بملف الم الجزائيبنسخة من الإجراء  والاحتفاظتقوم إدارة الموارد البشرية بتوقيع الجزاء • 

 

******************** 

 

 خدمة الموظفين وانتهاءعلاقة العمل  انقضاء. 5

 لات ن الحام فيأيخدمة الموظفين بالجمعية طبقاً لنصوص نظام العمل واللائحة التنظيمية للجمعية  تنتهي

 الآتية:

 . الاستقالة1

 . الوفاة2
 

 حسب الاجراءات الادارية المتبعة . الفصل  .3

 

 

******************** 
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 لرواتب والترقياتا.6

 

 الرواتب والمزايا النقدية والعينية الأخرى .1

 الترقيات وزيادة الرواتب.2

 

 :الرواتب والمزايا النقدية والعينية الأخرى .1

 :سلم الرواتب1.1

  يتم تعيين كافة الموظفين الجدد في الدرجات الوظيفية المناسبة للوظائف التي يتم تعيينهم فيها والموضحة

 .لكل درجة بالحد الأدنى للمؤهلات والخبرة المقررة الالتزامبجدول سلم الدرجات، بشرط 

 بحيث يتصفان ” تفصيل سلم الرواتب ”سلم الرواتب" وكذلك جدول” تقوم إدارة الموارد البشرية بوضع جدول

 .والاعتمادالمماثلة ، ثم يتم عرضها على الإدارة العليا للموافقة  جمعياتبالمرونة والتنافسية مع ال

 الحد المقرر للموظف الذى يتمتع بالمؤهلات الدنيا  الحد الأدنى لراتب الدرجة )أو بداية مربوط الدرجة( وهو

 .المطلوبة في الوظيفة

  الحد الأقصى لراتب الدرجة )أو نهاية مربوط الدرجة( وهو الحد الذى لا يجب أن يتعداه راتب الموظف الذى

 .يعمل في وظيفة معينة ومحددة ضمن هذه الدرجة

 

 :الأساسيالراتب  1.2

  هو الأجر الذى يعطى للموظف مقابل عمله في الجمعية، مهما كان هذا الأجر أو طريقة  الأساسيالراتب

وبدون أية إضافات من بدلات أو مقابل ساعات إضافية أو مكافآت أو غيرها وقبل أية خصومات من  احتسابه

 .ضرائب أو تأمينات أو غيرها

  لجمعية وفقاً لسلم الرواتب المعتمد ويجرى تعديله بالعمل في ا التحاقهللموظف عند  الأساسييتم تحديد الراتب

 .تغيير في وضع الموظف أو مسئولياته أو أدائه أيفيما بعد نتيجة تعديل سلم الرواتب أو نتيجة 

 

 :السنوية والعمولات والحوافز الشهرية المكافآت1.3

 لإدارة العليا للموافقة تقوم إدارة الموارد البشرية بوضع نظام الحوافز للموظفين، ويتم عرضه على ا

 .والاعتماد

  من خلال تقارير تقييم الأداء(  الشخصي% على الأداء 80يتم صرف الحوافز السنوية للموظفين  بنسبة(

 .(، ويتم ذلك مرة كل ستة أشهر )مرتين في السنة الواحدةجمعية% على تحقيق الخطة السنوية لل20و

 

 :الاستثنائية المكافآت 1.4

 في العمل أن يطلب منح  التفانيعلى تقارير تقييم أداء الموظفين السنوية ومدى  استناداالمختص  يحق للمدير

 .مكافأة تشجيعية للموظفين التابعين له

 عامة للموظفين بالجمعية وذلك في مناسبات خاصة يرجع تعيينها  مكافآتأن تقرر منح  جمعيةيحق لإدارة ال

 .للإدارة العليا

 الإجراءات : 
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o  المدير المختص والمقدم لإدارة الموارد البشرية، والتي  اقتراحيتم منح مكافأة تشجيعية للموظف بناءً على

 .من خلال تقارير تقييم الأداء السنوية للموظف الاقتراحتقوم بدراسة 

o ثم إرسال تمادوالاعورفعه للإدارة العليا للموافقة ” إجراء مكافأة” تقوم إدارة الموارد البشرية بتحرير نموذج ،

  .نسخة إلى كل من الإدارة المالية وملف الموظف

 

 :الانتقالالسيارات وبدل  1.5

  للموظفين الذين يحق لهم ذلك، يحصل هؤلاء  انتقالفي حالة عدم تمكن إدارة الجمعية من توفير وسيلة

 .والموضح بجدول البدلات المعتمد انتقالالموظفين على بدل 

 للسيارة  استعمالحادث أو سوء  أيى يستعمل سيارة الجمعية كافة النتائج المترتبة على يتحمل الموظف الذ

  .بما في ذلك المبلغ الذى تخصمه شركة التأمين قبل دفع التعويضات

 

 :تعويض نهاية الخدمة 1.6

  خدماته في الجمعية والذى أكمل في العمل سنة فأكثر تعويض نهاية الخدمة ما لم  انتهتيمنح الموظف الذى

 .يحرمه من هذا التعويض وفقاً لأحكام نظام العمل أو لائحة المخالفات  ييكن هناك مانع قانون

 يستحق الموظف تعويض نهاية الخدمة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. 

  نهاية الخدمة على أساس نصف شهر عن عام وعلى اساس آخر راتب تقاضاه الموظف  تعويض احتسابيتم

 .للموظف الشهري الإجماليمضافاً إليه البدلات والعلاوات النقدية الأخرى التي تشكل قانوناً جزءاً من الراتب 

 

 :الموظف المتوفي استحقاقات 1.7

  ليرة سورية  50,000 وقدره اجهة نفقات الجنازةلمو مبلغتستحق أسرة الموظف الذى توفي أثناء الخدمة ,

 بالإضافة إلى منحة تعادل أجر الموظف كاملاً عن الشهر الذى توفي فيه والشهر التالي له. 

 

 

 :الترقيات وزيادة الرواتب.2

 :الترقيات 2.1

 ة الذى يعمل بها تعنى الترقية نقل الموظف من درجته الوظيفية الحالية إلى درجة أعلى سواء في نفس الإدار

 .أخرى إدارةأو نقله إلى 

 تتم ترقية موظف من درجة إلى الدرجة الأعلى إذا توافرت الشروط التالية: 

o  مخصص لذلك مالي اعتمادوظيفة في الدرجة الأعلى ووجود  استحداثوجود وظيفة شاغرة أو. 

o أن يكون الموظف قد عمل في وظيفته الحالية مدة سنتين على الأقل. 

o  أن يكون الموظف قد أثبت جدارته في عمله السابق بشهادة المدير المختص، وبموجب تقرير تقييم الأداء

 .والذى يشترط أن يكون الموظف قد حصل فيه على تقدير جيد جداً أو ممتاز خلال السنة السابقة السنوي

o الدرجة المقترح ترقيته لها أن تتوافر لدى الموظف المؤهلات والخبرات المحددة كمتطلبات بالنسبة إلى. 

o أن تتوافر لدى الموظف الكفاءة والمقدرة على القيام بمتطلبات وظيفته الجديدة. 

o  قرار يقضى بحرمانه من الترقية أيعقوبات أو  أيأن يخلو ملف الموظف من. 

  القرار، وفي  اتخاذيتم إيقاف ترقية الموظف المحال للتحقيق بشأن شكوى ضده لم يتخذ قرار بشأنها إلى حين
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 .فيه الترقية استحقمن التاريخ الذى  اعتباراحالة تبرئته يتم ترقيته 

  الترقية من قبل المدير المختص التابع له الموظف، ثم ترسل لإدارة الموارد البشرية للدراسة  اقتراحيتم

 .والاعتمادفقة وتقديم التوصيات وتحرير نموذج إجراء تغيير وظيفي ورفعه للإدارة العليا للموا

 المدة  يعند تعدد المرشحين للترقية وتساوى كفاءتهم، تراعى مؤهلاتهم العلمية، فإذا تساوت تراعى أقدميتهم أ

 ً  .التي أمضوها في نفس الدرجة، وإذا تساوت يرقى الأكبر سنا

 نه في حالة توافر وظيفة تجرى الترقيات في بداية السنة الميلادية من خلال إجراءات تقارير تقييم الأداء إلا أ

شاغرة خلال السنة يتم ترقية الموظف المناسب إلى الوظيفة الشاغرة بصفة الندب حتى بداية السنة الميلادية 

  .التالية حيث يجرى تثبيته في الوظيفة

  وط يقل عن الحد الأدنى لمرب الحاليليس شرطاً أن ترافق الترقية زيادة في الراتب ما لم يكن راتب الموظف

 .الدرجة التي رقى إليها، عندئذ يزداد راتبه حتماً ليتناسب مع بداية مربوط الدرجة المرقى إليها

  من تاريخ الترقية اعتبارايمنح الموظف المرقى إلى درجة أعلى جميع مزايا الدرجة التي تمت ترقيته إليها. 

 

 :زيادة الرواتب 2.3

  تتبع إدارة الجمعية سياسة المراجعة السنوية لرواتب الموظفين ولمرة واحدة في أول كل سنة مالية )أول

 .( بواسطة إدارة الموارد البشرية وتوصية مدير ادارة الموارد البشريةكانون الثاني

  لحد الأعلى لنسبة الزيادة النسبة الإجمالية للزيادات وا الماليتقرر الإدارة العليا سنوياً وفقاً لوضع الجمعية

 .لأى موظف

  موظف أييحدد سلم الرواتب وتفصيله فئة الزيادة السنوية العادية التي يمكن أن يحصل عليها.  

 

****************** 

 تطوير الموارد البشرية.7

 

 تقييم اداء الموظفين .1

 التدريب والتطوير .2

 

 تقييم أداء الموظفين

 نظام تقييم أداء الموظفين مفهوم وأهداف .1

 الاختبارفترة  انتهاءنظام تقييم أداء الموظفين قبل  .2

 الدورينظام تقييم أداء الموظفين .3

 

 مفهوم وأهداف ومجال تطبيق نظام تقييم أداء الموظفين

 :مفهوم النظام 1.1

  الحاكمة لذلكهو النظام الذى يتعلق بالكيفية التي يتم بها تقييم الأداء والمعايير. 

 يعتمد على عملية تقييم الأداء في غرضين رئيسيين هما: 
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o  التقييم: ترتبط عملية التقييم بقياس مدى مساهمة الموظف في القيمة المضافة التي تنتج عن الإنتاج، كما أن

ذلك في التحفيز وتحديد القرارات المتعلقة بالترقية وإنهاء الخدمة وك لاتخاذعملية التقييم تقدم المعلومات اللازمة 

 .للأداء الماديالمقابل 

o  بمهام  للاضطلاعإعداد الموظفين بالجمعية  اتجاهاتعلى تقييم الأداء في تحديد  الاعتمادالتطوير: يتم فيها

ومسئوليات أوسع، كما تساهم المعلومات الناتجة عن عملية التقييم في عملية تخطيط القوى الموظفة نتيجة ظهور 

الإدارية والتنظيمية التي تحتاج علاج، وفي نفس الوقت فإنها تؤدى أيضا إلى رفع درجة وعى الفجوات 

 .الفعال بين المقيم والموظف المراد تقييمه الاتصالالموظفين بالأهداف المراد تحقيقها من خلال 

 :الأهداف 1.2

 يهدف نظام تقييم الأداء للموظفين بالجمعية إلى ما يلى: 

 .التدريبيةتياجات تحديد الاح  * 

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

مثل نسبة الأرباح السنوية والموزعة على الموظفين والمكافآت السنوية والزيادة السنوية  الماليةتحديد المزايا  * 

 .للرواتب

  .تحديد مدى إمكانية تجديد عقود العمل * 

 انتهاءقبل  النهائيقرار التعيين  لاتخاذتحديد مدى نجاح الموظف الجديد في فهم المهام المطلوبة منه، وذلك  * 

 .الاختبارفترة 

 :الاختبارفترة  انتهاءنظام تقييم أداء الموظفين قبل  .2

 :الهدف 2.1

  يوم( في نظام  90بثلاثة أشهر )والمقرر مدتها  - الاختبارفترة  انتهاءيهدف نظام تقييم الأداء للموظفين قبل

إلى تحديد مدى نجاح الموظف الجديد في فهم  –من تاريخ أول يوم عمل فعلى  اعتباراالعمل المعمول به، تبدأ 

 .النهائيقرار التعيين  لاتخاذالمهام المطلوبة منه وإلى تحديد مدى التحقيق المنشود منه وذلك 

 :النموذج المستخدم2.2

 كأداة لتقييم أداء الموظفين الجدد” تقييم الاداء خلال فترة الاختبار” يستخدم نموذج. 

 :الإجراءات2.3 

  بعد إتمام إجراءات تعيين الموظف الجديد يتم تعريفه بمهام وظيفته ومسئولياته بواسطة بطاقة التوصيف

 اجتماعع عمل بعقد الوظيفي عن طريق إدارة الموارد البشرية، ويقوم المشرف/المدير المختص في أول أسبو

أو النقاط  الاستفساراتوإذا كان هناك المزيد من الأسئلة أو  استوعبهامع الموظف لمعرفة مدى المعلومات التي 

 .الغير واضحة

  إلى المدير المختص وذلك في أول يوم لمباشرة الموظف الجديد لعمله اعلاهيتم إرسال النموذج المذكور. 

 عة تقييم الأداء للموظف المعنى بصفة شهرية، ثم تقرير مدى مناسبة الموظف يقوم المدير المختص بمتاب

الموظف محل  اختبارفترة  انتهاءللتثبيت في وظيفته من عدمه وإعادة النموذج إلى إدارة الموارد البشرية قبل 

 .التقييم بمدة أسبوع واحد على الأقل

 دارة الموارد البشرية للحفظ في ملف الموظفيتم إرسال نسخة من نموذج تقرير صلاحية الموظف إلى إ. 

  وإرساله إلى ” خطاب تثبيت موظف”بإرسال الموظف، تقوم إدارة الموارد البشرية  تثبيتفي حالة تقرير

من مدير ادارة الموارد البشرية. في حالة تقرير عدم مناسبة الموظف للتثبيت في  اعتمادهالموظف المعنى بعد 

من  اعتمادهبعد ” الاختبارخطاب إنهاء خدمة موظف خلال فترة  ”لموارد البشرية بإرسالوظيفته، تقوم إدارة ا
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مدير ادارة الموارد البشرية، والتوقيع على الأصل من الموظف المعنى وتسوية مستحقاته طبقاً للنظام المعمول 

 .به في هذا الشأن

 

 :الدورينظام تقييم أداء الموظفين  .3

 :النموذج المستخدم 3.1

 عمل تقييم أداء للموظفين في الشهر الاول من السنة الميلادية يتم استخدام نموذج "تقييم الاداء". 

  لتحقيق الاهداف في الشهر  اللازمة التدريبيةيتم نموذج "اهداف التقييم" في تحديد الاهداف والاحتياجات

 .الميلاديةالاخير من السنه 

 :الإجراءات 3.2

 صور للأهداف السنوية في بداية العام على ضوء توصيف الوظيفة التي يشغلها، يبادر الموظف بوضع ت

 .ويقدمه للمدير المباشر كي يعتمده

 يراجع المدير المباشر مع الموظف تلك الأهداف ويناقشها ويتأكد من أن كل الأهداف ذات طابع 

S.M.A.R.T. 

 يد ضبط الأهداف بشكل مستمر ويجري مراجعات يفتح المدير المباشر مع موظفه مجالا للحوار المستمر ويع

 .للأداء حسب الحاجة

  يبادر الموظف بشكل مبدئي بملء نموذج خطة أداء وتطوير الموظف في نهاية فترة التقييم ويحدد موعدا

 .للاجتماع مع مديره المباشر لمراجعة أداء الموظف

 ع الموظف أداءه مع تقديم براهين ثابتة بخصوص أثناء اجتماع مراجعة خطة الأداء، يناقش المدير المباشر م

 .كل تقدير، مستخدمين دليل تقديرات معايير الأداء الحاسمة وقائمة الأهداف السنوية

 يضع المدير خطة تعلم وتطوير الموظف في نموذج الخطة للتغلب على أوجه القصور في الأداء. 

  النهائية في نموذج الخطة ويوقع عليها هو والمدير المباشر بعد انتهاء جلسة التقييم، يسجل الموظف التقديرات

 و رئيس ومدير عام الإدارة، ثم يرفعها لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ الإجراءات الملائمة

 خطاب تجديد عقد ” في حالة تقرير تجديد عقد العمل محدد المدة للموظف، تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال

 .من مدير ادارة الموارد البشرية والإدارة العليا اعتمادهى الموظف المعنى بعد وإرساله إل” عمل

  خطاب عدم ”في حالة تقرير عدم تجديد عقد العمل محدد المدة للموظف، تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال

على الأصل من الموظف  من مدير ادارة الموارد البشرية والإدارة العليا، والتوقيع اعتمادهبعد ” تجديد عقد عمل

 .المعنى وتسوية مستحقاته طبقاً للنظام المعمول به في هذا الشأن

 :مقيمموظف الإرشادات عامة لل .4

تجنب منح تقديرات أعلى أو أقل لكل عنصر من عناصر التقييم تأثراً بجانب واحد من جوانب التقييم. )منح  4.1

العناصر الأخرى تستحق  باقيمستمر للموظف بالرغم من أن كافة العناصر بأقل مما يجب تأثراً بالغياب ال

 (. تقديرات أعلى

تجنب اللجوء للتساهل في عملية التقييم بغرض الحفاظ على علاقات طيبة مع الموظفين أو لعدم الرغبة في  4.2

موظفين إظهار الجوانب السلبية المتعلقة بالمرؤوسين وبغض النظر عن الموضوعية في التقييم.)منح كافة ال

 (. تقديرات متساوية وبغض النظر عن كونها أعلى أو أقل مما يستحقون

تجنب اللجوء إلى التقدير المتوسط للتقييم تجنباً للوقوع في الخطأ في حالة منح تقديرات طرفيه )ضعيف  4.3

رات تتراوح بين جداً أو ممتاز( تجنباً للمساءلة من الغير سواء الموظف أو الرؤساء. )منح كافة الموظفين تقدي
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 (. جيد وجيد جداً 

تجنب التأثر بالأحداث الحالية المرتبطة بأداء الموظف لوظيفته.)منح الموظف تقدير ضعيف جداً نظراً  4.4

 (. من جانب الموظف وبغض النظر عن أداء الموظف طوال فترة التقييم حاليلحدوث خطأ 

عمل التي تضم الموظف وبغض النظر عن أداء تجنب منح تقدير مماثل للمستوى الشائع لمجموعة ال 4.5

الموظف نفسه. )منح الموظف تقدير جيد جداً نظراً لأن مجموعة العمل التي تضمه محققة تقديرات عالية وبغض 

 (. النظر عن أداء الموظف نفسه

 

 التدريب والتطوير

 

 :التدريب .1

 :الأهداف 1.1

  يلىيهدف نظام التدريب للموظفين بالجمعية إلى ما: 

  .إظهار نقاط القوة والضعف لدى الموظفين للعمل على تطوير وتحسين الأداء •

  .تأهيل الموظفين الجدد للتكيف مع ظروف العمل بالجمعية •

 .توضيح إمكانية الترشيح لشغل وظيفة أعلى •

  .البناء العمليفتح آفاق جديدة أمام الموظفين للتفكير  •

 .لجمعيةبنشاط ا الخاصةات تعريف الموظفين بأحدث التطور •

 

 :التدريبيةتحديد الاحتياجات  1.2

  من كل عام بمخاطبة المديرين المختصين لتحديد  تشرين الثانيتقوم إدارة الموارد البشرية في شهر

 التدريبية"، وفيه يقوم الرئيس المباشر بتحديد الاحتياجاتتحديد ” نموذج باستخدامالتدريبية للموظفين  الاحتياجات

 الاحتياجاتمن التدريب والمهارات والتعليم المطلوب له وللموظفين التابعين له، ويتم مراجعة  الاحتياجات

العمل لها  احتياجلطبيعة العمل ومدى  الاحتياجاتالسابقة بمعرفة المدير المختص للتحقق من مدى مناسبة 

 .للجمعية الرئيسيومطابقتها مع أهداف الجودة للإدارة والهدف 

  إلى إدارة الموارد البشرية في موعد أقصاه أسبوعين من  الاحتياجاتيقوم المديرين المختصين بإرسال هذه

 .استلامهاتاريخ 

  التدريبية للجهات الطالبة من حيث تكرارية الموضوعات  الاحتياجاتتقوم إدارة الموارد البشرية بدراسة

والتكلفة التقديرية ومقارنتها بالميزانية المقررة  الداخليريب المطلوبة والأعداد المرشحة للتدريب وإمكانية التد

لتدريب الموظفين والمعتمدة من قبل الإدارة العليا، ويتم تحديد جهات التدريب المقترحة طبقاً لجهات التدريب 

 .المعتمدة لدى الجمعية

 

 

 السنويةإصدار الخطة التدريبية  1.3

  ويتم ”الخطة التدريبية السنوية” ية، تقوم إدارة الموارد البشرية بإصدارالتدريب الاحتياجاتبناءً على دراسة ،

 .، ثم يتم إخطار الادارات بالخطط التدريبية المعتمدة لهاوالاعتمادعرضها على الإدارة العليا للموافقة 

 

 :جهات التدريب اعتماد 1.4
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  تقييم جهة تدريب"، ويتم ” نموذج باستخداممها الجهات التدريبية بعد تقيي باختيارتقوم إدارة الموارد البشرية

 :التاليالقرار على النحو  اتخاذ

بها كجهة تدريب معتمدة لدى  الاستعانةفي التقييم يتم  امتيازجهات التدريب التي تحصل على تقييم جيد جداً أو  •

 .الجمعية

 .جهات التدريب التي تحصل على تقييم جيد يتم إعادة تقييمها •

 .بها الاستعانةجهات التدريب التي تحصل على تقييم ضعيف أو مقبول لا يتم  •

 

 :تقييم دورة تدريبية 1.5

  الدورة التدريبية بتقييم الدورة، وذلك لمعرفة مدى توافر الجودة المطلوبة في العملية  انتهاءيقوم المتدرب مع

م إعادة التقييم إلى إدارة الموارد البشرية في خلال ، على أن يت”تقييم دورة تدريبية” نموذج باستخدامالتدريبية 

 .الدورة التدريبية انتهاءفترة لا تتعدى أسبوع من تاريخ 

 

 :تقييم متدرب 1.6

  نموذج تقييم متدرب" للوقوف على مدى تفاعل ”باستخدام يقوم القائم بالتدريب )المحاضر( بتقييم المتدرب

الخاص بالمتدرب مع صورة  التدريبيبهذا التقييم في الملف  الاحتفاظيتم المتدرب مع الدورة التدريبية، على أن 

 .من الشهادة التي يحصل عليها المتدرب من جهة التدريب

 

 :لجهات التدريب الدوريالتقييم  1.7

 فعالية تقوم إدارة تنمية الموارد البشرية بمتابعة الجهات التدريبية والتحقق من قيامها بأداء الخدمات التدريبية ب

من كل  الانتهاءبعد ” (الدوريتقييم جهة تدريب )التقييم ” بواسطة التقييمات المقدمة من المتدربين وتحرير نموذج

 .دورة تدريبية

  يستمر الموظف معها سواء أثناء تنفيذ الخطة  امتيازجهات التدريب التي تحصل على تقييم جيد جداً أو

 .التدريبية الحالية أو الخطة التدريبية القادمة

 جهات التدريب التي تحصل على تقييم جيد يتم إعادة تقييمها بعد دورة تدريبية ثانية لأخذ قرار بشأنها. 

 معها عملجهات التدريب التي تحصل على تقييم ضعيف أو مقبول يتم إنهاء ال. 

 

 :تقييم فاعلية التدريب 1.8

  باستخداميقوم المدير المختص التابع له المتدرب بتقييم المتدرب بعد مرور ثلاثة أشهر من تنفيذ التدريب 

بالتقييم في الملف  الاحتفاظوذلك لمعرفة مدى تحقق الهدف من التدريب، ويتم ” تقييم فاعلية التدريب“نموذج 

 .الخاص بالمتدرب التدريبي

 

 

 (: تدريب غير مخطط )تدريب طارئ 1.9

  يتم اللجوء للتدريب الغير مخطط أو الطارئ في حالات )عقد ندوات متخصصة ومتفردة قد ترد من جهات

 (.تنظيمية مستحدثة، التدريب على أنظمة جديدة احتياجاتالتدريب، 

  وإرساله ” طلب تدريب غير مخطط ”نموذج باستخداميتم طلب هذا النوع من التدريب بمعرفة الجهة الطالبة
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لإدارة الموارد البشرية لمراجعة الطلب وتحديد مدى إمكانية التنفيذ في الحدود المسموح بها بميزانية التدريب، ثم 

 .، ومن ثم يتم تسجيله بخطة التدريب السنوية للجمعيةوالاعتماديتم عرضه على الإدارة العليا للموافقة 

 

 :دتدريب الموظفين الجد 1.10

 تقوم إدارة الموارد البشرية بإخطار إدارة الموارد البشرية بالموظفين الجدد بالجمعية لحصولهم على 

 .”البرنامج التعريفي للموظفين الجدد”

 يتم إدراج هذا التدريب بسجل تدريب الموظف وكذلك في تقرير نجاح الخطة التدريبية. 

 

 :التدريبيالملف 1.11

 للموظف  الشخصييوضع داخل الملف  تدريبيلكل متدرب بملف  بالاحتفاظلبشرية تقوم إدارة الموارد ا

 :يشتمل على

 .سجل تدريب •

 .صور شهادات البرامج التدريبية الحاصل عليها •

 .تقييمات المتدربين من خلال جهات التدريب •

 .تقييمات فاعلية التدريب •

 

 :تقرير نجاح الخطة التدريبية 1.12

 لتدريبية النصف سنوية للجمعية، تقوم إدارة تنمية الموارد البشرية بإصدار تقرير نجاح الخطة بنهاية الخطة ا

 :الآتيموضح به 

 عدد الدورات المخططة والمنفذة. 

 برامج تدريب الموظفين الجدد 

  والفعليعدد المتدربين المخطط 

 تقييم البرامج التدريبية المنفذة كل على حدة 

  التقديرية والفعليةالتكلفة 

 الصعوبات التي واجهت تنفيذ الخطة 

 (عدد الدورات الغير مخططة )تدريب طارئ 

 والتوصيات الاقتراحات 
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