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 اعتماد مراجعة إعداد

 القرشً   احمد حامدالاسم : 

 المسمى الوظٌفً  : مدٌر الموارد البشرٌة 

 التوقٌع : .................................

 الاسم : محمد عبد اللاه المنصوري 

 المسمى الوظٌفً :. مدٌر إدارة الجودة والتمٌز

 ...........................التوقٌع : .............

 الاسم :  أحمد محمد الطوٌرقً  

 المسمى الوظٌفً :  رئٌس مجلس الإدارة  

 التوقٌع : ..................................

 
 
 

 اتإجراءلائحة 
 

  قسم الموارد البشرٌة  
 

 ( 14) الهدا / 
 

 

 نظـــــام إدارة الجـــــودة 

Quality Management System 

 
 الإصدار الثاني  
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 ( 2) الهدا /  لائحة إجراءات مراقبة الوثائق
 يان التعديلب 

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

    

    

    

    
 إعتماد مراجعة إعداد

  الاســــم:  الاســــم:  الاســــم:
  الوظيفة:  الوظيفة:   الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل
    
    
    
    
    

    

 إعتماد مراجعة إعداد
 الاســــم:  الاســــم:  الاســــم: 

 الوظيفة:  الوظيفة:  الوظيفة:  
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 99نموذج محرم : 
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 الإشراؾ على  تقٌٌم الموظفٌن               إجراء

             
 الهـــــــدؾ :.1

رٌقة قٌاس تضمن قٌاس إنتاجٌة الموظؾ, وبناء علٌه ٌتم اتخاذ تقٌٌم الموظفٌن خلال العام بط  -1.1

 . القرار فً التجدٌد مع الموظؾ من عدمه   

 

 :قـاق التطبٌـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . قسم الموارد البشرٌة داخل الجمعٌة فً  -2.1

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

 لا ٌوجد     .   -

 

 : اتــإولٌــالمس.4

 

 مالك العملٌة ) الموارد البشرٌة (  -4.1

الموارد البشرٌة  : إرسال نموذج التقٌٌم لرإساء الأقسام , استلام النموذج بعد التقٌٌم من رئٌس  -4.2

 القسم , تعبئة النموذج وإرساله للمدٌر , إخطار الموظؾ بنتٌجة التقٌٌم وماذا ٌترتب علٌه     . 

 م الموظؾ وإرسال النموذج لإدارة الموارد البشرٌة . رإساء الأقسام  : تقٌٌ -4.3

 المدٌر التنفٌذي : الإطلاع على التقٌٌم والتوصٌة بالاستمرار مع الموظؾ أو إنهاء خدماته  .  -4.4

 



 
 

   
 41من  4صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/ 44: الهدا  
 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

 

 (  21رقم  ) محرم :  موظؾ ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بتزوٌد رإساء الأقسام بنموذج تقٌم -1

هذه العملٌة  ,  وتستؽرق ٌوم  41ب عقد الموظؾ وذلك قبل انتهاء فً المكان المخصص لهم  للتعبئة

 . مدة أسبوعٌن 

, رئٌس الموارد البشرٌة  ٌتم إعادته إلىوتوقٌعه  النموذجمن تعبئة  عند انتهاء رإساء الأقسام -2

 .اوز الأسبوعٌن خلال مدة لا تتجوتستؽرق هذه العملٌة 

مباشرة وتعبئته بالبٌانات  الأقسامباستلام النموذج من رإساء ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة  -3

, وتستؽرق هذه العملٌة مدة ٌوم  التنفٌذي للإطلاع على التقٌٌملوبة وتوقٌعه وإرساله إلى المدٌر المط

 واحد . 

وكذلك  على الموظؾ تقٌٌمه وملاحظاتهوضع م وبعدها ٌقوم المدٌر التنفٌذي بالإطلاع على التقٌٌ – 4

التوصٌة بالاستمرار بالعمل أو الاستؽناء عنه وتعاد إلى رئٌس الموارد البشرٌة , وتستؽرق هذه 

 .  العملٌة مدة ثلاثة أٌام عمل 

عند الانتهاء من التقٌٌم ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بؤخطار الموظؾ بنسبة تقٌٌمه بخطاب موضح  -5

على أن   لمطلوب من الموظؾ خلال المرحلة القادمة إما استمراره فً العمل أو إنهاء خدماتهفٌه ا

 . ٌوم  , وتستؽرق هذه العملٌة مدة أسبوعٌن  31ٌكون ذلك قبل انتهاء العقد بـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    قييم الدوظفين      الإشراف على تإجراء 
 

  يوم  04بتزويد رؤساء الأقسام بنموذج التقييم قبل انتهاء العقد 
 

 
 نموذج

 21محرم:

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.2
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 :الوثائق المتعلقة .6

 ( .  1دلٌل الجودة ) الهدا /   -6.1

 عمل التقييم من رئيس القسم والتوقيع 

 تم الإشراف على تقييم الدوظفين

 تعبئة البيانات الدطلوبة من الدوارد البشرية وتوقيعو 

 للإدارة  إرسال النموذج

 الإطلاع على التقييم ووضع تثييم خاص بالإدارة للموظف 

 كتابة الرقم التسلسلي للمعاملة في قائمة ) م (  

 إعادة النموذج لرئيس الدوارد البشرية 

 التوصية باستمرار الدوظف أو الاستغناء عنو 

 إعادة النموذج لرئيس الدوارد البشرية 

 أخطار الدوظف بنسبة تقييمو بخطاب يوضح فيو الدطلوب منو مع توصية الإدارة لو 
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 (  .  4 – 6( , والبند )  2-6البند )   iso9001:2008المواصفة القٌاسٌة  -6.2

 .  لائحة القوى العاملة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  -6.3

 ( .  8لائحة تقصً آراء المستفٌدٌن ) الهدا /  -6.4

 

 : سجلات الجودة. 2   

 .( 21:  ) محرم :  جالنماذ -
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 الإشراؾ على  التزام الموظفٌن بسٌاسة الدوام               إجراء

             
 الهـــــــدؾ :.1

 . متابعة الموظفٌن فً الحضور والانصراؾ ومعرفة أٌام الؽٌاب وساعات التؤخٌر       -1.1

 

 :قـٌاق التطبـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . قسم تنمٌة الموارد البشرٌةداخل الجمعٌة فً  -2.1

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

جهاز البصمة : المراد به الجهاز الموجود على ٌمٌن الباب عند دخول الجمعٌة والذي ٌقوم  -3.1

 الموظفون من خلاله بإثبات حضورهم وانصرافهم . 

 حاسبة : المراد به قسم المحاسبة الوجود داخل الجمعٌة والخاص بها .  قسم الم -3.2

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 مالك العملٌة ) الموارد البشرٌة (  -4.1

الموارد البشرٌة  : تسجٌل الموظؾ الجدٌد فً نظام البصمة , طباعة كشوؾ الحضور  -4.2

 لمن ٌستحقه . والانصراؾ , متابعة الحضور والانصراؾ وتوجٌه الإنذار 

 المحاسب  : حسم أٌام الؽٌاب وساعات التؤخٌر من راتب الموظؾ  .  -4.3

 المدٌر التنفٌذي : الإطلاع على كشؾ الحضور والانصراؾ واعتماده قبل إرساله للمحاسبة   .  -4.4
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 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

 

الموظفٌن بنظام البصمة من خلال جهاز ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بتسجٌل جمٌع  -1

 .د / موظؾ ( 11)  هذه العملٌة مدة  قوتستؽر,البصمة

وتسجٌل ( من كل شهر  5البصمة فً تارٌخ )  بتحمٌل بٌانات جهازٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة   -2

 أٌام عمل  3العملٌة مدة لا تتجاوز وتستؽرق هذه  , 45البٌانات فً نموذج محرم : 

لموارد البشرٌة برفع النموذج إلى المدٌر التنفٌذي لاعتماده وإرساله إلى المحاسبة , ٌقوم رئٌس ا -3

    وتستؽرق مدة ٌومٌن عمل . 

بتطبٌق لائحة المخالفات والجزاءات المنصوص علٌها فً لائحة القوى ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة  -4

لتابع لها الموظؾ وصورة توضع وٌتم تسلٌم الأصل للموظؾ وصورة من الإنذار للإدارة االعاملة , 

هذه العملٌة مدة   فً ملؾ الموظؾ وصورة ترفق مع كشؾ الحضور والؽٌاب للمحاسب ,  وتستؽرق

 .ٌومٌن عمل 

% من مجمل ساعة عمل  51ٌدفع لكل موظؾ أجرا إضافٌا ٌوازي أجر ساعة عمله مضافا إلٌه  -5

 . الموظؾ , فً حال تم تكلٌفه بعمل من قبل المدٌر التنفٌذي 

ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بعد اطلاع المدٌر التنفٌذي على كشؾ الحضور والؽٌاب واعتماده  -6

لٌتم الحسم من راتب الموظؾ  ( من كل شهر , 12المحاسبة بالكشؾ فً تارٌخ ) بتزوٌد قسم 

 . ) ٌومٌن عمل / كشؾ (وتستؽرق هذه العملٌة مدة  وكذلك حسم ساعات التؤخٌر ,  المتؽٌب

 

 

 

 

 

 
  
 

      الإشراف على التزام الدوظفين بسياسة الدوام    إجراء 

 تسجيل جميع الدوظفين بنظام البصمة 
 

 نموذج

 82محرم:

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.2
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 :الوثائق المتعلقة .6

 

 ( .  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 من كل شهر  5الحضور والانصراف من الجهاز تاريخ برميل بينات 

  للمدير التنفيذي لرفعو للمحاسب رفع البيان 

 ساعات / شهر  6توجيو خطاب إنذار لدن تكرر تأخره لددة 
 

 للموظف وصورة في ملفو وصورة مع كشف الحضور والغياب للمحاسب  الإنذار يسلم أصل 

 تم الإشراف على التزام الدوظفين بسياسة الدوام

 أيام / شهر  3توجيو خطاب إنذار لدن تكرر غيابو بدون عذر 

 تكليفو بخارج دوام ة لكل موظف تم يضافاحتساب الساعات الإ

عرض الكشؾ 
 على الإدارة 

 

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 

 

 معرفة الأسباب 

 / شهر  7تزويد المحاسب بالكشف في تاريخ 

 
 نموذج

 45محرم:
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 (  .  4 – 6( , والبند )  2-6البند )   iso9001:2008المواصفة القٌاسٌة  -6.2

 خٌرٌة بوادي محرم والهدا  . لائحة القوى العاملة لجمعٌة البر ال -6.3

 ( .  8لائحة تقصً آراء المستفٌدٌن ) الهدا /  -6.4

 كشؾ الحضور والانصراؾ الخاص بكل موظؾ . -6.5

 

 : سجلات الجودة. 2   

 

 (  45, ) محرم :  ( 22:  ) محرم :  جالنماذ -
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 الإشراؾ على  طلبات الموظفٌن               إجراء

             
 ـــدؾ :الهــــ.1

 . متابعة طلبات الموظفٌن من إجازات أو استئذانات أو استقالات أو ؼٌرها      -1.1

 

 :قـاق التطبٌـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . قسم تنمٌة الموارد البشرٌةداخل الجمعٌة فً  -2.1

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

موظؾ بالإضافة إلى رواتب الأٌام المتبقٌة التً لم التصفٌة المالٌة  : حساب رصٌد إجازات ال -3.1

ٌستلمها بالإضافة إلى مخصص نهاٌة الخدمة إذا أمضى أكثر من سنتٌن فً العمل , وذلك بعد تقدٌمه 

 الاستقالة  . 

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 

 مالك العملٌة ) الموارد البشرٌة (  -4.1

ذج , واستلامها منهم وتعبئتها , وإرسالها للإدارة , وتبلٌػ الموارد البشرٌة  : تسلٌم الموظفٌن النما -4.2

 الموظؾ بالرد , وتعبئة نموذج التصفٌة المالٌة  . 

 الموظؾ  : تعبئة النموذج المطلوب وتسلٌمه للموارد البشرٌة  .  -4.3

 المدٌر التنفٌذي : اعتماد طلب الموظؾ أو رفضه .  -4.4
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 ة :ــلٌـمـعـال.5

 ة للعملٌة : المهام التفصٌلٌ 5.1

 

ٌقوم ) موظؾ المواد البشرٌة ( بجدولة إجازات الموظفٌن حسب رؼبة الموظفٌن فً بداٌة كل عام -1

 ( , وتستؽرق هذه العملٌة مدة أسبوع .  82هجري , وتعبئة نموذج رقم ) محرم : 

ً نموذج ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بتزوٌد الموظؾ بالنموذج الخاص بالطلب حسب الترقٌم التال-2

(   25( , نموذج الاستقالة ) محرم :  24( , نموذج الاستئذان ) محرم :  23الإجازة ) محرم : 

 د / موظؾ ( . 31وتستؽرق هذه العملٌة مدة ) 

إذا احتٌج إلى ذلك حسب النماذج  المباشر له ٌقوم الموظؾ بتعبئة الطلب وتوقٌعه من قبل المسئول-3

 واحد. ٌوم  وتستؽرق هذه العملٌة ,  

النموذج من الموظؾ مباشرة وتعبئته بالبٌانات المطلوبة  باستلامٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة -4

 ٌومٌن.  . , وتستؽرق هذه العملٌةالمدٌر التنفٌذي للموافقة على الطلب  إلى وإرسالهوتوقٌعه 

  تستؽرق هذه العملٌة, و الموضح شفهٌاً بؤن الطلب تم البت فٌه بإبلاغٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة -5

 . د / طلب (  11)

بالنموذج رقم  للموظؾٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بعمل التصفٌة المالٌة فً حال الطلب استقالة -6

 أٌام . خمسة وتستؽرق هذه العملٌة مدة لإنهائها  قسم المحاسبة وإرسالها إلى  (  26)محرم : 

 

 
 
 
 
 

 

 
 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.2
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 :الوثائق المتعلقة .6

    الإشراف على طلبات الدوظفين     إجراء 
 

 جدولة إجازات الدوظفين حسب الرغبة في بداية كل عام ىجري 
 

 . الخ..تزويد الدوظفين بالنماذج الخاصة بالطلبات من إجازة , استئذان .

    تم الإشراف على طلبات الدوظفين     

 اشر في حال الحاجة توقيع النموذج من الدسئول الدب

 تعبئة بقية البيانات من قبل رئيس الدوارد البشرية وتوقيعو 

 إرسال النموذج للمدير التنفيذي 

 كتابة الرقم التسلسلي للمعاملة في قائمة ) م (  

 عمل تصفية مالية في حال كان الطلب تقديم استقالة 

 إبلاغ الدوظف بدوافقة الإدارة أو الرفض شفهيا 

 تعبئة النموذج من قبل الدوظف 

 م إرسالذا لقسم المحاسبة لإنهاء الللاز 

 
 نموذج

 82:محرم

 
 نموذج

 23محرم:

 
 نموذج

 24محرم:

 
 نموذج

 25محرم:

 
 نموذج

 26محرم:



 
 

   
 41من  14صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  44: الهدا  
 

 ( .  1دلٌل الجودة ) الهدا /   - -6.5

 ( .  2-6البند )   iso9001:2008المواصفة القٌاسٌة  -6.6

 لائحة القوى العاملة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  .  -6.2

 ( .  8لائحة تقصً آراء المستفٌدٌن ) الهدا /  -6.8

 

 : جلات الجودةس. 2   

 

 (. 82( , ) محرم :  26( , ) محرم :  25( , ) محرم :  24) محرم : ,  ( 23:  ) محرم :  جالنماذ -

 



 
 

   
 41من  15صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  44: الهدا  
 

 

 
 استقطاب الموارد البشرٌة               إجراء

             
 الهـــــــدؾ :.1

 . قدمة للجمعٌة ات المتن الموظفٌن , واستقطاب أفضل الكفاءحصر احتٌاجات الأقسام م   -1.1

 

 :قـاق التطبٌـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . قسم تنمٌة الموارد البشرٌةداخل الجمعٌة فً  -2.1

 

 ات:ــعرٌفــالت.3

  

 . وسائل الإعلان المتبعة : المراد بها المواقع الالكترونٌة التً ٌتم الإعلان من خلالها عن الوظائؾ  -3.1

لتوظٌؾ : هً اللجنة المحددة من قبل مجلس الإدارة لإجراء المقابلات الشخصٌة وتحدٌد لجنة ا -3.2

 .   الأنسب للوظٌفة

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 

 مالك العملٌة ) الموارد البشرٌة (  -4.1

الموارد البشرٌة  : حصر احتٌاج الجمعٌة من الوظائؾ , والرفع للإدارة واستقبال السٌر الذاتٌة  -4.2

 زها , وتجهٌز مقر المقابلة والمواد المطروحة خلال المقابلة , إبلاغ المرشحٌن للتوظٌؾ   . وفر

 لجنة التوظٌؾ   : عمل المقابلات الشخصٌة مع المتقدمٌن   .  -4.3



 
 

   
 41من  16صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  44: الهدا  
 

 المدٌر التنفٌذي : اعتماد احتٌاجات الجمعٌة للوظائؾ , وتحدٌد موعد المقابلات الشخصٌة    .  -4.4

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

كل قسم ل المتوقعة  ات الوظٌفٌةحتٌاجلاا نموذج بإرسال خلال شهرٌقوم )  رئٌس الموارد البشرٌة (  -1

 . أسبوع(  , وتستؽرق هذه العملٌة مدة  22حرم : رقم )م نموذجالتعبئة ب

لموارد البشرٌة بتقدٌم إجراءات فً حال وجد أكثر من احتٌاج فً عملٌة التوظٌؾ , ٌقوم رئٌس قسم ا -2

التوظٌؾ فً الوظائؾ التً تعتبر مالكة للعملٌات الرئٌسٌة , ثم التوظٌؾ على الوظائؾ التً تصنؾ 

 عملٌاتها كعملٌات مساندة . 

ٌتم الشرح والتوجٌه من قبل المدٌر التنفٌذي على النموذج وإرساله إلى قسم العلاقات العامة وذلك -3

وتستؽرق هذه  الجمعٌة من خلال وسائل الإعلان المتبعة لدى القسم ,  ؾ المتوفرة فًللإعلان عن الوظائ

 ٌومٌن . العملٌة مدة

بعد  أسبوعٌنباستقبال السٌرة الذاتٌة من المتقدمٌن خلال فترة  (  رئٌس الموارد البشرٌة ) ٌقوم -4

 . ٌنأسبوع تستؽرق هذه العملٌة مدة, ولا ٌتم تمدٌد المدة إلا بخطاب من قبل المدٌر التنفٌذي , والإعلان 

ختٌار منها ما تتوفر فٌه شروط الوظائؾ ابفرز السٌرة الذاتٌة و(  رئٌس الموارد البشرٌة ) ٌقوم -5

 أٌام  3 , وتستؽرق هذه العملٌة مدةالمعلنة أو بعضها وعرضها على المدٌر التنفٌذي لتحدٌد موعد مقابلة 

( بتعبئة نموذج رقم         )  رئٌس الموارد البشرٌة ) ٌقوم  التنفٌذي عند تحدٌد المقابلة من قبل المدٌر-6

المتقدمٌن بٌوم وبتارٌخ ووقت  إلىالعلاقات العامة لإرسال رسائل نصٌة  قسم وٌسلم إلى (  28محرم : 

 .ٌومٌن وتستؽرق هذه العملٌة مدة , المقابلة 

والتقٌٌم والتً تحمل الأرقام   جهٌز نماذج المقابلةت( ب رئٌس الموارد البشرٌة ٌقوم )  عند وقت المقابلة-2

على أن تكون النماذج جاهزة  ل متقدم نموذج أسئلة ونموذج تقٌٌملك   ( 81) محرم : ( و  29) محرم : 

 قبل موعد المقابلة بٌوم . 

دخالهم ز مكان المقابلة وعند حضور المتقدمٌن ٌتم إٌجه( بت رئٌس الموارد البشرٌة ٌقوم )  وبعد ذلك-8

 حسب تحدٌد لجنة المقابلة وتتم العملٌة خلال ٌوم واحد.

الذي  بفرز نتائج المقابلات حسب التقٌٌم المعطى من قبل لجنة المقابلة(  رئٌس الموارد البشرٌة ) ٌقوم -9

وفق  مع المتقدم وإعطاءه عرض وظٌفً الاتصال% وٌتم 21 عن نسبته على ان لا تقل ٌتم ترشٌح 

 وتحدٌد تارٌخ مباشرته د الراتب ومدة العرض وذلك لتوقٌع المرشحمحد ( ,138:  النموذج ) محرم

 . أسبوع وتتم العملٌة خلال   لعمل عقده
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 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  44: الهدا  
 

  تسليم العرض الوظيفي للمرشحين الدقبولين

 

 
  
 

 

                                           
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      استقطاب الدوارد البشرية    إجراء 

 برديد احتياج كل قسم من الدوظفين  
 

 نموذج

 22محرم:

إرسال النماذج 
 للإدارة 

 

 عدم الاعتماد 

 د الاعتما

 فرز السير الذاتية واختيار منها تتوفر فيو الشروط 

 استقبال السير الذاتية من الدتقدمين 

 إرسال النموذج للعلاقات العامة للإعلان عن الوظائف 

 

 معرفة الأسباب 

 برديد موعد الدقابلة من الإدارة 

 ( وتسليمو للعلاقات العامة  78تعبئة نموذج ) محرم : 

 صية للمتقدمين بيوم وتاريخ الدقابلة إرسال رسائل ن

 
 نموذج

 28محرم:

 بذهيز نماذج الدقابلة والتقييم لكل متقدم 

 فرز نتائج الدقابلات حسب التقييم , والاتصال على من وافقت عليو اللجنة وإبلاغو 

 الدتقدم حسب برديد اللجنة  وإدخالبذهيز مكان الدقابلة , 

 
 نموذج

 29محرم:

 
 نموذج

 81محرم:

      استقطاب الدوارد البشرية    تم 

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.2
 

 نموذج

محرم:
138 



 
 

   
 41من  18صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  44: الهدا  
 

 

 
 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 ( .  1ل الجودة ) الهدا / دلٌ -6.1

 (  .  4 – 6( , والبند )  2-6البند )   iso9001:2008المواصفة القٌاسٌة  -6.2

 لائحة القوى العاملة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  .  -6.3

 ( .  8لائحة تقصً آراء المستفٌدٌن ) الهدا /  -6.4

 السٌر الذاتٌة للمتقدمٌن  .    -6.5

 

 : سجلات الجودة. 2   

 

(  138, ) محرم :  ( 81) محرم : ,  ( 29) محرم : ,  ( 28) محرم : ,  ( 22:  ) محرم :  جالنماذ -

. 
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 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  44: الهدا  
 

 

 
               استقبال الموظؾ الجدٌد  إجراء

             
 الهـــــــدؾ :.1

رؾ على أقسام تعرٌؾ الموظؾ الجدٌد بما علٌه من المسإولٌات وما له من الصلاحٌات والتع   -1.1

 . الجمعٌة والتبعٌة الإدارٌة للموظؾ  

 

 :قـاق التطبٌـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . قسم تنمٌة الموارد البشرٌةداخل الجمعٌة فً  -2.1

 

 ات:ــعرٌفــالت.3

  

على ات الاجتماعٌة موقع التؤمٌنات الاجتماعٌة : المراد بها المواقع الالكترونٌة الخاص بالتؤمٌن -3.1

 الانترنت . 

 الانترنت . موقع صندوق الموارد البشرٌة :المراد به موقع صندوق الموارد البشرٌة على  -3.2

 مكان عمل الموظؾ  : ٌقصد به مكتبه والكرسً الخاص به وجهاز الكمبٌوتر .   -3.2

 ات :ــإولٌــالمس.4

 

 مالك العملٌة ) الموارد البشرٌة (  -4.1

الموارد البشرٌة  : تجهٌز عقد عمل الموظؾ , وتجهٌز مكان عمله , وتسجٌله فً التؤمٌنات  -4.2

 الاجتماعٌة , وصندوق الموارد البشرٌة   . 



 
 

   
 41من  21صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  44: الهدا  
 

 الموظؾ   : تسجٌل نفسه فً صندوق الموارد البشرٌة فً تسجٌل طالب عمل    .  -4.3

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

 

(  81رئٌس الموارد البشرٌة ( بعمل عقد عمل للموظؾ حسب النموذج رقم ) محرم :  ٌقوم ) -1

 وتستؽرق هذه العملٌة مدة ٌوم واحد.(   139وعمل إشعار  مباشرة للموظؾ وفق النموذج ) محرم : 

ٌقوم ) رئٌس الموارد البشرٌة ( بتعرٌؾ الموظؾ الجدٌد بكل العاملٌن فً الجمعٌة  , وتستؽرق  -2

 لٌة مدة ساعة واحدة.هذه العم

ٌقوم )  رئٌس الموارد البشرٌة(  بتجهٌز مكان عمل الموظؾ الجدٌد وتعرٌفه بمدٌره المباشر ,   -3

 وتستؽرق هذه العملٌة مدة ساعة واحدة.

ٌقوم ) رئٌس الموارد البشرٌة ( بتسلٌم الموظؾ الوصؾ الوظٌفً الخاصة بوظٌفته , وبعد ذلك  -4

 وعلٌة كآفة المسئولٌات المنصوص علٌها فً والوصؾ الوظٌفً . ٌكون الموظؾ له كآفة الصلاحٌات

إذا انطبقت علٌه ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بتسجٌل الموظؾ الجدٌد فً التؤمٌنات الاجتماعٌة  -5

 ٌوم واحد . وتستؽرق هذه العملٌة مدة  ,من خلال موقع التؤمٌناتالشروط 

إذا انطبقت علٌه موظؾ فً الموارد البشرٌة بعدها ٌقوم ) رئٌس الموارد البشرٌة ( بتسجٌل ال -6

 .  أٌام عمل 2من خلال موقع الموارد البشرٌة , وتستؽرق هذه العملٌة مدة الشروط 
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 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  44: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

    استقبال الدوظف الجديد      إجراء 
 

 واشعار مباشرة عمل عقد عمل للموظف 
 

 معية تعريف الدوظف الجديد بكل العاملين في الج

 تم استقبال الدوظف الجديد

 تعريف الدوظف بدديره الدباشر 

 إذا انطبقت الشروط تسجيل الدوظف في التأمينات الاجتماعية 

 إذا انطبقت الشروطتسجيل الدوظف في الدوارد البشرية 

 بذهيز مكان عمل الدوظف الجديد  كتابة الرقم التسلسلي للمعاملة في قائمة ) م (  

 
 نموذج

 81محرم:

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.2
 

 نموذج

محرم:
139 



 
 

   
 41من  22صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  44: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة 

    

 ( .  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 (  .  4 – 6( , والبند )  2-6البند )   iso9001:2008 المواصفة القٌاسٌة -6.2

 لائحة القوى العاملة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  .  -6.3

 ( .  8لائحة تقصً آراء المستفٌدٌن ) الهدا /  -6.4

 عقد عمل الموظؾ , بٌانات الموظؾ ومإهلاته   . -6.5

 

 : سجلات الجودة. 2   

 

 . ( 81:  ) محرم :  جالنماذ -

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

                                                             



 
 

   
 41من  23صفحة 

 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  44: الهدا  
 

 

 
               تنمٌة مهارات العاملٌن إجراء

             
 الهـــــــدؾ :.1

 

 . تدرٌب وتطوٌر الموظؾ للرفع من مستوى الكفاءة والإنتاج للموظفٌن والأقسام    -1.1

 

 :قـاق التطبٌـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . قسم العلاقاتداخل الجمعٌة فً  -2.1

 خارج الجمعٌة فً ) مراكز التدرٌب (  -2.1

 

 ات:ــعرٌفــالت.3

  

مراكز التدرٌب : هً الجهات المتخصصة فً تقدٌم الدورات التدرٌبٌة سواء كانت داخل الطائؾ  -3.1

 أو خارجها    .  

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 

 مالك العملٌة ) الموارد البشرٌة (  -4.1
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 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  44: الهدا  
 

الموارد البشرٌة  : تحدٌد احتٌاجات الأقسام من التدرٌب , حصر الدورات التدرٌبٌة واماكنها ,  -4.2

رفع بٌان بالدورات للإدارة , التواصل مع مراكز التدرٌب وتسجٌل المتدربٌن , إبلاغ المتدرب بموعد 

 ومكان الدورة الخاصة به . 

 رإساء الأقسام  : تقٌٌم مدى استفادة الموظؾ من التدرٌب  .  -4.3

 المدٌر التنفٌذي : اعتماد البدء فً التدرٌب , واعتماد الدورات  والتكلفة المادٌة لها   .  -4.4

 الموظؾ : حضور الدورة , وتطبٌقها فً القسم بعد العودة للعمل .  -4.5

 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 لٌة : المهام التفصٌلٌة للعم 5.1

 

 بإرسالمن كل عام ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة خلال النصؾ الاول من شهر ذو القعدة -1

ٌتم توقٌعه من ( , و 82وفق النموذج رقم ) محرم :  ,  قسمكل نموذج تحدٌد احتٌاجات التدرٌب ل

 . من تارٌخ إرسال الاحتٌاجات أسبوعخلال على أن ٌتم الرد قبل مسئول القسم  

 .اٌام  3لمدة الموارد البشرٌة  بواسطة قسم  الأقسامالنماذج من جمٌع تجمٌع  ٌتم -2

وبطاقات الوصؾ الوظٌفً لكل ات على الاحتٌاج بالإطلاعٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة -3

وفق كمرجع آخر ومن ثم عمل خطة سنوٌة للتدرٌب  واحتٌاجات ومتطلبات المستفٌدٌن  موظؾ

وعرضها على الإدارة  من استلام الاحتٌاجات التدرٌبٌة خلال اسبوع( ,  134النموذج )محرم: 

 التنفٌذٌة للاعتماد.

المدٌر التنفٌذي بعرضها على رئٌس مجلس الادارة فً حال اعتماد خطة التدرٌب ٌقوم -4

 .  من اعتماد المدٌر التنفٌذي اسبوع, وتتم العملٌة خلال  لاعتمادها 

رٌة بمراجعة قائمة مراكز التدرٌب المعتمدة د البشبعد اعتماد الخطة ٌقوم رئٌس الموار-5

للبرامج المحددة بالخطة والبحث عن مراكز أخرى عند الحاجة ومن ثم تزوٌد مراكز التدرٌب 

للحصول على عروض أسعار من مراكز التدرٌب المختلفة  المتدربٌن والدورات المطلوبة بعدد

وتتم العملٌة خلال ك المراكز إن وجد حٌث ٌقوم بدراسة وتقٌٌم عروض الأسعار ونسب التقٌٌم لتل

 اسبوع .
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 م  2112/  11/  6 –( 2)إصدار  – 14/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  44: الهدا  
 

تارٌخ الدورة اعتماد مراكز التدرٌب التً سٌتم تنفٌذ البرامج التدرٌبٌة بها ٌتم تحدٌد عند -6

الموارد البشرٌة بتزوٌد المتدربٌن بها ومكان مركز التدرٌب قسم ٌقوم  ومن ثم التدرٌبٌة ومدتها

 . البشرٌةبخطاب من قسم الموارد  ووسٌلة الاتصال

إداراتهم من خلال بٌن تقٌٌم المتدربمتابعة نهاٌة التدرٌب ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة  فً  -2

 تقٌٌم باستخدام نموذجوتؤثٌر التدرٌب على كفاءتهم ومدى الاستفادة منه  التً ٌعملون بها

 . خلال عملهم( 132)محرم : المتدربٌن 

ع اراء المتدربٌن الذٌن تم تدرٌبهم لأخذ ارائهم حول ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بعمل استطلا-8

من  , وخلال ٌومٌن ( 135رقم ) محرم : مركز التدرٌب والبرنامج التدرٌبً بنموذج استبٌان 

 . انتهاء البرنامج التدرٌبً ودوام الموظؾ

وٌتم  (  136وفق نموذج ) محرم :  ٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة بعمل سجل لكل متدرب -9

فً ملؾ الموظؾ وٌقوم رئٌس الموارد البشرٌة  بتقٌٌد جمٌع الدورات فً السجل على أن  حفظه

 ٌكون تقٌٌد كل دورة بعد الانتهاء منها فً مدة لا تتجاوز أسبوع . 
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  44: الهدا  
 

 

 
  
 

 

                                           
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

      تنمية مهارات العاملين   إجراء 

  رئيس القسم باعتماد برديد احتياج كل قسم من التدريب
 

 نموذج

 82محرم:

 الخطةسال إر
 للإدارة 

 

 بذميع النماذج لدى رئيس الدوارد البشرية 
 

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 

 عمل خطة سنوية للتدريب

 ف تزويد الدتدربين باسماء الدراكز وبيانات الدورة التي بزص كل موظ
 

 متابعة وتقيم الدتدرب واستطلاع اراء الدتدربين

  الحصول على عرض اسعار من مراكز التدريب

 توثيق الدورة في السجل التاريخي لكل موظف 

 

 معرفة الأسباب 

عرض الدورات 
وبٌاناتها على 

 الإدارة 
 

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 

 

 معرفة الأسباب 

 رٌطة تدفق العملٌة : خ 5.2
 

 البحث عن الدورات التدريبية في نفس التخصصات الدطلوبة 

 نموذج

محرم : 
132 

 نموذج

محرم : 
134 

 نموذج

محرم : 
136 

 نموذج

محرم : 
135  

 تنمية مهارات العاملينبست 
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 :الوثائق المتعلقة 

 ( .  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 (   4 – 6( , والبند )  2 – 2 -6( , والبند )  2-6البند )   iso9001:2008المواصفة القٌاسٌة  -6.2

 لائحة القوى العاملة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  .  -6.3

 ( .  8/  لائحة تقصً آراء المستفٌدٌن ) الهدا -6.4

 

 

 : سجلات الجودة. 2   

 .   132محرم :  ,   136, محرم :   135, محرم :   134محرم :  ,  82:  محرم :  جالنماذ -
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 حفظ ملفات الموظفٌن               إجراء

             
 الهـــــــدؾ :.1

 . فً مكان آمن حفظ ملفات الموظفٌن بما فٌها من وثائق وعقود   -1.1

 ترتٌب ملفات الموظفٌن بطرٌقة ٌسهل الوصول إلٌها فً أسرع وقت .  -1.2

 

 :قـاق التطبٌـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . قسم المواد البشرٌةداخل الجمعٌة فً  -2.1

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

 ه من المكتبة  .  ٌتم شراء  elfenملؾ علاقً : هو عبارة عن ملؾ من نوع  -3.1

 الأوراق الثبوتٌة : ٌقصد بها بطاقة الأحوال , ورخصة القٌادة إذا كان الموظؾ على وظٌفة سائق .  -3.2

 ملؾ بٌانات الموظفٌن : هو عبارة عن ملؾ إكسل موجود فً جهاز الموارد البشرٌة .  -3.3

جود فً قسم الموارد البشرٌة الأدراج الخاصة بملفات الموظفٌن : هً عبارة عن درج حدٌد مو -3.4

 ٌوجد به جمٌع ملفات الموظفٌن .  

 ات :ــإولٌــالمس.4

 

 مالك العملٌة ) الموارد البشرٌة (  -4.1

الموارد البشرٌة  : تجهٌز ملؾ الموظؾ وترقٌمه وتوفٌر المتطلبات الخاصة به , وتسجٌله فً  -4.2

 الجهاز وحفظ الملؾ فً الأدراج . 
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 :ة ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

 

بعد قبول الموظؾ وتوقٌع العقد معه ,  ٌقوم ) رئٌس الموارد البشرٌة (  بتؤمٌن ملؾ علاقً جدٌد  -1

, ثم ٌقوم بترقٌم الملؾ برقم جدٌد حسب التسلسل لأرقام ملفات الموظفٌن , وتستؽرق هذه العملٌة 

 د / ملؾ ( .  5مدة ) 

البشرٌة ( بوضع أصل عقد العمل الخاص بالموظؾ مع الشهادات العلمٌة  ٌقوم ) رئٌس الموارد -2

 د / موظؾ(  11والخبرات العلمٌة والأوراق الثبوتٌة  فً الملؾ الجدٌد , وتستؽرق هذه العملٌة مدة ) 

ٌقوم ) رئٌس الموارد البشرٌة (  , بإدخال بٌانات الموظؾ فً جهاز الموارد البشرٌة فً ملؾ  -3

 د / موظؾ ( .  15وظفٌن , وتستؽرق هذه العملٌة مدة ) بٌانات الم

بعد ذلك ٌتم حفظ الملؾ فً الأدراج الخاصة لملفات الموظفٌن , وٌتم وضع أي طلبات لاحقة  -4

 للموظؾ من إجازة أو استقالة أو عقوبات إدارٌة فً ملؾ الموظؾ الخاص به .
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    حفظ ملفات الدوظفين      إجراء 
 

 ديد تأمين ملف علاقي ج
 

 ترقيم الدلف برقم جديد حسب التسلسل لأرقام الدلفات 

    وظفين      تم حفظ ملفات الد

 إدخال بيانات الدوظف في جهاز الدوارد البشرية 

 حفظ الدلف في الأدراج الخاصة لدلفات الدوظفين 

 وضع أي طلبات لاحقة للموظف في ملفو الخاص 

 وضع أصل عقد العمل مع الشهادات العلمية والخبرات العملية والأوراق الثبوتية في الدلف  كتابة الرقم التسلسلي للمعاملة في قائمة ) م (  

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.2
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  44: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 ( .  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 (  .  4 – 6( , والبند )  2-6البند )   iso9001:2008المواصفة القٌاسٌة  -6.2

 لائحة القوى العاملة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  .  -6.3

العملٌة , بطاقة الأحوال ,  ما ٌخص الموظؾ من عقد عمل , الشهادات العلمٌة , الخبرات -6.4

 ورخصة القٌادة إذا احتٌج لها  .

 

 : سجلات الجودة. 2   

 لا ٌوجد . -
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 نظام إدارة الجودة
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 القرض الحسن  إجراء

 
 الهـــــــدؾ :.1

  

 مقراض الموظفٌن والموظفات ومساعدتهم سعٌاً لتعزٌز انتمائهإلى إٌجاد آلٌة لإ  ةتهدؾ هذه اللائح -1.1

 للجمعٌة وتتكامل هذه المنهجٌة مع لائحة القوى العاملة فً الجمعٌة .

  

 :قـاق التطبٌـنط.2

 . تطبق هذه المنهجٌة على جمٌع موظفٌن وموظفات الجمعٌة -2.1

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

 ادي محرم والهدا .الجمعٌة : جمعٌة البر الخٌرٌة بو -3.1

 . الجمعٌةب الموظفون : جمٌع الموظفٌن والموظفات -3.2

 نموذج : موجود فً نظام الموارد البشرٌة المعتمد من قبل الإدارة . -3.3

 

 ات:ــإولٌــالمس.4

واستكمال البٌانات وارسالها لقسم المحاسبة , وابلاغ , الاطلاع على الطلب : قسم الموارد البشرٌة  -4.1

 دم الطلب بالرد النهائً . مق

واستلام , واستكمال البٌانات وارسالها للمدٌر التنفٌذي , الاطلاع على الطلب : قسم المحاسبة  -4.2

وتجهٌز نموذج الاقراض وتوقٌع النموذج وتسلٌم الشٌك  من الموظؾ بعد الموافقة ,  الاوراق المتطلبة

 فً حال الموافقة على الطلب .
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توقٌع الالاطلاع على الطلب وكتابة المرئٌات و تسلٌمها لرئٌس مجلس الادارة , و: ٌذي المدٌر التنف -4.3

 على نموذج الإقراض  .

 .الطلب على أعضاء مجلس الادارة  : عرض رئٌس مجلس الادارة - 4.4.

 . الاطلاع على الطلب واعتماده او الاعتذار:  دارةالإس لأعضاء مج -4.5

 

 

 : ةــلٌـمـعـال. 5 

 ضوابط عامة :  -5.1

 . ٌقل راتبة عن ثلاثة ألؾ ريالالجمعٌة وٌستثنى من  نالمستفٌدٌن من القرض جمٌع موظفو -

 . ٌنطالب القرض لا تقل عن سنتخدمة  كون تلا بد أن  -

 القرض بقدر مكافئة نهاٌة الخدمة لطالب القرض المستحقة نظاماُ .ٌكون مبلػ  -

 ث الراتب .قٌمة القسط المستقطع ثل ٌتجاوزلا  -

 شهر كحد أقصى . 24أن ٌكون مدة السداد القرض  -

من القرض السابق ,  أخر قسطالقرض مره أخرى إلا بعد سداد   لا ٌحق للموظفٌن الاستفادة من -

 وتكون الأولوٌة للموظؾ الذي لم ٌسبق له أخذ قرض .

% من إجمالً رواتب 11ٌصرؾ مبلػ القرض من المٌزانٌة التشؽٌلٌة ولا تتجاوز قٌمة القروض  -

 الموظفٌن السنوٌة.
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 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.2

 قسم إلى(  132والذي ٌحمل رقم ) محرم : طلب الاقراض  ٌقوم الموظؾ بتقدٌم نموذج  -1

 الموارد البشرٌة .

لطلب ٌقوم رئٌس قسم الموارد البشرٌة بالاطلاع على الطلب واستكمال البٌانات ومن ثم إرسال ا -2

 لقسم المحاسبة .

البٌانات ومن ثم إرسال الطلب إلى  لٌقوم رئٌس قسم المحاسبة بالاطلاع على الطلب واستكما -3

 المدٌر التنفٌذي .

 ورفعها لرئٌس مجلس الإدارة .  ٌقوم المدٌر التنفٌذي بالاطلاع على البٌانات وإبداء مرئٌاته -4

 أعضاء المجلس فً أقرب اجتماع .ٌقوم رئٌس مجلس الإدارة بعرض الطلب على  -5

 ٌقوم أعضاء المجلس بالتوصٌة على الطلب إما بالاعتماد أو الاعتذار مع بٌان الأسباب . -6

 بعد توصٌة المجلس ٌقوم موظؾ الموارد البشرٌة بإبلاغ مقدم الطلب بالقرار النهائً . -2

واردة فً الضوابط العامة أعلاه فً حال الاعتماد ٌقوم الموظؾ بإكمال الأوراق و المتطلبات ال -8

 و تسلٌمها لقسم المحاسبة.

ٌقوم المحاسب بالتؤكد من سلامة الأوراق و الشروط التً أحضرها الموظؾ و تجهٌز نموذج  -9

 . و تسلٌمة للمدٌر التنفٌذي (  133) محرم :  الإقراض

 . ٌقوم المدٌر التنفٌذي و المحاسب و الموظؾ بالتوقٌع على الإقراض -11

 . و ٌقوم المحاسب بإصدار الشٌك و تسلٌمة للموظؾ -11

 ٌوم عمل . 45تستمر هذه العملٌة مدة 
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 خرٌطة تدفق العملٌة :   5.3
 

 إجراء القرض الحسن 
البت فً طلبات 

الانضمام 
 لعضوٌة الجمعٌة 

 
 

محرم : نموذج 
931  

 إجراء القرض الحسن تم 
  الجمعية 

 رفع طلب القرض 

 شرية استكمال البيانات من الدوارد الب

 استكمال البيانات من قسم المحاسبة 

عرض  الطلب 
على المجلس 

 الإدارة 
 

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 

تقديم الاعتذار للمتقدم  
 بيان الأسباب مع 

 إبلاغ الدوظف بالقرار النهائي 

 إكمال الدتطلبات من قبل الدوظف 

 التأكد من سلامة أوراق الدوظف , وبذهيز نموذج الإقراض

 على النموذج يقوم الددير والمحاسب والدوظف بالتوقيع 

 استلام الطلب من الددير التنفيذي وكتابة مرئياتو 

 إصدار الشيك وتسليمو للمحاسب 

محرم : نموذج 
933   
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 :الوثائق المتعلقة .6

 

 لائحة القوى العاملة بالجمعٌة  -6.1

 .   iso9001:2008المواصفة القٌاسٌة  -6.2

 القرارات الصادرة من وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة .  – 6.3

 

 سجلات:ال .2    

 

 .  133, نموذج محرم :  132النماذج :  نموذج محرم :  -
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 البشرٌة الموارد واستراتٌجٌات سٌاسات تطوٌر فً والمتطوعٌن ملٌنالعا إجراء إشراك                 

 

 
 الهـــــــدؾ :.1

  

بسكين جميع منسوبي الجمعية سواءً الدوظفين أو الدتطوعين في تطوير سياسات واستراتيجيات الدوارد البشرية  - 9.9       
 وذلك لتعزيز انتمائهم للجمعية .  

  

 :قـاق التطبٌـنط.2

 .جمٌع السٌاسات والإجراءات المتعلقة بقسم الموارد البشرٌةعلى  الآلٌة بق هذه تط -2.1

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

 
 فً العاملٌن جمٌع بها ٌلتزم التً العمل وأسالٌب والمبادئ القواعد من مجموعة هً السٌاسات :-3.1 

 . الجمعٌة أهداؾ لتحقٌق اللازمة الأعمال ممارسة

 تنفٌذها ومتابعة العمل سٌر بشؤن المحددة التفصٌلٌة الخطوات من موعةمج هً الاجراءات :-3.2 

 زمنٌا . أخرى بعد خطوة

 ات:ــإولٌــالمس.4

 

 مالك العملٌة ) رئٌس قسم الموارد البشرٌة ( -4.1

رئٌس قسم الموارد البشرٌة : تحدٌد موعد الاجتماع , عمل جدول الاجتماع , إعداد محضر  -4.2

 العمل على ما تم اعتماده فً محضر الاجتماع . الاجتماع , إدارة  الاجتماع ,

 المدٌر التنفٌذي : الاطلاع على نموذج ارسال رساله . - 4.2
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 . قسم العلاقات العامة والاعلام : إرسال رساله لمنسوبً الجمعٌة  -4.4

 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

عمال الاجتماع وتعبئة أبشرٌة بتحدٌد موعد الاجتماع وإعداد جدول ٌقوم رئٌس قسم الموارد ال -1

 وتحوٌله للإدارة التنفٌذٌة للاعتماد . ,  56محرم :  رقم لةرسال رساإنموذج 

ومن ثم تحوٌله لقسم العلاقات العامة  ةرسال رسالإٌقوم المدٌر التنفٌذي بالاطلاع على نموذج -2

 علام .والأ

 عامة والاعلام بإرسال رساله نصٌة لجمٌع منسوبً الجمعٌة .ٌقوم قسم العلاقات ال -3

ٌقوم رئٌس قسم المواد البشرٌة بإدارة الاجتماع , وطرح جمٌع البنود على الحاضرٌن بشرط أن  -4

 % من المدعوٌن للقاء .  51ٌتجاوز عدد الحاضرٌن نسبة 

د محضر الاجتماع والعمل على ٌقوم رئٌس قسم الموارد البشرٌة بعد الانتهاء من الاجتماع بإعدا-5

 عتماده .لاما تم الاتفاق علٌه وارساله الى الادرة التنفٌذٌة 

 ٌوم عمل .  14تستؽرق هذه العملٌة مدة 
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 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.2
 

اشراك العاملين والدتطوعين في إجراء 
  سياسات الدوارد البشرية 

لبات البت فً ط
الانضمام 

 لعضوٌة الجمعٌة 
 

 

محرم : نموذج 
56  

 برديد موعد الاجتماع وإعداد جدول أعمال الاجتماع 

 تعبئية نموذج إرسال رسائل واعتماد من الإدارة 

 إحالة النموذج لقسم العلاقات العامة 

 إرسال رسالة نصية لدنسوبي الجمعية 

 % من الددعوين  54تماع بحضور إدارة الاج

 إعداد محضر الاجتماع والعمل عليو 

 إرسال المحضر للمدير التنفيذي لاعتماده 

إجراء اشراك العاملين والدتطوعين في 
 سياسات الدوارد البشرية  

البت فً طلبات 
الانضمام 

 لعضوٌة الجمعٌة 
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 :الوثائق المتعلقة .6

 

 دلٌل الجودة  - 6.1

 ئحة القوى العامة .لا-6.2

 منهجٌة إدارة شإون المتطوعٌن .-6.3

 الدلٌل التنظٌمً .-6.4

 نظام التطوع .-6.5

 iso9001:2008الموصفات والقٌاسٌة :-6.6

 سجلات:ال .2    

 

 . 56النماذج :  نموذج محرم :  -



 بسم الله الرحمن الرحيم
 ........................ الرقم :                        لخيرية                                       جمعية البر ا           

 ........................ التاريخ :                                                     بوادي محرم والهدا
 ........................ المرفقات :                                           ( 399مسجلة لدى وزارة الشؤون الاجتماعية برقم )
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 فترة الحفظ مكان الحفظ المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م
لية التعامل بعد آ

 فترة الحفظ

 محلي مدير الموارد البشرية   71نموذج محرم :  تقييم موظف   .1
طيلة استمرار الموظف في 

 الجمعية
 ارشيف

 تخلص سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   72نموذج محرم :  إجراء جزائي  .2

 ارشيف  اتسنو  3 محلي مدير الموارد البشرية   73نموذج محرم :  تقديم إجازة  .3

 تخلص  سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   74نموذج محرم :  نموذج استئذان   .4

 ارشيف سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   75نموذج محرم :  استقالة / انتهاء عقد  .5
 ارشيف سنوات 5 محلي مدير الموارد البشرية   76نموذج محرم :  تسوية مستحقات موظف   .6
 تخلص  سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   77نموذج محرم :  ات الوظيفية الاحتياج  .7
 تخلص سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   78نموذج محرم :  تحديد موعد مقابلة   .8

 تخلص  سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   79نموذج محرم :  أسئلة المقابلة الشخصية   .9

 تخلص سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   81موذج محرم : ن تقييم مقابلة شخصية   .11

11.  
عقد موظف مدعوم من صندوق تنمية 

 محلي مدير الموارد البشرية   81نموذج محرم :  الموارد البشرية 
طيلة استمرار الموظف في 

 الجمعية

 ارشيف 

 ارشيف سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   82نموذج محرم :  تحديد الاحتياجات التدريبية   .12
 ارشيف سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   132نموذج محرم :  نموذج طلب قرض   .13
 ارشيف سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   133نموذج محرم :  نموذج عقد قرض   .14
 ارشيف سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   134نموذج محرم :  خطة التدريب  .15

 تخلص  سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   135نموذج محرم :  ي  متدرباستطلاع را  .16

 ارشيف  سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   136نموذج محرم :  سجل تدريب فرد  .17

 تخلص سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   137نموذج محرم :  تقييم متدرب  .18

 تخلص سنوات 3 محلي د البشرية  مدير الموار  138نموذج محرم :  عرض وظيفي  .19

 تخلص سنوات 3 محلي مدير الموارد البشرية   139نموذج محرم :  مباشرة موظف  .21

 (    وارد البشرية لقسم المسجل قائمة سجلات الجودة ) 

 

 95نموذج محرم : 


