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 لائحة وإجراءات الموارد البشرية

 وعية الجاليات بالفرشةجمعية الدعوة والإرشاد وت
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 غرضــــال .1 بالجمعية الموارد البشرية والتوظيف وتقيم أداء العاملينإدارة عمليات تخطيط 

 مجال التطبيق .2 بالجمعية جميع العاملين 

 المراجع .3 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةلوائح 

 المســـئول  .4 إدارة الموارد البشرية

 

  .1 تسجيل التعديلات

 م الإصدار التأريخ وصف التعديل القائم بالتعديل
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 5 وصف الإجراء الوثائق

 تخطيط الموارد البشرية والتوظيف 

 
تقوووووووو  إدارة المووووووووارد البشووووووورية لعمليوووووووة تخطووووووويط المووووووووارد البشووووووورية وال وجوووووووة المطلو وووووووة مووووووو  الوظوووووووائف   

 الجمعية ب
1 

 طلب وظيفة
إحتيوووواجنم موووو  الوظووووائف رووووك  وووونر  وووووفم   موووو   وووو  عووووا   عوووو  طريوووو  الجمعيووووة يرفووووع ر الاوووواء الا  ووووا  ب

  موذج طلب لوظيفة
2 

 خطة الإحتياج

 الوظيفي

تقووو  إدارة الموووارد البشوورية بلالاووتقتاا طلتووات التوظيووف موو  الا  ووا  ومراجتعنووا وموو   ووم عموو  خطووة 

 التوظيف ال نوية  
3 

 الوصف الوظيفي 
الجنوووات الطالتوووة للوظيفوووة وإدارة المووووارد البشووورية الت كووو  مووو  وجوووود وصوووف  وووارك لمتطلتوووات  يجوووب ع وووك

 الوظيفة م  م توى تعليمي ومنارات و  رات  ت  الاعلان ع  الوظيفة  
4 

 5 تقو  إدارة الموارد البشرية بالاعلان ع  الوظيفة وفتح باب التق يم  

 
تقوووووو  إدارة المووووووارد البشووووورية بمراجعوووووة ال وووووي ة الواتيوووووة للمتقووووو مين للوظيفوووووة  والتاكووووو  مووووو  معلوموووووات 

 المتق مين للوظيفة
6 

 ائمة المرش ين 

 للوظيفة

تقوو  إدارة الموووارد البشوورية لعموو   ائمووة بالمتقو مين والم ووتوفين للمتطلتووات الوظيفووة وإرالاووالنا للق ووم 

 المعني لت تيب موع  المقابلات
7 

 8 يتم عم  المقابلات بحضور م ير الموارد البشرية وممثلين م  الق م المعني  

 موذج تقيم مقابلة 

 شخصية
 9  موذج تقيم مقابلة شخصية وف  م  خالاا المقابلة الشخصية  يتم تقيم المتق مين

 11 ويتم إخطار المرشح  لع  إجتياز المقالتة وتح ي  الممرشح المناالاب للوظيفة ح ب التقيم 

 
يووتم تو يووع عقوو  لايقوو  عوو  الاوونة ح ووب الجمعيووة رووك حالووة موافقووة المرشووح لس ضووما  ح ووب  وورو  

  رو  وزارة العم  
11 

 12 يتم تسجي  الموظف الج ي  رك الت مينات الاجتماعية وم ى و وى ويتا ر عملة  

 13 بالجمعية الااليب العم  والاياالاة واه اف الجودة  ية الموظف باللوائح والاجراءات وأيتم توع 

  الوصف الوظيفي 

 14 الجمعية تقو  إدارة الموارد البشرية لعم  الوصف الوظيفي لك  الوظائف ب الوصف الوظيفي 

 
يجووووووب أن يحتوووووووي الوصووووووف الوووووووظيفي ع ووووووك متطلتووووووات  وووووو   الوظيفووووووة موووووو  م ووووووتوى تعليمووووووي ومنووووووارات 

 و  رات وخ  ات الاابقة 
15 
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 16 يتم مراجعة الوصف الوظيفي تح يثة ع  الضرورة 

 
 الوظائف الج ي ة يتم عم  وصف وظيفي لنا  ت  الشروع رك عملية التوظيف والمعاينات 

 
17 

 تقيم أداء الموظفين

 موذج التقيم 

 ال نوي 

 مووذج تقويم الاداء العا  وف  معايي  وأه اف محو دة وفو   يتم تقيم اداء الموظفين مرة ع ك الا   رك

 ال نوي 
18 

 
 يتم إختار الموظفين بنتيجة التقيم والات  تطوير مناراتهم و  راتهم 

19 

  قياس الرضا الوظيفي للعاملين

 موذج الرضا 

 الوظيفي 

 بالمو ع الالكت وني 

 يقو  م ير الموارد البشرية بقياس رضا الموظفين مرة رك العا  وف   موذج  ياس الرضا الوظيفي 

 21 بالمو ع الاالكت وني للجمعية 

  الجمعية  ن  ياس الرضا الوظيفي ورفعه لرئيس يتم تحلي  إالاتتا 
21 

 الإجازات السنوية

 موذج إجازات 

 العاملين

  خطة و رامج العم تقو  إدارة الموارد البشرية ب  مجة الإجازات ال نوية للعاملين بما لايتعارض مع 
22 

 تقو  إدارة الموارد البشرية بمرا ته مو ف الاجازات ال نوية والت ك  م  تنفيوها وف  الخطة  
23 
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 8 الجهات ذات الصلة 
 م اسم الجهة داخلية خارجية احتياجات وتوقعات الجهة

 1 الجمعية جميع الإدارات والأقسام ب √  توفي  بيئة عم  محفزة للأداء 

 2 المرشحين للوظائف  √ الشفافية رك طرح الوظائف 

 3 مكاتب التوظيف   √ 

 4 وزارة الموارد البشرية والعمل  √ الالتزام بقوانين التوظيف والتعين بالدولة

 
 

 مدخلات ومخرجات العمل الرئيسية
7 

 م المدخلات المخرجات

 1 الوظيفي  الاحتياج خطة التوظيف ال نوية 

 2 متطلتات الوظائف تقيم أداء الموظفين

 3  ن تة الرضا الوظيفي 

   الوصف الوظيفي 

  رئيس مجلس الإدارة

 

 

 بن جابر بن سعيد القحطاني موسى


