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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

سياسات وإجراءات الموارد البشرية للجمعية الخيرية النسائية ( درة )

الفصل رقم ( 1 ): المقدمة والأحكام العامة

المادة ( 1 ): هدف ونطاق السياسة

المادة ( 2 ): المسؤولية

المادة ( 3 ): مرجعية دليل السياسات

المادة ( 4 ): مسؤولية قسم الموارد البشرية والخدمات الإدارية ومدراء الوحدات التنظيمية في تطبيق هذه السياسات
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 5 ): تجاوز أحكام الدليل 

المادة ( 6 ): تكامل الدليل مع نظام العمل

المعنى المقصود#                         العبارة 
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الفصل رقم ( 2 ): مدونة السلوك الوظيفي ودليل الموظف

المادة ( 1 ): سياسات عامة

المادة ( 2 ): التزام الجمعية

المادة ( 3 ): تعليمات التدخين

المادة ( 4 ): قواعد اللباس
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 5 ): الهدايا

المادة ( 6 ): السرية

المادة ( 7 ): مكافحة التحرش

المادة ( 8 ): بروتوكول التواصل

المادة ( 9 ): تذاكر السفر
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 6 ): المسؤولية

المادة ( 7 ): السياسات المنظمة

المادة ( 10 ): دليل الموظف
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الفصل رقم ( 3 ): الهيكل التنظيمي للجمعية

يرجى الاطلاع على وثيقة الهيكل التنظيمي للجمعية الخيرية النسائية ( درة )

يرجى الاطلاع على وثيقة بطاقات الوصف الوظيفي للجمعية الخيرية النسائية ( درة )



10

سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الإجراء المتخذحالة الراتب

الفصل رقم ( 4 ): التصنيف الوظيفي وسلم الرواتب

يرجى الاطلاع على وثيقة التصنيف الوظيفي وسلم الرواتب للجمعية الخيرية النسائية ( درة ) ، إضافة إلى مايلي من السياسات

المادة ( 1 ): تطبيق التصنيف الوظيفي لأول مرة
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 2 ): الزيادة السنوية

المادة ( 3 ): إعداد وصرف الرواتب

الجهة المستفيدةالطريقة #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 4 ): إدارة الســـــــلف

الجهة المستفيدةالطريقة #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الفصل رقم ( 5 ): التوظيف والتعيين

المادة ( 1 ): خطة التوظيف
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 2 ): مصادر وأولويات التعيين

المادة ( 3 ): شروط التعيين

النوعمن حيث #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 4 ): توظيف الأقارب

المادة ( 5 ): التعامل مع السير الذاتية

المادة ( 6 ): المقابلات الشخصية
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 8 ): خطاب عرض العمل

المادة ( 7 ): الوثائق المطلوبة للتعيين
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 9 ): عقـــــد العمل

المادة ( 10 ): التعيين ومباشرة العمل وفترة التجربة
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 11 ): استقبال الموظف الجديد

المهمةالجهة المسؤولةموعد الإجراء #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الفصل رقم ( 6 ): الدوام الرسمي والإجازات

المادة ( 1 ): الأحكام العامة للدوام

المادة ( 2 ): كفاءة الدوام

الكيفيةالنوع
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 3 ): الحضور والانصراف

المادة ( 5 ): التغيب والتأخير عن العمل

المادة ( 4 ): الاستئذان ومغادرة مكان العمل

المادة ( 6 ): السياسات العامة للإجازات
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 7 ): الإجازة السنوية

المادة ( 8 ): الإجازات المرضية
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 10 ): إجازة الأعياد والعطلات الرسمية

المادة ( 11 ): إجازة إصابة العمل

المادة ( 12 ): الإجازات الخاصة

المادة ( 9 ):إجازة الحج

عدد الأيام ( أيام التقويم )المناسبة #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 13 ): الإجازات الاستثنائية

المادة ( 14 ): العمل الإضافي
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

أيام العمل الرسمي + السبت
يوم الجمعة + أيام الأعياد + أيام

العطل الرسمية #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الفصل رقم ( 7 ): التفويض والتكليف

المادة ( 1 ): التفويض

المادة ( 2 ): التكليف
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 3 ):مكافأة التكليف

المميزات

نوع التكليف تكليف بمهام وظيفة معينة بالإضافة إلى#

مهام الوظيفة الأصلية

تكليف بمهام وظيفة معينة دون ممارسة 

مهام الوظيفة الأصلية
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الفصل رقم ( 8 ): تقييم الأداء

المادة ( 1 ): تعريف تقييم الأداء

المادة ( 2 ): فترة تقييم الأداء

المادة ( 3 ): مهام قسم إدارة الأداء

المادة ( 4 ): نماذج تقييم الأداء
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 5 ): أهداف تقييم الأداء

المادة ( 6 ): خطوات عملية قياس أداء الموظفين

الشرحالنتيجةالمؤشر
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 7 ): الاعتراض على نتائج التقييم
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 8 ): قياس أداء الموظف تحت التجربة

المادة ( 9 ): مواجهة مشاكل عملية تقييم الأداء
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الفصل رقم ( 9 ): التدريب والتأهيل

المادة ( 1 ): خطة التدريب السنوية

المادة ( 2 ): تنفيذ الدورات التدريبية
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 3 ): تقييم التدريب
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 4 ): تقييم نتائج التدريب

المادة ( 5 ): تقرير نجاح الخطة التدريبية

المادة ( 6 ): الالتزام والانتظام بالدورات التدريبية

المادة ( 7 ): توثيق وأرشفة المستندات التدريبية



35

سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 1 ): السياسات المنظمة

المادة ( 2 ): المسار الوظيفي وترقيات الوظائف

الفصل رقم ( 10 ): المسار الوظيفي والترقيات والنقل
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 3 ): مسؤوليات إعداد النظام ومتابعته

المادة ( 4 ): سياسات نقل الموظفين

المسؤولياتالجهة #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 1 ): سياسات رحلات العمل

الفصل رقم ( 12 ): رحلات العمل

المستوى الوظيفي
الإقامة

المبلغ / ليلةنجمة
السيارةتذكرة الطيران

طعام

ونثريات #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 1 ): الشكاوى

المادة ( 2 ): العقوبات

الفصل رقم ( 13 ): انتهاء الخدمة
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 3 ): إشعار انهاء العقد من طرف الجمعية

المادة ( 2 ): تعويض انهاء العقد

الفصل رقم ( 13 ): انتهاء الخدمة

المادة ( 1 ): انتهاء عقد العمل
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 5 ): فسخ العقد المشروع من طرف الموظف

المادة ( 4 ):فسخ العقد المشروع من طرف الجمعية
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 9 ): مكافأة نهاية الخدمة

المادة ( 8 ):  فترة الإنذار

المادة ( 7 ): انتهاء عقد العمل وحفظ أسرار الجمعية

المادة ( 6 ): انهاء عقد العمل بسبب المرض
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

المادة ( 10 ): إخلاء الطرف بهدف تسوية المستحقات

البياننوع العهدة #
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سياسات وإجراءات الموارد البشرية

الاعتمــــــــاد

يـــخ 25 / نوفمبر /2021 م تم اعتماد مسار الموارد البشرية للجمعية في إجتماع مجلس الإدارة رقم ( 7 ) بتار



تصديق أعضاء مجلس الإدارة



شـكــر اً لكــم 

يـسـر الجمعـية النسائية الخيرية دُره أن تتقدم بالشكر على ما 

قدمتـم مـن إحتضـان وتطويـر طوال مسـيرة العمـل، وإننـا نثمن 

جميع الجـهـود المـبـذولـة والتـي رفـدت جمـعيتنـا بـالـكثير مـن 

الإنجـازات المهمـة، وهـذا يدُلّ عـلى رؤيتكـم حـول أهميـة مبدأ 

تكافؤ الفرص المجتمعي، والتركيـز عـلى بنـاء نظـام قـوي موثر 

قادر على إطلاق شـــرارة الــبنـّاء بـشـكـل مـتــوازن ومـتـكامـل.



DorraWomen


