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 المىارد البشرٌة لائحة وإجراءاتلائحة 
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 إجراءات لائحة المىارد البشرٌة

 الموارد البشرٌة لائحة تنظٌم العمل وهً وثٌقة تحدد  التعرٌفات : تعد لائة

المعلومات الرئٌسٌة المتعلقة بكٌفٌة عمل الموظفٌن داخل المنشؤة, وتشمل ساعات 

العمل وأٌام الاجازات وأنظمة العقود وغٌرها من الاختصاصات التً تخدم صاحب 

 العمل والموظفٌن .

 ت المتبعة التً تنظم العلاقة بٌن الهدف : تهدف هذه اللائحة الى تحدٌد الاجراءا

الجمعٌة وموظفٌها بما ٌحقق المصلحة العامة للموظف بمعرفة حقوق وواجباته 

 ولصاحب العمل بمعرفة الٌة سٌر الموظفٌن .

  الصلاحٌات : ٌكون مسإولاً عن تنفٌذ هذه اللائحة مجلس الادارة أو من ٌنٌب عنه

شراف قسم الموارد البشرٌة مستمدة من نظام العمل السعودي والموظفٌن بإ

 مسإولٌن عن تطبٌقها .

 : الاجراءات 

 مرحلة ماقبل التوظٌف " -1

تقوم لجنة التوظٌف والتطوٌر الاداري بحصر الوظائف الشاغرة فً  -

 الجمعٌة ورفعها للمدٌر التنفٌذي لاعتمادها .

بعد الاعتماد تكمل لجنة التوظٌف والتطوٌر الاداري باقً الاجراءات وذلك  -

المسمٌات الوظٌفٌة والمهام والمإهلات والخبرات والمتطلبات  بتحدٌد

المطلوبة والبدء فً الاعلان عنها من خلال الموقع الالكترونً الرسمً 

 للجمعٌة أو من خلال مواقع التواصل الاجتماعً.

ٌصدر المدٌر التنفٌذي تعمٌم لقسم الموارد البشرٌة ومدراء الاقسام الرعٌة  -

 لوظائف .لاستقبال المتقدمٌن ل

ٌقومقسم الموارد البشرٌة بإعداد المقابلات الشخصٌة وفقاً للمعاٌٌر المراد  -

 قٌاسها .

عند الانتهاء من عملٌة الترشٌح ٌقوم قسم الموارد البشرٌة بإعداد قائمة  -

لأسماء المرشحٌن والبدء بالتواصل معهم لأداء الاختبار الوظٌفً القٌاسً 

الحاسب الالً , السرعة والدقة فً فً بعض المهارات الاساسٌة مثل : 

 العمل ...الخ .
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ٌتم اختٌار المرشح الحاصل على أعلى درجة خلال مرحلتً التقٌٌم  -

والاختبار الوظٌفً واعتماد توظٌفة من مجلس الادارة ومن ثم ٌتم التواصل 

 معه لتحدٌد موعد مباشرته للعمل .

 مرحلة مابعد التوظٌف : -2

الاقسام على استقباله واطلاعه على التعلٌمات بعد حضوره ٌشرف مدراء  -

والتنبٌهات العامة للعمل الداخلً فً الجمعٌة ) المٌثاق الاخلاقً بٌن 

العاملٌن , تقوٌم الاداء , العلاوات ,الرعاٌة الطبٌة , البدلات , الانتداب , 

المكافآة , العقوبات ...الخ( من ثم ارسال العقد الوظٌفً له بكامل البٌانات 

لمراد معرفتها )الراتب , ساعات العمل , بداٌة السنه , ونهاٌتها , ا

 الاجازات , مدة التدرٌب ...الخ( وله حرٌة القبول أو الرفض.

لموظف السابق إن وجد فً حال تم قبول العقد ٌتم تسلٌمه نموذج عهدة ا -

 ظٌفً للمهام المراد القٌام بها .ونموذج وصف و

 

 واعتمادها المىارد البشرٌة لائحة وإجراءاتلائحة تم الاطلاع على 
 
 

 


