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 المقدمة
 

يعتبر العنصر البشري المورد الاساس الذي ترتكز عميو الدوائر في اداء مياميا المناطة بيا، ويتوقؼ نجاح 
يجاد بيئة محفزة لمعمؿ والإبداع.ىذه الدوائر وتميزىا عمى درجة  ولما  الاىتماـ بإدارة وتنمية الموارد البشرية وا 

 الخدمة المدنيةإدارة وتوجيو العنصر البشري في دوائر كانت وحدات ادارة الموارد البشرية ىي الجية المعنية ب
الخدمات بالمستوى المطموب،  وفي ايجاد بيئة عمؿ آمنة وصحية لمموظفيف لمقياـ بأداء واجباتيـ لتقديـ

ليذه الوحدات بما يمكنيا مف الانتقاؿ مف الدور التقميدي  الاداريةولأىمية رفع القدرات المؤسسية والتنظيمية و 
تصر عمى تقديـ خدمات شؤوف الموظفيف الى ممارسة دور اكثر تطوراً في مختمؼ مجالات ادارة الذي يق

الموارد البشرية، جاء تطوير ىذا الدليؿ الإرشادي باعتباره مرجعية تنظيمية يساعد القائميف عمى عمؿ ىذه 
 الوحدات في اداء واجباتيـ ومياميـ عمى أكمؿ وجو.  

 
العاـ لمييكؿ التنظيمي والييكؿ الوظائفي ووصؼ مياـ ىذه الوحدات بما يؤدي يتضمف ىذا الدليؿ الإطار 

كما يتضمف  ،إلى تفعيؿ مفيوـ إدارة الموارد البشرية وتحقيؽ الاستخداـ الأمثؿ واستثمار رأس الماؿ البشري
جراءات  وبما  د البشريةوحدات الموار عمؿ الدليؿ توثيقاً تفصيمياً لإجراءات العمؿ المعيارية لكافة عمميات وا 

 .   عنووالتعميمات والأدلة المنبثقة  نظاـ الخدمة المدنية النافذ يتوافؽ مع
 

رؤساء تأمؿ وزارة تطوير القطاع العاـ أف يحقؽ الدليؿ اليدؼ الذي أُعد مف اجمو، واف يكوف عوناً لمزملاء 
 بكؿ سيولة ووضوح وفعّالية.موظفي وحدات الموارد البشرية في الدوائر المختمفة عمى أداء أعماليـ و 
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 نطاق التطبيق
 
  وموظفي وحدات الموارد البشرية في دوائر الخدمة المدنية بشكؿ خاص، يستيدؼ ىذا الدليؿ مسؤولي

 بشكؿ عاـ. الاداريةوموظفي الخدمة المدنية عمى اختلاؼ مستوياتيـ 
  الموارد البشرية في كافة الدوائر التي تطبؽ يعتبر ىذا الدليؿ مرجعية ارشادية وتنظيمية لعمؿ وحدات

 نظاـ الخدمة المدنية للاسترشاد بو في مختمؼ الجوانب ذات الصمة بإدارة وتنمية الموارد البشرية.
  والتعميمات الصادرة بموجبو. نظاـ الخدمة المدنية النافذلا يعتبر ىذا الدليؿ بديلًا عف 
 

 محتويات الدليل 
 
  والييكؿ الوظائفي لوحدات الموارد البشرية.الييكؿ التنظيمي 
 لوحدات الموارد البشرية المياـ الرئيسية. 
 .إجراءات العمؿ المعيارية لوحدات الموارد البشرية 
 نماذج اجراءات عمؿ وحدات الموارد البشرية ( الملاحؽ ( ( قرص مدمجCD). 

 

 أهداف الدليل 
 

 إلى ما يمي: ييدؼ الدليؿ التنظيمي لوحدات الموارد البشرية

  .مأسسة وتوحيد الإطار العاـ لإجراءات العمؿ التنفيذية لوحدات الموارد البشرية في القطاع العاـ 
  في القطاع العاـ ةيالمساىمة في بناء قدرات مسؤولي وموظفي وحدات الموارد البشر. 
 ية وقادرة عمى تمكيف وحدات الموارد البشرية مف تبني ىياكؿ تنظيمية وىياكؿ وظيفية عممية وواقع

 الارتقاء بإدارة الموارد البشرية في الدوائر.
  توحيد المسميات الوظيفية والمياـ في وحدات إدارات الموارد البشرية وبما يتلاءـ مع طبيعة عمؿ وحجـ

 كؿ دائرة.
 .تعزيز دور وحدات إدارة الموارد البشرية في تحقيؽ الأىداؼ المؤسسية في الدوائر 
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 استراتيجية الموارد البشرية 
 
 
  
 

 التميز في إدارة وتنمية الموارد البشرية 
 

 

 
 

ك ٍتطبيٍ خلال ًىظفً انذائشة نخذياث إداسة وتًٍُت انًىاسد انبششٌت مذٌى توحذة انًىاسد انبششٌت إنى تسعى 

تىفٍش و وانجذاسة وتكافؤ انفشص وانشفافٍتك أسس الاستحماق ٍوتطب ًتبُراث انصهت وانسٍاساث انحذٌثت 

 الأدواث انلاصيت نلاستخذاو الأيثم نهًىاسد انبششٌت.

 القيم الجوهرية
 

 .الاستحقاؽ والجدارة والمساءلة 

 .العدالة والمساواة وتكافؤ الفرص لجميع الموظفيف 

 .الشفافية في اتخاذ الإجراءات والقرارات 

 .العمؿ بروح الفريؽ الواحد 

 

 لوحدات الموارد البشرية يوالهيكل الوظائف يالتنظيمالهيكل 
 

تختمؼ الدوائر باختلاؼ طبيعة نشاطيا وحجميا وعدد موظفييا ومستخدمييا وأنماطيا التنظيمية وانتشارىا 
الجغرافي وغيرىا مف العوامؿ والمتغيرات، الأمر الذي يزيد مف صعوبة توحيد الييكؿ التنظيمي أو الييكؿ 

 لوحدات الموارد البشرية التابعة لكؿ مف ىذه الدوائر.الوظائفي 

وبيدؼ تمكيف الوحدات مف تطوير ىياكؿ تنظيمية وىياكؿ وظيفية تتناسب مع المتغيرات أعلاه يقدـ ىذا الدليؿ 
 بعيف الاعتبار المنطمقات والمرتكزات التالية:تأخذ ليياكؿ مختمفة  استرشاديوخيارات 

 والمستجدات خمية والبيئة الخارجيةالمتطبيؽ ليتناسب مع البيئػة المؤسسية الد العممية والمرونة والقابمية .1
 والمتغيرات المذكور أعلاه.

مراعاة عدـ تضخيـ التقسيمات التنظيمية لموحدات واقتصارىا عمى الأنشطة الرئيسية والوظائؼ الحيوية  .2
 موظفييا.الضرورية لأداء المياـ المناطة بيا وفي حدود حجـ الدائرة وأعداد 

 الرؤية

 الرسالة
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والتعميمات الصادرة النافذ تعزيز استقلالية وسوية الوحدات وبما ينسجـ مع أحكاـ نظاـ الخدمة المدنية  .3
 عنيا.

ضماف تكامميتيا مراعاة توزيع المسؤوليات بيف المركز والفروع فيما يخص إدارة الموارد البشرية، و  .4
 .وتناسقيا ما أمكف

 :لوحدة الموارد البشرية تحديد المستوى والهيكل التنظيميخطوات 
 

 جمع كافة البيانات والمعمومات المطموبة والمتعمقة بالدائرة، بما في ذلؾ ما يمي: .1

 موزعيف وفقاً لمفئات الوظيفية عدد موظفي الدائرة الاجمالي. 

  طبيعة عمؿ موظفي الدائرة بشكؿ عاـ )ىندسة، نقؿ، موانئ ..الخ( البيئػة الخارجية لمدائرة و
المتعمقة بالمؤىلات العممية مف حيث الدرجات العممية والتخصصات )التركيز عمى ندرة  والاحصائيات

 وتنوع التخصصات ومستوى الدرجات العممية لتحديد متطمبات إدارتيا وتنميتيا(.

 .عدد الفروع التابعة لمركز الدائرة في المحافظات 

  الموارد البشرية والواقع الحالي لموظفي وحدة الييكؿ التنظيمي والييكؿ الوظائفي الحالي لمدائرة ووحدة
 الموارد البشرية.

 .الخطة الاستراتيجية لمدائرة وخطة عمؿ التنفيذية السنوية لموحدة 

تحميؿ البيانات أعلاه وتحديد اليدؼ العاـ وأىـ المحاور والمياـ والأنشطة الأساسية المطموب تغطيتيا  .2
 مف قبؿ وحدة الموارد البشرية. 

ياـ المتشابية والمتقاربة مف حيث طبيعتيا والكفايات المطموبة لتنفيذىا والتي يمكف شموليا تجميع الم .3
ضمف حزـ وظيفية معينة )مثلًا: إدارة الموارد البشرية، وتنمية الموارد البشرية( وتقسيـ الوحدة إلى 

 تقسيمات فرعية مثؿ الأقساـ التابعة لممديرية.

المطموب لوحدة الموارد  الموظفيفتحديد العدد الكمي عند دائرة الأخذ بعيف الاعتبار عدد موظفي ال .4
  .البشرية

 

بناء الييكؿ الوظيفي لموحدة والمتضمف المسميات الوظيفية وعدد الوظائؼ التي يتطمبيا تحقيؽ تمؾ  .5
أعلاه وضمف مجموعات الأعداد  لمقترحةااليياكؿ التنظيمية خيارات الأىداؼ. مع الأخذ بعيف الاعتبار 

 الاجمالية لموظفي الدوائر.

إعداد قوائـ تفصيمية بالمياـ والنشاطات التي يتطمبيا تحقيؽ أىداؼ الوحدة موزعة حسب التقسيمات  .6
 الفرعية.
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تحديد العلاقات التنظيمية داخؿ الوحدة ومع الوحدات الأخرى والتي تتصؿ بمفاىيـ أساسية أىميا: وحدة  .7
نطاؽ الإشراؼ  –المركزية واللامركزية  ––التسمسؿ الوظيفي، وضوح خطوط السمطة والصلاحيةالقيادة، 

 قنوات الاتصاؿ.  –
إعداد الدليؿ التنظيمي لموحدة متضمناً اسـ الوحدة، أىدافيا، ىيكميا التنظيمي، المسميات الوظيفية  .8

 الموجودة فييا.
 

 

 البشرية في القطاع العامالمهام والواجبات المقترحة لعمل وحدات الموارد 
 

 المهام المتعمقة بإدارة الموارد البشرية:
 

المتعمقة بشؤوف الموظفيف كالترفيع، منح الزيادات السنوية  والإجراءات الاداريةتنفيذ التعميمات والقرارات  .1
الإضافي، والمكافآت والتعويضات، النقؿ والانتداب والوكالة، الإعارة والتكميؼ، الدواـ الرسمي والعمؿ 

نياء الخدمات، تعديؿ الأوضاع، العقوبات التأديبية، معالجة التظممات.  التقاعد، الإجازات وا 
وتقييـ الأداء الفردي لمموظفيف، وذلؾ لضماف تنفيذ مراحؿ عممية التقييـ المختمفة  إدارةإدارة عممية  .2

بعممية التقييـ ومدى التزاميا  بالأوقات والفترات الزمنية المحددة والتأكد مف صحة الإجراءات المتخذة
 بأحكاـ تعميمات نظاـ تقييـ الأداء الفردي.

 المشاركة في تطوير وتعديؿ الييكؿ التنظيمي لمدائرة. .3
، وتطوير وتحديث بطاقات الوصؼ الوظيفية لوظائؼ الاداريةإعداد وتحديث المياـ الرئيسية لموحدات  .4

 لممنيجيات والآليات المعتمدة.الدائرة بما ينسجـ مع المتغيرات وفقاً 
 تنظيـ مسودات عقود الموظفيف وتجديدىا. .5
التأكد مف التزاـ الموظفيف بتعميمات الدواـ الرسمي والعمؿ الإضافي، والإشراؼ عمى إعداد كشوؼ العمؿ  .6

جازاتيـ. تيـاومغادر الإضافي والكشوؼ الخاصة بدواـ الموظفيف   وا 
 لتقاعد المدني.او يف الصحي والضماف الاجتماعي تقديـ خدمات شؤوف الموظفيف مثؿ التأم .7
 تنظيـ وتحديث الممفات الخاصة بالموظفيف وحفظ كافة الوثائؽ والقرارات المتعمقة بيـ. .8
صدار شيادات الخبرة لمموظفيف. .9  إصدار بطاقة الموظؼ الوظيفية، وا 
دامة وتفعيؿ قواعد وأنظمة البيانات الخاصة بإدارة الموارد ا .11 لبشرية بالتنسيؽ مع تطوير وتحديث وا 

 المعنييف بتكنولوجيا المعمومات.
 تقديـ الاستشارة والنصح في مجالات إدارة الموارد البشرية لمختمؼ الوحدات التنظيمية. .11
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 المهام المتعمقة بتخطيط الموارد البشرية:

 
مع تعميمات تخطيط د احتياجات الدائرة مف الموارد البشرية بإتباع المنيجيات والآليات، وبما يتوافؽ تحدي .1

 الموارد البشرية في الخدمة المدنية وبالتنسيؽ مع الوحدات التنظيمية المختمفة.
إعداد الخطط السنوية لمموارد البشرية واتخاذ الإجراءات اللازمة لإقرارىا مف لجنة التخطيط والتطوير،  .2

 ومتابعة تنفيذىا ومراجعتيا وتحديثيا.
متضمناً الإحداثات المطموبة لمموظفيف والوظائؼ الدائمة والمؤقتة إعداد جداوؿ تشكيلات الوظائؼ  .3

 والعامميف بالأجور اليومية ومتابعة تنفيذه بعد إقراره رسمياً.
لجنة تنفيذ كافة القرارات والإجراءات الرسمية المعتمدة والخاصة بإتماـ عممية التعييف بعد صدور توصية  .4

 بالتنسيؽ مع ديواف الخدمة المدنية. بالموافقة عمى التعييف الموارد البشرية
رساؿ نسخ مف قرار التعييف أو الترفيع وبراءة التشكيلات لديواف الخدمة  .5 إعداد براءة تشكيلات الموظفيف وا 

 المدنية ودائرة الموازنة العامة.
 إعداد خطط الإحلاؿ والتعاقب الوظيفي ومتابعة تنفيذىا. .6
الإحصائية المتعمقة بسمات وخصائص  والمؤشراتد البشرية إعداد الدراسات المتخصصة في إدارة الموار  .7

الجة أي الموارد البشرية كمعدؿ الدوراف وانفكاؾ الموظفيف مف العمؿ، وعمؿ المسموحات لتشخيص ومع
 سير العمؿ وأساليب تطويره. تواجومف المشاكؿ التي قد 

المتعمقة بتخطيط الموارد البشرية متابعة التعديلات والمستجدات التي تطرأ عمى الأنظمة والتعميمات  .8
عداد جدوؿ التشكيلات، وتعميـ تمؾ التعديلات عمى المعنييف داخؿ الدائرة.  وا 

 
 

 الموارد البشرية: تنميةبالمهام المتعمقة 
 

تحديد الاحتياجات التدريبية الأساسية والتخصصية لمموظفيف وبما يساىـ في تحقيؽ الخطط الإستراتيجية  .1
عداد قوائـ لمدائرة،  وباعتماد نتائج تقييـ الأداء وجمع المعمومات والبيانات اللازمة وتحميمييا وتبويبيا وا 

 بترتيبيا حسب تمؾ الأولويات، وذلؾ بالتنسيؽ مع المديريات المختمفة.
يد إعداد خطة التدريب السنوية متضمناً البرامج التدريبية والتعميمية المناسبة والابتعاث وفقاً لنتائج تحد .2

 وتحميؿ الاحتياجات، ومتابعة تنفيذىا.
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 إعداد موازنة التدريب السنوية التقديرية اللازمة لتنفيذ الخطة التدريبية. .3
 إعداد المسار التدريبي لمموظفيف. .4
إعداد تفاصيؿ البرامج التدريبية والمواصفات المعيارية لكؿ برنامج تدريبي لغايات استخداميا لدى تقدـ  .5

 ارات أو المراكز التدريبية لتنفيذ البرامج التدريبية.دور الخبرة والاستش
 تقييـ المراكز التدريبية المتقدمة لتقديـ خدمة التدريب فنياً ومالياً. .6
إعداد وتحديث دليؿ الموظؼ الجديد متضمناً كافة المعمومات اللازمة لتعريفو بالدائرة وبمديريتو ومياـ  .7

 اتو ومستوى الأداء المتوقع منو. وظيفتو والتشريعات النافذة وحقوقو ومسؤولي
 إدارة ومتابعة كافة أمور المبعوثيف لمدراسة في المعاىد والجامعات المختمفة. .8
تقييـ الأنشطة والبرامج التدريبية المنفذة فنياً ومالياً مقارنة بالأىداؼ والمواصفات والمعايير، وتحديد  .9

الإجراءات التصحيحية والوقائية اللازمة وتحميؿ الانحرافات ومعرفة أسبابيا واقتراح التوصيات و 
 لمعالجتيا، وتنفيذ الإجراءات التصحيحية اللازمة.

تطوير آليات تعزيز الثقافة المؤسسية بما فييا إرساء القيـ المؤسسية ومتابعة تطبيؽ مدونة قواعد السموؾ  .11
 والأخلاقيات الوظيفية والالتزاـ بيا. 

اكتسابيا الموظفيف مف خلاؿ اشتراكيـ بالأنشطة التدريبية تطوير وتطبيؽ آليات نقؿ المعرفة التي  .11
 والتطويرية.

 تقارير بخصوصيا. عفور التدريب  مفإدارة عممية قياس الأثر التدريبي والعائد  .12
 اقتراح الأساليب العممية اللازمة لتأميف الاستقرار الوظيفي. .13

 
 والتعويضاتالمهام المتعمقة بإدارة الرواتب 

 
الأساسية لمموظفيف الجدد بالتنسيؽ مع ديواف الخدمة المدنية، إضافة إلى تقييـ وظائؼ احتساب الرواتب  .1

 العقود الشاممة واحتساب الرواتب المتناسبة مع متطمبات اشغاؿ الوظيفة وفقاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية
 .النافذ

ا مع كشوؼ الاستحقاقات إعداد كشوؼ الرواتب الشيرية لمموظفيف بكافة فئاتيـ بعد تدقيقيا ومقارنتي .2
 والاقتطاعات عمى الرواتب.

العمؿ الإضافي وبدؿ التنقلات وتحويميا لممديرية  بدؿكشيرية بقيمة الحوافز والعلاوات  قوائـإعداد  .3
 المعنية بالشؤوف المالية لصرفيا.
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عف أي  إعداد قوائـ شيرية بالحسومات المترتبة عمى الموظفيف بسبب المغادرات أو الحسومات الناتجة .4
مخالفة لمنظاـ المعموؿ بو والتعميمات الصادرة بموجبو، وتحويميا لممديرية المعنية بالشؤوف المالية 

 لحسميا.
والضماف  المدنيلموظفيف والخاصة بالتقاعد إعداد كشوؼ شيرية بالمساىمات المترتبة عمى الدائرة وا .5

ات الجامعات، الخ. ومتابعة المعاملات الاجتماعي وضريبة الدخؿ والتاميف الصحي ورسوـ وطوابع وأمان
 الخاصة بيا.

 متابعة أوضاع الموقوفيف عف العمؿ والمنتدبيف والمبعوثيف لتحديد الرواتب والعلاوات المستحقة ليـ. .6
 المشاركة في وضع أسس ومعايير منح بدؿ النقؿ والتنقلات واحتساب قيميا المالية المستحقة لمموظفيف. .7
كمفة الرواتب والمؤشرات الإحصائية الخاصة بأي تعديلات عمى الرواتب أو إعداد الدراسات حوؿ  .8

 العلاوات أو المكافآت أو الأجور.
 

 :راءات العمل التنفيذية المعياريةتعريف إج
 

كيفية تنفيذ السياسات والعمميات التي  تبيفوثائؽ مرجعية وتفصيمية العمؿ التنفيذية المعيارية  إجراءاتتعتبر 
تعنى بيا الدائرة، وتتضمف وثيقة الإجراءات اليدؼ مف الإجراء ونطاؽ العمؿ والتعاريؼ والمرجعيات والوثائؽ 

 والخطوات التفصيمية اللازمة لتنفيذ العممية وتحدد الجية المسؤولة عف تنفيذ كؿ خطوة مف ىذه الخطوات.
 

 :عمل التنفيذية المعيارية الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشريةأهداف توثيق إجراءات ال
 

  تنفيذ سياسات الموارد البشرية في الدائرة. تنظيـ وتوحيد آلياتمأسسة و 

  المساىمة في إرساء مبادئ الشفافية والمساءلة في مجاؿ ممارسات إدارة وتنمية الموارد البشرية في
 الدائرة.

  تنفيذ سياسات إدارة وتنمية الموارد البشرية لتحديد وتعريؼ المنيجية وتوضيح الخطوات اللازـ إتباعيا
 لضماف التطبيؽ الفعّاؿ ليذه الإجراءات بإتباع المبادئ الأساسية لإدارة الجودة.

  اء.المرجعيات القانونية والنماذج والسجلات والوثائؽ المطموبة لتنفيذ الإجر الإجراءات و توثيؽ 
 اتتحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. 
 .استخداميا لتدريب الموظفيف عمى إجراءات الموارد البشرية  
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 :لاحتياجات وطبيعة عمل الدائرةإجراءات العمل منهجية مواءمة 
  

يتضمف الدليؿ التنظيمي لوحدات الموارد البشرية توثيقاً لكافة الإجراءات الرئيسية لإدارة وتنمية الموارد البشرية 
والتعميمات الصادرة بموجبو، وتطبؽ ىذه الإجراءات النافذ وبما لا يتعارض مع أحكاـ نظاـ الخدمة المدنية 

مف حيث طبيعة  الخدمة المدنيةونظراً لاختلاؼ دوائر  مف قبؿ كافة وحدات الموارد البشرية في القطاع العاـ،
عمميا وحجميا وعدد موظفييا واختلاؼ وحدات الموارد البشرية وىياكميا التنظيمية ومسمياتيا الوظيفية، فقد 
روعي في ىذا الدليؿ وضع الإطار العاـ الأساسي ليذه الإجراءات مع إمكانية تعديميا ومواءمتيا لمتطمبات 

 لوحدة وطبيعتيا وبما لا يتعارض مع التشريعات الناظمة لمموارد البشرية. الدائرة وا
المنيجية المبينة أدناه توضح آلية تعديؿ ىذه الإجراءات بيدؼ تمكيف الدوائر مف إجراء التعديلات المطموبة و 

 .وارد البشريةلمخدمات التي تقدميا وحدة الم بإتباع منيجية عممية وعممية تتلاءـ مع متطمبات إدارة الجودة
 
 :البنود الرئيسية المطموب تضمينها في الإجراءات 

 

  :معمومات الأساسيةال .1
  :تتضمف الصفحة الأولى المعمومات الأساسية التالية

 :اسـ الدائرة يشمؿ أي مما يمي: وزارة، مؤسسة، ىيئة، سمطة، أو ما شابو. الدائرة 

  /التي نظمت الإجراء.المعنية  الوحدةالمديرية 
 اسم الإجراء. 
 :العممية التي ينبثؽ عنيا مف الإجراء مف أوؿ ثلاثة أحرؼ بالمغة الإنجميزية مف  رمز ويتكوف رمز الإجراء

 HRM (Human Rescoresإما إدارة الموارد البشرية ويشار إلييا بالرمز  الإجراء وفي ىذه الحالة

Management)   أو تنمية الموارد البشرية ويشار إلييا بالرمزHRD (Human Rescores 

Development)      بالإضافة إلى الحرؼP لترمز إلى الإجراءProcedure  إضافة إلى التسمسؿ ،
 .والمكوف مف خانتيف الرقمي للإجراءات

 :وتكمف أىمية توثيؽ رقـ الإصدار لتتبع التعديلات التي  )الأوؿ، الثاني، الثالث، ......( رقم الإصدار
 ىا وسيرانيا.تمت والتأكد مف نفاذ

 :وتاريخ سريانو. تاريخ الموافقة عمى الإجراءيوثؽ  تاريخ الإصدار 
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 مثال:
 الدائرة: وزارة الاتصالات وتكنولوجيا المعمومات

 HRM-P-04   رمز الإجراء: الوصؼ الوظيفيبطاقات  وتحديث صياغة :اسم الإجراء
 /  /      تاريخ الإصدار: الأوؿ  رقم الإصدار:

 

 :الإجراء عدادالخاصة بإالمعمومات  .2

 الصفحة الأولى وتبيف المعمومات التالية:وتدرج أيضاً في 

  الشخص المسؤوؿ عف إعداد الإجراء الإجراء:معد اسم. 
 الإجراء عدلم المسمى الوظيفي. 
 الإجراء عدليا مالتي يتبع  / الوحدةالمديرية. 
 يبيف التاريخ الذي تـ فيو إعداد الإجراء بصورتو النيائية وليس بالضرورة أف يكوف  عدادتاريخ الإ

 (.نفس تاريخ الإصدار

 توقيع معد الإجراء.التوقيع : 
 

 المحتويات الرئيسية للإجراء: .3

 هدافالأ: 
 جراء.الأىداؼ المرجوة والمتوقع تحقيقيا مف خلاؿ تطبيؽ الإ تحدد ىنا

 :نطاق العمل 
 يتـ في ىذا البند تحديد مجاؿ تطبيؽ الإجراء مف خلاؿ الإجابة عمى السؤاليف التالييف: 

 أيف ستطبؽ ىذه الإجراء؟ .1

 مى مف سيتـ تطبيؽ الإجراء؟ع .2

 اريفالتع: 
تحدد ىنا المصطمحات المستخدمة ضمف الإجراء وتعريفيا بشكؿ دقيؽ بالاستناد إلى مرجعيات  -

 علاقة.ة أو تشريعية ذات ضابطعممية أو 

تعتمد التعاريؼ الواردة في نظاـ الخدمة المدنية النافذ والتعميمات الصادرة بموجبو تعريفات  -
 اجرائية في ىذا الدليؿ ممـ تدؿ القرينة عمى غير ذلؾ.
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  الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و 
 الإجراء.تطبيؽ ذات العلاقة والتي يستند عمييا لوالوثائؽ التشريعات  يحدد في ىذا البند

 

 :الإجراء 
والمسمى الوظيفي  لممسؤوؿ عف تنفيذ كؿ خطوة مف ىذه الخطوات خطوات الإجراء كافة  يحدد ىنا

الخطوة  تنفيذالعلاقة ب ذات عف الإجراء والجياتوتحديد المدخلات المستخدمة والمخرجات الناتجة 
 صادرة عنيا. وأية قرارات 

 :النماذج والسجلات 
تسمسؿ  الإجراء، وترقيـ كؿ منيا وفؽيتـ تحديد جميع النماذج والسجلات التي تـ استخداميا في 

مف كممة ( Fويضاؼ إلييا الحرؼ ) HRM-P-04الجزء الأوؿ مف رمز الإجراء رقمي، حيث يتكوف 
(Form )ليصبح  في الإجراء لمنموذج والرقـ المتسمسؿ(HRM-P-04-F-00)  وتحديد مكاف الاحتفاظ

 للاحتفاظ بيذه السجلات لدى الجية المعنية. الفترة الزمنيةوالسجلات المعبأة وتحديد  بكافة النماذج

 خريطة سير الإجراء: 
 يتـ في ىذا البند تمخيص خطوات الإجراء عمى شكؿ الرموز المبينة في الجدوؿ أدناه

 شكل الرمز مجال استخدام الرموز
 بداية أو نياية الإجراءالتعبير عف 

 
التعبير عف خطوات تنفيذ الإجراء وشرح مختصر عف 

 الميمة المطموب القياـ بيا 

 

التعبير عف القرار المتخذ في أي خطوة أثناء تطبيؽ 
الإجراء، ويصاغ عمى شكؿ سؤاؿ فإذا أتخذ القرار 

في الاتجاه الموضح في الإيجابي فتحدد الإجابة بػ )نعـ( 
ذا أتخذ القرار سمبياً فتحدد الإجابة بػ  )لا( في الشكؿ، وا 

 الاتجاه الموضح. 

 

 لا

 نعم

 



13 
 

 
 

 وتاريخ طباعة الإجراء. جراءالإ رقـ الصفحة وعدد صفحاتاسـ الممؼ و تبيف  الصفحة: ذييلت -4

حمقة الوصؿ بيف الصفحات وتستخدـ بعد ترقيمو في نياية 
الصفحة عند كؿ اتجاه وبنفس الوقت تستخدـ في بداية 

 الصفحة التالية عمى أف تتبع نفس الترقيـ. 

 
تحديد اتجاه كؿ مدخؿ أو مخرج أو أي خطوة ضمف 
الإجراء، تلاقي تمؾ الاتجاىات لا يعني تداخميا بؿ 

 استمراريتيا في الاتجاه المطموب.

 

 

التعبير عف مدخلات أو مخرجات أي خطوة مف خطوات 
  الإجراء.

مدخلات أو مخرجات يكوف ليا شكؿ التعبير عف أي 
 النماذج أو التقارير الموثقة وذات طابع رسمي.

 

 

التعبير عف أي مدخلات أو مخرجات خاصة يكوف ليا 
شكؿ نماذج أو تقارير موثقة أو أكثر مف نسخة عنيا لعدد 

 مف الأطراؼ.

 

 يستخدـ ىذا الرمز للإشارة إلى إجراءات عمؿ موثقة.

 
التعبير عف أداة تخزيف لمبيانات كاستخداـ برنامج معيف أو 

 قرص. 
 

التعبير عف كيفية تلاقي خطوة معينة في الإجراء مع 
( تتجو لتصب مع Aخطوة أخرى، فنلاحظ أف الخطوة )

 (.Bالخطوة )

 

 

لرسـ مخطط العممية وعمى النحو المبيف في إجراءات العمؿ  Cross Functional Mappingتستخدـ طريقة مخطط المياـ المشتركة 
 التنفيذية المدرجة في ىذا الدليؿ.

 نهاية الصفحة الاولى 1

1 

A 

B 

 بداية الصفحة الثانية
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 ارة وتنمية الموارد البشريةدقائمة إجراءات العمل المعيارية لإ

 رمز الإجراء اسم الإجراء بالمغة الإنجميزية اسم الإجراء
 Human Resources Planning (HRP) HRM-P-O1 تخطيط الموارد البشرية .1
الوظائف  إعداد جدول تشكيلات .2

 الحكومية
Preparation of the Classifier/ 
Manning Table 

HRM-P-O2 

 Appointment clearance  HRM-P-O3 إعداد براءة التشكيلات .3
تطوير وتحديث بطاقات الوصف  .4

 الوظيفي
Job Descriptions (JDs) 
Development and Updating 

HRM-P-O4 

 Succession Planning HRM-P-O5 الإحلال والتعاقب الوظيفي .5
الفئة الأولى والفئة  عمى تعيينال .6

 الثانية
Recruitment (1st and 2nd 
Categories) 

HRM-P-O6 

 Recruitment (3rd Category) HRM-P-O7 فئة الثالثةعمى ال التعيين .7
 Fixed-term Contracts HRM-P-O8 التعيين عمى العقود الشاممة .8
 Employees Record Filing HRM-P-O9 تنظيم ممفات الموظفين .9

 New Employee Orientation  HRM-P-10 توجيه الموظف الجديد .11
 Appointment after the التجربة انتهاء مدةالتثبيت بعد  .11

Probationary Period  
HRM-P-11 

 Re-employment HRM-P-12 إعادة التعيين .12
 Annual Increments HRM-P-13 الزيادة السنويةمنح  .13
 Working Hours and Overtime HRM-P-14 الدوام الرسمي والعمل الإضافي .14
 Leaves HRM-P-15 اتالإجاز  .15
 Assignment and Delegation  HRM-P-16 التكميف والإعارة .16
 Training and Development HRD-P-01 التدريب والتطوير .17
 Employee Transfer and والانتداب النقل .18

Secondment 
HRM-P-17 

 Acting for   HRM-P-18 الوكالة .19
 Service Termination HRM-P-19 انتهاء الخدمة .21
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 رمز الإجراء اسم الإجراء بالمغة الإنجميزية اسم الإجراء
 Individual Performance إدارة وتقييم الأداء الفردي .21

Management  
HRM-P-20 

 Status Modification  HRM-P-21 تعديل الأوضاع .22
 Obligatory/ Compulsory and الترفيع الوجوبي والجوازي .23

Optional Promation  
HRM-P-22 

 Social Security Payments HRM-P-23 اشتراكات الضمان الاجتماعي .24
 Health Insurance HRM-P-24 التامين الصحي .25
 Grievances  HRM-P-25 التظمم .26
 Letter of Service  HRM-P-26 شهادة الخبرة .27
توثيق التشريعات والبلاغات  .28

 المتعمقة بالموارد البشرية
HR Legislative Documentation  HRM-P-27 

 Managing HR Unit’s Incoming and تنظيم بريد الوحدة .29
Outgoing Mail 

HRM-P-28 
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 ( تخطيط الموارد البشرية1جراء رقم )لإا
 الدائرة:

 HRM-P-01 رمز الإجراء: تخطيط الموارد البشرية اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  الإعداد:تاريخ 
 

 الأهداف: .1

مف حيث العدد البشرية  اردو مديد الاحتياجات المستقبمية مف التوضيح الاجراءات المتبعة في تح .1.1
  .لتحقيقيافي الوقت المناسب والمكاف المناسب لتحقيؽ الاىداؼ التي تسعى الدائرة  والنوعية

 .تحقيؽ الاستخداـ الأمثؿ لمموارد البشرية .2.1
 المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء.تحديد  .3.1

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .4.1
 

 نطاق العمل: .2

ائر دو ب الخاص التنظيمية اليياكؿ في المدرجة الادارية والوحدات المديريات كافة عمى الإجراء ىذا يطبؽ
 .الخدمة المدنية

 

 التعاريف: .3

 مف والتأكد ،الدائرة في العاممة البشرية لمموارد وعممي منيجي تقييـ عممية تخطيط الموارد البشرية  1.3
 لتنفيذ الفعمية الاحتياجات مع ومياراتيا وتخصصاتيا وفئاتيا أعدادىا توافؽ
 الحراؾ لعمميات المسبؽ والتخطيط ،لتنظيميةا ووحداتيا الدائرة مياـ

 المؤقت والانفكاؾ الوضع، وتعديؿ والجوازي، الوجوبي كالترفيع الوظيفي
 الموارد ىذه مف المستقبمية الاحتياجات تحديد إلى وتيدؼ وغيرىا والدائـ،
 ذلؾ ويتطمب ومياراتيـ، وفئاتيـ لأعدادىـ وفقًا محددة، زمنية فترة خلاؿ
 في وتوفيرىا الاحتياجات ىذه لمواجية ومرنة مستمرة وخطط برامج تطوير
 . الاستراتيجية وخططيا الدائرة أىداؼ لتحقيؽ المناسب، الوقت
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 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
   .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .1.4
 لمدائرة المعنية. الادارينظاـ التنظيـ  .2.4
 .النافذ تعميمات تخطيط الموارد البشرية الصادرة بمقتضي نظاـ الخدمة المدنية .3.4
 .جدوؿ التشكيلات الخاص بالدائرة .4.4
 .التنظيمية لمياـ الرئيسية لوحداتيااالييكؿ التنظيمي الخاص بالدائرة ووصؼ  .5.4

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 :البشرية لمموارد المدى متوسطة خطة إعداد 1.5 
 إدارة قسـ رئيس

 /البشرية الموارد

اختصاصي 
الموارد  تخطيط
 البشرية

 
 

 مػدراء ومناقشػة التنفيذيػة العمػؿ خطػط ودراسػة لمػدائرة الاسػتراتيجية الخطػة دراسة 1.1.5
حػػػوؿ احتياجػػػاتيـ وتصػػػوراتيـ المسػػػتقبمية فػػػي  الػػػدائرة فػػػي والوحػػػدات المػػػديريات

 .مجاؿ الموارد البشرية

( البشػػػرية لممػػػوارد تقديريػػػة موازنػػػة) البشػػػرية لممػػػوارد المػػػدى متوسػػػطة خطػػػة إعػػداد 2.1.5
 بحيػػػث أعػػػلاه، البنػػػد فػػػي المبينػػػة الدراسػػػة نتػػػائج عمػػػى بنػػػاءً  سػػػنوات ثػػػلاث لمػػػدة

 :يمي ما تتضمف

 رقـ  نموذجال حسبالدائرة  في البشرية الموارد وتنمية إدارة استراتيجية 

(HRM-P-01-F-01) تصؿ أف يجب التي الأىداؼ تحديدفييا  يتـ بحيث 
 وبما البشرية الموارد بإدارة الخاصة لمخطة الزمنية المدة خلاؿالدائرة إلييا 

 .لمدائرة الاستراتيجية الخطة ينسجـ مع
 ندرة) الدائرة في البشرية الموارد إدارة تواجو التي التحديات تحديد 

 أو الكفاءات عمى المحافظة الميارات، عمى الطمب التخصصات،
 .الخ(...استقطابيا

 الأعداد حيث مف البشرية الموارد واقع في المتوقعة المتغيرات عف ممخص 
 الموظفيف وأصناؼ الجغرافي والتوزيع والعمر العممية والخبرات والمؤىلات

 تراعي بحيث وغيرىا، التدريب وتكاليؼ لمرواتب المالية والمخصصات

  لجنة التخطيط والتنسيق  2.3
 والمتابعة     

خطة سنوية وخطة المجنة المشكّمة داخؿ الدائرة ومف صلاحياتيا إقرار 
  لمدائرة. البشرية متوسطة المدى لمدة ثلاث سنوات لمموارد
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 الإجراء المسؤولية
 التنظيمية اليياكؿ طبيعة مع يتلاءـ البشرية الموارد واقع في تغيير إحداث
 النوعية والمجموعات الرئيسة والوظائؼ منيا لكؿ الرئيسة والمياـ لمدائرة
 كفاءة أعمى بما يحقؽ العاممة البشرية الموارد مجموع إلى منيا كؿ وحجـ
 .المياـ لإنجاز

 ومراعاة الخطة لتنفيذ المتوقعة البشرية بالموارد الخاصة المالية التكاليؼ 
 .الجارية النفقات تخفيض

 والإطار الخطة في الواردة الأنشطة تنفيذ عف المسؤولة الجيات تحديد 
 .لذلؾ الزمني اللازـ

 سير تقرير إعداد خلاؿ مف البشرية الموارد خطة لتنفيذ والتقييـ المتابعة 
 .أشير ثلاثة كؿ وذلؾHRM-P-01-F-02) نموذج )العمؿ 

لجنة التخطيط 
 والتنسيؽ والمتابعة

 التخطػيط الخطػة ىػذه ومراجعػة البشػرية لممػوارد المػدى متوسػطة الخطػة إقػرار 3.1.5

 .مستمر بشكؿ وتحديثيا

 الاجراء المسؤولية

 :البشرية لمموارد تفصيمية سنوية خطة 2.5
 إدارة قسـ رئيس
 /البشرية الموارد

 اختصاصي تخطيط
 الموارد البشرية

 

 سػنوية خطػة إعػداد يػتـ التشػكيلات جػدوؿ مشػروع إعػداد: عمػؿ إجػراء خلاؿ مف 1.2.5
 والوحػػػدات المػػديريات وضػػعيا كافػػة فػػي تسػػاىـ بحيػػث البشػػرية لممػػوارد تفصػػيمية
 :يمي ما وتتضمف الادارية

 وتقييـ تعييف مف البشرية الموارد وتنمية إدارة بسياسات المتعمقة الأىداؼ 
 الخطة سنة خلاؿ وغيرىا وظيفي ومسار وترفيع وتطوير وتدريب أداء

 الموارد وتنمية إدارة استراتيجية ووثيقة المدى متوسطة الخطة مف والمنبثقة
 .البشرية

 

 عمى موزعيف ةضابط ووحدة مديرية لكؿ الاحتياجات مصفوفة تحديد 
 (HRM-P-01-F-03)رقـ  نموذج وحسب والعدد الوظيفية المسميات

 المتعمقة النشاطات تتضمف أف عمى للأىداؼ التنفيذية العمؿ خطط وضع 
 والأطر التنفيذ عف المسؤولة والوحدات والجيات الاحتياجات مصفوفة بتنفيذ
 .لذلؾ الزمنية
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 الإجراء المسؤولية
 والتدريب والمكافآت  والعلاوات كالرواتب البشرية لمموارد السنوية الموازنة

 .والبدلات

 سير  تقرير إعداد خلاؿ مف البشرية لمموارد السنوية لمخطة والتقييـ المتابعة
 . شيري بشكؿ ( وذلؾHRM-P-01-F-02)العمؿ نموذج رقـ 

لجنة التخطيط 
 والتنسيؽ والمتابعة

 الخطػػػػة مػػػػع انسػػػػجاميا مػػػػف التأكػػػػد بعػػػػد البشػػػػرية لممػػػػوارد السػػػػنوية الخطػػػػة إقػػػػرار 2.2.5
 .البشرية لمموارد المدى متوسطة الخطة ومع الإستراتيجية

 
 

 النماذج والسجلات: .6

مدة  مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
 الاحتفاظ

ضابط الموارد  (HRM-P-01-F-01) .البشرية الموارد وتنمية إدارة استراتيجية  3.2
 البشرية

 الموارد البشرية

ثلاث 
 (HRM-P-01-F-02) .العمؿ سير تقرير  3.3 سنوات

 (HRM-P-01-F-03) .البشرية الموارد مف الاحتياجات مصفوفة  3.4
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 خريطة سير الإجراء: .7
 يتـ في ىذا البند تمخيص سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي:
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 اعداد جدول تشكيلات الوظائف( 2جراء رقم )الإ
 الدائرة:

 HRM-P-02 رمز الإجراء: الوظائؼاعداد جدوؿ تشكيلات  اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 الإحداثات تحديد ذلؾ في بما التشكيلات جدوؿ مشروع لإعداد المتبعة الإجراءات توضيح .1.1
 والدرجات الفئات مختمؼ ضمف تشكيلات الوظائؼ في الدائرة جدوؿ مف الوظائؼ في المطموبة
 عمى لمموظفيف الفعمية الوظيفية المسميات انطباؽ مف والتأكد لتمؾ الإحداثات، والمبررات
 .التشكيلات جدوؿ في الوظيفية المسميات

 الحراؾ عمميات خلاؿ مفمف الموارد البشرية  اتحتياجالا لتحديد المستخدمة النماذج توحيد .2.1
 . وغيرىا الوظيفي

 . بالإجراء العلاقة ذات والنماذج والوثائؽ المرجعيات تحديد .3.1
 .الإجراء تنفيذ عف المسؤوليف تحديد .4.1

 

 نطاق العمل: .2

وعمى كافة الخطوات ذات الصمة بإعداد جدوؿ تشكيلات  جميع موظفي الدائرةيطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 .وظائؼ الدائرة سنوياً 

 

 التعاريف: .3

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  1.4

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: 1.3
الإدارة أو المديرية أو الوحدة المدرجة في الييكؿ التنظيمي الخاص  الوحدة التنظيمية: 2.3

 بالدائرة.
والفئػػػات والػػػدرجات والرواتػػػب المحػػػددة لكػػػؿ منيػػػا فػػػي  مجموعػػػة الوظػػػائؼ جدول تشكيلات الوظائف: 3.3

نظػػػاـ تشػػػكيلات الوظػػػائؼ الصػػػادر بمقتضػػػى قػػػانوف الموازنػػػة العامػػػة أو 
 .قانوف موازنات الوحدات الحكومية أو موازنة إي مف الدوائر الأخرى
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 .المدنية النافذ الخدمة نظاـ بمقتضي الصادرة البشرية الموارد تخطيط تعميمات 2.4
 .("HRM-P-01) البشرية الموارد تخطيط" عمؿ إجراء  3.4

 

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 الوحدة  مدير

 إدارة قسـ ورئيس

 البشرية الموارد
 

 :يمي ما خلاؿ مف الدائرة في البشرية الموارد واقع تحميؿ 1.5

لموحدات التنظيمية  التنفيذية العمؿ وخطط لمدائرة الاستراتيجية الخطة دراسة 1.1.5
 لكؿ وحدة تنظيمية الوظائؼ ومسميات المتوافرة الشاغرة الوظائؼ وتحميؿ

( المدى متوسطة الخطة) البشرية الموارد استراتيجيةدراسة  إلى بالإضافة
 .الوحدات التنظيمية مع مناقشتيا ثـ ومف السنوية التفصيمية والخطة

 .الدائرة في تنظيميةال لموحدات الوظيفية والمياـ التنظيمية اليياكؿ دراسة 2.1.5
ضابط الموارد 

 البشرية

 البشرية الموارد

( يقػػوـ بتحديػػد 5.1) البنػػد فػػي المبينػػة الدراسػػة مػػف الناتجػػة المعمومػػات عمػػى بنػػاء 2.5
 والتوزيػػع والوحػػدات والشػػعب والأقسػػاـ وفػػؽ الإدارات والمػػديريات المػػوظفيف أعػػداد

 نمػوذج باسػتخداـ وذلػؾ التنظيميػة والوحػدات والألويػة المحافظػات الجغرافي عمػى
 المػػػػػوارد توزيػػػػػع وكشػػػػػؼ( HRM-P-02-F-01بيانػػػػػات الييكػػػػػؿ التنظيمػػػػػي رقػػػػػـ )

والفائض مػف المػوارد البشػرية  الاحتياجات وتحديد التنظيمي الييكؿ عمى البشرية
 .(HRM-P-02-F-02رقـ )

 وكافة الوظيفية، والمسميات والمؤىلات والدرجات الفئات وفؽ الموظفيف تصنيؼ 3.5
عداد المحددة الخصائص  :التالية الكشوفات وا 

 رأس عمػػػػػػػػػػػػػى ىػػػػػػػػػػػػػـ الػػػػػػػػػػػػػذيف المػػػػػػػػػػػػػوظفيف عمػػػػػػػػػػػػػؿ وأمػػػػػػػػػػػػػاكف بأسػػػػػػػػػػػػػماء كشػػػػػػػػػػػػػؼ 1.3.5
 .(HRM-P-02-F-03) عمميـ

 مف الدائرة والمكمفيف والمعاريف راتب بدوف والمجازيف المنتدبيف بالموظفيف كشؼ 2.3.5
(HRM-P-02-F-04). 
 الػػػػػػػػدائرة إلػػػػػػػػػى والمكمفػػػػػػػػيف والمعػػػػػػػػاريف المنتػػػػػػػػػدبيف بػػػػػػػػالموظفيف كشػػػػػػػػؼ 3.3.5

(HRM-P-02-F-05.) 
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 الإجراء المسؤولية
رئيس قسـ إدارة 
 الموارد البشرية

 لكؿ الوظيفي الحراؾ عممية تتطمبيا التي الوظائؼ مف الاحتياجات تحديد 4.5
 خلاؿ: مف برنامج

 لمموارد الوظيفية البيانات وفؽ الوجوبي الترفيع لغايات درجات إحداث طمب 1.4.5
احداثات وظائؼ  طمب كشؼ نموذج باستخداـ والثانية الأولى لمفئتيف البشرية

  (.HRM-P-02-F-06) الوجوبي لغايات الترفيع
 الأولػػػػػػػػػى الفئتػػػػػػػػػيف فػػػػػػػػػي الجػػػػػػػػػوازي الترفيػػػػػػػػػع لغايػػػػػػػػػات درجػػػػػػػػػات إحػػػػػػػػػداث طمػػػػػػػػػب 2.4.5

 الترفيػػػػػػػػػػػع لغايػػػػػػػػػػػات إحػػػػػػػػػػػداثات طمػػػػػػػػػػػب كشػػػػػػػػػػػؼ نمػػػػػػػػػػػوذج سػػػػػػػػػػػتخداـاب والثانيػػػػػػػػػػػة
 .(HRM-P-02-F-07)  الجوازي

 كشؼ نموذج ستخداـاب الموظفيف أوضاع تعديؿ لغايات وظائؼ إحداث طمب 3.4.5

 (.HRM-P-02-F-08) الأوضاع تعديؿ لغايات إحداثات طمب
 حالػة فػي ىػـ الػذيف وعػف عػنيـ، والمعمومػات المػوظفيف وأسػماء أعػداد تحديػد 5.5

راتػب،...(  بػدوف إجػازة انتػداب، )إعػارة، الانفكػاؾ ىػذا وصػفة المؤقػت الانفكػاؾ/
 إلػى دائػرة الػدائرة مػف نقميـ سيتـ الذيف بالموظفيف كشؼ نموذج باستخداـ وذلؾ

 .(HRM-P-02-F-09أخرى )
 دائـ خلاؿ بشكؿ انفكوا الذيف الموظفيف عف والمعمومات الموظفيف أسماء تحديد 6.5

 نموذج باستخداـ...( استقالة، استيداع، تقاعد، ( الانفكاؾ وأسباب السابؽ، العاـ
 (.HRM-P-02-F-10) نيائية بصفة العمؿ عف المنفكيف بالموظفيف كشؼ

 الػوظيفي المسمى تتضمف الحاجة، عف الفائضيف الموظفيف بأسماء قوائـ إعداد 7.5
 ويكػوف( HRM-P-02-F-11) السػنوية والتقػارير والدرجػة العممػي والمؤىػؿ

 :خلاؿ مف ذلؾ
 مػف والمحػدد الفػائض لبيػاف المعنيػيف والوحػدات المػديريات مػدراء عمػى التعمػيـ 1.7.5

 عػف التوقػؼ أو مشػروع أي انتيػاء خػلاؿ مػف أو العمػؿ عػبء دراسػات خػلاؿ
 يػتـ لا أف ذلػؾ فػي ويراعػي، الوحػدة  /المديريػة عمميػات أو/و نشػاطات بعػض
مخالفػات  ارتكبػوا ممػف أو المتػدني الأداء ذوي مػف الموظفيف مف الفائض اختيار
 التأديبية. الإجراءات خلاؿ مف ذلؾ معالجة يجب حيث مسمكية

 عبء لدراسات ووفقًا بالموظفيف مقارنة وحدة /مديرية لكؿ الرئيسية المياـ تحميؿ 2.7.5
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 الإجراء المسؤولية
 .المنطقي التحميؿ خلاؿ مف أو وجدت، إف العمؿ،

 كالإحالػة الػدائـ الانفكػاؾ حالات نتيجة الشاغرة الوظائؼ كافة يبيف كشؼ إعداد 8.5
 (.HRM-P-02-F-12) لإلغائيا الوظيفة فقداف أو الاستقالة أو التقاعد عمى

 المطموبػة والإحػداثات الوظػائؼ مػف الإلغػاءات توضػح تفصػيمية دراسػة إعػداد 9.5
 وشػروط الوظيفػة ومسػمى الموجبػة والأسػباب الجديدة الوظائؼ إحداث ومبررات
 مركػز) فييػا الشػاغرة الوظيفػة إحػداث سػيتـ التػي الوحػدة /والمديريػة إشػغاليا
 .المعتمد الوظائؼ وتصنيؼ وصؼ مع يتناسب وبما (،العمؿ

 الخدمػة تعميمات ووفؽ المياومة عماؿ مف للاحتياجات التشكيلات جدوؿ إعداد 11.5
نياء منيا والمؤقتة الدائمة الوظائؼ وتحديد المدنية،  المػؤقتيف العمػاؿ خدمات وا 
 عمػؿ وأمػاكف بأسػماء كشػؼ باسػتخداـ تعييػنيـ مػف الغػرض انتيػاء بمجػرد

 .(HRM-P-02-F-14) اليومية بالأجور المستخدميف
 رفعيػال البشػرية المػوارد إدارة قسػـ لػرئيس أعػلاه المبينػة الكشػوفات جميػع رفػع 11.5

 .مضامينيا عمى تفاؽالا بعد لتوقيعيا لموزير

 ورئيسالوحدة  مدير

 الموارد إدارة قسـ

 البشرية

)وزارة تطػوير القطػاع العػاـ  يف عػفمندوبالمجنة الفنية المشكمة مف  مع الاجتماع 12.5
 جػػدوؿ مشػػروع مكونػػات لمناقشػػة (العامػػة الموازنػػة ودائػػرة المدنيػػة الخدمػػة ديػػوافو 

 .عميو الموافقة عمى والحصوؿ التشكيلات
)الاميف  لوزيرا

 العاـ(
 الوحدة مدير

 .الموافقة عمى والحصوؿ المجنة المركزية مع التشكيلات جدوؿ مشروع مناقشة 13.5
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 النماذج والسجلات: .6
 

 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
 HRM-P-02-F-01 بيانات الييكؿ التنظيمي  6.1

ضابط الموارد 
 البشرية

 البشرية الموارد

 سنتاف

 الييكؿ عمى البشرية الموارد توزيعكشؼ   6.2
 والفائض الاحتياجات وتحديد التنظيمي

HRM-P-02-F-02 

 الموظفيف عمؿ وأماكف بأسماء كشؼ  6.3
 عمميـ رأس عمى ىـ الذيف

HRM-P-02-F-03 

 والمجازيف المنتدبيف بالموظفيف كشؼ  6.4
مف  والمكمفيف والمعاريف راتب بدوف
 الدائرة

HRM-P-02-F-04 

 والمعاريف المنتدبيف بالموظفيف كشؼ  6.5
 الدائرة إلى والمكمفيف

HRM-P-02-F-05 

 HRM-P-02-F-06 الوجوبي إحداثات لمترفيع طمب كشؼ  6.6

 الترفيع لغايات إحداثات طمب كشؼ  6.7
 الجوازي

HRM-P-02-F-07 

 تعديؿ لغايات إحداثات كشؼ طمب  6.8

 الأوضاع
HRM-P-02-F-08 

 مف نقميـ سيتـ الذيف بالموظفيف كشؼ  6.9

 أخرى إلى دائرة الدائرة
HRM-P-02-F-09 

 العمؿ عف المنفكيف بالموظفيف كشؼ  6.11

 نيائية بصفة
HRM-P-02-F-10 

 عف الفائضيف الموظفيف بأسماء قوائـ  6.11

 الحاجة
HRM-P-02-F-11 

 نتيجة الشاغرة الوظائؼ كافة يبيف كشؼ  6.12
 الدائـ الانفكاؾ حالات

HRM-P-02-F-12 

 حساب عمى المستخدميف بأسماء كشؼ  6.13
 المشاريع

HRM-P-02-F-13 

 



26 
 

 
 خريطة سير الإجراء: .7

 يتـ في ىذا البند تمخيص سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي:
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 إعداد براءة التشكيلات( 3الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRM-P-O3 رمز الإجراء: إعداد براءة التشكيلات اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1
في بما يتوافؽ مع جدوؿ تشكيلات الوظائؼ ت التشكيلا براءة عدادلإ المتبعة الإجراءات توضيح .1.1

 الدائرة.
 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .2.1
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء.  .3.1

 
 نطاق العمل: .2

 براءة لإعداد موظفي الدائرة وتتضمف كافة المسؤوليات والخطوات اللازمةيطبؽ ىذا الإجراء عمى كافة 
 .التشكيلات

 

 التعاريف: .3

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
  .النافذنظاـ الخدمة المدنية   1.4

 
 
 
 

 المديرية أو المكتب أو الوحدة المدرجة في الييكؿ التنظيمي.الإدارة أو  الوحدة التنظيمية: 1.3

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة:   2.3
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 الموارد البشرية  ضابط
 

لمعتمدة ا (HRM-P-03-F-01نموذج رقـ ) التشكيلاتتعبئة نموذج براءة  5.1
ورفعيػػا إلػػػى  فػػي الحػػػالات التاليػػةبالمعمومػػات المبينػػػة أدنػػاه لػػدى وزارة الماليػػة 

 إدارة الموارد البشرية: رئيس قسـ
 صدور قرار تعييف الموظؼ ومباشرتو العمؿ و  جديد موظؼ تعييفعند  -
 الموظؼ ترفيع -
  الموظؼ وضع ديؿتع -
 .الوظيفيتغيير المسمى  -
 تعديؿ راتب اساسي. -
لػى مػف الموظػؼ قؿن - تغيػرت عمػى جػدوؿ  ومػف وظيفػة الػى اخػرى دائرةالػ وا 

 .التشكيلات
 .وعلاوات راتب بدوف الإجازة انتياء بعد العمؿ الموظؼ مباشرة -
 .السنوية بالزيادة خاص المالية وزارة قبؿ مف معد نموذج استلاـ يتـ -

 

 عمى ما يمي:والمعمومات المطموب تعبئتيا تشتمؿ 
 اسـ الموظؼ -
 لدائرة التي عيف أو رفع فييا أو تـ تعديؿ وضعو فييا.ا -
أو تعػػػديؿ الوضػػػع أو الترفيػػػع أو تغييػػػر  المرجػػػع الػػػذي اتخػػػذ قػػػرار التعيػػػيف -

 المسمى أو النقؿ الخارجي.
 أو الترفيع أو تعديؿ الوضع. قـ قرار وتاريخ التعييفر  -
 ي جدوؿ التشكيلاتفالموظؼ التي عيف بيا  المسمى الوظيفياسـ  -
 وظؼدرجة وفئة الم -
مباشػػػرة العمػػػؿ أو إجػػػراء التعػػػديؿ وفقػػػاً لمحػػػالات تػػػاريخ بالراتػػػب الأساسػػػي  -

 المدرجة أعلاه
رئيس قسـ إدارة الموارد 

 البشرية
 لتوقيعيا. العاـ للأميفالتأشير عمى براءة التشكيلات ورفعيا  5.2

 توقيع براءة التشكيلات. 5.3 الاميف العاـ
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 الإجراء المسؤولية
بػػراءة التشػػكيلات عمػػى نظػػاـ شػػؤوف المػػوظفيف إدخػػاؿ الحركػػات المػػذكورة فػػي  5.4 الموارد البشرية  ضابط

 .دائرةمف قبؿ ال المستخدمةالمحوسب 

لػى براءة الى الإرساؿ نسخو مف  5.5 المديرية المعنية بالشؤوف المالية في الػدائرة وا 
ديػػواف الخدمػػة و  الموازنػػة العامػػةودائػػرة  ديػػواف المحاسػػبةو  وزارة الماليػػةكػػؿ مػػف 
 مديرية الشؤوف المالية.و المدنية 

 .لمموظؼ الوظيفي الممؼ في التشكيلات براءة مف نسخة حفظ 5.6
 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-03-F-01  براءة التشكيلات نموذج  6.1
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 خريطة سير الإجراء: .7
 سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي: يتـ في ىذا البند تمخيص
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 تطوير وتحديث بطاقات الوصف الوظيفي (4الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRM-P-O4 رمز الإجراء: تطوير وتحديث بطاقات الوصؼ الوظيفي اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

طريقة تطوير وتحديث بطاقات الوصؼ  وتوضيحضماف توضيح الإطار العاـ والمنيجية  .1.1
 الوظيفي الخاصة بوظائؼ الدائرة.

التأكد مف دقة وصحة بطاقات الوصؼ الوظيفي التي تيدؼ إلى تعريؼ الموظؼ بميامو  .1.2
متطمبات إشغاؿ الوظيفة مف مؤىلات عممية وخبرات عممية و  الاداري وواجباتو وارتباطو

 وميارات.
 الإستراتيجية. الدائرةأىداؼ  توافؽ أىداؼ شاغمو وظائؼ الوحدات التنظيمية مع ضماف .1.3
  .دي تداخميا وازدواجيتياتوضيح المياـ وتفا .1.4

 .المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء تحديد .1.5

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.6

 

 نطاق العمل: .2
المدرجة في الييكؿ التنظيمي الوحدات التنظيمية في  يطبؽ ىذا الإجراء عمى جميع المسميات الوظيفية

 .دائرةوجدوؿ التشكيلات الخاص بال
 

 :اريفالتع .3

 

 الإدارة أو المديرية أو المكتب أو الوحدة المدرجة في الييكؿ التنظيمي. الوحدة التنظيمية: .3.1
 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: .3.2
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 العلاقة:الوثائق ذات المرجعيات و  .4
 .النافذ نظاـ الخدمة المدنية .4.1

 تعميمات وصؼ وتصنيؼ الوظائؼ في الخدمة المدنية سارية المفعوؿ. .4.2

  الييكؿ التنظيمي ووصؼ المياـ الرئيسية لموحدات التنظيمية. .4.3

 التحميؿ الوظيفي لموظائؼ. يافاستبالسابقة،  بطاقات الوصؼ الوظيفي .4.4

 الدائرة.لتشريعات الناظمة لعمؿ ا .4.5
 

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 مرحمة الإعداد:  5.1
  ضابطأو  اختصاصي

 البشرية  دالموار 

 

إعداد مسودة التعمػيـ لإعػلاـ المػدراء ببػدء أعمػاؿ إعػداد أو تعػديؿ بطاقػات  5.1.1
الوصػػؼ الػػوظيفي الدوريػػة، وطمػػب  تزويػػد الوحػػدة بطمبػػات تعػػديؿ بطاقػػات 

 فترة محددة. الوصؼ الوظيفي لموظائؼ المطموب تعديميا خلاؿ

 أخذ موافقة المسؤوؿ المباشر والسير في إجراءات التعميـ. 5.1.2

 إعداد كشؼ بالبطاقات المراد إعدادىا أو تعديميا استناداً لما يمي: 5.1.3

 الطمبات المقدمة مف الوحدات التنظيمية لإعداد أو تعديؿ البطاقات. -

ت مػػػف المسػػػميا القػػػرارات الصػػػادرة بتعػػػديؿ الييكػػػؿ التنظيمػػػي أو تعػػػديؿ أي -
 الوظيفية.

رئيس قسـ إدارة الموارد 
 البشرية

تشكيؿ فريؽ عمؿ إعػداد وتحػديث البطاقػات رسػمياً مػع مراعػاة شػموؿ عػدد  5.1.4
المػػػػػوارد  اختصاصػػػػػيمػػػػػف المػػػػػوظفيف المختصػػػػػيف مػػػػػف مػػػػػديريات مختمفػػػػػة و 

 البشرية.

تشكؿ التي والمياـ المنظَّـ لبيانات أساسية تتعمؽ بالواجبات والتحميؿ  التجميع التحميل الوظيفي:  .3.3
بمجمميا وظيفة ذات مواصفات محددة ومتطمبات إشغاؿ لتمؾ الوظيفة، إما 

الدراسة مف خلاؿ جمع المقابمة الشخصية أو عف طريؽ الملاحظة أو 
 .المعمومات باستخداـ استبيانات مصممة ليذا الغرض

ييدؼ إلى تحديد مكونات الوظيفة مف حيث و  يفيتحميؿ الوظمالمنتج النيائي ل :لوظيفيتوصيف الا .3.4
، المناطة بالوظيفةممياـ والواجبات لموظيفة وتحديد واضح لاليدؼ العاـ 

المؤىلات العممية والخبرات الوظيفة مف حيث  إشغاؿوتوضيح متطمبات 
 وغيرىا. الاداريةالعممية والمعارؼ والميارات والقدرات الفنية و 



34 
 

 الإجراء المسؤولية
تنظػػػػيـ الحػػػػاؽ فريػػػػؽ العمػػػػؿ بورشػػػػة تدريبيػػػػة حػػػػوؿ آليػػػػات إعػػػػداد وتعػػػػديؿ  5.1.5

 البطاقات. 
 مرحمة جمع المعمومات والتحميل: 5.2

 أعضاء فريؽ العمؿ

 

وضػػػع خطػػػة عمػػػؿ تتضػػػمف الأنشػػػػطة والمخرجػػػات والإطػػػار الزمنػػػي لعمػػػػؿ  5.2.1
 الفريؽ. 

التعديؿ وتحميميا وفي حاؿ كاف التعػديؿ منطقيػاً وواضػحاً يػتـ  دراسة طمبات 5.2.2
 تعديؿ البطاقات ورفعيا للإقرار.

اسػػتدعت الحاجػػة تطػػوير بطاقػػة جديػػدة  فػػي حػػاؿ كػػاف التعػػديؿ جوىريػػاً أو 5.2.3
( HRM-P-4-F-01يػػػػتـ توزيػػػػع نمػػػػوذج اسػػػػتبياف التحميػػػػؿ الػػػػوظيفي رقػػػػـ )

عمػػػى المػػػوظفيف الػػػذيف يشػػػغموف الوظػػػائؼ المطمػػػوب تطويرىػػػا أو تعػػػديميا 
 وشرح آلية تعبئتيا.

فػػػػي حػػػػاؿ عػػػػدـ وجػػػػود مػػػػوظفيف شػػػػاغميف لموظيفػػػػة يرسػػػػؿ الاسػػػػتبياف إلػػػػى  5.2.4
 المسؤوؿ المباشر لتعبأتو.

 تعبئة الاستبانة ورفعيا لممسؤوؿ المباشر. 5.2.5 شاغؿ الوظيفة 
المسؤوؿ عف شاغؿ 

 الوظيفة 
بػػػػداء الملاحظػػػػات عمييػػػػا مراجعػػػػة الاسػػػػتب 5.2.6 انات المعبػػػػأة مػػػػف المرؤوسػػػػيف وا 

وتسػػػميميا لعضػػػو فريػػػؽ العمػػػؿ المكمػػػؼ بمتابعػػػة تطػػػوير بطاقػػػة الوصػػػؼ 
ئؼ غيػػػر لتمػػػؾ الوظيفػػػة. أو تعبئػػػة الاسػػػتبيانات الخاصػػػة بالوظػػػا يالػػػوظيف

 المشغولة بالموظفيف.
مراجعػػة وتحميػػؿ الاسػػتبيانات ومراجعػػة الوثػػائؽ والبيانػػات الػػواردة والمتاحػػة  5.2.7 أعضاء فريؽ العمؿ

والخاصػػػػة بكػػػػؿ بطاقػػػػة يػػػػتـ تطويرىػػػػا أو تعػػػػديميا مقارنػػػػة بالوظػػػػائؼ ذات 
حيػػث الميػػاـ المشػػتركة والتكامميػػة والتنسػػيقية وكػػذلؾ  العلاقػػة بالوظيفػػة مػػف

 الصلاحيات وقنوات الاتصاؿ وجيات الارتباط وغيرىا.

في حاؿ وجود تبايف في البيانات أو عدـ وضوح أو تضػارب وتػداخؿ فػي  5.2.8
المياـ أو الصلاحيات، يتـ عقد اجتماع مػع عينػة ممثمػة مػف شػاغمي تمػؾ 

المعمومػات ضػمف نمػوذج تحميػؿ  الوظيفة لبحث النقاط المطروحػة وتوحيػد
 وظيفي موحد. 

النيائية ونتائج التحميؿ مع المسؤوؿ المباشر  امراجعة المعمومات بصيغتي 5.2.9
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 الإجراء المسؤولية
عػػػػػف شػػػػػاغمي الوظيفػػػػػة لمتأكػػػػػد مػػػػػف صػػػػػحتيا والموافقػػػػػة عمػػػػػى التعػػػػػديلات 

 المطروحة.
 مرحمة إعداد مسودة البطاقات واعتمادها: 5.3

التي تـ جمعيا ونتائج التحميؿ وصياغة مسودة تصنيؼ وتبويب البيانات  5.3.1 أعضاء فريؽ العمؿ
بطاقة الوصؼ الوظيفي بناءً عمى ذلؾ وفقاً لنموذج بطاقة الوصؼ 

مراعاة تعميمات وصؼ (، مع HRM-P -04-F-02الوظيفي رقـ )
 ـالنوعية بما يتلاءالمجموعات و في الخدمة المدنية وتصنيؼ الوظائؼ 

 . والييكؿ التنظيمي والمياـ في الدائرة

 الأخذ بعيف الاعتبار بطاقات الوصؼ الوظيفي لموظائؼ القياسية الدالة. 5.3.2

الاستفادة مف دليؿ المعايير السموكية المرفقة لدى صياغة بطاقات  5.3.3
 الوصؼ الوظيفي.

 ترميز الوظائؼ في الخدمة المدنية.ترميز البطاقات وفقاً لدليؿ  5.3.4

 

ورؤساء  مناقشة مسودات بطاقات الوصؼ الوظيفي مع مديري المديريات 5.3.5
الأقساـ المعنييف لأخذ ملاحظاتيـ حوؿ مضمونيا ومدى مطابقة 
المعمومات لمواجبات والمياـ الحالية المناطة بالوظائؼ وتحقيقيا للأىداؼ 

 المرجوة والمصادقة المبدئية عمييا.
 مرحمة اعتماد البطاقات بصيغتها النهائية وتوزيعها: 5.4

لجنة رفع مسودات بطاقات الوصؼ الوظيفي المصادؽ عمييا إلى  5.4.1 مدير الوحدة
الأميف العاـ وشرح ومناقشة ىا ورفعيا إلى عتمادلا الموارد البشرية

دخاؿ أية تعديلات أخرى ضرورية.  أىـ التعديلات وا 
 لإقرارىا بصيغتيا النيائية. لوزيرااعتماد البطاقات ورفعيا إلى  5.4.2 الأميف العاـ

إلى إضافة أي مسمى وظيفي جديد ضمف  دعت الحاجةفي حاؿ  5.4.3
يتـ رفع طمب إضافة المسمى الجديد  المجموعات الوظيفية المعتمدة

مع مراعاة الالتزاـ مرفقاً ببطاقة الوصؼ الوظيفي الخاص بالمسمى 
وصؼ وتصنيؼ  بالمجموعات والمستويات الواردة في تعميمات

مجمس الخدمة لإقرارىا مف قبؿ الوظائؼ لاتخاذ الإجراءات اللازمة 
 المدنية.
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 الإجراء المسؤولية
رئيس قسـ إدارة الموارد 

 البشرية
تعميـ بطاقات الوصؼ الوظيفي المعتمدة عمى جميع المديريات/  5.4.4

 الوحدات المعنية.
المسؤوؿ المباشر لكؿ 

 وظيفة 
توزيع بطاقات الوصؼ الوظيفي عمى الموظفيف المعنييف وشرحيا  5.4.5

 ليـ.
الموظؼ شاغؿ 

 لوظيفةا
الوصؼ الوظيفي الخاصة بو بعد اطلاعو عمييا التوقيع عمى بطاقة  5.4.6

 والموافقة عمى واجباتو وميامو المحددة بالبطاقة والتزامو بأدائيا.
المسؤوؿ المباشر عف 

 شاغؿ وظيفة
التوقيع عمى بطاقات الوصؼ الوظيفي لشاغمي الوظائؼ التابعيف لو  5.4.7

 بعد اطلاعو عمى كافة المعمومات الواردة بيا.
 
 والسجلات:النماذج  .6

 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

استبياف التحميؿ الوظيفي  6.1
 لموظائؼ

HRM-P- 04-F-01 اختصاصي 
 الموارد  البشرية

 سنتاف

ضابط الموارد  HRM-P-04-F-02 بطاقة الوصؼ الوظيفي  6.2
الموارد   البشرية
 البشرية

دائـ إلى أف يتـ 
 تعديميا
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 خريطة سير الإجراء: .7
 سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي: يتـ في ىذا البند تمخيص
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 الإحلال والتعاقب الوظيفي( 5الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRM-P-O5 رمز الإجراء: الإحلاؿ والتعاقب الوظيفي اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 تطويرتيدؼ إلى  الوظيفي والتعاقب للإحلاؿ خطة لإعداد المتبعة الإجراءاتضماف توضيح  .1.1

 تولي عمى قادر ثاني صؼ خمؽمف  الدائرة، وتمكيف بيـ والاحتفاظ وميارات موظفي الدائرةمعارؼ 

 .لدى شغور أي منيا ةيرئيس وظائؼ

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 نطاق العمل: .2
الوظائؼ المشمولة في خطة الاحلاؿ الوظيفي مثاؿ ذلؾ الوظائؼ القيادية  يطبؽ ىذا الإجراء عمى

 .والإشرافية والوظائؼ الرئيسية المرتبطة بتحقيؽ أىداؼ الدائرة
 

 :اريفالتع .3

 

 

 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

 .النافذ تعميمات تخطيط الموارد البشرية والصادرة بموجب نظاـ الخدمة المدنية .4.2

 الإحلال والتعاقب .3.1
 :الوظيفي      

الرئيسية الحرجة  الموارد البشرية ويعنى بتحديد الوظائؼ أحد محاور تخطيط
اختيار يتضمف ، و معينةخلاؿ فترة زمنية  في الدائرة والمتوقع شغورىا

وبما عمى معايير محددة  بناءً  لإشغاؿ تمؾ الوظائؼالمرشحيف المحتمميف 
عداد المرشحيف تحديد البرامج المطموبة لإ، و يتوافؽ مع متطمبات اشغاليا

 الوظائؼ.تمؾ  شغاؿلإ
 البشرية في الدائرة.وحدة الموارد  الوحدة: .3.2
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 المرحمة التحضيرية:  5.1
رئيس قسـ إدارة الموارد 

 البشرية 

 

 في الدائرة لتحديد ما يمي: والوحدات المديريات مدراء مع التنسيؽ 5.1.1
تحديد الوظائؼ الرئيسية بما في ذلؾ الوظائؼ القيادية والإشرافية  -

والوظائؼ المتخصصة المرتبطة بتحقيؽ الأىداؼ الرئيسية في الدائرة 
 وتحديد الموظفيف شاغمي ىذه الوظائؼ حالياً.

 ممف محتمموف بدلاء ـاعتبارى يمكف الذيف الموظفيف أسماء تحديد -
 :مناسبة مف خلاؿ وميارات بقدرات يتمتعوف

 السنوي الأداء تقييـ تقارير 
 مستوى تحميؿ خلاؿ  مف الأداء فجوات وتحميؿ إجراء الدراسات 

الأداء  ومستوى متدني(/عالي) القدرات والاستعداد لمتطوير
 عالية بقدرات يتمتعوف الذيف الموظفيف متدني( واختيار/عالي(

 .عالي أدائيـ ومستوى لمتطور الاستعداد ولدييـ
  مقارنة الميارات الشخصية والدورات التدريبية التي تـ أخذىا

 والشيادات المينية التي تـ تحصيميا بمتطمبات اشغاؿ الوظيفة.
تحديد المياـ الرئيسية لموظائؼ الأساسية المحددة وشروط إشغاليا  5.1.2

عمى بطاقات الوصؼ الوظيفي والميارات اللازمة لإشغاليا استناداً 
 المعتمدة.

 لمبدلاء اللازمة والتطويرية التدريبية البرامجالاحتياجات مف  تحديد 5.1.3
 .الوظائؼ ىذه إشغاؿ استيفائيـ متطمبات المحتمميف لضماف

 مرحمة إعداد الخطة: 5.2
تخطيط  اختصاصي

 الموارد البشرية
             إعػػػػػػػػػػػػػػداد خطػػػػػػػػػػػػػػػة الإحػػػػػػػػػػػػػػػلاؿ والتعاقػػػػػػػػػػػػػػػب الػػػػػػػػػػػػػػػوظيفي وفقػػػػػػػػػػػػػػػاً لمنمػػػػػػػػػػػػػػػوذج  5.1.4

(HRM-P-05-F-01)  بنػػاءً عمػػى المعمومػػات المبينػػة أعػػلاه وتضػػمينيا
بالموازنػػػة التقديريػػػة لتنفيػػػذ الخطػػػة بالتنسػػػيؽ مػػػع المديريػػػة المعنيػػػة بالشػػػؤوف 

 المالية لتخصيص المبالغ المطموبة.
عمػى رئػيس القسػـ لعرضػو عمػى  خطػة الإحػلاؿ والتعاقػب الػوظيفي عػرض 5.1.5

 عمييا.  لاعتمادىا والمصادقة العاـ للأميف مدير الوحدة ثـ رفعيا
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 الإجراء المسؤولية
             المرشػػػػػػػػػػػػػػحيف وفقػػػػػػػػػػػػػػاً لمنمػػػػػػػػػػػػػػوذج رإعػػػػػػػػػػػػػػداد بطاقػػػػػػػػػػػػػػات تأىيػػػػػػػػػػػػػػؿ وتطػػػػػػػػػػػػػػوي 5.1.6

(HRM-P-05-F-02)  الرؤسػػاء المباشػػريف بحيػػث وذلػػؾ بالتنسػػيؽ مػػع
 تحتوي عمى النقاط التالية:

 المرشح والوظيفة التي يتـ تأىيمو لإشغاليا.المعمومات الرئيسية عف  -
 . 5.1.1نتائج الاحتياجات التدريبية لممرشحيف وفقاً لمبند  -
اسػػػػتيفاء متطمبػػػػات مػػػػف الفتػػػػرة الزمنيػػػػة التػػػػي يحتاجيػػػػا المرشػػػػح لتمكينػػػػو  -

 الوظيفةإشغاؿ 
 المرشحيف عمى النحو التالي:جاىزية تصنيؼ  -

 (A)  مرشػػػػح مسػػػػتوؼ لكافػػػػة متطمبػػػػات الترفيػػػػع لوظيفػػػػة أو وظػػػػائؼ
أعمػػى ويمكػػف نقمػػو لإشػػغاؿ الوظيفػػة  ضػػابطمعينػػة )تحػػدد( بمسػػتوى 

الشػػػاغرة ولكػػػػف يفضػػػػؿ إخضػػػػاعو لعػػػدد مػػػػف البػػػػرامج التدريبيػػػػة لفتػػػػرة 
 قصيرة الأمد لا تتجاوز سنة واحدة.

 (B)  مرشػػح مسػػتوؼ لمحػػد الأدنػػى مػػف متطمبػػات الترفيػػع لوظيفػػة أو
أعمػػى ويمكػػف نقمػػو لإشػػغاؿ  ضػػابطمعينػػة )تحػػدد( بمسػػتوى  وظػػائؼ

الوظيفػػة الشػػاغرة ولكػػف يفضػػؿ إخضػػاعو لعػػدد مػػف البػػرامج التدريبيػػة 
 لفترة قصيرة الأمد لا تقؿ سنة واحدة.

 (C)  مرشح غير مستوؼ لمحد الأدنػى مػف متطمبػات الترفيػع لوظيفػة
أعمػػػػػى ويحتػػػػػاج إلػػػػػى  ضػػػػػابطأو وظػػػػػائؼ معينػػػػػة )تحػػػػػدد( بمسػػػػػتوى 

 و لعدد مف البرامج التدريبية.إخضاع
 الفترات المتفؽ عمييا لتقييـ أداء المرشح. -

  :تنفيذ الخطةمرحمة  5.3
عف مسؤوؿ المباشر ال

 الوظيفة الشاغرة 
التي يعمؿ بيا  الاداريةفي حاؿ كانت الوظيفة الشاغرة ضمف الوحدة  5.1.7

الموظؼ، يقوـ بتكميؼ المرشح بالقياـ ببعض مف مياـ ومسؤوليات 
الوظيفة المرشح لإشغاليا ومتابعة أدائو طيمة الفترة بالإضافة إلى متابعة 

و خلاؿ البرامج التدريبية التي يشارؾ بيا والمبينة في خطتو ئالتزامو وأدا
 التطويرية.

بعد ستة أشير مف تاريخ بدء تنفيذ تقييـ مستوى أداء الموظؼ المرشح  5.1.8
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 الإجراء المسؤولية
ذا تبيف تدني مستوى أدائو عف  الخطة التطويرية الخاصة بالموظؼ، وا 
عطائو ميمة لتحسيف مستوى الأداء  الحد الأدنى المقبوؿ يتـ لفت انتباىو وا 
إلى حيف موعد التقييـ التالي بعد ستة أشير أخرى، وفي حاؿ عدـ 

 نامجالتحسيف يتـ استثناء المرشح مف البر 
 اختصاصي تخطيط

 الموارد البشرية
 وفقاً لمنموذج رقـ سير العمؿ في تنفيذ الخطة إعداد تقرير شيري عف 5.1.9

(HRM-P-05-F-03) :ويوضح فيو ما يمي 
 الدورات التدريبية المنفذة والمرشحيف المشاركيف فييا. .1
 نتائج تقييـ الأداء لكؿ مرشح. .2
والذيف يمكف نقميـ المرشحوف المستوفوف لمتطمبات إشغاؿ الوظائؼ  .3

 لإشغاؿ الوظيفة الشاغرة.
 الشواغر في الوظائؼ الأساسية وىؿ تـ شغميا أـ لا. .4

رفع التقرير الشيري لرئيس القسـ والذي يقوـ برفعو لمدير الوحدة   5.4.8 
 .للإطلاع

الايعاز لاتخاذ الإجراءات اللازمة في حاؿ اتخاذ القرار بتعبئة الوظيفة  5.2.3 مدير الوحدة
 وفقاً للإجراءات والصلاحيات المنصوص عمييا في النظاـ.الشاغرة 

 النماذج والسجلات: .6

 

مدة  مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج الرقم
 الاحتفاظ

خطة الإحلاؿ والتعاقب   .6.1
 الوظيفي

HRM-P-05-F-01 دائـ ضابط الموارد البشرية 

تأىيؿ وتطوير  بطاقة  .6.2
 لممرشحيف

HRM-P-05-F-02 سنوات 3 البشرية ضابط الموارد 

 سنوات 3 ضابط الموارد البشرية HRM-P-05-F-03 تقرير سير العمؿ  .6.3
 
 

 

HRM-P-05-F-03 
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 مخطط عممية الإجراء: .7
( مف ىذا الإجراء5في البند رقـ )فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة 
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 ولى والثانيةالأ  الفئتين فوظائعمى  تعيينال( 6الإجراء رقم )
 

 الدائرة:
 HRM-P-O6 رمز الإجراء: ولى والثانيةالأ  الفئتين فوظائعمى  تعيينال اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأول رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  الإعداد:تاريخ 
 

 الأهداف: .1

 .الدائرة لدى لمعمؿ موظفي الفئتيف الأولى والثانية وتعييف اختيار في المتبعة الإجراءات توضيح .1.1

الوظيفية في الدائرة  الشواغر الفرص لمؿء تساوي مبدأ تعزز والتكافؤ بالعدالة تتسـ معايير تبني .1.2
 .النافذ المدنية الخدمة نظاـ إلى أحكاـ تطبيؽ خلاؿ مف

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.3
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4

 

 نطاق العمل: .2

 .الخدمة المدنيةائر دو في  التعيينات لإشغاؿ وظائؼ الفئتيف الأولى والثانية كافةيطبؽ ىذا الإجراء عمى 

 التعاريف: .3
 

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية   4.1

 الصادرة والثالثة والثانية الأولى الفئات في الحكومية الوظائؼ في الموظفيف وتعييف اختيار تعميمات 4.2

 .النافذ المدنية الخدمة نظاـ احكاـ بمقتضى المدنية الخدمة مجمس عف

 .الحكومية الوظائؼ تشكيلات جدوؿ  4.3

 أو الوحدة المدرجة في الييكؿ التنظيمي. الإدارة أو المديرية أو المكتب الوحدة التنظيمية: 3.1
 الموارد البشرية في الدائرة.المعنية بإدارة وحدة المديرية أو القسـ او ال الوحدة: 3.2
 .ديواف الخدمة المدنية الديوان 3.3
 .النافذمة وفقاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية المجنة المشكّ  المجنة المركزية:  3.4
 .النافذالمجنة المشكمة وفقاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية  :الموارد البشرية لجنة 3.5
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 الإجراء: .5
 

 الإجراء المسؤولية
 الموارد البشرية ضابط

 
 والثانية الأولى تيفالفئ كشؼ بوظائؼ( HRM-P-06-F-01تعبئة نموذج ) 5.1

رسالو لمديواف في  التعييفاشغاليا مف خلاؿ لغايات الشاغرة   لا موعدوا 
الحكومية  تشكيلات الوظائؼ جدوؿ صدور تاريخ مفواحداً   شيراً  يتجاوز
 وأخذ مصادقة النموذج عمى البشرية الموارد إدارة قسـ رئيس موافقة أخذبعد 

 .عميو لوزيرا/ العاـ الأميف
 الشاغرة لموظيفة ذلؾ مف أقؿ كاف إذا المتوافر العدد أو أشخاص ستة ترشيح 5.2 الديواف

 مف مباشر وبإشراؼ إجراؤه يتـ لذيا التنافس للامتحاف لإخضاعيـ الواحدة
 .الديواف

 عف المقرر الامتحاف لحضور المرشحيف دعوةو  الديواف مع التنسيؽ 5.3 بشريةال مواردال ضابط
  .الأقؿ عمى واحدة يومية محمية صحيفة في الإعلاف طريؽ

 أسئمة لوضع المختصيف الخبراء وتكميؼ التنافسية الامتحانات عقد تنظيـ 5.4 الديواف
لدائرة ا وتتحمؿ الدائرة لاحتياجات وفقاً  وتصحيحو المطموب الامتحاف
 .إجراءات مف يتبعيا وما التنافسية الامتحانات ىذه عقد تكاليؼ

 الشاغرة لموظيفة أشخاص ثلاثة بواقع النقاط أعمى عمى الحاصميف ترشيح 5.5
 لغايات ذلؾ مف أقؿ الناجحيف عدد كاف إذا المتوافر العدد أو الواحدة

باستخداـ نموذج القائمة المختصرة  الشخصية لممقابمة إخضاعيـ
 .(HRM-P-06-F-02) لممرشحيف

 يومية محمية صحيفة في بالإعلاف لممقابمة المرشحيف الأشخاص دعوة 5.6 الموارد البشرية ضابط
 قوائـ تسمـ تاريخ مف أسبوعاً  يتجاوز لا موعد في الأقؿ عمى واحدة

 المتعمقة الإجراءات جميع إنياء يتـ أف عمى لممقابمة، المرشحيف
نموذج  لممقابمة المرشحيف قوائـ تسمـ تاريخ مف أسبوعيف خلاؿ بالاختيار

(HRM-P-06-F-03). 
في  لمتعييف المرشحيف مقابلات نموذج وتعبئة الشخصية المقابلات إجراء 5.7 لجنة الموارد البشرية

               نموذج والثانية الأولى الفئتيف في الحكومية الوظائؼ
(HRM-P-06-F-04) عداد  معايير نموذج ستخداـاب التقرير النيائي وا 

 تجرى الذي نفسو اليوـ في (HRM-P-06-F-05لمشاغر) المتقدميف تقييـ
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 الإجراء المسؤولية
 في بما الغاية ليذه الخبرة والاختصاص بذوي تستعيف أف وليا المقابلات فيو

  . أكثر أو فرعية لجنة تشكيؿ ذلؾ

 ما بتقديـ تقوـ الوظيفة لشغؿ المتقدـ كفاءة عدـ تقرير أو رفض حاؿ في 5.8

 .صفرا   الحالة ىذه في المقابمة علامة وتعتبر لمديواف ذلؾ يبرر
 بشريةال مواردال ضابط

 
 .الرسمية الوثائؽ وطمب المرشحيف مع تصاؿالا 5.11

  معززة الديواف إلى لمتعييف الموظفيف اختيار لعممية النيائية النتائج رفع 5.11
 إجراءات لاستكماؿ الاختيار عمييـ وقع لمف اللازمة الثبوتية بالوثائؽ

 .النافذالمدنية  الخدمة نظاـ أحكاـ التعييف وفؽ

5.12 .  ارساؿ كتاب لوزارة الصحة لإجراء الفحص الطبي اللازـ

 البشرية الموارد إدارة قسـ رئيس قبؿ مف عميو والموافقة التعييف قرار تجييز 5.13

الوزير بتنسيب مف رئيس ديواف الخدمة  قبؿ مف وتوقيعووالاميف العاـ 
 .المدنية

 اعداد عقد تعييف وتوقيعو مف قبؿ الوزير والموظؼ. 5.14

 .لمديواف لإرسالو وتصويره الجديد لمموظؼ ممؼ إعداد 5.15

 .(HRM-P-06-F-06) لمعمؿ جديد موظؼ مباشرة نموذج إعداد 5.16 المسؤوؿ المباشر
 اداء القسـ القانوني 5.17 الموظؼ

           تعيينػػو   عمػػى الموافقػػة تمػػت شػػخص تشػػكيلات لكػػؿ بػػراءة إعػػداد 5.18 المسؤوؿ المباشر
(HRM-P-03-F-01). 

رئيس قسـ ادارة الموارد 
 البشرية

 الموازنة ودائرة لمديواف التشكيلات وبراءة التعييف قرار مف نسخ إرساؿ 5.19

 .العامة
 الموظفيف شؤوف نظاـ عمى بالموظؼ الخاصة المعمومات إدخاؿ 5.21 كاتب شؤوف الموظفيف

 .المحوسب
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 النماذج والسجلات: .6
 

مكان  رقم النموذج اسم النموذج الرقم
 الاحتفاظ

مدة 
 الاحتفاظ

 الأولى فتيالفئ في الشاغرة الوظائؼ نموذج  6.1

 والثانية
HRM-P-06-F-01  ضابط

الموارد 
 البشرية

الموارد 
 البشرية

 

 سنتيف

 HRM-P-06-F-02 القائمة المختصرة لممرشحيف  6.2

 HRM-P-06-F-03 لممقابمة المرشحيف الأشخاص دعوة  6.3

في  لمتعييف المرشحيف مقابلات نموذج  6.4
 والثانية الأولى الفئتيف في الحكومية الوظائؼ

HRM-P-06-F-04 

 HRM-P-06-F-05 لمشاغر المتقدميف تقييـ معايير  6.5
 HRM-P-06-F-06 لمعمؿ جديد موظؼ مباشرة نموذج  6.6
 ممؼ HRM-P-03-F-01 تشكيلات براءة  6.7

 الموظؼ

 دائـ
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 مخطط عممية الإجراء: .7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 الثالثةالفئة وظائف عمى  التعيين( 7الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRM-P-O7 رمز الإجراء: الثالثةالفئة وظائف عمى  التعيين اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأول رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:

  المديرية/ الوحدة:  الوظيفي: المسمى
  التوقيع:  تاريخ الإعداد:

 

 الأهداف: .1

 .الدائرة لدى لمعمؿ ثالثة جدد موظفيف فئة وتعييف اختيار في المتبعة الإجراءات توضيح .1.1

الوظيفية في  الشواغر الفرص لمؿء تساوي مبدأ تعزز والتكافؤ بالعدالة تتسـ معايير تبني .1.2
 .النافذ المدنية الخدمة نظاـ أحكاـ تطبيؽ خلاؿ الدائرة مف

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.3
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4

 

 نطاق العمل: .2

الخدمة ائر دو في مف وظائؼ الفئة الثالثة   الوظيفية المسميات كافة عمىيطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 .المدنية

 :التعاريف .3

 
 

اي وزارة او دائرة او ىيئة او مجمس او سمطة او مؤسسة رسمية  الدائرة: 3.1
 .نظاـ الخدمة المدنية لأحكاـعامة او مؤسسة عامة خاضعة 

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: 3.2
 .ديواف الخدمة المدنية :الديوان 3.3
 مديريات العمؿ في المحافظات التابعة لوزارة العمؿ. مديريات العمل 3.4
 المركزيةالمجنة  3.5

 : لمموارد البشرية
ومف مياميا  النافذالمجنة المشكمة وفقاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية 

 التنسيب بتعديؿ اوضاع الموظفيف .
لجنة الموارد  3.6

 :البشرية
ومف مياميا  النافذالمجنة المشكمة وفقاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية 

 التنسيب بترفيع الموظفيف وجوبياً وجوازياً.
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 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

 والثالثة والثانية الأولى الفئات في الحكومية الوظائؼ في الموظفيف وتعييف اختيار تعميمات .4.2
 .النافذ المدنية الخدمة نظاـاحكاـ  بمقتضى الصادرة

 .الحكومية الوظائؼ تشكيلات جدوؿ  .4.3

 

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

لدى جميع  مف وظائؼ الفئة الثالثة حصر وتحديد الوظائؼ الشاغرة .5.1 الديواف
 الدوائر.

  ضابط

 بشريةال مواردال
 الوظائؼ يبيف المدنية الخدمة ديواف قبؿ مف دمعّ  خاص نموذج تعبئة .5.2

 يتجاوز لا موعد في وذلؾ لغايات التعييف الثالثة الفئة في الشاغرة
الحكومية باستخداـ  تشكيلات الوظائؼ جدوؿ صدور تاريخ مف شيراً 

 .(HRM-P-06-F-01)رقـ نموذج ال
 الديواف

 
باستخداـ نموذج  ةالثالث وظائؼ الفئة مف الشاغرة الوظيفة عف الإعلاف .5.3

(HRM-P-08-F-01) الأقؿ عمى واحدة يومية محمية بصحيفة 
 والتدريب والخبرات المؤىلات مف إشغاليا الأساسية شروط فيو تحدد

 كمكاف العمؿ مصمحة تتطمبيا شروط إضافية وأي الوظيفي والمسمى
 .وغيرىا الطمبات موعد لتقديـ وآخر والجنس والعمر الإقامة

دخاليا عمى الحاسوب استلاـ طمبات التوظيؼ  .5.4 مديريات العمؿ  وتنظيميا. وا 
  وفؽ تعميمات لمتعييف المرشحيف مف تحديد الاحقية في التنافس .5.5 الديواف

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية ار والتعييف الصادرة بموجب احكاـ الاختي
 في بالإعلاف الوظيفة إشغاؿ شروط عمييـ انطبقت ممف الأشخاص دعوة .5.6

 الأقؿ الموقع الالكتروني لمديواف عمى ىوعم واحدة يومية محمية صحيفة

 .الحاؿ مقتضى حسب الشخصية المقابلات أو/و الامتحاف لإجراء
 مف أقؿ كاف إذا المتوافر العدد أو أشخاص (6 ) شاغرة وظيفة لكؿ يرشح .5.7

 الشروط فييـ تتوافر ممف الواحدة الشاغرة لموظيفة المتقدميف مف ذلؾ
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 الإجراء المسؤولية
 .عمييا الحاصميف النقاط لأعمى وفقًا الامتحانات لإجراء المطموبة

 وتحديدأو كمييما،   الشخصية المقابلات أو التنافسية الامتحانات عقد .5.8 لجنة الموارد البشرية
 جمع احتسابب لمتعييف ممف وقع عمييـ الاختيار الأشخاص أسماء
 في لمتعييف المرشحيف مقابلات لنموذج فقاً  مرشح لكؿ المستحقة النقاط

 ورفع (،HRM-P-06-F-04) رقـ الثالثة الفئة في الحكومية الوظائؼ
 لوزيرا إلى الفرعية المجاف وتنسيبات لجنة الموارد البشريةتنسيبات 

 .بشأنيا المناسب القرار لاتخاذ
الموارد  ضابط
 البشرية

 أو كمييما،  الشخصية المقابمة أوالتنافسية  الامتحانات نتائج عرض .5.9

 أسبوع خلاؿ الدائرة في الإعلانات لوحة عمى لممرشحيف النيائية والنتائج

 عمييـ وقع مف ودعوة النيائي الاختيار إجراءات انتياء تاريخ مف

 في الإعلاف خلاؿ مف التعييف إجراءات استكماؿ لغايات الاختيار

 .الأقؿ عمى واحدة يومية صحيفة
 دعوتو أو والمقابمة للامتحاف ترشيحو تـ الذي الشخص يراجع لـ إذا .5.11

 بتعيينو قرار صدر الذي أو المحددة المدة خلاؿ وثائقو لاستكماؿ
 عف فاً مستنك فيعتبر الإعلاف في المحددة المدة مف أياـ عشرة خلاؿ
 .النقاط مجموع في يميو الذي الشخص اختيار ويتـ التعييف

 نماذج عف بنسخ المحاسبة وديواف المدنية الخدمة ديواف تزويد .5.11
 الفئة ىذه لموظفي المعنية المجاف مف المصدقة والاختيار الترشيح

 مف ومعتمدة موقعة وخبراتيـ ووظائفيـ مؤىلاتيـ تبيف وكشوفات
 قرار صدور تاريخ مف أسبوعيف خلاؿ لوزيراأو  العاـ الأميف
 .التعييف

.لوزارة الصحة لإجراء الفحص ارساؿ كتاب  .5.12  الطبي اللازـ

 الموارد إدارة قسـ رئيس قبؿ مف عميو والموافقة التعييف قرار تجييز .5.13
الوزير بتنسيب مف رئيس ديواف الخدمة  قبؿ مف وتوقيعو البشرية
 .المدنية

 .مف قبؿ الوزير والموظؼ تعييف وتوقيعواعداد عقد  .5.14
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 الإجراء المسؤولية
 لديواف الخدمة المدنية. لإرسالو وتصويره الجديد لمموظؼ ممؼ إعداد .5.15

 .(HRM-P-06-F-08) لمعمؿ جديد موظؼ مباشرة نموذج إعداد .5.16 المسؤوؿ المباشر
 اداء القسـ القانوني .5.17 الموظؼ

تعيينو   عمى الموافقة تمت فرد تشكيلات لكؿ براءة إعدادمتابعة  .5.18 المسؤوؿ المباشر
(HRM-P-03-F-01) وفقاً لإجراء إعداد براءة التشكيلات. 

رئيس قسـ ادارة 
 الموارد البشرية

 الموازنة ودائرة لمديواف التشكيلات وبراءة التعييف قرار مف نسخ إرساؿ 5.21

 .العامة
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
 الموظفيف شؤوف نظاـ عمى بالموظؼ الخاصة المعمومات إدخاؿ 5.22

 .المحوسب
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 لنماذج والسجلات:ا .6

مكان  رقم النموذج اسم النموذج #
 الاحتفاظ

مدة 
 الاحتفاظ

-HRM-P-06-F  كشؼ الوظائؼ الشاغرة في الفئة الثالثة  6.1
01 

  

ضابط  HRM-P-08-F-01 الشاغرة لمفئة الثالثة الوظيفة عف الإعلاف  6.2
الموارد 
 البشرية
الموارد 
 البشرية

 

 سنتيف
 HRM-P-06-F-02 القائمة المختصرة لممرشحيف  6.3
 HRM-P-06-F-03 دعوة الأشخاص المرشحيف لممقابمة  6.4
مقابلات المرشحيف لمتعييف في الوظائؼ   6.5

 الحكومية لمفئة الثالثة
HRM-P-06-F-04 

 
 HRM-P-06-F-08 نموذج مباشرة موظؼ جديد لمعمؿ  6.6
   HRM-P-03-F-01 تشكيلات نموذج براءة  6.7
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 مخطط عممية الإجراء: .7
 ( مف ىذا الإجراء:5يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )فيما 
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 .العلاوات لجميع شاممة عقود بموجب جديد تعيين إجراء( 8الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 شاممة عقود بموجب جديد تعييف إجراء اسم الإجراء:
 العلاوات لجميع

 HRM-P-08 رمز الإجراء:

 /   /     تاريخ الإصدار: الأول رقم الإصدار:
 المعمومات الخاصة بالإجراء

 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 حالات في العلاوات لجميع شامؿ عقد بموجب موظفيف لتعييف الإجراءات توضيح .1.1
 عممية كفاءات لاستقطاب وذلؾ الدائرة  في العمؿ مصمحة تتطمبيا ومبررة خاصة
 .مميزة عممية وخبرات

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 

 نطاق العمل: .2

دوائر  في العلاوات لجميع شاممة عقود بموجب الموظفيف تعيينات كافة عمى الإجراء ىذا يطبؽ
 .الخدمة المدنية

 

 التعاريف: .3
 

 

 . ديواف الخدمة المدنية الديوان  3.1

التعيين عمى  لجنة  3.2
   العقود

 الشاممة 

النافذ نظاـ الخدمة المدنية لا اً سندمة داخؿ الدائرة المجنة المشكّ 
 مندوب وعضوية العاـ الأميف برئاسة والمقابلات ختيارالاتتولى و 

 الاختصاص ذوي مف الدائرة موظفي كبار مف واثنيف الديواف عف
 .لوزيرا يسمييما
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 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
    .النافذ نظاـ الخدمة المدنية 4.1
 والثالثة والثانية الأولى الفئات في الحكومية الوظائؼ في الموظفيف وتعييف اختيار تعميمات 4.2

 .النافذ المدنية الخدمة نظاـ بمقتضى الصادرة
 الوظائؼ الحكومية. تشكيلاتجدوؿ  4.3

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 :والاختيار الاستقطاب إجراءات 5.1
ضابط الموارد 

 البشرية

 
 

 بتزويد يقوـ العلاوات، لجميع شاممة بعقود شاغرة وظائؼ توفر حاؿ في 5.1.1

 والخبرات والمؤىلات الوظيفي ووصفيا الوظائؼ ىذه بمسميات الديواف
 مع المتناسبة ورواتبيا وأعدادىا لإشغاليا المطموبة والميارات والكفاءات

 .وحسب جدوؿ التشكيلات ذلؾ

 محمية صحيفة في الوظائؼ تمؾ عف بالإعلاف الديواف مع التنسيؽ 5.1.2
      رقـ  توظيؼال إعلاف نموذج ستخداـاب وذلؾ واحدة يومية

((HRM-P-08-F-01. 

 يقوـ بدوره والذي الإعلاف عمى البشرية الموارد إدارة قسـ رئيس موافقة أخذ 5.1.3

 .اليومية الصحؼ في نشره عمى لمموافقة العاـ للأميف برفعو

 تشػمؿ قائمػة تعبئػة ثػـ ومػف لموظيفػة المتقػدميف مف الذاتية السير استلاـ 5.1.4
                نمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػوذج باسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػتخداـلممتقػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدميف  الذاتيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة السػػػػػػػػػػػػػػػػػػػير جميػػػػػػػػػػػػػػػػػػػع

((HRM-P-08-F-02 رقـ متقدـ كؿ بإعطاء ويقوـ. 

 لمجنة القائمة برفع يقوـ الذاتية السير لتقديـ المحدد الموعد انتياء بعد 5.1.5
 .الشاممة التعييف عمى العقود
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 الإجراء المسؤولية
التعييف عمى  لجنة
 الشاممة العقود

بشكؿ  HRM-P-08-F-02)) لممتقدميف الذاتية السير جميع قائمة دراسة 5.1.6
 المحددة الوظيفة إشغاؿ ومعايير شروط عمييـ تنطبؽ مف وتحديد ،وليأ

وقيمة  الواردة والمتطمبات الشخصية والمواصفات الوظيفي وفقًا لموصؼ
 عمى المرشحيف واختيار الذاتية، السير فرز ثـ ومف الإعلاف، ضمفالعقد 

   رقـ والاختيار التقييـ معايير نموذج والجدارة باستخداـ الكفاءة أساس
((HRM-P-08-F-03 حسب يريلممعا الترجيحية تحديد الأوزاف ويتـ 

     بالنموذج الخاص الممحؽ في مبيف ىو وكما الوظيفة طبيعة
((HRM-P-08-F-03   ورفع توصياتيا لمجنة المركزية لمنظر في قيمة

 .العقد

 نموذج تعبئة خلاؿ مف المرشحيف لجميع الأولية بالنتائج قائمة إعداد 5.1.7

 .HRM-P-08-F-04)) رقـ لممتقدميف الأولية النتائج

 1/5/ 4 الخطوة ضمف أرقاميـ تحديد تـ الذيف المتقدميف بتصنيؼ تقوـ 5.1.8
            رقـ لممتقدميف الأولية النتائج نموذج تعبئة واستكماؿ مجموعات ثلاث إلى
((HRM-P-08-F-04 كالتالي:    

 لدييـ الذيف لممتقدميف الذاتية السير :ولىالأ مجموعةال 5.1.8.1

 المستوفية المطموب التخصص مجاؿ في الخبرة

 .فأكثر الوظيفة متطمبات

 تكاد الذيف لممتقدميف الذاتية السير: ثانيةال مجموعةال 5.1.8.2
 تستوفي المطموب التخصص مجاؿ في الخبرة

 .الوظيفة متطمبات

 لدييـ الذيف لممتقدميف الذاتية السير: ثالثةال مجموعةال 5.1.8.3
 بكثير أقؿ ولكنيا المطموب التخصص مجاؿ في الخبرة
 .الوظيفة متطمبات مف

 الأولى المجموعة مف لممتقدميف ذاتية ( سير11-6أفضؿ ) اختيار 5.1.9
نموذج  تعبئة واستكماؿ والجدارة الكفاءة أساس عمى الوظيفة لشغؿ
 توفر عدـ حاؿ وفي HRM-P-08-F-04)لممتقدميف) الأولية النتائج
 .الثالثة إلى الثانية المجموعة مف العدد استكماؿ فيتـ ذلؾ
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 الإجراء المسؤولية
 الشاممة العقود في النيائي والاختيار لممقابلات الترشيح نموذج تعبئة 5.1.11

 .HRM-P-08-F-05)) العلاوات لكافة

 جزء لتقييـ تنافسية امتحانات إجراء إلى الحاجة مدى عمى الاتفاؽ 5.1.11

 السير يتـ ثـ ومف ،بقاً مس معاييرىا والمحددة المعرفية أو الفنية الميارات
 .ذلؾ الأمر استدعى إذا الامتحانات تمؾ بإجراء

ضابط الموارد 
 البشرية

 

 مع والاتصاؿ التنافسية الامتحانات لإجراء الديواف مع التنسيؽ   5.1.12
   المرشحيف

  .التنافسية الامتحانات إجراء بموعد لتبميغيـ  

التعييف عمى  لجنة
 الشاممة العقود

 الترشيح نموذج عمى النتائج وتوثيؽ التنافسية الامتحانات عقد  5.1.13
 العلاوات لكافة الشاممة العقود في النيائي والاختيار لممقابلات

((HRM-P-08-F-05 

ضابط الموارد 
 البشرية

 

 مع والاتصاؿ المقابلات جدوؿقائمة ب ضمف المقابلات مواعيد جدولة   5.1.14

 المقابلات. بمواعيد لتبميغيـ  المرشحيف

التعييف عمى  لجنة
 الشاممة العقود

 نموذج بواسطة وتقييميـ المرشحيف مع الشخصية المقابلات إجراء  5.1.15

 الشاممة العقود في الحكومية الوظائؼ في لمتعييف المرشحيف مقابلات

 .HRM-P-08-F-06)) العلاوات لكافة

 النيائي والاختيار لممقابلات الترشيح نموذج عمى المقابلات نتائج توثيؽ 5.1.16

 .HRM-P-08-F-05)) العلاوات لكافة الشاممة العقود في

   الشاممة العقود في النيائي والاختيار لممقابلات الترشيح نموذج رفع   5.1.17 رئيس المجنة
((HRM-P-08-F-05 والتأكد لتدقيقيا المركزية لمجنة  العلاوات لكافة 

 المطموبة والمتطمبات الشروط وانطباؽ والوثائؽ الإجراءات صحة مف

أو  الوزراء لرئيس بشأنيا والتنسيب وقيمة العقد مناسبة تراىا التي بالطريقة
 .الحاؿ مقتضى حسب الوزير
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 الإجراء المسؤولية
 :التعيين إجراءات 5.2

ضابط الموارد 
 البشرية

 

وتوقيعو  البشرية الموارد إدارة قسـ رئيس قبؿ مف ورفعو التعييف قرار تجييز 5.2.1
 .المجنةوبتنسيب مف مف قبؿ الوزير 

 لجميع شاممة برواتب المعينيف لمموظفيف الاستخداـ عقد لتوقيع الترتيب 5.2.2

 منظـ الوظائؼ تشكيلات جدوؿ في المدرجة الوظائؼ عمى العلاوات

 قبؿ مف HRM-P-08-F-07))  النافذ المدنية الخدمة نظاـ بموجب

 .الدائرة في لوزيراو  الموظؼ

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 .لمديواف لإرسالو وتصويره الجديد لمموظؼ ممؼ إعداد 5.2.3

 القسـ القانونياداء  5.2.4 الموظؼ

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 .تعيينو عمى الموافقة تمت فرد لكؿ تشكيلات براءة إعداد 5.2.5

 الموازنة ودائرة لمديواف التشكيلات وبراءة التعييف قرار مف نسخ إرساؿ 5.2.6
 .العامة

 الموظفيف شؤوف نظاـ عمى بالموظؼ الخاصة المعمومات إدخاؿ 5.2.7
 .المحوسب
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 النماذج والسجلات: .6

مكان  رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
 الاحتفاظ

مدة 
 الاحتفاظ

 HRM-P-08-F-01 نموذج إعلاف توظيؼ  6.1

 ضابط
 موارد
 بشرية

 
 
 سنة
 

 HRM-P-08-F-02 لممتقدميف الذاتية السير قائمة  6.2

 HRM-P-08-F-03 والاختيار التقييـ معايير  6.3

 الأولية النتائجنموذج   6.4
 لممتقدميف

HRM-P-08-F-04 

6.5  
نموذج الترشيح لممقابلات 

العقود  والاختيار النيائي في
 .الشاممة لكافة العلاوات

HRM-P-08-F-05 

6.6  

 المرشحيف مقابلات نموذج
 الحكومية الوظائؼ في لمتعييف

 لكافة  الشاممة العقود في
 العلاوات

HRM-P-08-F-06 
ثلاث 
 سنوات

6.7  
ممؼ  HRM-P-08-F-07 الاستخداـ عقد

 دائـ الموظؼ
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 خريطة سير الإجراء: .7
 يتـ في ىذا البند تمخيص سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي:
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 تنظيم ممفات الموظفين( 9الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-O9 رمز الإجراء: تنظيـ ممفات الموظفيف الإجراء:اسم 
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1
 قياً ور  تحديثيا ومتابعة التعييف عند الموظفيف ممفات لتنظيـ المتبعة الإجراءات توضيح .1.1

لكترون  .ياً وا 
 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 
 نطاق العمل: .2

 .الخدمة المدنيةيطبؽ ىذا الإجراء عمى كافة وحدات الموارد البشرية في دوائر 
 

 التعاريف: .3

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  4.1

 

الإدارة أو المديرية أو المكتب أو الوحدة المدرجة في الييكؿ  الوحدة التنظيمية: 3.1
 التنظيمي.

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: 3.2
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

الموارد  ضابط
 البشرية 

 

جديػػد يتضػػمف جميػػع الوثػػائؽ المطموبػػة لكػػؿ موظػػؼ وظيفػػي  ممػػؼفػػتح  5.1
 يف وتشمؿ:    يلمتع
 .ولادةعف شيادة المصدقة صورة  -
الصػادرة عػف دائػرة الأحػػواؿ  الشخصػػية بطاقػةعػف المصػدقة صػورة  -

 .المدنية
 عف دفتر العائمة.مصدقة صورة  -
 محكومية.الشيادة عدـ  -
 .ة مصدقةالعممي تصورة عف المؤىلا -
 .وفحص المياقة الصحية وجدتإف العممية صورة عف الخبرات  -

 :التالية الأجزاء إلى فواصؿ الممؼ بواسطة تقسيـ   5.2
 التعييف.ذات الصمة ب وثائؽقرارات وكافة ال -
 والبعثات. التدريبيةوالبرامج  الدورات -
 الوظيفية. اؾالحر  -
 الإجازات. -
 .الفردي الأداء تقييـ -
 التأديبية. والإجراءات الشكر كتب -
 المالية. الأمور -

 (HRM-P-09-F-01)وفقاً لمنمػوذج لمموظؼ إعداد بطاقة وظيفية  5.3
المعمومات عف الموظؼ لغايات تدقيؽ العمؿ مع القسـ المالي  تتضمف

 وعرضيا عمى رئيس قسـ الموارد البشرية في الوحدة.
رئيس قسـ الموارد 

 البشرية
 دت،، إف وججراء التعديلات اللازمةا  الاطلاع عمى البطاقة الوظيفية و    5.4

 وثـ رفعيا لمدير الوحدة.
 الموافقة عمى البطاقة الوظيفية.   5.5 مدير الوحدة
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 الإجراء المسؤولية
الموارد  ضابط

 البشرية 

 

 إعطاء الموظؼ رقـ وظيفي )رقـ متسمسؿ( لجميع الموظفيف. 5.23
 تعبئة المعمومات الخاصة بالموظؼ الجديد عمى الشاشات التالية:  5.24

الصػػػػػػحي، الوثػػػػػػائؽ العنػػػػػػواف / التػػػػػػأميف )شاشػػػػػػة إدخػػػػػػاؿ/ تحػػػػػػديث  -
 المعمومات الشخصية(. الثبوتية،

 شاشة المؤىلات العممية  -
 العممية شاشة الخبرات -
 شاشة الإجراءات الوظيفية )الخاصة بالمعمومات المتعمقة بالراتب(. -

 
 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-09-F-01 وظيفية بطاقة نموذج 6.1
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 مخطط عممية الإجراء: .7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 توجيه الموظف الجديد( 11الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-10 رمز الإجراء: توجيو الموظؼ الجديد اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

تحديد المنيجية والتعريؼ بالخطوات التي سيتـ إتباعيا في عممية التوجيو لكافة ضماف  .1.1
 في الدائرة. الموظفيف الجدد المعينيف

تاحة الفرصة لو  إلىييدؼ ىذا الإجراء  .1.2 تعريؼ الموظفيف الجدد بحقوقيـ وواجباتيـ وا 
وتعريؼ الموظفيف بالموظؼ الجديد لتسييؿ عممية  الاداريةلمتعرؼ عمى الوحدات 

 .التعامؿ معو والمساىمة في رفع أداء الموظفيف الجدد في أسرع وقت ممكف

 .المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء تحديد .1.3

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4

 
 نطاق العمل: .2

 .سواء بوظائؼ دائمة أو عقود الجدد دائرةالكافة موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 
 
 
 
 
 



 

70 
 

 :اريفالتع .3

 

 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

 الييكؿ التنظيمي لمدائرة. .4.2

 . ف الجددو الموظفالوظائؼ التي يشغميا الخاصة ببطاقات الوصؼ الوظيفي  .4.3

 
 
 

 

 :دائرةال .3.1
 

 :الوحدة .3.2
 

 :الوظيفي المسمى .3.3
 الرؤية: .3.4

 
 الرسالة: .3.5

 
 

 المؤسسية:القيم  .3.6
 

 
 

 الهيكل التنظيمي: .3.7

ي وزارة أو دائرة أو ىيئة أو مجمس أو سمطة أو مؤسسة رسمية أ
 .عامة أو مؤسسة عامة خاضعة لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية

المعنية بإدارة الموارد البشرية في لمديرية أو الوحدة لإدارة أو اا
  الدائرة.

 الوظيفة التي يشغميا الموظؼ الجديد.
التوجيات المستقبمية والشكؿ النموذجي التي تطمح السمطة في 

 الوصوؿ إلييا عمى المدى طويؿ الأمد
دائرة الغاية مف وجود ال واليدؼ مف وجودىا وتتضمف دائرةميمة ال

دمات الرئيسية التي تقدميا الخو  آليات ومستوى تقديـ الخدمةو 
  .متمقو الخدماتدائرة و ال

طار  وفمسفتيا  دائرةسموكي يعبر عف نظرة القواعد إرشادية وا 
، وىي وأسموب تعامميا مع المجتمع ومتمقي الخدمات والموظفيف

المبادئ والأسس الثابتة التي تعكس معتقدات الأفراد والسمطة 
 وينطمؽ منيا لانجاز المياـ المطموبة 

وجيات الارتباط  الاداريةالمستويات ىامة لتحديد تنظيمية أداة 
خطوط و قنوات الاتصاؿ العمودية والأفقية وآلية تدفؽ المعمومات و 

  .السمطة والصلاحيات
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 :تحضيريةمرحمة الال  5.1
المسؤوؿ المباشر عف 

 الموظؼ الجديد
متحضير قبؿ الموعد والوحدات التنظيمية المعنية ل التنسيؽ مع 5.1.1

المحدد لمباشرة الموظؼ الجديد لمعمؿ مف خلاؿ التأكد بتوفير ما 
طابعة، نسخ عف لحاسوب، يمي: أثاث مكتب الموظؼ، جياز ا

 .، وغيرىاوالقرطاسية بالمكتب، الموازـ المكتبيةالمفاتيح الخاصة 
الموارد  ضابط
 البشرية

إرساؿ رسالة عمى الموظؼ الجديد مف خلاؿ  الدائرةتعريؼ موظفي  5.1.2
وصورة  تتضمف اسـ الموظؼ الجديدالموظفيف الكترونية إلى كافة 

 المسمى الوظيفي والوحدة التنظيمية التي سيعمؿ فيياشخصية و 
 وتاريخ مباشرتو لمعمؿ. ومؤىمو العممي

الوثائؽ كافة  تضمفيتوجيو الموظؼ الجديد خاص بإعداد ممؼ  5.1.3
   رقـ والمعمومات المذكورة في قائمة توجيو الموظؼ الجديد

(HRM-P-10-F-01) تزويد الموظؼ الجديد بنسخة عف ىذا ، و
 .لديو ليساعده عمى الإجابة عمى أي استفسار ممؼال

 اليوم الأول 5.2
المباشر أو المسؤوؿ 
 مف ينيبو

تنفيذ عممية التوجيو لمموظؼ الجديد وفقاً لمبنود المسجمة في البدء ب 5.2.1
قائمة عممية التوجيو لمموظؼ الجديد مع مراعاة المرونة في تطبيؽ 

 .البرنامج مف حيث جدولة الأوقات والبنود التي يجب تغطيتيا

الاجتماع مع الموظؼ الجديد بيدؼ بياف سبب توظيفو ومدى  5.2.2
 وتحقيؽ أىدافيا وغاياتيا. لدائرةمية عممو بالنسبة لعمؿ اأى

التنظيمي  ياوىيكم ياوأىداف دائرةتعريؼ الموظؼ عمى رؤيا ورسالة ال 5.2.3
والثقافة التي تعمؿ ضمنيا والأنظمة  ياولمحة تاريخية عن

الوصؼ الوظيفي بطاقة المتبعة و  اميـوالسياسات والتعميمات والتع
 الخاص بالموظؼ.

الوحدة التنظيمية التي ظؼ الجديد لفريؽ العمؿ في تقديـ المو  5.2.4
مف خلاؿ تعريؼ  الموظفيف ليكوف أكثر انسجاماً مع سيعمؿ لدييا
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 الإجراء المسؤولية
 الموظؼ الجديد عمى ما يتوقع الفريؽ منو في العمؿ.

أخذ الموظؼ الجديد بجولة تعريفية في مديريات/ وحدات وأقساـ  5.2.5
 فموظفيالحيث يقوـ خلاليا بتعريؼ الموظؼ الجديد عمى  دائرةال

وتدريبو عمى  اسيعمؿ فيي التنظيمية التي وحدةوتعريفو بموقع ال
كيفية استخداـ التسييلات المتاحة كاستخداـ آلة التصوير والقواعد 

 .أو الأغراض الشخصية الخاصة باستخداـ الياتؼ لأغراض العمؿ

في الدائرة الأخرى  المواقعى يقوـ بتعريؼ الموظؼ الجديد عم 5.2.6
)المكتبة، مكاف اصطفاؼ السيارات، المداخؿ والمخارج ومخارج 
الطوارئ ...(. وتوضيح أوقات الدواـ الرسمي )بدء ونياية ساعات 

والطارئة المغادرات الشخصية والرسمية أحكاـ الإجازات و الدواـ( و 
 وتعميمات العمؿ الإضافي.

 

 اليوم الثاني .5.3
المباشر أو المسؤوؿ 
 مف ينيبو

توضيح سياسة صرؼ الرواتب والعلاوات والبدلات والمكافآت مف  5.3.1
 حيث وقت وكيفية صرؼ الرواتب أو تحويميا.

إعلاـ الموظؼ الجديد بكافة الامتيازات والمنافع التي يستحقيا  5.3.2
تأميف الصحي والتفصيلات المستحقة عمى الكالضماف الاجتماعي و 
 ، العلاوات، الاقتطاعات...(.إف وجدت ،راتبو )صندوؽ الادخار

 تإعلاـ الموظؼ الجديد بالامتيازات الأخرى التي يستحقيا كالإجازا 5.3.3
) خطوط وىواتؼ السنوية/ المرضية والعطؿ الرسمية والعروض 
المقدمة لموزارة مف خموية، خصومات لدى المحاؿ التجارية ...( 

 الجيات الخارجية.
رئيس قسـ الموارد 

والمسؤوؿ  البشرية
 المباشرة

إعلاـ الموظؼ الجديد عف الأنظمة والتعميمات الخاصة بعمؿ  5.3.4
نياء الخدمات ومدونة السموؾ  الدائرة والمتعمقة بنظاـ التقاعد وا 
وأخلاقيات الوظيفة العامة المعتمدة وتعميمات الحفاظ عمى السرية 

 في العمؿ وصندوؽ الاقتراحات وتنظيـ البريد.

 ية أثناء عممية التوجيو:مراعاة الأمور التال 5.3.5
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 الإجراء المسؤولية
ومدى  الدائرةمعرفة توقعات الموظؼ الجديد مف العمؿ في  -

 منو. الدائرةانسجاميا مع توقعات 

تغيير اتجاىات وسموؾ الموظؼ الجديد بما يتفؽ مع قيـ وثقافة  -
 .دائرةال

احتياجات  تحديد أي شعور بالقمؽ أو عدـ الاستقرار أو رصد -
 لموظؼ الجديد.ا

 أف لا تكوف بشكؿ مكثؼ.بالانتباه عند تقديـ المعمومات  -

الأكثر لعرض المعمومات والتي تشجع المناسبة اختيار الوسيمة  -
الأفلاـ، الرسوـ  ،الموظؼ الجديد عمى التعمـ كاستخداـ النشرات

 .الدائرةالتوضيحية... الخ الخاصة بعمؿ 

مة إليو تنسيؽ وقت عمؿ الموظؼ الجديد بيف إنجاز المياـ الموك 5.3.6
 وتنفيذ برنامج التوجيو.

رئيس قسـ الموارد 
 البشرية

متابعة إعداد دليؿ الموظؼ الجديد بحيث يحتوي كافة المعمومات  5.3.7
عمؿ عمى مراجعتو وتحديثو سنوياً مف أبرزىا وال دائرةالمتعمقة بال

 لمدائرة التنظيمي والأىداؼ الاستراتيجية والييكؿرسالة الو  الرؤية
والثقافة التي تعمؿ ضمنيا والأنظمة  الدائرةولمحة تاريخية عف 

وبياف أسماء ومراكز  ياوالسياسات والتعميمات والتعميمات المتبعة في
 الموظفيف الرئيسييف(.

تزويد الموظؼ الجديد بنسخة عف دليؿ الموظؼ الجديد ليساعده  5.3.8
 لاستفسار عف أي معمومة غير واضحة في الدليؿ.عمى ا

مف  نوليمكّ  دائرةالموظؼ الجديد بأحدث تقرير سنوي لمتزويد  5.3.9
 .ياالتعرؼ بشكؿ أكبر عمى طبيعة عمم

رئيس قسـ الموارد 
المسؤوؿ و  البشرية
 المباشر

التوجيػػػػو وفقػػػػاً لقائمػػػػة التوجيػػػػو  إجػػػػراءالتحقػػػػؽ مػػػػف تنفيػػػػذ كافػػػػة بنػػػػود  5.3.11
ويطمب مف الموظؼ الجديد التوقيػع التحاقػو بعمميػة توجيػو الموظػؼ 

 .كافة المحاور الأساسية ةغطيتالجديد و 

لإجابة عمػى الاجتماع مرة أخرى مع الموظؼ الجديد بعد اسبوعيف ل 5.3.11
 .أي تساؤلات لديو
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 النماذج والسجلات: .6

 مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
مدة 

 الاحتفاظ

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-10-F-01 قائمة توجيو الموظؼ الجديد 6.1
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 عممية الإجراء:مخطط  .7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 تثبيت الموظف بعد فترة التجربة( 11الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-11 الإجراء: رمز ةبتثبيت الموظؼ بعد فترة التجر  اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

عند إنتياء لتثبيت الموظؼ  تحديد المنيجية والتعريؼ بالخطوات التي سيتـ إتباعياضماف  1.1
 .فترة التجربة لمموظؼ الجديد

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. 1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. 1.3
 

 نطاق العمل: .2
ممف عينوا عمى وظائؼ  الذيف أنيوا فترة التجربة دائرةالكافة موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى 

 .1/1/2114دائمة قبؿ 
 

 :اريفالتع .3

 

 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

 الفردي المعتمدة في الخدمة المدنية. تعميمات إدارة وتقييـ الأداء .4.2

 :الوحدة .3.1
 فترة التجربة: .3.2

 

 

 الإدارة أو المديرية أو الوحدة المعنية بإدارة الموارد البشرية في الدائرة. 
يا يخضع الموظؼ المُعيف في الخدمة المدنية لالمدة الزمنية التي 

مباشرتو العمؿ في  تبدأ مف تاريخوالتي تحت التجربة واحدة سنة والبالغة 
أثناء  إنياء خدمتو في ضوء نتائج تقييـ أدائوتثبيتو أو حتى يتـ وظيفتو 

    .بالتعييف لوزيرامدة التجربة بموجب قرار مف 
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 :تحضيريةمرحمة الال  5.1
الموارد ضابط 
 البشرية

نمػاذج سػجلات الأداء وتقػارير الأداء السػػنوية ب تزويػد المسػؤوؿ المباشػر 5.1.1
تحػػػػػػت التجربػػػػػػة، وفقػػػػػػاً لطبيعػػػػػػة الوظيفػػػػػػة الجػػػػػػدد لموظفيف الخاصػػػػػػة بػػػػػػا

 .والمستوى الوظيفي والتخصصي

قبػؿ إذا تـ تعييف الموظؼ لأوؿ مرة في الخدمة المدنية أو أعيػد تعيينػو  5.1.2
الأوؿ مػف العػاـ، فيػتـ تنظػيـ سػجؿ الأداء وتحديػد الأىػداؼ نياية الثمث 

تعميمػػػات أو مؤشػػػرات الأداء أو كمييمػػػا، وفقػػػاً لتليػػػة المعتمػػػدة بموجػػػب 
 .صادرة عف مجمس الخدمة المدنيةالفردي الإدارة وتقييـ الأداء 

ؼ وتعبئػػة نمػػوذج تقيػػيـ أداء الموظػػسػػجؿ الأداء كمرجػػع لغايػػات  اعتمػػاد 5.1.3 المسؤوؿ المباشر
                   رقػػػػػػػػػػػػػػػػػػػـالتجربػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة  الموظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػؼ تحػػػػػػػػػػػػػػػػػػػت تثبيت/إنيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاء خدمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة

HRM-P-11-F-01) ) ليػػذه الغايػػة، الخدمػػة المدنيػػة ديػػواف والػػذي يعػػده
الاسػػػػتمرارية فػػػػي عمميػػػػة رصػػػػد ومتابعػػػػة أداء الموظػػػػؼ تحػػػػت  ومراعػػػػاة
 التجربة.

تقيػػػيـ أداء وسػػػموؾ الموظػػػؼ تحػػػت التجربػػػة عمػػػى ثلاثػػػة مراحػػػؿ وخػػػلاؿ  5.1.4
 الموظػػػؼ تحػػػت نمػػػوذج تثبيت/إنيػػػاء خدمػػػةلسػػػنة التجربػػػة، وذلػػػؾ وفقػػػاً 

إعطػػاء تغذيػػة راجعػػة ، عمػػى أف يػػتـ ((HRM-P-11-F-01رقػػـ التجربػػة 
 فػي أدائػو وسػموكو فػرص التحسػيفموظؼ بعد كؿ فترة لمظاىر القوة و لم

واتخػػاذ الإجػػراءات المناسػػبة لتعزيػػز أوجػػو القػػوة  وحسػػب مقتضػػى الحػػاؿ،
 وتحديد مجالات التحسيف والتطوير. وتفادي أوجو القصور

التنسػػػيب النيػػػائي بخصػػػوص الموظػػػؼ تحػػػت التجربػػػة قبػػػؿ انتيػػػاء فتػػػرة  5.1.5
 :وفقاً لمحالات التاليةالتجربة بعشرة أياـ،  

إذا كػػػػاف أداء الموظػػػػؼ جيػػػػد فػػػػأعمى فيقػػػػوـ بتوثيػػػػؽ تنسػػػػيبو بتثبيػػػػت  5.1.5.1
رقـ التجربة  الموظؼ تحت نموذج تثبيت/إنياء خدمةموظؼ عمى ال

HRM-P-11-F-01)). 

أداء الموظػػؼ تحػت التجربػػة دوف المسػتوى المطمػػوب خػػلاؿ  كػافإذا  5.1.5.2
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 الإجراء المسؤولية
الثمػػػػث الأوؿ والثػػػػاني مػػػػف فتػػػػرة التجربػػػػة، ورغػػػػـ الإجػػػػراءات المتخػػػػذة 

 ؤهأدا بقػػيلمعالجػػة أوجػػو القصػػور فػػي أداء وسػػموؾ ذلػػؾ الموظػػؼ، و 
فيقػوـ بتوثيػؽ تنسػيبو لنياية فترة التجربة بتقدير متوسػط أو ضػعيؼ، 

    رقػػػػػػـالتجربػػػػػػة  الموظػػػػػػؼ تحػػػػػػت نمػػػػػػوذج تثبيت/إنيػػػػػػاء خدمػػػػػػة عمػػػػػػى
HRM-P-11-F-01) ).بإنياء خدمة الموظؼ 

 .لمدير المديرية أو الوحدة المعني لمحصوؿ عمى الموافقة التنسيب رفع 5.1.6

 .الموافقة بعد البشريةإرساؿ النموذج إلى قسـ إدارة الموارد  5.1.7
رئيس قسـ إدارة 
 الموارد البشرية

إتبػػػػػاع إجػػػػػراءات إنيػػػػػاء الخػػػػػدمات حسػػػػػب وفقػػػػػاً لإجػػػػػراء عمػػػػػؿ: "إنيػػػػػاء  5.1.8
 الخدمات" في حاؿ كاف التنسيب بذلؾ.

المػػػػوارد  ضػػػػابطفػػػػي حػػػػاؿ التنسػػػػيب بالتثبيػػػػت يقػػػػوـ بتحويػػػػؿ المعاممػػػػة ل 5.1.9
 البشرية لمسير في التثبيت.

الموارد  ضابط
 البشرية

 السير في إجراءات التثبيت بإتباع الخطوات التالية: 5.1.11

سػػحب كشػػؼ يتضػػػمف أسػػماء مسػػػتحقي التثبيػػت مػػػف نظػػاـ شػػػؤوف  5.1.11.1
، وتوثيػػػػؽ البػػػػرامج والػػػػدورات التدريبيػػػػة التػػػػي المػػػػوظفيف المحوسػػػػب

نمػػوذج تثبيت/إنيػػاء حصػػؿ عمييػػا خػػلاؿ فتػػرة التجربػػة وذلػػؾ عمػػى 
وذلػػػؾ ( (HRM-P-11-F-01رقػػػـ التجربػػػة  الموظػػػؼ تحػػػت خدمػػػة

 .بالتنسيؽ مع قسـ تنمية الموارد البشرية

وكػػذلؾ خػػذت بحػػؽ المػػوظفيف تسػػتخراج العقوبػػات التأديبيػػة التػػي اا 5.1.11.2
   خلاؿ فترة التجربة.كتب الشكر و/أو شيادات التقدير 

 الموظػػؼ تحػػت نمػػوذج تثبيت/إنيػػاء خدمػػةالكشػػؼ مرفقػػاً بػػو رفػػع  5.1.11.3
إلػػػى  المػػػراد تثبيػػػتيـ يفلممػػػوظف( (HRM-P-11-F-01رقػػػـ التجربػػػة 

 رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية
رئيس قسـ إدارة 
 الموارد البشرية

 الموظػػػػؼ تحػػػػت تثبيت/إنيػػػػاء خدمػػػػةالكشػػػػؼ مرفقػػػػاً بػػػػو نمػػػػاذج رفػػػػع  5.1.11
 لػوزيراإلػى  المػراد تثبيػتيـ لمموظفيف( (HRM-P-11-F-01رقـ التجربة 

 .(لاتخاذ القرارالوزير الأميف العاـ ومف ثـ إلى )
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 الإجراء المسؤولية
الموارد  ضابط
 البشرية

لكػؿ موظػػؼ قػرار تثبيػػت  إعػداديػػتـ  الػوزيربعػد الحصػوؿ عمػػى موافقػة  5.1.12
 .لمتوقيع لوويرفع يراد تثبيتو 

وتوزيع النسػخ وحفػظ  مف الصادربعد توقيع القرار يتـ تصدير الكتاب  5.1.13 
دخػػػاؿ الحركػػػة عمػػػى نظػػػاـ شػػػؤوف  كػػػؿ نسػػػخة فػػػي ممػػػؼ كػػػؿ موظػػػؼ وا 

 .ؤوؿ عف التثبيتمف قبؿ الموظؼ المس الموظفيف المحوسب

 
 النماذج والسجلات: .6

 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-11-F-01 ثبيت/إنياء خدمة  6.1
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 مخطط عممية الإجراء: .7
 ( مف ىذا الإجراء5في البند رقـ )فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة 
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 إعادة التعيين( 12الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-12 رمز الإجراء: إعادة التعييف اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  الإعداد:تاريخ 
 

 الأهداف: .1

ضماف تحديد المنيجية والتعريؼ بالخطوات التي سيتـ إتباعيا لإعادة تعييف موظؼ  .1.1
 سابؽ.

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 
 نطاق العمل: .2

الذيف تـ اعادة تعينيـ في الخدمة دائرة الالسابقيف في   فموظفيالكافة يطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 المدنية.

 

 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .3

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

 .إجراء عمؿ  تعييف الموظؼ الجديد .4.2
 

 الإجراء: .4

 الإجراء المسؤولية

يتقػػػدـ الموظػػػؼ فاقػػػد الوظيفػػػة أو المنفػػػؾ عػػػف العمػػػؿ لأسػػػباب أخػػػرى غيػػػر  5.1 الموظؼ 
 رسمي لإعادة تعيينو في الدائرة. بطمبالعزؿ عف الخدمة 
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 الإجراء المسؤولية

الموارد  ضابط
 البشرية

توضح أسباب انفكاكػو عػف العمػؿ فػي إعداد مطالعة عف الموظؼ السابؽ  5.2
 .المقدـ الطمبقسـ ويرفؽ بيا اللرئيس الخدمة المدنية سابقاً 

رئيس قسـ إدارة 
 الموارد البشرية

إذا عمماً بأنو  لمحصوؿ عمى موافقتو. الوزيرأو رفع المطالعة للأميف العاـ  5.3
معػزولًا أو لػـ يكمػؿ السػف  لػـ يكػفموظػؼ سػابؽ فػي إعػادة التعيػيف و رغب 

 القػػانوني لمتقاعػػد أو لػػـ يكػػف قػػد تقاعػػد تقاعػػداً مبكػػراً يحػػؽ لػػو التقػػدـ لػػديواف
  .الخدمة المدنية

مخاطبػػػة رئػػػيس ديػػػواف عمػػػى إعػػػادة التعيػػػيف يػػػتـ  الػػػوزيرفػػػي حػػػاؿ موافقػػػة  5.4
لمحصػػوؿ عمػػى موافقتػػو لتقػػدـ الموظػػؼ لمعمػػؿ فػػي الخدمػػة المدنيػػة الخدمػػة 
 المدنية.

عنػػػد ورود موافقػػػة رئػػػيس ديػػػواف الخدمػػػة المدنيػػػة عمػػػى طمػػػب إعػػػادة تعيػػػيف  5.5 
فػي إجػراء الموظؼ لمعمؿ في الخدمة المدنية يػتـ إتبػاع الإجػراءات المبينػة 

إذا تػـ ترشػيحو للامتحػاف التنافسػي/ المقابمػة تعيػيف الموظػؼ الجديػد  عمؿ 
إذا أُعيػػػد موظػػػؼ مػػػع ملاحظػػػة أنػػػو  الشػػػاغرة. دائرةلإشػػػغاؿ أي وظػػػائؼ الػػػ

الدرجػػة  سػػابؽ إلػػى الخدمػػة المدنيػػة فػػلا يجػػوز تعيينػػو فػػي درجػػة أعمػػى مػػف
الراتػػب الػػذي التػػي كػػاف يشػػغميا عنػػدما انتيػػت خدمتػػو أو براتػػب أعمػػى مػػف 

يتقاضاه في ذلؾ الوقت إلا إذا كاف قد حصؿ عمى مؤىؿ عممي جديد  كاف
الوظيفػػة التػػي سػػيعيف فييػػا فتطبػػؽ عميػػو فػػي ىػػذه  أو عمػػى خبػػرة تتفػػؽ مػػع

 .بذلؾ المؤىؿ وتمؾ الخبرة الحالة فيما يتعمؽ
أو انيػا خدمتػو تثبيتػو متابعػة اخضاع الموظؼ لفترة تجربة جديػدة و  متابعة 5.6

 جراء عمؿ التثبيت بعد فترة التجربة.ء الفترة وفقاً لإبعد انتيا
 النماذج والسجلات: .5

 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
    لا توجد نماذج 
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 مخطط عممية الإجراء: .6

 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )       
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 منح الزيادة السنوية (13الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-13 رمز الإجراء: منح الزيادة السنوية اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  الوحدة:المديرية/   المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

منح الزيادة تحديد المنيجية والتعريؼ بالخطوات التي سيتـ إتباعيا في عممية ضماف  1.1
 السنوية لموظفي الدائرة.

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. 1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. 1.3

 
 نطاق العمل: .2

 .دائرة سواء بوظائؼ دائمة أو عقودالكافة موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 

 :اريفالتع .3

 

 الإدارة أو المديرية أو الوحدة المعنية بإدارة الموارد البشرية في الدائرة.  الوحدة: .3.1

 
 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
إعداد كشؼ يبػيف أسػماء المػوظفيف مسػتحقي الزيػادة السػنوية وذلػؾ  5.1

 بشكؿ شيري.
الموارد  ضابط
 البشرية

تدقيؽ الكشؼ والتأكد مف أسماء الموظفيف والراتػب ومقػدار الزيػادة   5.2
 المستحقة وتاريخ الاستحقاؽ.

أو التأكػد مػف اسػتثناء المػوظفيف الحاصػػميف عمػى إجػازة بػدوف راتػػب  5.3
ضػػػافة المػػػوظفيف الػػػذيف يسػػػتحقوف  عقوبػػػة حجػػػب الزيػػػادة السػػػنوية وا 
الزيػػػػادة فػػػػي ذلػػػػؾ الشػػػػير بعػػػػد انتيػػػػاء الإجػػػػازة بػػػػدوف راتػػػػب أو فتػػػػرة 
العقوبػػػػػػة وذلػػػػػػؾ بػػػػػػالرجوع لسػػػػػػجؿ الإجػػػػػػازات بػػػػػػدوف راتػػػػػػب وسػػػػػػجؿ 

 العقوبات.

رفػػاؽ كشػػؼ المػػوظفيف المسػػتحقيف لمزيػػادة السػػنوية  5.4 إعػػداد مطالعػػة وا 
، ورفعيػػا لػػرئيس قسػػـ إدارة (HRM-P-13-F-01 )نمػػوذجبموجػػب ال

 لمػػػػػػوزيرأو المػػػػػػوارد البشػػػػػػرية ليقػػػػػػوـ برفػػػػػػع الكشػػػػػػؼ للأمػػػػػػيف العػػػػػػاـ 
 لممصادقة عميو.

إعداد قرار الزيادة السنوية لكؿ موظؼ بعد الحصوؿ عمى مصادقة  5.5
، ورفعيػػػػا لػػػػرئيس قسػػػػـ إدارة المػػػػوارد البشػػػػرية ليقػػػػوـ برفعيػػػػا لػػػػوزيرا

 .لتوقيعيا لموزير
رسػػػػاؿ  5.6 مدخؿ بيانات ترحيػػػػؿ الحركػػػػة عمػػػػى نظػػػػاـ شػػػػؤوف المػػػػوظفيف المحوسػػػػب وا 

بعػد  القرارات لحافظ الممفات لحفظيا في ممفػات المػوظفيف المعنيػيف
  .لوزيراتوقيع قرارات الزيادة السنوية مف قبؿ 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

كشؼ الموظفيف   6.1
 لمستحقيف لمزيادة السنويةا

HRM-P-13-F-01 دائـ ممؼ الموظؼ 
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 خطط عممية الإجراء: .7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 الاضافي والعمل الرسمي الدوام( 14الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-14 رمز الإجراء: الاضافي والعمؿ الرسمي الدواـ اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 .الرسمي الدواـ أوقات وخارج أثناء لمموظفيف الرسمي الدواـ ضبطتوحيد إجراءات و  .1.1

 .والخاصة الرسمية المغادرات رصيد وتسجيؿ ضبط .1.2
 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.3
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4

 

 نطاق العمل: .2

 .الخدمة المدنيةائر دو جميع موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 

 التعاريف: .3

 الإدارة أو المديرية أو المكتب أو الوحدة المدرجة في الييكؿ التنظيمي. الوحدة التنظيمية: 3.1

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: 3.2

( 35)بواقع يكوف الدواـ الرسمي في الدائرة خمسة أياـ في الأسبوع  الدوام الرسمي: 3.3
بلاغ مف رئاسة بموجب  اً رسمياليومي  لدواـحدد عدد ساعات اوتساعة 

، ما لـ تتطمب طبيعة عمؿ الدائرة غير الوزراء يصدر بيذا الخصوص
 .لوزيراذلؾ بناءً عمى قرار مف 

وىو الوقت الذي يصرؼ في العمؿ خارج أوقات ساعات العمػؿ العاديػة  الدوام الاضافي: 3.4
ويشػػػترط لمتكميػػػؼ بالعمػػػؿ الإضػػػافي أف يكػػػوف العمػػػؿ المطمػػػوب تأديتػػػو 
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 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  4.1

 بمقتضى الصادرة ونماذجيا المغادرات ومنح السنوية والإجازات الرسمي الدواـ تعميمات 4.2
 .النافذ نظاـ الخدمة المدنية

 
 

 
 
 
 

الدواـ الرسمي إستثنائيًا ولػيس ناتجًػا عػف قصػور أو إىمػاؿ خارج أوقات 
مػف الموظػػؼ فػػي تأديػة عممػػو فيقتصػػر عمػػى الحػالات التػػي يتعػػذر عميػػو 

 تأدية ذلؾ العمؿ أثناء الدواـ.

وىي مغادرة الموظؼ لمكاف عممو في ميمة عمؿ رسمية وبعمـ مسؤولو  المغادرة الرسمية: 3.5
الطبيػػػػة  الجيػػػػةالمغػػػػادرة الطبيػػػػة لػػػػدى تصػػػػديقيا مػػػػف  المباشػػػػر وتعامػػػػؿ

 المعتمدة معاممة المغادرة الخاصة.

وىػػػػي مغػػػػادرة الموظػػػػؼ مكػػػػاف عممػػػػو لقضػػػػاء أمػػػػور شخصػػػػية وبموافقػػػػة  :المغادرة الشخصية 3.6
مسػػػؤولو المباشػػػر وتحسػػػب وفقػًػػا لتعميمػػػات الػػػدواـ الرسػػػمي حيػػػث تحسػػػـ 
الساعات التي يصرح بيا لمموظػؼ التغيػب خلاليػا عػف عممػو بػإذف مػف 
رئيسػػو لقضػػاء أعمػػاؿ خاصػػة أو لشػػؤوف شخصػػية أثنػػاء الػػدواـ الرسػػمي 

ـ واحػد عػف كػؿ سػبع سػاعات يتغيػب فييػا مف إجازتو السنوية بمعدؿ يػو 
ذا اسػػتنفذ الموظػػؼ إجازتػػو السػػنوية فتحسػػـ سػػاعات  عمػػى ذلػػؾ الوجػػو، وا 
المغػػػادرة مػػػف راتبػػػو وعلاواتػػػو بمعػػػدؿ يػػػوـ واحػػػد عػػػف كػػػؿ سػػػبع سػػػاعات 

 .أو متفرقةيتغيب فييا متصمة 

 يومي الجمعة والسبت مف كؿ اسبوع. العطل الاسبوعية: 3.7

العطل الرسمية  3.8
 والدينية:

 ليػذه يصػدر بػلاغ بموجػب الػوزراء مجمػس يقررىػا التػي العطػؿ أيػاـ
 .الغاية
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 الإجراء: .5
 

 الإجراء المسؤولية
 الدوام الرسمي  5.1

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 الػوطني الػرقـ :تتضػمف موظػؼ لكػؿ خاصػة دواـ بطاقػة إعػداد 5.1.1
 لغايات ( شخصية وصورة الدائرة، الوظيفة، الموظؼ، اسـ لمموظؼ،

 سػاعات أثنػاء الػدائرة مػف وخروجػو صػباحاً  لمدواـ حضوره وقت تثبيت
 .بعده أو الدواـ أثناء إلييا وعودتو المقررة الدواـ

 لبدايػة المحػدد الوقػت مػف سػاعة نصػؼ قبؿ لمدائرة الرئيسي الباب فتح 5.1.2 موظؼ الاستقباؿ
 .الرسمي الدواـ

 :يمي بما الموظؼ يمتزـ 5.1.3 الموظؼ

 المقرر الرسمي لمدواـ المحددة المواعيد مراعاة . 

 الرسػمي الػدواـ أثنػاء وظيفيػة بواجبػات لمقيػاـ العمؿ أوقات تكريس 
 .العمؿ أثناء الشخصية الزيارات تبادؿ وعدـ إضاعتيا وعدـ

 الخاصػػػػػػػة بالمغػػػػػػػادرات والمتعمقػػػػػػػة الصػػػػػػػادرة التعميمػػػػػػػات مراعػػػػػػػاة 
 .والرسمية

 عممػػػو مركػػز مػػػف وخروجػػو حاً صػػبا لمػػػدواـ حضػػوره وقػػػت بتثبيػػت يقػػوـ 5.1.4
 وذلػػؾ بعػػده أو الػػدواـ أثنػػاء إلييػػا وعودتػػو المقػػررة الػػدواـ سػػاعات أثنػػاء

    .الدواـ ضبط جياز بواسطة
 .الدواـ ضبط جياز استخداـ ودقة سلامة مراقبة 5.1.5 الاستقباؿ موظؼ

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 

 الػػػػػدواـ بأوقػػػػػات الممتػػػػػزميف غيػػػػػر المػػػػػوظفيف بأسػػػػػماء كشػػػػػوفات إعػػػػػداد 5.1.6
 وتػدقيؽ ومراقبػة الرسػمي لمػدواـ المحوسػب البرنػامج خػلاؿ مف الرسمي

 لمتأكد مباشرة العاشرة الساعة بعد الحاسوب مف المستخرجة الكشوفات
 وحالات لمدواـ الحضور في التأخير حالات ورصد الموظفيف دواـ مف
 .الدواـ جياز عمى الختـ عدـ

 انتيػاء قبػؿ عممػو مركػز تػرؾ أو الرسمي الدواـ عف الموظؼ تأخر إذا 5.1.7
 المغػادرات باسػتثناء الأسػبوع فػي واحػدة سػاعة مجموعو بما الدواـ ذلؾ

 إجازتػػػو مػػػف واحػػػد يػػػوـ فيحسػػػـ المختصػػػة الجيػػػة مػػػف عمييػػػا الموافػػػؽ
ذا السػنوية  مػػف السػػاعة تمػؾ فتحسػػـ السػػنوية إجازتػو الموظػػؼ اسػػتنفذ وا 
 التأديبيػػػة الإجػػػراءات إلػػػى بالإضػػػافة واحػػػد يػػػوـ بمعػػػدؿ وعلاواتػػػو راتبػػػو
 .بحقو تتخذ التي

 التأكػػد ويػػتـ حاً صػبا المتػػأخريف المػوظفيف بأسػػماء شػيري كشػػؼ سػحب 5.1.8
 تغطػى الأصوؿ حسب وموقعة صباحية خاصة مغادرة وجود عدـ مف
 .الصباحي التأخير فترة
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 الأصػػوؿ حسػب وموقعػة صػباحية خاصػة مغػادرة وجػود عػدـ حػاؿ فػي 5.1.9

 (الصػػباحي التػػأخير) كتػػب إعػػداد يػػتـ الصػػباحي، التػػأخير  فتػػرة تغطػػى
عرض الكتب والكشػؼ عمػى رئػيس قسػـ  ثـ المتأخريف لمموظفيف وذلؾ

 .البشرية لاعتمادىاادارة الموارد 
رئيس قسـ ادارة 
 الموارد البشرية

 التػػػػأخير وكتػػػب صػػػباحاً  المتػػػأخريف المػػػػوظفيف أسػػػماء كشػػػؼ مراجعػػػة 5.1.11
كاتب شػؤوف ليقوـ  توثيقيا يتـ تعديلات أية وجود حاؿ وفي الصباحي
 .جرائيابأ الموظفيف

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 

 بواسػطة المعنيػيف المػوظفيف عمػى الصػباحي التػأخير كتػب نسخ توزيع 5.1.11
 .الموظؼ ممؼ في النسخة والاحتفاظ المباشريف المسؤوليف

 مػا حسب تأديبية إجراءات تخاذا يتـ الصباحي التأخير تكرر حاؿ في 5.1.12
تعميمػػػات الػػدواـ الرسػػػمي والإجػػػازات  وحسػػب فػػػي عميػػو منصػػػوص ىػػو

 .في نظاـ الخدمة المدنية النافذالسنوية 
يػػػػتـ اجػػػػراء الحسػػػػـ مػػػػف رصػػػػػيد  الصػػػػباحي التػػػػأخير تكػػػػرر حػػػػاؿ فػػػػي 5.1.13 

رصػػيد الاجػػازات يػػتـ الحسػػـ مػػف الراتػػب  ذالاجػػازات وفػػي حػػاؿ اسػػتنفا
 الاساسي.
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 العمل الاضافي 5.2

بعد أوقات الػدواـ الرسػمي يقػوـ الحاجة لبقاء موظؼ داخؿ الدائرة د نع 5.2.1 المسؤوؿ المباشر
              المسػػػػػػػػػػػػػػػػػؤوؿ المباشػػػػػػػػػػػػػػػػػر بتعبئػػػػػػػػػػػػػػػػػة نمػػػػػػػػػػػػػػػػػوذج العمػػػػػػػػػػػػػػػػػؿ الإضػػػػػػػػػػػػػػػػػافي

(HRM-P-14-F-01)  في نسختيف يوضح فيو الحاجة لبقاء الموظؼ
والمػػػدة المزمػػػع بقاؤىػػػا ويحصػػػؿ عمػػػى موافقػػػة مػػػدير المديريػػػة/ الوحػػػدة 

توقيعػػػو مػػػف الأمػػػيف العػػػاـ ويحػػػتفظ الموظػػػؼ بالنسػػػخة  ويػػػتـ ،المعنػػػي
 .الأولى لإثبات وجوده

فػي حػػاؿ قيػػاـ الموظػػؼ بالعمػػؿ الإضػػافي خػػلاؿ العطمػػة الأسػػبوعية أو  5.2.2
لاؿ الأعيػػػاد الرسػػػمية بنػػػاء عمػػػى طمػػػب مػػػف مػػػدير المديريػػػة/ الوحػػػدة خػػ

المعنػي نتيجػػة الحاجػة لػػدواـ ىػػذا الموظػؼ فػػي ذلػػؾ اليػوـ وبنػػا ء عمػػى 
موافقتػػو العمػػؿ، يقػػوـ بتعبئػػة نمػػوذج العمػػؿ الإضػػافي والحصػػوؿ عمػػى 

 .موافقة مدير المديرية/ الوحدة المعني ويتـ توقيعو مف الأميف العاـ

 انتيػػػاء قبػػػؿ (HRM-P-14-F-01 ) الإضػػػافي لعمػػػؿا نمػػػوذج إرسػػػاؿ 5.2.3
 مسػتمزمات لتػأميف وذلػؾ البشػرية المػوارد إدارة قسػـ إلػى الرسػمي الػدواـ

 .إليو الموكمة المياـ انجاز وضروريات
كاتب شؤوف 

 الموظفيف

 

يشػػػػػمؿ أسػػػػػماء المػػػػػوظفيف الػػػػػذيف  الاسػػػػػتقباؿإرسػػػػػاؿ كشػػػػػؼ لموظػػػػػؼ  5.2.4
أو يتطمػػػػػب عمميػػػػػـ الػػػػػدواـ أيػػػػػاـ العطػػػػػؿ  لسػػػػػاعات إضػػػػػافيةسػػػػػيعمموف 

الأسػػػػبوعية والرسػػػػمية مػػػػف خػػػػلاؿ تعبئػػػػة سػػػػجؿ دواـ المػػػػوظفيف خػػػػارج 
 .(HRM-P-14-F-02)  أوقات العمؿ الرسمي

التحقػػؽ مػػف ىويػػة الموظػػؼ عنػػد حضػػوره لمػػدواـ خػػارج أوقػػات العمػػؿ،  5.2.5 موظؼ الاستقباؿ
وتسػػػػجيؿ وقػػػػت  حضػػػػور ومغػػػػادرة الموظػػػػؼ المعنػػػػي فػػػػي سػػػػجؿ دواـ 

وتسػميـ ( HRM-P-14-F-02)فيف خػارج أوقػات العمػؿ الرسػمي الموظ
سػػجؿ دواـ المػػوظفيف خػػارج أوقػػات العمػػؿ لوحػػدة المػػوارد البشػػرية عنػػد 

 بداية يوـ العمؿ التالي.
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كاتب شؤوف 

 الموظفيف

 

 يبػيف كشػؼ بإعػداد شػيري بشػكؿ ويقػوـ الفعميػة الدواـ ساعات مف التأكد 5.2.6

 الدواـ ساعات وعدد وأسمائيـ الرسمي العمؿ أوقات خارج الموظفيف دواـ

 الكشػؼ برفػع ويقػوـ(  HRM-P-14-F-03نمػوذج ) بواسػطة الفعمػي

 مػع العػاـ للأمػيف برفعػو يقػوـ والػذي البشػرية د المػوار إدارة قسػـ لػرئيس

 :يمي ما بأحد التنسيب

 الإضافي العمؿ بدؿ صرؼ  .1

 خمػس كػؿ عػف السػنوية الموظػؼ إجػازات رصػيد عمػى يػوـ إضػافة  .2

 .إضافي عمؿ ساعات
 أنػو فيػو يبػيف لمموظػؼ كتػاب بإعػداد يقػوـ العاـ الأميف قرار ورود بعد 5.2.7

 إجازتػػػو رصػػػيد عمػػػى يػػػوـ إضػػػافة أو إضػػػافي عمػػػؿ بػػػدؿ صػػػرؼ سػػػيتـ
 .البشرية الموارد إدارة قسـ رئيس مف الكتب بتوقيع ويقوـ السنوية

  .الموظؼ ممؼ في الكتاب مف نسخة ويحفظ لمموظؼ الكتاب إرساؿ 5.2.8
 المغادرات 5.3

 ثػلاث قبػؿ( HRM-P-14-F-04بواسػطة نمػوذج ) مغػادرة طمػب تعبئة 5.3.1 الموظؼ
 فػي المغػادرة طمػب  ،الطبيعػي الوضػع فػي المغػادرة موعػد مػف ساعات
المسػػػػؤوؿ  لحكػػػػـ تبعػػػػاً  المتطمػػػػب ىػػػػذا مػػػػف مسػػػػتثنى الطارئػػػػة الحػػػػالات
 المباشر.

 .لمموافقة المباشر المسؤوؿ إلى المغادرة طمب برفع 5.3.2
 ويوقع يوافؽ إثرىا وعمى وطبيعتيا وحجميا لمموظؼ الموكمة المياـ يدرس 5.3.3 المباشر المسؤوؿ

 .المعنية الوحدة /المديرية مدير إلى والتوقيع لمموافقة برفعو ويقوـ الطمب
 إلػى الطمػب بتسػميـ الموظػؼ يقوـ المطموبة، الموافقات عمى الحصوؿ بعد 5.3.4 الموظؼ

 .عممو مركز مغادرتو عند الاستقباؿ موظؼ
 مغػادرة سػاعة تسػجيؿ خػلاؿ مػف المغػادرة طمػب نمػوذج تعبئػة اسػتكماؿ 5.3.5 ستقباؿالا موظؼ

 المػوارد إدارة قسػـ إلػى بإرسػالو ويقػوـ الفعميػة الحضػور وسػاعة الموظػؼ

 .اليوـ نياية في البشرية
كاتب شؤوف 

 الموظفيف

 

 وتعػديؿ المغػادرة بػزمف الحضػور نظػاـ وتحػديث المغػادرة طمػب مراجعػة 5.3.6

 .لذلؾ تبعًا المغادرات مف الموظؼ رصيد
) اذا زادت المغػادرات عػف سػبع لممغػادرة كػافي رصػيد تػوفر عػدـ حػاؿ فػي 5.3.7

 المغػادرة طمػب تحويػؿ يػتـ شخصية المغادرة كوف حاؿ في وذلؾ ساعات(
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 .الموظؼ راتب مف المغادرة خصـ ليتـ الرواتب محاسبة قسـ إلى

 أثنػػػاء المعتمػػػد المغػػػادرة نمػػػوذج وفػػػؽ المػػػوظفيف مغػػػادرات عمػػػى التػػػدقيؽ 5.3.8
 عػػودتيـ وحتػػى خػػروجيـ منػػذ المغػػادرة تسّػػمـ حػػاؿ المقػػررة الػػدواـ سػاعات
/ و خػػروجيـ تجػػاوز الػػذيف المػػوظفيف مغػػادرة عػػف كشػػوفات ورفػػع لمػػدواـ،

 المػػػػوارد إدارة قسػػػػـ لػػػػرئيس سػػػػاعات ثػػػػلاث عػػػػف اليػػػػوـ لػػػػذلؾ تػػػػأخرىـ أو
 .البشرية

 التغيب عن العمل 5.4
 يخطر أف فعميو اضطراري، لسبب عممو عف الموظؼ تغيب حاؿ في 5.4.1 الموظؼ

 سواء التغيب بدء مف ساعة وعشروف أربعة خلاؿ بذلؾ المباشر مسؤولو

 بتعبئة الإخطار ىذا يؤكد وأف مناسبة وسيمة أخرى أي باستخداـ و أ ىاتفيا

  (HRM-P-14-F-05) تغيب نموذج
بداء التغيب أسباب عمى الإطلاع 5.4.2 المباشر المسؤوؿ  مع التعامؿ بآلية يتعمؽ فيما الرأي وا 

رسالو (HRM-P-14-F-05) تغيب عمى نموذج القرار وتوثيؽ  التغيب  وا 

 الموارد البشرية. إدارة لقسـ
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
واخذ موافقة رئيس ادارة  (HRM-P-14-F-05)مراجعة نموذج تغيب  5.4.3

 الموارد البشرية عمى تنسيب المسؤوؿ المباشر لمموظؼ.
 .(HRM-P-14-F-05) تغيب نموذج في المبينة الإجراءات تنفيذ 5.4.4 

 
 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
 HRM-P-14-F-01 الإضافي العمؿ نموذج 6.1

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 ثلاث سنوات

 العمؿ أوقات خارج الموظفيف دواـ سجؿ 6.2

 الرسمي
HRM-P-14-F-02 

 خارج الموظفيف لدواـ الشيري لكشؼ 6.3
 الرسمي العمؿ أوقات

HRM-P-14-F-03 

 HRM-P-14-F-04 مغادرة طمبنموذج  6.4
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 خريطة سير الإجراء: .7
 يتـ في ىذا البند تمخيص سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي:
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 ( الاجازة 15الإجراء رقم )
 :الدائرة

 HRM-P-15 المديرية/ الوحدة: الاجازة :اسم الاجراء
 /   /     التوقيع: الاوؿ تاريخ الإعداد:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:

  المديرية/ الوحدة:  الوظيفي: المسمى
  التوقيع:  تاريخ الإعداد:

 

 الأهداف: .1

وفؽ توضيح الإجراءات المتبعة لمنح الموظفيف الإجازات التي يحؽ ليـ الحصوؿ عمييا  .1.1
 وىي: النافذالشروط والأحكاـ المنصوص عمييا في نظاـ الخدمة المدنية 

 الإجازة السنوية   إجازة الأمومة   اجازة الابوة 
 الإجازة العرضية   إجازة الحج   
  الإجازة دوف راتب وعلاوات  الإجازة المرضية  

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 

 نطاق العمل: .2

عمى والراغبيف في الحصوؿ  الخدمة المدنيةائر دو موظفي  كافة عمىيطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 .إجازة

 

 التعاريف: .3

الإدارة أو المديرية أو المكتب أو الوحدة المدرجة في الييكؿ  الوحدة التنظيمية: 3.1
 التنظيمي.

الموارد البشرية في أو القسـ المعني بإدارة وحدة المديرية أو ال الوحدة: 3.2
 الدائرة.
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 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية   4.1

 بمقتضى صادرة ونماذجيا المغادرات ومنح السنوية والإجازات الرسمي الدواـ تعميمات 4.2
 .نظاـ الخدمة المدنية النافذ

 

 الإجراء: .5
 

 الإجراء المسؤولية
 :الإجازات السنوية .5.1
 بشريةال مواردالضابط 

 
يتـ  وضع جدوؿ ينظـ بموجبو استخداـ الموظفيف لإجازاتيـ السنوية  .5.1.1

تبيف فيو مدة الإجازة لكؿ حدة و لكؿ مديرية أو في بداية كؿ سنة 
بصورة تكفؿ حسف  منيـ والتاريخ الذي تبدأ فيو وتنتيي عنده وذلؾ

 خلاؿ السنة واستمراره وفؽ الخطط الاداريةسير العمؿ في الوحدة 

 .والبرامج المقررة لو

( عمى HRM-P-15-F-01)توزيع جدوؿ الإجازات السنوية  .5.1.2
وتوقيعيا مف قبؿ  جميع المديريات والوحدات مرفقاً بيا مذكرة داخمية

 رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية

 
المديرية/ مدير 

 الوحدة المعني
التنسيؽ مع موظفي المديرية/ الوحدة في الدائرة فيما يتعمؽ بتحديد  .5.1.3

الشير الذي سيتـ خلالو استخدامو الإجازة السنوية ويتـ التوقيع عمى 
عادتو إلى قسـ إدارة الموارد البشرية.  النموذج وا 

( والتأكد HRM-P-15-F-01) مراجعة جدوؿ الإجازات السنوية .5.1.4 بشريةال مواردالضابط 
مف تعبئتو كاملًا لجميع الموظفيف التابعيف المديرية/ الوحدة وفي 
حاؿ وجود نقص أو خطأ في تعبئة الجدوؿ يتـ إعداد مذكرة داخمية 
تبيف طبيعة الأخطاء الواجب تعديميا وتوقيعيا مف قبؿ رئيس قسـ 

ىي المدة المحددة التي يحؽ لمموظؼ فييا الانقطاع عف العمؿ  الإجازة:  3.3
والتعميمات الصادرة  النافذاً لنظاـ الخدمة المدنية بشكؿ مؤقت وفق

 .عنو بيذا الخصوص
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 الإجراء المسؤولية
رساليا لمدير المديرية/ الوحدة المعني ومتابعة  إدارة الموارد البشرية وا 

تمنح الإجازة بحيث  ،الردود لتضمينيا في جداوؿ الإجازات السنوية
 المحددة في نظاـ الخدمة المدنية النافذ.السنوية وفقاً لمصلاحيات 

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

ستلاـ طمب الإجازة السنوية يقوـ بالتأكد مف رصيد إجازات ابعد   .5.1.5
دخاؿ الإجازة عمى  نظاـ شؤوف الموظفيف الموظؼ المعني وا 

المحوسب لتخصـ مف رصيد إجازات الموظؼ وترصيدىا عمى 
 .(HRM-P-15-F-03نموذج ترصيد الإجازات)

بعد ترصيدىا في ممؼ الإجازات حفظ نماذج الإجازات السنوية  .5.1.6
 وخصميا مف الرصيد.

 :اجازة الامومة .5.2
الطبي ومرفقو التقرير  (HRM-P-15-F-04طمب إجازة )إعداد  .5.2.1 الرئيس المباشر

 تستحؽ الموظفة الحامؿالمقدـ مف الموظفة المعنية، مع مراعاة أف 
براتب  إجازة أمومة مدتيا تسعوف يوماً متصمة قبؿ الوضع وبعده

كامؿ مع العلاوات التي تستحقيا وذلؾ بناءً عمى تقرير طبي مف 
قانونية، ولا تؤثر إجازة الأمومة عمى استحقاؽ  طبيب أو قابمة
 .السنوية الموظفة للإجازة

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

ستلاـ طمب إجازة الأمومة يقوـ بترحيؿ الإجازة عمى نظاـ ابعد  .5.2.2
 شؤوف الموظفيف المحوسب.

 :الأبوةاجازة  .5.3
الطبي ومرفقو التقرير  (HRM-P-15-F-04طمب إجازة )إعداد  .5.3.1 

في حالة ولادة  الموظؼ ويستحؽ، المقدـ مف الموظؼ المعني
 ابوةإجازة قانونية  بناءً عمى تقرير طبي مف طبيب أو قابمة الزوجة 
 .ستحقيايبراتب كامؿ مع العلاوات التي  يومافمدتيا 

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

ة يقوـ بترحيؿ الإجازة عمى نظاـ شؤوف بو ستلاـ طمب إجازة الأابعد  .5.3.2
 الموظفيف المحوسب.
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 الإجراء المسؤولية
 :إجازة الحج .5.4
الموظؼ إجازة لأداء فريضة الحج لا تزيد مدتيا عمى يجوز منح  .5.4.1 

 واحدة طيمة مدة عممو في الخدمة المدنية ( يوما متصمة لمرة21)
لا تحتسب إجازة الحج مف الإجازة السنوية لمموظؼ، ويستحؽ و 

 .كاممة عف مدتيا خلاليا راتبو وعلاواتو

موافقة الرئيس وأخذ  (HRM-P-15-F-04طمب إجازة )تعبئة  .5.4.2 الموظؼ المعني
 المباشر عميو ويتـ إرسالو إلى قسـ إدارة الموارد البشرية.

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

بناءً عمى طمب الإجازة المقدـ، يقوـ بإعداد مطالعة سيرة وظيفية  .5.4.3
لمموظؼ وتوضيح عدـ حصولو سابقاً عمى إجازة حج ويقوـ 

برفعيا إلى بتوقيعيا مف قبؿ رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية ليقوـ 
 الأميف العاـ لمموافقة.

بعد الحصوؿ عمى موافقة الأميف العاـ عمى إجازة الحج، يقوـ بتبميغ  .5.4.4
 الموظؼ المعني خطياً وبواسطة رئيسو المباشر.

 .المحوسب الموظفيف شؤوف نظاـ عمى الإجازة ترحيؿ  .5.4.5

 :الإجازة بدون راتب وعلاوات .5.5
، يقوـ بتعبئة حالات الاجازة بدوف راتبتحقؽ حالو مف في حاؿ  .5.5.1 الموظؼ المعني

ويحدد فيو تاريخ بدء ( HRM-P-15-F-04نموذج طمب إجازة )
 .الإجازة ومدة الإجازة وأسباب الإجازة

كاتب شؤوف 
 الموظفيف 

بناءً عمى طمب الإجازة المقدـ، يقوـ بإعداد مطالعة سيرة وظيفية  .5.5.2
طمب لمموظؼ وفي حاؿ عدـ موافقة المسؤوؿ المباشر عمى 

 ستفسار عف رأيو وتوثيؽ ذلؾ في المطالعة.الإجازة، يتـ الا

المطالعة مف قبؿ رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية ليقوـ برفعيا إلى  .5.5.3
الفئة الثانية او  الفئةالموظؼ في  افالأميف العاـ لمموافقة في حاؿ 
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 الإجراء المسؤولية
الأميف مف تنسيب بالموظؼ في الفئة الأولى  افالثالثة وفي حاؿ 

 .لموزيرالعاـ 

تصاؿ بالمسؤوؿ المباشر أو في حاؿ كوف القرار بالرفض يتـ الا .5.5.4
علامو بذلؾ خطياً بواسطة مذكرة داخمية موقعة مف  الموظؼ وا 

 رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية.

في حاؿ كاف القرار بالموافقة يتـ إعداد كتاب بالموافقة وتوقيعو مف  .5.5.5
/ ليقوـ برفعيا إلى الأميف العاـقبؿ رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية 

 لممصادقة عميو. لوزيرا

بعد توقيع الكتاب، يتـ إعلاـ مديرية الشؤوف المالية لإيقاؼ راتبو  .5.5.6
مف تاريخ منحو الإجازة دوف راتب وعلاوات ويتـ إدخاؿ الحركة 

 عمى نظاـ شؤوف الموظفيف المحوسب.

نتياء إجازة امراجعة كشؼ المجازيف بدوف راتب يومياً وفي حاؿ  .5.5.7
 أي موظؼ ولـ يرسؿ معاممة تمديد يتـ طمب مباشرة عمؿ.

عندما يمتحؽ الموظؼ بعممو تبيف تاريخ مباشرة إعداد مذكرة داخمية  .5.5.8 المسؤوؿ المباشر
رساليا لقسـ إدارة الموارد البشرية.  الموظؼ العمؿ وا 

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

إعداد مذكرة التحاؽ الموظؼ بالعمؿ، ستلاـ مذكرة إعادة اعند  .5.5.9
لمديرية الشؤوف المالية  ليتـ إعادة إحتساب راتبو مف تاريخ مباشرتو 

 ويقوـ بتوقيع المذكرة مف رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية.

يمتحؽ الموظؼ بعممو يطمب مف إدارتو إرساؿ كتاب بعدـ إذا لـ  .5.5.11
مباشرتو العمؿ وبعد عشرة أياـ مف تغيبو يتـ إتخاذ الإجراءات 

بفقداف الوظيفة وحسب ما ىو مبيف في إجراء عمؿ: "إنياء  الخاصة
 خدمات الموظفيف".
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 الإجراء المسؤولية
 :الإجازة المرضية .5.6

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

يقوـ  (HRM-P-15-F-05المرضية )ستلاـ طمب الإجازة ابعد  .5.6.1
دخاؿ الإجازة عمى  بالتأكد مف رصيد إجازات الموظؼ المعني وا 

اقؿ مف سبعة اياـ )اذا كانت نظاـ شؤوف الموظفيف المحوسب 
 .متفرقة او مجتمعة(

إذا زادت الإجازة المرضية عمى سبعة أياـ متصمة فتعطى بناء  .5.6.2 
الطبية المختصة، وتنزؿ الإجازة المرضية  عمى تقرير مف المجنة

واذا استفذ اجازاتو السنوية في ىذه الحالة مف الإجازة السنوية 
 .فتحسـ تمؾ المدة مف راتبو وعلاواتو

يشؼ الموظؼ مف المرض خلاؿ شير واحد مف تاريخ إذا لـ  .5.6.3
لممدة التي تراىا المجنة الطبية  مرضو فتمدد إجازتو المرضية

ليذه  المختصة ضرورية وذلؾ بناءً عمى التقرير الذي تنظمو
 .الغاية

عمى المجاف الطبية أف تحدد في تقاريرىا المدة التي ترى أنيا  .5.6.4
ا قررت المجنة الطبية مف مرضو، أما إذ كافية لشفاء الموظؼ

يسمح لو بالعودة  إعادة فحص الموظؼ بعد انقضاء تمؾ المدة فلا
إلى عممو إلا إذا قررت المجنة الطبية المختصة قدرتو عمى ذلؾ 

 .إعادة الفحص بعد

تبدأ مدة الإجازة المرضية مف التاريخ الذي تحدده المجنة الطبية  .5.6.5 
الاساسي ية راتبو المختصة ويتقاضى الموظؼ المجاز إجازة مرض

مع العلاوات التي يستحقيا عف الأشير الأربعة الأولى مف  كاملاً 
 متقطعة، وثلاثة أرباع مجموع راتبو إجازتو سواء كانت متصمة أو

 وعلاواتو المستحقة عف المدة التي يقضييا في إجازة الاساسي

مرضية بعد ذلؾ لغاية أربعة أشير أخرى سواء كانت متصمة أو 
 تاريخ بدء إجازتو المرضية. ؿ مدة سنة مفمتقطعة خلا
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 الإجراء المسؤولية
فيعاد فحصو مف  أعلاهإذا لـ يشؼ الموظؼ بعد انتياء المدة  .5.6.6

المجنة الطبية المختصة، فإذا وجدت المجنة بعد فحصو أف مرضو 
لمشفاء ولكنو لا يزاؿ غير قادر عمى القياـ بمياـ وظيفتو  قابؿ

لا تزيد عمى أربعة أشير أخرى  فتمدد إجازتو المرضية لمدة
 .وعلاواتو المستحقةالاساسي يتقاضى خلاليا نصؼ مجموع راتبو 

إذا وجدت المجنة الطبية لدى إعادة فحصيا الموظؼ بعد انتياء  .5.6.7
أف مرضو غير قابؿ لمشفاء فتنيى خدماتو أعلاه المحددة  المدة
   الاساسي. بتعييف مثيمو في الدرجة والراتب لوزيرامف  بقرار

إذا تبيف أف الموظؼ لـ يشؼ بعد منحو جميع مدد الإجازات  .5.6.8
مف بقرار تنيى خدماتو حكماً  أعلاه المرضية المنصوص عمييا

 .لوزيرا
ف قررت  .5.6.9 لا يجوز إنياء خدمة الموظؼ لعدـ لياقتو الصحية وا 

أنو أصبح عاجزاً عف القياـ بمياـ وظيفتو  المجنة الطبية المختصة
بعد أف يكوف قد أُعطي  مف تمديد إجازتو إلا وأنو لا فائدة ترجى

إجازة مرضية لا تقؿ مدتيا عف أربعة أشير براتب كامؿ مع 
حداً أدنى ابتداء مف التاريخ الذي تحدده المجنة الطبية  العلاوات
 .المختصة

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 ترحيؿ الإجازة عمى نظاـ شؤوف الموظفيف المحوسب. .5.6.11
 وأكثر أياـ سبعة عف تزيد والتي الطويمة المرضية الإجازة تحويؿ .5.6.11

 أما بالأمر المعني الموظؼ ممؼ في لحفظيا الممفات حافظ إلى
 حفظيا يتـ أياـ سبعة عف تقؿ والتي القصيرة المرضية الإجازات

 حسب( وىكذا( 2)شير( 1)شير) الشير حسب معيف ممؼ في
 .الإجازة تاريخ

 الإجازات العرضية: .5.7
او  المعني الموظؼ
 مف ينيبو

عرضية، يقوـ بتعبئة اللإجازة تحقؽ حالو مف حالات افي حاؿ  .5.7.1
 .(HRM-P-15-F-04نموذج طمب إجازة )
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 الإجراء المسؤولية
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
بعيف الاعتبار تحديد مع الاخذ نموذج الاجازة العرضية  مراجعة .5.7.2

ة رقـ كتاب دائرة قاضي القضافي  درجات القرابة وفؽ ما ورد
 وىي كالاتي:، 16/5/2117تاريخ  21/8/4217

ىـ : الاباء، الاميات، و مف الدرجة الاولى نسباً ومصاىرة  -1
الابناء والبنات والازواج والزوجات وازواج البنات وزوجات 
الابناء واولاد الزوج واولاد الزوجة واباء الزوجات واباء الازواج 

 وامياتيـ.

ىـ: الاجداد والجدات، و رة مف الدرجة الثانية نسبا  ومصاى -2
والاخوة والاخوات، زوجات الاخوة وازواج الاخوات، اخوة الزوجة 

 واخوة الزوج.

ىـ: اولاد الاخ واولاد و مف الدرجة الثالثة نسبا  ومصاىرة  -3
الاخت، والعمات والاعماـ، والاخواؿ والخالات، واعماـ وعمات 

 الازواج واخواؿ وخالات الازواج.

 .الاميف العاـمف قبؿ نموذج الاجازة العرضية توقيع   .5.7.3
 ترحيؿ الإجازة عمى نظاـ شؤوف الموظفيف المحوسب. .5.7.4

 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج الرقم
 سنتاف كاتب شؤوف الموظفيف HRM-P-15-F-01 جدوؿ الإجازات السنوية  6.1

 سنتاف كاتب شؤوف الموظفيف HRM-P-15-F-02 نموذج إجازة سنوية  6.2

 دائم ممؼ الموظؼ HRM-P-15-F-03 سجؿ ترصيد الإجازات  6.3

 سنتاف كاتب شؤوف الموظفيف HRM-P-15-F-04 نموذج طمب إجازة غير سنوية  6.4

 دائم ممؼ الموظؼ HRM-P-15-F-05 نموذج طمب معاينة طبية  6.5
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 :سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي يتـ في ىذا البند تمخيص :خريطة سير الاجراء .7
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 التكميؼ والإعارة( 16الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-16 رمز الإجراء: التكميؼ والإعارة اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

تكميؼ أو إعارة تحديد المنيجية والتعريؼ بالخطوات التي سيتـ إتباعيا في عممية ضماف  1.1
 موظفي الدائرة.

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. 1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. 1.3
 

 نطاق العمل: .2
 .ينطبؽ عمييـ أحكاـ وشروط التكميؼ والإعارةدائرة الذيف الكافة موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى 

 

 :اريفالتع .3
 

 الإدارة أو المديرية أو الوحدة المعنية بإدارة الموارد البشرية في الدائرة.  الوحدة: .3.1
 أو تطوعية  جية أي لدى لمعمؿ سنتيف عمى تزيد لا لمدة الموظؼ تكميؼ :تكميفال .3.2

 المعنية الجيات وموافقة المعتمدة الصلاحيات بموجب لمدائرة ممموكة شركة
  .ويحدد في قرار التكميؼ الجية التي سيتقاضى منيا راتبو الاساسي وعلاواتو

 يعمؿ التي الدائرة غير أخرى لجية تابع آخر بعمؿ الموظؼ قياـ بيا يقصد الإعارة: .3.3
 أو دولية منظمة أي أو أخرى حكومية إلييا المعار الجية  تمؾ كانت سواء بيا

 عاماً  مرفقاً  تدير شركة أو المدنية الخدمة  لنظاـ خاضعة غير دائرة أو إقميمية
 تمؾ مف أي طمب  عمى بناءً  وذلؾ التخاصية عممية عف ناتجة شركة او

  .عمى اف لا تزيد عف ثلاث سنوات الجيات
 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية
ضابط الموارد 

 البشرية
 مسػؤوؿمػف قبػؿ ال طمب التكميؼ أو الإعػارة المقدمػة مػف الموظػؼستلاـ ا 5.1

 .وذلؾ بعد توريدىا لمموظؼ المباشر
ب التكميؼ أو الإعارة مف واقع الممػؼ وظيفية لمموظؼ طالالسيرة ال إعداد 5.2 

 الشخصي لو.

 تسميـ المطالعة لرئيس قسـ إدارة الموارد البشرية  5.3
إدارة رئيس قسـ 

 الموارد البشرية
لرفعػػو لمجنػػػة المركزيػػػة لمتنسػػػيب لمػػػوزير  لأمػػػيف العػػػاـالمطالعػػة والتنسػػػيب ل 5.4

فيما يتعمؽ بػالتكميؼ وبنػاء عمػى تنسػيب الامػيف العػاـ وقػرار لاتخاذ القرار 
وحسػػب أحكػػاـ النظػػاـ مػػع إرفػػاؽ مطالعػػة مػػف الػػوزير فيمػػا يتعمػػؽ بالإعػػارة 

ة الوظيفيػػة وطبيعػػة الوظيفػػة التػػي المسػػؤوؿ المباشػػر لمموظػػؼ وواقػػع السػػير 
  .يشغميا الموظؼ

ضابط الموارد 
 البشرية

مخاطبػة الجيػة طالبػة كتػاب رسػمي ل ، يقوـ بإعػدادالقرار بالرفض كافإذا  5.5
 .عتذاربالاالتكميؼ أو الإعارة 

والممػػػػؼ السػػػػري  وظيفيإذا تمػػػػت الموافقػػػػة المبدئيػػػػة يػػػػتـ طمػػػػب الممػػػػؼ الػػػػ 5.6
فػي الأميف العػاـ  بتنسيب مف قبؿ الوزيرثـ يتـ إعداد قرار يوقع لمموظؼ 

 كمتا الدائرتيف.

دخػاؿ اسػـ الجيػة نظاـ شػؤوف المػوظفيف المحوسػب و إدخاؿ الحركة عمى  5.7 ا 
 التكميؼ أو الإعارة.تاريخ بداية مف التي تـ تكميفو أو إعارتو إلييا 

التكميػؼ أو الإعػارة وفػي حػاؿ وجػود حاجػة لمتمديػد يػتـ  مػدة نتياءامتابعة  5.8
موافقػػػة عمػػػى ويصػػػدر القػػػرار إمػػػا بػػػالرفض أو ال جػػػراءات السػػػابقةإتبػػػاع الإ

المكمػؼ داد كتاب رسمي لمموظػؼ بمخاطبػة الجيػة التمديد ومف ثـ يتـ إع
 .إلييا أو المعار

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

    لا يوجد 
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 :مخطط عممية الإجراء .7

 ( مف ىذا الإجراء:5تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ ) فيما يمي
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 قل والانتداب ( الن17الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRM-P-17 رمز الإجراء: النقؿ والانتداب اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:
 الخاصة بالإجراءالمعمومات 

 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 نقؿ عمميات في المتبعة الإجراءاتضماف توضيح الإطار العاـ والمنيجية وتوضيح  .1.1
 .الدائرة موظفي

  .توضيح المياـ وتفادي تداخميا وازدواجيتيا .1.2

 .المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء تحديد .1.3

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4
 

 نطاق العمل: .2
 .باستثناء موظفي العقود الشاممة الدائرةفي   الموظفيف جميع عمى الإجراء ىذا يطبؽ        

 

 التعاريف: .3

 

 المدرجة في الييكؿ التنظيمي.الإدارة أو المديرية أو المكتب أو الوحدة  الوحدة التنظيمية: .3.1

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: .3.2

 داخؿ المستوى بنفس أخرى وظيفة الى وظيفة مف الموظؼ حراؾ يعني : النقل .3.3
 طمب عمى بناءً  أو الدائرة، ورغبة لحاجة تمبية أخرى  دائرة إلى أو الدائرة

 خارج النقؿ – الدائرة داخؿ  النقؿ نوعاف وىو الدائرة، بموافقة الموظؼ
  .الدائرة

الانتداب خارج  .3.4
 الدائرة:

اً للأحكاـ المحددة بنظاـ وفقىو حراؾ الموظؼ لمعمؿ إلى دائرة اخرى 
 .مف حيث الشروط والمدة الزمنيةالنافذ الخدمة المدنية 
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 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية   4.1

 

 الإجراء: 5
 الإجراء المسؤولية

 :النقل داخل الدائرة  1.5
ضابط الموارد 

 البشرية
 

 .طمب النقؿ المقدـ مف الموظؼ مع مشروحات مسؤولو المباشر ستلاـا .5.1.1

 نقمو المطموب أو النقؿ طالب لمموظؼ وظيفيةال سيرةال مطالعة إعداد .5.1.2
 .لو الشخصي الممؼ واقع مف

 .البشرية الموارد إدارة قسـ لرئيس وظيفيةال سيرةال مطالعة تسميـ .5.1.3
رئيس الوحدة 

المختصة 
 بالموارد البشرية

 أو الثانية الفئة مف الموظؼ كاف إذا القرار لاتخاذ العاـ لأميفل التنسيب 5.1.4
 العاـ الأميف يقوـو  الأولى  الفئة مف الموظؼ كوف حاؿ وفي الثالثة

 .القرار تخاذلا لموزير بالتنسيب

 
ضابط الموارد 

 البشرية
 

 الموظؼ ممؼ في المعاممة حفظ يتـ الرفض القرار كوف حاؿ في 5.1.5
 .خطايا بذلؾ وتبميغو

 الموارد إدارة قسـ لرئيس ورفعو النقؿ كتاب بإعداد يقوـ الموافقة حاؿ في 5.1.6
 وحسب الوزير أو العاـ الأميف مف الكتاب بتوقيع بدوره ليقوـ البشرية

 .الموظؼ فئة

رسالو صادر رقـ الكتاب بإعطاء يقوـ الكتاب توقيع بعد 5.1.7  لمجية وا 
 .ومتابعتو المعنية

 يتـ حيث المحوسب الموظفيف شؤوف نظاـ عمى الحركة بإدخاؿ يقوـ 5.1.8
 .النقؿ بداية تاريخ مف العمؿ مركز تغيير

 .النقؿ سجؿ عمى الحركة تسجيؿ 5.1.9

 .التاريخ حسب نقميـ تـ الذيف الموظفيف يبيف شيري كشؼ إعداد 5.1.11
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 الإجراء المسؤولية
 :نتدابالا  / الدائرة خارج النقل 5.2

ضابط الموارد 
 البشرية

 

 قبؿ مف طمب النقؿ خارج الدائرة أو الانتداب المقدـ مف الموظؼ ستلاـا 5.2.1
 .وتوريدىا ستلامياا بعد وذلؾ القسـ رئيس

    واقع مف نتدابوا/ نقمو المطموب لمموظؼ وظيفية سيرة مطالعة إعداد 5.2.2
 .لو الشخصي الممؼ        

   والذي البشرية الموارد إدارة قسـ لرئيس وظيفيةال سيرةال مطالعة تسميـ 5.2.3

 .العاـ للأميف بالتنسيب يقوـ بدوره 
إدارة قسـ رئيس  
 البشرية الموارد

 .القرار تخاذلا لموزير لمتنسيب العاـ للأميف المعاممة تمرير 5.2.4

ضابط الموارد 
 البشرية

   طالبة الجية لمخاطبة رسمي كتاب بإعداد يقوـ بالرفض، القرار تـ إذا 5.2.5

 .عتذاربالا نتدابالا أو لدائرةا خارج لنقؿ

 يػتـ ثػـ السػري والممػؼ العػادي الممػؼ طمػب يػتـ المبدئية الموافقة تمت إذا 5.2.6
 .الدائرتيف كمتا في لوزيراو  العاـ الأميف قبؿ مف يوقع قرار إعداد

 تغييػػر يػػتـ حيػػث المحوسػػب المػػوظفيف شػػؤوف نظػػاـ وعمػػى الحركػػة إدخػػاؿ 5.2.7
 .نتدابالا أو النقؿ بداية تاريخ مف العمؿ مركز

 إتبػػػاع يػػػتـ لمتمديػػػد حاجػػػة وجػػػود حػػػاؿ وفػػػي نتػػػدابالا مػػػدة نتيػػػاءا متابعػػػة 5.2.8
 التمديػػد عمػػى الموافقػػة أو بػػالرفض إمػػا القػػرار ويصػػدر السػػابقة الإجػػراءات

 .ليا المنتدب الجية بمخاطبة لمموظؼ رسمي كتاب إعداد يتـ ثـ ومف
 النماذج   .6

النموذجاسم  التسمسل  مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج 
    لا يوجد نماذج 
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 :مخطط عممية الإجراء. 7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 ( الوكالة18الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-18 رمز الإجراء: الوكالة اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 عمميات في المتبعة الإجراءاتضماف توضيح الإطار العاـ والمنيجية وتوضيح  .1.1
 .تكميؼ موظفي الدائرة بالوكالة

 .المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء تحديد .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3
 

 نطاق العمل: .2
 .في الدائرة  الموظفيف جميع عمى الإجراء ىذا يطبؽ        

 

 التعاريف: .3

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية   1.1

 
 

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية
 رسمياً.المباشر وذلؾ بعد توريدىا  مسؤوؿاستلاـ المعاممة مف قبؿ ال .5.1ضابط الموارد 

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: .3.1

مف الوظائؼ الاشرافية والقيادية اخرى بمياـ وظيفة الموظؼ لمقياـ  تكميؼ  الوكالة: .3.2
ووفقاً لأحكاـ  أو تغيب شاغميا لأي سبب شغورىا في نفس الدائرة في حاؿ

 .لمدة لا تزيد عف سنة النافذ نظاـ الخدمة المدنية
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 الإجراء المسؤولية
 البشرية

 
إعداد السيرة الوظيفية لمموظؼ المراد تكميفو بمياـ الوظيفة القيادية أو  .5.2

الموارد  ورفعيا لرئيس قسـ مف واقع الممؼ الشخصي لو الإشرافية بالوكالة
 .البشرية

إدارة قسـ رئيس  

البشرية الموارد  
 تخاذ القرار.لالموزير تنسيب لم لعطوفة الأميف العاـ ورفعيامراجعة المطالعة  .5.3

ضابط الموارد 
 البشرية

 

بلاغ في حاؿ كوف القرار الرفض يتـ حفظ المعاممة في ممؼ الموظؼ  .5.4 وا 
 .بذلؾمدير المديرية/ الوحدة المعني خطياً 

تكميؼ الموظؼ بالمياـ الجديدة بالوكالة في حاؿ الموافقة يقوـ بإعداد كتاب  .5.5
توقيع ليقوـ بدوره بلأميف العاـ لرفعو لورفعو لرئيس قسـ إدارة الموارد البشرية 

 .الوزيرالكتاب مف 

لمجية إرسالو يقوـ بإعطاء الكتاب رقـ صادر و بعد توقيع الكتاب يتابع  .5.6
 .ومتابعتو المعنية

نظاـ شؤوف الموظفيف دخاؿ الحركة عمى لمدخؿ البيانات لإالإيعاز  .5.7
  الوظيفة.تغيير  المحوسب ليعكس

 
 

 
 
 
 

 .  النماذج 6

 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

    لا يوجد نماذج 
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 :مخطط عممية الإجراء. 7
 ( مف ىذا الإجراء:5البند رقـ )فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في 
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 ( انتهاء الخدمة19الإجراء رقم )
  الدائرة:

 

 HRM-P-19 رمز الإجراء: انتياء الخدمة اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:

  المديرية/ الوحدة:  الوظيفي:المسمى 
  التوقيع:  تاريخ الإعداد:

 

 الأهداف: .1

 .في الحالات التي يتـ انتياء فييا خدمة الموظؼ المتبعة الإجراءاتضماف توضيح  .1.1

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3
 

 نطاق العمل: .2
 التي ينتيي فييا خدمة الموظؼ:التالية موظفي الدائرة وعمى الحالات  الإجراء عمىيطبؽ ىذا 

 .قبوؿ الاستقالة -
 .انتياء مدة العقد أو إنيائو -
 .فقد الوظيفة -
 .عدـ المياقة الصحية -
 .الاستغناء عف الخدمة -
 .العزؿ مف الوظيفة -
 وقانوف ىذا النظاـبموغ السف القانونية لانتياء أو إنياء الخدمة عمى أف تراعى أحكاـ  -

 .التقاعد المدني
 .فقد الجنسية الأردنية -
 .التسريح مف الخدمة -
 .إنياء الخدمة أو الإعفاء منيا -
 .الإحالة عمى التقاعد أو الاستيداع -
 .الوفاة -
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 :اريفالتع .3

 

 

 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

 

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 :الاستقالة .5.1
 الموظؼ

 

 ،لػوزيراموجػو إلػى  طمػب اسػتقالةسػتدعاء ابتقدـ يبالاستقالة  رغبتوعند  5.1.1
المباشػػر ويسػػتمر  مسػػؤولوقسػػـ إدارة المػػوارد البشػػرية بواسػػطة يقػػدـ إلػػى 

استقالتو أو رفضػيا  في القياـ بمياـ وظيفتو لحيف استلامو القرار بقبوؿ
لا اعتبر فاقداً لوظيفتو  .وا 

الموارد  ضابط
 البشرية

وظيفيػػػة لمموظػػػؼ والتأكػػػد مػػػف الأمػػػور السػػػيرة اليقػػػوـ بإعػػػداد مطالعػػػة  5.1.2
 التالية:

مػف  بالعمػؿ فػي الخدمػة المدنيػة لأي سػبب لتػزاـ الموظػؼا 5.1.2.1
يجػػػوز قبػػػوؿ اسػػػتقالة  وفػػػي حػػػاؿ كونػػػو ممتزمػػػاً لا الأسػػػباب
 .الموظؼ

الموظػػػػؼ الػػػػذي تقػػػػدـ بطمػػػػب اسػػػػتقالة قػػػػد أكمػػػػؿ كػػػػاف  إذا 5.1.2.2
تػرد الاسػتقالة لبيػاف  الاسػتيداع،الخدمة المقبولة لمتقاعد أو 

رغبتو في تعػديؿ طمبػو للإحالػة عمػى التقاعػد أو الاسػتيداع 
ذا أصر عمى طمب الاسػتقالة يػتـ  حسب مقتضى الحاؿ، وا 

 نظػػػػاـ الخدمػػػػة المدنيػػػػةالنظػػػػر فػػػػي اسػػػػتقالتو وفقػػػػا لأحكػػػػاـ 

الموارد لجنة  .3.1
 :البشرية

 .النافذ المجنة المشكّمة بموجب نظاـ الخدمة المدنية

 البشرية في الدائرة.وحدة الموارد  الوحدة: .3.2

تنتيي في أي وىي انقطاع الموظؼ نيائياً عف العمؿ في الدائرة والتي  انتهاء الخدمة .3.3
 المنصوص عمييا في نظاـ الخدمة المدنية النافذ. مف الحالات



 

126 
 

 الإجراء المسؤولية
 .النافذ

سػػػػػتدعاء لػػػػػرئيس قسػػػػػـ إدارة رفػػػػػع المطالعػػػػػة مرفقػػػػػاً بيػػػػػا الاا  5.1.2.3
أو والػػذي بػػدوره يقػػوـ برفعيػػا للأمػػيف العػػاـ  المػػوارد البشػػرية

 لمموافقة. لوزيرا
قػوـ بإعػداد كتػاب بػذلؾ الموافقة عمى الاستقالة يعند ورود  5.1.2.4

المباشر لمموظؼ ويقوـ برفعو لرئيس قسـ  ويوجو لممسؤوؿ
إدارة الموارد البشرية والػذي بػدوره يقػوـ برفعػو للأمػيف العػاـ 

 لتوقيعو. لوزيراأو 
 .نظاـ شؤوف الموظفيف المحوسب ترحيؿ الحركة عمى 5.1.2.5

 :إنهاء الخدمة 5.2
لجنة الموارد 

 البشرية
وحسب الصلاحيات المبينة في التنسيب لموزير بإنياء خدمة موظؼ  5.2.1

ولمحالات المختمفة مف فقد الوظيفة،  النافذ نظاـ الخدمة المدنية
والاستغناء عف العمؿ والعزؿ مف الوظيفة والإحالة عمى التقاعد أو 
الاستيداع، أو انتياء مدة العقد أو إنيائو أو فقد الجنسية الأردنية أو فقد 

 .الجنسية الاردنية
الموارد ضابط 
 البشرية

، يقوـ بإعداد كتاب لوزيرامف قبؿ  ةالموافقة عمى إنياء الخدمعند ورود  5.2.2
المباشر لمموظؼ لإعلامو بإنياء خدمتو ويقوـ  مسؤوؿبذلؾ ويوجو لم

رفعو يبرفع الكتاب إلى رئيس قسـ إدارة الموارد البشرية والذي بدوره 
 لاعتماد الكتاب والتوقيع عميو. لموزيرأو للأميف العاـ 

ترحيؿ الحركة عمى نظاـ شؤوف الموظفيف الإيعاز لمدخؿ البيانات ل 5.2.3
 المحوسب.

  :تسوية حقوق الموظف 5.3
شؤوف  كاتب

  الموظفيف
       رقـ نموذج براءة الذمةبالمنفؾ عف العمؿ تزويد الموظؼ  5.3.1

(HRM-P-19-F-01)  ليقوـ بمتابعة الاجراءات المطموبة لمحصوؿ
 .عمى ببراءة الذمة

ضماف المالية مف مف قتطاعات الاو  الموظؼ طمب تفاصيؿ راتب 5.3.2
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 الإجراء المسؤولية
 الشؤوف المالية.المعنية بمديرية ال
إنياء الخدمة والموجية لوزير المالية ومؤسسة الضماف  كتبتجييز  5.3.3

الاجتماعي ورفعو لرئيس قسـ إدارة الموارد البشرية والذي بدوره يقوـ 
 لتوقيعو. لموزيرأو برفعو للأميف العاـ 

                 رقـ نموذج جدوؿ خدمات مدني/ عسكريإعداد  5.3.4
(HRM-P-19-F-02)  رئيس قسـ ويقوـ بتوقيعو ومف ثـ أخذ توقيع

إدارة الموارد البشرية عميو ومف ثـ يتـ توقيعو مف قبؿ مدقؽ وزارة 
 .المالية

بعد التأكد مف حصولو عمى تسميـ المعاممة لمموظؼ صاحب العلاقة  5.3.5
ويتـ التوقيع عمى  ليذىب بيا إلى مديرية التقاعد المدنيبراءة الذمة 

 الصحي.ستلاميا بعد أف يقوـ الموظؼ بتسميـ بطاقات التأميف ا
 

 النماذج والسجلات: .6

 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج الرقم

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-19-F-01 نموذج براءة ذمة   .6.1

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-19-F-02 مدني/ عسكري جدوؿ خدمات  .6.2
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 مخطط عممية الإجراء: .7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 ( إدارة وتقييم الأداء الفردي21الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-20 رمز الإجراء: إدارة وتقييـ الأداء الفردي اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ الإصدار: رقم

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

تعزيز إلى  ةتقييـ الأداء الفردي في القطاع العاـ اليادفل المتبعة الإجراءاتضماف توضيح  .1.1
اتاحة الفرصة لممسؤوليف لإجراء تغذية راجعة ، و المباشر والمرؤوس مسؤوؿالالحوار بيف 

مموظفيف والتعرؼ عمى لتعزيز نقاط القوة ، و مستمرة وتوضيح مستويات الأداء المتوقعة
اتخاذ القرارات المتعمقة و  تحديد الاحتياجات التدريبية والتطويريةو  مجالات التحسيف

وتحديث مراجعة  دائرة مفتمكيف الإلى  بالإضافة، وظيفيبالترفيع أو النقؿ أو المسار ال
 بطاقات الوصؼ الوظيفي. 

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 

 نطاق العمل: .2
والموظفوف  كافة موظفي الدائرة مف شاغمي الفئات الأولى والثانية والثالثة يطبؽ ىذا الإجراء عمى

  .بعقود شاممة جميع العلاوات
 :اريفالتع .3

 

يتـ فييا تحديد السياسات  الإدارة العمياخطة طويمة الأمد عمى مستوى  الخطة الإستراتيجية: .3.1
 ، ويتـلمدائرة والتوجيات المستقبمية والرسالة والأىداؼ المؤسسية

 مراجعتيا سنوياً.
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خطة سنوية تبيف كيفية تحقيؽ الأىداؼ المؤسسية المعتمدة والحصوؿ  خطة العمل التنفيذية: .3.2
 عمى المخرجات المتوخاة في الخطة الإستراتيجية.

وتتضمف  لضماف فاعمية عممية التقييـ أىـ مراحؿ إدارة الأداء الفردي المرحمة التحضيرية: .3.3
التنفيذية حسب الخطة الإستراتيجية، ومناقشتيا وضع الخطط والبرامج 

مف خلاؿ لجنة التخطيط بشكؿ نيائي قبؿ بداية عممية التقييـ مف كؿ 
 عاـ.

وبشكؿ يرتبط بأداء وسموؾ الموظؼ اليومي  عممية مستمرة  طيمة العاـ مراحل المراجعة: .3.4
 والمرؤوس وتعتبر وسيمةوالمتابعة الحثيثة ليا مف قبؿ الرئيس المباشر 

وتتضمف مرحمتي المراجعة الأولى والثانية والتي يتـ ، وتطويرية تقويمية
 بموجبيا إعطاء التغذية الراجعة لممرؤوس حوؿ مستوى أدائو.

 .بإدارة الموارد البشرية الوحدة التنظيمية المعنية الوحدة .3.5

 الوحدة التنظيمية بمستوى مديرية. المديرية .3.6
المعنية بالتطوير المؤسسي بما في ذلؾ التخطيط الوحدة التنظيمية  وحدة التطوير  .3.7

 الاستراتيجي والمتابعة والتقييـ المؤسسي.
 مدير المديرية التي يتبع ليا الموظؼ المنوي تقييـ أدائو. المدير المعني .3.8

 لجنة التخطيط .3.9
 والتنسيق والمتابعة

في الدائرة وتشمؿ في  الاداريالمجنة المؤلفة بموجب نظاـ التنظيـ 
عضويتيا كافة المدراء، ومسمى ىذه المجنة في الأنظمة تختمؼ فقد 

 تسمى لجنة التخطيط والتطوير أو لجنة التنسيؽ والتخطيط أو غيرىا.
 لجنة الاعتراض .3.11

في كؿ دائرة بقرار مف الوزير لمنظر في مؤلفة أو أكثر لجنة 
السنوي، مف رئيس وعضويف، المقدمة عمى تقييـ الأداء  الاعتراضات

بأعماؿ الدائرة وممف عرفوا بعدالتيـ  ممف لدييـ المعرفة الشمولية
أعضائيا وتتخذ  وموضوعيتيـ ويكوف اجتماعيا قانونياً بحضور جميع

 قراراتيا بالإجماع أو بأغمبية أعضائيا ويكوف قرارىا في كِمتي الحالتيف
 .نيائياً 
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 :الوثائق ذات العلاقةالمرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

 .النافذ تعميمات تخطيط الموارد البشرية والصادرة بموجب نظاـ الخدمة المدنية .4.2

 الدليؿ الإجرائي لإدارة تقييـ الأداء في الخدمة المدنية. .4.3

 الأداء السنوية. وتقارير السجلات لتعبئة التطبيقية النماذج دليؿ .4.4

 
 

 

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 المرحمة التحضيرية:  5.1
والتنسيؽ  التخطيط لجنة

 التطوير وحدةو والمتابعة 
 السنوية العمؿ خطط واعتماد وضع، و الاستراتيجية الاىداؼ تحديد 5.1.1

 .لممديريات
 

 تعميـ نموذج )سجؿ الاداء( عمى المديريات والوحدات التنظيمية. 5.1.2 قسـ الموارد البشرية
مع  بالتنسيؽ المدراء

  وحدة التطوير
 .الموظؼ لو يتبع الذي القسـو  الوحدةأو  المديرية أىداؼ حديدت 5.1.3

 الأىداؼ وضع عمى المباشريف الرؤساء دريبالتوجيو لتو الإشراؼ  5.1.4 الوحدة مدير
 .والتقييـ والمتابعة

ويقوـ المدراء  التقييـ فترة ببدء المعنييف المدراء كافة عمى التعميـ 5.1.5  مدير الوحدة
 بتحويؿ التعميـ إلى رؤساء الأقساـ التابعيف لو.

العمؿ  وخطة الخطة الاستراتيجيةتتضمف  التقييـ لعممية ممؼ تنظيـ 5.1.6  المدير المعني
الدليؿ ، و التنفيذية الخاصة بالمديرية ومؤشرات الاداء، اف وجدت

 .لإدارة تقييـ الأداء في الخدمة المدنية الاجرائي
 المباشر الرئيس

 والموظؼ
 أىداؼ،( 5-2) الموظؼ فييا يساىـ التي المديرية أىداؼ تحديد 5.1.7

 النسبية، وأىميتيا( SMART) تحقيقيا منو المطموب والمخرجات
عداد  .السجؿ عمى وتوثيقيا العمؿ خطة وا 

 .تقييـ الاداء الأداء بسجلات وتقاريرخاص  ممؼ تنظيـ 5.1.8 الرئيس المباشر
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 الإجراء المسؤولية
 :الأولىالمراجعة مرحمة  5.2

علاـ  الأولى لممراجعة موعد تحديدو  الموظؼ لأداء الدورية المراجعة 5.2.1 الرئيس المباشر وا 
  الموظؼ بذلؾ.

 .التقييـ وعناصر السجؿ في الواردة العمؿ خطة مراجعة 5.2.2 الموظؼ/المباشر الرئيس
 مراجعة و وتحديدىا الإنجاز نسب عمى تدؿ التي الوثائؽ دراسة 5.2.3 الرئيس المباشر

 .الموظؼ بأداء المتعمقة الوثائؽ
 المباشر الرئيس

 والموظؼ
باستخداـ  التحسيف ومجالات والحموؿ القصور وأوجو النسب تسجيؿ 5.2.4

 العمؿ، وخطة الأىداؼ وتحديثسجلات الأداء الخاصة بكؿ موظؼ 
، إف  .والضعؼ القوة نقاط ورصد التقييـ عناصر وقائع وتسجيؿ لزـ

يطمب منو توضيح  عتراضوا حاؿ وفي السجؿ عمى الموظؼ توقيع 5.2.5 الموظؼ
 .أسباب اعتراضو

وفي حاؿ عدـ الموافقة العاـ مف الاميف اعتماد نتائج المراجعة الأولى  5.2.6 المدير المعني
 المناقشة مع المسؤوؿ المباشر.تتـ 

 الإجراءات واتخاذ السجؿ تنظيـ وموضوعية سلامة مف التحقؽ 5.2.7 الأميف العاـ 
  :المراجعة الثانيةمرحمة  5.3

 موعػػد تحديػػدبعػػد المراجعػػة الأولػػى، و  الموظػػؼ لأداء الدوريػػة المراجعػػة 5.3.1 الرئيس المباشر
علاـ الموظؼ بذلؾ.ال لممراجعة   ثانية وا 

 وعمػػػػػى الأولػػػػػى المراجعػػػػػة وتوصػػػػػيات نتػػػػػائج عمػػػػػى الموظػػػػػؼ إطػػػػػلاع 5.3.2 
 .المعني المدير مع عمييا المتفؽ الإضافات أو التعديلات

 .5.2.7إلى  5.2.3تنفيذ الخطوات الواردة في البنود مف  5.3.3
 :تنظيم التقاريرمرحمة  5.4

وفقػػػػاً  المعنػػػي لممػػػدير ورفعػػػو لمموظػػػػؼ السػػػنوي التقريػػػر نمػػػوذج تعبئػػػة 5.4.1 رالرئيس المباش
لتقيػػػيـ ئػػػي للإجػػػراءات التفصػػػيمية المنصػػػوص عمييػػػا فػػػي الػػػدليؿ الإجرا

 الأداء في الخدمة المدنية.
 ورفعيا - وجدت إف–وملاحظاتو رأيو وبياف الأداء تقييـ تقرير مراجعة 5.4.2 المدير المعني

 .يفوضو مف أو العاـ الأميف إلى
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 الإجراء المسؤولية
 السػػػنوي التقريػػػر نمػػػوذج فػػػي الموظػػػؼ لأداء النيػػػائي التقػػػدير اعتمػػػاد  5.4.3 الأميف العاـ 

 وتحويمو لمدير الوحدة.
 عمػػػى الحاصػػػميف المػػػوظفيف إلػػػى الأداء تقيػػػيـ تقػػػارير مػػػف نسػػػخ إرسػػػاؿ 5.4.4 مدير الوحدة 

 .ضعيؼ أو متوسط درجة
 :الاعتراضاتمرحمة  5.5

 المقدمة الاعتراضات في لمنظر أكثر أو لجنة الوزير مف بقرار تؤلؼ  5.5.1 لوزيرا
 .ضعيؼ أو متوسط درجة عمى الحاصميف مف

 تزيػػػد لا مػػػدة خػػػلاؿ قراراتيػػػا وتصػػػدر الاعتراضػػػات فػػػي  المجنػػػة تنظػػػر 5.5.2 لجنة الاعتراضات
 .عتراضالا لاستلاميا التالي اليوـ مفعمؿ  ياـأسبعة  عمى

 .البشرية الموارد مديرية قبؿ مف النيائي المجنة بقرار الموظؼ يبمغ 5.5.3 مدير الوحدة
 مرحمة تنفيذ النتائج 5.6

تشػػريف  15تػػاريخ  قبػػؿ العػػاـ الأمػػيف مػػف وموقػػع معتمػػد كشػػؼ إرسػػاؿ 5.6.1 مدير الوحدة
 أسػػػػػماء يتضػػػػػمف المدنيػػػػػة الخدمػػػػػة ديػػػػػواف إلػػػػػىالثػػػػػاني مػػػػػف كػػػػػؿ عػػػػػاـ 

 تقريػػر فػػي وعلامػػاتيـ النيائيػػة وتقػػديراتيـ ودرجػػاتيـ وفئػػاتيـ المػػوظفيف
 تعػديلات يػةأ إدخػاؿ يجػوز ولا التامػة السػرية مراعاة مع السنوي الأداء
 .لمديواف ايداعو بعد

 السػػنوية الأداء تقػػارير نتػػائج عمػػى المترتبػػة والقػػرارات الإجػػراءات اتخػػاذ 5.6.2 لوزيرا
تشػريف الثػاني مػف  25تاريخ  قبؿ النيائية الصفة التقارير اكتساب بعد

 كؿ عاـ.
 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج الرقم

وعناصر الأداء  تقارير ونماذج سجلات   .6.1
المعتمدة مف  وظائؼ المختمفةتقييـ ال

 ديواف الخدمة المدنية.
 
 

 سنوات 5 ضابط الموارد البشرية 
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 عممية الإجراء:مخطط  .7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 ( تعديل الاوضاع21الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRM-P-21 رمز الإجراء: تعديؿ الاوضاع اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 .ليا المستحقيف لمموظفيف الأوضاع لتعديؿ لتنفيذ المتبعة الإجراءات توضيح .1.1
 موظفيف.ال اعوضتعديؿ أ وتنفيذ قراراتفي اتخاذ ضبط الاجراءات المتبعة  .1.2
 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.3
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4

 

 نطاق العمل: .2

ائر دو موظفي معاملات تعديؿ الأوضاع في الخدمة المدنية وعمى جميع يطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 .النافذ الخاضعيف لنظاـ الخدمة المدنية الخدمة المدنية

 

 التعاريف: .3
 

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 . النافذنظاـ الخدمة المدنية  4.1

 .عاوضتعديؿ الأ اتقرار  4.2

ىػػو تغييػػر الوضػػع الػػوظيفي لمموظػػؼ امػػا مػػف درجػػة وظيفيػػة الػػى درجػػة  :الأوضاع تعديل 3.1
وظيفيػػة أعمػػى فػػي نفػػس الفئػػة أو مػػف فئػػة وظيفيػػة الػػى فئػػة وظيفيػػة أعمػػى 
نتيجة لحصوؿ الموظؼ عمى مؤىؿ عممي جديد أعمى مف المؤىػؿ الػذي 

وذلػػػػؾ وفػػػػؽ  موضػػػػوع تخصصػػػػو بعمػػػػؿ الػػػػدائرة مباشػػػػرةويتصػػػػؿ يحممػػػػو 
 .الشروط والاحكاـ الواردة بنظاـ الخدمة المدنية النافذ

لجنة الموارد  3.2
 البشرية

نظػػاـ الخدمػػة مة بمقتضػػى أحكػػاـ فػػي الػػدائرة المشػػكّ لجنػػة المػػوارد البشػػرية 
 .النافذ المدنية
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية
ضابط الموارد 

 البشرية
 

 .الأوضاع تعديؿ شروط عمييـ تنطبؽ الذيف الموظفيف تحديد  2.1

عمى النحو  وذلؾ الموظفيف أوضاع تعديؿ لغايات وظائؼ متابعة إحداث 2.2
ت الوظائؼ الحكومية تشكيلا جدوؿ مشروع إعداد": عمؿ إجراء في الوارد

HRM-P-02." 

بعد اعتماده  سحب نسخة عف جدوؿ تشكيلات الوظائؼ الخاص بالدائرة 2.3
 .وصدوره بشكؿ رسمي

عقد اجتماع مع مندوب ديواف الخدمة المدنية عضو لجنة الموارد البشرية  2.4
 في الدائرة لمناقشة كشوفات الموظفيف المستحقيف لتعديؿ الأوضاع.

لجنة الموارد 
 البشرية

 و مقابمة عند تعديؿ وضع الموظؼ مف الفئة الثالثة. أعقد امتحاف و/  2.5

 الموارد ضابط
 البشرية

 

نموذج البواسطة  كػشػؼ طمػب إحداثػات لغايات تعديؿ الأوضاع إعداد 2.6
(HRM-P-21-F-01.) 

 وتوقيعيا. عمييا الموافقة ومتابعة الأوضاع تعديؿ قرارات إعداد 2.7

وتوقيعيا ورفعيا  عمييا الموافقة ومتابعة اللازمة التشكيلات براءات إعداد 2.8
 لمدير الوحدة.

 عمييا. لمتوقيعالاطلاع عمى براءة التشكيلات ورفعيا للاميف العاـ  2.9 الوحدةمدير 
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
 .المحوسب الموظفيف شؤوف نظاـ عمى الأوضاع تعديؿ تنفيذ 2.11

رئيس قسـ 
 الموارد البشرية

 الشؤوفالمعنية ب مديريةال في الرواتب قسـ عمى الحركة نعكاسا مف التأكد 2.11
 بلاغ الموظؼ المعني بتعديؿ وضعو.ا  و  المالية
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 النماذج والسجلات: .6

مدة  مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
 الاحتفاظ

كػشػؼ طمػب إحداثػات  6.1
 لغايات تعديؿ الأوضاع

HRM-P-21-F-01 ضابط الموارد 
 البشرية

 سنتاف

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-03-F-01  التشكيلات ةبراء 6.2
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 خريطة سير الإجراء: .7
 يتـ في ىذا البند تمخيص سير خطوات الإجراء عمى النحو التالي:
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 الترفيعات )وجوبي/جوازي(( 22الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-22 رمز الإجراء: الترفيعات )وجوبي/جوازي( الإجراء:اسم 
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 نهًىظفٍٍ انتشفٍعاث نتُفٍز انًتبعت الإجشاءاث تىضٍح انًتبعت الإجشاءاث تىضٍح .1.1

 .نها انًستحمٍٍ

 ضبط الاجراءات المتبعة لتنفيذ الترفيعات لمموظفيف المستحقيف ليا. .1.2
 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.3
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4

 

 نطاق العمل: .2

 الخاضعيف لنظاـ الخدمة المدنية الخدمة المدنيةائر دو جميع موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى  

 .مف الفئتيف الاولى والثانية
 

 التعاريف: .3
 

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 . النافذنظاـ الخدمة المدنية  4.1

في  مباشرة اعمى درجة وظيفيةإلى ة مف درجة وظيفيالموظؼ  ىو انتقاؿ الترفيع   .3.1
والى الراتب الاساسي الأعمى مف راتبو الاساسي مباشرة ضمف الملاؾ 

، وفؽ الشروط والمتطمبات المحددة بنظاـ الخدمة المدنية الفئة الواحدة
والترفيع  –والتعميمات الصادرة بموجبة، وىو نوعاف الترفيع الوجوبي النافذ 

 الجوازي.
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 ضابط الموارد البشرية
 

 الوظيفيػػة البيانػػات وفػػؽالترفيػػع الوجػػوبي والجػػوازي  لغايػػات درجػػات إحػػداث 5.1
 إجػراء فػي مبػيف ىػو مػا حسػب وذلػؾ والثانيػة الأولػى لمفئتيف البشرية لمموارد
 ".التشكيلات جدوؿ مشروع إعداد": عمؿ

 الخاص بالدائرة.المعتمد سحب نسخة عف جدوؿ التشكيلات  5.2

 .الترفيع شروط عمييـ تنطبؽ الذيف الموظفيف تحديد 5.3

 الترفيػػع شػػروط لتحقيػػؽ تدريبيػػة وبػػرامج دورات فػػي المػػوظفيف إرسػػاؿ متابعػػة 5.4
 .البشرية الموارد تنمية قسـ بالتنسيؽ

 لجنػة المػوارد البشػريةعقد اجتماع مع مندوب ديػواف الخدمػة المدنيػة عضػو  5.5
 في الدائرة لمناقشة كشوفات الموظفيف المستحقيف لتعديؿ الاوضاع.

بواسػطة الترفيػع الوجػوبي والجػوازي  مسػتحقي بػالموظفيف نيػائي كشػؼ إعػداد 5.6
 (.HRM-P-22-F-01نموذج )

مػف قبػؿ لجنػة المػوارد  وتوقيعيػا عمييا الموافقة ومتابعة الترفيع قرارات إعداد 5.7
 .البشرية والتنسيب لموزير

وتوقيعيػػا ورفعيػػا  عمييػػا الموافقػػة ومتابعػػة اللازمػػة التشػػكيلات بػػراءات إعػػداد 5.8
 الموارد البشرية.لمدير مديرية 

مدير مديرية الموارد 
 البشرية

لممصػػػادقة  لػػػوزيراالاطػػػلاع عمػػػى بػػػراءة التشػػػكيلات ورفعيػػػا للامػػػيف العػػػاـ و  5.9
 عمييا.

 .المحوسب الموظفيف شؤوف نظاـ عمى الترفيعاتوترحيؿ  تنفيذ 5.11 كاتب شؤوف الموظفيف

رئيس قسـ الموارد 
 البشرية

 الشؤوفالمعنية ب مديريةال في الرواتب قسـ عمى الحركة نعكاسا مف بالتأكد 5.11
بلاغ المالية  الموظؼ المعني بترفيعو. وا 
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 النماذج والسجلات: .6

مكان  رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
 الاحتفاظ

مدة 
 الاحتفاظ

 بانًىظفٍٍ َهائً كشف 6.1

انتشفٍع انىجىبً  يستحمً

 وانجىاصي

HRM-P-22-F-01  ضابط الموارد
 البشرية

 سنتاف

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-03-F-01 انتشكٍلاث ةبشاء 6.2
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 خريطة سير الإجراء: .7

 يتـ في ىذا البند تمخيص سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي:
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 ( اشتراكات الضمان الاجتماعي23الاجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-23 رمز الإجراء: الضماف الاجتماعي تاشتراكا اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

 .جتماعيالا الضماف ومساىمات شتراكاتا المتابعة المتبعة الإجراءات توضيح .1.1

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 

 نطاق العمل: .2

الخاضعيف لقانوف الضماف  الخدمة المدنيةائر دو جميع موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 .الاجتماعي

 

 التعاريف: .3

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  4.1

 .قانوف الضماف الاجتماعي 4.2

 
 

أو الوحدة المدرجة في الييكؿ  الإدارة أو المديرية أو المكتب الوحدة التنظيمية: 1.1
 التنظيمي.

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: 1.2
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
 عميػو مػؤمف شػتراؾا سػتمارةا نموذج بتعبئة يقوـ الجديد، الموظؼ تعييف عند 5.1

 فييػػا مبينػػاً   HRM-P-23-F-01))وفقػػاً لمنمػػوذج  جتمػػاعيالا الضػػماف فػػي
 وقيمػػػػػػة الشػػػػػػيري والراتػػػػػػب وعنوانػػػػػػو الموظػػػػػػؼ عػػػػػػف الشخصػػػػػػية المعمومػػػػػػات

 .قتطاعالا
 

وفقػاً ( 3رقػـ ) الشػيرية شػتراكاتالا سػتمارةا ممحػؽ فػي ستماراتالا ىذه تفريغ 5.2
 .الرواتب تجمعثـ   HRM-P-23-F-02))لمنموذج 

 الموارد ضابط
 البشرية

 

وفقػاً لمنمػوذج  شنهشكنم ن شنتشاكاثالا اسنتًاسة خنلال ينٍ لتطاعاثالا سصذ 5.3
((HRM-P-23-F-02  

رئيس قسـ ادارة 
 الموارد البشرية

 الشؤوف المالية.المعنية ب مديريةالاعداد مستند صرؼ الى   5.4

المعنية مديرية ال/
 المالية الشؤوفب

 
 
 
 

جتماعي وتوقيعو مف قبؿ المفوض إصدار شيؾ بالمبمغ لمؤسسة الضماف الا 5.5
 .   بالإنفاؽ

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

 

 إجػازات منحػوا أو خػدماتيـ نتيػتاالػذيف  مػوظفيفال بأسػماء كشػوفات إصدار 5.6
 ممحػػؽ تعبئػػة خػػلاؿ مػػف جتمػػاعيالا بالضػػماف شػػتراؾالا لوقػػؼ راتػػب، بػػدوف

 .HRM-P-23-F-02))وفقاً لمنموذج ( 3) رقـ الشيرية شتراكاتالا ستمارةا

 الضػػماف لمؤسسػػة الإلكترونػػي الموقػػع عمػػى المطموبػػة البيانػػات جميػػع إدخػػاؿ 5.7
 عمػى الجػدد لممػوظفيف جتمػاعيالا الضػماف أرقػاـ إدخػاؿ ومراعػاة جتمػاعيالا

 الضػماف لمؤسسػة كشػوفات أيػة تسػميـ المحوسػب قبػؿ المػوظفيف شػؤوف نظػاـ
 .جتماعيالا
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 النماذج والسجلات: .6

مكان  رقم النموذج اسم النموذج التسمسل
 الاحتفاظ

مدة 
 الاحتفاظ

 في عميو مؤمف شتراؾا ستمارةا  6.1

 جتماعيالا الضماف
HRM-P-23-F-01  ٌكاتب شؤو

مسى انًىظفٍُ

 إداسة انًىاسد

 انبششٌت

 دائـ

 الشيرية شتراكاتالا ستمارةا ممحؽ  6.2
 )3) رقـ

HRM-P-23-F-02 
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  :التالي النحو وعمى الإجراء خطوات سير تمخيص البند ىذا في يتـ  :الإجراء سير خريطة  .7 
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 التامين الصحي( 24الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-24 رمز الإجراء: التاميف الصحي اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

تحديد الاجراءات المتبعة في اصدار وتجديد بطاقات التاميف  إلى الإجراء ىذا ييدؼ .1.1
 .الصحي

 .بطاقات التاميف الصحيالاجراءات المتبعة في اصدار وتجديد  ضبط .1.2
 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.3
 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.4

 

 نطاق العمل: .2

 الخاضعيف لنظاـ الخدمة المدنية الخدمة المدنيةائر دو جميع موظفي يطبؽ ىذا الإجراء عمى 
 .وعمى العامميف بالمياومة المعموؿ بوالمدني  ونظاـ التأميف الصحيالنافذ 

 

 التعاريف: .3

 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
 . 2114ة لسن (83) رقـالمدني تعديلاتو  الصحي التأميف نظاـ  1.1

 

 بطاقة التامين الصحي: 3.1
 
 
 

 عامل المياومة: 3.2
 

 لػػو الصػػحية الرعايػػة أميفتػػ بموجبيػػا يػػتـ بطاقػػة تعطػػى لمموظػػؼ 
 مفو راتب مف الزامياً  اقتطاعو يتـ شيري مبمغ مقابؿ عائمتو فرادلأو 

 نظػػػاـ لأحكػػػاـ وفقػػػاً  تػػػوخدم انتيػػػاء وحتػػػى مباشػػػرتو العمػػػؿ تػػػاريخ
 .بو المعموؿ الصحي ميفأالت

 .الشخص الأردني الذي يعمؿ في الدائرة ويتقاضى أجراً يومياً 
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 اصدار بطاقة تاميف صحي جديدة )لأوؿ مرة(  5.1
 الموظؼ المعني

 
  إضافة أو لو صحي تأميف بطاقة بإصدار رغبتو فيو يبيف تقديـ طمب 5.1.1

 .المباشر المسؤوؿ مف وتوقيعو أسرتو مف فرد أي

البطاقة ) إضافتو يريد لمف أو لو الشخصية إثبات عف صورة إرفاؽ 5.1.2
 .شخصية وصور( عائمة دفتر أو مدنيةال حواؿالأ الشخصية مف دائرة

كاتب شؤوف 
 الموظفيف

رفاؽو  الموظؼ، قبؿ مف المقدـلطمب ا ستلاـا 5.1.3   براءة عف نسخة ا 
 .راتبو وكشؼ بالموظؼ الخاصة التشكيلات

 الزوجة أو الزوج غير الموظؼ أسرة أفراد مف المنتفعيف كوف حاؿ في 5.1.4
 يتضمف والذي الراتب مف اقتطاع كتاب بإعداد يقوـ الأبناء، أو

 دنانير( 11)و الوالديف مف واحد كؿ عف ( دنانير5) مبمغ اقتطاع
 عشر ثامنة عف أعمارىـ تقؿ الذيف إخوة الموظؼ مف واحد كؿ عمى
 حيث فقط لممنتفعيف الصحي بطاقة التأميف إصدار حاؿ وفي سنة،
 رقـ بكتابة يقوـ التأميف الصحي بطاقة عمى حاصلاً  الموظؼ يكوف

 في (المدني الصحي التأميف بطاقة) بطاقتو عمى الموجود المشترؾ
 .الاقتطاع كتاب

 الصحة وزارة في الصحي التأميف لمديرية موجو كتاب إعداد 5.1.5
 في ،لو التابعيف والأفراد لمموظؼ الصحي التأميف بطاقة لاستصدار

 بطاقة لإصدار وحاجتو لمموظؼ صحي بطاقة تأميف وجود حاؿ
رفاؽ فقط كتاب لممنتفع عمؿ يتـ جديد لمنتفع تأميف  الثبوتية الأوراؽ وا 

 الميلاد. إرفاؽ شيادة يجب وليدًا المنتفع كوف حاؿ وفي لو

 بدوره والذي لمراجعتو البشرية الموارد إدارة قسـ لرئيس الكتاب رفع 5.1.6
 .لتوقيعو البشرية الموارد مديرية لمدير برفعو يقوـ

 بأخذه الموظؼ ويقوـ الديواف خلاؿ مف صادر رقـ الكتاب إعطاء 5.1.7
 .البطاقة إصدار ليتـ الصحي التأميف لمديرية
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 الإجراء المسؤولية
 :الصحي التأميف بطاقة تجديد 5.2
 مف توقيعوو  المدني الصحي التأميف بطاقة تجديد استدعاء تقديـ 5.2.1 الموظؼ

 .المباشر المسؤوؿ
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
 أو لمموظؼ العائدة المدني الصحي التأميف بطاقة تجديد كتاب إعداد 5.2.2

 الوارد المشترؾ رقـ توثيؽ ومراعاة المدني الصحي بالتأميف منتفع لأي

 .الكتاب في الصحي التاميف بطاقة في

 الكتاب ويوقع التجديد كتاب مع القديمة الصحي التأميف بطاقة إرفاؽ 5.2.3
 .البشرية الموارد مديرية مدير مف

 ويقوـ المسؤوؿ عف الصادر خلاؿ مف صادر رقـ الكتاب إعطاء 5.2.4
 لتجديد الصحي التأميف لمديرية بأخذهالمعني طالب البطاقة  الموظؼ
 .البطاقة

 :الموظفيف مف الصحي التأميف بطاقات استلاـ 5.3
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
 : التالية الحالات حسبالمدني  الصحي التأميف بطاقة استلاـ 5.3.1

 خدمتو انتياء تـ الذي الموظؼ مف. 

 بإعداد المعني الموظؼ يقوـ حيث المنتفعيف أحد وفاة عند 
 مع الوفاة شيادة بو مرفقاً  المباشر مسؤولو مف موقع استدعاء
 .ىلمتوفالخاصة با الصحي التأميف بطاقة

 التأميف لمديرية موجو صحيال تأميفال بطاقة إلغاء كتاب إعداد 5.3.2
 . الصحي

 بدوره والذي لمراجعتو البشرية الموارد إدارة قسـ لرئيس الكتاب رفع 5.3.3
 .لتوقيعو الوحدة لمدير برفعو يقوـ

 ويقوـ الصادرقبؿ المسؤوؿ عف  مف صادر رقـ الكتاب إعطاء 5.3.4
 .البطاقة إلغاء ليتـ الصحي التأميف لمديرية بأخذه الموظؼ

 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج التسمسل

    لا يوجد نماذج 
 



 

152 
 

 خريطة سير الإجراء:

يتـ في ىذا البند تمخيص سير خطوات الإجراء وعمى النحو التالي:
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 ( التظمم25الإجراء رقم )
 

 الدائرة:
 

 HRM-P-25 رمز الإجراء: التظمـ اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 الإجراء:اسم معد 

  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:
  التوقيع:  تاريخ الإعداد:

 

 الأهداف: .1

 ضماف توضيح آليات وخطوات التظمـ مف قبؿ الموظفيف لضماف ما يمي: .1.1

 .تعزيز مبدأ الشفافية والعدالة والمساءلة .1.1.1

بما يمنع  ضوابط العمؿ والسموؾ الوظيفيتعزيز الموظؼ و  مف أي تجاوز بحؽالحد  .1.1.2
 .محاربة ومنع الفساد التجاوزات ويساىـ فيىذه مف تكرار 

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3

 

 نطاق العمل: .2
 كافة موظفي الدائرة.  يطبؽ ىذا الإجراء عمى

 

 :اريفالتع .3

 

 رسمي في أي مف الحالات التالية:بالتقدـ باعتراض الموظؼ قياـ  :التظمم .3.1

وجود أي مسألة أو مخالفة لمقوانيف والأنظمة والتعميمات إذا كانت تتعمؽ  -
العمؿ في الدائرة أو ليا علاقة بالموظؼ المتظمـ وشؤونو والقرارات  بطبيعة

 .المتخذة بحقو

أو صدور أي تصرؼ أو مخالفة مف شأنو الإخلاؿ بأخلاقيات الوظيفة العامة أو  -
 .بمبادئ العدالة والنزاىة خلاؿالإ
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 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 .النافذنظاـ الخدمة المدنية  .4.1

الخاصة  آلية تشكيؿ المجاف تعميمات التظمـ الصادرة عف مجمس الخدمة المدنية والمتضمنة .4.2
طمبات التظمـ  بالنظر في طمبات التظمـ ومياميا وصلاحيتيا وآليات عمميا، وآليات النظر في

 .ىذه التعميمات وتنفيذىػػا وصلاحية إصدار الإجراءات المنبثقة عفوالتحقؽ أو التحقيؽ فييا 

 

 الإجراء: .5
 

 الإجراء المسؤولية
في حاؿ شعوره  (HRM-P-25-F-01)رقـ تعبئة نموذج التظمـ  .5.1 الموظؼ

، وتقديمو إلى قرار قد يؤثر عمى حقوقو اتخاذ بوقوع ظمـ عميو أو
 عشرة أياـ مف تاريخ عمىخلاؿ مدة لا تزيد  المسؤوؿ المباشر عنو

 .وقوع الحالة أو صدور القرار موضوع التظمـ

 التأكد مف صحة تظممو أو معموماتو والإطلاع عمى الأنظمة .5.2

 .والتعميمات الصادرة بيذا الخصوص قبؿ التقدـ بالتظمـ
مراجعة نموذج التظمـ المقدـ مف الموظؼ والاجتماع معو لمحاولة  .5.3  المسؤوؿ المباشر

 التوصؿ إلى حؿ مرض. 

نموذج التظمـ وتوقيعو  توثيؽ ذلؾ عمىفي حاؿ التوصؿ إلى حؿ يتـ  .5.4
مف قبؿ الموظؼ والمسؤوؿ المباشر ومف ثـ إرسالو إلى قسـ إدارة 

 الموارد البشرية لإرفاقو في ممؼ الموظؼ.

وصؿ إلى حؿ مع موظؼ، يقوـ بإعلاـ مدير إذا لـ يتمكف مف الت .5.5
إلى قسـ  المديرية أو الوحدة المعنية عف الوضع ويرسؿ نموذج التظمـ

 الموارد البشرية. لضابطالذي يقوـ بدوره بتحويميا  إدارة الموارد البشرية

التعرض إلى أي ضغط أو إكراه أو طمب غير مشروع مف أي موظؼ سواء  -
أو زميلًا أو مرؤوساً لمتصرؼ بشكؿ غير قانوني أو القياـ أو  كاف رئيساً 

بإجراء معيف مف شأنو أف يشكؿ انتياكاً لواجبات الموظؼ  الامتناع عف القياـ
 .المتعمقة بالنزاىة والسرية
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 الإجراء المسؤولية
 الاتصاؿ مع الموظؼ لمحاولة التوصؿ إلى حؿ لموضع مباشرة. .5.6 ضابط الموارد البشرية

في حاؿ عدـ التوصؿ إلى حؿ يتـ التنسيؽ مع مدير الوحدة لعرض  .5.7
 تشكؿ لمنظر في التظممات. تظمـ اللجنة التظمـ عمى 

 الوثائؽ والقرائفالاجتماع لمناقشة مضموف التظمـ المقدـ وتحديد  .5.8  لجنة التظمـ
المطموبة والمعمومات والأشخاص المراد استجوابيـ إف تطمب الأمر 

 ذلؾ.
عداد جدوؿ بالاجتماعات مع الموظفيف المطموبيف  .5.9 الموارد البشرية ضابط جمع المعمومات وا 

علاـ أعضاء لجنة التظمـ عف  للاستجواب في حاؿ الحاجة لذلؾ وا 
تطورات البرنامج وتزويدىـ بنسخ عف المستندات والمعمومات 

 المطموبة.
التي تـ الحصوؿ عمييا  والبينات والقرائفمراجعة المعمومات  .5.11 لجنة التظمـ

 واستجواب الأفراد المعنييف.

راجعة النتائج والوصوؿ إلى قرار بشأف التظمـ ورفع تقرير بنتائج م .5.11
دراسة التظمـ للأميف العاـ بالتوصية لتصويب الإجراءات عمى أف 

 ثلاثيف يوما مف تاريخ استلاـ يتـ البت فيو خلاؿ مدة لا تزيد عمى
 .التظمـ

إدارة رئيس قسـ 
 الموارد البشرية

في حاؿ موافقة الأميف العاـ عمى الإجراءات المقترحة مف لجنة  .5.12
والحصوؿ عمى  القرارالتظمـ يقوـ بإعداد مسودة الكتاب اللازمة لتنفيذ 

علاـ الموظؼ رسمياً  ة الأميف العاـموافق ، وعمى الموظؼ التوقيع وا 
 .عند الاستلاـ قرارعمى ال

أف التظمـ غير مبني عمى معمومات صحيحة واف وراءه  ثبتإذا  .5.13 
الإساءة الشخصية لتخريف فيخضع  قصد كيدي أو ييدؼ إلى

إجراء وحسب صاحبو لممساءلة وتطبؽ بحقو الإجراءات التأديبية 
 عمؿ الإجراءات التأديبية.

بعد مناقشة موضوع التظمـ  لوزيراالتقدـ بتظمـ رسمي إلى  ويحؽ ل .5.14 الموظؼ
  باستخداـ نموذج التظمـ. المباشر مع الرئيس
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 الإجراء المسؤولية
الايعاز لمتحقؽ أو التحقيؽ في التظمـ المرفوع إليو إف اقتضت  .5.15 لوزيرا

وذلؾ بإتباع إجراءات شفافة وموثقة، واتخاذ القرار استناداً  الضرورة
ا مجمس التي يقرى إلى البيّنات والقرائف الموضوعية ووفقاً لمتعميمات

 الخدمة المدنية بيذا الشأف. 
يحؽ لو كذلؾ التقدـ لديواف الخدمة المدنية بعد مناقشة موضوع  .5.16 الموظؼ

 :المباشر في الحالات التالية التظمـ مع الرئيس
  إذا كاف لدى الموظؼ أسباب تجعمو يعتقد أف تقدمو بطمب التظمـ

 .المعاممةلمدائرة مف شأنو أف يعرضو لمتعسؼ أو سوء  أو الشكوى
  إذا لـ تتـ إجابة تظممو المقدـ إلى الدائرة خلاؿ ثلاثيف يوماً مف

  .تاريخ تقديمو
 التأكد مف صحة تظممو أو معموماتو والإطلاع عمى الأنظمة .5.17

 .والتعميمات الصادرة بيذا الخصوص قبؿ التقدـ بالتظمـ
 ف اقتضت الضرورةالمرفوع إليو إالتحقؽ أو التحقيؽ في التظمـ  .5.18 ديواف الخدمة المدنية

استناداً إلى واتخاذ القرار بإتباع إجراءات شفافة وموثقة،  ذلؾو 
 مجمس التي يقرىا ووفقاً لمتعميمات البيّنات والقرائف الموضوعية

 .بيذا الشأفالخدمة المدنية 
 النماذج والسجلات: .6

 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج الرقم

 دائـ ممؼ الموظؼ HRM-P-25-F-01 نموذج التظمـ  .6.1
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 مخطط عممية الإجراء: .7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 شهادة الخبرة( 26الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

 HRM-P-26 رمز الإجراء: شيادة الخبرة اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

  الأهداف: .1

 المنتيية أو عمميـ رأس عمى لمموظفيف الخبرة شيادة إعداد في المتبعة الإجراءات توضيح .1.1
 .طمبيـ عمى وبناء الدائرة لدى خدماتيـ

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3
 

 نطاق العمل: .2
 .بالدائرة الموظفيف عمى راس عمميـ أو المنتيية خدماتيـ كافة عمى الإجراء ىذا يطبؽ

  

 :اريفالتع .3

 
 

 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .2
 .   النافذنظاـ الخدمة المدنية  4.1
 .خدماتيـ المنتيية لمموظؼ ذمة براءة 4.2
 

المديرية أو المكتب أو الوحدة المدرجة في الييكؿ الإدارة أو  الوحدة التنظيمية: 1.1
 التنظيمي.

 وحدة الموارد البشرية في الدائرة. الوحدة: 1.2

ف الموظؼ قد عمؿ بأفي الدائرة تثبت  لوزيرامف  ةوثيقة رسمية موقع :شهادة الخبرة 1.3
ف يترتب أالوظائؼ التي شغميا دوف تتضمف و معينة لدييا لفترة زمنية 

 مسؤولية.ية أعمى الدائرة 
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 الإجراء: .5

 الاجراء المسؤولية

 متضمناً ( خدماتو انتيت أو عممو راس عمى كاف سواء) استدعاء تقديـ .5.1 الموظف
 خبرة. طمب شيادة

رسالو الى الوحدة. الموظؼ مف المقدـ ستدعاءالا ستلاـا .5.2 المسؤول المباشر  وا 

الموارد  ضابط
 البشرية 

 

 طمب ممؼ الموظؼ مف حافظ الممفات. .5.3

عداد الشخصي الموظؼ ممؼ إلى الرجوع .5.4  سيرة تبيف مطالعة وا 
 حصؿ إجراء خرآ إلى التعييف تاريخ مف) الوظيفية الموظؼ
 و( لمموظؼ

 قبؿ ذمة براءة عمى العمؿ عف المنفؾ الموظؼ صوؿح مف التأكد .5.5
 .الخبرة شيادة منحو

نموذج  باستخداـ  إعداد شيادة خبرة بالمغتيف العربية والانجميزية .5.6
 ونموذج لمغة العربية (HRM-P-26-F-01)شيادة خبرة 

(HRM-P-26-F-02)   لمغة الانجميزية عمى أف تتضمف شيادة
 الخبرة ما يمي:

 التعييف تاريخ  
 والفئة الدرجة  
 الوظيفي المسمى  
 الرئيسية الأوضاع تعديؿ و التنقلات 
 أو عممو رأس عمى الموظؼ كاف ما إذا إلى الإشارة العمؿ مكاف 

 .ذلؾ وتاريخ وسببيا خدماتو انتيت
 لمموافقة عمييا. لمدير الوحدة رفعيا ويتـ الخبرة شيادة كتاب مع المطالعة يرفؽ
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لتوقيع  العاـ للأميف الخبرة شيادة بيا مرفقاً  المطالعة برفع يقوـ الموافقة، عند مدير الوحدة
.الشيادة  

عادتيا لمدير الوحدة. الامين العام  توقيع شيادة الخبرة وا 

 تحويميا لقسـ ادارة الموارد البشرية في الوحدة. مدير الوحدة

رئيس قسم ادارة 
 الموارد البشرية.

لمموظؼ.حفظ نسخة مف شيادة الخبرة في الممؼ الشخصي وتسميـ الاصؿ   

 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج الرقم

نموذج شيادة خبرة بالمغة  6.1
 العربية

HRM-P-26-F-01  قسـ ادارة الموارد
 البشرية.

 سنتاف

 بالمغة خبرة شيادة نموذج 6.2
 الانجميزية

HRM-P-26-F-02  قسـ ادارة الموارد
 البشرية.

 سنتاف
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 مخطط عممية الإجراء: .7

 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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 والبلاغات المتعمقة بالموارد البشرية التشريعاتتوثيق ( 27الإجراء رقم )
 الدائرة:

 

والبلاغات المتعمقة بالموارد  التشريعاتتوثيؽ  اسم الإجراء:
 البشرية

 HRM-P-27 رمز الإجراء:

 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:
 المعمومات الخاصة بالإجراء

 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

توثيؽ ضماف تحديد المنيجية والتعريؼ بالخطوات التي سيتـ إتباعيا في عممية  .1.1
 الدائرة.في   المتعمقة بالموارد البشرية الاداريةبلاغات تعاميـ والوال التشريعات

 .المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء تحديد .1.2

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. .1.3
 

 نطاق العمل: .2
 .التشريعات والبلاغات والتعاميـ ذات الصمة بعمؿ الوحدةكافة يطبؽ ىذا الإجراء عمى   

 

 :اريفالتع .3

 الإدارة أو المديرية أو الوحدة المعنية بإدارة الموارد البشرية في الدائرة.  الوحدة: .3.1

در التعاميـ بغرض المعموماتية لأية مواضيع داخمية أو خارجية لإطلاع تص التعاميم: .3.2
عمييا دوف أف يرتب ذلؾ عمييـ إجراءات عمؿ جديدة أو تعديؿ  الموظفيف

لإجراءات عمؿ حالية ويستثنى مف ىذا المعمومات المتعمقة بالأمور 
 وخاصة شؤوف الموظفيف. الاداريةالتنظيمية و 
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البلاغات  .3.3
 :الادارية

مثؿ شؤوف  ةوالتنظيمي الاداريةتستخدـ لمتبميغ عف إجراءات تتعمؽ بالأمور 
 .الاداريةالموظفيف والشؤوف 

 القوانيف أو الأنظمة أو التعميمات. التشريعات: .3.4

 
 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 . لا توجد .4.1

 

 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية
رئيس قسـ إدارة 
 الموارد البشرية

 الاداريةالتشريعات والتعاميـ والبلاغات  حتفاظ بنسخ عف جميعالا 5.1
ة بما فييا التعميمات الصادرة المتعمقة بعمؿ إدارة وتنمية الموارد البشريو 

علاـ جميع الموظفيف بعف ديواف الخدمة المدنية  كيفية الوصوؿ إلى وا 
ليتمكنوا مف الرجوع إلييا لإنجاز  التشريعات والتعاميـ والبلاغاتىذه 

 الأعماؿ الموكمة ليـ.
كاتب شؤوف 

 الموظفيف
جديدة أو تعديلات عمى أي  تشريعاتفي حاؿ صدور بلاغات أو  5.2

تتعمؽ بعمؿ الوحدة وتخص موظفي  قانوف أو نظاـ أو تعميمات
، يقوـ بإرفاؽ الإصدار الجديد بنموذج إطلاع عمى إصدار الوحدة

ويبيف فيو التفاصيؿ المتعمقة ( HRM-P-27-F-01)جديد أو تعديؿ 
إلى كافة الأقساـ التابعة ـ بإرسالو بالوثيقة الجديدة أو المعدلة ويقو 

 .للإطلاعلموحدة 

في حاؿ كوف الإصدار الجديد لقوانيف جديدة أو أنظمة أو تعميمات أو  5.3
يبيف  ضابط، يقوـ بإعداد بلاغ دائرةتعديلاتيا تيـ جميع موظفي ال

التفاصيؿ المراد إطلاع الموظفيف عمييا ومف ثـ يتـ توقيع البلاغ مف 
 وحسب طبيعة الموضوع. لوزيراقبؿ 

إلى الديواف ليتـ تعميمو عمى جميع  الادارييقوـ بإرساؿ البلاغ  5.4
 الموظفيف وحسب إجراءات عمؿ الديواف المتعمقة بيذا الخصوص.
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 الإجراء المسؤولية
رؤساء الأقساـ في 

 الوحدة 
يقوـ كؿ منيـ بتمرير الوثيقة الجديدة أو المعدلة عمى جميع موظفي  5.5

 .القسـ التابع لو

في  موظفو الأقساـ
 الوحدة

يقوـ كؿ منيـ بالإطلاع عمى الوثيقة المرفقة ومف ثـ التوقيع بالإطلاع  5.6
 عمى نموذج إطلاع عمى إصدار جديد أو تعديؿ وتسجيؿ التاريخ.

تشريعات الجديدة أو المعدلة أو كذلؾ بالبلاغات لبتنفيذ با الالتزاـ 5.7
 .والتعاميـ

  

 النماذج والسجلات: .6
النموذجرقم  اسم النموذج التسمسل  مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ 

إطلاع عمى إصدار   6.1
 جديد أو تعديؿ

HRM-P-27-F-01 دائـ سكرتاريا الوحدة 
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 مخطط عممية الإجراء: .7
 :( مف ىذا الإجراء5بند رقـ )التمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في فيما يمي 
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 بريد وحدة الموارد البشريةتنظيم ( 28الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRM-P-28 رمز الإجراء: تنظيـ بريد وحدة الموارد البشرية اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 المعمومات الخاصة بالإجراء
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

  الأهداف: .1

البريد الخاص بوحدة الموارد متعامؿ مع والخطوات اللازـ اتباعيا لالآليات ضماف توضيح  1.1
 البشرية بما في ذلؾ:

 يا. والوثائؽ الواردة والصادرة عن خاطبات والمراسلاتالم 1.1.1

استلاـ وأرشفة وتحويؿ البريد داخؿ الوحدة أو إلى المديريات والوحدات التنظيمية المختمفة  1.1.2
 في الدائرة. 

 .الاستفسار عف أي كتاب صادر أو وراد يتعمؽ بعمؿ الوحدة 1.1.3

 .ومصدرىامعرفة حركة الكتب والمراسلات وتاريخ إصدارىا  1.1.4

يجاد  1.2 آلية فعّالة لفيرسة واسترجاع أي مف ضماف توثيؽ الكتب والمخاطبات الصادرة والواردة، وا 
 . تيفىذه المخاطبات بسيولة ويسر وبالسرعة والدقة المطموب

 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. 1.3

 تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء. 1.4

 

 نطاق العمل: .2
كافة المخاطبات والبريد والوثائؽ الواردة والصادرة عف وحدة الموارد  يطبؽ ىذا الإجراء عمى

 .في الدائرة البشرية
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 :اريفالتع .3

 

 

 الوثائق ذات العلاقة:المرجعيات و  .4

 لا يوجد

 

 الإجراء: .5

 الإجراء المسؤولية
 :البريد الوارد  5.1

سكرتير مدير 
  الوحدة

د الخاص بكؿ يبالوحدة وفرزه وفقاً لمبر الخاص  الوارد ستلاـ جميع البريدا 5.1.1
رفاؽ  وتنظيمفرزه و قسـ مف أقساـ الوحدة، و  في سجؿ البريد الخاص وا 

وتأريخو  ) HRM-P-28-F-01)وفقاً لمنموذج رقـ نموذج تحويؿ بريد
رسالو إلى مدير   .الوحدةوا 

حفاظ عمى سرية كافة المعمومات والبيانات اتخاذ الاجراءات اللازمة لا 5.1.2
نتائج لجاف بما فييا بريد الوالوثائؽ والمواضيع الواردة والصادرة مف خلاؿ 

 وغيرىا.التحقيؽ 

إعطاء الأولوية لمبريد المستعجؿ والذي يتطمب إجراءات سريعة لا تحتمؿ  5.1.3
 التأخير.

تصاؿ مع الجية المعنية والحصوؿ في حاؿ نقصاف أي مف المرفقات، الا 5.1.4
 .المطموبة عمى المرفقات

سجؿ البريد والتأشير عميو بما يجب عممو لمقسـ  المرفؽ مع مراجعة البريد 5.1.5 مدير الوحدة
 يمي: ذلؾ وفقاً لماو المعني 

 الوحدة التنظيمية المعنية بإدارة الموارد البشرية في الدائرة. :الوحدة .3.1

كافة المخاطبات والكتب والبرقيات والفاكسات والمراسلات والمكاتبات الصادرة  : الوحدة بريد .3.2
والصور  لممفات والتقاريروالواردة إلييا، وأي وثائؽ مرفقة بيا كا الوحدةعف 

 وغيرىا. والتعميمات والمجمدات
 .الحاسوبالضوئية أو  الماسحة باستخداـنسخ البريد وتوثيقو وحفظو إلكترونياً  الأرشفة: .3.3
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 الإجراء المسؤولية
 إجراء اللازـ  -
 إبداء الرأي -
 الإطلاع -

 الحفظ في الممؼ ذي العلاقة -
 التعميـ عمى موظفي القسـ -

 التوجيو بغير ما سبؽ. -
  .بريد لمسكرتيرةالتحويؿ  إعادة سجؿ البريد ونماذج 5.1.6

سكرتير مدير 
 الوحدة

 المعنييفتصوير المعاملات الواردة مف البريد وتوزيعو عمى الموظفيف  5.1.7
وتثبيت رمز المعاممة والجية المحوؿ ليا وتاريخ التحويؿ عمى سجؿ 

  .البريد في الحاسوب

 في حالة التأشير مف قبؿ مدير الوحدة بحفظ الوارد في الممؼ ذي العلاقة  5.1.8
 حفظ المعاممة في الممؼ ذي علاقة.  5.1.9 حافظ الممفات

 مدير الوحدة.تخاذ الإجراءات اللازمة وحسب تأشير ا 5.1.11 رؤساء الأقساـ

 البريد الصادر: 5.2
 أولًا: المطالعات

الموظؼ المعني 
 في الوحدة

مع توخي ترقيـ  الصيغة المعتمدةالمنيجية و إعداد المطالعات حسب  5.2.1
أو مدير  رئيس القسـمسؤوؿ المباشر )ملرفعيا و المطالعات وتأريخيا 

 .(الوحدة
المسؤوؿ 
 المباشر

تعديلات أو ملاحظات يقوـ مراجعة المطالعة وفي حاؿ وجود أية  5.2.2
 بتوثيقيا ليتـ تعديميا مف قبؿ معد الوثيقة.

رفعيا للأميف العاـ لاتخاذ القرار و توقيعيا و إدخاؿ أية تعديلات لازمة،  5.2.3 مدير الوحدة
 .لموزيرأو  الصلاحياتالمناسب وحسب 

الأميف العاـ يقوـ بتحويميا لمموظؼ المعني  قبؿعند ورود المطالعة مف  5.2.4
وفقاً لقرار الأميف العاـ إما بالحفظ أو أي إجراء  لاتخاذ الإجراء اللازـ

 .والقرار( ةآخر حسب موضوع المطالع
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 الإجراء المسؤولية
 ثانياً: الكتب الرسمية والتعاميم

 .ممسؤوؿ المباشررفعو لو التعميـ أو  إعداد الكتاب 5.2.5 الموظؼ المعني 
المسؤوؿ 
 المباشر

وتحويمو لمموظؼ المعني ملاحظات وضع الالتعميـ و  أو مراجعة الكتاب 5.2.6
 .لإدخاؿ التعديلات اللازمة

إدخاؿ التعديلات ورفعو لممسؤوؿ المباشر لتوقيعو أو رفعو لمدير الوحدة  5.2.7 الموظؼ المعني 
 لتوقيعو إذا كانت مف صلاحياتو.

وحسب الصلاحيات المعتمدة في حاؿ  لموزيررفع الكتاب أو التعميـ  5.2.8 مدير الوحدة
 التوقيع كاف خارج صلاحياتو.

 ثالثاً: حفظ الممفات
الخاص وحفظو في الممؼ  تصوير الكتابالتعميـ،  أو بعد توقيع الكتاب 5.2.9 حافظ الممفات

رسالو إلى  بذلؾ لإعطائو رقـ صادر الموظؼ المعني بالصادر والوارد وا 
رسالو مف قبمو لمجية المعنية حفظ البريد يتـ  )داخؿ الدائرة أو خارجيا( وا 

وترقيـ البريد حسب الإجراء  المتعمؽ بالموظؼ في ممفو الشخصي
 .المعتمد لدى الدائرة

لى  5.2.11 حفظ الكتب الرسمية والمخاطبات والتعميـ الصادرة أو الواردة مف وا 
 الدائرة في ممفات خاصة.

حالة الممفات في إعادة حفظ الممؼ الخاص بالموظؼ في مستودع  5.2.11
عطائيا أرقاـ جديدةعمى الحالة الإإنياء خدمة أو استقالة أو   .تقاعد وا 

 

 النماذج والسجلات: .6
 مدة الاحتفاظ مكان الاحتفاظ رقم النموذج اسم النموذج الرقم

الوحدةمدير  HRM-P-28-F-01 نموذج تحويؿ البريد   6.1  سنة 
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 مخطط عممية الإجراء: .8
 ( مف ىذا الإجراء:5عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )فيما يمي تمخيص خطوات 
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 ( التدريب والتطوير29الإجراء رقم )
 الدائرة:

 HRD-P-01 رمز الإجراء: التدريب والتطوير اسم الإجراء:
 /   /     تاريخ الإصدار: الأوؿ رقم الإصدار:

 بالإجراءالمعمومات الخاصة 
 اسم معد الإجراء:
  المديرية/ الوحدة:  المسمى الوظيفي:

  التوقيع:  تاريخ الإعداد:
 

 الأهداف: .1

تحديد الاحتياجات التدريبية ووضع ل التي يجب إتباعياوالخطوات  توضيح الاجراءات .1.1
وقياس العائد مف التدريب ونقؿ المعرفة  خطة التدريب السنوية وتقييـ البرامج التدريبية

  المكتسبة.
تبياف آليات تحديد أنواع وأساليب ومحتويات التدريب المطموبة لتمبية الاحتياجات التدريبية  .1.2

أو التدريبية لمموظفيف، والأطر الزمنية ومكاف إجرائيا وكيفية تقييـ واختيار المراكز 
 أو خارجيا.  دائرةيبية سواء كانت داخؿ الالمدربيف أو الجيات المنفذة لمبرامج التدر 

عممية المتابعة والتقييـ  تيدؼتبياف آليات تقييـ المتدربيف والمدربيف والبرامج التدريبية.  .1.3
 : إلى ما يمينتياء البرنامج التدريبي الممتدربيف قبؿ وأثناء وبعد 

 لتعرؼ عمى التغذية الراجعة حوؿ أدائيـ.ا ن:والمتدرب 
  ف: الوقوؼ عمى الأىداؼ التي تـ تحقيقيا، وعمى و التدريبية والمدربمصممو البرامج

 نتاج جيودىـ، والإستفادة مف ذلؾ لتطوير أساليب التدريب التي يستخدموىا.
 :التثبت مف التزاـ وفعالية التدريب وارتباطو بطبيعة وحاجات المتدربيف، والتثبت  الدائرة

 .مف كفاءة المراكز التدريبية ومنفذي التدريب
نحرافات ونجاح البرامج التدريبية ابدقة ودوف  دائرةماف تنفيذ الخطة التدريبية السنوية لمض .1.4

 المنفذة،  وصولًا إلى تحقيؽ الأىداؼ المأمولة مف عممية التدريب.
ستفادة مف المعارؼ والميارات المكتسبة مف لاستفادة مف نتائج التقييـ لتعظيـ االا .1.5

 التدريب، وتفعيؿ عممية نقؿ المعارؼ. 
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 .وأىداؼ العمؿ لمموظؼتحقيؽ التوافؽ والانسجاـ بيف الطموح الفردي المساىمة في  .1.6
 تحديد المرجعيات والوثائؽ والنماذج ذات العلاقة بالإجراء. .1.7

 .تحديد المسؤوليف عف تنفيذ الإجراء .1.8
 

 نطاق العمل: .2

كافة موظفي الدائرة وعمى كافة المحاور والأنشطة المطموبة لعممية  عمى الإجراء ىذا يطبؽ
تحديد الاحتياجات التدريبية ووضع خطة التدريب السنوية وتقييـ التدريب والتطوير متضمناً 

 وقياس العائد مف التدريب ونقؿ المعرفة المكتسبة. البرامج التدريبية
 

 التعاريف: .3
 

 

وحدة تنمية  3.1
 الموارد البشرية

ي الدائرة سواء كانت فمياـ تنمية الموارد البشرية  التي تتولىالوحدة 
 .مييكؿ التنظيمي المعتمدوفقاً لعمى مستوى دائرة او قسـ او شعبة 

  التدريب 3.2
النشاط الذي ييدؼ إلى إكساب المتدرب المعمومات والميارات 

تفاصيؿ تحميمية والاتجاىات اللازمة وفقا لمنيج عممي مبني عمى 
 لتحقيؽ أىداؼ محددة.

 التدريبيةالأهداف  3.3
مجموعة المعارؼ والميارات والسموكيات المراد اكسابيا لمموظؼ 

 بيدؼ تطوير مستوى الاداء الفردي والمؤسسي.

الاحتياجات  3.3
 التدريبية

مجموعة الميارات والمعارؼ والاتجاىات المحددة التي يحتاجيا 
فجوة لسد ال ،كفاءة وفاعميةب ومف أجؿ أداء ميام الدائرةفي  الموظؼ

لمموظؼ والأىداؼ التي عمى الموظؼ المساىمة في  بيف الأداء الفعمي
 تحقيقيا في الدائرة.

 المعارؼ والميارات والاتجاىات/ السمات الشخصية. الكفايات 3.3

 فجوة الكفايات 3.3

الوضع بيف  ماوالاتجاىات  ياتالنقص في المعارؼ والخبرات والسموك
التي تحوؿ دوف القياـ بأداء المياـ الوظيفية الحالي والمطموب و 
 بالمستوى المطموب.

نشاط تقييم ال 3.7
 التدريبي

مسبقاً لغايات مدى تحقيؽ البرنامج التدريبي لأىدافو المحددة قياس 
 .تطوير التدريب وزيادة فاعميتو بصورة مستمرة

 المسار التدريبي 3.3
لمتطمبات  التي يتمقاىا الموظؼ تحقيقاً مجموعة البرامج التدريبية 

 .المسار الوظيفي
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 المرجعيات والوثائق ذات العلاقة: .4
   .النافذنظاـ الخدمة المدنية  4.1
 منيجية إدارة العممية التدريبية في القطاع العاـ.  4.2
 الخطة الاستراتيجية لمدائرة والخطط التنفيذية لموحدات التنظيمية. 4.3
 .HRM-P-20) )الفرديإجراء إدارة وتقييـ الأداء  4.4
  نتائج تقارير الاداء الفردي. 4.5
 الخطة التدريبية لمسنة السابقة. 4.6
 تعميمات الإيفاد والابتعاث لموظفي الخدمة المدنية. 4.7
 بطاقات الوصؼ الوظيفي لوظائؼ الدائرة. 4.8
 المسار التدريبي وخطط المسار الوظيفي وخطط الاحلاؿ والتعاقب.  4.9

 إجراء توجيو الموظؼ الجديد. 4.11
 والترفيع الجوازي. يات المرشحيف لمترفيع الوجوبكشوف 4.11
 الييكؿ التنظيمي ووصؼ المياـ الرئيسية لموحدات التنظيمية. 4.12
 نتائج تقييـ البرامج التدريبية المنفذة خلاؿ العاـ السابؽ. 4.13
 توصيات ومقترحات المشاركيف لتطوير البرامج التدريبية. 4.14
 التدريبية.توصيات ومقترحات المدربيف والمراكز والمؤسسات  4.15
 قائمة المؤسسات التدريبية المنفذة لخطة التدريب السنوية. 4.16
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 الإجراء: .5
 الإجراء المسؤولية

 :تحديد الاحتياجات التدريبية  5.5
اختصاصي 

تنمية الموارد 
 البشرية

مراجعة نماذج حصر وتحديد الاحتياجات التدريبية الأساسية لمفئات  5.5.1
القيادية، فئة الوظائؼ الإشرافية، فئة الوظيفية الأربعة )فئة الوظائؼ 

 الوظائؼ تخصصية، فئة الوظائؼ المساندة( النماذج ذوات الأرقاـ

(HRD-P-01-F-01) (  HRD-P-01-F-02) ( HRD-P-01-F-03) 
( HRD-P-01-F-04)  مع الاستفادة مف نتائج الدراسة والتحميؿ

 لممرجعيات والوثائؽ أعلاه.

والسموكية والبرامج التدريبية  الاداريةتنمية الميارات  تحديث برامج 5.5.2
التخصصية المدرجة في النماذج أعلاه بالإضافة إلى برامج الميارات 

 ورفعيا، القيادية المدرجة في النموذج الخاص بفئة الوظائؼ القيادية
 لرئيس قسـ تنمية الموارد البشرية لاعتمادىا. 

وحداتيـ توزيع النماذج بعد اعتمادىا عمى الموظفيف مف خلاؿ  5.5.3
الوظيفية التي ينتموف ليا، عمى أف يتـ تحديد  التنظيمية وحسب فئاتيـ

موعد لتزويد قسـ تنمية الموارد البشرية بالنماذج معبأة ومعتمدة مف 
 المسؤوؿ المباشر ومصادقة مف المدير المعني.

لمتعميمات  توزيع النماذج عمى الموظفيف المعنييف والتأكد مف تعبئيا وفقاً  5.5.4 المدراء المعنيوف
المدرجة في النماذج واعتمادىا مف المسؤوؿ المباشر. ومصادقة النماذج 
رساليا لقسـ تنمية الموارد البشرية قبؿ الموعد النيائي المحدد  وا 

 لإرجاعيا.

اختصاصي 
تنمية الموارد 

 البشرية

التي قامت بالمشاركة في دائرة العينة الإحصائية مف موظفي ال تحديد 5.5.5
وفقاً لنموذج بياف العينة الإحصائية لممشاركيف في تحديد  تعبئة النماذج،

 .(HRD-P-01-F-05 )الاحتياجات التدريبية

تحديد الاحتياجات التدريبية الواردة مف حصر و استلاـ وتجميع نماذج  5.5.6
ومف اعتمادىا التأكد مف صحة ودقة تعبئتيا و الوحدات التنظيمية 
  .لوزيراوالمصادقة عمييا مف 
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 الإجراء المسؤولية
المعمومات الواردة عمى قاعدة بيانات التدريب وذلؾ حسب نموذج تفريغ  5.5.7

 (.HRD-P-01-F-06نتائج حصر الاحتياجات التدريبية رقـ )
الوظيفية  المعمومات والبيانات لمبرامج التدريبية الأساسية لمفئات تحميؿ 5.5.8

 (.HRD-P-01-F-07)، وتعبئة النموذج الأربعة
، وفقاً لنموذج الأربعةويات البرامج التدريبية لكؿ مف الفئات تبويب أول 5.5.9

 ((HRD-P-01-08تبويب أولويات البرامج التدريبية 

 عداد قوائـ ترتيب أولويات البرامج لمفئات الأربعة، وفقاً لمنماذجإ 5.5.11

(HRD-P-01-F-11) (  HRD-P-01-F-10) ( HRD-P-01-F-09) 

(HRD-P-01-F-12)  

رئيس قسـ تنمية 
الموارد البشرية 
واختصاصي 
تنمية الموارد 

 البشرية

( 4دراسة وتحميؿ الوثائؽ المدرجة ضمف المرجعيات والوثائؽ في البند ) 5.5.11
 مع التركيز عمى دراسة الوثائؽ التالية بشكؿ تفصيمي:  ،أعلاه

  نتائج الجزء المتعمؽ بالاحتياجات التدريبية مف تقارير الأداء السنوي
 لكؿ موظؼ.

  المختمفة أو  الاداريةالاحتياجات التدريبية المشتركة لممستويات
أو التي تحتاج لنفس الميارات  ةالوظائؼ ذات طبيعة العمؿ المتشابي

          إضافة إلى دراسة وفقاً لنموذج تحميؿ المياـ المشتركة
HRD-P-01-F-013)). 

  كشؼ بأسماء المرشحيف لمترفيع الوجوبي والجوازي )تحديد
 حتياجات لممرشحيف وفقاً لممسار التدريبي(.الا

  كشؼ بأسماء الموظفيف الجدد في الدائرة )برنامج توجيو الموظؼ
 الجديد(.

  الوظيفي  خطط المسار الوظيفي وخطط الاحلاؿ والتعاقبنتائج
)تحديد البرامج التدريبية والتطويرية المطموبة لتأىيميـ لممواقع 

 الوظيفية المقترحة(.

 راتيجية وخطط العمؿ التنفيذية لموحدات التنظيمية )رصد الخطة الاست
الأنشطة أو المشاريع التي تتطمب تطوير لميارات أو معارؼ 
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 الإجراء المسؤولية
رقـ  وفقاً لنموذج التغيرات الإستراتيجية والييكمية والتشغيمية  معينة(.

(HRD-P-01-F-014). 

  أية تعديلات عمى الييكؿ التنظيمي أو إجراءات إعادة توزيع
 المطموب إلحاؽ الموظفيف بيا(. التدريبية)تحديد البرامج  الموظفيف

 المدراء المعنييف لمناقشة نتائج التحميؿ والدراساتالاجتماع مع  5.5.12
 ورفع النتائج لمدير المديرية. والأولويات لكؿ وحدة تنظيمية

 لقسـ تنمية الموارد البشريةعمييا وتحويميا  المصادقةدراسة النتائج و  5.5.13 مدير الوحدة
 لمسير في الإجراءات.

اختصاصي 
تنمية الموارد 

 البشرية

  جتماعات والمناقشات المشار إلييا في البنددراسة مخرجات الا 5.5.14
 .12.1.5والبند 11.1.5

مسودة تحديد الاحتياجات التدريبية الأساسية والتخصصية عمى وضع   5.5.15
لإعداد  تمييداً وفقاً للأولويات و بناءً عمى المخرجات  الموظفيفمستوى 

 .تنمية الموارد البشرية قسـرئيس الخطة التدريبية، ورفعيا ل

رئيس قسـ تنمية 
 الموارد البشرية

مراجعة وتوقيع المسودة ورفعيا لمدير الوحدة لاعتمادىا والتوجيو حوؿ  5.5.16
 إعداد الخطة التدريبية.

 :إعداد خطة التدريب السنوية 5.6
تنمية اختصاصي 

 الموارد البشرية
مراجعة المصادر الأخرى لمتحديد الاحتياجات بما فييا نتائج تقييـ خطة  5.6.1

التدريب السنوية السابقة، ونتائج تقارير تقييـ الأداء، وكشوفات 
المرشحيف لمترفيع وتوصيات المدراء والرؤساء المباشريف لمموظفيف 

 مف ىذه المصادر.  التدريبيةوتحديد الاحتياجات 

حتياجات ويب والتصنيؼ وتقارير تحديد الاأخذ نتائج التحميؿ والتب 5.6.2
وتحديد الاحتياجات مف نتائج ىذا  التدريبية المرتبة وفقاً للأولويات

 التحميؿ.

إلكترونياً وفقاً لنموذج خطة البرامج التدريبية السنوية  إدخاؿ كافة النتائج 5.6.3
(HRD-P-01-F-015). 
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ة السنوية رقـ  إعداد خطة التدريب السنوية وفقاً لنموذج الخطة التدريبي 5.6.4

HRD-P-01-F-016)   )ستثناء تعبئة الجزء المخصص للأطر اب
 الزمنية )الجدوؿ الزمني( لمتنفيذ حيث تتـ لاحقاً.

  ستخداـ النموذجاالموازنة التقديرية اللازمة لتنفيذ الخطة، بإعداد  5.6.5
HRD-P-01-F-017)):ومف خلاؿ إتباع الخطوات التالية ، 

  الذي تـ تنفيذه حتى نياية حصر المجموع التراكمي ) )متدرب/ يوـ
 السنة المالية السابقة.

  بياف الإنفاؽ الفعمي عمى الأنشطة التدريبية خلاؿ السنة إعداد
 المالية السابقة.

  لمحصوؿ ) تقسيـ الإنفاؽ الفعمي عمى المجموع الكمي )متدرب/يوـ
 عمى التكمفة الفعمية لمتدرب يوـ لمسنة السابقة. 

 ( في الخطة التدريبية المقترحة في ضرب مجموع )متد رب/ يوـ
متوسط كمفة متدرب/ يوـ لمعاـ السابؽ لمحصوؿ عمى التكمفة 

% مف التكمفة التقديرية 11 . احتسابالتقديرية لمسنة الجديدة
ضافتياو  إلى التكمفة الإجمالية لمواجية فروؽ الأسعار، إضافة إلى  ا 

لإجمالي الكمي ذا يكوف اي% تضاؼ لمواجية آثار التضخـ. وب11
 . ىو الموازنة التقديرية لمسنة الجديدة

 تنمية الموارد البشرية  قسـ عرض الخطة والموازنة عمى رئيس
  .الوحدة لمدراسة ورفعيا إلى مدير

الشؤوف المالية المعني ب مديراليا مع تناقشمدراسة الخطة والموازنة و  5.6.6 مدير الوحدة
 والأميف العاـ لإعداد الخطة النيائية والموازنة. 

قرارىما وفقاً  5.6.7 عرض الخطة والموازنة عمى الأميف العاـ لاعتمادىما وا 
 لمصلاحيات المعتمدة.

لموحدة التنظيمية التي تتبع لو وفقاً الخطة التدريبية السنوية  إعداد 5.6.8 المدراء في الدائرة
نموذج الخطة التدريبية لوفقاً لمنموذج بعد اعتماد الخطة والموازنة 

 .(HRD-P-01-F-018)السنوية لموظفي المديرية/ الوحدة 
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اختصاصي تنمية 

 الموارد البشرية
تحديد أسـ البرنامج التدريبي ومحتوياتو، والأىداؼ المتوخاه لتحقيقيا،  5.6.9

التكمفة المتوقعة ...الخ وفقاً لنموذج و والوقت المرغوب تنفيذه فييا، 
، ويتـ إعداد ممخص (HRD-P-01-F-019) تفاصيؿ البرامج التدريبية

    المواصفات القياسية المعيارية لكؿ برنامج تدريبي وفقاً لمنموذج
HRD-P-01-F-020) ( المراكز التدريبية لغايات استخداميا عند دعوة

 لتنفيذ البرامج التدريبية.أو المدربيف 

الاتصاؿ مع المراكز التدريبية والجيات المنفذة لجمع المعمومات  5.6.11
اللازمة لتنفيذ البرامج التدريبية المتوقع إلحاؽ الموظفيف بيا وفقاً 

 لمخطة.
فرة مف المراكز افيذ في ضوء المعمومات المتو إعداد الجدوؿ الزمني لمتن 5.6.11

 .دائرةإقرار الموازنة السنوية لموذلؾ بعد والجيات التدريبية 
المراكز المدربيف أو تقييـ العروض المقدمة لتنفيذ البرامج التدريبية مف  5.6.12

، أو النموذج ((HRD-P-01-F-021والمعاىد التدريبية بموجب النموذج
HRD-P-01-F-022) ) عمى أف يتضمف العرض المقدـ مف أي ف ىذه

الجيات ما يمي: اسـ البرنامج، الأىداؼ العامة والأدائية، والمخرجات 
والنتائج المتوقعة، والمحتوى التدريبي، ومدة البرنامج، ومكاف التنفيذ، 
 والتزامات الأطراؼ المتعاقدة، والتكاليؼ المالية وآليات المتابعة والتقييـ. 

 . دائرةفي ال الوحدات التنظيميةعمى كافة  توزيع الخطة 5.6.13

 
 :تقييم الأنشطة التدريبية 5.7

تنمية اختصاصي 
 الموارد البشرية

دراسة خطة البرامج التدريبية السنوية، وخطة التدريب السنوية لموظفي  5.7.1
الدائرة، ومراجعة تفاصيؿ البرامج التدريبية المنفذة والمواصفات القياسية 

لمبرامج التدريبية، ومتابعة مستويات التنفيذ لكؿ نشاط مف المعيارية 
الأنشطة والبرامج التدريبية مقارنة بالأىداؼ والمواصفات والمعايير 

 الموضوعة والمتفؽ عمييا.

تحديد وتحميؿ الانحرافات، إف وجدت، ومعرفة أسبابيا، واقتراح التوصيات  5.7.2
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ءات الوقائية لمنع والإجراءات التصحيحية اللازمة لمعالجتيا والاجرا

 تكرارىا ورفع تقرير بذلؾ إلى رئيس قسـ تنمية الموارد البشرية.

 .تخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة وفقاً لتوجييات رئيس القسـا 5.7.3

التنسيؽ مع الجيات والمراكز التدريبية المنفذة لمتدريب لتقييـ البرنامج  5.7.4
نتياء اوأثناء وبعد التدريبي والمدربيف/ المدربيف والمتدرب قبؿ تنفيذ 

 البرنامج التدريبي لتقييـ المتدرب وفقاً لما يمي:
 نعقاد البرنامج التدريبي: لمتأكد مف أف البرنامج سيقدـ إلى التقييـ قبؿ ا

المستيدفة الصحيحة، وتقييـ مستوياتيـ المعرفية والميارية في  الفئة
 مواضيع ومحتويات البرنامج التدريبي، بما في ذلؾ مدى معرفة
المتدرب بالمعايير والأىداؼ الأدائية لمبرنامج التدريبي، ومعرفتو 
بالمواضيع المطروحة في البرنامج، ومدى إمتلاؾ المتدرب لمميارات 
المنوي إكسابيا مف خلاؿ التدريب، ومدى وعي المتدرب مف علاقة 

 المادة التدريبية بطبيعة عممو الحالية.

  التقييـ أثناء البرنامج التدريبي، ويراعى تقييـ المتدرب وفقاً لممعايير
 التالية: 

%، ويتـ فييا تقييـ 31ويخصص لو غالباً ما نسبتو  التقييـ المعرفي: -
مدى ما أكتسبو مف المعارؼ ذات العلاقة بالبرنامج التدريب والتي تـ 

 طرحيا ومناقشتيا أثناء التدريب.

%، وتقيـ مستوى 61خصص لو غالباً ما نسبتو وي التقييـ المياري: -
كتسبيا أثناء التدريب ومدى تطويره لمياراتو وقدراتو االميارات التي 

مقارنة بالميارات المستيدؼ تطويرىا مف خلاؿ البرنامج، ومدى قدرتو 
 عمى إيصاؿ المعمومة والعرض. 

%، ويقس مستوى السموؾ 11ويخصص لو ما نسبتو  التقييـ السموكي: -
لتزامو بالتعميمات ومواعيد الجمسات، وعلاقاتو وانضباطو اعاـ ومدى ال

ىتمامو ودافعتيو امع زملائو والمشرفيف والمدربيف وقياس مستوى 
والمظير العاـ وغيرىا. وتعتمد النسب المئوية لمتقييـ المذكورة أعلاه 
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 عمى طبيعة المحتوى لمبرنامج التدريبي.

 امج التدريبي حيث يؤخذ بعيف الإعتبار تقييـ الأداء العممي أثناء البرن
 عدد مف المعايير التالية منيا:

 سرعة ودقة وجودة الإنجاز. -

 تساؽ تسمسؿ الخطوات ومنطقيتيا.امدى  -

 مدى مطابقة الإجراءات والخطوات لممواصفات والتعميمات. -

 مدى إتباع إجراءات السلامة العامة. -

 ستخداـ الأدوات والتجييزات.كيفية ا -
 

التنسيؽ مع الجيات والمراكز التدريبية المنفذة لتقييـ المدربيف مف قبؿ  5.7.5
المتدربيف عمى أف تنظـ النماذج المستخدمة لذلؾ مف قبؿ الجيات 

ستخداـ كافة أو عدد مف االمنفذة، لمتأكد مف كفاءة المدربيف، ويمكف 
 المعايير التالية لإجراء التقييـ: 

 كفاءة المدرب في عرض الموضوعات. -

تطابؽ المعمومات والمواد العممية بعنواف وموضوعات البرنامج  -
 التدريبي.

ستخدميا في عرض اتنوع وملاءمة الوسائؿ المعينة والأساليب التي  -
 الموضوعات.

قدرة المدرب عمى تفعيؿ العلاقة بيف المتدربيف، وتعاونو معيـ  -
 ومراعاتو لفروقيـ الفردية.

دريبية ومحافظتو عمى وحسف التزامو بأوقات ومواعيد الجمسات الت -
 ستغلالو لمفترة الزمنية المتاحة لمتدريب.ا
 

التنسيؽ مع الجيات والمراكز التدريبية المنفذة لمتدريب بتقييـ البرامج  5.7.6
التدريبية مف خلاؿ نماذج تعّد ليذه الغاية مف قبميـ، وتعطى لممتدربيف 
في نياية البرنامج ليقوموا بتعبئتيا ووصؼ فعاليات البرنامج مف حيث 

ستخداميا امستوى الإنجاز ليا. ولا توجد نمطية محددة ليذه لنماذج يمكف 
عتبار مجالات لكافة البرامج، غير أف معظميا يركز عمى الأخذ بعيف الا
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 وعناصر التقييـ التالية:

 العناصر مجال التقييم #
 الاداريةالترتيبات   .1

 المسبقة
 وضوح أىداؼ البرنامج  لممتدربيف. -

 إجراء المراسلات قبؿ وقت كاؼ. -

 الإعلاف عف البرنامج التدريبي. -

 والمدربيف وغيرىا.   المتدربيف اختيار -
 قاعات التدريب. - الخدمات والتسييلات  .2

 الاتصالات والمعموماتية المستخدمة. وسائؿ -

 توفر وسائؿ الراحة والسلامة الصحية. -
أساليب ووسائؿ   .3

 التدريب
 مدى استخداـ الأساليب الحديثة لمتدريب. -

تنوع الأساليب والأدوات بما يتلاءـ والمحتوى  -
وفعاليتيا، كإجراء التماريف التطبيقية التدريبي 

الفردية والجماعية، وتشكيؿ فرؽ العمؿ 
 وغيرىا.

محتوى البرنامج   .4
التدريبي )المادة 

 العممية(

 الموضوعات وتسمسميا. -

 ارتباطيا باحتياجات المتدربيف. -

 حداثة المعمومات. -

 الترتيب الزمني لمجمسات التدريبية. -

النظرية مدى تغطية المادة لمجوانب  -
 والعممية.

المطبوعات والمواد   .5
 التعميمية

 وضوحيا وتنوعيا. -

 توزيعيا في الوقت المناسب. -

 حداثة المعمومات ودقتيا. -

 وسائؿ الإيضاح التي تضمنتيا. -
الإدارة اليومية   .6

 لمبرنامج التدريبي
الاستجابة لمتطمبات المتدربيف والتواصؿ  -

 معيـ.
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 كفاية الإشراؼ والتنظيـ. -

 والحزـ والمرونة في التعامؿ.الجدية  -
 طوؿ أو قصر البرنامج مقارنة بالمطموب. - الفترة المقدرة لمبرنامج  .7

 تاريخ انعقاد البرنامج. -
الاىتماـ العاـ   .8

بالبرنامج مف الإدارة 
 العميا

متابعة الإدارة العميا لمبرنامج مف حيث  -
 الافتتاح والاختتاـ.

 العميا.الزيارات الإشرافية مف قبؿ الإدارة  -

 التصاريح والنشرات الصحفية عف البرنامج. -

 تأميف متطمبات نجاح البرنامج التدريبي. -
عدد المشاركيف   .9

 واىتماماتيـ
 تناسب العدد مع طبيعة البرنامج التدريبي. -

تجانس أو تنوع الخبرات والمؤىلات مقارنة  -
  بما يتلاءـ مع طبيعة البرنامج.

 نتائج التقييـ في قاعدة البيانات إدخاؿ 5.7.7 مدخؿ البيانات
اختصاصي الموارد 

 البشرية
المسؤوليف نتائج التقييـ والتقارير الخاصة بذلؾ لعرضيا عمى  استخراج 5.7.8

عند إعداد الخطة  المعنييف كالأميف العاـ أو لجنة التخطيط والتنسيؽ
 ستدعت الحاجة ذلؾ.االتدريبية وكمما 

 :ثر التدريبيتقييم الأ  5.8
ة ضابطممف يتمتعوف بكفاءات  في الدائرة اختصاصيفتشكيؿ فريؽ مف  5.8.1 العاـالأميف 

متابعة بإدارة وتنظيـ البرامج التدريبية تتولى عالية مف غير المعنييف 
الإيعاز المتدربيف الخريجيف(، و ) ةالمتدربيف بعد انتياء البرامج التدريبي
 بتدريب الفريؽ عمى آليات المتابعة.

فريؽ تقييـ أثر 
 التدريب

دراسة الخطة التدريبية والمواصفات القياسية المعيارية لمبرامج التدريبية،  5.8.2
وتقارير تقييـ المدربيف والبرامج التدريبية والمتدربيف قبؿ وأثناء وبعد تنفيذ 

 لبرامج التدريبية.

اختيار عدد مف البرامج التدريبية ذات الأولوية الأعمى لشموليا في عممية  5.8.3
والتقييـ، ويعتمد عدد البرامج التدريبية المختارة وعدد المتدربيف المتابعة 
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الذيف سيتـ تقييميـ عمى إمكانيات الفريؽ، مف حيث عدد أعضاء الفريؽ، 
والوقت المتاح ليـ، وعمى مدى توفر الموارد المالية لمتعاقد مع جية 
استشارية خارجية لإيلاء كافة أو جزء مف عممية متابعة وتقييـ أثر 

 تدريب ليا.ال

تحديد العناصر والمعايير التي سيتـ اعتمادىا لتقييـ أداء المتدربيف  5.8.4
 الخريجيف.

متابعة المتدربيف الخريجيف الذيف تـ اختيارىـ كعينة لمدراسة، وتقييميـ  5.8.5
وفقاً لممعايير المعتمدة مف خلاؿ القياـ بكؿ أو بعض الأساليب والمنيجيات 

 التالية:

  وطمب الدعـ لتوفير  التحؽ بالتدريب الموظؼ الذيمقابمة مدير
المعمومات والبيانات المطموبة، وتعريفو بكيفية استخداـ البيانات التي يتـ 
تزويد الفريؽ بيا مف قبؿ المديرية المعنية، وما يحتاجو الفريؽ مف الوقت 

 لممتابعة.

 الوظائؼ التي يقوـ بيا الخريج/ الخريجوف وموقع عمميـ في  دراسة
 يمي.الييكؿ التنظ

 مراجعة سجلات أداء المتدربيف الخريجيف وتحميميا. 

  ملاحظة ومراقبة أداء المتدربيف الخريجيف لفترة كافية ويقوـ بتسجيؿ
 الملاحظات، والاستيضاح منيـ عند المزوـ.

 مقابلات مع المتدربيف الخريجيف ومناقشتيـ حوؿ الملاحظات التي  إجراء
عارؼ والميارات المكتسبة مف ستخداـ الماتسجيميا، والتعرؼ عمى مدى 

 خلاؿ البرامج التدريبية في مكاف العمؿ.

  رفع تقارير المتابعة والتقييـ مشفوعاً بالتوصيات والمقترحات لتطوير
 .البرامج التدريبي ذات العلاقة

رئيس قسم تنمية 
 الموارد البشري

الخطة التدريبية وتحميؿ ما تـ إنجازه مف الخطة خلاؿ الفترة  مراجعة 5.8.6
الزمنية المطموب قياس الأثر خلاليا، وتحديد البرامج التدريبية التي تـ 
تنفيذىا، واستخراج قائمة بأسماء المتدربيف لكؿ برنامج.مف قاعدة البيانات 
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 الخاصة بالتدريب. 

بية والجيات المنفذة لمتدريب، زويد الفريؽ بنسخة مف قوائـ البرامج التدريت 5.8.7
وأسماء المتدربيف ومراكز عمميـ وتواريخ البرامج التدريبية ونتائج التقييـ 

 التي تمت سابقاً.

إعداد الشروط المرجعية في حاؿ وجود الإمكانية لمتعاقد مع شركة  5.8.8
 .استشارية

إعداد قائمة بالجيات المنفذة لمبرامج التدريبية سواء داخؿ الدائرة أو  5.8.9
رجيا، وبالشركات المؤىمة والمتخصصة في تقييـ أثر التدريب مف غير خا

 الشركات أو المراكز المنفذة لمتدريب لموظفي الدائرة.

إستدراج العروض لمموافقة عمى السير في  لموزيررفع مذكرة داخمية  5.8.11
 .الفنية والمالية مف الشركات المؤىمة لمقياـ بعممية التقييـ

بفتح ودراسة  لوزيرا
 وضالعر 

دراسة العروض وتقييميا ورصد نتائج التقييـ لاختيار الشركة المتقدمة  5.8.11
 الأنسب لتنفيذ التقييـ المنشود.

تخاذ الإجراءات اللازمة لا لموزير/ للأميف العاـتحويؿ نتائج التقييـ  5.8.12
جراءات التعاقد مع الشركة الفائزة بأعمى تخاذ قرار الاوا ختيار النيائي وا 

 الشركة رسمياً بالتنفيذالعلامات، وتكمؼ 
الشركة المكمفة 

 بتقييـ الأثر التدريب
 القياـ بعممية التقييـ وفقاً لمشروط المرجعية. 5.8.13

رئيس قسـ تنمية 
 الموارد البشرية

تخاذ الإجراءات اللازمة استشارية و تمقي نتائج التقييـ مف الشركة الا 5.8.14
 .لوزيرالعرضيا عمى 

المعنييف والأخذ بنتائج التقييـ عند تعميـ النتائج عمى موظفي القسـ  5.8.15
 إعداد خطة التدريب السنوية لمسنة القادمة

 :نقل المعرفة المكتسبة من التدريب 5.9
اختصاصي 
تنمية الموارد 

 البشرية

المادة العممية الخاصة بالبرامج التدريبية التي يشارؾ فييا  الحصوؿ عمى 5.9.1
عمى شكؿ ورقي الموظفوف )المحتوى التدريبي(، وتوثيقيا ونشرىا 

لكتروني في مكاف يسيؿ الوصوؿ إليو، بما في ذلؾ نشر ىذه المواد  وا 
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 الإجراء المسؤولية
 عمى شبكة الإنترانت الداخمية.

الموظؼ الذي 
 لتدريبالتحؽ با

إعداد تقرير مختصر عف البرنامج التدريبي أو المؤتمر أو المنتدى أو  5.9.2
 الندوة العممية التي شارؾ فييا، بحيث يتضمف التقرير ما يمي:

 .عنواف البرنامج التدريبي أو الفعالية 

  انعقادىامكاف وتاريخ. 

 .عدد المشاركيف في الفعالية 

 .الجية المنفذة لمبرنامج التدريبي 

  .اليدؼ/ الأىداؼ الأساسية لمبرنامج التدريبي 

 .الموضوعات الرئيسية لمبرنامج مع شرح مختصر لكؿ منيا 

 .أىـ نتائج وتوصيات البرنامج أو الفعالية 

 مكانية انعكاس مد ى الاستفادة مف البرنامج التدريبي أو الفعالية وا 
ذلؾ عمى عممو وعمى تحقيؽ أىدافو وأىداؼ دائرتو، بما في ذلؾ 
مجالات تطبيؽ المعرفة المتحصمة والميارات المكتسبة عمى أرض 

 الواقع.

  .أية مقترحات لمتطبيؽ أو تطوير البرنامج مستقبلًا 
المسؤوؿ تزويد قسـ تنمية الموارد البشرية بنسخة مف التقرير مف خلاؿ  5.9.3

( أياـ عمؿ 11خلاؿ مدة لا تزيد عف )التنظيمية المباشر ومدير وحدتو 
 نتياء البرنامج التدريبي أو الفعالية. امف تاريخ 

أو عقد جمسات نقاشية وحوارية لمدة زمنية  مرئيإعداد وتقديـ عرض  5.9.4
دقيقة لمموظفيف المعنييف بموضوع البرنامج  31-15تتراوح ما بيف 

التدريبي أو الفعالية والعامميف في المديرية أو الوزارة أو المحكمة حسب 
 مقتضى الحاؿ، إذا لـ يكونوا قد شاركوا بنفس البرنامج أو الفعالية. 

لنفس  وحدة التنظيميةي حاؿ مشاركة كافة الموظفيف المعنييف في الف 5.9.5
نتياء البرنامج لمناقشة مجالات انقاش حواري بعد  البرنامج، يمكف عقد

مكانيات الا ستفادة مف البرنامج عمى المستوى العممي والتطبيقي، أو وا 
مشترؾ لزملاء آخريف مف مديريات أخرى معنييف  مرئيتقديـ عرض 
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 الإجراء المسؤولية
 بنفس الموضوع.

المسؤوؿ 
المباشر عف 

 المتدرب

وتزويد قسـ تنمية الموارد  أعلاهمتابعة إعداد التقارير المشار إلييا  5.9.6
 البشرية بو.

المذكورة أعلاه مف قبؿ موظفيو  المرئيةمتابعة إعداد وتقديـ العروض  5.9.7
ستمرار في عممية المتدربيف الخريجيف،  وتشجيعيـ وتحفيزىـ عمى الا

 نقؿ المعرفة والميارات المكتسبة
رئيس قسـ تنمية 
 الموارد البشرية

تدربيف الخرجيف وفيرستيا وفقاً لمبرامج توثيؽ التقارير المقدمة مف الم 5.9.8
 .والتواريخ وبطريقة يسيؿ الرجوع إلييا

الاستفادة مف التقارير المقدمة في لتنظيـ البرامج التدريبية المستقبمية  5.9.9
عداد خطة التدريب السنوية.  وفي تحميؿ الاحتياجات التدريبية وا 

 .زيرلمو للأميف العاـ أفضؿ التقارير المقدمة خلاؿ العاـ رفع  5.9.11
الأميف العاـ/ 

 لوزيرا
ختيار أفضؿ تقرير مختصر عف برنامج تدريبي تشكيؿ لجنة خاصة لا 5.9.11

 الية لتمثؿ أفضؿ تقرير لمعاـ.أو فع

تقريره ليكوف أفضؿ تـ اختيار توجيو كتاب شكر وتقدير لمموظؼ الذي  5.9.12
 .بةويقوـ بمنحو المكافأة المالية أو المعنوية التي يراىا مناس تقرير لمعاـ 
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 النماذج والسجلات: .6

التسمس
مكان  رقم النموذج اسم النموذج ل

 الاحتفاظ
مدة 

 الاحتفاظ
6.1.  

 
نموذج حصر وتحديد 
الاحتياجات التدريبية 

 لموظائؼ القيادية

(HRD-P-01-F-01)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نموذج حصر وتحديد   .6.2
الاحتياجات التدريبية 

 لموظائؼ الإشرافية

(HRD-P-01-F-02)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نموذج حصر وتحديد   .6.3
الاحتياجات التدريبية 
 لموظائؼ التخصصية

(HRD-P-01-F-03)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نموذج حصر وتحديد   .6.4
الاحتياجات التدريبية 

 لموظائؼ المساندة

(HRD-P-01-F-04)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نموذج بياف العينة   .6.5
الإحصائية لممشاركيف في 

تحديد الاحتياجات 
 التدريبية 

(HRD-P-01-F-05)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نموذج نتائج حصر   .6.6
 الاحتياجات التدريبية 

 

(HRD-P-01-F-06)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

تحميؿ المعمومات   .6.7
والبيانات لمبرامج التدريبية 

 الأساسية.

(HRD-P-01-F-07)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

 سنتافقسـ تنمية  (HRD-P-01-F-08)تبويب أولويات البرامج   .6.8
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التسمس
مكان  رقم النموذج اسم النموذج ل

 الاحتفاظ
مدة 

 الاحتفاظ
الموارد  التدريبية

 البشرية
نموذج ترتيب أولويات   .6.9

البرامج التدريبية لموظائؼ 
 القيادية.

(HRD-P-01-F-09)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نموذج ترتيب أولويات   .6.11
البرامج التدريبية لموظائؼ 

 الإشرافية.

(HRD-P-01-F-010)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نموذج ترتيب أولويات   .6.11
البرامج التدريبية لموظائؼ 

 التخصصية.

(HRD-P-01-F-011)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

أولويات نموذج ترتيب   .6.12
البرامج التدريبية لموظائؼ 

 المساندة.

(HRD-P-01-F-012)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

6.13.  
نموذج تحميؿ المياـ 

 المشتركة

(HRD-P-01-F-013)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

التغيرات نموذج   .6.14
الإستراتيجية والييكمية 

 والتشغيمية

(HRD-P-01-F-014)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

6.15.  
نمػػػػػػػػوذج خطػػػػػػػػة البػػػػػػػػرامج 

 التدريبية السنوية 

(HRD-P-01-F-015)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

 سنتافقسـ تنمية  (HRD-P-01-F-016)نمػػػػوذج الخطػػػػة التدريبيػػػػة   .6.16
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التسمس
مكان  رقم النموذج اسم النموذج ل

 الاحتفاظ
مدة 

 الاحتفاظ
الموارد  السنوية 

 البشرية
6.17.  

نمػػػػػػػوذج إعػػػػػػػداد الموازنػػػػػػػة 
 التقديرية

(HRD-P-01-F-017)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نمػػػػوذج الخطػػػػة التدريبيػػػػة   .6.18
السػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػنوية لمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػوظفي 

 المديرية/ الوحدة

(HRD-P-01-F-018)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

6.19.  
نمػػػػوذج تفاصػػػػيؿ البػػػػرامج 

 التدريبية

(HRD-P-01-F-019)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػوذج ممخػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػص   .6.21
المواصػػػػػػػػػػػػػفات القياسػػػػػػػػػػػػػية 

لمبرنػػػػػػػػػػػػػػػػػػامج المعياريػػػػػػػػػػػػػػػػػػة 
 التدريبي

(HRD-P-01-F-020) 
قسـ تنمية 
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

نمػػػػػػوذج تقيػػػػػػيـ العػػػػػػروض   .6.21
المقدمػػػػػػػة لتنفيػػػػػػػذ البػػػػػػػرامج 

 (1التدريبية )

(HRD-P-01-F-021)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف

تقيػػػػػيـ العػػػػػروض المقدمػػػػػة   .6.22
لتنفيػػػػػذ البػػػػػرامج التدريبيػػػػػة 

(2) 

(HRD-P-01-F-022)  قسـ تنمية
الموارد 
 البشرية

 سنتاف
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 :مخطط عممية الإجراء.7
 ( مف ىذا الإجراء:5فيما يمي تمخيص خطوات عممية الإجراء والمحددة في البند رقـ )
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