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إدارة الموارد البشرية

عنوان البرنامج التدريبي

سيكونالتدريبيالبرنامجبنهاية

 اللهبإذنالمتدرب
ً
للمعرفةممتلكا

بالأنشطةالمتعلقةاللازمةوالمهارات

والتيالبشريةالمواردلإدارةالرئيسية

مواردكأخصائيالعملمنتمكنه

.بشرية

البرنامج التدريبيأهداف 

.أيام6

.)يوم/ساعات5(تدريبيةساعة30

المدة الزمنية للبرنامج التدريبي

المهتمون بمجال الموارد البشرية

المستهدفون



محاور الدورة

عامةنظرة:

البشريةالمواردلإدارةالحديثةوالأدوارالرئيسيةالأنشطة•

البشريةالمواردإدارةمجالفيالمهنيةالشهادات•

والاختيارالاستقطابعملية)Recruitment Process(

والاختيارالاستقطابلعمليةالعامالإطار•

العاملةالقوىتخطيط•

وظيفيوصفبطاقةوإعدادالوظيفيالتحليلأدوات•

Job(الوظيفيالإعلانصياغةكيفية• Posting(

إدارتهاوكيفيةالشخصيةالمقابلاتإجراءمهارات•

Job(الوظيفيالعرضصياغة• Offer(للعملالجديدالموظفلتأهيلبرنامجوإعداد)Onboarding Process(

نموذجوفقالتدريبعملية)ADDIE(
)TNA(التدريبيةالاحتياجاتوتحديدتحليل•

التدريبعمليةوتنفيذوتطويرتصميم•

منهاالعائدوقياسالتدريبعمليةتقييم•
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محاور الدورة

العامل�أداءتقييم)Performance Evaluation(
العامل�أداءتقييمأهداف•

العامل�أداءتقييمطرق•

العامل�أداءتقييمعمليةمراحل•

الوظيفيالمسارإدارة(Career Path)الوظيفيالتعاقبوتخطيط)Succession Planning(
الوظيفيالمسارإدارة•

الوظيفيالتعاقبتخطيط•

العامل�علاقات)Employee Relations(
والإجراءاتسياساتالدليلإعداد•

الصلاحياتمصفوفةإعداد•

البشريةالمواردإدارةفيالقانونيةالجوانب

التجربةوفترةالعملعقد•

المدةمحددوغ�المدةمحددالعقد•

والإجازاتالعملساعات•

الخدمةنهايةمكافأةحسابوكيفيةالعماليةالعلاقةانتهاءحالاتبعض•
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نظرة عامة: المحور الأول



نظرة عامة

المنظمة؟فيللمدراءمهمةالبشريةالمواردإدارةتعتبرلماذا
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نظرة عامة

البشريةالمواردلإدارةنشطةأ:

المهام النشاط

إدارة الجوانب المتعلقة 

بالجهات الحكومية 

كإصدار الإقامات 

وتجديدها والخروج 

والعودة وتجديد السجل 

التجاري للمنظمة ونحو 

ذلك

العلاقات 

الحكومية

Government 
Relations

إدارة الخدمات المساندة 

كسكن العامل� 

ووسائل نقلهم والأمن

الخدمات 

المساندة

Support 
Services

إدارة الجوانب المتعلقة 

بالصحة المهنية وسلامة

العامل�

السلامة 

والصحة المهنية
Safety & 

Occupational Health

المهام النشاط

عمليات الاستقطاب 

ز والاختيار والتعي� وتجهي

وتقديم الموظف� الجدد 

لبيئة العمل

التوظيف

Recruitment

تحليل الاحتياجات 

م التدريبية للأفراد وتصمي

وإعداد وتنفيذ البرامج 

التدريبية وقياس العائد من

التدريب

التدريب 

Training

تقديم الخدمات الإدارية 

للعامل� كخطابات 

التعريف وتنسيق الإجازات 

وملفات العامل� وإعداد 

الرواتب والتأم� الطبي 

ونحوها

شؤون العامل� 

أو شؤون الموظف�

Personnel

المهام النشاط

إدارة العلاقة ب� المنظمة والأفراد

والخلافات العمالية من خلال 

د مراقبة تطبيق السياسات والتأك

من تطبيق مبدأ العدل والمساواة 

ب� العامل� والقيام بعمل 

ة الاستبيانات والمقابلات الشخصي

للتأكد من فعالية التعويضات 

والمزايا ومحفزات بيئة العمل 

بالإضافة إلى القيام بمقابلات 

.  الخروج وغ�ها

علاقات 

العامل�  

Employee 
Relations

إدارة الأنظمة المتعلقة بجمع 

قة وتخزين وتحليل البيانات المتعل

و Oracleبالموارد البشرية كنظام 

SAPونحوهما

نظم   

معلومات 

الموارد 

البشرية

HRIS

1

2

3

4

5

6

7

8

)الأنشطة التشغيلية(
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نظرة عامة

الأنشطة الاستراتيجية(:البشريةالمواردلإدارةنشطةأ(
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المهام النشاط

تقييم 

الوظائف 

وإعداد 

هيكل 

الأجور والمزايا 

وتحديثه بما 

يتناسب مع 

ظروف 

المنظمة 

ومتطلبات 

سوق العمل 

التعويضات 

والمزايا

Compensation 

& Benefits

المهام النشاط

إعداد وإدارة الخطط المتعلقة 

 كانت 
ً
بالقوى العاملة سواءا

خطط استقطاب أو تسريح 

ونحوهما

تخطيط 

القوى العاملة

Workforce 
Planning

جذب المواهب واستقطابهم 

للمنظمة والمحافظة عليهم 

وتحفيزهم والعمل على 

تطويرهم وإدارة أداءهم

إدارة المواهب

Talent 
Management

إدارة برامج تطوير العامل� في

المنظمة كالتمك� 

والإرشاد والمسارات الوظيفية 

وخطط التعاقب الوظيفي 

اوإدارة المعرفة بالمنظمة وغ�ه

التطوير 

المؤسسي

Organizational 
Development

المهام النشاط

إعداد دليل السياسات والإجراءات 

ومعاي� الجودة ومؤشرات الأداء 

لخدمات الموارد البشرية واجراء 

عمليات التدقيق الداخلي لإدارة الموارد

البشرية للتأكد من تقديم خدمات 

الموارد البشرية وفق التوقعات

التميز 

المؤسسي

Organizational 
Excellence

تقييم أداء العامل� وإدارته ومعرفة 

جوانب القوة والضعف في أدائهم 

والعمل على تحسينها وتطويرها

إدارة أداء 

العامل�

EPM

مة إدارة برامج تطوير القيادات في المنظ

كالتمك� والإرشاد ونحوهما 

لتأهيلهم وإعدادهم للمناصب القيادية

يمكن أن تكون من ضمن التطوير (

)المؤسسي

تطوير 

القيادات

Leadership 
Development

9

10

11

12

13

14

15



نظرة عامة

البشريةالمواردلإدارةالحديثةالأدوار:

HRBPالشريك الاستراتيجي 

المشاركة في صياغة الخطط -

.الاستراتيجية

.توف� الموارد البشرية-

.توف� الدعم للمشاريع-

.حل مشكلات العامل�-

Change Agentرائد التغي� 

تخطيط حملات التواصل لشرح خطط -

.وأهداف التغي�

.تخطيط وتنفيذ برامج التدريب والتطوير-

.جمع وتحليل آراء العامل� تجاه التغي�-

.إدارة التغي�-

Administration Expertالخب� الإداري 

.فهم سياسات ونظم الدولة-

.تطوير السياسات والإجراءات للموارد البشرية-

تطوير خدمات الموارد البشرية وتعريف العامل�-

.بها

.استخدام التقنية في تقديم الخدمات-

Employees Advocateنص� الموظف� 

التأكد من أن خطط المنظمة تحقق التوازن ب�-

.الأهداف المالية وأهداف تطوير الموارد البشرية

.رتوف� الفرص للعامل� للتنافس على الشواغ-

.تطوير مهارات العامل�-

.ضمان حقوق العامل�-

)أورليشديفيدالعالم(
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نظرة عامة

البشريةالمواردإدارةمجالفيالمهنيةالشهادات:
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار : المحور الثاني



)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

والاختيار؟بالاستقطابنعنيماذا

:وفقالمرشح�استقطابعمليةهي

 المؤهلات

والخبرات المناسبة

 التكاليف

المناسبة

الوقت
المناسب

 الأعداد

المناسبة

 المكان

المناسب
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

والاختيارالاستقطابلعمليةالعامالإطار:

تحليل 

وظيفي

Job 
Analysis

الوظائف 

الشاغرة
Job 

Vacancies

وصف 

وظيفي
Job 

Description

البحث في 

الس� 

الذاتية
CV Search

اختبار 

مبدئي
Pre-

Employment 
Test

HRمقابلة 
HR

Assessment

مقابلة 

فنية
Technical 

Assessment

العرض 

الوظيفي
Job Offer

الإعداد أو 

التأهيل
Onboarding 

Process

قياس فعالية

التوظيف

Metrics & 

Analytics

التوجيه
Orientation

فرز 

وتصفية 

الس� 

الذاتية
CVs 

Shortlisting

الإعلان 

الوظيفي

Job 
Posting

عملية 

الاختيار
Selection 
Process
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

تحليل 

وظيفي

Job 
Analysis

الوظائف 

الشاغرة
Job 

Vacancies

وصف 

وظيفي
Job 

Description

البحث في 

الس� 

الذاتية
CV Search

اختبار 

مبدئي
Pre-

Employment 
Test

HRمقابلة 
HR

Assessment

مقابلة 

فنية
Technical 

Assessment

العرض 

الوظيفي
Job Offer

الإعداد أو 

التأهيل
Onboarding 

Process

قياس فعالية

التوظيف

Metrics & 

Analytics

التوجيه
Orientation

فرز 

وتصفية 

الس� 

الذاتية
CVs 

Shortlisting

الإعلان 

الوظيفي

Job 
Posting

عملية 

الاختيار
Selection 
Process
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشاغرةالوظائفتحديد:

وظيفة جديدة

بديل

Replacement

خطة التوظيف

Mobilization Plan شاغر وظيفي❶

Job Vacancy

شاغر

❷

Page 16



)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيط:

وبالتعاونالبشريةالمواردإدارةتستطيعخلالهامنالتيوالأنشطةالأعمالمجموعةهي
 معوالتنسيق

ّ
ةالمستوياتكل

ّ
ةحاجوتقييموتقدير،وتحليل،،تحديدبالمنظمةالتنظيمي

.المستقبليةأهدافهالتحقيقالعاملةالقوىمنالمنظمة
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيط:

تخطيط القوى العاملة

العدد الحالي يساوي 

العدد المطلوب

بقاء الوضع كما هو

No Action
استقطاب واختيار وتعي�

Recruitment & 
Selection

Layoffتسريح 
Retirementتقاعد 

Terminationانهاء تعاقد 

العدد الحالي أقل من العدد 

المخطط له

)Shortageنقص (

العدد الحالي أكبر من 

العدد المخطط له

)Surplusفائض (
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

التحليل 
البيئي 

)Environmental

Scanning(

تحليل القوى 

العاملة 

الحالية

)Supply 
Analysis(

تحديد 

الاحتياجات 

اللازمة من 

القوى العاملة 

في المستقبل

)Demand 
Analysis(

خطة إعداد 

لقوى لعمل

العاملة 

ل الحلووتطبيق 

المناسبة

)Action Plan(

مراقبة وتقييم

خطة العمل 

ةوالحلول المطبق

(Review & 
Evaluation)

تحديد الفجوة 

ب� الحالي 

من والمستقبل 

القوى العاملة

)Gap Analysis(
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

SWOTتحليل
نقاط القوة نقاط الضعف

الفرص التهديدات

عوامل خارجية
External Factors

عوامل داخلية
Internal Factors
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

تحليل سوق العمل 

Labor Marketسوق العمل 

:Supplyعرض 
القوى العاملة 

المستعدة للعمل

:Demandطلب 
الجهات التي 

ترغب بتوظيف 

القوى العاملة

سوق عمل محكم

Tight Labor Market

سوق عمل راكد

Slack Labor Market

العرضالطلب أكبر من 

الطلبمن العرض أكبر 
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالعاملةالقوىتحليل:ثانيا Analysis(:

تحديد مستوى 

المعرفة والمهارات 

والقدرات 

والخصائص 

.الأخرى

القوى تحليل توزيع 

العاملة 

Demographic)  ( من

حيث الفئات العمرية 

.ونحوهاوالجنسية 

يم نتائج تقيتحليل 

.القوى العاملةأداء 

تحليل الهيكل 

التنظيمي

ة والمسارات الوظيفي

وخطط التعاقب 

.الوظيفي
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالعاملةالقوىتحليل:ثانيا Analysis(:

دراسة معدلات الرضا 

الوظيفي

)Job Satisfaction(

الكفاءات ونظرة 

.للأمان الوظيفي

تحليل التدفق

)Flow Analysis(
الكفاءات الحالية

Inflowالتدفقات الداخلة  Outflowالتدفقات الخارجة 

Transferالتحويل •
Promotionsالترقيات •
New Hiresالتعيينات •
Recallsإعادة التعي� •

Promotionsالترقيات •
Resignationsالاستقالات •
Retirementsالتقاعد •
Terminationsانهاء الخدمات •
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Demand(المستقبلفيالعاملةالقوىمناللازمةالاحتياجاتتحديد:ثالثا Analysis(:

التركيبة 

المناسبة

Right Shape

المهارات المناسبة

Right Skills

العدد المناسب

Right Size

التكاليف 

المناسبة

Right Costs

المكان المناسب

Right 
Location

الوقت المناسب

Right Time

6 Rights
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Gap(العاملةالقوىمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Gap(العاملةالقوىمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:

:الفجواتبمعالجةالبدءلأولويةمعاي�وضعمنلابد,الفجواتتحديدبعد

Permanenceالاستمرارية-
Impactالتأث�-
Controlالتحكم-
Evidenceالدليل-
Rootالجذريةالأسباب- Causes
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Action(عملخطةإعداد:خامسا Plan(المناسبةالحلولوتطبيقالعاملةلقوىل:

Mobilization(للاستقطابزمنيةعملخطةإعداد- Plan(التسريحأو)Demobilization Plan(.

.)Stakeholders(العلاقةذاتالجهاتتحديد-

.ستطبقالتيالبرامجتحديد-

Business(العمللس�خطةإعداد- Process(.

Communication(العلاقةذاتالجهاتب�الفعالللتواصلخطةإعداد- Plan(.

.العملفريقتحديد-

.العملفريقعلىالمهامتوزيع-

.المطلوبةالماليةوغ�الماليةالمواردتحديد-
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
Action(عملخطةإعداد:خامسا Plan(المناسبةالحلولوتطبيقالعاملةللقوى:

الفرق

+

-

الموارد 

البشرية 

المطلوبة

الموارد البشرية عدد

الصافي المتوقع

حركة الموارد البشرية 

المتوقعة عدد الموارد 

البشرية الحالي
الوظيفة

خروج دخول

- 4 12 8 - 4 + 2 10 محلل نظم

0 7 7 - 2 + 1 8 أخصائي تخطيط

- 2 7 5 - 1 - 6 تدريبأخصائي

3+ 12 15 - 2 + 3 14 مهندس صيانة

Page 28



)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

العاملةالقوىتخطيطعمليةمراحل:

 
ً
:المطبقةوالحلولالعملخطةوتقييممراقبة:سادسا

والجودةالزمنحيثمنالعملخطةمعتطابقهمنللتأكددوريبشكلالعملس�مراجعة-

.والتكلفة

.دوريبشكلوتطبيقهاالعملأداءلتقييمخطةإعداد-

Corrective(التصحيحيالإجراءإجراءعلىوالعملالأداءتقييمنتائجومراجعةتقييم- Action(

Preventive(والوقائي Action(مستمربشكل.

.العلاقةذاتالجهاتمعالطارئةالتغي�اتمشاركة-

Continuous)المستمرالتحس�إجراءعلىالعمل- Improvements).
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

ومهامخصائصمنبالوظيفةالخاصةالمعلوماتوتحليللجمعمنهجيةعمليةهو

المطلوبةوالخبراتوالقدراتوالمهاراتالمؤهلاتإلىبالإضافةوظروفومسؤوليات

.الوظيفةهذهلشغل
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءيتممتى

عند تأسيس 
المنشأة

عند إستحداث 
وظائف جديدة

عندما تتغي� مهام 
وطبيعة العمل الحالي 

بشكل جوهري
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالتحليلأدوات)Job Analysis(:

الاستبيان

Questionnaire

.الوظيفةيمارسونالذينالموظف�علىتوزعمنظمةأسئلة-

.تكلفةوأقلهاالوظيفيالتحليلفيطريقةأسرعتعد-

بعضفيوالتعب�التحدثلمهاراتالموظفافتقارهوالمحتملةمشاكلهاأحد-

.الأحيان

- 
ً
.المهاموصففيالموظفمبالغةهوالمحتملةمشاكلهامنأيضا

المقابلة الشخصية

Interview

.المباشرورئيسهللموظفشخصيةمقابلة-

 للموظفالمقابلةإجراءيتم-
ً
.بهايقومالتيالمهاملمعرفةأولا

.أخرىمعلوماتأيلإضافةذلكبعدالمباشرللرئيسالمقابلةإجراءيتم-
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)Talent Acquisition(المواهب /استقطاب الكفاءات

الوظيفيالتحليلأدوات)Job Analysis(:

الملاحظة المباشرة

Direct 
Observation

.ملاحظاتهاوتسجلعملهيؤديوهوالموظفتراقبالوظيفيالتحليللجنة-

.يدويةمهاراتتتطلبالتيالأعمالفيالطريقةهذهتستخدم-

.لوحدهااستخدمتاذاكافيةغ�أنهاهوالمحتملةمشاكلهاأحد-

.فكريةمهاراتعلىتعتمدالأعمالكانتإذااستخدامهايصعب-

مذكرات الموظف

Employee Diaries

.مذكرةفياليوميةأعمالهيسجلالموظف-

.للغايةالمتخصصةالأعمالفيفعاليةأكثر-

.المهاموصففيالموظفمبالغةهوالمحتملةمشاكلهاأحد-
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالتحليلأدوات)Job Analysis(:

مناقشات مجموعة

Focus Group

بهاوميقالتيالمهاملوصفالمباشرورئيسهالموظفمعالوظيفيالتحليللجنةاجتماع-

.الموظف

.المعلوماتمنواسعنطاقعلىالحصول-

.المهامحولللمناقشةالفرصةإتاحة-

 أقل-
ً
.الشخصيةالمقابلةمنللوقتاستغراقا

.الانترنتشبكة-

.والمراجعالكتب-

.سابقةدراسات- مصادر أخرى

Other Sources
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالتحليلأدوات)Job Analysis(:

استخدام أكثر من أداة

Combination of Tools

.الوظيفيالتحليلفيالمثلىالطريقةهي-

بالمقابلاتمدعومةالاستبيانطريقةتستخدمالإداريةالأعمالفي-

.المحدودةالمباشرةالملاحظاتوبعضالشخصية

تبالملاحظامدعومةالشخصيةالمقابلاتتستخدمالانتاجأعمالفي-

.المكثفةالمباشرة

 
ً
الأداة الأفضل استخداما
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالوصف)Job Description(:

ومهامهابياناتهايوضحللوظيفةمكتوبوصفوهوالوظيفيالتحليلمنالناتجهو

نمشاغلهامواصفاتإلىبالإضافةطبيعتهاوظروفومسؤولياتهاوصلاحياتهاالرئيسية

.ونحوهاومهاراتوقدراتوتدريبعمليةوخبراتتعليميةمؤهلات

الوظيفةوصف..الوظيفةشاغلمواصفات..
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالوصف)Job Description(:

الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

.اوهدفهالتنظيميالهيكلفيوموقعهاللوظيفةالعامةالبيانات-

.للوظيفةالرئيسيةوالواجباتالمهام-

.الصلاحيات-

.الأداءتقييممعاي�-

.بالوظيفةالخاصةالعملظروف-

.الوظيفيةالعلاقات-

.الخارجيةالاتصالات-

.الجماعيةالمهام-

ة
ف

ظي
ف الو

ص
و

.التعليميالمؤهل-

.العمليةالخبرات-

.التدريب-

.القدرات-

.واللغاتالمهارات-

ة
ف

ظي
ل الو

غ
شا

ت 
فا

ص
موا



Page 38



)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالوصف)Job Description(:

للوظيفةالرئيسيةالواجباتكتابة:

ر
ّ
يطو مؤشرات قياس 

أداء

للتأكد من مدى 

تحقيق الأهداف 

المرجوة
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالوصف)Job Description(:

الوظيفةشاغلمواصفاتتحديدعنداتباعهايجبالتيالهامةالإرشاداتبعض:

:الوظيفةشاغلمواصفاتتكونأنيجب

.المنظمةمعاي�معتتناسب:ملائمة-

.شخصيةلأهدافمنحازةغ�:حيادية-

.ومتطلباتهاالوظيفةحاجاتلتلبية:دقيقة-

.الوضوحلضمان:محددة-

.التفصيليةوالمهامالرئيسيةبالواجبات:مرتبطة-

ة
ف

ظي
ل الو

غ
شا

ت 
فا

ص
ة موا

كتاب
د 

عن
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التوجيه
Orientation
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الذاتيةالس�فيالبحث)CVs Search(:

عملعنالباحث�أنواع)Job Seekers(:

باحث عن عمل نشط

Active

باحث عن عمل مجهول

Passive

آخرملتزم بالبحث عن عمل 

راض عن بيئة عمله الحالية 

ومنسجم مع مهام عمله الحالية
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الذاتيةالس�فيالبحث)CVs Search(:

العاملةالقوىاستقطابمصادر:

استقطاب من خارج المنظمة استقطاب من داخل المنظمة

Company Profileالموقع الإلكتروني للمنظمة  Talent Poolقاعدة بيانات الكفاءات أو المواهب 

Job Postingالإعلان الوظيفي  Internal Postingالإعلان الداخلي 

Recruiting Agenciesوكالات التوظيف  Succession Planningالوظيفي التعاقب-الترقية 

Former Employeesالموظف� القدامى  Career Pathالمسار الوظيفي -الترقية 

Contract Agenciesالوكالات التعاقدية  Nominationالترشيح 

Internshipالتدريب  Inside Moonlightingالعمل الإضافي الداخلي 

Social Networkingوسائل التواصل الاجتماعي  Internal Transferالتحويل أو النقل الداخلي 

Employee Referralsأقارب أو أصدقاء الموظف  Apprenticeshipالتدريب 

Job Fairمعرض التوظيف أو يوم المهنة  Assignmentالتكليف
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الذاتيةالس�فيالبحث)CVs Search(:

التوظيفوطلبالذاتيةالس�ة:

Job Applicationطلب التوظيف CVالس�ة الذاتية 

تقديم المعلومات التي يرغب بها المتقدم

بيانات تختلف من شخص لآخر ونموذج مختلف

 للوظيفة المتقدم لها
ً
يمكن تعديلها وفقا

لا يوجد اقرار بصحة المعلومات

غ� متساوية في عدد الصفحات

المنظمةتقديم المعلومات التي ترغب بها 

بيانات موحدة وفق نموذج موحد

)يمكن تعديله وفق الضرورة(نموذج ثابت  

اقرار بصحة المعلومات

متساوية في عدد الصفحات

Background Check التحقق من المراجع 
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالإعلانصياغة)Job Posting(:

)AIDAنموذج(

إمنحهم السبب الجيد للتقديم على الوظيفة

قم بإثارة رغباتهم للتقديم على الوظيفة

تأكد من أنهم مهتمون بالإعلان

اجذب انتباه الكفاءات أو المواهب
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

المبدئيةالاختباراتPre-employment Tests:

ذكاءاختبارات(Intelligence Test IQ):،الحسابي،التفك�الانتباه،علىالقدرةالذكاء

.المنطقيوالحكم

قدراتاختبار)Aptitude Test(:القدرةالمنطقية،العلاقاتاستيعابعلىالقدرة,الفهمعلىالقدرة

.القياسعلىوالقدرةالاستنتاج،علىالقدرةالحسابية،المسائلحلعلى

شخصيةاختبارات)Personality Tests(:والعصبية،،الانبساط،التوافقالوعي،الانفتاح.

لغويةاختبارات)Language Tests(:الانجليزيةاللغةالعربية،اللغة.....

مهنيةاختبارات)Vocational Tests(:المهنيةالمسؤوليةالمهنية،المعرفة.

Page 48



)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشخصيةالمقابلاتJob Interviews:

تعريف المقابلة الشخصية

لمعرفة مدى ) Interviewer(هي استطلاع مناطق الإهتمام لدى من يقوم بإجراء المقابلة 

.مع احتياجات المنظمة) Interviewee(ملائمة المرشح 

مقابلة إدارة الموارد البشرية

HR Assessment

لقياس الجوانب الشخصية والسلوكية

مقابلة فنية

Technical Assessment

لقياس الجوانب الفنية المتعلقة بالوظيفة
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشخصيةالمقابلاتJob Interviews:

Structuredمنظمة 

هي مقابلة يتم تحديد مسارها 

 وتكون موحدة 
ً
وأسئلتها مسبقا

لجميع المرشح�

Un-Structuredغ� منظمة 

هي مقابلة لم يتم تحديد مسارها 

 وتختلف من مرشح 
ً
وأسئلتها مسبقا

إلى آخر

Semi-Structuredشبه منظمة 

هي مقابلة يتم تحديد مسارها وأسئلتها 

 ولكنها تختلف من مرشح إلى آخر 
ً
مسبقا

لاعتمادها على سياق الحديث

شخصية مقابلة •

مع شخص واحد 

 لوجه(
ً
)وجها

شخصية مقابلة •

مع لجنة

المقابلات الجماعية •

)مقابلات التوظيف(

المقابلة •

الهاتفية

المقابلة عن •

طريق الفيديو

وغ�ه
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشخصيةالمقابلاتأركانJob Interviews Pillars:
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشخصيةالمقابلةمراحلJob Interview Stages:

Before the Interviewما قبل المقابلة الشخصية 

الشخصيةالمقابلةمنالهدفتحديد.

لهاالمحددوالزمنالشخصيةالمقابلةهيكلإعداد.

ستطرحالتيوالأسئلةالشخصيةالمقابلةنموذجإعداد.

اللازمةوالأدواتالشخصيةالمقابلةمقروتجهيزإعداد.

كافبوقتوالمرشح�اللجنةأعضاءمعالتنسيق.

بتمعنوقراءتهالوظيفيالوصفإعداد.

المطلوبةوالقدراتوالمهاراتومهامهاللوظيفةالوظيفيالهدفاستيعاب.

للوظيفةالمستحقالراتبونطاقالوظيفيةالدرجةمعرفة.

عليهاوالإطلاعالذاتيةالس�مراجعة.

الشخصيةالمقابلاتبإجراءسيقوممنتدريب.

الأمرتطلبانمبدئيةاختباراتإجراء.
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشخصيةالمقابلةمراحلJob Interview Stages:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

 Welcomeالترحيب بالمرشح وتقديم نبذة عن المقابلة

WASP

 Acquireالبدء بأسئلة المقابلة الشخصية وجمع المعلومات وتسجيل ملاحظات

 Supplyتقديم نبذة عن المنشأة والوظيفة والاستماع لأسئلة المرشح

 Partانهاء المقابلة وتأكيد الإجراءات المقبلة
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشخصيةالمقابلةمراحلJob Interview Stages:

After the Interviewما بعد المقابلة الشخصية 

المرشحتقييمفياللهمخافة.

حياديةبكلوالملاحظاتالنتائجبتسجيلقم.

الأمرتطلبإنأخرىشخصيةمقابلةإجراءأوالتعي�بإجراءاتالبدء.

الأسبابذكرمعالمقبول�غ�المرشح�منالاعتذار.

عامبشكلالشخصيةالمقابلةتقييم.
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الشخصيةالمقابلاتفيشائعةأخطاء:

الاستماعوعدمبالحديثوالتفردالسيطرة 
ً
.للمرشحجيدا

التحدث 
ً
.كث�ا

المغلقةالعقلية.

خاطئةبطريقةالجسدلغةاستخدام.

الملاحظاتتسجيلعدم 
ً
.بأولأولا

الواحداليومفيكث�ةشخصيةمقابلاتإجراء.

القادمةبالخطواتالمرشحإبلاغعدم.
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

المرشح�اختيارعملية)Candidates Selection Process(:

تحديد 

الوظيفة

تحديد معاي� 

الاختيار

وضع أوزان 

للمعاي�

تحديد 

المرشح�

تحليل وتقييم 

المرشح�

اختيار المرشح 

المناسب

تطبيق 

الاختيار

القرارتقييم فعالية 
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

المرشح�اختيارعملية)Candidates Selection Process(:

.»فرعمدير«:الوظيفةتحديد.1

,يالعالمالمعيارذاتالاحترافيةالمهنيةالشهادات,العمليةالخبرات,التعليميالمؤهل:الاختيارمعاي�تحديد.2

.المهارات,المسؤولية,القيادة

:مثال

أهميةالأكثرالمعيارمنحيتمبحيث10أقصىبحدمعيارلكلوزنوضعيتم:للمعاي�أوزانوضع.3

 الأخرىالمعاي�أوزانوضعيتمثمومن10وزن
ً
.لأهميتهاطبقا

)8(.التعليميالمؤهل-

)10(.العمليةالخبرات-

)6(.العالميالمعيارذاتالاحترافيةالمهنيةالشهادات-

)5(.القيادة-

)7(.المسؤولية-

)4(.المهارات-
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

المرشح�اختيارعملية)Candidates Selection Process(:

:مثال

.فيصل,عمر,عبدالله,خالد,محمد:فرعمديروظيفةلشغلالمرشح�تحديديتم:المرشح�تحديد.4

:المرشح�وتقييمتحليل.5

الإجمالي
المهارات

)4(

المسؤولية

)7(

القيادة

)5(

الشهادات 

الاحترافية

)6(

الخبرات 

العملية

)10(

المؤهل 

التعليمي

)8( المرشح

177 12 3 42 6 15 3 24 4 40 4 40 5 محمد

172 8 2 35 5 15 3 24 4 50 5 40 5 خالد

181 8 2 28 4 15 3 30 5 60 6 40 5 عبدالله

161 8 2 28 4 15 3 18 3 60 6 32 4 عمر

173 12 3 28 4 15 3 18 3 60 6 40 5 فيصل
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

المرشح�اختيارعملية)Candidates Selection Process(:

:مثال

.)الأعلىالنتيجة(عبدالله:المناسبالمرشحاختيار.6

حالمرشعلىوالتأهيلالتعي�عمليةاجراءاتباستكمالالبدء:المناسبالمرشحعلىالاختيارتطبيق.7

.)عبدالله(المناسب

.)عبدالله(المناسبالمرشحاختيارقرارتقييم:القرارفعاليةتقييم.8
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

المرشح�اختيارعملية)Candidates Selection Process(:

المرشح� الذين لم يتم اختيارهم

وقتأسرعفياختيارهمعدموأسبابالشخصيةالمقابلاتبنتائجإشعارهميجب.

ومهذبةلبقةبطريقةمنهمالاعتذار 
ً
 سواءا

ً
.المراسلةطريقعنأوهاتفيا

منهمللاستفادةالبياناتقاعدةفيبسجلاتهمالاحتفاظ 
ً
.مستقبلا

 
ً
..أناعلموأخ�ا

..طريقة اعتذارك للمرشح هي عنوان لثقافة المنظمة
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

تحليل 

وظيفي

Job 
Analysis

الوظائف 

الشاغرة
Job 

Vacancies

وصف 

وظيفي
Job 

Description

البحث في 

الس� 

الذاتية
CV Search

اختبار 

مبدئي
Pre-

Employment 
Test

HRمقابلة 
HR

Assessment

مقابلة 

فنية
Technical 

Assessment

العرض 

الوظيفي
Job Offer

الإعداد أو 

التأهيل
Onboarding 

Process

قياس فعالية

التوظيف

Metrics & 

Analytics

التوجيه
Orientation

فرز 

وتصفية 

الس� 

الذاتية
CVs 

Shortlisting

الإعلان 

الوظيفي

Job 
Posting

عملية 

الاختيار
Selection 
Process
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالعرض)Job Offer(:

مفاهيم3قبل صياغة العرض الوظيفي يجب استيعاب الفرق ب� 

عرض وظيفي مشروط

Contingent Job Offer

عرض وظيفي مشروط باجتياز 

المرشح لاختبارات أو اجراءات محددة 

كاختبار لياقة طبية أو اختبارات 

.نفسية

عرض وظيفي

Job Offer

عرض وظيفي غ� مشروط موجه 

للمرشح لأخذ موافقته والبدء 

بإجراءات الإعداد والتأهيل

عقد عمل

Employment Contract

هو اتفاق مكتوب ب� الطرف� 

 لأنظمة 
ً
ويشرح العلاقة بينهما طبقا

 
ً
العمل في الدولة وهو أكثر تفصيلا

من العرض الوظيفي
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

الوظيفيالعرض)Job Offer(:

البنود الواجب توفرها في العرض الوظيفي

مقدمة.

المرشحبيانات.

الوظيفيالمسمى.

الوظيفيةالدرجة.

العملموقع.

الراتبتفاصيل.

المزايا.

التعاقدنوع.

العرضمدة.

السببذكر(الرفضأوالموافقة(.

للوظيفةالوظيفيالوصفمنصورةإرفاق.
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

تحليل 

وظيفي

Job 
Analysis

الوظائف 

الشاغرة
Job 

Vacancies

وصف 

وظيفي
Job 

Description

البحث في 

الس� 

الذاتية
CV Search

اختبار 

مبدئي
Pre-

Employment 
Test

HRمقابلة 
HR

Assessment

مقابلة 

فنية
Technical 

Assessment

العرض 

الوظيفي
Job Offer

الإعداد أو 

التأهيل
Onboarding 

Process

قياس فعالية

التوظيف

Metrics & 

Analytics

التوجيه
Orientation

فرز 

وتصفية 

الس� 

الذاتية
CVs 

Shortlisting

الإعلان 

الوظيفي

Job 
Posting

عملية 

الاختيار
Selection 
Process
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)Recruitment Process(عملية الاستقطاب والاختيار 

المرشحوإعدادتأهيل)Onboarding Process(:

التوقيعالتقييمالنشاطاليوم

اليوم الأول
والترحيباللقاء

التغذية المرتجعة
:التاريخ داخل المنظمةزيارة عامة

اليوم الثاني
التوقيعالموظفدليل

:التاريخ التغذية المرتجعةلائحة تنظيم العمل بالمنظمة

اليوم الثالث
اختبارمهارات الاتصال

:التاريخ التغذية المرتجعةالاجتماع مع المدير المباشر

اليوم الرابع
التغذية المرتجعةمقابلة منسوبي إدارة الموارد البشرية

:التاريخ التغذية المرتجعةشرح بنود العقد وتوقيعه

اليوم الخامس
التغذية المرتجعةالإجراءات والسياسات

:التاريخ اختبارالسلامة المهنية

Orientation Programبرنامج توجيهي 
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج : المحور الثالث



)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

الأفرادأداءمستوىلرفعتهدفالتي)KSA(والسلوكياتوالمهاراتالمعارفمجموعةهو

..الطرقأفضلوفقالمرسومةالأهدافلتحقيقالوصولسبيلفيوالمؤسسات

Knowledgeمعرفة 

Skillsمهارات 

Attitudesسلوكيات 

خبرات عملية

تغي� اتجاهات

التدريب؟ماهو
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

نموذجوفقالتدريبعمليةمراحل)ADDIE(؟

التحليل

Analysis

التصميم

Design

التطوير

Development

التنفيذ

Implementation

التقييم

Evaluation
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

التدريبيةالاحتياجاتوتحديدتحليل:الأولىالمرحلةTraining Needs Analysis:

تحليل 

الفرد

تحليل 

الوظيفة

تحليل 

المنظمة

..)والسلوكياتالقدرات,المهارات,المعرفة(الجداراتتحليل-

.والضعفالقوةنقاطلمعرفةSWOTتحليل-

.الأداءتقييمتحليل-

.للموظفالوظيفيوالمسارIDPالشخصيةالتطويرخطةتحليل-

.المهاراتمصفوفة-

.)ةالمتطلبالمهاراتومعرفةالمهامتحليل(الوظيفيوالوصفالتحليل-

.جديدةمهارةأومعرفةظهورتحليل-

.الوظيفةتصاحبالتيالمعوقاتأوالمشكلاتتحليل-

.ومتغ�اتهاالعملبيئةتحليل-

.المنظمةاستراتيجياتتحليل-

.المنظمةأهدافتحليل-

.جديدةتقنيةظهور-
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

التدريبيةالاحتياجاتوتحديدتحليل:الأولىالمرحلةTraining Needs Analysis:

معاي� 

التقييم

انعدام.

نقص.

كفاية.

اتقان.

المطلوبالأداء

يالمستقبلالأداء

)تطوير(

الأداء 

المستهدف

ة
بي

ري
د

لت
ت ا

جا
يا

حت
لا

ة ا
لق

ع
مت

ة
م

ظ
لمن

با

ة 
لق

ع
مت

ة
ف

ظي
لو

با

ة 
لق

ع
مت

رد
ف

ال
ب

Aسلوكيات Sمهارات Kمعارف

أثر التخطيطتشييد الخطةمبادئ التخطيطاعداد خطة

1

2

3

4
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

التصميم:الثانيةالمرحلةDesign:

.التدريبمنالمرجوةالأهدافتحديد-

.والمستهدفالحاليالأداءب�الفجوةتحديد-

.التدريبيةالاحتياجاتعلىالتأكيد-

.التقييمأدواتتحديد-

,عملورشحضور,ذاتيتعليم,العملرأسعلى(التدريبمنهجيةتحديد-

.)....محاكاةأجهزة

.المطلوبةالتدريبيةالدوراتتقدمالتيوالجهاتالمدرب�تحديد-

.لهااللازمةالميزانيةوإعدادللتدريبخطةتصميم-
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

التطوير:الثالثةالمرحلةDevelopment:

.التدريبمنالمرجوةللأهدافالنهائيةالمراجعة-

.النهائيةالتدريبوميزانيةخطةاعتماد-

.التدريبيةالحقائباعدادانهاء-

.التدريبيةوالجهاتالمدرب�معالتعاقداجراءاتانهاء-

.للتدريباللازمةوالتقنياتالأدواتتجهيز-

.التدريبقبلالتهيئة-
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

التنفيذ:الرابعةالمرحلةImplementation:

للمتدربالمعرفيالمستوىلمعرفة)Pre-test(التدريبيةالدورةماقبلاختباراجراء-

.الدورةموضوعتجاه

:وتشملالتدريبياليومإدارة-

.التدريبيةوالحقائبالتدريبيالجدولالمتدرب�تسليم•

.المتدرب�حضورومراقبةمتابعة•

.وصلاحيتهاسلامتهامنوالتأكدالتدريبوسائلومراقبةمتابعة•

.خللأيوجودحالفيالتدريبيةوالجهاتالمدرب�معالمستمرالتنسيق•

علىوالردالتدربيبةبالبرامجالمتعلقةمشاكلهموحلالمتدرب�معالمستمرالتواصل•

.استفساراتهم
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)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

التقييم:الخامسةالمرحلةEvaluation:)Kirkpatrick’s Four Levels(

طرق جمع البياناتما يتم تقييمهالمستوى

1المستوى 
رد الفعل

Reaction

شعور المتدرب� حول البرنامج 

التدريبي

Checklistتدقيق قائمة•
Questionnairesاستبيانات •
Interviewsمقابلات شخصية •

2المستوى 
التعلم

Learning

قياس الزيادة أو التغ� في المعرفة

والمهارات والسلوكيات

Post-Testاختبارات بعد التدريب •
Pre-/Post-Testبعد التدريب /اختبارات قبل•
التدريب على نطاق مجموعة بعد /اختبارات قبل•

Pre-/Post-Test with control group

3المستوى 
السلوك

Behavior

يئة مدى تغ� التعلم لدى المتدرب� في ب

)المعرفة والمهارات والسلوكيات(العمل 

Performance Testاختبارات أداء •
Critical Incidentsالاحداث الحرجة •
Feedback 360درجة 360تقييم •
Simulationsالمحاكاة •

4المستوى 
النتائج

Results

لى قياس مدى تأث� البرنامج التدريبي ع

أداء وأهداف المنظمة

)ROE(العائد من توقعات الجهات ذات العلاقة •

)مؤشرات قياس الأداء(التقدم نحو أهداف المنظمة •

تقييم الأداء• Page 75



)ADDIE(عملية التدريب وفق نموذج 

التقييم:الخامسةالمرحلةEvaluation:

طرق جمع البياناتما يتم تقييمهالمستوى

5المستوى 
قياس

)ROI(العائد من الاستثمار 

) /  تكلفة التدريب-العائد من التدريب ([

100*   ]تكلفة التدريب

:مثال

ريال100,000=التدريبتكلفة,ريال120,000=التدريبمنالعائد

]/)100,000–120,000([=التدريبفيالاستثمارمنالعائد 100,000*100=20%
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العاملين : المحور الرابع



)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييم)Performance Evaluation(:

أداءمعاي�وفقأداءهوقياسدوريبشكلالموظفأداءلمتابعةمنهجيةعمليةهي

 موضوعة
ً
.منهالمطلوبةللأهدافتحقيقهومدىقدراتهلمعرفةمسبقا

؟الأداءتقييمعمليةعنالمسؤولمن
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمأهداف)Performance Evaluation(:

المنظمةالمدراء والمشرف�العامل�

.بالذاتالإعتراف-

.الموظفأداءوتطويرتنمية-

.بالمسؤوليةالاحساس-

عمليةفيبالمشاركةلهمالسماح-

التغذيةوتقديمأدائهمتقييم

.المرتجعة

.منهمالمطلوبةالأهدافتوضيح-

والقوةالضعفنقاطتوضيح-

.معهاالتعاملوكيفية

.الإشراففيمهاراتهمتطوير-

معالعلاقةمستوىارتفاع-

.المرؤوس�

والعوائقالمشاكلمشاركة-

.المرؤس�تواجهالتي

التدريبيةالاحتياجاتتوضيح-

.للموظفوالتطويرية

ونقاطالمرؤوس�أداءتوضيح-

.وضعفهمقوتهم

.المرؤوس�لتحفيزأداة-

.والمكافآتللحوافزمقياسأداة-

.الأهدافلبناءمعلوماتمصدر-

للمسارمعلوماتمصدر-

.الوظيفيوالتعاقبالوظيفي

اللازمةالمستنداتتوف�-

أداءتخصالتيللإستفسارات

.العامل�

.المنظمةأهدافمعالأداءربط-

.الانتاجيةمستوىتحس�-

.قويةعملعلاقاتبناء- Page 79



)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمتوزيع)Performance Evaluation(:

5%10%5% 10% 70%


< 60 60 - 69 70 - 84 85 - 94 > 95
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمطرقبعض)Performance Evaluation(:

معاي� 

تقييم 

محددة

تقييم 

360
درجة

المواقف 

الحرجة

المقارنة 

ب� 

العامل�

 
ً
وفقا

للنتائج أو

الأهداف

يتم تقييم 

العامل� وفق 

معاي� محددة

يتم مقارنة 

العامل� فيما 

بينهم ومن ثم 

ترتيبهم وفق 

الأفضلية

تقييم يتم 

العامل� وفق 

نسبة ما تم 

انجازه من 

الأهداف 

المطلوبة

يتم تسجيل 

الجوهرية المواقف 

العامل لسلوك 

المؤثرة إيجابيا أو 

سلبيا على الأداء 

:يتم تقييم العامل من

.العامل نفسه-

.زميله في العمل-

.رئيسه المباشر-

.العملاء-

.مرؤوسيه-
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمعمليةمراحل:

تحديد 

الأهداف 

المطلوبة

❶
وضع معاي� 

قياس تقييم 

الأداء ومناقشتها 

مع العامل�

❷

متابعة الأداء 

بشكل 

مستمر

❸

تسجيل 

نتائج تقييم 

الأداء

❹
مناقشة 

نتائج 

التقييم مع 

العامل�

❺
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمعمليةمراحل:
تحديد 

الأهداف 

المطلوبة

❶
وضع معاي� 

قياس تقييم 

الأداء ومناقشتها 

مع العامل�

❷
متابعة الأداء 

بشكل 

مستمر

❸
تسجيل 

نتائج تقييم 

الأداء

❹
مناقشة نتائج 

التقييم مع 

العامل�

❺

المطلوبةالأهدافتحديد:الأولىالخطوة:

Specific
محددة

Measurable

يمكن 

قياسها

Attainable

يمكن 

تحقيقها

Relevant

مرتبطة 

بعمله

Time bound

إطار زمني 

محدد
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمعمليةمراحل:
تحديد 

الأهداف 

المطلوبة

❶
وضع معاي� 

قياس تقييم 

الأداء ومناقشتها 

مع العامل�

❷
متابعة الأداء 

بشكل 

مستمر

❸
تسجيل 

نتائج تقييم 

الأداء

❹
مناقشة نتائج 

التقييم مع 

العامل�

❺

العامل�معومناقشتهاالأداءتقييمقياسمعاي�وضع:الثانيةالخطوة:

وهيوسلوكه)القدرات,المهارات,المعرفة(وجداراتهالوظيفةبشاغلترتبطمعاي�هناك 
ّ
:تكونأنإما

.ونحوها,الأفكارتقديم,الشكاوىكثرة,الاستئذانكثرة,والإنصرافالحضورمثلملموسة-

.ونحوهاوالموثوقيةوالمبادرةوالأمانةكالذكاءملموسةغ�-

تكونأنإماوهيوانتاجيتهبالعملترتبطمعاي�هناك:

.ونحوهاالانتاجوحداتعددمثل:)Quantitative(كمية-

.ونحوهاوالدقةوالاتقانالعملجودةمثل:)Qualitative(نوعية-

 ونوعيةكمية-
ً
.العاليةالجودةذاتالانتاجوحداتعددمثل:معا

الوظيفةتجاهالمعيارهذاأهميةمعيتوافقمعيارلكلوزنوضعيتمأنيجب.

العامل�معالأداءتقييمقياسمعاي�مناقشة.
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمعمليةمراحل:
تحديد 

الأهداف 

المطلوبة

❶
وضع معاي� 

قياس تقييم 

الأداء ومناقشتها 

مع العامل�

❷
متابعة الأداء 

بشكل 

مستمر

❸
تسجيل 

نتائج تقييم 

الأداء

❹
مناقشة نتائج 

التقييم مع 

العامل�

❺

مستمربشكلالأداءمتابعة:الثالثةالخطوة:

دوريبشكلالأداءومتابعةالرقابة.

التصحيحيةالاجراءاتتنفيذ)Corrective Actions(الوقائيةوالاجراءات)Preventive Actions(

.العاملأداءأوالعملمسارتعيقالتيللأخطاء

تعطيلهأوالهدفانجازتأخ�إلىتؤديالتيوالمشاكلالعوائقجميعإزالة.

المرتجعةوالتغذيةللعامل�والمشورةالمساعدةتقديم.

الأهدافوتحقيقالعملمهاملإنهاءالمتطلبةالمهاراتتنميةخلالمنالعامل�أداءتطوير.

�التمك)Coaching(والتوجيه)Mentoring(.
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

العامل�أداءتقييمعمليةمراحل:
تحديد 

الأهداف 

المطلوبة

❶
وضع معاي� 

قياس تقييم 

الأداء ومناقشتها 

مع العامل�

❷
متابعة الأداء 

بشكل 

مستمر

❸
تسجيل 

نتائج تقييم 

الأداء

❹
مناقشة نتائج 

التقييم مع 

العامل�

❺

الأداءتقييمنتائجتسجيل:الرابعةالخطوة:

اللهمخافة.

الدقة.

العملانجازاتونتائجالأحداثسجلاتعلىكب�بشكلالاعتماد.

أشكالهبجميعوالتحيزالأخطاءعنالابتعاد:

.الشخصيالتحيز—

.الحديثةللمواقفالتحيز—

.HornوHaloبسببالتحيز—

.سابقةحادثةبسببالتحيز—

.الموظفوضعبسببالتحيز—

.الوسطيةتقييم—
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)Performance Evaluation(تقييم أداء العامل� 

تحديد :العامل�أداءتقييمعمليةمراحل

الأهداف 

المطلوبة

❶
وضع معاي� 

قياس تقييم 

الأداء ومناقشتها 

مع العامل�

❷
متابعة الأداء 

بشكل 

مستمر

❸
تسجيل 

نتائج تقييم 

الأداء

❹
مناقشة نتائج 

التقييم مع 

العامل�

❺

العامل�معالتقييمنتائجمناقشة:الخامسةالخطوة:

اللازمةالمستنداتجميعوتحض�الجيدالإعداد.

المقابلةأهدافعن)مقدمة(لمحةوتقديمبالموظفالترحيب.

الضعيفةالعلاماتذاتالمعاي�(الضعفونقاط)العاليةالعلاماتذاتالمعاي�(القوةنقاطإيضاح(.

الضعفلنقاطالجذريةالأسبابإيجاد.

القوةنقاطوتطويرالضعفلنقاطالجذريةالأسبابمنللتخلصخطةوضع.

المقابلةنتيجةعلىالنهائيالاتفاق.

المستمرةالمتابعة.

الاستماع 
للموظف
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي: المحور الخامس



إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتطوير)Career Development(:

كلتتميز,المهنيةحياتهممراحلمنسلسلةعبرللموظف�الوظيفيالتقدمعمليةهي

 فريدةبخصوصياتمنهامرحلة
ً
.ونحوهاومسؤولياتومهاممهاراتمننسبيا

تحقيق أهداف 

ورغبات وتطلعات 

الفرد الشخصية

تحقيق أهداف 

المنظمة
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتطويرأشكال)Forms of Career Development(:

Employee 
Self-

Assessment 
Tools

Apprenticeships
Job Rotation, 
Enlargement 

and 
Enrichment

أدوات التقييم 

الذاتي للموظف

التدريب على 

رأس العمل
الدوران الوظيفي

التوسع الوظيفي

الإثراء الوظيفي

Projects, 
Committees 
and Team 

Participation

المشاركة في 

لجان , المشاريع

العمل وفرق العمل
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتطويرأشكال)Forms of Career Development(:

Continuing 
Education 
Programs

Internal 
Mobility

Coaching 
and 

Mentoring

إكمال التعليم أو 

الالتحاق ببرامج 

تدريبية وتعليمية

التوجيه والإرشادالتنقلات الداخلية

Promotionالترقية •

Demotionالتنزيل الوظيفي •

Transferالتحويل •

Assignmentsالمهام الخارجية •

Career Pathالمسار الوظيفي 

Page 91



إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمسار)Career Path(:

ايشغلهالتيالمتتاليةالوظائفب�الانتقالمراحلوهوالوظيفيالتطويرأدواتأحدهو

والوقتمرحلةلكلالمطلوبةوالقدراتالمهاراتتحديدمعالوظيفيعمرهامتدادعلىالفرد

.المنظمةأهدافلتحقيقوذلكلعبورهاالزمني
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمسارأهداف)Career Path(:

والمستقبليالحاليالأداءب�الفجواتوسدالوظيفيالتطورتحقيق.

والمنظمةالفردأهدافتحقيق.

المنظمةمعاندماجهممعدلوزيادةوسعادتهمالموظف�رضاتحقيق.

وخبراتهاجداراتهااستغلالخلالمنالمنظمةفيالبشريةللمواردالصحيحالاستثمار

.المناسبةالوظائففيالعملية

�العملبيئةصورةتحس 
ً
 داخليا

ً
.المواهبلاستقطابمحفزةبيئةوجعلهاوخارجيا

الانسانيةالحاجاتاشباع.
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

تحديد الهدف 

الوظيفي 

ومساره 

ومتطلبات كل 

مرحلة

تحليل ❶

الوضع الحالي
وضع الخطة ❷

والتنفيذ
المراجعة ❹

والتقييم
❺ تحليل 

الفجوة
❸
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

 
ً
:مرحلةكلومتطلبات)الطريقخريطة(ومسارهالوظيفيالهدفتحديد:أولا

مدير إدارة الموارد البشرية

مدير علاقات العامل� مديرالتدريب والتطوير مدير الخدمات المساندةمدير التوظيف مدير الشؤون الإدارية

رئيس وحدة 

التوظيف الداخلي

رئيس وحدة 

الخارجيالتوظيف 

مشرف 

توظيف

أخصائي 

توظيف
مدخل بيانات

رئيس وحدة الأجور 

والرواتب

رئيس وحدة 

التأم� الصحي

مشرف دواممشرف رواتب

مدخل بيانات

رئيس وحدة 

السكن

رئيس وحدة 

العلاقات العامة

مشرف 

تدريب
منسق إداري

مساعد إداريمدخل بيانات
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

 
ً
Supply(الحاليالوضعتحليل:ثانيا Analysis(:

.)SWOT(سواتتحليل-

.IDPالشخصيةالتطويرخطة-

.)KSAO(الأخرىوالخصائصوالقدراتوالمهاراتالمعرفةمستوىتحديد-

.الحاليةالبشريةالمواردأداءتقييمنتائجتحليل-

.التدريبيةالاحتياجاتتحليل-

Flow)(التدفقتحليل- Analysis.

Job)(الوظيفيالرضامعدلاتدراسة- Satisfaction.

.المنظمةمغادرةواحتماليةالوظيفيالتسربمعدلاتدراسة-
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

 
ً
Supply(الحاليالوضعتحليل:ثانيا Analysis(:

:البشريةالكوادرتحليلفياستخدامهايمكنالتيالمقاييسبعض

DISCديسك•

Birkmanب�كمان•

Cliftonالقوةلنقاطكلفتون• Strengths Finder

•6 Seconds
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

 
ً
Gap(والمستقبليةالحاليةالجداراتب�الفجوةتحديد:ثالثا Analysis(:
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

 
ً
Gap(والمستقبليةالحاليةالجداراتب�الفجوةتحديد:ثالثا Analysis(:

:الفجواتبمعالجةالبدءلأولويةمعاي�وضعمنلابد,الفجواتتحديدبعد

Permanenceالاستمرارية-
Impactالتأث�-
Controlالتحكم-
Evidenceالدليل-
Rootالجذريةالأسباب- Cause
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

 
ً
Action(عملخطةإعداد:رابعا Plan(الوظيفيالمسارلتنفيذ:

.زمنيةعملخطةإعداد-

.)Stakeholder(العلاقةذاتالجهاتتحديد-

.التطويرأدواتتحديد-

.المقبلةللمرحلةالموظفيحتاجهاالتيالتدريبيةالبرامجتحديد-

Training(للموظفالتدريبيالمسارإعداد- Path(.

Communication(العلاقةذاتالجهاتب�الفعالللتواصلخطةإعداد- Plan(.
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمساروتطبيقتحديدخطوات)Career Path(:

 
ً
:المطبقةوالحلولالعملخطةوتقييممراقبة:خامسا

.دوريبشكلالعملأداءلتقييمخطةإعداد-

.المطلوبةالأهدافلتحقيقصلاحيتهامنوالتأكددورييشكلالوظيفيةالمساراتمراجعة-

.الأداءلمؤشراتمقاييسوضع-

Corrective(التصحيحيالإجراءإجراءعلىوالعملالأداءتقييمنتائجومراجعةتقييم- Action(والوقائي

)Preventive Action(مستمربشكل.

.ونحوهاالوظيفةمتطلباتحيثمنالعلاقةذاتالجهاتمعالطارئةالتغي�اتمشاركة-

.وتحديثهمستمربشكلالتنظيميالهيكلمراجعة-

Continuous)المستمرالتحس�إجراءعلىالعمل- Improvements).
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالمسار)Career Path(:)مدنيمهندس(
المهارات

سنوات الخدمة

تقييم الأداء

القدرات

سمات أخرى

المعاي� المطلوبة

مهندس 

مساعد

مهندس مدني
مهندس موقع

رئيس موقع

مساعد مدير 

مشروع

مدير مشروع
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيط)Succession Planning(:

المحتمل�الأفرادوتقييموتحديدالمنظمةفيالحاسمةأوالحرجةالأدوارتعاقبعمليةهو

.المناسبةوالخبراتبالمهاراتوتزويدهموتطويرهملشغلها
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيط)Succession Planning(:

التعاقب الوظيفي)الاستبدال(الإحلال الوظيفي 

تفاعليةاستباقية

فترة زمنية أقصرفترة زمنية أطول

أحد مراحل عملية التعاقب الوظيفيتتألف من عدة مراحل لتحقيق الأهداف

للشخصالعملعلىفوريتدريب

الجديد

وأهدافخططمعمكثفتطويريتخطيط

محددة

 احوتعي� المرشح المتاختيارالمرشح�تحديد 
ً
وإدخالهممعاي�علىبناءا

وتأهيليةتطويريةبرامجضمن

أحد مهام إدارة المخاطرأحد مهام إدارة التطوير الوظيفي
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطأهداف)Succession Planning(:

الطويلالمدىعلىالمنظمةلنمومفتاح.

المؤسسيالأداءاستمراريةضمان.

الأداءفيالقصورمنالمنظمةحماية.

العاملةللقوىالحاليالوضعدراسة.

بالمنظمةالخاصوالمعرفيالفكريالمالرأسعلىالحفاظ.

اديةالقيالوظائفإلىللانتقالالمرشح�البدلاءالموظف�وكفاءاتقدراتورفعتطوير

.المنظمةفيالمستهدفةوالتخصصية

لهاالحاجةعنداللازمةبالكفاءاتالمنظمةدعم.

فيهموالاستثماربهمالاهتمامخلالمنالموظف�تحفيز.

وتنميتهاالمواهبعلىالمحافظة.
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطيفشللماذا)Succession Planning(:

عدم وجود استراتيجية واضحة للمنظمة.

عدم وجود منهج واضح لعملية تخطيط التعاقب الوظيفي.

تحديد المرشح� بطرق عشوائية وغ� ممنهجة وبمعاي� غ� ملائمة.

ضعف برامج التطوير والتوجيه.

مغادرة المرشح� أو بقاء شاغل الوظيفة لوقت أطول  .

 المصداقية والشفافيةغياب.

عدم وجود دعم من الإدارة العليا للمنظمة وعدم تعاون الأطراف المعنية/ضعف.

ضغط العمل وعدم وجود الوقت المناسب لتنفيذ عملية تخطيط التعاقب الوظيفي.

قلة الموارد المالية والبشرية.

الظروف الإقتصادية.
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

تحديد 

الوظائف 

الحرجة

❶❷
تحديد أفضل 

المرشح� للتعاقب 

الوظيفي لشغل 

كل وظيفة

بناء وتنفيذ 

خطط

التعاقب 

الوظيفي

❸

التقييم 

والمتابعة
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

ة
ج

حر
ف ال

ظائ
د الو

دي
ح

ت
❶

المناصب 

الإشرافية العليا

طبقات 

الموظف�
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

ة
ج

حر
ف ال

ظائ
د الو

دي
ح

ت
❶

�الحرجةالوظائفتحديدمعاي:

Urgentالعاجلالاحتياج- Need.

Lowالخارجمنمرشح�توفرقلة- External Candidate Availability.

Poorالداخلمنالمرشح�قاعدةضعف- Internal Bench Strength.

Strongالمنظمةعلىالقويالتأث�- Impact on Business.

Uniqueفريدةمعرفةقاعدةأومهاراتمجموعة- Skill Set or Knowledge Base.
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

�
ح

ش
ل المر

ض
د أف

دي
ح

ت
❷

.الوظيفةشاغلقبلمنالمرشحةالكوادر-

مللموظفالحاليالأداءتقيس–الأداءإدارةبيانات-
ّ
 إمكاناتهوتقي

ً
تلمتطلباطبقا

.الحاليةالوظيفة

.للمواهبالمستقبليةالإمكاناتيقيس–)المواهبإدارة(المواهبتقييممركز-

.المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�تصنيف-

.والضعفالقوةنقاطحيثمنالمرشح�تحليل-

 الجاهزينالمرشح�تصنيف-
ً
.القادمةالسنت�خلالأوحاليا

.المنظمةداخللهممثيلوجودعدمحالفيالمنظمةخارجمنموهوب�ترشيح-
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

:المرشح�تحليلفياستخدامهايمكنالتيالمقاييسبعض

DISCديسك•

Birkmanب�كمان•

Cliftonالقوةلنقاطكلفتون• Strengths Finder

•6 Seconds

�
ح

ش
ل المر

ض
د أف

دي
ح

ت
❷
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

�
ح

ش
ل المر

ض
د أف

دي
ح

ت
❷

تحت الأداء
Under Performance

أداء فعال
Effective Performance

متميزأداء
Outstanding Performance

إمكانات عالية

High Potential

Enigmaغامض  Growth Employeeالنمو موظف Future Leaderقائد المستقبل 

محترف محنك قادر على توسيع دوره،

ولكن لديه مشكلات تتطلب 

Coachingالتدريب والتوجيه 

أداء جيد للغاية في الوظيفة الحالية مع 

إمكانية القيام بالمزيد؛ يتم منحه مهام 

تمتد للمساعدة في التحض� للمستوى 

التالي

 جيدا في مجموعة 
ً
يؤدي باستمرار أداءا

متنوعة من المهام؛ موظف نجم ويفكر 

حل المشاكل؛ قادر على بصورة أكبر؛

محفز لذاته

إمكانات متوسطة
Medium Potential

Dilemmaمعضلة Core Employeeأساسي موظف Effective Performerالأداء الفعالصاحب

يمكن أن يتطور من خلال التوجيه 

والتركيز على الأهداف المحددة

لديه الإمكانات للتطور والتوسع في 

العمل ولكن يحتاج توجيه في بعض 

الجوانب منها إدارة الأفراد

لا يزال أمامه فرصة للنمو؛ يجب تشجيعه 

ومساعدته للتركيز في تحس� 

.التفك� الاستراتيجي

إمكانات متدنية

Low Potential

Bad Hire/Replaceاستبدال /سيءتعي� Effective Performerالأداء الفعالصاحب Effective Performerالأداء الفعالصاحب

قد يكون مرشحًا لإعادة تعيينه في 

مكان آخر أو إعادة التصنيف إلى 

مستوى أدنى أو للخروج من المنظمة

أداء فعال ولكن ربما يصل للإمكانات 

أكثر يحتاج توجيه ليصبح, الوظيفية

 والتركيز على التفك� الجانبي
ً
إبداعا

من ذوي الخبرة العالية الأداء ولكن وصلت إلى 

الحد الإمكانات الوظيفية فقط؛ لا يزال 

 له قيمة ولكن يتطلب
ً
تشجيعه موظفا

للتركيز على تطوير مهارات أخرى
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

ي
ف

ظي
ب الو

عاق
ط الت

ط
خ

ذ 
في

❸بناء وتن

.وظيفةلكلالوظيفيللتعاقبخطةوضع-

.للمرشح�التدريبيةالاحتياجاتتحديد-

.المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�وتطويرلتدريبخطةوضع-

Coachingوتوجيهتمك�جلسات- and Mentoring.

.القياداتلتطويربرامجوضع-

.التحسيناتوادخالدوريبشكلالأداءوتقييمالخطةمراقبة-

Role(الأدوارلعبعمليةتنفيذ- Play(المرشحجداراتمنللتأكد.

.الوظيفةبشغلللقيامجاهزيتهمنللتأكدنهائيبشكلالمرشحتقييم-
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إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

ي
ف

ظي
ب الو

عاق
ط الت

ط
خ

ذ 
في

❸بناء وتن

Nurture Talentرعاية المواهب 

C Counsel with encouragement التشاور معهم وتشجيعهم

A Advise with information ةقدم لهم النصيحة بالمعلومات الكافي

R Reward the positive كافئهم بما يستحقون

E Energize the relationship ط العلاقات معهم
ّ

نش

Page 114



إدارة المسار الوظيفي وتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات)Succession Planning(:

ة
ع

م والمتاب
التقيي



.القرارفعاليةمنوالتأكدوالمراجعةللتقييمخطةوضع-

إجراءعلىوالعملالأداءتقييمنتائجومتابعةدوريبشكلالمرشحأداءتقييم-

.مستمربشكلوالوقائيالتصحيحيالإجراء

.الحاليةالوظائفوشاغليالمرشح�وإفاداتلآراءالاستماع-

.وجدتإنالتغي�متطلباتوتقييمالعلاقةذويانطباعاتمعالتفاعل-
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حالةدراسة)Case Study(:

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

لمالشركةأنلدرجةمفاجئنحوعلىللشركةالتنفيذيالرئيستوفيالزمان،منعقدنحوقبل

شعرالوفاة،حالةمعالتعاملمحاولتهموأثناءأعمالها،استمراريةيدعممباشرقرارأياتخاذتستطع

وكانللشركة؛الولاءأظهرلطالماالذيالحاليالماليللمديرينبغيبأنهالشركةإدارةمجلس

لمولكنالجديد،التنفيذيالرئيسمنصبيتولىأنالتنفيذيالرئيسمنومقرباماليامحنكا

هناكتكنلمالسببولهذاالدور،بهذاللقياماستعدادهمدىلقياسوقدراتهمهاراتهتقييميتم

.لهواضحةتطويريةخطة

 الجديدالتنفيذيالرئيسكان
ً
 كانكماالمالية،الأمورفيبارعا

ً
 مديرا

ً
وظيفتهفيمتميزاماليا

التقنية،بالدرايةيتمتعيكنلم.التنفيذيالرئيسكفاءاتإلىيفتقركانأنهإلاالسابقة،

.للتلوثالمنتجاتبعضتعرضنتيجةالخط�ةالإخفاقاتبعضوواجه

 
ً
.ونصفعام�بعدإقالتهالإدارةمجلسقررالشركةأسهموتدهورالأسبابلهذهنظرا
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)Employee Relations(علاقات العاملين : المحور السادس



)Employee Relations(علاقات العامل� 

العامل�علاقاتإدارةمهام:

.العملبيئةفيالموظف�حقوقإدارة-

.للموظف�وشرحهاالعملوإجراءاتسياساتتحديد-

.لهمالمشورةوتقديمالعملبيئةفيمشاكلهملحلالموظف�معالمستمرالتواصل-

.للعامل�وشرحهاالعملببيئةالمتعلقةواللوائحالنظمتحديد-

.بهاوالعامل�المسؤول�والتزامالعملأنظمةتطبيقمنالتأكد-

.العملبيئةفيوالانضباطالسلوكإدارة-
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

العامل�علاقاتإدارةمهام:

.)SLA(الخدمةمستوىاتفاقيةإعداد-

.الموظف�طلباتوانهاءاستقبال-

.والشكاوىالمظالمإدارة-

.العملبيئةفيوالصراعاتالعوائقإزالةعلىالعمل-

Work-Life(للعاملالشخصيةوالحياةالعملبيئةب�التوازنإدارة- Balance(.
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

الشخصيةوالحياةالعملب�التوازن)Work-Life Balance(:

التوازن الذي يحتاجه الموظف ب� الوقت الذي يقضيه في العمل والوقت الذي وه

.يقضيه في الجوانب الأخرى من حياته
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

الشخصيةوالحياةالعملب�التوازنأهمية)Work-Life Balance(:

.والمنظمةالموظفب�العلاقةفيالمساواة-

.للموظفوالبدنيةالنفسيةللراحةاللازمالوقتمنح-

.الموظفلدىالانتاجيةمعدلزيادة-

.العملانجازفيالتركيزنسبةارتفاع-

.الموظفصحةعلىالحفاظفيتأث�لها-

.حياتهمنالأخرىالجوانبفيبهالمرتبطةللمسؤولياتالموظفقضاء-

.الذاتيوالتعليمللتطويرالوقتالموظفمنح-

.عائلتهمعالموظفعلاقةفيعاليةأهميةله-

.الآخرالجانبفيالحياةسيفقدجانبعلىالتركيز-
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

الشخصيةوالحياةالعملب�التوازنيتمكيف)Work-Life Balance(:

.الجزئيالدوام-

.بعدعنالعمل-

.المرنالعمل-

.المهامتوزيعفيالمساواةمبدأتحقيق-

 الموظفامنح-
ً
.التطويريةالدوراتوحضورللتدريبوقتا

.وعائلتهللموظفوترفيهيةتنشيطيةبرامجإعداد-

.والأعيادوالمناسباتالسنويةوالإجازاتالراحةبفتراتالاستمتاع-

 اجعل-
ً
.الشخصيةوالحياةالعملب�حاجزا

.»لا«تقولكيفتعلم-

.الوقتإدارة-
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

الوقتإدارة)Time Management(:

هام

غ� هام

عاجل
مصفوفة 

الوقت
غ� عاجل

 
ً
قم بإنجازها فورا

بنفسك

ض من ينوب 
ّ
فوِ

عنك لإنجازها

ضع خطة 

لإنجازها

أجلها/أتركها
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

النفسيالعقد)Psychological Contract(:

ومدى الإلتزام المتبادل لكل منهما نحو الآخر بشكل الموظف والمنظمة، تصورات واتجاهات الطرف�، 

 للتعاملغ� لكنه عقد ديناميكي 
ً
 عاما

ً
مكتوب ويشكل إطارا

الموظف يتوقع

.المهاراتوتطويرالتدريب-

.التعاملحسن-

.الاحترامتبادل-

.القراراتخاذفيالمشاركة-

.المساواة-

.الوظيفيالأمان-

.جيدةعملعلاقات-

.).......حوافز,علاوات(محفزةعملبيئة-

.المسؤول�دعم-

المنظمة تتوقع

.واتقانهالعملفيالاخلاص-

.الأمانة-

.أهدافهاوتحقيقالمنظمةبقيمالإلتزام-

.العملضغطتحمل-

.العملفيوالإبداعالإبتكار-

.المبادرة-

.العملفريقمعالتعاونروحابداء-

.الحماس-

.التغي�معالتأقلم-
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

والإجراءاتالسياساتدليل)Policies and Procedures(:

لتحقيقاتباعهاالموظف�علىيجبالتيالقواعدأوالمبادىءمنمجموعةهي:)Policies(السياسات

.المنظمةأهداف

.للعملالمخصصةالأماكنفيالتدخ�يمنع—:مثال

.الإجازةبدءمنشهرقبلالسنويةالإجازةتقديميجب—

.محددةمهاملتنفيذاتباعهايجبالتيالخطواتهي:)Procedures(الإجراءات

توقيعهثمومنA1النموذجتعبئةالموظفعلىيجبإجازةتقديمعند—:مثال

.البشريةالمواردإدارةإلىإرسالهثمالمباشرمديرهمن
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

سياساتدليلصياغة)Policies Manual(:

اسم السياسةرقم السياسة

الهدف من تطبيق السياسةهدف السياسة

على من ستطبق السياسةنطاق التطبيق

على من تقع مسؤولية تطبيق السياسةالمسؤوليات والصلاحيات

التعريفات والمصطلحات المتعلقة بالسياسةتالتعريفات والمصطلحا

بنود السياسةنص السياسة
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

سياساتدليلصياغة)Policies Manual(:

سياسة أوقات وساعات العمل الرسمية21-4

يتواجدونالموظف�جميعأنمنللتأكدالرسميةالعملوساعاتأوقاتتنظيمإلىالسياسةتهدفهدف السياسة

.الرسميةالدوامأوقاتوفقعملهمأماكنفيبانتظام

.تطبق السياسة على جميع موظفي المنظمةنطاق التطبيق

:تقع مسؤولية تطبيق هذه السياسة علىالمسؤوليات والصلاحيات

.تحديد أوقات وساعات الدوام الرسمية: مدير إدارة الموارد البشرية-

.اعتماد أوقات وساعات الدوام الرسمية: المدير العام-

التقاريرورفعوالانصرافالحضورومتابعةالمعتمدةالعملوساعاتأوقاتتعميم:المراقبةإدارة-

.المخالفاتورصداللازمة

لائحة الموارد البشرية: اللائحة التنفيذية,  .........إدارة: المنظمةالتعريفات والمصطلحات

.ساعات فعلية في اليوم الواحد8لا يجوز تشغيل الموظف أكثر من -نص السياسة

.لا يدخل في احتساب ساعات العمل الوقت الذي يستغرقه الموظف في الذهاب من وإلى العمل-

.يحق لمدراء الإدارات جدولة أوقات الراحة ب� موظفي إداراتهم-

)مثال(

Page 127



)Employee Relations(علاقات العامل� 

إجراءاتدليلصياغة)Procedures Manual(:

اسم الإجراءرقم الإجراء

الهدف من تطبيق الإجراءهدف الإجراء

على من سيطبق الإجراءنطاق التطبيق

على من تقع مسؤولية تطبيق الإجراءالمسؤوليات والصلاحيات

التعريفات والمصطلحات المتعلقة بالإجراءتالتعريفات والمصطلحا

خطوات تسلسل الإجراءخطوات الإجراء

رسم توضيحي لخطوات الإجراءخارطة العمليات

النماذج المتعلقة بالإجراءالوثائق ذات العلاقة
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

إجراءاتدليلصياغة)Procedures Manual(:

إجراء تقييم أداء الموظف�84-5

.المنظمةفيالسنويالموظف�أداءتقييمإجراءعمليةتنظيمإلىالإجراءيهدفهدف الإجراء

.يطبق الإجراء على جميع موظفي المنظمةنطاق التطبيق

:تقع مسؤولية تطبيق هذا الإجراء علىالمسؤوليات والصلاحيات

.اعتماد نتائج تقييم الأداء: مدير إدارة الموارد البشرية-

.تقييم الأداء وفترات التقييمالتأكد من مرونة الإجراء وفق نوع : مدير إدارة الأداء-

.التأكد من استكمال الوثائق المطلوبة وتعبئتها بالشكل الصحيح: أخصائي تقييم الأداء-

.تعبئة نموذج تقييم الأداء للموظف: الرئيس المباشر للموظف-

لائحة الموارد البشرية: اللائحة التنفيذية,  .........إدارة: المنظمةالتعريفات والمصطلحات

.ومن ثم إرساله إلى إدارة الموارد البشرية) A1(يقوم الرئيس المباشر بتعبئة نموذج تقييم الأداء -خطوات الإجراء

.والتأكد من درجة التقييم) A1(تقييم الأداء يقوم أخصائي تقييم الأداء بتدقيق نموذج -

)مثال(

).A1(نموذج تقييم الأداء الوثائق ذات العلاقة
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

إجراءاتدليلصياغة)Procedures Manual(:

إجراء تقييم أداء الموظف�84-5

)مثال(

الرئيس المباشر للموظفخارطة العمليات

أخصائي تقييم الأداء

مدير إدارة الموارد البشرية

أخصائي تقييم الأداء

تعبئة نموذج تقييم 

A1الأداء 

التأكد من 

استكمال 

البيانات 

وصحتها

ماعتماد نتيجة التقيي

تسجيل نتيجة 

التقييم في النظام

صح

خطأ
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)Employee Relations(علاقات العامل� 

الصلاحياتمصفوفة)Authority Matrix(:

RACI Matrix

القرار الإعداد/ المسؤولية الاعتماد/المسائلة  التوصية الإشعار

إعتماد الميزانية السنوية للمنظمة

وضع الخطة الاستراتيجية للمنظمة

اعتماد الأوصاف الوظيفية

المدير المالي المدير العام مدير التشغيل
مدير التحكم 

بالتكاليف

مدير إدارة الأداء المدير العام

اخصائي 

التوظيف

مدير إدارة 

الموارد البشرية

رئيس قسم 

التوظيف

Responsible
Accountable / 

Approval

Page 131



الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية: المحور السابع



الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

العملعقد:

إدارةتحتيعملأنبموجبهالأخ�يتعهد،وعاملعملصاحبب�مبرمعقد
.أجرمقابلإشرافهأوالعملصاحب
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

كتب من 
ُ
يجب أن ي

يحتفظ كل , نسخت�
.طرف بنسخة

لغ� (يجب أن يكون محدد المدة 
وإذا لم يحدد تكون ) السعودي�

رخصة العمل هي مدة العقد

 ولو كان غ� 
ً
عد قائما

ُ
ي

ويحق للعامل وحده , مكتوب
إثباته بجميع طرق الإثبات

العملعقد:
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

علىأساسيةبصورةيحتويأنيجبالعملعقد:
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

كتابتهعدمحالفيالعملعقدإثبات:

.يجوز للعامل وحده إثبات العقد بجميع طرق الاثبات•

العملعقدبنود:

 أخرى لعقد -إن رغبا -يمكن أن يضيف صاحب العمل والعامل •
ً
بنودا

.العمل، بما لا يتعارض مع نظام العمل السعودي
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

عليهالمتفقالعملبإنجازينتهيفإنهمع�،بعملالقيامأجلمنالعقدكانإذا.

موافقتهبغ�العاملينقلأنالعمللصاحبيجوزلا- 
ً
عملهمكانمن-كتابة

 إقامتهمحلتغي�يقتضيآخرمكانإلىالأصلي
ّ
قدالتيالضرورةحالاتفيإلا

:التاليةالشرط�وبتحققعارضةظروفتقتضيها

30تتجاوزلاالمدة 
ً
.السنةفييوما

المدةتلكخلالوإقامتهالعاملانتقالتكاليفالعملصاحبتحمل.
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

يختلفبعملالعاملتكليفيجوزلا 
ً
 إختلافا

ً
بغ�عليهالمتفقالعملعنجوهريا

وبتحققعارضةظروفتقتضيهاقدالتيالضرورةحالاتفيإلاالكتابية،موافقته

:التاليةالشرط�

30تتجاوزلاالمدة 
ً
.السنةفييوما

38بالمادةالإخلالعدم.
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

التجربةفترة:

.بوضوحتحددوأنالعملعقدفيصراحةعليهاينصأنيجب•

 90تتجاوزألايجب•
ً
.يوما

.المرضيةوالإجازةوالأضحىالفطرعيديإجازةحسابهافييدخللا•

العقديتضمنلمماالفترةهذهخلالالعقدإنهاءالطرف�لأحديحق•
 
ً
.لأحدهماالإنهاءفيالحقيعطينصا

Page 139



الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

التجربةفترة:

افإنالتجربةفترةخلالالعقدأنهيإذا•
ًّ
،تعوييستحقلاالطرف�منأي

ً
ضا

.ذلكعنالخدمةنهايةمكافأةالعامليستحقلاكما

عملصاحبلدىواحدةمرةمنأكثرالتجربةتحتالعاملوضعيجوزلا•
:باستثناءواحد

آخرعملأوأخرىمهنةفيتكونوأنالطرف�موافقة.

عنتقللامدةالعملبصاحبالعاملعلاقةانتهاءعلىمضىقديكونأن
.أشهرستة
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

التجربةفترةتمديدشروط:

.العملعقدتنفيذفيالبدءبعد•

.دالتمديفترةتسبقالتيالفترةأوالتجربةفترةسريانخلال•

.مرةكلفيمستقلكتابياتفاق•

180عنالتمديدمددأومدةمعالأصليةالتجربةفترةتزيدألا•
.يوم

)كم مرة يكون التمديد؟(
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

العقد غ� محدد المدةالعقد محدد المدةالبند

ليس له مدة محددةله مدة محددةتعريفه

السعوديالسعودي وغ� السعوديعلى من يسري

متى يكون

إذا ذكر في العقد مدة •
.العقد

إذا لم : لغ� السعودي•
يذكر في العقد مدته 

عد رخصة العمل هي مدة 
ُ
ت

.العقد

لمأوالمدةمحددغ�عقدأنهعلىنصإذا•
.محددةمدةالعقدفييذكر

.عقديوقعولمالعملالسعوديباشرإذا•

أنبدونجديدةمدةودخلالعقدانتهىاذا•
 يتجددأنهالعقدفييذكر

ً
لةمماثلمدةتلقائيا

.مماثلةمددأو

مرات3المدةمحددعقدتجديدتعددإذا•
مدةمعالأصليالعقدمدةبلغتأومتتالية،
.أقلأيهماسنوات4التجديد
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

المدةمحددغ�عقدإلىالمدةمحددمنالعقدتحول:مثال

>--------م2013/12/31-م2013/01/01

عمواطن
ّ
كرم01/01/2013بتاريخمنشأةمع)سنةلمدة(المدةمحددعملعقدوق

ُ
العقدفيوذ

 العقديتجدد«:النص
ً
المدة؟محددغ�عقدإلىالعقديتحولمتى.»مماثلةلمددتلقائيا

أخرىلفترةالتجديديمكنلا

المدةمحددغ�عقد-م2017/01/01

>--------م2014/12/31-م2014/01/01

)1(الأولالتجديد

>--------م2015/12/31-م2015/01/01

)2(الثانيالتجديد

>--------م2016/12/31-م2016/01/01

)3(التجديد الثالث 
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

المدةمحددغ�عقدإلىالمدةمحددمنالعقدتحول:مثال

عمواطن
ّ
كرم01/01/2013بتاريخمنشأةمع)أشهر6لمدة(المدةمحددعملعقدوق

ُ
فيوذ

 العقديتجدد«:النصالعقد
ً
ة؟المدمحددغ�عقدإلىالعقديتحولمتى.»مماثلةلمددتلقائيا

>--------م2013/06/30-م2013/01/01

أخرىلفترةالتجديديمكنلا

المدةمحددغ�عقد-م2015/01/01

>--------م2013/12/31-م2013/07/01

)1(الأولالتجديد

>--------م2014/06/30-م2014/01/01

)2(الثانيالتجديد

>--------م2014/12/31-م2014/07/01

)3(التجديد الثالث 
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

المدةمحددغ�عقدإلىالمدةمحددمنالعقدتحول:مثال

عمواطن
ّ
كرم01/01/2013بتاريخمنشأةمع)سنت�لمدة(المدةمحددعملعقدوق

ُ
فيوذ

 العقديتجدد«:النصالعقد
ً
ة؟المدمحددغ�عقدإلىالعقديتحولمتى.»مماثلةلمددتلقائيا

>--------م2014/12/31-م2013/01/01

أخرىلفترةالتجديديمكنلا

المدةمحددغ�عقد-م2017/01/01

)1(الأولالتجديد

>--------م2016/12/31-م2015/01/01
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

العقد غ� محدد المدةالعقد محدد المدةالبند

ليس له تاريخ نهايةبانتهاء مدتهمتى ينتهي

العقدلا بد من وجود سبب مشروع لإنهاء لا يتطلب وجود سببانتهاء العقد

مدة الإشعار 
لإنهاء العقد 

بسبب مشروع 
من قبل أحد 

الطرف�

حسب اتفاق الطرف�
 إذا كان أجر العامل 60لا تقل عن 

ً
يوما

ا
ًّ
 30عن ، ولا تقل يدفع شهري

ً
بالنسبة يوما

.غ�هإلى 
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

العقد غ� محدد المدةالعقد محدد المدةالبند

مقدار 
التعويض في 

حال انهاء العقد 
بسبب غ� 

مشروع

)77المادة (

أجر المدة المتبقية من 
يقل عن ألا العقد على 

أجر العامل لمدة شهرين

ما لم يتضمن العقد (
 مقابل 

ً
 محددا

ً
تعويضا

إنهائه من أحد الطرف� 
)لسبب غ� مشروع

يوم عن كل سنة من سنوات 15أجر 
يقل عن أجر العامل ألا خدمة العامل على 

شهرينلمدة 

) 
ً
 محددا

ً
ما لم يتضمن العقد تعويضا

مقابل إنهائه من أحد الطرف� لسبب غ� 
) مشروع
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

العملساعات:

فيساعة48منأكثرأوالواحداليومفيساعات8عنتزيدلا•
36أواليومفيساعات6عنتزيدلارمضانشهروفي.الأسبوع

.الأسبوعفيساعة

ألابشرطولكنالفعليةالساعاتزيادةالحالاتبعضفييجوز•
.الأسبوعفيساعة60أو،اليومفيساعات10علىتزيد

للراحةفترةدونمتتاليةساعات5منأكثرالعامليعمللا•
.ساعةنصفعنلاتقلوالطعاموالصلاة

اليوم/ساعة12منأكثرالعملمكانفيالعامليبقىلا•
.الواحد
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الإضافيالعمل:

فياضافيةلساعاتالعاملتشغيلالعمللصاحبيجوز•
:التاليةالحالات

ونحوهاالميزانيةوإعدادالسنويالجردأعمال.

عنهنشأماإصلاحأوخطر،حادثوقوعلمنعالعملكانإذا.

عاديغ�عملضغطمواجهةبقصدالتشغيلكانإذا.

الموسميةوالأعمالالأخرىوالمناسباتوالمواسمالأعياد.

.الكترونيأوكتابيتكليفبموجبذلكيتمأنيجب•
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الإضافيةالعملساعةأجر:

 الساعةأجرتوازيالإضافيةالعملساعات•
ً
الأجرمن%50إليهمضافا

.للعاملالأساسي

:أي

الأساسيمن الأجر % 50 الساعةأجر 
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الإضافيةالعملساعةأجر:

وعملريال4500الفعليوأجرهريال3000الأساسيأجرهعامل:مثال
الإضافية؟ساعاتهأجرأحسب..أكتوبرشهرفيإضافيةساعة20

ساعة240= 30* 8= لو نفترض أن عدد ساعات العمل في الشهر 

ريال12.5= 3000/240= أجر الساعة الواحدة وفق الأجر الأساسي 

ريال18.75= 4500/240= أجر الساعة الواحدة وفق الأجر الفعلي 

ريال25= 6.25+ 18.75= %12.5)*50+ (18.75
أجر الساعة 

الإضافية الواحدة

ساعة 20أجر  

إضافية

الطريقة الخاطئةالطريقة الصحيحة

ريال500= 20* 25

ريال18.75= 1.5* 12.5

ريال375= 20* 18.75
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الإجازات:

الإجازات
المطلقة

ةالسنویالإجازات
)21,30(

)الأضحى,الفطر(الأعیادإجازات
)الأقلعلىأیام4(

الوطنيالیومإجازة
)واحدیوم(

الإجازات
المقیدة

المولودإجازة
)أیام3(

الإجازات
أجربدونإجازةالجوازیة

الوضعإجازة
)أسابیع10(

إجازة الحج
)یوم10-15(

الزواجإجازة
)أیام5(

إجازة العدة
)أیام10وأشھر4(

إجازة الوفاة
)أیام5(

إجازة 
الامتحانات

)الامتحاناتأیام(

المرضیةالإجازة
)یوم120(

المرافقإجازة
)یوم30(

إجازة المشاركة في 
المناسبات الوطنیة

)أیام المناسبة(

إجازة غسیل الكلى
)الكلىغسیلأیام(

إجازة وفاة زوج 
المرأة غیر 

المسلمة
)یوم15(
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الإجازاتتداخل:

.بعدهاأوالإجازاتتلكأيامقبليعادلهابماعنهاالعامليعوضوالمناسباتالأعيادإجازاتأيام الأسبوعيةالراحة مع

.الإجازاتهذهأيامبقدرالسنويةالإجازةتمددوالمناسباتالأعيادإجازاتأيام السنويةالإجازة مع

.الأيامهذهعنالكاملالأجرالعامليستحقوالمناسباتالأعيادإجازاتأيام المرضيةالإجازة مع

.اليومهذاعنالعامليعوضلاوالمناسباتالأعيادإجازاتأيام الوطنياليوم مع

.تستأنفثمالمرضيةالإجازةانتهاءلح�السنويةالإجازةأيامتوقفأيام الإجازة السنوية المرضيةالإجازة مع
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

79و74المواد(العقدانتهاء(:

5

6

7

8

القوة القاھرة

 ً اغلاق المنشأة نھائیا

انھاء النشاط

حالة ینص علیھا نظام آخر

1

2

3

4

ھاتفق الطرفان على انھائ

انتھت المدة المحددة في العقد

ینبناءاً على إرادة أحد الطرف

بلوغ العامل سن التقاعد

)عقد غیر محدد المدة(

9 وفاة العامل أو عجزه عن العمل

79و 74المواد 
انتھاء العقد
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80المادة(العقدفسخ(:

5

6

7

8

ر إذا ثبت أن العامل لجأ إلى التزوی
لیحصل على العمل

بارإذا كان العامل معیناً تحت الاخت

30سبب مشروع أكثر من الغیاب دون 
ر یوماً خلال السنة العقدیة الواحدة أو أكث

یوماً متتالیة15من 

إذا ثبت أن العامل استغل مركزه الوظیفي 
ج بطریقة غیر مشروعة للحصول على نتائ

ومكاسب شخصیة

1

2

3

4

إذا وقع من العامل اعتداء على صاحب العمل أو 
المدیر المسئول أو أحد رؤسائھ أو مرؤوسیھ 

أثناء العمل أو بسببھ

ھریة إذا لم یؤدِّ العامل التزاماتھ الجو

اً، أو إذا ثبت اتباع العامل سلوكاً سیئ
مانةارتكابھ عملاً مخلاً بالشرف أو الأ

صیرٍ فعلٍ أو تقالعامل عمداً أيُّ إذا وقع من 
ملیقصد بھ إلحاق خسارة مادیة بصاحب الع

80المادة 
فسخ العقد

9 أو إذا ثبت أن العامل أفشى الأسرار الصناعیة
التجاریة الخاصة بالعمل الذي یعمل فیھ
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

81المادة(العملترك(:

1

2

3

ماتھ إذا لم یقم صاحب العمل بالوفاء بالتزا
العقدیة أو النظامیة الجوھریة

إذا ثبت أن صاحب العمل أو من یمثلھ قد 
أدخل علیھ الغش وقت التعاقد

ل إذا كلفھ صاحب العمل دون رضاه بعم
لیھیختلف جوھریاً عن العمل المتفق ع

81المادة 
ترك العمل

إذا كان صاحب العمل أو من یمثلھ قد دفع العامل
بتصرفاتھ إلى أن یكون العامل في الظاھر ھو 

الذي أنھى العقد
7

5

6

إذا اتسمت معاملة صاحب العمل أو المدیر 
المسئول بمظاھر من القسوة والجور أو 

الإھانة

م إذا كان في مقر العمل خطر جسی
یھدد سلامة العامل أو صحتھ

4 إذا وقع من صاحب العمل أو من أحد أفراد 
اعتداءأسرتھ، أو من المدیر المسئول 
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

�بالتاليالالتزامضرورةمعالصحيالضماننظاميوفرهماوفقإلزاميالصحيالتأم:

خلالاسرهموافرادلديهيعملونالذينالموظف�علىالصحيبالتأم�ملزمالعملصاحب

.التجربةفترة

العاملكانإذا،
ً
سندونأولادهوجميع)زوجاتهأو(زوجتهالصحيالتأم�يشملذكرا

.غ�المتزوجاتوبناتهسنةوالعشرينالخامسة

قطاعفييعملكانإذازوجهاالصحيالتأم�يشملمتزوجة،العاملةكانتإذا

فيويشمل.لايعملكانأوالالزامي،الصحيالتأم�لهيوفرلاآخرأوقطاعحكومي

 الحالةهذه
ً
.المتزوجاتغ�والبناتسنةوالعشرينالخامسةسنحتىالذكورأبناءهاأيضا
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الاجتماعيةالتأميناتفيالاشتراكنسبة:

�الإجتماعيةالتأميناتفيالمسجلالراتبمن%22:السعودي

نسبة تحمل العامل نسبة تحمل المنشأة الفرع

9% %9معاشات
2% %0أخطار مهنية
1% %1)ساند(التعطل عن العمل 

12% %10الإجمالي

�الإجتماعيةالتأميناتفيالمسجلالراتبمن%2:السعودي�غ

نسبة تحمل العامل نسبة تحمل المنشأة الفرع

2% %0أخطار مهنية
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الاجتماعيةالتأميناتنظام

لاينأونالتأميناتتأميناتيتطبيق
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الخدمةنهايةمكافأة:

هوالخدمةنهايةمكافأةحسابفيالمستخدمالأجر•
.الأخ�الفعليالأجر

خلالمستحقاتهتصفيةوجب,العاملخدمةانتهتاذا•
.أسبوع

خلالمستحقاتهتصفيةوجب,العقدالعاملانهىاذا•
.أسبوع�عنتزيدلامدة
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الخدمةنهايةمكافأةحساب:

مقدار المكافأة
أجر نصف شهر عن كل سنة= الأولىالخمس سنوات •

أجر شهر عن كل سنة= التاليةالسنوات •

وفق حالة انتهاء العلاقة العماليةاستحقاق المكافأة
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

بعض حالات استحقاق مكافأة نهاية الخدمة:

مكافأة نهاية الخدمة كاملةانتهاء العقد محدد المدة

مكافأة نهاية الخدمة كاملةاتفاق العامل وصاحب العمل على انهاء العقد

مكافأة نهاية الخدمة كاملة81للعمل وفق المادة ترك العامل 

مكافأة نهاية الخدمة كاملة80فسخ صاحب العمل للعقد ولم يكن وفق المادة 

مكافأة نهاية الخدمة كاملةترك العامل للعمل نتيجة لقوة قاهرة

تاريخ عقد أشهر من 6انهاء العاملة العقد خلال 
أشهر من تاريخ وضع مولودها3زواجها أو

مكافأة نهاية الخدمة كاملة

لا يستحق مكافأة نهاية الخدمة80فسخ صاحب العمل للعقد وفق المادة 
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الخدمةنهايةمكافأةاستحقاقحالاتبعض:

استقالة العامل

لا يستحق مكافأة نهاية الخدمة خدمته أقل من سنت�

ثلث مكافأة نهاية الخدمة سنوات5خدمته من سنت� إلى 

ثلثي مكافأة نهاية الخدمة سنوات10ولم تبلغ سنوات 5خدمته أكثر من 

مكافأة نهاية الخدمة كاملة سنوات فأكثر 10خدمته 
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الجوانب القانونية في إدارة الموارد البشرية

الخدمةنهايةمكافأةلحسابمثال:

كم؟30/06/2018بتاريخاستقالةبتقديموقامم01/01/2012بتاريخبمنشأةعملشخص

 لهالمستحقةالخدمةنهايةمكافأة
ً
سعودي؟ريال9000هويتقاضاهأجرآخربأنعلما

 
ً
المكافأةمقدار:أولا

ريال22500=5*9000)*1/2(=الأولىالخمسالسنواتمنسنةكل

ريال13500=9000)*1/2(+9000=التاليةالسنواتمنسنةكل

ريال36000=13500+22500=المكافأةمقدار

 
ً
المكافأةاستحقاق:ثانيا

(يستحقفإنهونصسنوات6هيخدمتهومدةاستقالةهيالحالةأنبما
2
3

.الخدمةنهايةمكافأة)

2)*(36000(يستحقفهووبالتالي
3

ريال24000=)
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