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: المقدمة

ييدف إلى تحسين الخدمات المقدمة الذي ضمن مشروع تعزيز قدرات المؤسسات الأىمية الممول من البنك الدولي 
بتنفيذ " تامي"الإدارة والتدريب يقوم معيد . لمفئات المستيدفة عمى أساس مبدأ الشفافية والمحاسبة والحكم الرشيد

يأتي تطوير . NDCإدارة مركز تطوير المؤسسات الأىمية مشروع تعزيز قدرات المؤسسات الأىمية تحت إشراف و
دارة الموارد البشريةالدليل  جمعية الأمل  كأحد محاور العمل في ىذا المشروع والذي تسعى من خلبلو الإداري وا 

 يعتبر برامج الجمعية وطواقميا العاممة والأسس المينية بما ينسجم ومبدأ الشفافية في إدارة  لتوفير  لتأىيل المعاقين
دارة الأفرادىذا الدليل بمثابة منياج عمل يحكم كل الإجراءات المنوطة بالأمور .   الخاصة بعمل الجمعيةالإدارية وا 

الخاصة  الأخرى القوانيين والتشريعات الملبئمة ،اتساقا مع الإداريةويقضي ىذا الدليل كذلك بتطبيق القواعد والموائح 
إذ أنو ثمة حاجة ، من آن لآخر إلى تغيير أو مراجعة أو تعديل بعض القواعد ، من أجل  .بالمجتمع الفمسطيني

. مواكبة التغييرات والتطورات الجارية بعمل الجمعية ، وكذلك تقديم المزيد من التوجيو والإرشاد ، بشأن قضايا معينة 
 الخطوات الضرورية لإعادة النظر في الأمور التي تحتاج إلى جمعية الأمل لتأىيل المعاقينوسيتخذ مجمس إدارة  

.  تعديل ، واعتماد التغييرات المراد إدخاليا عمي الدليل حسبما يكون ذلك ملبئماً وحسبما تتطمب الظروف
     

 
"تامي"معيد الإدارة والتدريب 



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة   - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

جمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين                                                       دؾيل الإدارة وإدارة الموارد اؾبشرية 

  65 ؿن 4صفحة 

 

 في سطور... جمعية الأمل لتأىيل المعاقين

 
 1998 العام فيم وتم ترخيص المركز كجمعية عثمانية 1991 نياية العام فيتأسس مركز رفح لتأىيل المعاقين 

تشكمت لجنة محمية من مدينة رفح ضمت العديد من الأخوة حيث رفح، -تحت اسم جمعية الأمل لتأىيل المعاقين 
الذين أخذوا عمى عاتقيم مسؤولية إنشاء المركز ووضع البدايات لتوفير الخدمات ،  من الأخصائييناًالميتمين وعدد

.  مدينة رفحفيلأبنائنا المعاقين 
 خلبل انتفاضة الشعب الجرحىنتيجة لازدياد عدد  جاءت انطلبقة جمعية الأمل لتأىيل المعاقين برفح كحاجة ممحةو

 مجموعة من الميتمين لمتداعي والبدء في التفكير ا مما دعالإعاقاتالفمسطيني الأولى والتي خمفت العديد من 
 ذلك من جيد كبير نتيجة عدم وجود أي مراكز تقدم يتطمبو بشئون المعاقين بمحافظة رفح وما يعتني بإنشاء مركز 

. خدمات لممعاقين بالمحافظة وقمة ىذه المراكز عمى مستوى فمسطين
التي ووقد تمثمت المشكمة في البداية في نقص المعمومات والإحصاءات وكذلك عدم وجود الطواقم المتخصصة  

  بالإضافة إلى نقص الموارد المالية نتيجة الظروف الاقتصادية التي تعاني منيا محافظة رفح،تعمل في ىذا المجال
 . محاور رئيسية لإنجاز العمل ومواجية المشاكلعدةعمى  خلبل مرحمة التأسيس بدأ العملوقد 

إن سر النجاح الأساسي لاستمرار العمل بالجمعية وتطورىا وأخذىا الدور المميز عمى صعيد محافظة رفح بين 
مراكز التأىيل المختمفة ىو تركيزىا عمى استغلبل الطاقات البشرية بالصورة الأمثل وتوظيفيا بما يخدم تنمية 

. المجتمع الفمسطيني
المحمي واستمرار الدعم المعنوي ليا مما ساىم بالمجتمع وكان ليذه السياسة عظيم الأثر في تقوية علبقة الجمعية 

في تطورىا و اتساع نطاق خدماتيا وتعدد الأدوار التي تسيم بيا عمى صعيد محافظة رفح والبدء في مشاريع نوعية 
. تتناسب مع الاحتياجات الأساسية والطارئة لأبناء شعبنا

 ثلبث سنوات وكذلك مشاركة العديد من المتطوعين من عمى كان لعمل المتطوعين في الجمعية لفترة تزيد كما
.  أثر كبير في  استمرار أنشطة الجمعية في بدايات العملالمجتمع المحمي في أعمال البناء والترميم

وتبنت الجمعية وبالاعتماد عمى تمويل من البنك الدولي من خلبل مركز تطوير المؤسسات الأىمية الفمسطينية 
مسألة وضع خطة إستراتيجية شاممة لمثلبث سنوات القادمة، وذلك لتتمكن من القيام بدورىا الطميعي في المجتمع 

 .ومواجية العديد من التحديات الكامنة في السنوات القميمة القادمة
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: رؤيتنا   
". نطمح بالمشاركة المتميزة والفاعمة في إحداث تغيير نوعي في تنمية المجتمع الفمسطيني      " 

 

 
: رسالتنا   
نسعى لبناء مجتمع مدني يتمتع أفراده بالحقوق الكاممة والمشاركة الفاعمة، من خلبل تقديم خدمات تنموية " 

". لتمكين الصم والأطفال معتمدين عمى كادر ميني مؤىل وأحدث الأساليب 
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 الييكمية التنظيمية العامة /الباب الأول 

:  مبادئ الجمعية : أولًا 
: الجماعيالتخطيط - 1
 بداع وميارة ومسئولية موظفييا في أداء أعماليم إن الجمعية .  تعتمد عمى مبادرات وا 
  قادر عمى أن يعبر عن مبادرتو ويوجو قدراتو بطرق ستساىم في تحقيق النتائج المناسبة لخطو يكون الموظف

.  بشكل عام الجمعية
  و إن مشاركة كل مستخدم في خطو عممو سيؤدى إلى علبقات الثقة والاحترام المتبادل والتعاون بين الأشخاص

 .الجمعية
 

: تقييم العمل- 2
  لإنجازات عممو  بتقدير من الجمعيةإن لكل موظف الحق في أن يحظى  

  الجيود المستقبمية إلى الإنتاج بأقصى طاقو مما سيوجودعم عند ظيور أي عوائق ومشاكل في إنجاز الخطط 
 .الجمعيةلصالح 

  بأنيا عمي مستوي فعال وكفؤقدر الإنجازات الشخصية لكل مستخدم وتظير إنجازات العاممينالجمعية ت إن . 

 
:  تشجيع أخذ المبادرة والتميز- 3
 والمبادرة القدرة عمى الابتكار كما تجد أن  ا تحسين دورهىا من أجل في إمكانياتالمستمرر ي بالتطو الجمعيةتعيدت

. مفتاحاً لحمول جديدة ىو 
  وأكاديميا بشكل ا لذا فيي تسعي لتدريبيم وتطويرىم ميني اخذ المبادرة والتميز بين موظفيياالجمعيةتشجع 

. مستمر
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 :ىيكمية مرنة لمجمعية- 4
 داريية تنظيمتسعى الجمعية لبناء ىيكمية ستفادة من مزايا أسموب العمل المنيجي للببمجالات محدده ة مرنو  وا 

. المتماسك
 الوسط المحيط بالتكيف بصورة أفضل مع الظروف الشديدة الإبيام في  لمجمعيةالمرونة ستسمح  .
  الجمعية و المستفيدينتزيد الاستفادة من الفرص إلى الحد الأقصى وتشجع الإبداع والمبادرة من أعضاء كما. 
:تكافؤ الفرص  - 5  
 الفرص بغض النظر عن العرق الجنس المون أو الديانة او المعتقد السياسي ؤالمؤسسة تؤمن و تحافظ عمى تكاف 

 .و تؤكد أن ىناك تفرقة بين الإفراد فقط في الكفاءة

  المؤسسة تؤمن أيضا بالمحافظة عمى تطوير الكادر البشري بغض النظر عن أي انتماءات حزبية أو سياسية 
 . أو معتقدات

  لا يوجد تفريق بين موظفي المؤسسة عمى أساس الإعاقات الجسدية أو الحالة الاجتماعية أو العضوية في أي
 .جمعية أو مؤسسة غير منتمية لممؤسسة

  المؤسسة تؤمن أيضاً بأن تكافؤ الفرص يفيد الموظفين و المنتفعين لممحافظة عمى الكرامة في العمل و توفير 
.  أفضل الخدمات لمجميع

:  تعريفات ومصطمحات عامة : ثانيا 
ىو منظومة المؤسسات الاجتماعية و الاقتصادية و الأكاديمية الفمسطينية و التي  : المدني الفمسطينيعالمجتم -1

 .تعمل في المجال المدني و الغير منتمية لييئات السمطة الوطنية الفمسطينية

 . و المطبق عمى الأراضي الفمسطينية2000لسنة  (7) و يقصد بو قانون العمل الفمسطيني رقم :قانون العمل -2

 ىي كل وظيفة قائمة أو تم استحداثيا كوظيفة دائمة ضمن كادر المؤسسة أو الوظائف التي تستحدث :الوظيفة -3
 .ضمن كادر المشاريع و يرتبط وجودىا بمدة المشروع و تنتيي بانتيائو

 .كل شخص طبيعي تعاقدت معو المؤسسة لأداء عمل لصالحيا لقاء اجر: الموظف -4

 .أيام (7)يوم و الأسبوع  (30)يوم و الشير  (365)تعتبر السنة في تطبيق أحكام ىذا النظام : السنة  -5

لمموظف لقاء  (جمعية الأمل )و ىو المقابل النقدي المتفق عميو الذي يدفعو صاحب العمل : الراتب الأساسي  -6
 .عممو و لا تدخل في ذلك العلبوات و البدلات أي كان نوعيا

صندوق خاص لمضمان الاجتماعي يتكون من مبالغ مساىمات الموظفين تقتطع من راتبيم : صندوق الادخار -7
 .تصرف لمموظف عند نياية الخدمة (من الراتب% 10)و مساىمات المؤسسة  (من الراتب% 5)
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لمموظف خارج  ( رفح –جمعية الأمل لتأىيل المعاقين )ىي القيمة النقدية التي يدفعيا صاحب العمل : العلبوة  -8
 . و الذي تنص عميو الموائح الإدارية الخاصة بالمؤسسة الراتب الأساسي حسب النظام المعمول بو

 .أيام تمنح لمموظف لمراحة أو العلبج و في العطل الرسمية و الدينية و تكون مدفوعة الأجر/ ىو اليوم:الإجازة  -9

 وىي الإجازة الخاصة التي تمنح لمموظف بناء عمى طمبو و يتوقف خلبليا صرف :الإجازة بدون راتب -10
 . الراتب و العلبوات

 و ىو العجز الكمي أو الجزئي الناتج عن إصابة عمل أو مرض و الذي ينتج عنو عدم :العجز الطبي  -11
 .قدرة الموظف عمى الاستمرار في أداء عممو و ذلك بإقرار لجنة طبية مختصة

 و يقص بو انتياء علبقة العمل المتعاقد عمييا بين الاتحاد و الموظف و يتوقف بموجبيا :نياية الخدمة -12
الموظف عن تأدية أعمال لصالح الاتحاد لأي سبب كوفاة الموظف أو انتياء العقد أو الاستقالة أو العجز 

 .الطبي

 . ىو ثمرة  نتائج عمل الموظف خلبل فترة محددة من الزمن:الانجازات -13

 الشخص الذي يتمقى التقييم أو التغذية الراجعة ىذا المصطمح يتم استخدامو في ىذا الدليل :الموظف -14
 .بالتبادل مع مصطمح المتقيم و الفرد

 الشخص الذي يتمقى التقييم أو التغذية الراجعة ىذا المصطمح يتم استخدامو في ىذا الدليل بالتبادل :المتقيم -15
 .مع مصطمح الموظف و الفرد

 ىو الفرد الذي يتمقى التقييم أو التغذية الراجعة ىذا المصطمح يتم استخدامو في ىذا الدليل :الشخص -16
 .بالتبادل مع مصطمح الموظف و الفرد

 . مستوى الجودة لانجاز العمل:المعايير -17

ىو وثيقة توضح كل الميام المطموبة لمقيام بيا من قبل الموظف خلبل عممة ىذه : الوصف الوظيفي -18
 .الوثيقة تتضمن المعايير اللبزمة لمقيام بكل ميمة

 الوثيقة أو المستند التي يتم بيا الإعلبن عن حاجة المؤسسة لموظفين وتحتوي عمي المسمي :الإعلبن  -19
 .الوظيفي وميام ومسئوليات و مؤىلبت وخبرات الأشخاص الذين تحتاج المؤسسة لتوظيفيم

 . المستندات أو الأوراق التي تحتوي عمي البيانات الكاممة عن المتقدمين لموظائف:طمبات التوظيف  -20

 الجمسة التي يتم من خلبليا لقاء المتقدم لموظيفة مع المجنة المخولة بطرح الأسئمة والاستفسارات :المقابمة  -21
عطاء التقييم  .من الشخص المتقدم لموظيفة والرد عمي أسئمتو واستفساراتو وا 

 الأوراق التي تحدد نوع ومدة الخدمة التي سيقضييا الموظف في الوظيفة وكذلك قيمة الراتب الذي :العقود  -22
 .سيتقاضاه الموظف

 .النشاطات  والبرامج التي تنفذىا المؤسسة لتحسين وتطوير أداء موظفييا: التدريب  -23
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:  الييكمية التنظيمية لمجمعية : ثالثاً 

 

 

 أعضاء الجمعية العمومية 

 أمين الصندوق أعضاء مجلس الإدارة
 

 أمين السر
 

 نائب الرئيس
 

 رئيس مجلس الإدارة 

 لجان مجلس الإدارة

 مسئول اللجنة المالية

 مسئول لجنة العهدة و اللوازم

 مسئول شؤون الموظفين

مسئول لجنة المشتريات 

  المدير التنفيذي

 المدير المالي نائب المدير

 محاسب

 أمين المستودع

 مساعد إداري

 منسق علاقات عامة واعلام

  تنفيذية سكرتيرة
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 المدير لتنفيذي
 

منسق مشروع   
HI  

مسئول عيادة 
السمعيات 
 والنطق 

مدير برنامج 
المهني التدريب  

 مدرسةمدير 
  الصمالأمل

مدير نادي 
السنابل   

 مدرب اقتصاد 1
منزلي  

 مدرب كوافير 1
 وحلاقة

 مدرب نجارة 2
  ونحت

 مساعد 1
أخصائي  
تخاطب   

 

 

مساعد  1
أخصائي   

 

أخصائية 1
اجتماعية  

 

 5 مساعدمعلم 

 

 معلم 21
أساسي  

عامل نظافة 3  
 

مشرف العاب  2 

 

  أخصائي2
  كمبيوتر

 

عامل نظافة  3 
 

ريق 1  منسق ف
التأهيل   

  مدخل بيانات 1
 

 أخصائي 1
تمريض   

 أخصائي 1
 علاج طبيعي 

  مربيات أطفال8

  منشط 6
تربوي  

 

مدير نادي الأمل 
 للصم

  عامل نظافة 1

  1مدرب خياطة
 

 مساعد 1
 إداري 

 

   منس برنامج 

SOS  

عامل ميداني  3 
 

ومشرف   أمين2
مكتبة  

 

منسق برنامج 
مناداة الأطفال 

بحقوقهم   

   منشط تربوي3
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دليل التوظيف  : الباب الثاني 
إجراءات عممية التوظيف  : الفصل الأول 

: مقدمة عامة 
  يعتبر نظام التوظيف سياسة واضحة تستخدم في عممية التعيين لمموظفين سواء بشكل دائم أو بشكل مؤقت

وتوضح من خلبل الأسس الواجب إتباعيا لعممية توظيف نزيية وتساىم في تطبيق مبادئ تكافؤ الفرص و 
  .العدالة لمجميع 

  التي تعمل  الواجبات والالتزامات ، الشروط الأساسية لمخدمة، والحقوق الأساسيةشؤون الموظفينتمثل أنظمة
 الجمعيةلتنظيم إدارة و شؤون العامميننظمة لأمثل القواعد العريضة ت ىذه الأنظمة. الجمعية فييا

  تقوم سياسة التوظيف في المؤسسة عمى مبادئ المنافسة الحرة و ذلك من أجل استقطاب الكفاءات و تعزيز
  .الموارد البشرية لممؤسسة

  تعتبر ، أو الإعاقة الجنس، الدين، سيتم من غير تفرقة في العرق، فإن اختيار الموظفينالجمعية،طبقا لمبادئ
 . الجدارة والإخلبص ىي الاعتبارات الرئيسية في تعيين الموظفين،الكفاءة

 

:    وثيقة معايير الخدمة 
 

  كل موظف عميو الالتزام بالوارد في وثيقة معايير الخدمة ىذه الوثيقة توضح المعايير التي نعمل من خلبليا و
تساعد عمى المحافظة عمى سمعة جيدة لممؤسسة و الإفراد البنود التالية ىي عبارة الثوابت الأساسية لوثيقة 

. معايير الخدمة
 
  أساسيات وثيقة معايير الخدمة : 

 إن قبول الموظفين تعيينيم يعني تعيدىم بأن يؤدوا أعماليم مراعيين في ذلك مصمحة المؤسسة فقط. 
  وبأي تكميف يوجيو إلييم بتسمم أي من أنشطة أو من ينوب عنو يأتمر الموظفون بسمطة مدير المؤسسة

 . أو خارجياحدود قطاع غزة ضمن بيامكاتفروعيا أو المؤسسة أو 

  لا يجوز لمموظفين أثناء أداء واجباتيم أن يسعوا لمحصول عمى تعميمات أو يقبموا بيا من أية حكومة أو سمطة
 .أخرى خارج المؤسسة

 ينبغي لمموظفين في جميع الأوقات أن يجعموا تصرفيم لائقاً بوضعيم كموظفين لدي المؤسسة. 

  في جميع الأمور المتعمقة بعمميم الرسمي (السرية)عمى الموظفين أن يتوخوا أقصى حد من التحفظ. 

  ولكن دون أن يقوموا بأي نشاط سياسي يتعارض مع الاستقلبل الانتخاب،يجوز لمموظفين أن يمارسوا حقيم في 
 .أو قد ينعكس عمييمالوظيفي والتجرد المذين يقتضييما وضعيم 
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  لا يجوز لمموظفين أن يقبموا أي نوع من اليدايا أو العطاءات من المؤسسات التجارية أو الأفراد الذين يتعاممون
 .امع المؤسسة أو يسعون لمتعامل معو

 مراعاة قوانين الشرطة وأنظمتيا تجاه المجتمع و الغير و  الوفاء بالتزاماتيم الخاصةعمى الموظفين. 
 
 
 
 

  حقوق الموظفين الأساسية : 

 الحق في الأجر. 

 الحق في ساعات عمل محددة 

 الحق في فترات راحة يومية أثناء ساعات العمل 

 الحق في إجازة أسبوعية. 

 الحق في الإجازات. 

 الحق في التأمين ضد إصابات العمل وأمراض المينة. 

  الحق في المساواة وعدم التمييز في ظروف وشروط العمل. 

 الحق في المعاممة الجيدة. 

 الحق في شروط صحة وسلبمة مينية. 

  الحق في التعويض عن نياية الخدمة. 

 الحق في الأجر .
 

:  إجراءات عممية التوظيف 
:  وجود شاغر وظيفي أو الحاجة لوظيفة جديدة  -1

  لو كان ىناك شاغر وظيفي في أحد  البرامج فإن مدير البرنامج يتقدم برسالة رسمية الي المدير التنفيذي
بعد شغور المنصب مباشرة ليتسني لعممية التوظيف  )بحاجتيم لملؤ ىذا الشاغر الوظيفي في الوقت المناسب 

  (أخذ اجراءاتيا بشكل سميم 

  يقوم المدير التنفيذي بدراسة الطمب المقدم من مدير البرنامج حول الحاجة لوظيفة جديدة ، وبعد دراسة مدي
حاجة البرنامج ليذه الوظيفة ، بعد موافقة المدير التنفيذي عمي طمب مدير البرنامج يقوم كل من مدير البرنامج 

والمدير التنفيذ بوضع الميام الرئسية الذي سيقوم بيا ىذا الموظف من خلبل الوصف الوظيفي لمميام 
 .والمؤىلبت المطموبة 
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  اسم الوظيفة ، الوصف الوظيفي ليا ، تبرير حاجة البرنامج )يقدم مدير البرنامج لممدير التنفيذي مذكرة تتضمن
.  ، لكي يتسني لو تقدمييا خلبل الاجتماع الدوري لمجمس الادارة لمموافقة عمييا  (ليا 

 
  ماىية الوصف الوظيفي  :

  ىو عبارة عن الوثيقة التي تتضمن ميام ومسئوليات ىذه الوظيفة بشكل تسمسمي مرتب : الوصف الوظيفي
وباختصار بدون تفصيل وأن تكون مميزة لا تتشابو مع غيرىا من الوظائف ، من ىي جية الاشراف المباشر 

.  ليا ، المؤىلبت العممية الواجب توفرىا ليذه الوظيفة 
  ( الوصف الوظيفي – 1)نموذج شئون الموظفين رقم  

 
:  الإعلان عن الوظيفة -  -2

  يتم البدء باعداد الاعلبن عن الحاجة لموظيفة بمجرد الانتياء من اعداد الوصف الوظيفي وموافقة مجمس الادارة
 .والمدير التنفيذي عمي ذلك 

 يكون ىناك موظفون ميتمون ربما إذ ً، داخميا عنيا وظيفة شاغرة ،  يتم الإعلبنملؤعندما تكون ىناك حاجة ل 
ذا بيذه الوظيفة في الصحف  عنو خلبل أسبوعين فيتم الإعلبنلمميء ىذا الشاغر قدم أي موظف تلم ي وا 

 .المحمية

  ويتم حفظ  ( أيام 3بحيث يصدر في جردتين محاليتين ولمدة )يقوم المدير التنفيذي بتحديد تاريخ الاعلبن ومدتو
 . الاعلبن ومرفقات في الممف الاعلبمي 

 (صيغة الاعلان - 2)نموذج شئون الموظفين رقم  

 

  يجب أن يحتوي الاعلان عمي : 
 

 

 .نبذة مختصرة عن الجمعية ، و المشروع ، والمانحين لو  -1

  (ميام والمسئوليات  )بيان مسمى الوظيفة المعمنة و الوصف الوظيفي ليا  -2

 درجة الوظيفة -3

 .المؤىلبت العممية و الخبرات العممية المطموبة -4

 .نوعية العقد و مدتو و الراتب الشيري  -5

 – من خلبل مقر الجمعية –( www.elamal.ps)من خلبل موقع الجمعية : كيفية الحصول عمي الطمب  -6
  ( .2136779)للبستفسار الاتصال عمي رقم 

http://www.elamal.ps/
http://www.elamal.ps/
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 (طمب التوظيف - 3)نموذج شئون الموظفين رقم  

العنوان أو يدويا عمي  elamalraf@yahoo.comمن خلبل البريد الخاص بالجمعية : كيفية تسميم الطمب  -7
 1 صباحا وحتي 7جمعية الأمل ، رفح مصبح ، حي الزىور ، خمف محطة العبادلة و الأسطل من الساعة )

 .ظيرا 

.  أخر موعد لتسميم طمبات التقدم لموظيفة  -8
 

 : استقبال الطمبات  -3

  يتم تسميم الطمبات في فترة لا تتجاوز أسبوعين من لحظة صدور الاعلبن بالجرائد الرسمية. 

  تقوم السكرتيرة باستلبم الطمبات والتأكد من استكمال الأوراق الثبوتية المطموبة لمقبول بالوظيفة ثم تجميعيم في
 .ممف خاص بذلك

 
 : تشكيل لجنة فرز الطمبات  -4

  المدير المباشر لموظيفة ، مدير برنامج أخر ، )يقوم المدير التنفيذ بتشكيل لجنة فرز الطمبات وتتكون من
 (مسئول شئون الموظفين 

  تفرز الطمبات من اجل الوصول إلي قائمة مصغرة من المرشحين و الذين تتوافر لدييم المؤىلبت العممية و
الخبرات العممية المناسبة لموظيفة المعمن عنيا ويتم الاتصال أو إرسال رسائل لمذين لم يحالفيم الحظ في أن 

يكونوا ضمن القائمة المصغرة لممرشحين يتم من خلبليا شكرىم عمى اىتماميم بالتقدم لموظيفة و تمنى حظ أوفر 
 .ليم في مسابقات أخرى

  (قائمة مصغرة لممرشحون لممقابمة - 4شئون الموظفين رقم  )نموذج 

 

 : المقابلات  -5

  يقوم مسئول شئون الموظفين باعداد قائمة المرشحون واعداد رسالة رسمية تتضمن قبول طمباتيم من خلبل
. عممية الفرز 

  موعد المقابمة ، تاريخ المقابمة ، العنوان بشكل دقيق ، الأوراق المطموب احضارىا معو : تتضمن الرسالة. 

 . ( رسالة رسمية لممرشح لممقابمة – 5شئون الموظفين رقم  )نموذج 

mailto:elamalraf@yahoo.com
mailto:elamalraf@yahoo.com
mailto:elamalraf@yahoo.com
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:  تشكيل لجنة المقابلات  -6

  مسئول دائرة شئون الموظفين وىو  )يقوم المدير التنفيذ بتشكيل لجنة المقابلبت مكونة من ثلبث أعضاء وىم
  .(أحد أعضاء مجمس الادارة ، نائب المدير ، المدير الممباشر لموظيفة 

  إن كانت الوظيفة تحتاج الي خبرة فنية لا تتوفر لدي أحد أعضاء المجنة يمكن الاستعانة بخبير خارجي. 

  يقوم أعضاء المجنة بترتيب قائمة المرشحون ، ثم يتم ترتيب جدول زمني لمقابمة كل مرشح بحيث لا يتعدي
 . دقيقة فقط ، وتتدرج الأسئمة حسب درجة صعوبتيا 15وقتو عن 

 يتم اعداد نموذج المعايير لتقييم وفرز المرشحون حسب درجات معينة تعطي لكل مرشح.  

  (تقييم المرشحون - 6شئون الموظفين رقم  ) نموذج 
  بعد انتياء مقابمة كل مرشح يقوم أعضاء المجنة بتعبئة نموذج تقييم المرشحون من خلبل اعطاء كل مرشح

 .درجات تناسب مستواه 

  بعد مقابمة جميع المرشحون في الوقت المحدد لذلك ، الانتياء من تعبئة جميع نماذج التقييم ، يقوم أعضاء
المجنة بفرز النتائج وترشيح أفضل متقدم ليذه الوظيفة وفي حالة اختلبف أعضاء المجنة عمى أفضل المرشحين 

 .يتم التصويت بالأغمبية البسيطة فإذا ما كان عدد أعضاء المجنة زوجي فان لرئيس المجنة صوت مرجح

 قرار المجنة فيو و يقوم جميع الأعضاء بالتوقيع عمي /توثق وقائع المقابلبت في محضر خاص يضم توصيات
 . القرارات/تىذه التوصيا

 

 : عممية التوظيف  -7

 تتوافق مع   من قبل المرشحينمكتوبةالعينات ال وتقرير المقابمة وتقييم يقوم المدير التنفيذي بمراجعة السيرة الذاتية
  .الإجراءات العامة

  بحيث يوضح فيو المسمي الوظيفي والراتب الخاص لموظيفة يعد كتاب خطي مقدم الي رئيس مجمس الادارة
 .حسب سمم الرواتب 

  يقوم رئيس مجمس الادارة بالموافقة عمي طمب المدير التنفيذي ، ويقوم المدير التنفيذي بمقتضي الصلبحيات
 .المفوضة اليو باتمام عممية التوظيف 

  يقوم مسئول شئون الموظفين بفتح ممف خاص بالموظف يتضمن الأوراق الرسمية : 

  .خطاب التعيين  -1
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 .الوصف الوظيفي  -2
 . الموظفصورة مصدقة عن شيادة ميلبد -3

 .صورة مصدقة عن الشيادات العممية  -4
 .والأفراد الذين يعيميمالأطفال الزوج، /صورة مصدقة عن شيادة ميلبد الزوجة -5
. الطلبقوثيقة نسخة مصدقة عن عقد الزواج أو  -6
 .نسخة عن بطاقة اليوية -7

 .نسخة من اعلبن الوظيفة وقرار القبول من المجنة  -8

 
  ( نموذج رسالة تعيين- 7نموذج شئون الموظفين رقم  ): ماىية رسالة التعيين  

  .ىذه الوظيفةالعمل المصرح بو لم ا شروط ونظرسالة تعيين والتي تنظم عند التعيين يستمم الموظف

 محتويات رسالة التعيين

: يمي تبين وتحتوي رسالة التوظيف عمى ما أن يجب .1
   والتي تخص التصنيف ،الجمعية بيا داخل المعمول والتعميمات  العاممين لأنظمة وقوانين شؤون يخضعالتعيين 

. آخر والقوانين من وقت إلى الأنظمة ىذه عمييا من خلبل تعديل أالوظيفي والمتغيرات التي قد تطر
 التعيين طبيعة 
 لعممو واجباتوتسممو فيو الموظف بمباشرة أ الذي يبدالتاريخ  .
 شعار الطمب لإنياء الخدمة وفترة العمل التجربة إن وجدتإ التوظيف، وفترة .
 ذا كانت ىناك علبوات الأساسي الراتب معدل  يتم أن درجة الزيادة السنوية والدرجة التي يمكن مسموحة،، وا 

.  كحد أقصىإليياالوصول 
 قابمة لمتطبيقتكون شروط أخرى وخاصة والتي من المحتمل أن أي   .
 
 سيقر الموظف أنو تعرف التعيينوبقبول .  نسخة من النظم وقوانين شؤون العاممين مع رسالة التوظيفترفق .2

 . لشؤون الموظفينالتابعة والقوانين ةالأنظمعمى وقبل الشروط المطروحة في 

 . موقعة من رسالة التعين في ممف الموظف وتعطى النسخة الثانية لمموظفأصمية بنسخة المديريحتفظ  .3

 الفترة التي لا يعتبر أنيا والتي تعرف عمى أشير لمدة ثلبثة تجريبيةيعطى جميع موظفي الجمعية الجدد فترة  .4
 عقد إنياءكما ويمكن خلبليا  ( الأساسيعدا عن الراتب ) امتيازات لأيخلبليا ىي موظف جديد مؤىل 

 النقطة في ىذه إلى وبوضوح  تام الإشارةالتوظيف من قبل أي طرف دون وقوع أي مسؤولية قانونية ويجب 
 .رسالة التوظيف
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في حال " ةالتجريبيتقيم نياية الفترة "  باستعمال نموذج ةالتجريبيم الموظف بعد نياية الشيور الثلبث  ييتم تقي .5
تمت الموافقة عمى التعين الرسمي يصبح من حق الموظف التمتع بجميع الحقوق والعلبوات المنصوص عمييا 

 . ولوائح الجمعيةأنظمةفي 

  . يختار المرشح الثانيإن باستطاعة المدير ةالتجريبي تم انتياء عقد التوظيف خلبل الفترة إذا .6
:  حالات استثنائية في عممية التوظيف  -8

:  التوظيف في العلاقات العائمية 
 تمنح الوظيفة لأي شخص تكون لو أي من العلبقات إلا في حالات عدم توفر موظف مساوي في الأىمية، لا 

، فقد يتم قبوليما (زوجأو الزوجة )زوجان ال أما. أبّ، أمّ، ابن، بنت، أخ، أو أخت)التالية مع أحد الموظفين 
 .ة لموظيفة ولا تكون مستندة عمى ىذه العلبقة الزوجية بأي حال/تكون مؤىل/شريطة أن يكون

  ويحمل أياً من العلبقات المذكورة أعلبه مع موظف آخرمن الموظفينأي : 
 . في مرتبة أعمى أو أدنى من ىذا الشخص القريب لو عمى علبقة مباشرةلن يخدم في أي وظيفة حيث يكون .1

 أو صنع قرار إداري يؤثر عمى الحالةِ أو التأىيل ليذا الموظف الذي بينو التوصليجرد نفسو من المشاركة في  .2
 .علبقة قرابة

ل الامتيازات  لكن يتم تعدي،الحالة  التعاقدية لأي منيما ىإن  زواج أي موظف من  موظفة معو لَن يؤثر عل .3
 .  لمموظفينالاجتماعيةخرى وفقاً لذلك، مع الأخذ في الحسبان التّغييرِ في الحالة الأفوائد الو

 
 : حفظ قوائم المرشحون السابقون 

  لأشخاص الثبوتية الخاصة با الأسماء والوثائق قائمة الهشمل ىذت ،بقائمة من المرشحين السابقينالجمعية تحتفظ
 .الذين تقدموا لموظيفة وأثبتوا جدارتيم لممينة ولكن لم يتم اختيارىم

 يتم أخذىم  قد الذين تم قبوليم ولم يتم اختيارىم، لمدة أقصاىا سنو بمعنى آخر فإن المرشحين تعتمد ىذه القائمة
نو لَيسَ 12 بعين الاعتبار حال شغر الوظيفة نفسيا مرة أخرى خلبل  ضروري أن  يتم الإعلبن من ال شيراً وا 

 . ما دامت القائمة متوفرة عن الوظيفة الجديدةخارجياً

  صالحين ليذه الوظيفةمن خارج الجمعية و يكونون مؤىمين و  مرشحين عمى الأقل ة ثلبثتحتوي القائمة عمى 
 . الشاغرةائفلمتنافس عمى الوظمن داخل الجمعية  لممرشحين ويةتبقى الأولو
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 إعادة التوظيف

 في حالة مرور   السابقوقع عممو نفس م إعادة تثبيتو فيلعمل جديد أو، إما موظف سابقلتم إعادة توظيف ت
: وذلك حسب الإجراءات التالية ، لموظيفةهعمى ترك شير 12أقل من 

 مستحدثة، فإن الشروط المتعمقة بيا لا يجب أن يكون ليا أثر تم منح موظف سابق وظيفةإذا :مستحدثة وظيفة  .1
 بمعنى آخر لا يحق لو تجميع أي استحقاقات منح، علبوات أو حوافز من  السابقةهخدماتأو مرجعية لفترة 
. ترقيةلأغراض الولكن يؤخذ في الحسبان الخدمات السابقة في تحديد الأقدمية الوظيفة السابقة 

 الانقطاع ترةخلبل فالموظف في الوظيفة السابقة تثبيت في حالة إعادة  :  في الوظيفة السابقةعيينإعادة الت. 2
خدمة ىذا طمب التوظيف وعميو، تحسب  شير،  فيجب أَن يسجل ذلك في رسالةِ التّعيينِ وفي نموذج 12 ولأقل من
  الذي يكون قد تمقى الموافقةالعام، المدير ضمن صلبحياتتم ت عيينإعادة الت، قطع مطمقاًوكأنيا لم تنالموظف 
  ففي مثل ىذه الحالة يمكن صلبحيات ىذا الموظفتبين جدولة واستحقاق يتم ، وعميو  من مجمس الإدارةالمسبقة

تسجيل المدة بين ترك الوظيفة و إعادة التوظيف عمى حساب الإجازة السنوية، مع الأخذ بعين الاعتبار أن أي مدة 
. إضافية تزيد عمى ذلك يجب أن تسجل عمى أنيا إجازة بدون راتب
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الوظائف والترقيات  : الفصل الثاني 
 

 :أنواع الوظائف : أولا  

 : الخدمة المؤقتة .1

 الموظفين ذوي  كانتحل ملقصيرة الأمد تعيينات من خلبل ويتم ترتيبيا  المالية دروالمتوفر ايخضع ذلك ل
 . الولادةمستحقي فترة منحة الإجازات المرضية الطويمة أو 

  الخاص بالوظيفة الشاغرة لراتبالمتوفر من الكفاءات المحمية و مستويات امثل ىذه الوظائف يتم ترتيبيا حسب 
 إذا ما أصبح . شيورةست فترة اللا تتجاوز عادةً  وىيفي مؤسسات شبيية تحت نفس شروط الاستخدام المؤقت،

 .ضروريا تمديد فترة خدمة ىذا الموظف لأكثر من ستة أشير فيجب تحويل خدمة الموظف إلى وظيفة ثابتة

 
 : الوظائف قصيرة الأمد .2
 ستة شيورشاغميا لفترة تتجاوز خدمات ستمر ىي الوظائف التي لا يتوقع أن ت. 

 
 :ةالخدمة الخاصاتفاقيات  .3

  موظفين ، ولا يعتبر الحائزين عمى ىذا العقد موظفين بدوام جزئيلاستفادة من خدمات لىذا العقد مثل يستخدم
 . كمزود خدمات مستقلإنما يستمدوا صفة الشرعية و بأي شكل لجمعيةفي ارسميين 

  يكونون ىم كما وي نص عمييا العقد تتعويضات أو مكافآت سوى ال، دفعاتحوافز،  تشمميم أي لاكذلك
  .عمى أتعابيم يةالضرائبدفع الالتزامات المسؤولون شخصيا عن 

 ويعتمد عمى المدير التنفيذي  المدفوعة في إطار عقد الخدمة الخاص يتم من خلبل تقييم القيمة المالية للؤتعاب
لا يعتمد الأجر عمى ما تتقاضو وظيفة  الراتب  نفسمنة مشتقا الساعالدفع ب لنفس العمل بالمكتب إن وجد وا 

 . مشابية في مؤسسة أخرى
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  :عقد ثابت بعيد المدى .4

  عقد الموظف يعطى ، لمساعدة مؤقتةالتوظيفإذا كانت ىناك توقعات لاستمرار الخدمة بمنأى عن عممية 
 .  أشير3 لمدة تجريبية فترة  شيور وبواقع6مدة ل ثابت ومبدئي

  يسري   حتى التاريخ المعمن عنو في رسالة التعيينمثل ىذا العقد يسري مفعولو منذ أول يوم من الخدمة ويستمر
 في  أما فيما يتعمق بالوظائف ،والمتعمق بموظفي الإدارة المتوسطة أو الدنياالعقد المبدئي ىذا النظام عمى 
 . بعقد ثابتلمدة عامتعيين  هعمى أن النظام اذه  فإنو يتم طرحالمناصب العميا

: أو الدنيا/موظف الإدارة المتوسطة و .5
 شريطة أن  تحت تصنيف الخدمة العامةلمموظفما يمنح  العقد الثابت والذي يستمر لمدة عام أو عامين، عادة ،

. تكون خدمات الموظف مرضية
 في حال أن . لمموظف عمى المدير التنفيذي أن يقيم الأداء العام ،وفي نياية الثلبث أشير الأولى لمعقد الثابت

حتى يصل يمكن منحو تجديد لمعقد  المستوى المطموب مرضية خلبل المدة وضمن كانت الموظفخدمات 
 . لعام

  لكن وفي حالة الحاجة إلى مدة إضافية لإجراء التقييم، فإنو يتم تمديد فترة الاختبار حتى ستة أشير وفي حال
 .  لو  العقدفلب يتم تجديدأن تقييم الموظف لم يكن مرضيا 

 
 

 (المناصب العميا )تخصصالموظف الم .6

 المديريقوم  عمى الشخص الذي سيختار لموظيفة في المناصب الإدارية العميا، من الضروري بأن اًداعتما 
 بكل دقة وموضوعية وسموك الموظفيننزاىة وخبرة كفاءة ورئيس مجمس الإدارة بتقييم  التنفيذي بالمشاركة مع

 . خلبل الفترة التي خدموا فييا في الوظائف الثابتة

  حين  ،لمجمس الإدارةرفع التوصية  يتم ،المستوى المطموبمرضي ويتمتع بأداء الموظف كان وفي حالة
 فأنو يجب تدوين الملبحظات في وكذلك لو كان الأداء دون المستوى المطموبالحاجة، لمنظر في ذاك الاعتماد 

يتم ل  بعدم التوصية كتابياه يجب إبلبغإذا لم يكن أداء الموظف بالمستوى المطموب،. تقارير خاصة عند الحاجة
 .تعيينو مستقبلًب
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 : الوثائق الثبوتية لمناصب الموظفين العميا  .7

  السيرة الذاتيةاستمارة  .1
. نسخ عن الشيادات الجامعية .2
. وظيفيوصف التفاصيل ال شغور الوظيفة وإعلبن .3
  . لجنة التعيينقبل المعبأة من واستمارة المقابمة  .4
 . الحصول عمى استمارة مراجعة المعرفين  .5

  (استمارة مراجعة المعرفين  - 8)نموذج شئون الموظفين رقم  
 

:  تعديل البيانات الشخصية : ثانيا 
  وثيقة معمومات في الي لأ ه يستطيع ذلك،إن، فالموظف تعديل بعض المعمومات الشخصيةطمب في حالة

 .  الذي زوده الموظف عند التعيينِتاريخ الولادة ما عدا  تغيير رسميةال

  تعديل موضحاً المبرر والأسباب  فإن عميو أن يقدم طمب،التوظيفمعمومات خاصة بر يتغيطمب حالة و في 
في المعمومات المسجمة أصلب، بالإضافة لأي وثيقة رسمية قدمت مسبقا،  ويتطمب منو أن يوضح الخطأ ،ذلكل

 . ى الخطأعرف علومتى تم التوكيف 

  المعمومات التي ورد فييا الخطأ في الوثائق الرسمية المقدمة مسبقاً، مدعومة  بالأدلة القاطعة زودتيجب أن 
 : حسب اقتناعو يقوم بتأكيد التالي لممدير التنفيذي والذي

 .أن المعمومات الأصمية كانت خاطئة .1
 . الحقائقم يكن خطأ مقصودا في إبرازأنو ل .2
 .وصحيحةصدقة أن الوثائق الجديدة م .3
ذا نتج عن  .4 يرجع قبولو الاستحقاق ليا فأن قبول طمب الموظف، أي تعديل بالعلبوات أو أي دفعات أخرى، وا 

 . المعمول بيا في الجمعيةلقوانين الأثر الرجعي لمدفعات

 

 :شروط عامة في التعيينات : ثالثا 
 

: المرتبات والعلاوات .1
  تعيين الموظفين الحاجات لليوعبني توالذي عمي تحضير سمم الرواتب بناء الموظفين يتم تثبيت رواتب . 
 والتي بشكل معقول،  وأن يعطي دفعات إضافية لمموظفين لتعويض نفقات خاصةالتنفيذي مخولًا،مدير يكون ال

.  المعينة ليمالواجباتأداء تقييم  والجمعيةإىتمامات تصب في مصمحة و
  وازنة لموضع الاطار العام ل عند ا يتم تحديده، ليذه الدفعات المخصصالكميعمى أية حال، مجموع المبمغ

. السنوية 
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  ًعمى أساس معاينة تقييم الأداء الشاممة لمموظفين الذين يؤدون الخدمات عمى وعلبوات الراتب يتم منحيا سنويا
 .، شريطة توفر المصادر المالية المناسبةنحو مرض

  لطاقم العاممين ذوي الميام التي ستدفع  رسوم الخدمة/ اتب و الر الادارةمجمسالتنفيذي مع رئيس يحدد المدير
 .والخدمات وخبراء تقنيين قصيرة الأمد،

  رواتب ثابت لأعضاء ىيئةبصورة مشتركة، بتأسيس سمم  الادارةمجمسالتنفيذي مع رئيس المدير يقوم  
 .العاممين

 الرواتب الأساسية المذكورة سابقاً ، تقوم الجمعية بتعديل سمم من أجل المحافظة عمى مستويات معيشة متكافئة
وموافقة منوطة بتقييم  والمرتبطة بياالعوامل الالمعيشة النسبية ومستوى تكاليف أعتماد التغيرات في وذلك ب
. ، شريطة توفر المصادر الماليةالموظفين

  ب اسبالتغيب لأ، إلا إذا كان قد حصل مسموح لفترات الغياب الغير لأي موظف خاصة لن يتم دفع أي راتب
، و بما يتوافق مع أنظمة الجمعية الخاصة صدقدعومة بتقرير م عن إرادتيم أو لأسباب طبية مةخارج

 .بالإجازات
 

 

 .الاجتماعيضمان ال .2
  الخاصة الجمعية لمتقاعد وفقاً لقوانين ة المالياتالمخصصصندوق  لمشاركة الموظفين في الاخذ بالاعتبارسيتم 

 . وبما يتماشى مع قانون العمل الفمسطينيبمثل ىذا الصندوق 
 (عند توفر الموارد المالية اللآزمة)ن الاجتماعي لمموظفيضمان  للصندوق عمل الجمعية عمى أنشاءست  ،

جازة ايصحال لمتأمين ىممتضمناً حاجات  المرضفي الحالات مثل  وتعويض معقول لولادة، الإجازة المرضية، وا 
 .الميمات الرسميةالواجبات وأداء والتي تقع أثناء  ةمنسوبالادث أو الموت وحال المزمن،

 

. نفقات السفر .3
  قع عمميم ا عندما يكونون في ميمات رسمية خارج مو،لعاممينلنفقات السفر  مخصصات و بدفعالجمعيةتقوم

 .شروط وظروف الوظيفةطبيعة، حسب بوذلك 

 

. الخدمةإنياء وترك  .4
 : انياء خدمة موظف في الفترة التجريبية 

  أكمل الفترة التجريبية، إذا تطمبت ضرورات العمل إلغاء والذي موظف خدمات  بإلغاء المدير التنفيذي قوم يقد
ذا كانت خدمات الفردعامميندد العالمنصب أو تقميص   وعاجزاً  غير مرضية، أو إذا كان الفرد المقدمة  وا 

 .من الاستمرار في أداء عممولأسباب صحية 
  لاستقامة المطموبةلنزاىة وامستويات اوإلى أنو لا يتماشى وانضباطيتو إذا أشار سموك الموظف.  



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة   - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

جمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين                                                       دؾيل الإدارة وإدارة الموارد اؾبشرية 

  65 ؿن 23صفحة 

 

  التي لو عرفت في لوظيفة والتي تؤثر عمى آىميتو لمعمل باتعيين الموظف ووالخاصة بإذا ظيرت بعض الحقائق
 .بالوظيفةتؤثر سمباً عمى تعيينو كانت سحينة تحت شروط التوظيف، 

  في رسالة يمكن تحديدىا  ىب آخرا أو لاسبتثبيتوقد ينيي المدير التنفيذي خدمة الموظف قبل تاريخ انتياء
 .توظيفال

 
   ( نموذج استقالة – 9)نموذج شئون الموظفين رقم  : الاستقالة 

  يمكن لمموظفين الاستقالة من أداء مياميم بعد أعطاء الاشعار الخطي بذلك وبحسب شروط التوظيف الخاصة
. بيم

 
 :انياء خدمة الموظف

  في التعويض كما ىو مطبق يتم دفع وبيذا، الموظف شعار ، سيتم إ أي موظف خدماتالتنفيذيإذا أنيى المدير
وفقاً كما يتم دفع مخصصات نياية الخدمة . عاممين والمعمول بيا في الجمعية الالتابعة لشؤوننظم القوانين وال

. من قبل الجمعيةالمطبقة شروط العمل لمعدلات و
  لمموظف دفع تعويض نياية الخدمة بتوصية ل ،إذا كانت الظروف مواتيةالتنفيذي، من المحتمل أن يقدم المدير

نظم القوانين ومسموح بو في الجمعية ، من خلبل الالالاستحقاق  عن  %50وبزيادة نسبتيا لا تتجاوز أقصاه 
 .ىيئة الموظفينالمعمول بيا ل

 والانضباطية،الموظف الذي أنييت خدماتو لأنيا غير مرضية أو تم فصمو لأسباب تأديبية لسوء السموك  
الاستحقاق من % 50 الإدارة بدفع جزء من التعويض لا يتجاوزقرار مجمس ي قد ،الطرد الفوريبأستثناء 

 . لتعويضل

  ات في الحالات التاليةتعويضاللن يتم دفع : 

 .تمك الإستقالو  قدم إشعاراً بذلك وتمت الموافقة عمى تاريخ بأستثناء الذيالذي يستقيل، الموظف .1
. لال السنة الأولى لمخدمةم أنيائيا خوتأو غير قصيرة الامد، لو وظيفة مؤقتة  الموظف الذي .2
. في رسالة التوظيف  بإنتياء التاريخ المحددالو وظيفة مؤقتة وقد تم إكمالو لموظف الذيا .3
. الذي تم فصموالموظف  .4
.  بدون انذار مسبقمنصبويتخمف عن  الذي الموظف .5
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 :ات لترقيا: رابعا 
  ماىية الترقية :

 يجب أن ،وفي ىذا السياق. التنظيمية الخاصة بالجمعيةىيكمية الالترقية عبارة عن تقدم الموظف لمستوى أعمى في 
 فإن إعادة تصنيف أو تحسين الوظيفة ىي عممية إدارية بحتة ،نميز بين تحسين الوظيفة وبين ترقية الموظف نفسو

 .رقية صاحب ىذه الوظيفةخول بشكل فوري تولا ت

 
 المراجعة السنوية لمترقية: 

  تتم عممية تقييم الأداء لأغراض الترقية، خلبل الثلبث أشير الأولى من السنة التالية والتي تتعمق بالعمل الذي
يتم ىذا من خلبل لجنة الموارد البشرية، والتي تم تأسيسيا لتمك السنة، حسب . تم تأديتو في السنة السابقة

عادةً ما تكون الترقية الناتجة عن ىذه المراجعة . الأنظمة التي وضعت خصيصا ليذا الغرض من قبل الجمعية
 .( يناير1)سارية المفعول في بداية السنة 

  لترقية وواضحةدقيقةوصية  ترفعوا وأن يالموظفين تحت أشرافيميتحتم عمى المشرفين أن يراجعوا بدقة أداء  
أداء الموظف  والتي تكون مبنية عمى وصية بالترقيةعن التيمتنعوا لحقيقية فقط وأن الجدارة اي حالات ف الموظف

. لمترقيةالموظف سنوية ولكنيا قد لا تؤىل الزيادة التكافأ بعدةً ما لخدمات المرضية  فا.في مستواه الوظيفي
 ية وصتالاستمارة - 10)نموذج شئون الموظفين رقم  معبئة عمى نياية شير يناير في  بالترقيةتقدم التزكية

:  التاليةحالاتحسب الشروط واليقوم المدير التنفيذي بالمصادقة عمى الترقية ، (لترقيةبا
.  لموظيفة في المستوى الأعمىوازنةتوفر م .1
.  درجة المسؤولية الممقاة عمى عاتقوزيادة تحمل يهمقدرة الموظف عمى أنتحديد  .2
  وىي التوظيففترةق الحد الأدنى ليحقم تت .3

.  الإداري الأدنى مستوىالسنتان إذا كان الموظف في  *   
 .ثلبث سنوات لباقي المستويات و*   
 
 الترقية العاجمة :

  ةلتالييمكن أن يحصل أي موظف عمى مثل ىذه الترقية ما لم تتوفر الأدلة الا :
. مميز في أداء الوظيفة إنجاز .1
.  الأداءفي عاليمستوى  .2
 . الكبيرة ومستقبل ميني واعد المسؤولياتهعمى تحملعالية و مثبتة مقدرة  .3
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  عين الاعتبار أنيا بآخذا التنفيذي، بالتشاور مع أعضاء مجمس الإدارة، تفوض سمطة الترقيات السريعة لممدير
مستقبل الموظف الواعد،  يؤخذ في الحسبان  بالإضافة لذلك، فأنو. البحتةلحالات الاستثنائيةل محددة فقط

. وطموحو المينية عمى المستوى البعيد
  في الوثائق التاليةالتنفيذي المديرولمراجعة طمبات الترقية السريعة ينظر  :
 .يوصف الوظيفال .1
 .لأداءمستحدث لتقييم اتقرير  .2
 . والترقية لجنة التعيينجمسةمحضر  .3

 

  عالي المستوى اللمموظفين فيالترقية :

  يكونون أىلًب لمترقية بشرط اجتياز لعالي  فْإن الموظفين في المستوى اا،العميالمناصب في حالة توفر وظيفة في
 . الوظيفي سنوات في مستواه3وىي الفترة الزمنية لمحد الأدنى 

 تجرييا الجمعية بإشراف المدير التنفيذي والذي  التي عادية والتقييمأيضاً خاضعة لعممية المراجعة الالترقية كون تو
 . ترقية الموظف  عمى مخولًا لمموافقةيعتبر

  من و تم نقمو لوظيفة بمستوى أعمى بعد شير ينايرأ مستوى وظيفتو تفعتراإذا كان ىذا الموظف قد في حالة 
 .الذي يميو تسممو ميام الوظيفة الجديدة العام من  النظر في إجراءات الترقية لو وذلك اعتباراً، يتمالسنة الحالية

 
 الاعتراض/  الالتماسإجراءات:  

 الترقية، ولكن يجب أن  تأدية ومراجعةعند  ىما العاملبن الوحيدان،أداء الموظفتقييم قدمية والأكون ت لايجب أ 
 يةالوظائفوالتي تحكميا نفس الظروف تجرى مقارنة بين الأداء الكمي والصفات المتواجدة بين الزملبء، 

  .الموجودة
 عند تناول حالة موظف  كل الجيد لتضمن أخذ جميع الاعتبارات موارد البشريةوفي الوقت الذي تبذل فيو لجنة ال

 . في عمل الموظفممة في جوانب ىامةتكممعمومات غير ال أن تبقى بعض، فانو من الممكن لمترقية

 المراجعة ىا بسبب خطأ أو عدم اكتمال المعمومات المطروحة أمام لجنة/ أي موظف عدم ترقيتوأكد في حال 
 فترة لا تزيد  التعيين والترقية مباشرةً وفيليا الكتابة لمجنة/يحق لو، عدم توفر ىذه المعمومات لمجنة وأ والترقية،

 . قائمة الترقية موضحاُ فييا الأسباب تاريخ إصدار الجمعية لعن شيرين من

 الموظف معمومات حول المادة يستمميجب أن ، وبعد طمب خطي لممدير العام، من أجل تقديم رسالة التماس 
 تكون وىذه الرسائل يجب أن. الترقيةالعدول عن  في وقت مراجعتيا وسبب ،التي تم تسميميا إلى لجنة الترقية
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من  (كانون أول)ر من شير ديسمب 31 كان من الضروري أن تتوفر بحمول ىالأداء ومعمومات أخرمرفقة بتقييم 
 .العام المنصرم

 الموظف فقط ىو المسؤول عن . والموظف التعيين والترقية مسألة خاصة بين لجنة ىي الاعتراض أو الالتماس
 .تقديم أي وثائق إضافية تمزم لإعادة النظر في موضوع الترقية ومن ثم الاعتراض أو موضوع الالتماس

 
 جنة التوظيف والترقيةل:  

لتي يتم تقديميا لممدير التنفيذي ورئيس اىي التي تقرر أي توصيات إضافية، إن وجدت، ولترقية الجنة التوظيف و
 .مجمس الإدارة، بناءا عمى المعمومات الإضافية التي تتوفر لدييم في الالتماس

 
: لممدير العام في الأحوال التالية التوصياتتقديم تقوم عمى ىي لجنة استشارية 

 . منياماعدا المؤقتةعمميات التوظيف جميع  .1
 .الترقيات .2
. ثابتةاللوظائف إلى اتحويل تقييم ومراجعة جميع حالات  .3
 
  نظام الحوافز و العلاوات التشجيعية

  من اجل تحفيز الموظفين عمى العمل و من اجل إذكاء روح العطاء لمموظفين يجب مكافئة الموظفين المجدين
 و الذين يمكن أن يكون لأعماليم مردود ةو أولئك الموظفين الذين يظيرون براعة في العمل و روح المسؤولي

ايجابي عمى سمعة المؤسسة أو أن يكون من نتائجيا إنقاذ المؤسسة من خسائر مالية كبيرة و ذلك بدفع حوافز 
 .أو معنوية/مالية و

  نظام تقييم الأداء يمقي الضوء عمى انجازات الموظفين و جوانب القصور في أداءىم و يعطي الإدارة صورة 
عن طريقة أداء الموظفين لأعماليم و الطاقات الكامنة لدييم مما يمكنيا من تشجيع الأداء المتميز و مكافأتو و 

:  ليذا الغرض تضع المؤسسة نظاما لمحوافز و العلبوات التشجيعية
حافزاُ لمتميز في الأداء و تعطى لمموظف الذي يحصل عمى أعمى نسبة تميز في  تمثل العلاوة التشجيعية .1

. الأداء حسب نظام تقييم الأداء السنوي
قد تكون عمى شكل علبوة سنوية أو اثنتين بحد أقصى أو قد تكون عمى شكل مبمغ مستقطع  العلاوة التشجيعية .2

 .قد يصل إلى راتب شير واحد بحد أقصى

 .برسالة تقدير من المؤسسة توضع نسخة منيا في ممف الموظف تقترن العلاوة التشجيعية .3
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خلبل أي وقت من السنة من اجل مكافأة أعمال مميزة او انجازات كبيرة استثنائية تدفع مكافئات نقدية بصورة  .4
 .  يحققيا الموظف خلبل أداءه لعممو 

 

 الحسومات والإسيامات 

حسم مبالغ من رواتب الموظفين للئسيامات التي يوافق عمييا الموظفون أو المستحقة بموجب  لممؤسسة يجوز .1
 .المؤسسة كصندوق الادخار أو التامين الصحي أو ما شابو أحكام أنظمة 

 أحكام أنظمة  ليم بموجبو المستحقة يجوز حسم مبالغ من رواتب الموظفين أو مخصصا تيم الأخرى .2
وافق ت، ولمديون المستحقة لفريق ثالث عندما لمؤسسةلعمى الموظف لديون المستحقة  وذلك لسداد ا،المؤسسة
 . و ذلك بما لا يتعارض مع حقوق الموظف عمى الحسم ليذا الغرضالمؤسسة
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 دليل التقييــم / الباب الثالث
 

:  تعريف نظام التقييم  و أىدافو 
: نظام التقييم .1

. ىذا النظام يُستخدم لكل الموظفين. نظام التقييم ىو نظام في جمعية الأمل لإدارة و تقييم و تطوير أداء الموظفين
.  يجب التنويو أنة يتوجب عمى كل الموظفين أن يتمقوا تدريب في إدارة الأداء

 

: أىداف نظام التقييم .2
  ىذا التقييم يوضح إلى اى درجة تم انجاز الأىداف و حسب : (السابقة الأداء خلبل الفترة)تقييم الأداء السابق

 .السابقة (المقابمة)بالطبع ىذه الأىداف كان قد تم الاتفاق عمييا في المراجعة . اى معايير

 تحديد الاحتياجات التدريبية: 

 ىذه النقاط يجب أن بتم التعامل معيا عمى أنيا . أثناء عممية التقييم يتم تحديد نقاط الضعف في أداء الموظف
 .  احتياجات تدريبية التي يجب أن تكون من ضمن خطة تطوير الأداء لمموظف

 الموافقة عمى الأىداف المرجو تحقيقيا و المعايير ليذه الأىداف: 

 الاتفاق عمى الأىداف  يجب . الموافقة عمى الأىداف المرجو تحقيقيا فد ينتج عنة تحديد الاحتياجات التدريبية
أن بتم بصورة ايجابية حيث أن التدريب المتفق اعطائة لمموظف سيُكسب الموظف الميارة و البصيرة و البراعة 

. اللبزمة لمقيام بميام اعقد
 الطرفين فرصة لنقاش مُطول مبنى عمى الثقة ىالنقاش خلبل عممية التقييم بين الموظف و المدير يعط: التحفيز 

 .بخصوص الوضع الوظيفي الكُمى لمموظف
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 إدارة نتائج التقييم

 

عملية التقييم 
 

 تحديد توقعات الأداء

مساندة الأداء 
 

 : النظرية التي بني عمييا نظام التقييم  .3

اليدف من ىذه الإجراءات المستمرة . ىي عبارة عن إجراءات مستمرة (إطار العمل)النظرية التي بني عمييا النظام 
: دورة الأداء التي بني عمييا نظام التقييم تتألف من أربعة مكونات. ىو تحسين الأداء لإنجاح المؤسسة

  (الوصف الوظيفي احد الأدوات التي تحدد الأداء المتوقع)تحديد توقعات الأداء 
  مساندة الأداء
  عممية التقييم
 إدارة نتائج التقييم 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

:  قوانين و إرشادات لمدراء البرامج  .1
  من كل عام عمى المدير 1/6المدير ىو المسئول عن التأكد من أن كل الموظفين قد تم عمل تقييم ليم بتاريخ 

 من 31/3التأكد من أن كل موظف يعرف من سيقوم بتقييمو و من سيقوم باعتماد استمارة التقييم و ذلك بتاريخ 
. كل عام

  كل المدراء الذين يقومون بعممية التقييم عمييم تمقى التدريب الملبئم الخاص بعممية التقييم: التدريب  .
  عميك أن تتفق أن  التقييم ليذا 1/12في حالة انتقال موظف لمعمل تحت إدارتك بعد : التنقلبت خلبل العام 

 الموظف يجب أن يقوم بو المدير السابق

 إذا كنت أنت من يقوم بعممية التقييم لموظف تم نقمة تحت ، عميك التأكد من أن التقييم قد تم في الموعد المحدد
.   إدارتك خلبل السنة عميك أن تطمب من مديرة السابق نسخة عن نتيجة التقييم النصف سنوية ليذا الموظف

   مرضية أو عادية أو ولادة أو  )إذا اخذ اى موظف يعمل تحت إدارتك إجازة طويمة الأمد : الإجازة طويمة الأمد
. ليا إذا عممت لمدة ثلبثة أشير أو أكثر/عميك القيام بعمل تقييم لو  (استراحة من العمل غير مدفوعة الأجر
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  لادعى لعمل تقييم لمموظفين المذين انضموا لمعمل في المؤسسة بعد :  يناير 1الموظفين المذين بدئوا  العمل بعد
بالاتفاق مع الموظف يتم .  يناير ولكن يجب التأكد من أن ىؤلاء الأفراد لدييم وصف وظيفي و خطة عمل1

  مارس الى تقيم السنة القادمة31 يناير الى 1إضافة التقييم خلبل فترة العمل  من 

 نتيجة التقييم ، الموظف الحاصل عمى ترقية مؤقتة لسنة أو اقل يتم تقييم ىذه الفترة عمى انفراد : ةالترقية المؤقت
يجب أن ترتكز عمى انجاز المعايير و الأىداف التي تم الاتفاق عمييا مع الأخذ بعين الاعتبار تقييم العمل لكل 

. دور تم القيام بة
  لمعظم الموظفين التقييم يتم لمدة سنة واحدة حيث ان التقييم يتم من بداية يناير و حتى : التقييم   (أمد)مدة

 . نياية ديسمبر

 

  لتطبيق إدارة الأداءرمعايي .2

 الإشراف المنتظم و المساندة و الإرشاد لمموظف . سياسة جمعية الأمل في تقييم الموظفين عمى الأقل سنويا
جمسات التقييم . التقييم المنتظم من أىم النواحي المتعمقة بنجاح إدارة الأفراد. جزء أساسي لخمق بيئة عمل مريحة

 .المنتظمة يجب أن تساىم في توضيح الغرض و تحفيز الموظف لمقيام بالعمل بصورة صحيحة

 خلبل جمسة التقييم .  الأداء الغير جيد يجب ملبحظتو و التعامل معو في الحال و عدم تاخيرة إلى نياية العام
إذا ذكر المدير مواضيع تتعمق بالأداء السىء لممرة الأولى و لم يتم تنبيو الموظف خلبل العام فان ذلك يعتبر 

 مع الأداء السىء من الأفضل أن يوقف المدير جمسة التقييم و لممارسة سيئة من قبل المدير و في حالة التعام
.  يتعامل مع التقييم من خلبل طرق إدارة الأداء

 كل العاممين عمييم أن يتصرفوا بناءا عمى سياسة تكافؤ الفرص 

 في تطوير الذات والتقييمة بالمسؤوليمكل العاممين يشاركوا مرؤوسيو . 

 كل العاممين سيتمقون تغذية راجعة صادقة و في الوقت الصحيح. 

 كل العاممين سيبذلون ما بوسعيم لتطوير أداءىم من خلبل التعمم من أخطائيم و أخطاء الآخرين . 

 الاتفاق عمى مستوى الأداء و ىل مستوى نفي كل مرحمة من مراحل التقييم  يتوجب عمى المدير و المرؤوسي 
 .الأداء جيد أم عادى أم بحاجة إلى تحسين

 يتوجب أن يكون ىناك عمى الأقل ثلبث جمسات وجيا لوجو لمراجعة الأداء . 

 خلبل جمسة التقييم يجب أن يكون النقاش و التقييم مبنى عمى دلائل . 

 الوصف الوظيفي عبارة عن وثيقة تسرد الميام . لإنجاح عممية التقييم يجب أن يكون وصف وظيفي لكل موظف
الوصف الوظيفي يجب أن . يتوجب مراجعة الوصف الوظيفي و تحديثيا.العامة و النشاطات المتعمقة بالوظيفة

 .  توضح معايير الأداء اليامة المتوقعة لكل نشاط أو ميمة
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  ماىية معايير الأداء  :
 .  ىي المقاييس المستخدمة لمحكم إذا ما كان الأداء تم انجازه حسب مستوى معين أم لا .1

 . معايير الأداء ممكن صياغتيا بصيغة النوعية أو الكمية أو الوقت أو التكمفة .2

 . معايير الأداء يجب أن تقوم بقياس النشاطات الميمة .3

عندما تكون الميام لمجموعة أو فريق متشابية قد يكون من المفيد أن يتم الاتفاق و وضع معايير متشابية  .4
. للؤداء لأعضاء الفريق أو المجموعة

:  ماىية استمارة التقييم 
استمارة التقييم عبارة عن أداة تساعد المدير . استمارة التقييم ىي الممخص النيائي لانجازات الموظف خلبل عام .5

 . و تقييم الموظفين حسب الفئات (لكل معيار عدة فئات )في استخدام المعايير المحددة 

 (مرتبة)استمارة التقييم ىي وثيقة قانونية يستند عمييا في عممية الترقية و التحفيز و التغييرات في وضع  .6
الموظف لمقيام بعممية تقييم فعالة يتوجب أن يكون التحضير ليذه العممية جيدا و أن تكون وجيا لوجو و يتم 

 .خلبل العممية التقيمية تعبئة استمارة التقييم التحضير لعممية التقييم يجب أن يكون من طرف المدير و الموظف
 . بإمكان الموظف التعميق عمى الأداء العام بما يتضمن الأشياء التي ساعدت أو كانت عائقا لانجاز العمل .7

 

:  الجمسات التقويمية وطرق التحضير ليذه المراجعات  .3
 .ىي مراجعات رسمية لبحث أداء و تطوير الأفراد: الجمسات التقويمية .1

:  المراجعة يجب أن .2
 تكون وجيا لوجو. 

 عبارة عن حوار. 

 تيتم عمى النتائج و الانجازات. 

  في المستقبل من المتوقع أن يقوم مجمس إدارة الجمعية بالطمب من الموظفين  )تُغطى كيفية الوصول للؤىداف
 .(بوضع أىداف كل عام

 أن تكون مبنية عمى دلائل واضحة و تيتم بالتطوير الذاتي للؤفراد .
 
:  التحضير لمجمسات  .4

يجب أن يتم التحضير جيدا لمجمسات مسبقا و الاتفاق عمى برنامج سير الجمسات من قبل كلب من المدير المباشر 
 .و الموظف يجب أن يقوم بالتحضير ليذه الجمسات
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  ما يساىم في التحضير لمجمسات :
 أداء الموظف منذ الجمسة الأخيرة. 

 أمثمة عن الأداء الجيد الذي قام بو الموظف و الأداء الذي يحتاج تطوير . 

 التغيرات التي طرأت و تتطمب تغيير أو تعديل المعايير و الأىداف. 

 كيف تم الوصول إلى النتائج. 

 الجمسة يجب أن تتم في مكان خاص بعيدا عن المقاطعات .
:  النقاط الأساسية الواجب توافرىا وتحديدىا عند اقامة جمسة التقويم 

  اليدف من جمسة التقويم .
  زمن الجمسة. 

  الجوانب الواجب تطويرىا وتنميتيا لدي الموظف. 

  الأىداف الخاصة بالموظف وبحاجة الي تطوير. 

  تغذية راجعة مفيدة وايجابية. 

  كتابة ممخص جمسة التقييم الي تتم ، وكذلك تعبئة استمارة التقييم التي تعتبر محضر مكتوب للؤداء و لممعايير
 .المدير و الموظف يجب أن يحصموا عمى نسخة من استمارة التقييم. و الأىداف مُتفق عمية

  يجب أن يكون التقييم مبني عمي الأداء خلبل العمل فقط. 

 الاختلبفات في . كلب من الموظف و المدير يجب أن تتوفر ليم الفرصة لسرد أدلة والحديث عن وجو نظرىم
وجيات النظر يجب أن يتم التعامل معيا في الحال إذا أمكن في حال أن وجيات النظر بين المدير و الموظف 

متباعدة فان الجمسة يجب أن تُفض و تعاد في وقت لاحق وان لم يستطيعوا الوصول الي حل وسط ، يكون 
المدير التنفيذي ىو الفيصل الأخير لعممية التقييم النيائية وان لم يعجب الموظف يستطيع التقدم لاجراءات 

 .التظمم 

 
:  عممية التقييم  .5

 

o الموظف و المدير تتم جمسة التقييم في شير مارس لمنقاش و الاتفاق إلى  بعد التحضير لجمسة التقييم من قبل 
عمى المدير أن يسرد الأدلة و إعطاء تغذية راجعة . اى مدى تم انجاز الأداء و التطوير الخاص بالموظف 

لمدلالة عمى ما إذا كان الموظف قد أنجز الميام المناطة بو و المذكورة في الوصف الوظيفي و المعايير 
. الخاصة بالوصف الوظيفي
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o يتوجب عمى معظم الموظفين استخدام . معايير الوصف الوظيفي يجب أن تكون مُتضمنة في عممية التقييم
لا يمكن حصر كل نواحي العمل . الوصف الوظيفي لمساعدتيم في تحديد الأولويات لمميام عمى مدار العام

 . ولكن يتوجب عمى الموظف بالقيام بجميع نواحي العمل لكي يُعتبر الموظف فعالا

o  يتوجب أن يتم كتابة بعض التعميقات . عند تقييم المعايير لموصف الوظيفي يكون الوصف عمى شكل نعم أم لا
. الخاصة بالتطوير المطموب لمموظف و أيضا الملبحظات في حالة انجاز الميام بمعايير عالية (الملبحظات

 .كل ميمة لمموظف يتم تقييمو إذا ما أنجزىا الموظف بصورة ممتازة أم بصورة مقبولة أم بصورة غير مقبولة

o مىذه الأدلة تكون موثقة خلبل السنة ويتم الأخذ بيا في التقيي.  التقييم يتم بناء عمى أدلة لدعم نتيجة التقييم 
 .النيائي السنوي

 
:  ملاحظات ىامة 

استمارة التقييم خاصة بالموظف والمؤسسة ويجب أن تكون معمنة لمموظف وليس لأي فرد أخر بالمؤسسة ، كما  .1
يجب مناقشتيا مع الموظف عند تعبئتيا وعند الانتياء من التعبئة  

ىذا الرفض يجب أن يتم تدوينو في استمارة التقييم من قبل المدير و . لمموظف الحق في رفض نتيجة التقييم  .2
رفض الموظف لنتيجة التقييم يحتم عمى أن يتم مناقشة التقييم من خلبل لجنة . بوضوح مبينا أسباب الرفض

 .التظممات  (مسمك)

 .يُراجعيا الموظف و يُبدى ملبحظاتو .3

 .تكون ممخص لمجمسات التقييمية التي تمت خلبل العام و خالية من المفاجآت .4

الميارات و المعرفة و ) لممعايير و الأىداف المتعمقة بالكفاءات تتُعطى صورة كاممة لإجمالي الانجازا .5
 .(التصرفات

 . بإمكان الموظف التعميق عمى الأداء العام بما يتضمن الأشياء التي ساعدت أو كانت عائقا لانجاز العمل .6

 . عند تعبئة استمارة التقييم يجب التفكير ليس فقط فيما يُكتب بل أيضا يجب التفكير في طريقة تنظيم الكتابة .7

استمارة التقييم تحتوى عمى عدة أجزاء بعض الأجزاء تتطمب كتابة و الأجزاء الأخرى تحتاج وضع علبمات  .8
الجزء الذي يتطمب كتابة يجب إن تكون الكتابة سيمة القراءة و تنساب . عمى البند المناسب من ضمن لائحة

 . بسلبسة (تنتقل من نقطة إلى أخرى)
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 التقديرات 

بعد الموافقة عمى تقييم الانجازات حسب المعايير التي تم الموافقة عمييا في استمارة الوصف الوظيفي يتمكن المقيم 
: بتوجب عمى المقيم  أن يقوم بتقييم أداء الموظف عمى الأسس التالية. من مناقشة التقدير النيائي لمسنة التقيمية

o المعايير المحددة  في استمارة الوصف الوظيفي. 

o  الأىداف المحددة في خطة العمل . 

o  النصف سنوية (التقييم)أى أىداف تم مراجعتيا و الاتفاق عمييا في المراجعة. 

 

:  عممية تطوير الأداء  .6
تطوير الأداء يساىم في تحصيل الموظف . تطوير الأداء جزء ميم من إدارة الأداء و أساسي لتحسين الأداء .1

تطوير الأداء يييئ الموظف لمتقدم الميني .   بفعاليةالمناطةلمميارات و المعرفة و الخبرة اللبزمة لمقيام بالميام 
. أخيرا تطوير الأداء يفيد الموظف و المؤسسة. المستقبمي

يتم تحديث الاحتياجات لتطوير الأداء عند الحاجة و . يتم توثيق تطوير الأداء في كل اجتماع عمى مدار السنة .2
ىذا التحديث للبحتياجات يتم من  . ( غير رسميةأوسواء مراجعة رسمية )التطور  (تقييم)خصوصا بعد مراجعة 

. خلبل الموافقة و النقاش بين المدير و الموظف
 

 مرضى رإدارة الأداء الغي  :
  الغير مرضىالأداء تجاه المدير ةمسؤولي : 
 . صريح يخمو من الغموضبأسموب الوقت المناسب و بصورة عادلة و في الغير مرضى الأداءالتعامل مع  .1

 واضحة أمثمة إعطاء الموظف مع أداء في( الإخفاقات)يعطى الموظف تغذية راجعة صادقة بخصوص الثغرات  .2
 .عن تمك الثغرات

 و إلييا تحتوى بوضوح عمى التحسينات المأمول الوصول ىذهخطة العمل .يوافق مع الموظف عمى خطة عمل  .3
 . إلييامتى سيتم الوصول 

 .توفير الدعم لمموظفين لمساعدتيم عمى تحسين و تطوير الأداء .4

فقط الأشخاص الذين يكونوا عمى . التعامل مع كل الموظفين ذوى الأداء الغير مرضى بسرية و خصوصية .5
 .و نائب المدير اطلبع  بخصوص الأداء الغير مرضى ىم المدير المباشر 

 

  مسؤولية الموظف تجاه تحسين اداءة الغير مرضى :
 . يتمقى التغذية الراجعة الخاصة باداءة الغير مرضى بصدر رحب أن .1

 .في اداءة و يساىم بوضع استراتيجيات لتحسين الأداء (الإخفاقات)يشارك في معرفة الثغرات  .2
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 إجراءات لإدارة الأداء الغير مرضى 
 . إدارة الأعراض الأولية للؤداء الغير مرضى .1
. غالبا المدراء لا يتعاممون مع الأعراض الأولية للؤداء الغير مرضى وذلك بسبب التخوف من إزعاج الموظف .2

ليذا السبب و أسباب أخرى يتم تأجيل التعامل مع ىذه الأعراض الأولية إلى أن تصبح مشكمة واضحة في 
 .  الأداء

 عمى مدار السنة و يتم و مستمرالنقاش بخصوص الأداء الغير مرضى يجب أن يكون بشكل حوار متكامل  .3
إذا اخفق الموظف في الوصول إلى . الإقرار بالتحسين و إطراء الموظف عمى كل تقدم و تطوير في الأداء

 . التوقعات  فعمى المدير أن يتحدث بصراحة عن ىذه الإخفاقات

 بكون ىذا أن القسوة في الحديث بل يجب أو جو بعيدا عن التأنيب فيعمى المدير أن يتحدث مع الموظف  .4
.  يُنظر ليا عمى أنيا فرصة لمتعممأن يجب الأخطاء. الحديث   جزء من التطوير و التعميم المستمر لمموظف

 . كلب من المدير و الموظف تقع عمى عاتقيما مسؤولية تشخيص و معرفة الثغرات و الإخفاقات في الأداء

 
 إدارة الجمسات لمناقشة الأداء الغير مرضى 

لربما من المجدي . المدير يجب أن يحضر جيدا و بعناية ليذه الجمسات حيث يقوم بإعطاء تغذية راجعة بناءة  .1
.  قراءة المقطع المرفق في نياية ىذه الوثيقة الخاص بالتغذية الراجعة كجزء من التحضير لمثل ىذه الجمسات

 واو مدير إدارة ةكجزء من التحضير لمثل ىذه الجمسات إذا كان ىناك داعي عمى المدير أن يستشير مدير .2
. الموارد البشرية لمحصول عمى دعم و نصيحة

 

  (المتواصل)إدارة الأداء الغير مرضى الدائم 
في حالة أن كان . في حالة عدم تحسن الأداء بعد مدة من الزمن و بعد مراقبة دقيقة يتوجب اخذ قرار قاطع .1

 أو أداء جدا سيء فأنو يتحتم عمى المدير مقابمة الموظف بأسرع وقت ممكن و العمل عمى دىناك تدىور شدي
تحسين الأداء و ذلك باستخدام استمارة تحسين الأداء و التأكد من تطبيق الاتفاق الوارد في الاستمارة و مراقبة 

 . التطبيق عن كثب

في كل الأحوال عندما يتدىور الأداء بصورة حادة فأنة من الضروري أن يقوم المدير بإبلبغ مديرة وذلك لكي  .2
إن كان ىناك خرق لممعايير و ىذا الخرق لو تأثير سمبي جدا فيتوجب أن يقوم . يكون المدير عمى اطلبع

 . في احتمال  اتخاذ إجراءات عقابية ضد الموظف.المدير بالمناقشة مع مدير الموارد البشرية

إذا تبين بعد مدة من الزمن و بعد مراقبة دقيقة لأداء الموظف عدم تحسن في الأداء فان المدير المباشر عمية  .3
 خلال ىذا .(ىذا إذا لم يقم المدير المباشر بمناقشة الموضوع مع مديرة من قبل)مناقشة الموضوع مع مديرة 

حدث  ُُ النقاش يتم مراجعة الإجراءات التي تم اتخاذىا و ويتم الاتفاق عمى استراتيجيات يتم تطبيقيا لكي تُ
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 .التحسين و التطوير في أداء الموظف بأسرع وقت ممكن

المسؤولية في تطبيق إدارة الأداء الغير مُرضى تقع عمى عاتق المدير المباشر وىذه المسؤولية موضحة في  .4
كيفية إدارة الأداء الغير مرضى بفعالية سيكون جزء من إجراءات إدارة ، الخطط الوظيفية لممدير بناء عمية 

لمعرفة كيفية إدارة المدير  (أربعة شيور) كل جمسة ربعيو ى بتقييم المد يرفرالأداء وسيقوم مسئول المدير المباش
للؤداء الغير مرضى  بالإضافة لمتقييم من قبل مسئول المدير المباشر فان المسئول أيضا يعطى دعما لممدير 

. المباشر
 
  الرسمية  (العقابية أو التأديبية)الإجراءات الانضباطية
 اتخاذ إجراءات انضباطية رسمية وذلك لان الإجراءات الغير رسمية لم تأتى بقد يكون أحيانا من المتعذر اجتنا .1

أن اتخاذ إجراءات انضباطية رسمية ىو جزء من الاستراتيجيات لتطوير و تحسين .  بتطوير الأداء المطموب
 . أداء الموظف إلى مستوى مقبول

الموظف مع الأخذ بعين الاعتبار أنة  (فصل)اتخاذ إجراءات انضباطية رسمية ليس طريق حتمي إلى صرف  .2
. الموظف من العمل (صرف) تحسن الأداء قد يؤدى إلى فصل مفي حالة استمرار عد

قبل . قرار اتخاذ إجراءات انضباطية يتم اتخاذه من قبل المدير المباشر بالتشاور مع مسئول الموارد البشرية .3
 .أدلة  (حشد)اتخاذ إجراءات انضباطية رسمية  يتوجب عمى المدير تجميع 

في كل الأحوال عندما تكون إجراءات اتخاذ عقوبة رسمية أم غير رسمية يتوجب أن يبقى الموظف في نفس  .4
 . مكان العمل و في نفس الوظيفة إلى أن يفي الموظف بالتوقعات المتفق عمييا 

 
 
  إمضاء استمارة التقييم و المصادقة عمى الإمضاء 

في حال الاتفاق . خلبل جمسة التقييم المدير المقيم و الموظف يجب أن يقوما بالإمضاء عمى استمارة التقييم .1
بين المدير المقيم و الموظف عمى كل نواحي التقييم فان استمارة التقييم تحتاج إلى مصادقة نيائية من قبل 

. مسئول المدير
في حال أن الموظف لا يوافق عمى نتيجة .  بإمكان الموظف أن يكتب تعميقاتو في المكان المخصص لمتعميقات .2

. تقييم مديره
 إذا لم تنجح وساطة المسئول المباشر لممدير بين الطرفين فان الموظف بامكانة المجوء إلى إجراءات التظمم  .3

. المعيارية
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 : اجراءات التظمم المعيارية  .7

   الحل الغير رسمي - إجراءات التظمم الخطوة الأولى  :
معظم التظممات ممكن . في البداية من مصمحة كل الأطراف أن يتم التعامل مع المظممة بصورة غير رسمية .1

.  حميا و التعامل معيا من خلبل التعاملبت اليومية بين الموظفين
من الملبحظ أنو عند التعامل مع التظممات عمى الفور و بصورة عادلة فأنة يتم إنيائيا بسيولة و عمى مستوى  .2

. متدني من الييكمية
المدراء يجب أن يشجعوا نيج التعامل مع المظممة بصورة غير رسمية حيث أن التعامل بصورة غير رسمية  .3

.  من النيج الرسمي في التعامل مع التظممات (إجياد)يُنيى المظممة بصورة أسرع و ىذا النيج اقل وطأة 
الفشل في التعامل مع المظممة بصورة غير رسمية غالبا ما يُصعد المُشكمة إلى شكوى رسمية لا داعي ليا  .4
 
  إجراءات الحل الغير رسمي  :
 الإجراءات . يتوجب أن يتم التعامل مع المظممة بنيج المصالحة الغير رسمي و وضع تواريخ لرفع ىذه المظممة

الغير رسمية يجب أن تبدأ من قبل الموظف في غضون يومي عمل من ظيور المظممة وخصوصا إذا كانت 
في بعض الحالات قد تكون مدة يومين غير كافية و لكن يجب . ىذه المظممة ليا علبقة بتقدير التقييم السنوي

.  تشجيع الأفراد للبلتزام بمدة يومين
  لمبدء في إجراءات التظمم يقوم الموظف بطمب عقد اجتماع مع الشخص المسبب لممظممة ، حتى أن كان

 . المدير لا يتفق مع وجية نظر الموظف يتوجب عمية فيم وجية النظر لمموظف و تأثير المظممة عمية

 في حالة عدم الاتفاق . كلب الطرفين عمييم استكشاف الحمول ليذه المظممة و العمل عمى تطبيق ىذه الحمول
عمى حل فان من الأجدى تدخل وسيط و أسموب الوساطة غالبا ما يكون فعالا في حالة موافقة الطرفين 

. بإرادتيما عمية
 
   المرحمة الرسمية - إجراءات التظمم الخطوة الثانية  :
.  استمارة التظممات لممرحمة الأولى الرسمية خلبل ثلبثة أيام بعد انتياء المراحل الغير رسمية: التوقيت .1
المدير المباشر ، مسئول اعتماد التقييم النيائي  ، دائرة : نسخة من استمارة المرحمة الأولى لمتظممات ترسل إلى  .2

. شئون الموظفين 
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  التحقيق في التظممات  :

فان كلب الطرفين ليما الحق في اصطحاب  (المدير و الموظف)في حالة عقد اجتماع وجيا لوجو لكلب الطرفين  .1
خلبل الاجتماع يحق لمموظف المشتكي أن يوضح طبيعة .مرافق معيما لحضور الاجتماع و اجتماعات أخرى

 .   الشكوى و بامكانة أن يعطى مقترحات لمتقدم للئمام في الحل ليذه المظممة

في نياية التحقيق يقوم المسئول عن التحقيق و مدير الموظف بمراجعة المذكرات التي تم جمعيا خلبل التحقيق  .2
 . وتمخيص الشكوى و تقديميا لمموظف

 

:  ىذا الممخص يوضح لمموظف 
  القرار إذا ما كانت الشكوى تستحق أن يتم الأخذ بيا أو إنيا من ناحية قانونية تؤخذ عمى محمل الجد مع

 . التوضيح لمموظف كيف تم التوصل إلى ىذا القرار

  عمى  قرار لجنة التظممات إذا كان يعتقد أن ىناك خمل في الإجراءات أو إذا  (استئناف)إن من حقو الاعتراض
 .ظيرت أدلة ميمة جديدة لم تكن متوفرة في فترة التحقيق كانت 

  بالإضافة إلى ما سبق ذكره المدير بامكانة أن يقدم مساعدة لمموظف من خلبل التوسط بين الأطراف لاستعادة
. علبقة عمل مينية حيث إن ىذه العلبقة قد تكون تأثرت خلبل إجراءات التظمم الرسمية

     
  لمنُصح (الطرق)بعض المناىج :
 : الإخبار و البيع (1

يبدى المسئول براية عن أداء الموظف و بعد ذلك يسعى المسئول لمحصول عمى موافقة الموظف بخصوص تقييمو 
.   و خطة تطويره

 

 : الإخبار و الاستماع (2

يبدى المسئول براية عن أداء الموظف و بعد ذلك يُعطى الموظف الفرصة للبستجابة و يقوم المسئول بتشجيع 
من محاسن ىذا النيج أن المسئول يستفيد بصورة . الموظف بالتفكير و اتخاذ القرار بما يتوجب عممة لتحسين الأداء

 .اكبر من الموظف عن كيفية تطوير العمل

 : نيج حل المشكمة (3

لا يتم إبلبغ الموظف بتقييمو بل يتم مناقشة مشاكل العمل . يمعب دور الحاكم بل يقوم بدور المُساعد  المسئول لا
الخاصة بالموظف ويتم تحفيز الموظف لمتفكير في الحمول ليذه المشاكل بما يتضمن التغييرات التى يتوجب عمميا 

 .من قبل الموظف لانجاز التطوير
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  العدالة  (ضمانة) كفالة
  كل موظف عمية دور لمقيام بة لمتأكد من أن عممية التقييم تُتم بعدالة و بثبات: ضمانة العدالة و الثبات. 

 الموظفين عمييم المشاركة والمساىمة لإدارة الأداء الخاصة بيم. 

 مع موظفييم عمى كل المدراء تطبيق معايير إدارة الأداء. 

  التأكد من أن المدراء  (مسئولين المدراء أو طرف ثالث متفق عمية)عمى المدراء المصادقين عمى التوقيع
 .المُقيمين لدييم المقدرة و الكفاءة لمقيام بعممية إدارة التقييم

 نتائج التقييم يجب أن تكون معمنة لمموظف . عمى الموظفين المشاركة في عممية التقييم و معرفة النتائج
 

: بعض الإرشادات لإعطاء تغذية راجعة
 تعرف عمى الدافع لديك لإعطاء التغذية الراجعة 

 إعطاء التغذية الراجعة مباشرة بعد الحدث كمما أمكن . 

 التأكد من أن الشخص المتمقي لمتغذية الراجعة مستعدا لتمقى ىذة التغذية الراجعة. 

  اربط التغذية الراجعة بتصرفات محددة. 

 عند إعطاء التغذية الراجعة أعطى وصفا لمتصرف و من ثم أعطى ردة فعمك عمى ىذا التصرف. 

 لا تحكم عمى الشخص أو عمى . أعطى التغذية الراجعة بصورة تفاعمك مع التصرف و ليس تفاعمك لمشخص
 .شخصيتو

 في تغذيتك الراجعة و لاحظ تفاعمو لمتغذية الراجعة اطمب رأى الشخص الذي يتمقى التغذية الراجعة . 

 أعطى التغذية الراجعة بصورة جرعات خفيفة و مستمرة 

 اطمب من الموظف أن يبدى راية و تفاعمو تجاه التغذية الراجعة التي تمقاىا منك. 

 أعطى التغذية الراجعة بكميات صغيرة و باستمرار. 

 

  كما يجب أن تكون  :
 يجب أن تكون التغذية الراجعة محددة و ليس عامة. 

 التغذية الراجعة تركز عمى الأفعال و ليس عمى الأشخاص. 

 يجب أن تعطى التغذية الراجعة في الوقت المناسب. 

 لا تُكثر من الزيادة في الانتقاد. 

  و داعمة (تعديميو)استخدم تغذية راجعة تصحيحية. 

 استخدم تغذية راجعة داعمة و تصحيحية. 

  ( استمارة تقييم الأداء – 11)نموذج شئون الموظفين رقم  
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دليل التدريب وخطط العمل المرحمية  : الباب الرابع 

  التدريبدليل: الفصل الأول 
 

:  مقدمة عامة  .1
  بنجاعةوظيفتيا / التدريب المناسب حتى يصبح قادراً عمى إنجاز وظيفتوالجمعيةيتمقى كل موظف في. 

  العمل عمى تنظيم تدريب الموظفين ووضع الشروط الخاصة بالمشاركة في المجالات التدريب كما و ييدف ىذا
وان ىذا ، الإجراء نحو التأكد من أن جميع الموظفين في جميع المستويات يحصمون عمى تدريب متواصل 

التدريب تم تطبيقو في أعمال وأنشطة الجمعية وادي إلى رفع مستوى أداء الموظفين وتعزيز المعرفة لدييم  
  يطبق ىذا الإجراء عمى جميع الموظفين الحاليين في الجمعية والذي سيتم تعيينيم في المستقبل وفي جميع

 .حالات تدريب موظفين الجمعية 

  في حالة تغيرات في الوظائف أو تمديد فترات العمل الموجود ،يقوم المدير التنفيذي والموظف معاً بتحديد نوع
 التدريب المطموب

:  المسئوليات .2
 تقييم المتطمبات التدريبية لمموظفين عمى رؤسائيم المباشرين ةتقع مسؤولي  .
 وضع الموافقة عمى خطة التدريب السنوية عمى المدير التنفيذي  ةتقع مسؤولي 
 تطبيق ومتابعة خطة التدريب السنوي عمى المسئول عن دائرة شئون الموظفين كما وانو ىو ةتقع مسؤولي 

 المسئول عن القيام بكل الإجراءات اللبزمة لمتدريب مما يشمل إصدار سجلبت تدريب خاصة بكل موظف
 يقومون بتحديدالحاجة، المدير التنفيذي ، بالاشتراك مع مدراء الأقسام ومع الموظفين الإضافيين حسب 

 المجالات التي تحتاج إلى تدريب فردي أو جماعي و توضع خطط سنوية لمتدريب 

 العناصر التالية عمى الأقلخطط التدريب شمل ت :
مواضيع التدريب  . 1
. (داخمية أو خارجية) الجية التي سوف تنفذ التدريب في كل مجال. 2
. جدول التنفيذ. 3
 .الميزانية المطموبة. 4

 :  التخطيط السنوي لموظفين الجمعية وجدولة تدريب  .3

  كجزء من عممية التقييم السنوي لمموظف عمى كل مسئول مباشر تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفيو من خلبل
 .معرفة الفجوة مابين الميارة التي يمتمكيا الموظف و التي يحتاجيا لموصول لأىداف الأرض 
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  عمى المدير التنفيذي مراجعة كل التقييمات الخاصة بالموظفين ووضع خطة التدريب السنوية بالتعاون مع
 الخطة السنوية – 12)نموذج شئون الموظفين رقم  مسئول دائرة شئون الموظفين والمدير المباشرين باستخدام 

  (لمتدريب
 

  بناء عمى :
 التوصيات التدريبية في التقييم السنوي لمموظف .1

 الخطة السنوية لمجمعية  .2

 الحكم الشخصي لممدير  .3

 

  يجب أن تحدد ىذه الخطة الاحتياجات التدريبية الفردية والجماعية لمموظفين و تقع مسؤولية تطبيق ومتابعة
. خطة التدريب السنوية عمى المسئول عن دائرة شئون الموظفين 

 نموذج شئون الموظفين   عمى القائم بأعمال مسئول شئون الموظفين تحضير سجلبت تدريبية فردية باستخدام
   ( سجل تدريب الموظفين – 13)رقم  

 
  وذلك عند طمب ، في التدريب الجماعي ، عمى القائم بأعمال مسئول شئون الموظفين تطبيق إجراءات الشراء

عروض تدريبية من مؤسسات تدريبية مخصصة ثم تحديد الدورة المناسبة في مؤسسة تدريبية متخصصة وذلك 
 في حالة تدريب الفردي 

 
  (الفردية والجماعية  )يجب اخذ النقاط التالية في عين الاعتبار عند جدولة الدورات التدريبية :
يجب جدولة التدريب قبل شيرين عمى الأقل من موعده وتستثنى ىذه القاعدة في حالة إمكانية فقدان فرصة  .1

 .تدريبية إن اتبعت 

 .في التدريب الجماعي يجب الأخذ بعين الاعتبار وعدم تعطيل ىذا التدريب لأعمال وأنشطة الجمعية  .2

 .يجب الحصول عمى موافقة خطية من المدير التنفيذ والمدير المباشر لممشاركة في التدريب  .3

 إذا يجب أن تشتمل الميزانية السنوية لمجمعية عمى بند خاص بتدريب الموظفين بحيث يقرر المدير التنفيذي ما .4
 جزئي أوالإضافي بشكل كامل التدريب  بشكل كامل أو جزئي أو إذا كان التدريبستغطي نفقات الجمعية كانت 

 .لمموظف أم لا سيعد من أيام العمل

الموازنة  ضمن بنودلمتدريب بإعداد المخصصات المالية  وبالتنسيق مع مجمس الإدارة ، تنفيذيالمدير اليقوم  .5
 .مجمس الإدارةقبل مصادقة عميو من بالحصول عمى  مسئول الموارد البشرية يقوم ،إضافيوأي تدريب  السنوية
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 :خطوات التدريب  .4

 اعمل تقييم للبحتياجات التدريبية ، ماىية الميارات المطموبة و تحديد قائمة الموظفين المحتاجين لو.  

  تحديد الأىداف التدريبية. 

  الموارد البشرية المنفذة – النتائج المرجوة – مكان تنفيذ الدورة –الفترة الزمنية : تصميم الدورة التدريبية  

 تطبيق التدريب 

  تقييم نجاح التدريب
: متابعة وتقييم الدورات التدريبية  .5
:  يجب عمى كل متدرب تقديم ما يمي إلى مسئولو المباشر في نياية كل دورة  .1
  تقرير مفصل حول الدورة التدريبية. 

  نسخة من المواد التدريبية المستخدمة في الدورة التدريبية. 

   (  نموذج تقييم الدورة التدريبية – 14)نموذج شئون الموظفين رقم  

  نسخة عن الشيادة التدريبية في حالة منحو إياىا ليتم حفظيا في ممفو. 

عمى الموظف ومسئولو المباشر الاجتماع لوضع خطوات تطويريو عممة بناء عمى ما تم تعممو في الدورة   .2
نموذج شئون الموظفين رقم  عمى كل مسئول مباشر تقييم المشتركين من موظفيو في دورات تدريبية باستعمالو  .3

 بعد مرور ثلبثة أشير او كما يراه مناسبا من كل دورة تدريبية وذلك (  نموذج التقييم الداخمي لممتدرب – 15)
لدراسة إن كانت قد ساىمت في تطوير قدراتيا وتطوير الجمعية أم لا  

  الأداء  الموضوعة ونتيجة سيجب إعلبم المدير التنفيذي بنتيجة التقييم و الأخذ بعين الاعتبار كل من مقايي .4
 عين الاعتبار عند التقييم السنوي لمموظف  يالتقييم الداخمي لمموظف ف

 
: دورات تدريبية غير مخططة  .6
عمى مسئول دائرة شئون الموظفين مراجعة جميع العروض التدريبية المرسمة لمجمعية  .1
عمى مسئول دائرة شئون الموظفين التشاور مع المدير التنفيذي و رؤساء الأقسام الحكم عمى مدى ملبئمة ىذه  .2

. العروض التدريبية اخذين في عين الاعتبار خطة التدريب والميزانية السنوية لمجمعية 
يحق لممدير التنفيذي إعطاء موافقة أولية عمى المشاركة في التدريب ثم يقوم مسئول شئون الموظفين باختيار  .3

. الموظفين المناسبين لممشاركة في الدورات التدريبية إن وجد إن ذلك سوف يعود بفائدة عمى الجمعية 
 .عمى المدير التنفيذي الاستفادة  من العروض التدريبية المجانية وتزكية المشاركين فييا من موظفي الجمعية  .4

يجب الاحتفاظ بسجلبت تدريب الموظف في ممف الموظف طول مدة عمل الموظف في الجمعية ولمدة خمس  .5
. سنوات بعد انتياء خدماتو 

.  سنوات  5يجب الاحتفاظ بنموذج تقييم الدورة التدريبية في الممفات التدريبية المناسبة ولمدة  .6
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خطط العمل المرحمية  / الفصل الثاني 

:  مقدمة عامة  .1
 
  الفردية  والجماعية  المرتبط بيا  و المسئولياتىماتلمميكون واعيا  الجمعية أن كل موظف في يجب عمى  . 

 خطة  عمل  مرحمية ممخصة تؤكد بان  ميمات  كل موظف  أن يقوم بإعداد كل موظف  يجب عمى لذا  
 .الجمعيةتساىم في  إنجاز  أىداف  وانيا، متكاممة 

  تعريف نظام اعداد وتقييم  خطط  العمل المرحميةكما ييدف ىذا الدليل الي. 
 تالمسؤوليا

. مدراء الأقسام والمدير التنفيذي إنجاز  خطة العمل  المرحمية  تقع عمى عاتق الاشراف النيائي عمي مسئولية  ال
 خطة  العمل  المرحمية  مع كل موظف من الموظفين تحت  مسئوليتيممتابعةم  مسئولون  عن امديروا الأقس   .
  مسئول عن اعداد خطة عمل مرحمية فردية،بالتنسيق مع مراقبو،كل موظف . 

 
 :خطة العمل  المرحميةمحتويات  .2

 
  تتضمن خطة العمل المرحمية  المحتويات  التالية .
اسم الموظف  .1
القسم  .2
المنصب  .3
 الخطة تطبيقمدة  .4
مجالات المسئولية خلبل فترة الخطة  .5
. المشروع متضمنة  المواعيد المحددة  لإنجاز، أىداف محدده لفترة الخطة  .6
. أنشطة رئيسية لإنجاز الوعود لتنفيذ الأىداف المحددة  .7
اعداد ميمات الأنشطة  .8
. أولوية الأىداف لمرحمة الخطة .9

. تاريخ  انتياء الخطة والموافقة عمييا .10
. توقيع الموظف .11
. توقيع مدير القسم المباشر  .12
 .تنفيذي توقيع المدير ال .13
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نظام التخطيط   .3
   مديروا الأقسام مسئولون عن دعوة كل الموظفين تحت مسئوليتيم لاجتماع من اجل اعداد خطط عمل  مرحمية

. فردية
 رات عمى يتغيأو في حالة إدخال ،  لاعداد خطة عمل  مرحمية مع قبول موظف جديد لمجمعية يجري الإجتماع

. وضع  الموظف  ذي الدراية
  من العمل  % 70 عمى الأقل ما قيمتوتتعمق خطة العمل  المرحمية  بالمجالات الأساسية لممسئولية  وتغطي

 مفتوحة لمبادرات  الموظف  وحرية  تصرفو  خلبل الفترة  مع  النسبة الباقيةوتبقي، المتوقع  لكل موظف 
 . التنفيذياستشارة المدير

:  مديره المباشر يناقش الموظف  و, خلال اجتماع  التخطيط  المرحمي 
.  لمرحمة الخطةالأىداف الرئيسية و التفصيمية .1
 .مناقشة  إمكانات  مختمفة .2
. و الجمعيةاوجو  مساىمتيا ومدى  تناسبيا لأغراض  وأىداف  القسم  .3
. تقييم المصادر الضرورية للئنجاز .4
. تقييم  الإنجاز  المستقبمي  لمخطة .5
. تحديد أولويات  أىداف الخطة .6
. عمى المدى المنظور  خطة العمل المكتوبة والموافق عمييا ترابط .7
. توضيح النقاط المتنازع عمييا والتي  بقيت بينيم  وتسجيميا كتعميقات .8
 .انياء  الخطة  بتوقيعاتيم .9

 
:  الخطوات النيائية  .4
  يتم تسجيل الخطة في ثلبث نسخ .
  من اجل الموافقة  مباشر و المدير التنفيذي  عمييا  لممدير  الالمتفق الخطة تسميم نسخة من يتم   .
 والنسخة  الثانية في يد مدير  القسم  المباشر، تبقى  نسخة  في  أيدي الموظف ، وبعد الموافقة عمى الخطة ،

 .والنسخة  الثالثة  ستحفظ  في ممف  شخصي  لمموظف
  تتم عممية مراجعة لخطة الموظف السنوية عمى الأقل كل ستة أشير ، و ذلك لضمان إلتزام الموظف بالخطة

.  السنوية الفردية و من أجل لإدخال التعديلبت اللآزمة عمييا قبل التقييم السنوي
  أي تعديلبت نصف سنوية عمى الخطة الفردية يجب أن تتم بموافقة المسئول المباشر عن الموظف و أن تحظى

.  بتوقيع المدير العام، عمى أن تتوافق ىذه التعديلبت مع الخطة السنوية العامة لمجمعية



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة   - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

جمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين                                                       دؾيل الإدارة وإدارة الموارد اؾبشرية 

  65 ؿن 45صفحة 

 

 ي أي  وقت  يدرك الموظف أو مديروه  بأنو لا يوجد  إمكانية  لإنجاز  الخطة فإنيا ستكون  مسئوليتيم  ف
. لنقضيا وطمب عقد اجتماع جديد  لمتخطيط
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النماذج الإدارية المستخدمة  
 

   ( الوصف الوظيفي – 1)نموذج شئون الموظفين رقم  

 

 الورقة الأولي  – ..................................." "الوصـف الوظيفــي الخاص 
 : تاريخ التعيين  : اسم الموظف 

:  المسئول المباشر  : المشروع - البرنامج 
  مسئوليات الإشراف :
 
 
  الميام الإدارية :
1.  
2.  
3.  
4.  
  الميام الفنية  :
1.  
2.  
 المؤىلات العممية والعممية :
1.  
2.  
3.  

 الورقة الثانية  –شروط عامة يجب أن يمتزم بيا العاممين بجمعية الأمل 
1.  
2.  
3.  

توقيع المدير التنفيذي  توقيع المدير المباشر توقيع الموظف  
 



 

توػير المساعدة اؾفنية واؾتدريب ؾلمؤسسات الأهلية في ؼطاع غزة   - (III)ؿشروع المؤسسات الأهلية 

  تمويل ؿرؽز تطوير المؤسسات الأهلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

جمعية الأؿل ؾتأهيل المعاؼين                                                       دؾيل الإدارة وإدارة الموارد اؾبشرية 

  65 ؿن 47صفحة 

 

   (صيغة الاعلان - 2)نموذج شئون الموظفين رقم 

 

  عن شاغر وظيفيإعلان

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

. نبذة مختصرة عن الجمعية , اسم المشروع ان وجد , الجية الممولة . 1

  (الوصف الوظيفي ليا , الميام والمسئوليات  )المسمي الوظيفي . 2

.  المؤىلات العممية المطموبة3

. سنوات الخبرة المطموبة . 4

. نوعية العقد ومدتو و الرتب الأساسي . 5

 – من خلال مقر الجمعية –( www.elamal.ps)من خلال موقع الجمعية : كيفية الحصول عمي الطمب . 6
 ( . 2136779)للاستفسار الاتصال عمي رقم 

أو يدويا عمي العنوان  elamalraf@yahoo.comمن خلال البريد الخاص بالجمعية : كيفية تسميم الطمب . 7
 ظيرا 1 صباحا وحتي 7جمعية الأمل , رفح مصبح , حي الزىور , خمف محطة العبادلة و الأسطل من الساعة )
. 
.  أخر موعد لتسميم طمبات التقدم لموظيفة . 8
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   (طمب التوظيف - 3)نموذج شئون الموظفين رقم 

 

استمارة طمب توظيف 

 
 
 
 

/ الاسم ربـاعي   

/ الوظيفة المطموبة   

/                   المعمومات الشخصية    

: رقـم اليويـة   
: رقم جواز السفر   

: الجنســـية   
: تاريـخ الميـلاد   

: الحالة الاجتماعية   
: عدد أفراد الأسرة    

: العنـــــوان   

/ تميفـــــون   
 : المنـــزل 

:  العمـــل 
:  الجـــوال 

/  معمومـات العمـل   
:  العمـل الحـالي 

:  سبب ترك العمل 
/ المؤىــلات العمميــة   

/ --------------تخصص  / ------- سنة  
 م

---------من  / -------بمعدل    

/ --------------تخصص  / ------- سنة  
 م

---------من  / -------بمعدل    

/ الخبــرات العممية   

 
صورة شخصية 

4x6 
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 الى من                    الوظيفة 
   

 الدورات او الدراسات او خبرات إضافة
 الى من                  الدورات 

   
: التوقيع مقدم طمب التوظيف   
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  (قائمة مصغرة لممرشحون لممقابمة - 4)نموذج شئون الموظفين رقم  

 
 

القائمة المصغرة لممرشحين لممقابمة 
 

:  المقابمة لاختيار شخص لشاغر وظيفي وىو 
 معدل سنوات الخبرة العممية المعدل التراكمي المؤىلات الأكاديميةاسم المرشح  م

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
6.      
7.      

 
:  اسم مسئول شئون الموظفين 

:  توقيع الموظف 
:  ملاحظات لجنة فرز الطمبات 

 
 

:  توصيات لجنة فرز الطمبات 
 
 

:  التاريخ 
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  ( رسالة رسمية لممرشح لممقابمة – 5)شئون الموظفين رقم.  

 

رسالة استدعاء لعقد مقابمة رسمية  

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

: ..................................... ة / السيد 

:  تتقدم جمعية الأمل لكم بجزيل الشكر عمي تقديمك طمب من أجل الحصول عمي الوظيفة المعمن عنيا بتاريخ 

كما نود اعلامك بانو تم اختيارك ضمن قائمة مصغرة من المرشحون لاجراء مقبمة رسمية لاختيار الموظف 
المؤىل  

  (   )في تمام الساعة  (   )الموافق  (   )لذا نرجو من سيادتكم الحضور الي مقر الجمعية يوم 

. جمعية الأمل , رفح مصبح , خمف محطة العبادلة والأسطل , حي الزىور : عمي العنوان التالي 

:  الأوراق الثبوتية المطموبة من سيادتكم احضارىا 
1. 
2 .

شاكرين حسن تعاونكم معنا ,,,, 

المدير التنفيذي مسئول شئون الموظفين 

: التوقيع : التوقيع 
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  (تقييم المرشحون - 6)نموذج شئون الموظفين رقم 

  

نموذج تقييم مرشحيين  

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

: ..................................... اسم المرشح 
 بشكل تصاعدي من لكل من المعايير التالية  (10-1) المقياس المناسبأمام (×) بعلامة الإشارةالرجاء 

:  الأضعف للأقوى 
 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 المقاييسم 
          " الثانوي " درجة المؤىل   .1
          " المتوسط " درجة المؤىل   .2
          "  الجامعي " درجة المؤىل   .3
          درجة سنوات الخبرة    .4
          ملائمة المؤىلات العممية   .5
            شخصية والمباقة تميارا  .6
           ةالعربية والانجميزيالمغة اتقان   .7
          مدى المعرفة بالكمبيوتر   .8
          ميارة الاتصال والتواصل    .9
          مدي قوة الشخصية    .10

:النتيجة النيائية   
:  توصيات لجنة المقابلات 

 
 

: توقيع معبأ الاستمارة 
:  التاريخ 
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  (نموذج رسالة تعيين - 7)نموذج شئون الموظفين رقم 

 

عقد عمل  / رسالة تعيين رسمية 

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

:  رقم اليوية :  اسم الموظف 
 رفح, –لمعمل في جمعية الأمل لتأىيل المعاقين  التعيين , نعرض عميكبموجب ىذا

 وبالمطابقة مع الشروط المحددة لاحقاً فعميك أن تكون ___________________________ :بوظيفة
 مع بعض التعديلات التي  المطبقة عمى الموظفين العاممين في الجمعية و ملاحقوخاضعاً لشروط وقوانين العمل

( .مرفق طيو نسخة من قوانين العمل وتنظيمو  ).يمكن أن تحدث من وقت لآخر لقوانين العمل وتنظيمو
 .ىذا التعيين معروض عمى أساس شيادتك بدقة المعمومات التي تم تزويدنا بيا من خلال نموذج السيرة الذاتية

وظيفة مينية   (   ): فئة الوظيفة خدمة عامة   (   ): فئة الوظيفة  : الميمات
  المسمي الوظيفي 
 الراتب الشيري  

شير   (    ): الفترة   التاريخ الفعمي لموظيفة
 . لياستحقاًكون متالراتب المذكور أعلاه لا يشمل أي علاوات, يمكن أن : الراتب
 :  التعيينشروط

  لفترة لموظيفةأىميتك لمتأكد من تجريبية لفترة ك تخضع, فإنالجمعيةطبقاً للأنظمة المطبقة في  .1
ومع ذلك فإن  (  /  /  ) وبذلك تنتيي في . تبدأ من التاريخ الفعمي لمتعيين المبين أعلاه_________ 

المدرجة لقوانين ونظم  مع الشروط ينطبق و يتوافقذلك أن  إذا رأينا ىاتعيينك ربما ينتيي قبل تاريخ انتياء
 .وفي أي حالة فإنك ستعطى إشعاراً مدتو ثلاثون يوماً. الموظفين

لمتعيين في فترة الإنياء ),  بموجب قوانين و نظم العاممينتعويضب فإنك مخول, في حالة إنياء التعيين .2
 .(ض دفع أي تعوييترتب عميوالاختبار لا 

 . بشكل خطيراجل بسبب سوء السموكالفصل العفي حالة حدوث حقوق, فترة إشعار, أو تعويض لا يوجد أي  .3

 .ي لا يحمل أي توقع لمتجديد أو لمتحويل لأي نوع آخر من التعييناتلاحالتعيين ال .4
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الخ , القابمة ..  في ىذا الجواب الخاص بالتعيين تعكس الوظيفة والمستوى 1دخمة تحت فقرة مالمعمومات ال
أي تغييرات في ىذه البنود ستظير في نموذج عمل الموظفين وليس عن طريق .  لمتطبيق في تاريخيا الفعمي 

 .تعديل ليذه الوثيقة
ج 

: شروط خاصة 
 ............................................................................................................

أنا وبموجب ىذه الوثيقة أقبل التعيين الموصوف في  . رفح- لجمعية الأمل لتأىيل المعاقينالمدير التنفيذي : إلى
في  و نظم العاممين, وأنا خاضع لمشروط المحددة في تمك المسألة وطبقاً لتمك الواردة في قوانين رسالةىذا ال
. التعيينرسالة تمقيت نسخة منيا مع أحطت عمما بيذه القوانين حيث وقد . الجمعية

ج 
:  تاريخ التوقيع :  توقيع الموظف 
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   (استمارة مراجعة المعرفين - 8)نموذج شئون الموظفين رقم  

 

  استشارة معرفين بالمرشح لموظيفة

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

:  التاريخ   : اسم الشخص والعنوان
/ عزيزي السيد

. جمعية الأمل لتأىيل المعاقين  لدى بعين الاعتبار لمعمل________________ / السيدأخذلقد تم 
 وخبرتو مع تقيم نزيو  من الذين عرفوه , أو عمموا ملاءمتوالمعمومات عن نود جمع قبل اتخاذ القرار الأخير 

 .منو في الماضي قريباً
كون شاكرين إذا أعطيتنا رأيك فيو في النقاط نلذا , س.  أنك ذو معرفة بالمرشح لممنصب من المفيوم لدينا
 .المذكورة أدناه

. سيتم التعامل مع المعمومات التي تزودنا بيا بسرية تامة
 

شاكرين لكم حسن تعاونكم معنا , 
التوقيع  

:  يرجي من سيادتكم تعبئة الاستبيان التالي 
 ), ................ـ ك

 (ق موظف, صدي:مثال
: ..................  ىإل : (التاريخ)من 

 ............
أعرف الشخص 
المرشح لممنصب 

 ____________ ىلإ_______  من (الفترة ) العمل لديناوفقاً لسجلاتنا لممنصب كان في - 2
 .صنف أدوار العمل التي عرفتو بيا مع التعميق عمي كفاءتو- 3

............................................................................................................
 .......................

 لا ( )نعم   ( ) ؟ ىإذا كنت صاحب العمل, فيل ستكون مستعداً لتشغيمو مرة أخر- 4
............................................................................................................

 .......................
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 إلى نقاط الضعف والقوة  أشرىل تبدو خبرتو المينية ملائمة لموظيفة أو المنصب المشار إلية سابقاً؟- 5
 فيو؟

............................................................................................................
 .......................

 لا ( ) نعم ( ) ؟ وىل يعني من أي أمراض مزمنة؟ الصحيةىل يضيع وقتاً كثيراً من العمل بسبب العمل - 6
زملاؤه أعط وصفاً موجزاً لو , متضمناً رأيك في ثباتو و مزاجو والاعتماد عميو وفطنتو وسموكو تجاه - 7

............................................................................................................
 .....................

بخبرتك ىل يقرأ , يكتب, يتكمم أي لغة أخري غير لغتو الأصمية بقدر جيد كاف لاستخداميا في أغراض - 8
. العمل ؟ لو سمحت أذكر المغات

............................................................................................................
 ..................................

:  كمرشح لممنصب المعروض , أقيمو بأنو - 9
مشكوك فيو  ( ) مقبول  (  ) جيد جداً  ( ) ممتاز   ( )  

:  تاريخ التوقيع :  توقيع الشخص  
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   (  نموذج استقالة – 9)نموذج شئون الموظفين رقم 

 

 نموذج استقالة

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

 

ف 
وظ
بالم
ص 

خا

:  اسم الموظف 

: رقم اليوية 
: المسمي الوظيفي 

أتقدم بطمب استقالتي من العمل وذلك لأسباب خاصة ............... أنا الموظف : نص الاستقالة 
 ..........................................................................................................

: توقيع مقدم الطمب 

 

ن 
شئو

ص ب
خا

ن 
ظفي
مو
ال

:  بأن الموضح اسمو أعلاه دائرة شئون الموظفين تشيد 
  2008/  /     حتى تاريخ 2008/  /     من  اعتباراً ……قد عمل لدييا بوظيفة

................................................................. ويشيد ممفو الوظيفي ب
           

 

ام 
 الع
دير
بالم
ص 

خا

.          الموافقة عمي طمب استقالة الموظف 
 

.            عدم الموافقة عمي طمب استقالة الموظف 
: .........................................................................................ملاحظات   

..................................................................................................... 
:  توقيع المدير التنفيذي 
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  (لترقيةباية وصتالاستمارة - 10)نموذج شئون الموظفين رقم 

 
 لترقيةباية وصتالاستمارة 

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

 اسم الموظف  .1
 مستوى الراتب الحالي  .2
  الوظيفي الحالي مسمىال .3
أسباب التوصية ليذه  .4

الترقية 
 

  الوظائف التي يمكن  لحق وصف وظيفتو ,صف باختصارأبأداء واجباتو وفيما يتعمق صف إنجازات الموظف
ىا لأن يشغ

 
 

:  التوقيع :  الاسم :  التاريخ 
 :  المسمي الوظيفي لممدير المباشر 
  : بـبناءً عمى التقييم السابق أوصي

: توقيع المدير التنفيذي :  الاسم :  التاريخ 
 إلى لجنة التعيينات توصيات الترقية تسميم:  التاريخ 
 , فإن توصيات المجنة مع مصادقة المدير ياعللاالإدارة ضمن مستوى وظائف في حالة الترقية لموظفين : ملاحظة
 . سمّم إلى مجمس الإدارة لممراجعة والقراريجب أن تُالتنفيذي 
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   ( استمارة تقييم الأداء – 11)نموذج شئون الموظفين رقم  

 

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

 (   )الي  (    )من فترة التقييم   :  الموظف ثلاثي اسم
 (نرجو توقيع كل صفحة قبل التسميم حتى نتمكن من حفظ كل أوراقك مع بعضيا)

 ؤه الحاليدا الموظف لأتقييمممخص  : 1قسم 
لم تنجزه بالإضافة إلى الأحداث غير  ما صف ما أنجزتو و.  وصف وظيفتكملاءمتك معمدى عن عمق باختصار 

 . أمكنكمما أعط أمثمة ., عمى أدائكت وجدأنالمتوقعة وتأثيرىا, 
 

المرجوة من الوظيفة  الموظفأىداف : 2قسم 
  (أىدافك طويمة الأمد . 2 -  المفضمة لك الوظيفة التالية. 1 ) :لق عمىع

:  المسؤول المباشر لأداء الموظفتقييم : 3قسم 
 وصف الوظيفة إلىأشر  الحالية؛  لمسنةتم تحقيقيا من قبل الموظف, إذا الشخصي لمموظفصف خطة الأداء 

الخوض  وبعدىا نمية قدرات موظفيوصف أولًا إدارتو وت. الأداءوعرض  لتوضيح أدلة و حقائقضمّن . نصبلمم
عمل الالأداء ونوعية  وةالشخصيتنمية القدرات عمى الاستعداد لأخذ المبادرة و مع التركيز  التقنيهأداءفي 
 (اعيجمال
 

 (رديء= 5 ممتاز و=1)تقييم المراقب  : 4قسم 
 

 (يتخطى توقعات خطة الأداء ووصف المينة إلى حد بعيد)الاستثنائي   .1
 (يتخطى توقعات خطة الأداء ووصف المينة كثيراًبشكل متكرر )مرضي تماماً   .2
 ( يتوافق كثيراً مع توقعات خطة الأداء ووصف المينةبشكل متكرر)مرضي ولكن يحتاج إلى تحسين   .3
 (يتوافق مع معظم أو أغمب توقعات خطة الأداء ووصف المينة)الضعيف في نواحي ىامة   .4
 (لا يتوافق مع المتطمبات الأساسية لخطة الأداء ووصف المينة)غير مرضي   .5
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 5 4 3 2 1 ضع دائرة عمى الرقم المناسب ) تقييم المراقب
: تعميقات المراقب

........................................................................................................ 
  تعميقــات: 5قسم 

المسؤول المباشر  النيائية عمى تقييم الموظفتعميقات  : (1)
...............................................................................................................

 .......
 تقييم الأداء  عمى سير عمميةالموظفتعميق  : (2)

ذا كان ملائماً , " ×"لو سمحت ضع   . الصندوق إملأوا 
  

لا نعم التاريخ الوصف 
إن لم يكن كذلك  , مارس الماضي31ناقشت خطة أدائي مع مراقبي قبل 

فنرجو تسجيل التاريخ 
   

 30قبل المسئول المباشر منتصف العام مع في  مراجعة الأداء تمت
 إن لم يكن كذلك فنرجو تسجيل التاريخ .سبتمبر الماضي

   

     .المسئول المباشر مع لنياية العام تقييم الأداءناقشت 
    أدائي تقييم ما ورد عن ل مرتاحأنا 
  التوقيعات:6قسم 

 : التاريخ :  توقيع الموظف 
 .(لموافقة عمى ما جاء فيواوليس بالضرورة يشير التوقيع إلى مناقشة ىذا التقرير 

...............................................................................................................
 ................

:  التاريخ :  توقيع المدير التنفيذي 
:  التاريخ :  توقيع رئيس مجمس الادارة لممراجعة 
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   (الخطة السنوية لمتدريب - 12)نموذج شئون الموظفين رقم  

 

 الخطة السنوية لمتدريب

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

 2010ديسمبر : الي  2010يناير : من فترة التدريب :  المسئول / المدير  اسم
موضوع 
التدريب 

ديسمبر نوفمبر سبتمبر أكتوبر أغسطس يوليو يونيو مايو ابريل مارس فبراير  يناير

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

: موافقة  مسئول دائرة شئون الموظفين 
 ......................................................

: موافقة المدير التنفيذي 
 ......................................................

:  التاريخ :  توقيع المدير المعد 
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  ( سجل تدريب الموظفين–13)شئون الموظفين رقم  نموذج  

 

 سجل تدريب الموظفين

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

 ................................................. : الموظف  اسم
 ملاحظات تاريخ التدريب منفذ التدريب عنوان الدورة التدريبية موضوع التدريب الرقم
      
      
      
      
      
      
      
      
       

: ملاحظات مسئول دائرة شئون الموظفين 
 .............................................................................

...............................................................................................................
 ........
:  التاريخ :  التوقيع 
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   (  نموذج تقييم الدورة التدريبية –14)نموذج شئون الموظفين رقم  

 

 نموذج تقييم الدورة التدريبية

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

: البرنامج: اسم المتدرب
: جية التدريب :  موضوع التدريب 
:  مدة التدريب الي :  مدة التدريب من 

:   في المكان الملائم بشكل تصاعدي )×(يرجي تعبئة نموذج التقييم بوضع علامة 
 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 البند

تضيف مادة التدريب المزيد من المعمومات  .1
 لمجال عممك

          

           (جديدة)مادة التدريب حديثة  .2
          تكامل مادة التدريب  .3
          المدربين مؤىمين  .4
          طرق التدريب بسطة وعممية   .5
          يتبع المدربين تقنيات تدريبية حديثة   .6
يستخدم المدربين أمثمة تطبيقية لتبسيط مادة  .7

التدريب 
          

          دقة المدربين تجاه الدورة التدريبية  .8
التقنيات التدريبية الموجودة في المركز حديثة  .9

ومتطورة   
          

ىل تزكي استخدام ىذا المركز  .10
لدورات تدريبية مستقبمية 

          

 
التاريخ  التوقيع اسم المتدرب  
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   (  نموذج التقييم الداخمي لممتدرب –15)نموذج شئون الموظفين رقم 

 نموذج التقييم الداخمي لممتدرب

 
 رفح- جمعيـة الأمــل لتأىيل المعاقين

: البرنامج: سم المتدرب
: جية التدريب :  موضوع التدريب 
:  مدة التدريب الي :  مدة التدريب من 

:   في المكان الملائم بشكل تصاعدي )×(يرجي تعبئة نموذج التقييم بوضع علامة 
 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 البند

          تطور الميارات  .1
          تطور القدرات الإبداعية  .2
          تطبيق مادة الدورة التدريبية في بيئة العمل  .3
          تطور المقدرة عمى حل الإشكاليات  .4
          تطور ميارة المبادرة  .5
          تطور تقنيات اتخاذ القرار  .6
          الالتزام تجاه الشركة  .7
          الإنتاجية  .8
          المقدرة عمى التخطيط  .9

          تطور الميارات  .10
           فعالية استخدام الموارد  .11

:  مجموع الدرجات :  معدل الدرجات 
: توصيات المسئول المباشر 

 ............................................................................................
 ...............................................................................................................

:  التاريخ : التوقيع 
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