
‎إجراءات وسياسات 
‎الموارد البشرية

‎الفرق بين السياسة و العمليات و 
‎الإجراءات

‎السياسة هى :مسار أو مبدأ عمل تم اعتماده أو اقتراحه 
‎من قبل منظمة أو فرد

‎العمليات هى: سلسلة من الإجراءات أو الخطوات المتخذة 
‎لتحقيق غاية معينة

‎الإجراء: طريقة ثابتة أو رسمية لفعل شيء ما

‎لوائح وسياسات مواعيد العمل

‎تسعى المنظمة جاهدة لتوفير بيئة عمل آمنة وضمان 
‎سلامة ورفاهية جميع العاملين لديها 

‎ 

‎تسعى المنظمة إلى ضمان عدم تجاوز العمال لساعات 
‎العمل المعقولة لتوفير توازن مرضٍ بين العمل 

‎والحياة الشخصية
‎ 

‎المنظمة ملتزمة أيضا بضمان عدم تعرض صحة العمال 
‎للخطر بسبب مكان العمل

‎ 

‎لوائح وسياسات التوظيف

‎تصف سياسة التوظيف والاختيار الخاصة بنا 
‎عمليتنا لجذب واختيار المرشحين للوظائف الخارجية

‎ 
‎يمكن أن تكون سياسة التوظيف هذه بمثابة نموذج 
‎تقييم يمكن لموظفي التوظيف ومديري التوظيف 

‎لدينا استخدامه لإنشاء عملية توظيف فعالة
‎ 

‎نطاق سياسة التوظيف والاختيار 
‎تنطبق سياسة التوظيف والاختيار هذه على جميع 

‎الموظفين المشاركين في التوظيف لشركتنا. 
‎يشير إلى جميع المرشحين للوظائف المحتملين

‎ 

‎نشر الوظائف داخليًا
‎يمكن لمديري التوظيف نشر وظيفة شاغرة داخليًا 
‎قبل البدء في تعيين مرشحين خارجيين. إذا قرروا 

‎النشر داخليًا

‎كتابة الأوصاف الوظيفية
‎ًيمكن لمديري التوظيف إنشاء إعلانات الوظائف بناء 
‎على التوصيف الوظيفي الكامل لكل دور. يجب أن 

‎تكون إعلانات الوظائف واضحة وتمثل بدقة الوظيفة 
‎المفتوحة ‎لوائح وسياسات الإجازات

‎السياسة الأولى أدناه هي سياسة استخدام عامة يمكن 
‎تكييفها بسهولة للتعامل مع معظم المكاتب. كما تم 

‎تضمين سياسة تستند إلى الحد الأقصى من 
‎الاستحقاق، وسياسة تستند إلى الاستحقاق 

‎السنوي.
‎ 

‎يتم تحديد مقدار الإجازة التي يحق للموظف الحصول 
‎ا من تاريخ  عليها من خلال طول مدة خدمة الموظف اعتبارً

‎ذكرى توظيفه. 
‎ 

‎بالنسبة للموظفين بدوام كامل، تستحق الإجازة 
‎على النحو التالي

‎لوائح وسياسات التدريب والتطوير 
‎للموظفين

‎تشير سياسة شركة تطوير الموظفين لدينا إلى 
‎برامج وأنشطة التعلم والتطوير الخاصة بالشركة. 

‎في البيئة التنافسية الحديثة يحتاج الموظفون 
‎إلى تجديد معارفهم واكتساب مهارات جديدة لأداء 

‎وظائفهم بشكل أفضل

‎تنطبق هذه السياسة على جميع موظفي الشركة 
‎الدائمين أو العاملين بدوام كامل أو بدوام جزئي

‎قد يحضر الموظفون ذوو العقود المؤقتة أو قصيرة 
‎الأجل التدريبات وفقًا لتقدير مديرهم.

‎ 

‎لا تغطي هذه السياسة الموظفين التكميليين مثل 
‎المقاولين أو الاستشاريين

‎الإجراءات الإلزامية

‎سيتم التحقق من نقاط إكمال المهام للموظفين من 
‎مديري التقارير

‎ 

‎يجب على المديرين تقديم درجات عادلة لأعضاء 
‎الفريق وسيكونون مسؤولين عن إنشاء البراهين 

‎المتعلقة بالدرجات المحددة

‎يجب أن يتم تقديم نموذج التقييم الذاتي ونموذج 
‎تقييم الفريق في الموعد النهائي المحدد أو قبله
‎ 

‎يتم إصدار هذه السياسة على سبيل التوجيه بشأن 
‎سياسة المنظمة وممارساتها

‎مرونة ساعات العمل
‎يمكن القيام بذلك عن طريق اتباع سياسة العمل 

‎المرنة للمنظمة أو مناقشة المسألة بشكل غير رسمي 
‎مع مديرها. حيثما أثيرت بشكل غير رسمي، يجوز 
‎للمنظمة، في مناسبات محددة، السماح للعمال بالعمل 
‎لساعات خارج ساعاتهم التعاقدية لأخذ إجازة خلال 

‎ًا إلى 5 مساء الفترة من 9 صباحً

‎أوقات الراحة
‎ستشكل إجازة العمال ساعة واحدة لتناول طعام الغداء 
‎كل يوم استراحة راحتهم اليومية، وخلال يوم العمل 

‎العادي، ]لا يحق له الحصول على فترات راحة 
‎إضافية وفوق استراحة الغداء و السماح له بأخذ 

‎فترات راحة معقولة خارج ساعة الغداء الخاصة به].
‎ 

‎وقت العمل
‎تعتبر المنظمة العامل عاملاً عندما يقوم بتنفيذ 

‎أنشطة نيابة عن المنظمة.
‎قد يشمل ذلك التدريب وسفر العمل ووقت عند 

‎الطلب. لا يشمل فترات الراحة، ووقت السفر خارج 
‎أوقات العمل العادية أو التدريب غير المرتبط 

‎بالوظيفة.
‎ 

‎مراحل اختيار الموظف
‎لدى شركتنا عملية توظيف قياسية يمكن تعديلها 
‎وفقًا لمتطلبات الدور تتضمن عمليتنا القياسية

‎ملاحظات المقابلة
‎ا  يجب على مسؤولي التوظيف و مديري التوظيف دائمً

‎إبلاغ المرشحين الذين أجروا مقابلات معهم بأنهم 
‎قرروا رفضهم. قد يؤدي ترك المرشحين في الظلام 

‎إلى الإضرار بعلامتنا التجارية لصاحب العمل

‎العروض الملغاة
‎في حالة وجوب إلغاء رسمية، يجب على مدير 
‎التوظيف وإدارة الموارد البشرية صياغة وثيقة 

‎رسمية والتوقيع عليها

‎لوائح وسياسات التعويضات والمزايا

‎يجب على الشركة التي تقدم مزايا في الوقت 
‎المناسب لموظفيها التحقق مما إذا كانت سياستها 

‎متوافقة مع قوانين الحكومة، والتي يمكن ضمانها من 
‎خلال نموذج سياستنا

‎تؤمن الشركة بتوفير الأمن والمزايا لقوى العمل 
‎لدينا على النحو المحدد في القوانين الحكومية. كما 
‎نسعى جاهدين لنقدم لهم إدارة التعويض المناسبة مع 

‎التحكم والمراقبة المناسبين
‎ 

‎الغرض من سياسة التعويضات والمزايا
‎الشركة مسؤولة عن مناقشة التعويضات والمزايا 

‎التي يستحقها الموظف خلال فترة خدمته. تحدد هذه 
‎السياسة الإرشادات المكتملة حول نفس الشيء.

‎ 

‎نطاق سياسة التعويضات والمزايا
‎تنطبق سياسة الشركة على كل موظف بغض النظر 

‎عن إدارته أو دوره أو موقع عمله أو رتبته.
‎ 

‎إدارة سياسة التعويضات والمزايا
‎سيتم التعامل مع إدارة تعويض الموظف من قبل 
‎مجلس الإدارة وقسم الموارد البشرية في الشركة
‎يجب على الشركة التأكد من أن جميع الموظفين 
‎يتلقون حدًا أدنى من الأجور وفقًا لقوانين البلد. 

‎ 

‎ 
‎فيما يلي الفئات المختلفة للمزايا والتعويضات

‎الأجر السنوى المضمون
‎الفوائد
‎المكأفأة

‎التعويض على أساس حقوق الملكية
‎الأجر المتغير      
‎المنافع غير النقدية  
‎تعويضات الإقالة    

‎لوائح وسياسات تقييم الأداء للموظفين

‎الهدف من سياسة وإجراءات تقييم الأداء.
‎هو

‎جعل الموظف على دراية بآفاق المستقبل في 
‎الشركة.

‎خلق بيئة داعمة في الشركة لمناقشة التطلعات 
‎الوظيفية والتطويرية.

‎ 

‎المسؤوليات

‎تشمل مسؤوليات الموظفين للأفراد ما يلي
‎ 

‎تقديم استمارات التقييم الذاتي من خلال مقارنة 
‎الإنجاز وسير العمل بالأهداف المحددة من قبل الشركة

‎حضور اجتماعات التقييم على مدار العام
‎ 

‎ا في تنفيذ سياسة ا مهمً  يلعب المدير أو المثمن دورً
‎إدارة الأداء 

‎تشمل مسؤوليات المثمنين ما يلي
‎تحديد الخلف للمناصب الحرجة في المنظمة وتنفيذ 

‎خطة التنمية الشخصية للموظفين
‎تعزيز أهمية الصحة الشخصية ورفاهية الموظفين

‎ 

‎إرشادات لإجراء تقييم الأداء

‎يجب على المديرين تحديد المواهب وتشجيع 
‎الموظفين على التقدم في عملهم

‎يجب أن يتمحور تقييم الأداء حول المهارات الوظيفية 
‎المحددة

‎المهارات الوظيفية، والعمل الجماعي، والكفاءات 
‎الإضافية، والمساهمة في المنظمة، ونتائج مهمة معينة، 
‎والإنجازات الخاصة، والمهارات الاجتماعية وسلوك 
‎المواطنة التنظيمية هي النقاط المهمة التي يتم أخذها 

‎في الاعتبار لتقييم الأداء

‎درجات تقييم الأداء والإجراءات الأخرى

‎يتم وضع الدرجات بموجب نظام تقييم الأداء على 
‎درجة الأداء الإجمالية

‎سيتم احتساب درجة الأداء مقابل النقاط المثالية 
‎الممنوحة للموظف بمجرد تحقيق الهدف المحدد

‎ 

‎نطاقات زيادة الراتب

‎ًسيتم تطبيق زيادة الراتب مرتين في السنة بناء 
‎على النتيجة الإجمالية لتقييم الأداء

‎ 
‎الموظفون الذين وصلوا بنجاح إلى نسبة 75٪ من 
‎النتيجة الإجمالية لتقييم الأداء سيكونون مؤهلين 

‎للحصول على زيادة في الراتب.
‎ 

‎50 سيتم اعتبار الموظفين الحاصلين على أقل من٪ 
‎من الدرجة مقارنة بالدرجة المثالية المحددة للتدريب 
‎على تحسين المهارات ويمكن أن يتلقوا تحذيرات / 

‎مذكرة بشأن الأداء الضعيف
‎ 

‎سيكون الموظفون الحاصلون على تقييمات غير 
‎عادية بنسبة 90٪ وما فوق مؤهلين للحصول على 

‎حوافز الأداء.
‎ 

‎من الضروري للموظفين إنشاء أدلة على أدائهم في 
‎المنظمة

‎ 

‎يجب أن يتعاون الموظفون والمديرون والموارد 
‎البشرية (HR) لبناء ثقافة التطوير المهني 

‎المستمر (CPD).
‎ 

‎تقع على عاتق الموظف مسؤولية البحث عن فرص 
‎تعلم جديدة. تقع على عاتق المدير مسؤولية تدريب 

‎فرقهم وتحديد احتياجات تطوير الموظفين
‎ 

‎وتقع على عاتق الموارد البشرية مسؤولية تسهيل 
‎أي أنشطة وعمليات تطوير للموظفين

‎ماذا نعني بالتدريب والتطوير

‎ا  كجزء من سياسة التعلم والتطوير، يمكننا أيضً
‎ترتيب المواد التعليمية، حتى يتمكن الموظفون من 

‎الوصول إلى الأخبار والمقالات والمواد الأخرى التى 
‎يمكن أن تساعدهم على أن يصبحوا أفضل في عملهم. 

‎ 

‎برامج التدريب الفردية
‎ 

‎يمكن للموظفين اختيار حضور العديد من البرامج 
‎التدريبية كما يريدون، بشرط ألا يتجاوزوا الوقت 

‎المحدد في خطة تدريب الموظف
‎ 

‎يجب أن تأخذ جميع التدريبات في الاعتبار ما 
‎يحتاجه الموظفون وكيف يمكنهم التعلم بشكل 

‎أفضل
‎لهذا السبب، نشجع الموظفين والمديرين على 

‎التفكير في طرق تدريب متعددة مثل ورش العمل 
‎والتعليم الإلكتروني والمحاضرات عبر الانترنت

‎ 

‎برامج تدريب الشركات
‎ 

‎التدريب على تكافؤ فرص العمل

‎تدريب التنوع
‎ 

‎التدريب على القيادة للمديرين.
‎ 

‎تدريب الموظفين على حل النزاعات

‎سنتان أو أكثر ولكن أقل من خمس سنوات من الخدمة، 
‎أسبوعان أو 80 ساعة إجازة في السنة

‎خمس سنوات أو أكثر ولكن أقل من 10 سنوات من الخدمة 
‎، وثلاثة أسابيع، أو 120 ساعة إجازة في السنة

‎160 عشر سنوات أو أكثر من الخدمة، أربعة أسابيع أو 
‎ساعة إجازة في السنة

‎في نهاية السنة الأولى من الخدمة أسبوع أو 40 ساعة 
‎إجازة

‎ 

‎إجراء الوصول إلى البرامج

‎الغرض من هذه السياسة ليس تقييد وصول 
‎الموظفين إلى المنتجات التي تجعلك أكثر إنتاجية.

‎المعدات المملوكة للشركة
‎ 

‎يجب استخدام أي جهاز أو كمبيوتر بما في ذلك، على 
‎سبيل المثال لا الحصر، الهواتف المكتبية، 

‎والهواتف الذكية، والأجهزة اللوحية، وأجهزة الكمبيوتر 
‎المحمولة، وأجهزة الكمبيوتر المكتبية، وأجهزة iPad 
‎التي توفرها الشركة لاستخدامك، لأعمال الشركة فقط

‎استعمال الانترنت
‎ 

‎يُسمح باستخدام الإنترنت في وقت الشركة أو 
‎استخدام الأجهزة المملوكة للشركة والمتصلة بشبكة 

‎الشركة لإجراء أعمال الشركة فقط. هذا يحد من إمكانية 
‎حدوث انتهاكات لأمن معلومات الشركة السرية

‎ 

‎وسائل التواصل الاجتماعي
‎ 
‎ 

‎بالإضافة إلى ذلك يحظر عليك مشاركة أي معلومات 
‎سرية أو محمية تخص الشركة أو تتعلق بها.

‎نحثك بشدة على عدم مشاركة المعلومات المهينة التي 
‎تضع شركتك أو زملائك في العمل في ضوء غير 

‎موات.

‎استخدام البريد الإلكتروني في الشركة
‎ 

‎يعتبر عرض المواد الإباحية، أو إرسال نكات أو 
‎قصص إباحية عبر البريد الإلكتروني، تحرشًا 
‎جنسيًا وسيتم التعامل معه وفقًا لسياسة التحرش 

‎الجنسي الخاصة بنا

‎العواقب التأديبية

‎لوائح وسياسات استخدام وسائل الاتصال

‎البريد الصوتي والبريد الإلكتروني واستخدام 
‎الإنترنت المخصص لجهاز كمبيوتر الموظف أو 

‎ملحقات الهاتف هي فقط لغرض إدارة أعمال الشركة

‎تتطلب بعض مسؤوليات الوظيفة في الشركة 
‎الوصول إلى الإنترنت واستخدام البرامج بالإضافة 
‎إلى مجموعة منتجات Microsoft Office.

‎ 

‎يجوز فقط للأشخاص المصرح لهم بشكل مناسب، 
‎لأغراض الشركة، استخدام الإنترنت للوصول إلى 
‎برامج إضافية وتنزيلها. هذا التفويض حصري 
‎بشكل عام للقرارات التي يتخذها قسم تكنولوجيا 
‎المعلومات (IT) بالاشتراك مع الموارد البشرية.

‎ 

‎قد نضطر إلى اتخاذ إجراء تأديبي يؤدي إلى إنهاء 
‎الخدمة بما في ذلك إذا لم يتبع الموظفون إرشادات هذه 

‎السياسة. تتضمن أمثلة عدم التوافق مع سياسة 
‎وسائل التواصل الاجتماعي للموظف 

‎ 

‎لوائح وسياسات العمل عن بعد

‎يمكن أن يكون العمل عن بعد غير رسمي ، مثل العمل 
‎من المنزل لمشروع قصير الأجل أو على الطريق أثناء 
‎سفر العمل ، أو جدول رسمي محدد للعمل بعيدًا عن 

‎المكتب كما هو موضح أدناه.
‎ 

‎سيكون أي ترتيب للعمل عن بعد يتم إجراؤه على 
‎أساس تجريبي للأشهر الثلاثة الأولى ويمكن إيقافه 
‎حسب الرغبة وفي أي وقت بناءً على طلب أي من 

‎العامل عن بُعد أو المنظمة.
‎ 

‎أهلية العمل عن بعد
‎ 

‎مسؤؤليات العمل 

‎احتياجات المعدات واعتبارات تصميم مساحة العمل 
‎ومشكلات الجدولة

‎ 

‎الآثار الضريبية والقانونية الأخرى
‎ 

‎لوائح وسياسات التعامل مع مواقع 
‎التواصل الاجتماعي

‎توفر سياسة التعامل مع مواقع التواصل الاجتماعي 
‎ا لاستخدام وسائل التواصل الاجتماعي  .إطارً

‎ 

‎وسائل التواصل الاجتماعي هي مكان يتبادل فيه 
‎الناس المعلومات والآراء والخبرات للتعلم والتطور 

‎والاستمتاع. 
‎ 

‎المعدات اللازمة
‎يجب أن يوقع العامل عن بُعد على قائمة جرد لجميع 

‎ممتلكات الشركة المستلمة والموافقة على اتخاذ 
‎الإجراء المناسب لحماية العناصر من التلف أو السرقة

‎ 

‎لوائح وسياسات عدم الإفصاح

‎عدم الإفصاح عن الملكية الفكرية
‎ 

‎عدم المنافسة

‎إعادة المعلومات

‎الالتزام بالاتفاقية

‎لوائح وسياسات ملابس الموظفين
‎يجب أن تعكس جميع الملابس الاحتراف

‎لا يُسمح بالملابس الكاشفة أو غير اللائقة


