
   

  

  

 



 

 

 برنامج التهيئة والاعداد

٢ 

  

يئة والإعداد) دد (برنامج ال ن ا في للموظف نامج التعر   ال

دف:   ال

   تلفة ا ومجال عمل الإدارات ا شط ا وأ داف ا وأ ا ورسال معية ورؤ ن با ف الموظف عر

معية. ن  ا معية والعامل   ا

  .ئة العمل م  ب دد والعمل ع دمج ن ا يئة النفسية للموظف  ال

  .ة فيما يتعلق بالأداء   وضع توقعات وا

  

  مجال التطبيق:

  .دد  الموظفون ا

  .ة شر ي الموارد ال  أخصا

  

ام عامة:   أح

   ديد بالسياسات والإجراءات ف الموظف ا عر ا  و برنامج يتم من خلال يئة والإعداد  برنامج ال

ا.  عمل    والتوقعات والثقافات المتبّعة ومسؤوليات العمل اليومية  الإدارة ال 

   الأسبوع الأول من اء  بان ت  و وظيفته،  النا   المر  ن  عي يتم  نامج عندما  ال ذا  يبدأ 

  توظيفه. 

  .جب إجراؤه دد للعمل إلزامي و ُ ن ا يئة الموظف شطة  يئة والإعداد وأ   برنامج ال

   ائه جر نامج والتخطيط له و ذا ال و المسؤول عن وضع  معية  ة  ا شر ي الموارد ال أخصا

نامج.  ذا ال تص    باعتباره ا
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٣ 

يئة والإعداد:   برنامج ال

شاط   اليوم    المسؤول   ال

حيب به.    الأول    استقبال الموظف وال

  دليل   –الأخلا الميثاق  – سليم الأدلة الوظيفية (دليل الموظف

ا.  نية) والتوقيع ع استلام   السلامة الم

  .ن افة العامل ف ب معية والتعر تلفة ل  جولة ع الإدارات ا

 .ف بالموظف مع مديره المباشر  التعر

  .معية سط عن عمل الموظف ووظيفته  ا  شرح م

 از  -سليم الموظف مكتبه وحاسبه ان العمل يتطلب ج  حال 

ية.  -حاسب دة المكت   والع

ي الموارد   أخصا

ة شر   ال

  

  

  

  

  المدير المباشر 

  

  الإدارة المالية 

ي معية لشرح وتوضيح:  سؤول لقاء مع الم    الثا  التنفيذي ل

o  .معية خ ا  شأة وتار

o  .معية ة ورسالة ا  رؤ

o .معية اتيجية ل داف الاس  الأ

o  .معية ل التنظي ل ي  ال

o  .معية رامج ا شطة و  أ

  .مراجعة الوصف الوظيفي للموظف والتوقيع ع الاستلام 

  .معية  شرح سياسة وآليات تقييم الأداء  ا

  .ة شر جراءات الموارد ال  سليم وشرح لائحة العمل و

  .شرح ومناقشة الأدلة الوظيفية مع الموظف  

  التنفيذي  سؤولالم 

  

  

  

  

  

  

ي الموارد   أخصا

ة شر   ال

 التخطيط لشرح: لقاء مع إدارة     الثالث

o   .معية  سياسات ا

o  ع ارة إدارة (المشار معية   – ز العلاقات والاعلام)  ا

ا   شاط والاطلاع ع شرح مفصل وعم عن الإدارات و

ا.    وخدما

  إدارة التخطيط 

  

  

  الإدارات المعنية 
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٤ 

ع  ا ة    الر شر ارة إدارة (الموارد ال معية والاطلاع ع شرح   -ز المالية)  ا

ا. ا وخدما شاط  مفصل وعم عن الإدارة و

  معية ونية  ا ب ع الأنظمة الالك  التدر

  .ديد ي خاص بالموظف ا و د الك شاء بر   إ

  الإدارات المعنية 

  

  

  تقنية المعلومات 

امس  ة    ا ارة إدارة (السكرتار معية -التخطيط   –ز تقنية المعلومات)  ا

ا.والاطلاع ع شرح مفصل  ا وخدما شاط  وعم عن الإدارة و

  .دد ن ا قامة حفل ترحي للموظف ن و افة الموظف   لقاء مع 

  الإدارات المعنية 

  

  

ي الموارد   أخصا

ة شر   ال

 

 

 

 

 

 

  اعتماد     اعداد 

ة مسؤول شر   المسؤول التنفيذي     الموارد ال

 عطاء وإحسان


