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٢ 

  

  ال؄فنامج التعرʈفي للموظف؈ن اݍݨدد (برنامج الْڈيئة والإعداد)

  الɺدف:

  ʏشطْڈا ومجال عمل الإدارات اݝݵتلفة ࡩɲا وأɺدافɸْڈا ورسالْڈا وأʈف الموظف؈ن باݍݨمعية ورؤʈعرȖ

  اݍݨمعية والعامل؈ن ࡩʏ اݍݨمعية.

  .ئة العملʋب ʏم ࡩɺدمج ʄالْڈيئة النفسية للموظف؈ن اݍݨدد والعمل عڴ 

  .وضع توقعات واܷݰة فيما يتعلق بالأداء  

  

  مجال التطبيق:

  .الموظفون اݍݨدد 

  .ةʈشرȎي الموارد الǿأخصا 

  

  أحɢام عامة:

   ف الموظف اݍݨديد بالسياسات والإجراءاتʈعرȖ اɺو برنامج يتم من خلالɸ برنامج الْڈيئة والإعداد

  والتوقعات والثقافات المتبّعة ومسؤوليات العمل اليومية ࡩʏ الإدارة الۘܣ ʇعمل ٭ڈا. 

   الأسبوع الأول من بانْڈاء  وɴʈتࢼܣ  وظيفته،   ʏࡩ الناݦݳ  المرܧݳ  Ȗعي؈ن  يتم  ال؄فنامج عندما  يبدأ ɸذا 

  توظيفه. 

  .جب إجراؤهʈشطة ٮڈيئة الموظف؈ن اݍݨُدد للعمل إلزامي وɲبرنامج الْڈيئة والإعداد وأ  

   ائه أخصاǿي الموارد الȎشرʈة ࡩʏ اݍݨمعية ɸو المسؤول عن وضع ɸذا ال؄فنامج والتخطيط له و୒جر

  باعتباره اݝݵتص ٭ڈذا ال؄فنامج. 
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  برنامج الْڈيئة والإعداد:

  المسؤول   الɴشاط   اليوم 

  استقبال الموظف وال؅فحيب به.    الأول 

  سليم الأدلة الوظيفية (دليل الموظفȖ –  الميثاق ʏدليل   –الأخلاࡪ

  السلامة المɺنية) والتوقيع عڴʄ استلامɺا. 

  .افة العامل؈نɢف بʈالإدارات اݝݵتلفة لݏݨمعية والتعر ʄجولة عڴ 

 .ف بالموظف مع مديره المباشرʈالتعر 

  .اݍݨمعية ʏسط عن عمل الموظف ووظيفته ࡩȎشرح م 

 سليم الموظف مكتبه وحاسبهȖ-  ازɺان العمل يتطلب جɠ حال ʏࡩ

  والعɺدة المكتȎية.  -حاسب

أخصاǿي الموارد  

  الȎشرʈة

  

  

  

  

  المدير المباشر 

  

  الإدارة المالية 

 التنفيذي لݏݨمعية لشرح وتوضيح:  سؤول لقاء مع الم    الثاɲي

o  .خ اݍݨمعيةʈشأة وتارɲ 

o  .ة ورسالة اݍݨمعيةʈرؤ 

o .داف الاس؅فاتيجية لݏݨمعيةɸالأ 

o  .ل التنظي׿ܣ لݏݨمعيةɢيɺال 

o  .رامج اݍݨمعيةȋشطة وɲأ 

  .الاستلام ʄمراجعة الوصف الوظيفي للموظف والتوقيع عڴ 

  .اݍݨمعية ʏشرح سياسة وآليات تقييم الأداء ࡩ 

  .ةʈشرȎجراءات الموارد ال୒سليم وشرح لائحة العمل وȖ 

  .شرح ومناقشة الأدلة الوظيفية مع الموظف  

  التنفيذي  سؤولالم 

  

  

  

  

  

  

أخصاǿي الموارد  

  الȎشرʈة

 التخطيط لشرح: لقاء مع إدارة     الثالث

o   .سياسات اݍݨمعية 

o  عʉارة إدارة (المشارʈاݍݨمعية   – ز ʏالعلاقات والاعلام) ࡩ

والاطلاع عڴʄ شرح مفصل وعمڴʏ عن الإدارات وɲشاطɺا  

  وخدماٮڈا. 

  إدارة التخطيط 

  

  

  الإدارات المعنية 
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اȊع  المالية) ࡩʏ اݍݨمعية والاطلاع عڴʄ شرح   -زʈارة إدارة (الموارد الȎشرʈة    الر

 مفصل وعمڴʏ عن الإدارة وɲشاطɺا وخدماٮڈا.

  اݍݨمعية ʏالأنظمة الالك؅فونية ࡩ ʄب عڴʈالتدر 

  .ي خاص بالموظف اݍݨديدɲد الك؅فوʈشاء برɲإ  

  الإدارات المعنية 

  

  

  تقنية المعلومات 

تقنية المعلومات) ࡩʏ اݍݨمعية -التخطيط   –زʈارة إدارة (السكرتارʈة    اݍݵامس 

 وعمڴʏ عن الإدارة وɲشاطɺا وخدماٮڈا.والاطلاع عڴʄ شرح مفصل 

  .قامة حفل ترحيۗܣ للموظف؈ن اݍݨدد୒   لقاء مع ɠافة الموظف؈ن و

  الإدارات المعنية 

  

  

أخصاǿي الموارد  

  الȎشرʈة

 

 

 

 

 

 

  اعتماد     اعداد 

  المسؤول التنفيذي     الموارد الȎشرʈة مسؤول

 عطاء وإحسان


