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  كتيب دليل
  الموارد البشرية

  



 

  المقدمة

ــرية من أهم الوثائق  يعد دليل الموارد البشــ
، حيث إدارة الموارد البشـــــريةالتنظيمية في  

يســــهم بشــــكل أســــاســــي في تنظيم  
الأعمـال ويوفر مرجعيـة لتنفيـذ النشــــــاطـات 
المختلفــة وتوحيــد أســــــاليــب العمــل ممــا 
يســـاعد على تحقيق التطور في مســـتوى 

  .الأداء

الـمـوارد   ــل  دلـيـ كـتـيـــب  ــديـكـم  ايـ بـيـن  ــع  اضـــ
ــاعـدة وتمكين المهتمين   ة لمســــ ــريـ البشـــ
ــريـة من أداء اعمـالهم وفق  بـالموارد البشـــ

  .أفضل الممارسات
  م. أحمد الزهراني



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

لإدارة   الهيكل التنظيمي
 الموارد البشرية 

يعتبر الهيكـل التنظيمي الأســــاس لتنظيم الأعمـال حيـث يوضــــح 

الأقسام والوحدات    ,المجموعات التنظيميّة التي تتألَّف منها (الإدارات

التنظيميـة) ضــــمن مســــتويـات هرميـّة مرتبطـة ببعضــــهـا بروابط  
لطة وفق  ــُّ ــتوى  السـ ــهم في رفع مسـ تعليمات ومبادئ وعلاقات تسـ

  الأداء وتعزز الكفاءة والفعالية لتحقيق التكامل في العمل.

  



 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دليل السياسات والإجراءات
إطـار عـام لتنظيم العمـل ووضــــع ضــــوابط وقواعـد تنظيميـة لتنفيـذ  

لتنفيــذ   المرجعيــة  بحيــث يوفر  المســــؤوليــات  ــد  وتحــدي العمليــات 
ب   ــاليـ ــاطـات المختلفـة في المنظمـة ويســــهم في توحيـد أســ النشــ

  العمل في المنظمة لضمان الثبات في مستوى الأداء.



  

 

  دليل السياسات 

HR-L1.1 سياسة تخطيط القوى العاملة  

  هدف السياسة:

  

  نطاق التطبيق: 

  

  المسؤوليات والصلاحيات:

  

 التعريفات والمصطلحات:

 نص السياسة:

 

 

 

 

 

 

 

 

 (مثال)



  

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  الإجراءات دليل 

HR-P1.1 إجراء تخطيط القوى العاملة  

 هدف الإجراء:

  نطاق التطبيق: 

  المسؤوليات والصلاحيات:

 خطوات الإجراء: 

 الإجراء  المسئولية 

 (مثال)



  

 

 الوثائق ذات العلاقة: 

 رمز النموذج  اسم النموذج 

HR-F01 

HR-F02 

HR-F03 

HR-F04 

HR-F05 

 



  

 

 خارطة العمليات: 

 



 

  

  

  

  

  

  

  

 مصفوفة الصلاحيات 

وثيقـة لتنظيم ســــير العمـل وضــــمـان فـاعليـة اتخـاذ القرارات داخـل  
المنظمـة وتحـديـد الصــــلاحيـات لكـل عضــــو في الهيكـل التنظيمي  

ث توفر   ــاعـد على  بحيـ المرجعيـة لإتخـاذ القرار في المنظمـة ممـا يســ

  تحسين الثقافة التنظيمية.



 
  مصفوفة الصلاحيات 

 

 

 

 

 

  التعريفات والمصطلحات  

  الوصف   نوع الصلاحية 

R 
  مسؤول 

Responsible 
الشخص الذي لديه مسؤولية نهائية وينفذ نشاطًا أو يقوم 

 . مل (يقود مهمة أو نشاطًا معينًا)بالع

A 
 اعتماد 

Accountable/Approval 

مسؤول نهائي ومسؤول عن الموافقة وتقديم الضوء الأخضر  

النهائي بشأن المستند أو النشاط أو المهمة، بعد المراجعة  

والتأكيد على أن المستند أو النشاط أو المهمة قد تم 

/ إجراؤها وفقًا لسياسات وعمليات وإجراءات  إعدادها

للمستند أو ، واجتاز عملية المراجعة المطلوبة  المنظمة

 . النشاط أو المهمة

C 
 الاستشارة 
Consulted 

والتوصية  يأتي في اتصال ثنائي الاتجاه لغرض المراجعة

ح عام على عملية أو نشاط أو قترا للموافقة، أو عرض ا

 . معاملة، وليس لديه سلطة اتخاذ القرار

I 
 الاشعار 

Informed 

الطريقة الوحيدة للتواصل. هذا الشخص   هو الإشعار/الإبلاغ

قرار  اتخاذ دون الحاجة إلى قرارنتيجة ال إبلاغه بالذي يتم 

 .داخلي 

  
   



 
  مصفوفة الصلاحيات 

 

  

  

  

 

  
   

 تعريف المسميات الوظيفية 

  المسمى الوظيفي   الرمز

CEO  الرئيس التنفيذي I  Chief Executive Officer 

HRD   مدير عام الموارد البشريةI HR Director 

RM  مدير التوظيفI  Recruitment Manager 

PM  شؤون الموظفينمدير I Personnel Manager 

TM  التدريبمدير  I Training Manager 

ODM 
 I Organization  التطوير المؤسسي مدير 

Development Manager 

 (مثال)



 
  مصفوفة الصلاحيات 

 

  

 

  

 

  ملاحظات   CEO  HRD  RM  PM  TM  ODM  النشاط 

I A C C C R  مثال

       

       

       


       

       

       

       

       

       

       

         


 


       

 

 

 (مثال)



 

  

  

  

  

  

  

  

 دليل الجدارات 

وثيقــة توفر المرجعيــة لمجموعــة المعــارف والمهــارات والصــــفــات  

ة   أديـة مهـامـه بكـل كفـاءة وفـاعليـ ة اللازمـة للموظف لتـ الســــلوكيـ
ــوعية وحيادية بعيداً عن أي  ــافة وتقييم أدائه بكل موضـ تحيز، بالإضـ

إلى وضع المعايير اللازمة لإختيار الكفاءات المناسبة لشغل الوظائف  

  .الشاغرة



 

 جدارات سلوكيةمصفوفة 
 

 

 

 (مثال)

  المستوى الخامس   المستوى الرابع   المستوى الثالث  المستوى الثاني   المستوى الأول   الجدارة

 



 

 ةجدار  وصفبطاقة 
  

 

  اتخاذ القرار الجدارة: 

 اتخاذ قرارات فعالة حتى في ظل الظروف الصعبة، وتحمل المسؤولية وإظهار المبادرة. تعريف الجدارة:

على    :أهميتها كان  لاستخدام    المنظمةإذا  للأفراد  متزايدة  حاجة  هناك  فستكون   ، المتوقع  بالمعدل  تنمو  أن 
فقط  تهم والتصرف بطريقة أكثر حسماً. خلاف ذلك ، فإن ممارسة اتخاذ القرارات دائمًا في التسلسل القيادي  امبادر

إلى   وتقليل    انحدارسيؤدي  خطير  بشكل  الموظفين  كبار  المزياقدرطاقات  على  التركيز  على  من  تهم    الجوانبد 
.الاستراتيجية

  المستوى 

1  

  المستوى 

2  

  المستوى 

3  

  المستوى 

4  

  المستوى 

5  

 

 (مثال)



 

  

  

  

  

  

  

  

 دليل الأوصاف الوظيفية 

دليل يحتوي على وصف مكتوب لجميع الوظائف في المنظمة يوضح 

بيـانـات الوظيفـة ومهـامهـا الرئيســــيـة وصــــلاحيـاتهـا ومســــؤوليـاتهـا 
واصــــفـات شــــاغلهـا من مؤهلات  وظروف طبيعتهـا بـالإضــــافـة إلى م

  .تعليمية وخبرات عملية وتدريب وقدرات ومهارات ونحوها



Date :  

Job No. : 
Page : 

 

  

  الوصف الوظيفي

JOB DESCRIPTIONS 

Title :  

Department : 

Subordinates: 

Report to: 

Job D
escriptions 

   











 Job Objective 

 

  

 Key Duties and Tasks 

 

     

 (مثال)



Date :  

Job No. : 
Page : 

 

  

  الوصف الوظيفي

JOB DESCRIPTIONS 

Job D
escriptions 

     










 Permissions  

  

   

 Performance Standards  

  

   

 Working Conditions  

  

   

 Job Relations  

  

   

Job D
escriptions 

   













 External Communications  

  

  

 Group Tasks  

  

  



Date :  

Job No. : 
Page : 

 

  

  الوصف الوظيفي

JOB DESCRIPTIONS 

    

Personal Skills 

  



















 Qualification:  

 Experience:  

 Training:  

 Competencies:  

 Skills & Languages:  

   

 Remarks :  

   
     

Approval  
   







 Approved by Prepared by  

 Name:  Name:  

 Date:  Date:  

 Signature:  Signature:  

   

 



 

  

  

  

  

  

  

  

 التصنيف الوظيفي 

فـي   ووضــــعـهــا  الـمـنـظـمــة  داخــل  الـوظــائـف  جـمـيـع  تصــــنـيـف  عـمـلـيــة 

اءاً على المهـام  ة) وفق مقيـاس موحـد بنـ ل وظيفيـ مجموعـات (عوائـ
ونحوها ومن ثم والمســؤوليات ومســتوى الأجور والدرجة الوظيفية  

وضــع وصــف لكل مجموعة وظيفية من خلال تعريف نطاق وطبيعة  

  .العمل للوظائف التي تنتمي لها والمتطلبات الأساسية لشاغلها



 

 



 

  

  

  

  

  

  

  

 هيكل الدرجات والمزايا

مجموعـة من الـدرجـات الوظيفيـة والتي تمتـاز كـل منهـا بنطـاق محـدد  

وظيفـة من الوظـائف داخـل  حيـث تربط كـل    ,من التعويضــــات والمزايـا
المنظمـة بـدرجـة وظيفيـة، وذلـك بهـدف وضــــع إطـار عمـل لتنفيـذ  

  .استراتيجيات وسياسات التعويضات والمزايا داخل المنظمة



 

 



 

  

  

  

  

  

  

  

 ميثاق السلوك والأخلاق

وثيقة تتضمن القيم والمبادئ الأساسية والأخلاقية التي يجب على  
تي تحكم سلوكه  الموظف أن يمتثل بها ويعمل في إطارها وال

  .المهني والوظيفي 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


