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إجراء جودة: نوع الوثيقة  
 1/2/2017:  التاريخ  إجراء تخطيط الموارد البشرية :العنوان

 

:الاعتماد يةرهام الدويري بالتعاون مع المديرية المعن :الإعداد  الختم 

   
هذه الوثيقة لا تعتبر وثيقة رسمية في حال طباعتها ولا يتم متابعة النسخة المطبوعة لغايات التعديل الا إذا حملت ختم وثيقة : ملاحظة

 مضبوطة من قبل ممثل الادارة

 

 الهدف -1
 

 .بما تتضمنه من اجراءات فرعيةالتشغيلية السنوية  الموارد البشريةخطة  توضيح آلية إعداد الإجراء إلىيهدف هذا  1-1
 

 نطاق العمل -2
 

 .المديريات والوحدات الإدارية كافة يطبق هذا الإجراء على 2-1
 

 تعريفات   -3

 .مؤسسة الإقراض الزراعي: المؤسسة
 .لخدمة المدنيةديوان ا: الديوان

 .مدير عام مؤسسة الإقراض الزراعي :المدير العام
 .الموارد البشريةمديرية : المديرية
 .مساعد المدير العام للشؤون الإدارية: المساعد

 المسؤوليات- 4

  (5)كما هو وارد في البند 
 

 :العملية -5

 :  ية التاليةيتضمن إجراء إعداد الخطة السنوية للموارد البشرية الاجراءات الفرع
 إعداد مصفوفة الاحتياجات 5-1
والاطلاع  عللاى  يقوم موظف المديرية المختص بدراسة الخطة الإستراتيجية للمؤسسة بالاضافة للخطط التشغيلية للمديريات 5-1-1

 .الهيكل التنظيمي
ديريات ملان الملاوظفين ضلامن جات المإحتيا مصفوفةلتحديد  بداية شهر أيار من كل عام يقوم مدير المديرية بإصدار تعميم  5-1-2

 .) (رقم  نموذج معتمد
 .مصنفة حسب الفئات مصفوفةيتم حصر كافة الاحتياجات من قبل موظف المديرية المختص ضمن   5-1-3
، لإيجلالااد الحللالاول الممكنلالاة إملالاا بنقلالال ملالاوظفين ملالان مديريلالاة الاحتياجلالاات ملالام المسلالااعد مصلالافوفةيقلالاوم ملالادير المديريلالاة بمناقشلالاة  5-1-4

 .أو بتعيينلأخرى 
بداء الرأي 5-1-5  . ومن ثم إعتمادها. ترفم القائمة مم توصيات المساعد ومدير المديرية للمدير العام للإطع  وا 
في حال وجود تعينات جديدة يقوم مدير المديرية بإعداد موازنة تقديرية لرواتب الوظائف الجديدة، وارسالها لللادائرة الماليلاة   5-1-6

 .لغ المالية المطلوبةمن أجل تخصيص المبا
 )(.يقوم مدير المديرية بمخاطبة الديوان لتعبئة الشواغر الجديدة ضمن نموذج معتمد رقم   5-1-7



لاقراض الزراعيمؤسسة ا   
 

 
 1/1: صداارالإ 3  من  2 الصفحة      QP0:  وثيقة رقم

إجراء جودة: نوع الوثيقة  
 1/2/2017:  التاريخ  إجراء تخطيط الموارد البشرية :العنوان

 

:الاعتماد يةرهام الدويري بالتعاون مع المديرية المعن :الإعداد  الختم 

   
هذه الوثيقة لا تعتبر وثيقة رسمية في حال طباعتها ولا يتم متابعة النسخة المطبوعة لغايات التعديل الا إذا حملت ختم وثيقة : ملاحظة

 مضبوطة من قبل ممثل الادارة

 

 .يقوم الديوان بتزويد المؤسسة بحاجتها من الموظفين حسب المتوفر لديه 5-1-8
 اعداد جدول التشكيلات 5-2

د لجلالالادول التشلالالاكيعت يتضلالالامن، أعلالالاداد ملالالاوظفي المؤسسلالالاة يقلالالاوم موظلالالاف المديريلالالاة المخلالالاتص بتعبئلالالاة نملالالاوذج معتملالالا 5-2-1
، وعلالادد (ملالان أعلالاوام سلالاابقة)مصلالانفين حسلالاب الفئلالاات، وعلالادد وظلالاائف الإنفكلالااد اللالادائم، وعلالادد الوظلالاائف قيلالاد الإجلالاراء

الوظلالاائف المطلوبلالاة فلالاي مصلالافوفة الاحتياجلالاات الجديلالادة، وعلالادد حلالاالات الترفيعلالاات الوجوبيلالاة والجوازيلالاة، وحلالاالات 
للالاى المؤسسلالاة تعلالاديل الأوضلالاا  الوظيفيلالاة بالاضلالاافة لكافلالاة النملالااذج  .ملالان فئلالاة إللالاى فئلالاة، وحلالاالات التلالانقعت ملالان وا 

 .المعتمدة من ديوان الخدمة والمرفقة ضمن الاجراء
فلالاي دائلالارة الموازنلالاة اللجنلالاة الفنيلالاة بلالاإطع  أو أي موظلالاف مكللالاف  المديريلالاةفلالاي شلالاهر آب ملالان كلالال علالاام يقلالاوم ملالادير  5-2-2

 .قشتها وتقديم التوصية المناسبةالعامة على مسودة جدول التشكيعت لمنا
لمناقشلالالالاة التوصلالالالايات اللجنلالالالاة المركزيلالالالاة فلالالالاي ديلالالالاوان الخدملالالالاة المدنيلالالالاة يلالالالاتم دعلالالالاوة الملالالالادير العلالالالاام لحضلالالالاور اجتملالالالاا    5-2-3

عتمادها  .وا 
 .يات ترميز الوظائفالموظف المختص بالتنسيق مم دائرة الموازنة العامة لغاة أو يقوم مدير المديري  5-2-4
الارادة الملكيلالالاة بالموافقلالالاة عللالالاى جلالالادول التشلالالاكيعت  يقلالالاوم ملالالادير المديريلالالاة بمخاطبلالالاة ديلالالاوان الخدملالالاة بعلالالاد صلالالادور   5-2-5

 . لتعبئة الشواغر) ( المدنية من أجل تعبئة الشواغر التي تم إقرارها حسب النموذج المعتمد رقم 
 .حسب المتوفر لديه مؤسسةن الجدد الذين سيتم تعينهم في اليقوم الديوان بترشيح الموظفي  5-2-6

 .إدارة وتقييم أداء الموظفين من خلال التقارير السنوية  5-3 
 .يقوم موظف المديرية بشهر كانون أول من كل عام بتحضير تقارير الأداء وتعبئة بيانات الموظف فيها  5-3-1
وذللاد بشلاهر كلاانون ثلااني لتفريلاغ أهلاداف  يقوم مدير المديرية بتوزيم التقارير على رؤساء الوحلادات الاداريلاة بموجلاب تعملايم 5-3-2

 .ها كل من الموظف والرئيس المباشر والمدير المعني، وتعاد للمديرية، ويوقم عليودور كل موظف فيهاالوحدة 
عادتهلالاا بلالادور يقلالاوم موظلالاف المديريلالاة بالت كلالاد ملالان تعبئلالاة نملالااذج ا  5-3-3 لرؤسلالااء الوحلالادات الاداريلالاة لغايلالاات  لتقيلالايم حسلالاب الاصلالاول وا 

 .لتقييم المرحلة الاولى من بداية العام وحتى نهاية شهر أيارمتابعة ا
يقلاوم ملالادير المديريلاة بشلالاهر أيلاار بإصلالادار تعملايم لطللالاب نملااذج التقلالاارير ملان رؤسلالااء الوحلادات الاداريلالاة معبلا ة حسلالاب الاصلالاول  5-3-4

 .وللمرحلة الاولى
وفلالاي حلالاال وجلالاد أي خطلالا  فلالاي آليلالاة التعبئلالاة يلالاتم . يقلالاوم موظلالاف المديريلالاة بتلالادقيق التقلالاارير والت كلالاد ملالان تعبئتهلالاا حسلالاب الاصلالاول 5-3-5

 .توجيه المدير المعني بموجب مذكرة لتصويب الخط 
 .يقوم مدير المديرية بتوزيم التقارير على رؤساء الوحدات الادارية للإحتفاظ بها لحين تقييم المرحلة الثانية 5-3-6
ن رؤسلااء الوحلادات الاداريلاة ومعبلا ة للمرحللاة الثانيلاة ومتضلامنة يقوم مدير المديريلاة بشلاهر تشلارين أول بطللاب كافلاة التقلاارير ملا 5-3-7

 . الععمات والتقديرات بشكل نهائي
 .تعتمد التقارير من المدير العام أو من يفوضه 5-3-8
 .في حالات التقديرات الضعيفة والمتوسطة يتم تبليغ الموظف بذلد وتطبيق أحكام نظام الخدمة المدنية المعمول به 5-3-9
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رساله لديوان الخدمة المدنية 5-3-11  . يقوم موظف المديرية باعداد كشف بالتقديرات النهائية وا 
 .تدقيق الزيادات السنوية للموظفين والترفيعات الجوازية والوجوبية 5-4
 
 

 :الوثائق المتعلقة -6

 

 الهيكل التنظيمي للمؤسسة، نظام الخدمة المدنية والتعليمات الصادرة بموجبه،
 
 تالسجلا 

 رقم النموذج اسم السجل #

 (-qp-0) كشف بأسماء وأماكن عمل الموظفين الذين على رأس عملهم 1

كشففف باسففماء المففوظفين الم وففمبين والملففارين والمكلفففين  لففى  2
 المؤسسة 

(qp-0-) 

3 
كشفففف باسفففماء المفففوظفين الم وفففمبين والمجفففا ين بفففمون راوففف  

 والملارين والمكلفين من المؤسسة 
 

  ل  احماثات الورفيع الوجوبيكشف ط 4

  كشف طل  احماثات الورفيع الجوا ي 5

  كشف اعمام لغايات ولميل الاوضاع 6

  كشف أعمام وأسماء الموظفين في حالات الا فكاك 7

  كشف بأسماء كافة الوظائف الشاغرة 8

  مصفوفة الاحوياجات من الموظفين 9

   

 


