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 هذا الدليل الإرشادي نظرة عامة على .1

 الدليل الإرشاديكيفية استخدام هذا  .1.1

rednimeR

pnT

eeenreRilee

reneReiee

 الدليل الإرشاديالغرض من هذا  .2.1

 

 



 

 

 دليل إرشادي –تهيئة الموظفين الجُدد للعمل 

 

3 

 

 

 

إدارة كمتخصص في  سيساعدك هذا الدليل الإرشادي

في في القطاع الحكومي،  (Rr) الموارد البشرية

على العناصر والعمليات والأدوات والنماذج التعرف 

الشائعة والمطلوبة لتنفيذ عملية تهيئة الموظفين والقوالب 

 الجُدد للعمل بنجاح.

وعلى الرغم من أن هذا الدليل يركز على المنهجيات 

التي تتماشى مع احتياجات أصحاب الأعمال في القطاع 

العام، إلا أنه يدمج بين أفضل الأفكار في جميع 

لقطاعات. لقد تم وضع هذا الدليل الإرشادي ليساعدك ا

خطوة  تهيئة الموظفين الجُدد للعملعلى تنفيذ عملية 

بخطوة، وهو مصمم خصيصًا للمؤسسات الحكومية في 

وبالإضافة إلى ذلك، يستند هذا المملكة العربية السعودية. 

، وذلك تهيئة الموظفين الجُددالدليل إلى إطار عمل 

النماذج القوالب أو عمليات والأدوات ولتوفير كل ال

 اللازمة لتنفيذ عملية التهيئة بفعالية.

ومع ذلك، لا يوفر هذا الدليل الإرشادي محتوى محدد 

حزمة برامج ، مثل مواد تدريبية معيّنة أو المدخلات

ولكنه يستعرض مراحل التطوّر المختلفة  ،توجيهية معينة

المبكرة  الدولة )المرحلةمؤسسات التي تمر بها 

 (.مرحلة النضجوالمتوسطة و

 لذلك، يوفر هذا الدليل طرقاً مُبتكرة ومبسّطة لإجراء

تهيئة الموظفين الجُدد للعمل بفعالية في غياب  عملية

عني بشرح يُ الجزء الثاني المطلوبة. المدخلاتبعض 

هذه النقطة بالتفصيل في القسم المُعنوَن: "استعداد 

الجزء أما  لعملية تهيئة الموظفين الجُدد للعمل". المؤسسة

، فيتضمن مجموعة من النصائح حول كيفية الثالث

تهيئة منهجية تبسيط بعض الخطوات المتبّعة في 

 الموظفين الجُدد للعمل.

 الفئة المستهدفة من هذا الدليل الإرشادي. 3.1

 يمكن للفئات التالية استخدام هذا الدليل:

  أخصائيو الموارد البشرية العاملون في إدارات
الحكومية في  بالمؤسساتالموارد البشرية 

المملكة العربية السعودية، والقائمون بإدارة 
 أنشطة توجيه وتهيئة الموظفين الجُدد

 مشرفو الإدارات الذين يتوقعون استقبال مديرو/
موظفين جُدد، وذلك ليتعرّفوا على عناصر 

 الجُددتهيئة الموظفين 

  أي صاحب مصلحة(srideohemeRS ) آخر

 .مشارك في عملية التهيئة
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 عملية تهيئة الموظفين الجُدد للعمل حولمقدمة  .2

 تعريف عملية تهيئة الموظفين الجُدد للعمل. 1.2

للعمل بأنها يمكن تعريف عملية تهيئة الموظفين الجُدد 

العملية التي يتم من خلالها تعريف الموظف الجديد 

بالسياسات والإجراءات والتوقعات والثقافات المتبّعة 

كومية حفي الإدارة والهيئة الوليات العمل اليومية ؤومس

العملية عندما يتم تعيين المرشح تبدأ هذه و التي يعمل بها.

أو وتنتهي بانتهاء الأسبوع الأول ) ،الناجح في وظيفته

 الأسابيع الأولى( من توظيفه.

يجب أن تكون أنشطة تهيئة الموظفين الجُدد للعمل 

الحكومية، ويجب إجراؤها المؤسسات إلزامية في جميع 

 .الأخرىدارات الإمع جميع والتعاون الوثيقين بالتنسيق 

مؤسسة أخصائي الموارد البشرية في كل ويتعين على 

ولًا عن وضع هذه العملية ؤمسحكومية أن يكون 

باعتباره قائدًا وشريكًا في الأعمال وأحد  .وإجرائها

الأطراف التي تلعب دورًا مهمًا في إحداث تغيير في 

 .االذي يعمل به المؤسسة

 البشرية الموارد دارةلإ الأخرى بالوظائف العملية هذه ارتباط

تهيئة الموظفين كما هو موضح في الشكل أدناه، تعتبر 

إدارة تتولاها إحدى الوظائف الأساسية التي  الجُدد للعمل

عملية التهيئة ويبيّن الشكل أيضًا أن  الموارد البشرية.

 القوى العاملةبجانب عمليتي التوظيف وتخطيط تمثّل 

 .الموارد البشريةإدارة إحدى دعامات 
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 الموظفين الجُدد للعمل مهمة تهيئة. 2.2

 

 

 

 

 

 

التحضير لما قبل 
 الوصول

 تعيين 
 الموظف الحكومي

 نهاية تهيئة الموظف
 الجديد للعمل

 اليوم الأول 
 الوظيفيةفي 

إجراءات ماا عدا     1 2
 الوصول
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 فوائد تهيئة الموظفين الجُدد للعمل. 3.2
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 مرحلة النضج المرحلة المتوسطة مبكرةالمرحلة ال    

1 

تتشابه يتم تخصيص موظفي الإدارات الذين 

وليات الموظفين ؤعملهم مع مسوليات ؤمس

 الجدد لتدريبهم عمليًا.

تكون جلسات التدريب التعريفي مصحوبة بموادٍ 

تدريبية، مثل كتبٍ متخصصة وعروض تقديمية 

 .وكتيباتٍ، وغيرها rhieRrhnirعبر 

2 

التوجيهي على الموضوعات يركز البرنامج 

 .المرتبطة بالإدارة المعنية، ويتم تقديمه شفهيًا

يحضر الموظفون الجُدد مجموعة من العروض 

التقديمية التي ينظّمها ممثلون من الإدارات 

 .المختلفة، ويحصلون على كتيبٍ توجيهي

3 

يتم تعيين موظفين من إدارة الموارد البشرية 

لوضع مجموعة من معايير الاستحقاق 

 ا.يعملون فيه التيالمخصصة للمؤسسة 

يتم وضع وثيقة رسمية مفصلة خصيصًا بمعرفة 

كل مؤسسة للإشراف على استحقاق الموظفين 

 للمزايا المتنوعة التي تقدمها لهم.

 

 :الثلاثة المذكورة أعلاه بمزيدٍ من التفصيل المُدخلاتمن  مُدخليتناول القسم التالي كل 
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 يذهب محم  لاستلام عمله
 في وزارة المالية
 كمحاسبٍ ج ي 

 الشئون الإداريةيسجّل أح  الداملين عإدارة 
 عصمات محم 

 تصريح دخوليزوده عو

 يرحب المشرف
 عمحم   في إدارة المالية

 ويقّ مه لبقية أعضاء الفريق

 "المرافق" يلتقي محم  عزميله 
 الذي يكون عمثاعة المكلف عتوجيهه

 نقطة الاتصال غير الرسمية
 خلال الأساعيع الأولى

 

– 
 يحضر محم  البرنامج التوجيهي

 ويقوم ممثلون من إدارة الموارد البشرية
 وإدارة تقنية المدلومات والإدارة المالية والشئون الإدارية 

 الجُ د عوظائفهم وأدوارهمعتدريف الموظفين 


