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هامةتعريفات

تكوينخلالمنوالمعرفةالمعلوماتإتاحةفجوةتملءالتيالهامةالكياناتمنالبياناتلبحوثأحوالدفترمعهديعتبر

والمختصين.المهتمينمعالمختلفةالعملورشاتوإدارةوتنفيذوتحليلهاوتكويدهاوتنظيفهاالبياناتقواعد

عمليةومهنيموضوعيبشكلمعهاوالتعاملالبياناتهذهإدارةفيعليهميُعتمدجددباحث/ات/ينتوظيفعمليةفإنلذا

التيالكوادروبناءالتوظيفعمليةخطواتتحديدعلينالزامًافكانالبشرية،المواردإدارةمنطويلةلفترةوتحتاجومعقدةهامة

المقبلة.الفتراتخلالالمعهدعليهايعتمد

هذهلتسلّمتوقيتوآخرالمطلوبةوالأوراقالتوظيفعملية،9إلى4منالموادتنظمالداخلي،النظامللائحةطبقًا

العمل.عقدفيتوافرهاالمطلوبالمعلوماتوأخيرًاالإداريالمستوىتحديدومسؤوليةالأوراق

التوظيفسياسةإقرارآلية

ت/يكتبالمعهد،لهيكلطبقًاالإداري/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ت/ةأوالمسؤول/ةويطوريكتب●

أحوال.دفترمعهدداخلللتوظيفسياسة

السياسة.هذهبتطويرالخاصةالملاحظاتعلىيحصلثمومنونائب/تهالتنفيذيالمديرعلىيعرضها●

ضرورية.تراهاالتيملاحظاتهاوتقدمالرأيلإبداءالتنفيذيةالهيئةعلىالمطورةالسياسةهذهتُعرض●

بريدية.رسالةخلالمنالعملفريقعلىلعرضهاالتنفيذيةالهيئةملاحظاتوتنفيذتحريرالمسؤول/ةيعيد●

.إقرارهاالتنفيذيةالهيئةتُعلنلفظية،أومكتوبةسواءالعملفريقمنالملاحظاتمنأيًاوجودعدمحالفي●

للهيئةإرسالهاإعادةثمالملاحظاتتلكحولوالنقاشمراجعتهايتمالعملفريقمنملاحظاتوجودحالةفي●

النهاية.فياقرارهاقبلالملاحظاتمناقشةأوبالاقرارقرارًاليصدرالتنفيذية

عملطريقةعلىتطرأالتيالمختلفةوالظروفللمستجداتطبقًاتعديلهاأولتطويرهاسنويًاالتوظيفسياسةمراجعة●

للإقرار.السابقةالخطواتاتباعمعالأمر؛لزمإذاالمعهد

كلماالجندريةالمساواةسياسةتطبيقالتنفيذية-المدير/ةونائب/ةالتنفيذي/ة-المدير/ةالتنفيذيةالإدارةتراعي●

أمكن.
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التوظيفسياسةخرقمنالتضررإبداءآلية

تعيينهكانإذاخاصةالأفرادأحدتعيينبخصوصالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةإلىمباشرةاعتراضاتهعنالمتضرريعبر●

:مهنيًاأوشخصيًالهمباشرًاضررًايعد

تعديأواختراقمدىلتحديدمساعدًامسارًاللمعهدالداخليالنظاملائحةمن45إلى42منالموادتُنظم.1

لهذهالتنفيذيةالإدارةتنبيهفيالحقولهالقدامىالموظفينأحدلهاينتبهوقدمنهاأيًاعلىالجديدالموظف

الأمور.

المُعين.الشخصمنبالوظيفةأحقأنهيرىالمعترضالموظفكانإذا.2

أنهأوعنهالمعروفةالإداريةالمهاراتلديهليسالجديدالموظفأنيرىالتعيين،قرارعلىالمعترضالموظف.3

إدارته.تحتسيعاني

النظاملائحةضمنالواردةالمناسبةالجزائيةالإجراءاتومراجعةبحثهايتمالشكوىثبتتإذاالسابقة؛الحالاتفي

مغايررأيلهاونائب/ت/ه-التنفيذي/ة-المدير/ةالتنفيذيةالإدارةكانتإذاأماالفصل،درجةإلىتصلقدوالتيالداخلي

كحدأشهر-ثلاثةالأولىالاختبارفترةخلالالتنفيذية-الهيئةجانب-منالجديدالموظفأداءلمتابعةزمنيخطوضعيتم

المهنية.العمليةسيرمنللتأكدشهركلفيهاتقييمهيتمأقصى-

تقديمللمتضرريحقولكنأساسها،علىواختبارهوالإداريةالفنيةالمهاراتتوافربعدإلاجديدموظفتعيينيتملاعادة●

الموظفمعنقاشجلسةوعقدعناصرهاومراجعةالتنفيذيالمديرنائبةمعالشكوىليبحثالأفرادلمدير/ةشكوى

النظر.وجهاتلتوضيحالمتضرر

العملللائحةطبقًامعهالتعامليتمالأفراد،أحدتعيينعلىالمعترضالموظفرأيأوالمعلوماتصحةحالفي●

بها.الملحقةوالسياساتالداخليةالتنفيذية

التنفيذية.الإدارةاتخذتهاالتيالتعيينقراراتعلىالاعتراضللشاكييحقلاالشكوى،أوالادعاءاتصحةعدمحالفي●

فيالحقلهالتدريبيالبرنامجأوالشاغرةالوظائفلإحدىمتقدمًا؛المعهدمنظومةخارجمنالمتضرركانإذا●

علىوالعملبحثهاوعليهمشكواهلشرحونائب/ه-التنفيذي-المديرالتنفيذيينالمعهدمسؤوليمنلأيًاالوصول

حلها.
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عليهايُستندوأسسقيم

فيتتوازنوالتوظيفوالتعيينالاستقطابعملياتفيوالمساواةوالنزاهةالعدالةفيهايُراعىَسياسةالمعهدينتهج●

مهنيًا.بهاوالعاملينالعاملاتمهاراتتنميبيئةلضمانتمييزدونالخبرةمراعاةمعالاجتماعيالنوع

مماالمعهديقدمهامتنوعةبمشروعاتوربطهاوالعاملين،للعاملاتمختلفةمهنيةمساراتلتطويرالدائمالسعي●

والاستدامة.الاستمراريةيحقق

أوكرامتهميمسفعلكلعنوالامتناعومصالحهمبأحوالهماهتمامهايبرزلائقبشكلموظفيهابمعاملةالإلتزام●

معتقداتهم.

الداخلي.النظاملائحةفىعليهاالمنصوصحقوقهمممارسةأجلمنالعمللفريقاللازمالوقتتقديم●

للتقشفتدعوظروفهناككانتإذا-العاملينأمامالماليالمعهدلموقفالتنفيذيةالإدارةعملفريقتوضيح●

معالوضعهذانتيجةالعمالةتدنيةبإجراءاتيلتزمكماالمالي.التدهورتسبقأشهرثلاثةعنتقللابمدة-المالى

التنفيذي.الإداريالمستوىجانبمنالمسبقالإخطار
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العمالة/الموظفينأنواع

يلى:-فيماحصرهايمكنالبشريةالمواردمنأنماطبعدةالمعهديستعين

كامل،بدوامعمل●
السياساتكافةعليهوتسريالأجل،طويلةمحددةمهاملتنفيذأسبوعيًاساعة28بمعدلللمعهدخدماتهالموظفيقدمبموجبهالذيالتعاقدهو

بنودها.بكلللمعهدالداخليةالتنفيذيةواللائحةالإدارية

المدير/ةتقييمعلىبناءًاالاختبار".تحت"عمللفترةأقصى)(بحدالأولىأشهربالثلاثةالعامل/يخضعحيثكاملةسنةلمدةأقصىبحدالتعاقديكون

إخطاربعدالمباشر،المدير/ةمنبطلبجزئياًأوكلياًذلكاستثناء(ويمكنالتنفيذي/ة.المدير/ةنائب/ةقبلمنتعيينه/هاعلىالموافقةيتمله/هاالمباشر/ة

التنفيذي).المديرلنائب/ةالإيميلعبرومُسببمكتوب

جزئي،بدوامعمل●
السياساتكافةعليهولاتسريالأجل،طويلةمحددةمهاملتنفيذأسبوعيًاساعة18بمعدلللمعهدخدماتهالموظفيقدمبموجبهالذيالتعاقدهو

للمعهد.الداخليةالتنفيذيةواللائحةالإدارية

الفني/للتصنيفالملائموالمتابعةالتقييملنظاميخضعكماسنوية،شهرية/ربعبمكافأةللتجديد،قابلة،أقصى)بحدسنةحتىأشهر3(منالتعاقديكون

بالعقد.المحددةالعملساعاتوفقعليهالتعاقدتمالذيالإداري

مستقل،عملنظام●
تعاقدهوينتهيللتجديد-قابلةسنةأقصىوحدشهربين-ماالأجلقصيرةمحددةمهاملتنفيذللمعهدخدماتهالموظفيقدمبموجبهالذيالتعاقدهو

أوالراتبالمكافأة/قيمةتحددالتيوهيالتنفيذي/ةالمدير/ةالمهامتلكيتابعسنتين.عنتقللاالتيالخبرةالمهامهذهلتنفيذيشترطالمهام.تلكبتنفيذ

التنفيذية.اللائحةبنودعليهتسريلاولكنالمعهدداخلالمتبعوالتقييمالمتابعةلبرنامجويخضعالتعاقدقيمة

زمالة،نظام●
لتدريب،تكلفتهيتحملونالذينالمحليينالشركاءأوالأكاديميةالبحثيةالمؤسساتمنوبترشيحالتنفيذيةالإدارةمنمباشرةالمخصصالتعاقدهو

هذاالزمالة.لتلكالمنضملهاينتميالتيالمؤسسةفيأوالمعهدفيالمجالهذامستقبللاستكشافمحاولةفيبعينهامهاراتعلىأعضاءهاأحد

نظاممثل-أشهرالستفترةتتعدىلامحددةمهامعلىالتدريبأومهاملتنفيذالزميلفيتوافرهاالواجبوالإجراءاتالشروطكافةعليهيسريالنظام

أنيجببشخصه؛التنفيذيالمديرعنهالمسؤولالتدريبأوالمهارةتكونأنيجبللمعهد.الداخليةالإداريةالسياساتويحترمالمثال-سبيلعلىلازورد

واختبارتدريبفيالتنفيذي/ةالمدير/ةيرغبقدالمختلفة.والبرامجوالوحداتالعملفرقفيزملائنامنأيًافيموجودةغيرالمعرفةأوالمهارةتلكتكون

المباشرالمسؤولوهوشريكةمؤسساتفيأبحاثوحدةوإنشاءتكوينالبيانات/ببحوثمرتبطجديدمجالفنية/مهارةعمل/أداة/طريقةأهميةمدى

فيولكنمباشركبحثالعليابالإدارةيتصلفيماالتنفيذيةالإدارةمنالمباشرللتعييناستثنائيةحالاتتوجدماوعادةسبق،مابكلالمرتبطةالتدريباتعن

فقط.المهنيةالمقابلةلإجراءاتيخضعذلكالنهاية

كماالزمالةنظامضمنذلكيدخلوقتهاالمعهد،بياناتقواعداستخدامتتطلبمامهمةلتنفيذوالتطوعالمعهدداخلمنالعملبعينهشخصيطلبقد

تدريبوربماوإشرافمتابعةخدمةالموقفهذاويُعدأحوال،دفتريقدمهاالتيالخدماتلهذهمقابلعلىيحصللاولكنمتطوعًاالوقتنفسفييعد

الزمالة.نظامداخلبالاستضافةوصفهايمكنكماالزميلعليهايحصل
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خدمية/استشاريةعقودنظام●
هومماأعلىمستوياتإلىللوصولالمعهدوخدمةتطويرفيأساسيدورلهاالمهماتهذهولكنالأجلمحددةمهماتلتنفيذالمخصصالتعاقدهو

لامحددةفترة-خلالمؤسسات/شركاتأوأفراديقدمهاتنفيذيةأواستشارية/تدريبيةالمهامتلكتكونقدكمؤسسة/معهد.الخارجيالمستوىعلىفيه

قراروالإدارية.المهنيةقدراتهلرفعالمعهدداخلأكثرأوفردتدريبيتمالهدفلهذانصللكيولكنبعينههدفلتحقيقأقصى-كحدوسنةشهرعنتقل

التنفيذية.الإدارةبخططأيضًاومرتبطالمعهداحتياجاتمعالاستشارييقدمهماوتوافقالماليةبالاتاحةمرتبطالتعاقد

تدريب،/تطوع●
خلالمنذلكويتممستقبلاًالمعهدبرامجأحدإلىللانضمامملائمتهمدىاختبارأجلمنالجددالباحثينلأحدجديدةمهارةلتعليمالمخصصالتعاقدهو

الخارجيين.الشركاءمعدوريبشكلتتموالتيالبياناتلمدرسةالمنضمينأوشهور3مدارعلىالممتدالتدريبيالبرنامج

طبقًاالمعهديراعيهامحددةبقواعدإلاتشغيلهميجوزولاسنة�18حتىأطفاللأنهمسنة16عنالمتطوعين/اتالمتدربين/اتأعماريقللاعادة

المعهد.بهايلتزمالتيالمخاطرمنالحمايةخطواتوكذلك،العملقانونمن102المادةإلى98منللمواد

التوظيفعملية

المعهدخارجمنالخارجي.التوظيف1

يلي:مماالجزءهذامصادرتتنوع

العام.للجمهورموجهةالمعهدعليهايعتمدالتيالمختلفةالتواصلمنصاتعبرالعامة؛الدعوة
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ودوائرالأهليةأوالمدنيالمجتمعمؤسساتمثلالعامةالدوائرفيالدعوةنشرتستهدفوالتيالقريبة؛الدوائرعبرالدعوة

قريبة.شخصيةعلاقات

لهم.معروفينمهنيةلشخصياتالفريقأفرادمنترشيحخلالمنتتموالتيالشخصية؛الداخليةالدعوة

عنهاالمعلنالتقديملخطواتمتتبعًاللوظيفةالمرشحيتقدم●

المتقدمين.سائرعليهايسيرالتيالخطواتلنفسالمتقدميخضع●

المعهدداخلمنالداخليالتوظيف.2

أوالبرنامج/الوحدةنفسداخلشاغرةوظائفإلىالانتقالالمعهدداخلمنللموظفينالفرصةإتاحةالسياسةهذهتضمن

المعاييرفيهتوافرماإذاالقصيرةالمرشحينلقائمةمباشرةالوظيفةلهذهالمرشحالموظفيدخلحيثأخرى؛ووحداتملفات

والإدارية.والفنيةالمهنيةمهاراتهمعتتناسبوظيفيةترقيةأوتصعيدًايُعداختيارهحالوفيللوظيفة،المطلوبةالمهنية

يلي:ماإلىالداخليةالتوظيفمصادرتنقسم

مناسبالداخليالفريقمنمرشحبتوظيفبالتوصيةالحالي/ةالإدارةالمباشر/المديريقومأنوهي:الداخليةالتوصية.1

للمهام.

مستواهابنفسأوالحاليةوظيفتهمنأعلىشاغرةوظيفةأيإلىيتقدمأنموظفأييستطيع:الشخصيةالطلباتتقديم.2

المعهد.داخلوحدةأيفي

لتحفيزكوسيلةالأحيانمنكثيرفيتُستخدموالتيالحالية،وظيفتهمنأعلىشاغرةلوظيفةالموظفشغل:الترقيات.3

الحالية.الوظيفةمعتتناسبولامختلفةوتطوريةإداريةلمرحلةالموظفوصولأوالموظفين،ومكافأة

أخرىإدارة/وحدةفيالوظيفيمستواهبنفسشاغرةوظيفةإلىالحاليةوظيفتهمنالموظفنقلهي:التدويرأوالنقل.4

والملل.النمطيةوكسروالمهنيالوظيفيالتطويربغرض

يتمتعلأنهعليه،الوظيفةوعرضالأكفاءالمتدربينأحداختيارالملف)،نهايةفيالنشاطبماهية(تعريفالتدريبيالبرنامج.5

للوظيفة.المحددةبالمعايير

يتمتعلأنهعليه،الوظيفةوعرضالأكفاءالمتدربينأحداختيارالملف)،نهايةفيالنشاطبماهية(تعريفالبياناتمدرسة.6

للوظيفة.المحددةبالمعايير

بالمعهدالإلتحاقطرق

المنصاتعبرالعامالتقديمبابفتحعندرسميبشكلالتقديمخلالمنالبياناتلبحوثأحوالدفتربمعهدالالتحاقيتم

الداخليالتقديمطلباتلتلقيعنهالمعلنالرسميالإلكترونيوالبريدالإلكترونيالموقعمثلبالمعهدالخاصةالإلكترونية
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منوعرضهتقديمهسبقماأوالزمالةنظامخلالمنتظهرالتيالاستثناءاتكافةيراعيكماالاجتماعي.التواصلومنصات

الملف.هذاخلال

وظيفةعنالإعلانخطوات

يلي:ماتحديدومنهاالكفاءةلضمانمحددةخطواتتُتبعجديدموظفانضماميخصفيما

التنفيذيالمديرمن-المكونةالتنفيذيةالإدارةتضعهاالتيالبشريةالمواردخطةتحددهللوظيفةالمؤسسيالاحتياج.1

هذاأنكماوالوحدات،البرامجمدراءيرسلهاالتيالسنويةللخطططبقًاالإدارةمجلسيعتمدهاثمالتنفيذي-المديرونائب/ة
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ونائب/هالتنفيذيالمديرمنكٌلاًيضعهاوالتيالماليةالسنويةالخطةتوفرهاالتيالإتاحةبمدىمرتبط يالوظيف التوسع

.التنفيذيالمديرويعتمدهايمثلهمنأوالماليوالمدير

رؤيةبعدمنالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةوتطويرهكتابتهفييساهمالمطلوبةوالمهامالوظيفيالتوصيف.2

.التنفيذيالمديرنائبةوموافقة

منالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةوتطويرهكتابتهفييساهمزملائهوباقيالجديدالموظفبينالاتصالعلاقات.3

.التنفيذيالمديرنائبةوموافقةرؤيةبعد

.التنفيذيالمديرنائب/ةوتطويرهاكتابتهافييساهمالوظيفةلشغلالمطلوبةالمقومات.4

.التنفيذيالمديرنائب/ةوالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةيكتبهاالوظيفةعنالإعلانتخصفقرةكتابة.5

إذاماتحديدمعالتوظيفطلباتعليهسيرسلالذيالإلكترونيالبريدتحديدمعالطلباتلتلقيالإنترنتعبرالنشرمنصاتوتحديد.6

المديرنائبةيدفيالقرارالأمر،تطلبإذاالبريديةالرسالةعنواناسمتحديدوكذلكعدمهمنالتقديملخطابأهميةهناككان

المعهد.داخلالتواصلمسؤول/ةدورهوالتنفيذبينما،التنفيذي

التقديمدعوةنصفيوجودهاعلىالحفاظيجبفقرةهيالقصيرة،القائمةأصحابمعيكونالتواصلأنعلىالتأكيد.7

.والإعلامالتواصلمسؤول/ةمهاممنوجودهامنوالتأكد

الوظيفةباختلافتختلفقدوالتيواحدةوظيفةفيالمعاييرتلككلتواجدضرورةملزمًا(ليسالاختيارمعايير

)إداريةخبرةمنيلزمماخصوصًاعليهاالمُقدم

والفنيةوالمهنيةالعمليةالخبرة.1

العملداخلالإنسانيةوالعلاقاتالمهنيةالمشاكلمعالتعامل.2

المرونة.3

الإداريةالخبرة.4

أمكنإنالجندريةالمساواةسياسةبمعاييرالالتزام.5

الترشيحطلباتفحصخطوات

التقديمطلباتحصر.1

الاختيار.لمعاييرطبقًاتصنيفها.2

الذاتية.السيرخلالمنالتنفيذيةالإدارةطريقعنالقصيرةللقائمةمرشحينثلاثحصر.3
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الشخصية.المقابلةبعدمنالمرشحمهاراتمنللتأكداللازمةالاختباراتبعضتنفيذطلب.4

Checkالسابقةالموظفعملجهاتمعالتواصلخلالمنالمطلوبةالخبراتعنالاستفسار.5 Referenceالتسببدونالحاجةوقت

للسرية.وفقًاالتقصييكنبحيثللمرشحلاحقهمشاكلبأي

المباشر.والمسؤول/المديرالتنفيذيةالإدارةممثلجانبمنالقصيرةالقائمةضمنللتواجدالأنسباختيار.6

يًا.قصورًايُعدعليهمالردوعدملهم،والاعتذارالاختيارلجنةبقرارالقصيرةالقائمةمرشحيبقيةعلىالرد.7 إدار

للوظيفةالمرشحواختيارالمقابلةلجنة

المدير/ةنائب/ةمنمكونةتكونماوعادة-مقابلاتعِدْةفرديرقممنمكونةتكونأنيفضلوالتيالاختيارلجنةتعقد

الوظيفةكانتماإذاقليلاًالمقابلاتلجنةتختلف–العملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةوالمباشرالمديروالتنفيذي/ة

-نائب/ةالبشريةالمواردوممثلالتنفيذي--المديرالتنفيذيةالإدارةممثلبإضافةالعليا،الإداريةالمستوياتبخصوص

وقتها.المطبقالإداريللهيكلطبقًاوذلكالإداري/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ة-المدير/ة

من:للتأكدللوظيفةالمرشحمعشخصيةالمقابلة

الوظيفي.الوصفبطاقةفيالمطلوبةالأعمالتنفيذعلىوخبرتهقدرتهمدى●

المديرنائبمعالمباشررئيسهالأمرهذاويقررسيشغلها،الذيعملهطبيعةمعتتناسبلمدةتفرغهمنالاختبارلجنةتتحققأن●

الإداري.المديرأوالتنفيذي

ومكافآتهمواعيدهاوظروفهالعملمتطلباتعلىيوافقوأنوسلوكه،شخصيتهعلىأغلبيةأوإجماعاًالاختيارلجنةلدىيكونأن●

المالية.

المهاملمجموعةتنفيذهأوللمعهدالتدريبيالبرنامجفياشتراكهحالةفيأقلوربماأشهر،3لمدةاختباراجتيازضرورةيتفهمأن●

بالمعهد.التحاقهقبلمنالبياناتبقواعدالمتعلقة

الجوانبتلكلبيانالمشروعحاجةمدىعلىذلكويتوقفقبوله،قبلشخصيتهيظهرمكثفلتدريبللوظيفةالمرشحتعريضيجوز●

الشخصية.

على:-بناءًوالمفاضلةالاختياريتمواحدة،لوظيفةيصلحفردمنأكثرتوفرحالفى●

مباشروغيرمباشربشكلالمرتبطةالمهاراتوتنوعللتعلــُم،الوظيفةإلىالمتقدموقابليةبالموضوع،المتصلةالفعليةالخبرةدرجة●

بالوظيفة.

المعهد،عملطبيعةنفسمنتتقاربطبيعةلهاالمؤسساتمنغيرهأوبالمعهدمتطوعاًالعملفىأكثر،أوعاماًأمضىمن●

%.80منأكبركفاءةمدىويحددللمؤسسة،وفائدتهوإمكاناتهشخصيتهيوضحصلاحيةتقريروجودبشرط
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أمكنإنالموظفينلتعيينأساسًاالمعهديتخذهاالتيالجندريةالمساواةسياسةتطبيق●

المباشر/ةالمدير/ةمسؤوليةالنهائيالقراربينماالاختيار؛بخصوصاستشاريًارأيًاالتنفيذيةالإدارةتقدم●

الوظيفةلنيلالمرشحينأوالمختارينمعالتواصلطريقة

مايلي:فيهايوضحرسالةالتنفيذيالمديرنائب/ةيكتب

العمل.بدءوتاريخ…وهوالمرشحاسمعلىالاتفاقتموالاختيارالطلباتفحصخطواتاكتمالبعد.1

المعاملاتبدءيتمالعملعرضعلىالمناسبالمرشحموافقةوعندالمناسب،للمرشحالإدارةقبلمنالماليالعملعرضتقديم.2

الإدارية.

التالي.المرشحمعالتفاوضبدءالمرشح،اعتذارحالفي.3

بالتفصيلالوظيفيالوصفتقديم.4

الفريقأوالمعهدفيزملائهوباقيالوظيفةلنيلالمرشحبينماالاتصالعلاقاتتوضيح.5

وجدتإن..إلخوالصحيةالاجتماعيةالتأميناتمثلالمقدمةالمزاياتوضيح.6

التعاقدومدةالعملبدءموعد.7

والخارجيةالداخليةالمعهدلعملالمنظمةوالسياساتالداخليةاللائحةبالرسالةمرفق.8

البرنامجعنتفاصيللمناقشةبهوالاجتماعالعقدتوقيعموعدتحديديتمبالمهمةوقبلسبقماعلىالمرشحموافقةحالفي.9

المرشح.لهسينضمالذي

التعيين

فيالموظفأداءعلىالرسميةالاتصالنقطةوهو،المطلوبةالمهنيةالمهاراتواستقطابجذبمنالأخيرةالمرحلةهو

الأولى.المرحلة

وتحقيقالفريقمعوالتعاملالتناغمعلىالموظفقدرةاختبارهيالأولىالأشهرالثلاثأنذِكرضرورةعلىالتعاقديتضمن

المدى.قصيرةأهداف

الجديد:الموظفتأهللضمانالخطواتمنمجموعةتحققمنلابد
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ووظيفته،وزملائهإدارتهوعنالمعهدعملعنالكافيةالمعلوماتعلىالجديدالموظفحصوللضمان؛الإرشاديالبرنامج●

الخارجيين.الشركاءمنومتعامليهالموظفيهيقدمهاالتيوالخدماتالبشريةبالمواردالمتعلقةالرئيسيةالعملوإجراءاتوقوانين

:جزأينإلىالبرنامجوينقسمأشهر،ستةأوأشهرثلاثةبينتتراوحلمدةالمعهدإدارةيقررهلماوفقًاالتأهيلعمليةتستمر

قيادية،هيهلوظيفتهلطبيعةتحديدمعفيها،ودورهعملهوطبيعةبالمعهدالموظفلتعريفمتنوعةمنظمةعملياترسمي:.1

غيرها.أوبحثيةأوتأهيلية،مكتبية،هيهلكذلكغيرها.أوتنسيقيةداعمة،فنية،إشرافية،

سياساتوالتحرش،التمييزمناهضةسياساتالداخلي،النظام-لائحةالداخليالعملتنظمالتيالسياساتكافةتقديمالرسمي،الجانبيتضمن

والتأكدسياسات-منإليهاينضموما..المخاطرومواجهةالرقميوالأمانالتوظيفوسياساتالمؤسسي،والبروفايلالجندريةالمساواة

هذاتنفيذعنالأساسيالمسؤوليومين.إلىيوممدىعلىتنفيذهيتمأنعلىالداخليةالعمللوائحفيالمتضمنةالنقاطكافةتوضيحمن

الإدارية.الشؤونيخصفيمايمثله/امنأوالتنفيذيالمديرنائب/ةهوالأمر

الثقافةعلىبالتعرفخلالهامنيقومالتيالمعهدموظفيمنالعملوزملاءالموظفبينتتمالتيالتواصلعملياتهيرسمي:غير.2

خلال:منيتموذلك،المعهدفيتتمالتيالاتصالعملياتطبيعةإلىبالإضافةالموظف،يحتاجهاالتيوالإجراءاتوالسياساتالمؤسسية

المساعدةسبللتوفيرالإداريالهيكلفيفردآخرحتىالمباشروالمديرالتنفيذيالمديرنائب/ةمنبدايةالزملاءمساهمةالمرافقة:أ.

.السياساتأوبالعملالمتعلقةسواءالنصائحوتقديمالاستفساراتعلىوالرد

فيالجديدللموظفوالنصحوالتوجيهالإرشادبتقديمالطويلةالخبرةذويالعملزملاءأحدأوالمباشرالرئيسيقوموالتوجيه:الإرشادب.

.المستهدفوتحقيقالإنجازعلىلمساعدتهالمعهدفيبعملهالمتعلقةالمجالاتجميع

الانتهاءبعدالمعهدفيالبشريةالمواردإدارةعلىالعامة؛الوظيفةوأخلاقياتالمهنيالسلوكمدونةوثيقة●

وجدت--إنالعامةالوظيفةوأخلاقياتالمهنيالسلوكمبادئوثيقةعلىالجددالموظفينجميعتوقيعالتعريفيالبرنامجمن

.موظفبكلالخاصالملففيوحفظها

عامةبنود

وظيفتهمطبيعةمعيتناقضلافيماللعاملونيراهاأعمالأيإسنادالمباشرالمديرأوالتنفيذيالمديرنائبأوالإداريالمديريحق●

عنجوهريًايختلفلاالجديدالعملدامماآخرإلىبرنامجمنأوآخرقسمإلىالعاملةأوالعاملنقلللإدارةيحقكمامهنتهم،أو

وسيلةوإيجادالقرارهذاعلىالعاملةأوالعاملوموافقةعملهشروطأوبأجرهالمساسعدمبشرطأصلاً،عليهالمتفقالعمل

به.الخاصالمهامعقدفيكملحقوتوثيقهاالاتفاقأوالقرارهذالصياغة

فيتحديدهايتموالتيالعملحاجةعلىبناءاستشاريينأوعملمجموعاتبناءإلىالمعهديلجأربما●

التالية:-القواعدعلىوتقومالمعهدخارجمنأعضاءتضموقدالعامةالاجتماعات
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نائب/ةأوالإداريالمديرإلىمكتوبةوتقدمهاالمتابعة.عنالمسؤولتحديدواضح،بشكلالأهدافتحديدبدقة،المهامتحديد.1

التنفيذي.المدير

المتابعة.عنللمسؤولالمشروع/الوحدةمسؤولمنمكتوبةوتقدمالمسؤوليات.وتقسيمالعملتنظيمللعمل،محددتخطيط.2

مشاكلأومعضلاتوجودحالفيالمتابعةعنالمسؤولإلىالرجوعويتمالعامالاتفاقبنظامالاستشاريينأوالمجموعةتلتزم.3

.التدخلتتطلب

والمهنية.الفنيةوفعاليتهصلاحيتهمنللتأكدعامكلالإداريالهيكلمراجعة●

نفسيأذىفييتسببذلكلأنمناسبة،وإداريةفنيةمهاراتمنذلكيقابلهأندونللتحفيزكوسيلةالتصعيدأوالترقيعدم●

للمعهد.وكذلكللموظفومعنوي

للمعهدبشريةمواردتوفيرفيتساهمأنشطة

التدريبيالبرنامج.1

البياناتمدرسة.2

التدريبي/التطوعيالبرنامج-1
بسيط.ماديبمقابلتدريبي/تطوعيبرنامجهو
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هذهكونخاصة،جديدةبشريةلكوادرالإمكانقدرعملناوقيموثقافةالخبراتنقلفيالتدريبيالبرنامجفيالأساسيةالقيمةتكمن

خلالمنالذيالأساسيالتطوعي برنامجال يعدكما.الكفاءاتندرةمنأيضاًيعانيالذيالمدني،المجتمعفيللغايةنادرةالخبرات

.المعهدووحداتبرامجداخلللعملالأنسبلاختيارالبشريةالكفاءاتتطورمدىنستكشف

البرنامج؛أهداف

البيانات.وادارةإنتاجخبراتفيكبيرًانقصًايواجهالذيمصرفيالبحثيالمجتمعودعممساعدة.1

وفهمهاالبياناتمعالتعاملعلىقادرةالسنوية-وميزانيتهالمعهدلاحتياجاتطبقًاعددها-يتحددكوادرإعدادفيالمساهمة.2

والبياناتالبياناتتنظيفمهاموأداءوترميزها،البياناتجمعمنبدءًاالاجتماعيةالبياناتقواعدوإعدادبناءمهاراتولديها

مصروخارجداخلالبياناتقواعدوبناءإتاحةثقافةنشرفييساعدمماللمتغيراتبسيطةبيانيةورسومإحصائياتوإنشاءالوصفية،

.والإقليميالمحليالمستويينعلى

المعهد.فيالموجودةالمختلفةوالوحداتللملفاتالبشريةالمواردفجواتسد،داخليآخرمستوىعلى.3

البحثي.المجالفيومؤسساتلفئاتالوصولقنواتتعزيز.4

التدريب.فيالبرنامجعملفريقلدىالإداريةالمهاراتتعزيز.5

المعهد.برامجلمخرجاتالتسويق.6

المتدربينتقييم

بعضإلىبالإضافةللمعهدالمنضم/ات/ينالباحث/ات/ينبتقييمالخاصةالتقييممعاييرمنلبعضًاالمتدرب/المتطوعيخضع

عملهم.مهاممعتتناسبالتيالأخرىالنقاط

الاختيارومعاييرالتدريبيالبرامجتنفيذلاستدامةآلية

السنوية.للميزانيةوطبقًاجديدةبشريةلمواردالمعهدحاجةحالفيالتدريبيالبرنامجعلىالتقديمبابفتحيستمر.1

فيجددمتدربينلإضافةنلجأربماولكنواحدةمرةالمهنيةالمقابلاتتنفيذيتمماعادةللمتدربين،المؤسسيالاحتياجحالةفي.2

احتياجنا.حال
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وهي:التدريبيللبرنامجالمستهدفةالفئاتمعايير

إلىيصلقدالذيالجادالعملعلىوالقدرةالتعلّمفيالرغبةأوالدراسةفيواضحةتكونأنبحيثللبرنامجالانضمامأهميةبيان.1

البحثي.العملأجزاءبعضفيالمللمرحلة

النقدي.التفكيربمهارةالشخصتمتعأهمية.2

المهنيالتطورفرصةووجودالبيانات،وقواعدالبحوثمجالفيالفنيةالقدرةمدىاختبار.3

يدلمماالعامالشأنمعالتفاعلمثلمؤثرةخارجيةأنشطةتنفيذعلىوالقدرةالخارجيالعالمعلىتأثيرهاومدىالشخصيةوضوح.4

الشخصة.تلكلدىالطموحصفةوجودعلى

دراستهعدمحالةفيولكنالمعهدبهايهتمالتيالتخصصاتإحدىيدرسطالبًامازالأوالتخرجحديثيمنالمرشحيكونأنيُفضل.5

المعهد.عملبمجالاهتمامًايظهرطالمالاختيارهعائقأيهذايشكللاالتخصصاتتلكلأحد

ثراءلزيادةوالأعراقالجندريةوالهوياتالاقليميةللمحافظاتوالمنتمين/ياتوالثقافاتالاهتماماتمتنوعيالأشخاصيفضل.6

العمل.فريقوتنوع

مبدعشخصأنهأوالبحثيةأوالتحليليةالمهاممنأيًابتنفيذيقملمالمتقدمأنالتقييم/المقابلةلجنةرأتماإذاحالةفييُفضل.7

يستمتعلنلأنهتعيينهيتمألاقصيرة،زمنيةفترةفيأخرىمهاممنوالانتقالالحركةتتطلبالتيللأعمالمحبأوللفنمحب

مُهْدر.ومجهودطاقةويستهلكإليهستقدمالتيبالمهام

والأقاليم.المحافظاتمنالمنضمينمننسبةوجوديفضل.8

سنة.18عنيقلولاسنة28عنال�يزيدألايفضل.9

مرحلياالبرنامجعملآلية

قواعدبناءمهاراتعلىلتدريبهمللمعهدالاجتماعيةالتواصلمواقععلىالنشرطريقعنالاحتياجلخطةطبقًاالمتدربيناختيار.1

بيانات.

ويُقبلانضمامهشروطيستوفيطالماأولاًطلبهفحصفيالحقلهأولاً،يتقدممنتعنيللبرنامج؛الانضمامفيالأسبقيةمعيار.2

وقتها.متاحغيرالمفضلبرنامجهكانإذاإلاأولاً

ورؤيةتنظيممنالمقابلةالعمل/لجنةفريقيتمكنحتىواحدشهرالواحدةللدورةالتحضيرويحتاجأشهر،3التدريبمدة.3

الانضمام.فيالراغبينالباحثين/المتدربين

البيانات.لمدرسةالفنيالمحتوىعلىمعتمدةالتدريبيةالورش.4

أحوال"."دفترمعهدملفاتلاحتياجوفقًاالمتدربينتوزيعيتم.5

والتنوعللتجديدسابقاالمختارةالورشعلىبينهمفيماالتناوبويمكنالاولىبالمرحلةتوافقيبشكليتمللبرامجالمتدربيناختيار.6

والملل.بالرتابةوالإصابةوعدم
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مرحلة.كلفيالمتدربينمستوىوفقلجزئينالورشبعضتقسيمللمتدربينيمكن.7

كلمستوىوفقالتطبيقيةالمراحللبعضالزمنيةالخطةتقصيرالمتدربعلىالوحدة/الملف--مدير/ةالفنيللمشرفيمكن.8

متدرب.

مالاتخاذعليهاالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةيُطلعبدورهوالذيالتدريبيالبرنامجشكاوىالعملبيئةوثقافةالأفرادمديريتلقى.9

.الأمرلزمإذاالتنفيذي/ةللمدير/ةتُصعدوربماإجراءاتأوتدابيرمنيلزم

الانضمامآلية

المعهد.حاجةوقتمفتوحالتطوعيأوالتدريبيللبرنامجالانضمامباب.1

التالية.الدورةفيالتقديميمكنهالنهايةفيينجحولاللانضماميتقدممن.2

الحالاتبعضوفيالمباشر/ةوالمدير/ةالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةمنالتدريبيللبرنامجالمتقدمينمقابلةلجنةتتكون.3

بالبرنامجالمعنيةالوحداتمديريأحدأوالتنفيذيالمديرنائب/ةتتواجدالسابقينالزميلينمنأيًاوجودعدمحالةوفيالطارئة

لفريقللانضمامأحدهم/ناختيارفيالرغبةحالةفيالتنفيذي/ةالمدير/ةمعسريعةبسيطةمقابلةالأمريتطلبوربماالتدريبي.

مستقبلاً.العمللفريقفائدتهمدىمنللتاكدبسيطةعملمهمةتنفيذعلىوالاتفاقرسميبتعاقدالعمل

المعهد.لاحتياجاتطبقًاوحده/االوحدةلمدير/ةقرارهوعدمهمنالتدريبيالبرنامجفيالمتدربالتحاققرار.4

بأهممختصرةقائمةتكوينوبدءالصالحينغيرالمتقدمينواستبعادبفرزالتنفيذية-الهيئةلقرار-طبقًاالمسؤول/ةيقوم.5

علىالردبعدهاومنالذاتية..-السيرمرفقاتالاهتمام،أسبابالرسالة،-عنوانالتقديمقواعديتبعلامنواستبعادالمتقدمين

اللاحقة.الدوراتفيللبرنامجتقدمهمإمكانيةوذكرالمختصرةالقائمةدخولهمعدمعنباعتذارالمستبعدين

المسؤول/ة.يعدهاالمختصرةالقائمةلأعضاءشخصيةمقابلاتتنسيق.6

الجدد.للمتدربينوبرامجهالمعهدوشرحوتقديمتدريباتهم،بدءبمواعيدالمقبولينالمتقدمينإبلاغالمقابلات،عقدبعد.7

المالية.الإدارةمنصرفهاوطبيعةمكافآتهمقيمةتوضيح.8

التدريبيالبرنامجفيالجزاءاتآلية

فيخصوصًالهيقدمهاالتيبالملاحظاتيلتزملمإذامستمر،بشكلشفهيًابملاحظاته/اللمتدرب/ةالملف/الوحدةمدير/ةي/تقدم.1

الأول.الشهرتقييمبعدمنالبرنامجمدير/ةينتظرالتدريبمنالثالثالأسبوع

شفهي.نظربلفتيُنذرالأولالأولى/الشهرالتقييمدورةفي%60عنالمتدرب/ةعملجودةتتجاوزلمإذا.2

برسالةالمتدرب/ةنظرلفتالوحدةمدير/ةيُلفتالتدريبيالبرنامجمنالثانيالشهرفي%70التقييمجودةتتجاوزلمحالةفي.3

للعلّم.فيهاالتنفيذيالمديرونائب/ةالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةتواجدمعالإلكترونيالبريدعبرمُرسلةمكتوبة

18



استكمالعدمالتنفيذيةالإدارةمنطلبله/ايحقالثالث،للشهرالملاحظاتنفس قديمت فيالوحدةمدير/ةاستمر/تإذا.4

المذكور/ة.المتدرب/ةمعالتدريبيالبرنامج

حتىكاملةمستحقاتهعلىالتدريبيالبرنامجاستكماله/اعدمأوانتهاءهابعدسواءتدريبهفترةالمنتهيةالمتدرب/ةيحصل.5

عضوًاليكن-داخليًا-ترشيحهيتمأندونالتدريبيالبرنامجلمهامتنفيذهتوضحشهادةمعمنها،خصمدونللمهامتنفيذهتاريخ

.المستقبلفيدفترعملبفريقدائمًا

المطلوبة.الاحتياجاتمعقدراته/اتناسبلعدمشهرينمروربعدمنالمتدرب/ةمعالتعاملإنهاءالوحداتلمديرييحق.6

عامةوأطرللبرامجخاصةمتطلبات

عام.بشكلالوحداتمدراءبهايتقدمالتيوالتوصياتالظروفومراعاةالإنصاتيجب.1

جزئي)بنظاميـ/تعملأومتفرغ/ة(إماكليعملبدواموظيفةللمتدرب/ةيكونألا.2

هذهعلىقائمتدريبيلبرنامجالانضمامفيالراغبينخصوصًاالجنائيةوالإجراءاتالقانونيةبالأمورقليلة""ولوخبرةلديهمنيفضل.3

.الموضوعات

إعداديتمبعدهاولكنأخرىأشهر3لـمدهايجوزالمتدريبلكفاءةولكنأشهر3عنزيادةالتدريبفترةتمتدلاأنيُفضل.4

رسمي.تعاقد

للبعدمراعاة%،50عنتزيدبنسبةالعربيةالدولإلى؛إقليميةملفاتعلىللعملالمنضمينالباحثون/المتدربونينتميأنيفٌضل.5

الإقليمي.

المصريين.غيرللمتدربينالماليةبالمكافآتيتعلقفيماالعملةفروقمراعاة.6

الإقليمي.للتأثيردعمًامهاراتهمتطويرأجلمنوالفنيالإداريالعملعبءالمختلفةالعربيةالدولمنالباحثينيتحمل.7

البيانات،وقواعدبحوثبمجالوالمهتمينالباحثينلمجتمعالمعهديتيحهالذيالتطوعبرنامجبمثابةهوالتدريبيالبرنامج.8

.بسيطالماديالمقابلكانولوحتىمقابلبدونتطوعلاأنهأساسيةإنسانيةقيمةعلىالمعهديعتمدوبالتالي

هيكماالتدريب/التطوعمكافآتصرفيتمبلالعلاواتأوالجزاءاتأوالخصملمعاييرالتدريبيالبرنامجيخضعلا**

المباشر.الخصمبخلافجزائيةإجراءاتأيوبحثالقصوىالضرورةحالةفيإلامنهاالخصميتمولا

استلامهقبلسليمبشكلالمتدربإخطارمن؛لابدولكنالمتدرب/المتطوعمكافأةمنالخصميمكن،قصوىحالاتفي**

تمالتيالأخطاءمنالعديدخصوصًاتدريبهفترةخلاللازمتهالتيالأخطاءكافةتوضيحومراعاةالمنقوصةمكافئته

التدريب.فترةطوالالأخطاءالخطأ/هذههذاتنفيذفيواستمرالتدريبمنالأولالشهرخلالبهاإخطاره
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البياناتمدرسة-2
البياناتبحوثبمجالالمهتمينمنجمهوروتكوينالوعيلزيادةالمحتملةالشريكةوالكياناتالمؤسساتمعدوريبشكليتمنشاطهو

الشركاءلدىداخليةوحداتتأسيسفيالنشاطهذايساعدكماالمعهد،مجالنفسفيللعملالمهتمينبعضيظهرقدخلالهمنوالذي

البيانات.قواعدمجالمنتعزز

كافةعليهمتسريالمعهد،فيوظيفةلشغلالتقدمفيوراغبينالنشاطهذاخلالمنظهرواالمهتمينمنبعضًاهناككانإذاوكذلك

للتوظيف.العامةوالقواعدالخطوات
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عمله،ومجاللاهتماماتهوفقًاالمحتملالشريكلاحتياجاتطبقًاومحتواهاتنفيذهاطريقةفيالبياناتمدرسةتختلفما**عادة

يمكنكمامختلفةسياقاتفيمحددةبمشروعاتوالمهتمونالعاملونأوعاديونأفرادًالهاينضمأنالممكنمنوأنهاخاصة

الخارجيين.الشركاءمنأحدمعشراكةبدونتنفيذها

التنفيذية.المدير/ةونائب/ةالمعهدوحداتمديريبينمابالتعاونالمدرسةتنظيمعلىالاتفاقاتعقد**يتم

والحوافزالمكافآت

يلي:ماإطارفيللمعهدالبشريةالمواردعلىالحفاظفيتساهمالتيالأدواتتتنوع

المستمروالإداريوالفنيالمهنيالتطوير.1

الدوريةالحوافز.2

المكافآت.3

الترقيات.4

الشهرفريقعنالإعلان.5

أنعلىالتأكيديجبولكنالحوافزوالمكافآتوالترقياتالعملجودةبنظاممتعلقةأسسهناكوالتقييمالمتابعةلسياساتطبقًا

الموظفعلىمهاريأوفنيأوإداريتغييرأييحدثلمطالماسنة-سنوي-كلدوريبشكلالترقياتبتطبيقملزمةليستالتنفيذيةالإدارة

والوحداتالملفاتفيالعلياالإداريةالمستوياتعلىخصوصًاالترقياتتكونوربمابذلك؛السنويةالميزانياتتسمحلمأوالمعهدفيالعامل

المدىواسعتأثيرولهاتُذكرالإداريةوالمهاريةالفنيةالأهدافمنمجموعةوتحقيقتنفيذمنسنتينعنتقللاأطولزمنيةلفتراتتحتاج

والشخصي.الزمني

المستمروالإداريوالفنيالمهنيالتطوير.1

تفاصيلسنوي.ربعبشكلوتحديثهاسنويًاتطويرهايتموالتيالفريقأفرادلكافةوالمهاريوالفنيالإداريالتطويرخطةوهي

التنفيذية.للهيئةالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةيقدمهاالخطةهذه
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الدوريةوالعلاواتالحوافز.2

ذلكإلىحاجتهاالتنفيذيةالإدارةرأتإذايوليوفيأوسنةكلمنينايرشهرفيتتمالتيالدوريةالسنويةالزياداتهي.1

الأسعار.وارتفاعالتضخملمواجهةأوالتعويممثلالدولةتخصلقراراتنتيجة

الداخليةالتنفيذيةالمعهدللائحةطبقًاأقصىكحد%15إلى%5بينماالدوريةالعلاواتتتراوح.2

%.69إلى60متوسطةعملهجودةنسبةتكنلمن%5السنويةالزيادةتكون.3

%.79إلى70بنسبةجيدةجيدةعملهجودةنسبةتكنلمن%7العلاوةنسبة.4

%.89إلى80بنسبةجدًاجيدةعملهجودةنسبةتكنلمن%10العلاوةنسبة.5

%.100إلى90بنسبةممتازةعملهجودةنسبةتكنلمن%15العلاوةنسبة.6

المكافآت.3

الملففيتفاصيلهعلىالاطلاعيرجىالمعلوماتمنلمزيدالمعهد،داخلالمتبعالمكافآتنظامالداخليةاللائحةتنظم

والتقييم.المتابعةنظاموهولذلكالمخصص

الترقيات.4

عليهالعرضبعدالإدارةمجلسبالأساسيعتمدهاوالذيالمعهدداخلالمتبعالترقياتنظامللمعهدالداخليةاللائحةتنظم

لذلك.المخصصالملففيتفاصيلهعلىالاطلاعيرجىالمعلوماتمنلمزيد،داخليًاومناقشتها

الشهرفريقعنالإعلان.5

أوالشهرفريقاختيارالتنفيذيةللإدارةيمكنالمختلفة،والوحداتللملفاتالاستراتيجيةالخططمنالمرجوةالأهدافتحقيقخلالمن

وهي:معاييرعِدّةعلىبناءًذلكويكنالجماعيالتشاركيوالعملعملهبفضلتحققتالتيمنجزاتهعنللإعلانالشهرموظف

الدوريةالعلاواتبينماالجمعيمكنكما،والمكافآتالدوريةالعلاوةبينماالجمعيمكنأنه،ملاحظةيرجى**

والمكافآت.الترقياتبينماالجمعالأحوالمنحالبأييمكنلالكنمالية؛زيادةمنعليهايترتبوماوالترقيات
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الأداء:قياسمؤشرات

؛الوظيفيالدوراننسبة●

عنالمؤشرهذايُعبرالقياس.فترةنفسخلالالموظفينعددمجموعمنالمعهدفيللعملالتاركينالموظفيننسبةالمؤشرهذايقيس

التالية:المسبباتإحدىإلىالمؤشرهذانتائجارتفاعيشيروقدالموظفين،علىللحفاظالحلولفعالية

الموظفين.جميعاحتياجاتالاعتباربعينالأخذدونالموظفينمنمعينةفئةإلىالموظفينعلىالحفاظحلولتوجيه.1

الثقافةواختلافالمعهدخصوصيةالاعتباربعينالأخذدونالمتميزةالممارساتمنالموظفينعلىالحفاظحلولتجاربنقل.2

الموظفين.وتطلعاتالمؤسسية

اختيارفيالنظردونوالترقيات)المعنويةالمكافآت(مثلالحلولمنواحدةفئةضمنتقعالموظفينعلىللحفاظحلولاختيار.3

الفئات.جميعمنالمختلفةالحلولمنحزمة
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؛التوطيننسبة●

هذايعبرالفترة.نفسخلالالمعهدفيالموظفينجميعمجموعمنمحددةفترةخلالالمعهدفيالموظفيننسبةالمؤشرهذايقيس

التالية:المسبباتإحدىإلىالمؤشرهذانتائجارتفاعيشيروقدالمعهدفيالموجودةالكفاءاتعلىالحفاظفعاليةمدىعنالمؤشر

المواطنين.الموظفينعلىللحفاظالمقترحةالحلولمناسبةعدم.1

بموظفيها.احتفاظاالأكثرالعملجهاتبحلولمقارنةالموظفينعلىللحفاظبهاالمعمولالحلولمناسبةعدم.2

؛المتدربيننسبة●

الموظفينجميعمجموعمنمحددةفترةخلالالمعهدفيتدريبيةبرامجواستكملواحضرواالذينالموظفيننسبةالمؤشرهذايقيس

التطويرمسؤول/ةقبلمنالمعدةوالتطويرالتدريبخططفعاليةمدىعنالمؤشرهذايعبرالفترة.نفسخلالبالتدريبالمستهدفين

عليهم.والحفاظالموظفينقدراتلرفعالمؤسسي

؛تحفيزهمتمالذينالموظفيننسبة●

الفترة،نفسخلالوالترقياتالمعتمدوالحوافزالمكافآتنظامخلالمنالمعهدفيتحفيزهمتمالذينالموظفينعددالمؤشرهذايقيس

الكفاءات.علىالمعهدحفاظمدىلتوضيح

؛التدريببرامجعنالرضانسبة●

البرامجتلكتجاهوالبعديالقبليالتقييماستبيانعلىبناءحضروهاالتيالتدريبيةالبرامجعنالموظفينرضانسبةالمؤشرهذايقيس

التيالبرامجوجودةالمعهدواستراتيجيةالموظفينقدراتمعالتدريبيةالبرامجتناسبمدىعنالمؤشرهذاويعبروالتدريبات،والأنشطة

قدمها.

؛العملمنالتضررنسبة●

الصحةعلىللحفاظالمناسبةالحلولوتعددتنوعحيثوطبيعته،وجسديًا)(نفسيًاالعملمنالمتضررينالموظفينعددالمؤشرهذايقيس

علىالحفاظفيوقوتهاالعملبيئةوسلامةصحةمدىعلىمؤشرهوإنماالمتضررينعددوقلةالموظفينلجميعوالمعنويةالنفسية

جانبية.أضرارأيمنالموظفينسلامة
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؛المطبقةالاقتراحاتنسبة●

عنالمؤشرهذايعبرحيثالموظفين،عددإجماليمنالمعهدفيالموظفونقدمهاالتيالمطبقةالاقتراحاتنسبةالمؤشرهذايقيس

موظفيه.دمجفيالمكاننجاحومدىالمعهدفيوالابتكارالإبداعمدى

العملياتأداءمؤشرات

والتقييم.المتابعةومقاييسالأفعالردودمقابلفيالموظفين،علىالحفاظحلولتطبيقفعاليةمدىالمؤشراتتلكتقيس

التوطين؛خطةتنفيذنسبة●

ومدىالتخطيطعملياتدقةمدىعنويعبرسنويًا،الموظفينعلىوالحفاظالتوطينخطةفيالإجراءاتتنفيذنسبةالمؤشرهذايقيس

القيادة.رؤيةووضوحعملهوطبيعةالداخليالمعهدلوضعشاملتحليلعلىاعتمادها
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الأداء؛تقييموثائقاكتمالنسبة●

يعبرالمؤشرهذالأنالموظفين،أداءتقييممنسنويةربعدورةكلنهايةفيالمكتملةالأداءوتقييممتابعةوثائقعددالمؤشرهذايقيس

الموظفين.أداءتقييمسياسةفيالمحددةالزمنيةالمواعيدخلالالراجعةالتغذيةوتوفيرموظفيهبتقييمالمعهداهتماممدىعن

التدريب؛خطةتنفيذنسبة●

التخطيطعملياتدقةمدىعنيعبرحيثالعام.بدايةفيالمعتمدةالخطةمنتنفيذهاتمالتيالتدريبيةالبرامجعددالمؤشرهذايقيس

والمؤسسية.الفرديةالتدريبللاحتياجاتوشاملدقيقتحليلعلىاعتمادهاومدىالموظفينوتطويرلتدريب

هامة****ملحوظة

ونصفالسنويةتقاريرهفيالمؤشراتتلكنسبحولمعلوماتإدراجالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ة**على

المعهد.أداءتطويرحولللدلالةالسنوية

التنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةمعحولهاالتناقشيتمالموضوعة،الخطةمعالمؤشراتتلكأحدتناسبعدمحالة**في

بديلة.خطةوتقديمالأداءلتحسينالخطواتمنمجموعةلإقرار
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