
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

  



 

   تهيئة الموظف

هي العملية التي تهدف لإدماج موظف جديد في المنشأأ و وتشأأمن اةنشأأية التي 
ّد داهلهات تادم مّةلة تهي ة الموظفف  ف لل  المنشأ و ودوه فّ تسأم  للموظف االتع

د من يوقفع عقأد العمأن وتنتهي ةين ينون للموظفف ّةيأة   فّ واضأأأأأةأة ةون امج
ه وموقعه داهن المنش وت  مهامف

 

تهي أة ودم  عنأد توقيع الموظف لعقأدد يتع عمأن الإجّا ال التأاليأة والتي تهأدف ل
الموظف في اي ة عمله االإضأأافة لتعّي ه االعمن و لام   العمن و سأأياسأأال و 

 : ، وفق الجدون التالي منظمة الجمعية 
 

 المسؤول عنه  الإجراء  الوقت

الأسبوع  
 الأول 

تسليع الموظف نسهة من عقدد و نظاع  
) لا ةة تنظيع العمن ( العمن الداهلي 

، اياقة العمننذلك تسليمه  وللجمعية 
االإضافة لإّسان ّااي يةتوي عل   
 سياسال و مدلة العمن في الجمعية ت 

 المواّد الاشّية 
 

يسلع الموظف ملف لع مي يتنون من  
تقّيّ آهّ سنة ةعمان و منشية الجمعية 

 ، الهية التشغيلية للجمعية ت
 الع قال و الإع ع 

يتع مهذ الموظف في جولة تعّي ية تادم 
من مديّ الجمعية ثع الإداّو التي سيعمن 
اها الموظف للتعّف عل  لام  ه 
ومهامه ، ثع جولة عامة عل  اقية 
الإداّال واةقساع في الجمعية لتهن ة 
 الموظف ا ون يوع عمن له في الجمعية ت 

 مديّد المااشّ

 )ساعة ( اةت اً  االموظف يتع عمن لقا 
يدع  له جميع الموظ ين للتّةيب 
 االموظف ودمجه مع لام  ه ت

 المواّد الاشّية 

  تسليع الموظف موقع عمله الجديد ،
واةجهلاو الهاصة اه ، و يصدّ له ليمين 

و اسع مستهدع هاص اه في نظاع 
 الجمعية الإلنتّونيت

 المواّد الاشّية 

يسلع الموظف نسهة من مّقاع التواصن  
الداهلي ، مع شّح ليّيقة التواصن عاّ  

 النظاع الإلنتّوني 
 الع قال والإع ع 

  



 

 

 

الأسبوع  
 الثاني 

يقوم مديره المباشر باستعراض خطة 
الإدارة أو القسم المعين به الموظف ، 
وما الدور الذي يقوم به القسم من أجل  

 إنجاح خطة الجمعية .

 مديره المباشر

استعّاض دوّ الموظف واالاّ مهامه  
 وفق الوصف الوظي ي الهاص اه

 مديّد المااشّ

جلسة نقاش لشّح يّيقة العمن الداهلي  
وهي سيّ العمليال داهن الإداّو  

 المهتصة و الجمعية ننن ت
 مديّد المااشّ

تةديد المستهدفال الم تّض تةقيقها من  
قان الإداّو مو القسع المعني ونذلك دوّ 

 الموظف في ذلك ت 
 مديّد المااشّ

مناساة اجتماعية للموظف انهاية اةساوع  
 الثاني ت 

 الع قال والإع ع 

الأسبوع  
الثالث 
 والرابع 

متااعة تقدع دم  الموظف وفهمه لعمله  
مهامه ، مع تقييع ماد ي يّسن و يناقش و

 مع مديّ الجمعية
 مديّد المااشّ

 


