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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

قال المارار  تتجه جامعة الأمير سطام بن عبد العزيز لتطبيق أفضل الممارسات والمفاايي  فاح  

وارتباا  بمااا  البشرية، لبناء بيئة عمل ملهمة ورائعة، تساعد على الإنجاز والابداع، وبناء مرظف لديه ولاء

ليصاابم مرظفااا يتساا  بااالترتيز والالتاا ام .وتحفاازل لتقاادي  أفضاال أ اء، وتحقااق لااه الر ااا الاارظيفح. عملااه

اء المهاام والإنتاجية وتشمل بيئة العمال جمياا العنا ار الما ياة والمعنرياة التاح تماان المرظاف مان أ 

.المطلربة منه بال فاعلية وتفاءة

يهه  ومميهه ة للعمههل لههم المامعههة  لتشههار  لههم  نفكههوارد ولتوجهها المامعههة طاههت طا  

وى الهوننم المشاريع التطويرية و نفي  توجهها اطاتراتيمم كأحد ألضل المامعهات للها الم هت

قهة يهي  ل لك قامت بإلداد برنهامج طاهت باا الاهوادر المديهدة تاهوة ن طهة بدايهة العا. والدولم

مها  المامعهة الموظف والمامعة ليتر  انطبالاً ذهنياً لديا بأهمية الهدور المنهاب بها تح ي ها واهت

امها  ولهدمج برلع م تواه المعرلم والمهارى واطهتما  بصحتا واامتا المهنية اثنها  تأديهة مه

.الموظف ببيئة وث الة العمل لم المامعة

امجتعريف بالبرن

مدير لا  الموارد البشرية
حمود ب  بادي الحربم
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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

:أهداف برنامج تهيئة الكوادر الجديدة

وضع. .بالأدا يتعلقليماواضحةتوقعات1

تي ير. .الموظفتطويرلملية2

رلع. وظيفتال ورضاهبالعملالموظفانخرابم توى3

إضفا . .واطنتما والفخراطلتزا حس4

تعريف. .المااةلمالمتبعةوالألرافبالمعاييرالموظف5

وضع. .عملالومااةالموظفيي المدىونويلةإيماييةلعاقةالأااس6
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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

:المرجعيات النظامية

نظا . .المدنيةالخدمة1

الائحة. .البشريةللمواردالتنفي ية2

الأنر. .البشريةللمواردالتنظيمية3

طئحة. .ال اتمالتشغيلبند4

طئحة. .الم تخدمي 5

طئحة. .الأجوربندللاالمعيني 6

طئحة. .الماليةوالمزاياالح وق7
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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

:ةمراحل برنامج التهيئ
الإلاة ل  تعيي  

موظف جديد

الزيارات الميدانية 

لأق ا  الإدارة

التدريب التوجيهم

ت رير الأدا  الفعلم 
موخطة التطوير الوظيف
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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

:ةمراحل برنامج التهيئ

ت ليم. .المديدللموظفالمامعةرئيسم ترحيبخطا 1

الإلههاة لهه  نريههق خطهها  راههمم . لمميههع وحههدات المامعههة ( تعمههيم)2

.يتضم  المباركة لا بالمرك  الوظيفم المديد

التعريف. .المامعةمرالقللاتعريفيةجولةخاام بالموظف3

:الإلاة ل  انضما  موظف جديد لفريق العمل بالمامعة المرحلة الأولى
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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

:ةمراحل برنامج التهيئ

:الزيارات الميدانية لأق ا  الإدارة المرحلة الثانية

ت و  الإدارة العامة للموارد البشرية بالتعاوة مع المدير المباشر لم الإدارة التهابع لهها الموظه. ف بتنظهيم 1

الهوظيفم جولة ميدانية للموظف المديد  بحيث يتم تعريفا للها المهها  المطلوبهة منها بح هب الوصهف

.وتعريفا بطبيعة لمل الإدارة ومهاما اليومية

تهدف الزيارات الميدانية إلا تعريف الموظفي  المدد بطبيعة الألماا الموكلة إليهم ل  ن. ريق تعريفهم 2

تعهاوة باختصاصات ال طالات والإدارات المختلفة  بحيث ي هل للا الموظف معرلهة نبيعهة لمهل مه  ي

.معهم لم مختلف قطالات المامعة

مدة برنامج الزيارات الميدانية ط يتعدى أابوع لمل بحد أقصا. 3.

متطلبات إلداد برنامج الزيارة الميدانية. 4:

.جدوا يوضح الإنار ال منم المطلو  لإنماز برنامج الزيارات للموظف المديد-أ

.تحديد إدارات المامعة التم يمب تضمينها لم برنامج الزيارة- 

.تحديد نبيعة العمل والمها  المطلو  معرلتها أو التدريب لليها-ج
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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

:ةمراحل برنامج التهيئ

:التدريب التوجيهم المرحلة الثالثة

ين  م التدريب التوجيهم

:إلا ق مي 

برنامج التعريف العا  . 1

:يةويتناوا المواضيع التال

المحتوىالموضوعم

معلومات نظامية1
راءة قبال تسليمه نسخة من  ليل المرظاف المختصار، وت ويادل بقائماة القا

.مباشرة مهامه لضما  فهمه لحقرقه وواجباته الرظيفية

2
المتطلبات

الأساسية الإدارية

.وملحقاتةت ويدل بماتب •

.ت ويدل بأجهزة الحاسب الآلح•

.ت ويدل ببطاقة العمل•

. ت ويدل ببريد إلاترونح وياتف اتصال•

عةثقافة العمل بالجام3
صااال ت وياادل بطريقااة الاتصااالات الإ اسيااة وتسلساال الساالطة و طاار  الات

.الرأسح والأفقح وإتيايت المراسلات
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ثالإصدار الثال الإدارة العامة للموارد البشرية 

:ةمراحل برنامج التهيئ

:التدريب التوجيهم المرحلة الثالثة

ين  م التدريب التوجيهم

:إلا ق مي 

برنامج التدريب الأااام. 2

:ويتضم  التالم

المحتوىالموضوعم

الوصف الوظيفي1
نرية اطلاع المرظف على المهام التح يترقا منه تأ يتهاا والأياداا السا

.والجدارات المطلربة

دليل الاجراءات2
ل يجب اطلاع المرظف الجديد على  طرات الاجراءات للمهاام التاح يعما

.عليها

تعيين موظف خبير3
ى رأس ير ا المرظف الجديد تحت إ ارة مرظاف  بيار ليقارم بتدسيباه علا

.العمل بطريقة الترجيه والدع  الفنح المباشر

فرق العمل4
 ة مان يقرم الرئيس المباشر بدمج المرظاف الجدياد بفاال العمال المرجار

. لال اجتماع تعريفح رسمح أو اجتماعح
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ثالإصدار الثال

للتواصل مع الإدارة العامة للموارد البشرية

الإدارة العامة للموارد البشرية

الدور الأوا( 6)كلية الطب مبنا رقم –المدينة المامعية 

المملاة العريية ال عودية-11942محالظة الخرج :  .ص

2300588011: هاتف 

:البريد الإلاترونم

fa-sd@psau.edu.sa

الموقع اطلاترونم

https://dhr.psau.edu.sa/ar
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