
مھارات وأساسیات إدارة الموارد البشریة
Day 2 16/06/2021  



الیوم الثاني
 

مناقشة التمرین   - من 5:00 الى 5:30 

عقود العمل
تحفیز العاملین
النقل و الترقیة

الإجازات 
تقییم الأداء

إنھاء العلاقة التعاقدیة

   تمرین -  تقییم الأداء 



تعریف عقد العمل

 ھو عقد یمثل الاتفاق المُبرم بین صاحب العمل والعامل. یضم ھذا العقد
 الحقوق والالتزامات الخاصة بالطرفین.

 یحتوي عقد العمل
تفصی

 اً على الأجر، ساعات العمل وأیام الدوام والمدة الزمنیة سواء كانت محددة أو مفتوحة.ل
 كل ذلك إلى جانب المھام والالتزامات المطلوبة من العامل. ویصبح عقد

العمل إلزامیاً لكلا الطرفین بكل بنوده.
    تعتبر عقود العمل من أھم الركائز الأساسیة في تنظیم عملیة التوظیف.

كما تضمن حقوق كل من صاحب العمل والعامل.



شروط عقد العمل

 في نظام العمل السعودي یجب أن یكون عقد العمل متوافقاً مع أحكام قانون العمل.
 فیجب أن یتضمن اسم صاحب العمل وعنوانھ، اسم العامل وجنسیتھ وبیاناتھ
 الشخصیة مثل رقم الھویة. كذلك یجب أن یتضمن تفاصیل الأجر المتفق علیھ،
 تاریخ سریان العقد وتاریخ الانتھاء إن كان محدداً. یجب أیضاً أن یكون عقد العمل
 من نسختین، یحصل كل طرف على نسخة خاصة بھ. یحق للطرفین إضافة أو
 تعدیل بنود العقد بما یتوافق مع قوانین العمل بالمملكة العربیة السعودیة شریطة

الاتفاق المشترك علیھا.

  إن كان العامل یحمل جنسیة أخرى فیجب أن یكون عقد العمل مكتوباً ومحدد المدة.
ویسُمح بالتجدید فقط مع تجدید رخصة عمل العامل داخل المملكة.



أنواع عقود العمل
 وضع نظام العمل السعودي أنواعاً مختلفة من عقود العمل، لكل منھا أحكام وشروط خاصة. كما ألزم المؤسسات بتوضیح نوع وطبیعة عقد العمل عند إبرامھ. ویجب

أن یكون العامل على درایة بنوع وأحكام العقد.

النوع الأول: عقد عمل محدد المدة

 یتفق خلالھ الطرفین على إتمام وظیفة أو مھمة خلال فترة زمنیة محددة. ویصبح العقد منتھیاً فور انقضاء ھذه المدة. ویشترط تجدید العقد مرة أخرى إذا أراد الطرفین
 تمدید فترة العمل. لا یسُمح للعامل في ھذا العقد إنھاء العقد إلا لظروف قھریة تحول بین إتمام المھمة أو استكمال مدة العقد المتفق علیھا. ولا یحق أیضاً لصاحب العمل
 إنھاء العقد إلا في حالة ثبوت ما یؤكد عدم أھلیة العامل لاستكمال المھام الموكلة إلیھ. وبخلاف ذلك یحق للطرف المتضرر المطالبة بأجور باقي المدة كتعویض جراء

فسخ العقد.

النوع الثاني: عقد عمل غیر محددة المدة

 تكون مدة العقد مفتوحة وغیر محددة بتاریخ انتھاء. ینتھي ھذا العقد باتفاق متبادل بین الطرفین ویجوز لأي منھما إنھاء العقد مع تقدیم سبب واضح ومشروع. یطبق
 ھذا النوع فقط على العمالة السعودیة. حیث أن عقود العمالة غیر السعودیة یجب أن تكون محددة المدة. ولا یجوز تحویل العقود من محددة إلى مفتوحة. وفي بعض

الحالات التي یخلو فیھا العقد من بیان المدة تكون مدة رخصة العمل داخل المملكة ھي مدة العقد.



النوع الثالث: عقد موسمي

 ھو عقد مؤقت ویرتبط عادة بأعمال موسمیة. یبدأ العقد في بدایة الموسم وینتھي بانتھائھ. من الأمثلة الشائعة لھذا النوع من العقود داخل المملكة السعودیة ھي عقود
الأعمال المرتبطة بموسم الحج.

النوع الرابع: عقد عمل لمھمة محددة

 ینص ھذا النوع في نظام العمل السعودي على قیام العامل بمھمة محددة بدون تحدید مدة زمنیة. ویكون العقد منتھیاً بإتمام ھذه المھمة وفقاً لما اتفق علیھ الطرفان.
 الإخلال ببنود العقود قبل إتمام المھمة الموكلة إلى العامل یعرضھ المساءلة القانونیة. یجوز تجدید العقد لإتمام المھمة ذاتھا لأكثر من مرة في حالة الاتفاق المتبادل
 بین الطرفین. إذا استمر الطرفین في تنفیذ بنود العقد المتفق علیھا وتنفیذھا بعد انقضاء المدة. یعتبر ذلك بمثابة تجدید تلقائي للعقد، ویتحول حینھا إلى عقد عمل غیر

محدد المدة.

النوع الخامس: عقد عمل جزئي

 یلتزم فیھ العامل بتأدیة المھام الموكلة إلیھ خلال عدد ساعات محددة یتفق علیھا الطرفان. تكون ساعات العمل في ھذا العقد أقل من ساعات الدوام الكلي المعتادة؛
 عادة النصف. وقد یكون العمل یومیاً أو خلال بعض أیام الأسبوع فقط. یجب أن یشمل العقد عدد ساعات وأیام العمل على أن یكون محدد المدة. یجور تجدید العقد

لمدة أخرى یتفق علیھا الطرفان.



النوع السادس: عقد التأھیل والتدریب

 یختص ھذا النوع بحدیثي التخرج والطلاب أیضاً ممن یحتاجون إلى تدریب وتأھیل للمشاركة في سوق العمل. توضح بنود العقود مدة التدریب المتفق

 علیھا. قد لا یتضمن العقد أجر وإنما قد یقتصر على بعض المكافآت. ویجوز لأي من الطرفین إنھاء العقد في أي وقت دون وقوع مسئولیة أو أضرار

 على الطرف الآخر. یكون العقد منتھیاً بانتھاء فترة التدریب. ویجوز لصاحب العمل تشغیل العامل وتحریر عقد عمل من أي نوع مع العامل في حال

أظھر كفاءة واضحة خلال فترة التدریب.

النوع السابع: عقد العمل المرن

 أطلقت وزارة الموارد البشریة والتنمیة الاجتماعیة نظام عقود العمل المرن في أغسطس الماضي. یتیح العقد في نظام العمل السعودي إمكانیة تعاقد

 المؤسسة مع العامل على ساعات عمل محددة. وذلك دون إلزام المؤسسة بإجازات مدفوعة أو مستحقات نھایة الخدمة. فیما یلُزم صاحب العمل بتوفیر

 الحمایة الممنوحة للعاملین من إصابات العمل والسلامة والصحة المھنیة. في حالة قیام أحد الطرفین بفسخ العقد دون إبداء سبب مشروع، یكون

للطرف المتضرر حق المطالبة بأجر بقیة المدة كتعویض، ما لم یتفق الطرفان على خلاف ذلك.

 ویضمن ھذا النوع للعامل حق الموافقة أو الرفض على طلب العمل في أي وقت. وذلك دون تعرضھ لأیة مسئولیة. یجب أیضاً أن یتوافق العقد مع

 قواعد نظام العمل السعودي. فیجب أن یكون العقد مكتوباً، محدد المدة ویشمل عدد ساعات العمل والتي تقل عن نصف ساعات الدوام المعتادة. سواء

كان بشكل یومي أو لبضعة أیام فقط في الأسبوع. یقتصر ھذا النوع من العقود على مواطني المملكة السعودیة فقط.

■

https://hrsd.gov.sa/


إنھاء العلاقة التعاقدیة
ینتھي عقد العمل في أي من الأحوال الآتیة

 إذا اتفق الطرفان على إنھائھ بشرط أن تكون موافقة العامل كتابیة. إذا انتھت المدة المحددة في العقد ــ ما لم یكن
 العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام نظام العمل ــ فیستمر إلى أجلھ. ... إنھاء النشاط الذي یعمل فیھ العامل، مالم

یتفق على غیر ذلك. أي حالة أخرى ینص علیھا نظام آخر



ینتھي عقد العمل في أي من الأحوال الآتیة

 .إذا اتفق الطرفان على إنھائھ بشرط أن تكون موافقة العامل كتابیة
.إذا انتھت المدة المحددة في العقد ــ ما لم یكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام نظام العمل ــ فیستمر إلى أجلھ

.بناء على إرادة أحد الطرفین في العقود غیر محددة المدة، وفقا لما ورد في المادة (الخامسة والسبعین) من نظام العمل
 بلوغ العامل سن التقاعد وفق ماتقضي بھ احكام نظام التامینات الاجتماعیة , مالم یتفق الطرفان على الاستمرار في العمل بعد ھذا السن

. 
 .القوة القاھرة

 .إغلاق المنشأة نھائیاً
 .إنھاء النشاط الذي یعمل فیھ العامل، مالم یتفق على غیر ذلك

 .أي حالة أخرى ینص علیھا نظام آخر
 إذا كان العقد من أجل القیام بعمل معین، فإنھ ینتھي بإنجاز العمل المتفق علیھ

اسباب انھاء العقد:



إذا كان العقد غیر محدد المدة، جاز لأي من طرفیھ إنھاؤه بناء على سبب مشروع یجب بیانھ بموجب إشعار
 یوجھ إلى الطرف الآخر كتابة قبل الإنھاء بمدة تحدد في العقد، على ألا تقل عن ستین یوماً إذا كان أجر

  العامل یدفع شھریاً، ولا تقل عن ثلاثین یوماً بالنسبة إلى غیره.

إذا لم یراع الطرف الذي أنھى العقد غیر المحدد المدة المھلة المحددة للإشعار وفقاً للمادة (75) من نظام
 العمل فإنھ یلتزم بأن یدفع للطرف الاخر عن مھلة الإشعار مبلغاً مساویاً لأجر العامل عن المھلة نفسھا مالم

  یتفق الطرفان على أكثر من ذلك.
مالم یتضمن العقد تعویضاً محدداً مقابل إنھائھ من أحد الطرفین لسبب غیر مشروع یستحق الطرف المتضرر

 من إنھاء العقد تعویضاً على النحو التالي:



أجر خمسة عشر یوماً عن كل سنة من سنوات خدمة العامل إذا كان العقد غیر محدد المدة. أجر المدة الباقیة
 من العقد إذا كان العقد محدد المدة. یجب ألا یقل التعویض المشار إلیھ في الفقرتین (1،2) أعلاه عن أجر 

العامل لمدة شھرین
.

إذا كان الإشعار من جانب صاحب العمل فیحق للعامل أن یتغیب خلال مھلة الإشعار یوماً كاملاً في الأسبوع
أو ثماني ساعات أثناء الأسبوع وذلك للبحث عن عمل آخر مع استحقاقھ لأجر ھذا الیوم أو ساعات الغیاب 

ویكون للعامل تحدید یوم الغیاب وساعاتھ بشرط أن یشعر صاحب العمل بذلك في الیوم السابق للغیاب على 
الأقل ولصاحب العمل أن یعفي العامل من العمل أثناء مھلة الإشعار مع احتساب مدة خدمتھ مستمرة إلى 

 حین انتھاء تلك المدة، والتزام صاحب العمل بما یترتب على ذلك من آثار وبخاصة استحقاق العامل أجره 
عن مھلة الإشعار

 لا ینقضي عقد العمل بوفاة صاحب العمل ما لم تكن شخصیتھ قد روعیت في إبرام العقد. ولكنھ ینتھي بوفاة
 العامل أو بعجزه عن أداء عملھ وذلك بموجب شھادة طبیة معتمدة من الجھات الصحیة المخولة أو من الطبیب

 المخول الذي یعینھ صاحب العمل. إذا كان العقد من أجل القیام بعمل معین ,فإنھ ینتھي بإنجاز العمل المتفق
علیھ



تحفیز العاملین



الحوافز
 ھي مجموعةٌ من الوسائل التي تُساھم في دعم الأفراد في بیئة العمل من أجلِ زیادة الإنتاجیة، وتحقیق

 الأھداف المطلوبة بكفاءة، وتُعرف أیضاً بأنّھا عبارةٌ عن الطُرق التي تُستخدم في تقدیم الشُكر للعاملین في
 مؤسسةٍ ما، مُقابل العمل الممتاز الذي قاموا بتحقیقھِ خلال فترةٍ زمنیةٍ مُحددة، أو في حال تمكنوا من النجاح

 في الوصول إلى الأھداف المطلوبة، مما یُؤدي إلى زیادة تمیز العمل، كما أنّھا تُساھم في دعم الأداء الوظیفي
في المُنشأة

 ویھدف تحفیز العاملین إلى التأثیر في سلوكھم وتوجیھ ھذا السلوك الوجھة المرغوبة بھا بما یكفل تحقیق
الأھداف الاستراتیجیة للمنشأة من زیادة نواتج العمل في شكل كمیات إنتاج، وجودة إنتاج، ومبیعات ، وأرباح

 تحفیز العاملین لایكون فقط من خلال إشباع حاجاتھم الاقتصادیة وإنما من خلال إشباع حاجاتھم السیكولوجیة
 والاجتماعیة.



طرق تحفیز العاملین
 تقدیم التحدي لھم

 یتمیّز كثیر من العاملین بالذكاء والطموح، وھم یحتاجون لتحفیز عقلي مستمر، لذلك یتوجّب على المدیر الانتباه إلى أنّ العاملین قد
 یشعرون بالملل، ویبدؤون بالبحث عن شركات أخرى تقدّم لھم الفرصة التي یطمحون لھا، لذلك یتوجّب على المدراء تقدیم أفضل ما لدیھم

 للعاملین، مثل توفیر المواد التدریبیّة، وممارسة المھارات المتقدّمة، وتجربة التقنیات الجدیدة، وكذلك تمكینھم من الوصول إلى القادة
والموجّھین الأكثر خبرة.

تركھم یمرحون
  یتوجّب على المدیر أن یترك وقتاً من الاستراحة للعاملین لدیھ؛ حتّى یشعروا بالراحة، ویستمتعوا ببعض الوقت باللھو، حتّى یقوموا بإنجاز عملھم في

 الوقت المحدّد وبكفاءة، فلا بد من توفّر عنصر المرح عند أداء العمل، وقد یكون ذلك بتزیین مكاتبھم حسب الطریقة التي یفضّلونھا، فھذا الأمر یشعرھم
 بالراحة والقدرة على إنجاز العمل. تقدیم الشكر لھم عادة ما یحتاج العاملون في الشركات والمؤسّسات إلى الشعور بالتقدیر على العمل المنجز، حیث لا بد

 من وجود فرق بین العامل الذي یقوم بإنجاز عملھ والآخرین؛ حیث یھتم العامل بزیادة إنجازه للحصول على تقدیر أكثر من المدیر، وعندما یقوم العامل
 بحل مشكلة معیّنة، أو یحسّن عملھ المنجز، أو یحقّق ھدفاً ما، یكون ھذا العامل فخوراً بما قام بتحقیقھ، لذلك یتوجّب على الإدارة توجیھ رسالة شكر إلى

 ھذا الشخص تُعبّر فیھا عن فخر الشركة بما قام بھ العامل من عمل منجز، أو ذكر ذلك الأمر في الاجتماع الأسبوعي الذي یُعقد للعاملین، كما یجب على
المدیر وضع لوحة إنجازات على الحائط، یذكر فیھا أسماء العاملین الذین أنجزوا أعمالھم بكفاءة، أو یمكن تقدیم جوائز لموظّف الشھر. تمكین العاملین



تمكین العاملین
 یجب على المدیر تمكین العاملین بأفضل ما لدیھ، بتوفیر ما یحتاجون لھ من الموارد، وكذلك تفویض المھام

 المھمّة لھم، لذلك یتوجّب على المدیر أن یتحكّم بنفسھ، ولا یتدخّل في بعض الأمور التي قد تواجھ العاملین، أو
 عندما یفشلون في أمر ما؛ وذلك لأنّ العامل الذكي یكون قادراً على معالجة الأخطاء التي یقع فیھا، ویجد

حلولاً لھا دون الحاجة لمساعدة أحد

  الترقیة
 قد یعاني العاملون المتفوّقون والأذكیاء من الشعور بالملل إن بقوا في مكانھم دون أن یشعروا بالتقدّم؛ لكونھم
 یبحثون عن التحدّي الذي یمكّنھم من إظھار قدراتھم وجدارتھم بشكلٍ متكرّر، وھذا الأمر لا یمكن حدوثھ إلا

 عن طریق السلمّ الوظیفي، الذي یتیح للشخص الانتقال من منصب لآخر، حیث یتّسع نطاق عملھم ویحدث
تغیّر فیھ، ویرافقھ زیادة في الراتب

.
مساعدتھم على التقدم والنمو 

 یجب على المدراء تدریب العاملین لدیھم في برامج التدریب المھنیّة والشخصیّة؛ حتّى یتمكّنوا من أداء 
 وظائفھم بكفاءة أكثر، كما یجب اھتمام الإدارة بالنمو الشخصي للعامل لدیھا بشكلٍ مدروس، الأمر الذي یجعل

العامل یشعر بالتقدیر، الأمر الذي یفید الشركة لاحقاً



ملخص
 ملخّص تعتبر الحوافز بأنّھا عبارة عن مجموعة متنوّعة من العوامل التّي تھدف إلى إثارة القوة والتّنازع الحركي لدى
 الفرد؛ حیث إنّ الحافز یعتبر إحدى العناصر الأساسیّة المھمّة للتّأثیر على سلوكیّات وتصرّفات الفرد، كما أنّ أصحاب
 الأعمال عادةً ینظرون إلى الحافز بأنّھ الأداة والأسلوب الذّي یتمّ استخدامھ بھدف الحصول على عمل مثمر وممیّز من
 العاملین. كما إنّ للحوافز أھداف ومنھا الأداء الجیّد وھو أن یقوم الفرد بتأدیة أعمالھ على أكمل وجھ، وذلك لشعوره
 بالحماس وغالباً ما تكون إثر حافز عرض علیھ، ومن أھداف الحوافز أیضاً: الأداء الممتاز والذّي قد یقود الفرد أو
 العامل إلى الإبداع والابتكار والسّعي دوماً لتخطّي العوائق، كما أنّ للحوافز أنواع منھا مادیّة والتي تتمثّل بالمكافآت
 المادیّة أو شيء ذو قیمة مادیّة، أو حوافز معنویّة وھي التّي تتمثل باحترام الإداري لعاملیھ وتقدیرھم على جھودھم؛
 فیكون العاملون سعداء، ویقدّمون كافّة ما عندھم لتحقیق الأھداف والغایات التّي یعملون من أجلھا، وھذا یعتبر من

الحوافز



الترقیة

 ھي نقل الموظف من وظیفتھ الحالیة الى وظیفة أخرى في مستوى تنظیمي أعلى ضمن مراتب سلم الرواتب
یتحمل شاغلھا واجبات ومسؤولیات أكبر ویتمتع بما یقابل ذلك من مزایا مادیة  .

  ویتم اختیار أكفأ العاملین واصلحھم لتولي وظائف ذات مستوى اعلى من حیث المسؤولیة والسلطة في ضوابط
نظامیة محددة مسبقاً .

 شروط الترقیھ:
 أ-شغور الوظیفة المراد الترقیة إلیھا.

  ب-أن تتوفر في المرشح للترقیة المؤھلات المطلوبة للوظیفة التي یراد أن یرقى إلیھا
 جـ- أن تكون الوظیفة المراد الترقیة الیھا مصنفة في المرتبة التالیة مباشرة التي یشغلھا المرشح للترقیة .

د- أن یكون المرشح للترقیة قد أكمل أربع سنوات على الأقل في المرتبة التي یشغلھا وتحسب المدة



النقل

یعتبر النقل اجراء اداري بخلاف الترقیة و لا یلزم في النقل الارتقاء لمرتبة اعلى

شروط النقل

وجود مكان شاغر في الادارة المراد النقل الیھا
موافقة كلا مدراء الادارات المعني نقل العمل من و الى إلیھا

موافقة العامل الخطیة بالنقل 
 



الإجازات
ما أنواع الإجازات في نظام العمل السعودي؟ وما مدة كل نوع؟

 تمثل عملیة ادارة الاجازات جزء أساسي من مھام إدارة الموارد البشریة وإدارة شؤون الموظفین، وھي
.إحدى الوسائل التي یحاول من خلالھا الموظف إیجاد التكامل والتوازن بین الحیاة الشخصیة والعمل

 ونظرًا لأھمیة الاجازات، یجب التعامل معھا من قبل المنشآت بما یتناسب مع متطلبات ومواد نظام العمل
 في السعودیة، حتى لا تتعرض المنشآة إلى المساءلة القانونیة في حال مخالفة مواد نظام العمل، وعقوبة عدم

.الالتزام بالإجازات المقررة في نظام العمل السعودي

.

https://jisr.net/ar/leave_management-ar


أنواع الإجازات
 الإجازة السنویة

 وھي إجازة مدفوعة مقدمًا بأجر فعلي كامل ویكون موعدھا في سنة استحقاقھا فقط، ومدتھا 21 یوم لمن تقل خدمتھم عن خمس سنوات، و30 یوم لمن
وصلت خدمتھم خمس سنوات فأكثر، كما یجوز للعامل في المملكة العربیة السعودیة أن یؤجل أیام الإجازة السنویة أو جزء منھا إلى العام التالي

 كما یمكن للعامل بموافقة صاحب العمل أن یؤجل إجازتھ السنویة أو أیاما منھا إلى السنة التالیة. كما یمكن لصاحب العمل تأجیل إجازة العامل بعد نھایة سنة
 استحقاقھا إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزید عن ثلاثة أشھر، فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجیل وجب الحصول على موافقة العامل

.كتابة، على ألاّ یتعدى التأجیل نھایة السنة التالیة لسنة استحقاق الإجازة

إجازات الأعیاد والمناسبات

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیاد والمناسبات التي حددتھا اللائحة؛ وھم إجازتي عید الفطر وعید الأضحى (أربع أیام لكلاً منھما)، وإجازة
الیوم الوطني السعودي؛ ویعوض عنھا العامل بما یعادلھا إذا تعارضت مع الراحة الإسبوعیة



 إجازة الوفاة

.إذا توفي للعامل زوجھ أو أحد أصولھ أو فروعھ، یحق لھ اجازة وفاة مدتھا 5 أیام بأجر كامل

.(الأصل: الوالدین وإن علا؛ والفرع: الأبناء وإن دنى)

إجازة الزواج

.یحق للعامل إجازة زواج مدتھا 5 أیام بأجر كامل

إجازة المولود في نظام العمل السعودي

.،یحق للعامل إجازة مدتھا 3 أیام بأجر كامل عندما یُرزق بمولود جدید



 اجازة أداء فریضة الحج

 یحق للعامل، وفقًا للمادة 114 من نظام العمل السعودي، الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتھا عن 10 أیام ولا تزید على 15 یومًا، بما فیھا
 إجازة عید الأضحى؛ وذلك لأداء فریضة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمتھ إذا لم یكن أداھا من قبل. وتقتصر ھذه الإجازة على من أمضوا

.سنتین متصلتین على الأقل في الخدمة ویحق للمنشأة تحدید نسبة العاملین المستحقین لھذه الإجازة سنویًا بحیث لا یؤثر على سیر العمل

إجازة أداء الامتحانات

 یحق للعامل الحصول على إجازة إمتحان مدفوعة الأجر، إذا وافق صاحب العمل على انتسابھ إلى مؤسسة تعلیمیة أو قبل استمراره فیھا،
 وتكون بعدد أیام الإمتحانات الفعلیة. وتتم وفقًا لشروط مُحددة (لا تكون عن سنة معادة - الحصول على موافقة المنشأة للانتساب)، وإذا لم یوافق

.صاحب العمل على إجازة الإمتحان، تحسب من إجازة العامل السنویة؛ وإن استنفذ إجازتھ السنویة، یحصل علیھا بدون أجر

 على العامل أن یتقدم بطلب الإجازة قبل موعدھا بخمسة عشر یوماً على الأقل. ولصاحب العمل أن یطلب من العامل تقدیم الوثائق المؤیدة
لطلب الإجازة وكذلك ما یدل على أداء الامتحان



إجازة دون أجر

 ولا تؤدي إلى توقف عقد العمل إذا كانت عشرین یومًا فأقل (متصل أو منفصل)، ویتوقف عقد العمل بمنافعھ إن زادت عن عشرین
یومًا

 الإجازة المرضیة

 ومدتھا 120 یومًا سنویًا ابتداءً من تاریخ أول إجازة مرضیة، وتزاد إلى 180 یومًا للعاملة الحامل التي تكون إجازتھا المرضیة
 بسبب حملھا. ویستحق العامل إجازة مرضیة بأجر كامل عن الـ (30) یومًا الأولى، وبثلاثة أرباع الأجر عن الـ(60) یوماً التالیة،

.ودون أجر عن الـ (30) یوماً التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة

 ولا یجوز إنھاء خدمة العامل بسبب المرض، قبل استنفاذه المدد المحددة للإجازة المنصوص علیھا في ھذا النظام، وللعامل الحق في أن
یطلب وصل إجازتھ السنویة بالمرضیة



 إجازة الوضع

 للمرآة العاملة إجازة وضع مدتھا 10 أسابیع بأجر فعلي كامل، توزعھا المرآة العاملة كیفما تشاء بحد أقصى 4 أسابیع قبل تاریخ
 الولادة المتوقعة، یحق لھا تمدید شھر إضافي دون أجر. وفي حالة ولادة مولود من ذوي الاحتیاجات الخاصة او بحالھ تتطلب
.مرافقتھ، تمنح المرأة العاملة اجازة ٣٠ یومًا مدفوعة الأجر، ویحق لھا ان تقوم بتمدیدھا لـ ٣٠ یوم أخرى إضافیة دون أجر

 إجازة العدّة

 للمرأة العاملة المسلمة الحق في إجازة عدة وفاة مدتھا 4 أشھر و10 أیام بأجر کامل، ولھا الحق بالتمدید إذا کانت حاملاً حتی تضع
.حملھا. وللمرأة العاملة غیر المسلمة التي یتوفی زوجھا الحق في إجازة بأجر کامل لمدة 15 یومًا



 تقییم الأداء

  تقییم الأداء، مراجعة الأداء أو تقییم الموظف، ھي الطریقة التي یتم من
 خلالھا تقییم آداء الموظف. ... كما تُعد تقییمات الآداء تقاریر نقدیة منتظمة

 لأداء الموظفین داخل المنظمات. تقییم الأداء ھو عملیة منھجیة دوریة لتقییم
 لتقییم الأداء الوظیفي والإنتاجیة لموظف ما بالرجوع لمعاییر موضوعة سلفاً

وأھداف المنظمة



مفھوم تقییم الأداء الوظیفي
  تقییم الأداء ھو” وسیلة لقیاس الأداء الفردي أو الجماعي للعاملین والحكم على مدى إنجازھم الأھداف-

 المرجو بلوغھا ، إذا ان ذلك من شأنھ أن یرتبط بقدرات ومھارات وقابلیات الأفراد العاملین من ناحیة
 وطبیعة الأداء ومعاییر قیاسھ من ناحیة أخرى.” تقییم الأداء ھو وسیلة لتعریف الفرد بمستوى أدائھ

ولاقتراح التغیرات التي یحتاجھا في سلوكھ واتجاھاتھ ، مھاراتھ ، معرفتھ.

  تقییم أداء العاملین ھو تحلیل وتقییم أنماط ومستویات أدائھم وتعاملھم وتحدید درجة كفاءتھم الخالیة-
 والمتوقعة كأساس التقویم أي ترتبط ھذه الأنماط والمستویات وبالتالي التقییم یعد وسیلة للتحسین من خلال

تعظیم نقاط القوة وتضییق أو محو نقاط الضعف.

  تقییم الأداء ھو تحدید لمستوى كفاءة ھذا الأداء في محاولة للوصول إلى تحدید مدى مساھمتھم في إنجاز-
 الأعمال الموكلة إلیھم أو المحتمل أن توكل إلیھم في المستقبل، وكذلك سلوك وتصرفات العاملین في محیط

العمل أو المتعلقة بھ وكذلك قدراتھم وإمكانیتھم الذاتیة من خلال فترة زمنیة محددة.



 من خلال التعاریف السابقة نجد ان معظمھا أجمعت على أن عملیة التقییم تعد وسیلة للتحسین من خلال
معرفة نقاط الضعف لدى العاملین والعمل على تصنیفھا او محوھا.

 وبالتالي یمكن القول بأن عملیة قیاس وتقییم الأداء ھي:

 عملیة إداریة تقوم بھا جھة مختصة بشكل منظم ومستمر مبني على أسس ومعاییر أداء معینة وینتج
 عنھا قرارات وأحكام وتقییم نتائج أداء الموظف حالیا وكیف یمكن جعل أداءه لوظیفتھ بكفاءتھ أعلى في

 المستقبل، كما یحدد القدرات والمواھب الكامنة لدى الموظف والتي تمكنھ من الارتقاء في سلم التدرج
الوظیفي.



أھمیة الأداء الوظیفي
تظھر أھمیة عملیة تقییم الأداء الوظیفي من خلال المجالات التي یستخدم فیھا وھي كالتالي :

 - تخطیط الموارد البشریة : إن فعالیة التقییم وأسس نجاحھ یساھم بشكل واضح في تخطیط الموارد البشریة سیما أن
 المؤسسة تعتمد مقاییس الأداء دوریا أو سنویا لتحدید مدى الحاجة المستقبلیة للموارد المتاحة لدیھا وحاجیتھا الفعلیة

 للقوى البشریة في السوق وھذا من شأنھ أن یرتبط بتقریر وتحدید السیاسات التنظیمیة، بدءا باستقطاب موارد بشریة
 الكفؤة واختیارھا وتعبئتھا وتدریبھا وتطویرھا واستثمارھا وقدرتھا بكل فعالیة لذا فإن تخطیط ووضع السیاسات

التشغیلیة والتطویریة والتدریبیة یرتبط بشكل جوھري بالأسس السلمیة لعملیة التقییم أداء الأفراد العاملین.

 - تحدید الاحتیاجات التدریبیة : من خلال التقییم یتم تحدید احتیاجات الموظفین من التدریب ومن ثم قیاس فاعلیة البرامج
التدریبیة.

 وتستخدم تقاریر قیاس الكفاءة والأداء في تشخیص نقاط القوة والضعف لدى الموظفین، وبالتالي معرفة المجالات التي
 تنقصھم فیھا الكفاءة وفي ضوء ذلك یتقرر مدى حاجتھم إلى التدریب ونوع البرنامج التدریبي الذي یلائمھم ومدتھ

ومكانھ.



 -  تحسین الأداء وتطوره : إن عملیة التقییم تساھم بشكل فعال في تحسین الأداء وتطوره، إذ أن عملیة التقییم تساعد الإدارة العلیا
 بالمؤسسة في معرفة وتحدید نقاط القوة والضعف لدى الأفراد العاملین بھا، لذا فإن التقییم من شأنھ أن یؤشر الجوانب المرتبطة

 بالأفراد من حیث القوة والضعف وبالتالي یؤدي إلى تطویرھا وتحسینھا، مما ینعكس أثره إیجابیا على مستوى الأداء العام للعاملین
في تحقیق أھداف المؤسسة.

 - تحدید مشاكل ومعوقات العمل : یساھم تقییم أداء العاملین بتوفیر الفرص المناسبة لمعرفة الإدارة العلیا بمكان الخلل أو الضعف
المطبقة في العمل.

 - إنجاز عملیة النقل والترقیة : قبل ترشیح أي فرد للترقیة من الضروري العودة إلى سجل التقییمات التي حصل علیھا في
السنوات السابقة، فالترقیة تعني تغییر وتوسیع في مسؤولیاتھ، مما یتطلب التأكد من تمتع المترشح بمؤھلات تسمح لھ بالترقیة.

 - الانضباط والمعاقبة : یتطلب تعرض أي فرد لعقوبة ما إلى تثبت ذلك في ملفھ ومراعاتھا في تقییمھ السنوي فإذا ثبت تقصیر فرد
 ما في حمایة الأجھزة التي یستخدمھا وتعرض إلى عقوبة ما بسبب ذلك فھذا یثبت في تقییمھ لتلك السنة بالإضافة إلى حفظ التفاصیل

في ملفھ الاعتیادي.

 - رفع الروح المعنویة للعاملین : إن قیاس وتقییم الأداء سیؤدي إلى خلق الثقة لدى المرؤوسین برؤسائھم ونشوء علاقة قائمة على
أساس من التفاھم بین الإدارة والعاملین وكما یؤدي إلى تقویة ورفع الروح المعنویة لدیھم.



أھداف تقییم الأداء الوظیفي

إعطاء فرصة كاملة للموظفین لمناقشة الأداء ومعاییر الأداء مع المشرفین.●
تعطي المشرفین الفرصة في صیاغة البرامج التي تساعد العاملین على تحسین أدائھم وباستمرار.●
 تحدد عملیة تقییم الأداء الأساس الذي یتم من خلالھ تقدیم التوصیات الخاصة بالمرتبات والأجور والمكافآت والنقل والترقیة●

وغیرھا.

وكذلك تھدف عملیة تقییم الأداء إلى تحقیق أغراض إداریة وسلوكیة أو تنمویة كالاتي :

 أھداف إداریة : تتمثل في تشخیص الأداء المتمیز أو غیر عادي الذي یقوم بھ الأفراد الذین یتمیزون بأدائھم الأفضل والأفراد دون1.
المستوى من خلال تقییم یمكن التعرف على متفوقون ومقصرون.

 أھداف استراتیجیة : تھدف عملیة تقییم الأداء إلى الربط والتكامل بین الأھداف الاستراتیجیة ونشاطات العاملین وخصائصھم2.
المناسبة لتنفیذ الاستراتیجیة .

 أھداف تنمویة : من خلال المعلومات المرتدة من أنظمة تقییم الأداء یمكن للإدارة أن تتعرف على جوانب الضعف لدى العامل3.
وتعمل على تنمیتھا.



معاییر تقییم الأداء الوظیفي

 تعتمد الإدارة عند ممارستھا عملیة التقییم على معاییر ومقاییس لمقاربة الأداء الفعلي للموظف بالأداء المتوقع
وأھداف المؤسسة.

 یقصد بمعاییر تقییم الأداء “ تلك العناصر التي تستخدم كركائز للتقییم، فمعاییر تقییم الأداء تمثل مستوى الأداء المطلوب
 تحقیقھ من قبل الموارد البشریة في أعمالھا المكلفة بھا حیث على أساسھا نحكم في ما إذا كان أداؤھا وفق ما ھو

 مطلوب أم لا، وھي في الحقیقة تمثل أھدافا یجب على ھذه الموارد إنجازھا من خلال أدائھا ، وذلك ضمن فترة زمنیة
محددة “.

 كما یقصد بمعاییر تقییم الأداء ” الأساس الذي ینسب إلیھ أداء الفرد وبالتالي یقارن بھ للحكم علیھ أو ھي المستویات
التي یعتبر فیھا الأداء جید أو مرضي.“



 وإن تحدید ھذه المعاییر أمر ضروري لنجاح عملیة تقییم الأداء، حیث تساعد في التعریف العاملین بما ھو مطلوب منھم
بخصوص تحقیق أھداف المنظمة، وتوجیھ المدیرین إلى الأمر الذي ینبغي أن یؤخذ بعین الاعتبار لتطویر الأداء.

 أیضا یقصد بمعاییر تقییم الأداء “ الأسس التي یرتكز علیھا التقییم وتكون ھذه المعاییر نسبیة إذا تعلقت بالمقارنات ما بین
 الموارد البشریة أو تكون مطلقة إذا ارتبطت بأھداف التقییم كما یقصد بمعاییر تقییم الأداء المستویات التي یعتبر عندھا

الأداء مرضیا أم لا؟ ویجب أن توضع ھذه المعاییر قبل عملیة التقییم حتى تكون أساس المقارنة بالنسبة للأداء الفعلي. “

 وھي الھدف أو أداة تخطیطیة تعبر عن غایة مطلوب بلوغھا وقد تعكس خطة أو طریقة أو إجراء یستخدم لأداء نشاط معین،
 وقد یكون نھائي تنتھي عنده مراحل التنفیذ، وقد یكون وسیطا یعكس النشاط السابق ویعتبر بدایة النشاط اللاحق وبالتالي فإن
 المعاییر ھي وسیلة لمقارنة الأداء الفعلي مع الأداء المتوقع من الموظف وتكون موضوعة مسبقا قبل عملیة التقییم من اجل

تحقیق أھداف المؤسسة.

 والواقع أن تحدید معاییر التقییم أمر ضروري لنجاح عملیة تقییم الأداء لأنھ یشكل أرضیة واحدة ینطلق منھا أصحاب العلاقة
في التقییم، وتتمیز ھذه المعاییر بعدة خصائص ھي:



 خصائص التقییم

 الصدق : تعني بالصدق أن المقیاس یقیس ما تم لقیاسھ، اي یجب أن یتأكد من أن المعاییر التي نقیم بواسطتھا أداء1.
الموظف ترتبط ارتباطا وثیقا بنفس العنصر أو الصفة الذي نود قیاسھ.

 الثبات : تعني توفر درجة من الاتساق أو الانسجام في معلومات أو النتائج التي نحصل علیھا عندما نستخدم أداة قیاس2.
 الأداء في زمنین مختلفین، معنى ذلك انھ إذا كان ھناك استبانة لقیاس أداء الموظف فیجب أن تكون عبارات ذلك الأداء

واضحة بحیث نصل إلى نفس النتائج.
 القدرة على التمییز : نعني بذلك تعریف المقاییس وشرح ماذا یقصد بكل منھا؟ وماذا تعني؟ وإلى ماذا تھدف؟ وذلك3.

 بشكل واضح ومفھوم وبلغة سھلة لا تحمل أي غموض أو إمكانیة التحریف والتأویل في المعنى أو التسمیة وبھذا الشكل
 تضمن إمكانیة تمییز المقاییس عن بعضھا من حیث المعنى أو التسمیة او التداخل في معانیھا وفھمھا من قبل المقَیم

الأمر الذي یؤدي الى الحصول على أفضل النتائج وتكون عملیة التقییم سھلة من قبل المقَیم.



 نموذج تقییم الأداء

 الصفحة الأولى من التقییم -
تسمى میثاق الأداء وھي عبارة عن صفحة تحتوي في الجزء الاول على المعلومات 

الاساسیة للموظف وأدارتھ ووظیفتھ كما في الشكل التالي





     استراحة



في الجزء الثاني یكون تحدید الأھداف



قد یعتبر ھذا الجزء أھم أجزاء تقییم الأداء ویحتوي على تحدید الأھداف والمعیار والوزن النسبي .

تحدید الأھداف: یتم تحویل المھام الوظیفیة إلى أھداف یطلب من الموظف تحقیقھا خلال السنة ویتطلب الأمر التالي :

أھداف ذكیة : یجب أن تكون الأھداف ذكیة بحیث یمكن قیاسھا مثلاً عدد التقاریر التي یمكن كتابتھا أو عدد الدراسات
 التي یمكن انجازھا … الخ

عدد الأھداف : یجب أن لا تزید عدد الأھداف عن ستة أھداف للموظف الواحد ویمكن الاكتفاء بھدفین أو ثلاثة حسب
 مھام الموظف المطلوب منھ القیام بھا. مثلا یكون الھدف ( إعداد الدراسات , و كتابة الخطابات …. الخ )



معیار القیاس : ھو عدد الوحدات التي یمكننا القیاس من خلالھا مثلا (1000 دراسة في السنة) أو (1000 تقریر)
 ویتم تحدیدھا بناءً على تقدیر حجم العمل في الإدارة وتوزیعھ بین العاملین من خلال الأعوام السابقة.

النتاج المستھدف : ھو عدد الوحدات المستھدف إنتاجھا خلال العام مثلا عدد القضایا أو المعاملات الواجب دراستھا
 أو إنجازھا.

الوزن النسبي : یتم عمل وزن نسبي من 100% لكل ھدف مثلا دراسة القضایا 50% وكتابة التقاریر %30
 ومتابعة المعاملات الصادرة من الموظف 20% إذا كانت فقط ثلاثة أھداف حسب أھمیة كل ھدف وكمیة الأعمال

 المطلوب إنجازھا



ارتباط الھدف بالإستراتیجیة: بحیث وتحقق الأھداف العامة من وجود الإدارة أو المركز والتي تنعكس 
على أھداف الجھة الحكومیة.

الجزء الثالث :  الجدارات التي یتمتع بھا الموظف.

  لكل وظیفة جدارات معینة یجب أن یتمتع بھا الموظف الممارس لھذه الوظیفة وبنسب تختلف من 
وظیفة إلى أخرى نجد مثلا الإحساس بالمسئولیة عالي في وظیفة إعمال النسخ ولكن نجد ھذه الجدارة 

عالیة جداً في وظیفة الصادر والوارد أي تھاون قد یتسبب في ضیاع معاملات غایة في الأھمیة 
ونجدھا وبالتالي یتم توزیع الوزن النسبي على كافة الجدارات لیكون المجموع %100





المرحلة الثانیة : إعداد تقییم الأداء نصف السنوي

 بعد مرور ستة أشھر من إعداد وثیقة الأداء والتوقیع علیھا من الموظف ورئیسھ المباشر تكون للرئیس المباشر وقفة مع
 أداء موظفھ یقف من خلالھا على تقییم أداء الموظف خلال الفترة الماضیة وتسجیل النتائج لتصحیح الانحرافات خلال الستة

أشھر المتبقیة من العام





الجزء الأول : تقییم الأھداف وما تم انجازه منھا والى أي مدى تم الانجاز .

   یتم تسجیل الھدف ومعیار القیاس الذین تم الاتفاق حولھا في نموذج میثاق   الأداء ثم النسبة المقدرة أو الوزن النسبي 
لكل ھدف ثم الناتج المستھدف.

في العمود الرابع یتم حساب الناتج الفعلي مثلا من عدد المعاملات أو القضایا التي تمت دراستھا خلال الستة أشھر 
المحددة ومقارنتھ مع الناتج المستھدف للوصول إلى الفرق في العمود الخامس, ومن ثم یتم تحدید الدرجة التي تحصل 

علیھا الموظف من (5), كذلك وضع أي توضیحات تخص الھدف أو أي انحرافات سلبیة أو ایجابیة حدثت خلال الفترة 
أثرت على تحقیق الھدف مثلاً زیادة غیر متوقعة في كمیة المعاملات أو نص أو إلغاء مھمة العمل …. الخ

الجزء الثاني : تقییم الجدارات.





ویتم ھذا الجزء حسب تقدیر المسئول المباشر وفقاً للأوزان النسبیة التي تم تحدیدھا بدایة العام ویتم اختیار الدرجة 

المناسبة لكل عنصر من (5) وحسابھا وفق المعادلة التالیة : 

 ( الدرجة في للعنصر الأول+ الدرجة في العنصر الثاني + الدرجة للعنصر الثالث X  الوزن النسبي)

المرحلة الثالثة : تقییم الأداء السنوي.

یتم تطبیق نفس الطریقة السابقة على في التقییم النصف سنوي للفترة المتبقیة من السنة وجمع نتائج التقییمین وقسمتھا على 
العدد 
.(2)



تمـریـن 
 

تقییم وظیفي

یقوم المتدرب بتقییم وظیفي لموظف من بیئة عملھ 



انتھى


