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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 
 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

كتابة دليل سياسات و�جراءات  

 الموارد البشر�ة
 

  



  
 
 

2  
 
 

 

 المقدمة 

م العلاقة ب�ن المنظمة وموظف��ا، وتضمن الا�ساق  
ّ
دليل السياسات والإجراءات هو وثيقة اس��اتيجية تنظ

والعدالة �� تطبيق الأنظمة. ��دف هذه الدورة إ�� تمك�ن المشارك�ن من إعداد دليل مت�امل لسياسات  

 عية والتنظيمية.و�جراءات الموارد البشر�ة، يدعم أهداف المنظمة، ويعكس ال��اما��ا التشري

 

 ال��نامج  أهداف
 

 المشاركون �� ��اية هذا ال��نامج التدر��ي مما ي��:  سيتمكن

 التعرف ع�� مفهوم وأهمية دليل السياسات والإجراءات. •

 فهم المن�جية ال�حيحة لكتابة السياسات والإجراءات. •

 اكتساب مهارات التحليل، الصياغة، والمراجعة.  •

 تطبيق معاي�� ا�جودة �� كتابة وتنسيق دليل السياسات. •

 

 : ال��نامج  محاور 

 اليوم الأول: المفاهيم الأساسية وخطوات الإعداد

 .مفهوم دليل سياسات و�جراءات الموارد البشر�ة •

 ."الفرق ب�ن "السياسة" و"الإجراء  •

 .فوائد وجود دليل مكتوب •

 .من�جية إعداد الدليل: التخطيط، الهي�لة، تحديد ا�حتوى  •

 .جمع وتحليل البيانات اللازمة من البيئة الداخلية وا�خارجية •

 .تمار�ن تفاعلية لتمي�� السياسة عن الإجراء •
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 اليوم الثا�ي: تحليل وكتابة السياسات والإجراءات

 .تحليل الاحتياجات التنظيمية •

 .المبادئ الأساسية لكتابة السياسات (اللغة، الوضوح، الا�ساق) •

 .خطوات كتابة الإجراءات (التسلسل، المسؤوليات، الأدوات) •

 .سياسة الانضباط)  –سياسة تقييم الأداء  –أمثلة تطبيقية (سياسة التوظيف   •

 .ورشة عمل لكتابة نموذج سياسة •

 
 

 اليوم الثالث: المراجعة، ا�جودة، والتطبيق 

 .التطابق التشري��) –الأسلوب   –مراجعة وتحر�ر السياسات (اللغة  •

 .تطبيق معاي�� ا�جودة �� إعداد الدليل •

 .النماذج ا�جاهزة) –أدوات التحقق والمطابقة (قوائم التحقق  •

 .إعداد خطة تنفيذ و�شر الدليل داخل المنظمة •

 .مشروع تطبيقي ��ائي: إعداد نموذج مختصر لدليل سياسات •

 .مراجعة نموذج سياسة من إعداد المشارك�ن •

 

 الفئة المس��دفة:

  الراغب�ن �� تطو�ر أو تحديث أدلة السياسات والإجراءات �� منظما��م أخصائيي الموارد البشر�ة. 

  و�دارات شؤون الموظف�ن مديري الموارد البشر�ة. 

 أو ا�حوكمة المعني�ن بتطو�ر السياسات التنظيمية موظفي إدارة ا�جودة. 

 المنظمات الصغ��ة والمتوسطة الراغب�ن �� تأسيس بنية إدار�ة وا�حة المدير�ن التنفيذي�ن ��. 

 ومسؤو�� تطو�ر الأعمال والتنظيم المؤس��ي الاستشار��ن الإدار��ن. 

 الموظف�ن ا�جدد الم�لف�ن بمهام تنسيق أو إعداد السياسات والإجراءات. 
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 : ا�خرجات

 دليل مختصر لكتابة السياسات والإجراءات  •

 نماذج تطبيقية جاهزة  •

 خطة عملية لتطو�ر دليل خاص بالمنظمة  •

 

 : لكفاءات التدر�بيةا

 الفهم التشغي�� والتنظي�ي •

 التحليل والتخطيط  •

 الصياغة والكتابة المهنية  •

 المراجعة والتحر�ر  •

 ضمان ا�جودة والامتثال  •

 التنفيذ والتطبيق المؤس��ي •

 

 أساليب التدر�ب: 

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •


