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  مقدمة

  
إن دليل قسم شؤون الموظفين مهم كي يستخدم من قبل جميع الموظفين الذين يعملـون في دائـرة شـؤون                 

لدليل بشرح سياسات وإجراءات وقوانين وأنظمة والأداء الأمثل للفندق ليتقابل مـع الخطـوط              الموظفين ، ويقوم ا   
  .العريضة لعمليات وأداء القسم المختص في الفندق 

  
 أعمال كل وظيفة فإن الهدف والواجبات ودور كل عضو في الفريق يظهر بوضـوح    ولتأكيد ذلك ، وبجانب تعريف    

  . التشغيلية اليومية الأعمال الأمثل قد تحقق بتوافق مع الأداءن وبكفاءة ودقة تفصيلية للتأكيد بأ
  

ولتحقيق هدف الفاعلية القصوى في  الأداء ، يتطلب الدليل مراجعة دورية ، إن المساهمة مطلوبـة مـن المـوظفين                     
كانـت   وإذا   ،لاعتمادها ترسل للمدير العام     الاقتراحات حال تطلب التعديل فإن هذه       ورؤساء الأقسام والدوائر وفي   

  . الدليل إلىمتوافقة تضاف 
  :كما ويهدف الدليل إلى * 
  .فندقال المتبعة في والإجراءاتالسياسات و لمعاييرلين بالخطوط العريضة تزود الموظف .١
 وبـالأداء  والمسؤوليات لكل عضو في الفريق بأدق التفاصـيل          للأهدافتامين التعريف الواضح       .٢

 الأمثل
  في القسم ومحكمة بواسطة المراجعة الدورية والمدخلات الجديدة بناء عمليات كفؤة .٣
 الأمثل متحقق بشكل سـليم      الأداء من أن    وللتأكدلمواظبة على مراجعة المواد والمهمات المختصة       ا .٤

 وثابت وكذلك العمليات التشغيلية اليومية من قبل رئيس القسم
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  الهيكل التنظيمي. ١
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  قائمة الوظائف. ٢
  

  ر القوى البشرية مدي١-٢
     مدير شؤون الموظفين٢-٢
   مدير التدريب٣-٢
   ضابط شؤون الموظفين٤-٢
   مسؤول التوظيف٥-٢
   مشرف مطعم الموظفين٦-٢
   طبيب العيادة٧-٢
   مساعد الشؤون أو سكرتير ٨-٢
   مراقب الدوام٩-٢
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  الوصف الوظيفي. ٣
  
   مدير دائرة  القوى البشرية١-٣
  

  ائرة القوى البشريةمدير د:    الاسم الوظيفي

  مكتب شؤون الموظفين:     مكان العمل
  

 وتعيين موظفين اختبار عمل الموظفين ، تطوير سياسات التوظيف ، وإدارةتخطيط :   هدف الوظيفة 
جدد في أعمالهم ، تقييم السياسات والبرامج التدريبية ، تنظيم المحاضرات التوجيهية والتعريفية للموظفين الجدد 

  . مقابلات للموظفين المستقيلين وتجهيز الموازناتوأيضاً عمل
  

العمل على حفظ السجلات وكتابة التقارير ، تجهيز التنبؤات باحتياجات المـوظفين ، تجهيـز               
المعلومات عن رواتب ومنافع الموظفين ، تطوير طرق جديدة لتحسين سياسات التوظيف وإعطاء             

  .للمدراء عن مواضيع عدة مثل تجنب التميز التقارير لضباط شؤون الموظفين ، كتابة الأدلة 
  

 خدمات نهاءتاالتحقيق في حوادث العمل وكتابة التقارير ، كتابة ملاحظات إاء الخدمات عند 
  .موظف معين 

  
  المدير العام: مسؤول من 
  مدير التدريب : مسؤول عن 

  مدير شؤون الموظفين             
  مسؤول التوظيف    
  ير شؤون الموظفين مساعد مدأوسكرتير     
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  الواجبات الرئيسية 
   على نشاطات العمل بما يخص شؤون الموظفين أو تدريب طاقم الموظفين والإشرافالتخطيط ، التوجيه ،  .١
  تخص شؤون الموظفينأخرىتطوير إجراءات التوظيف ، التعيين ، التدريب وأي شؤون  .٢
 تقييم وتعديل الرواتب ، المنافع ، وبرامج التدريب .٣
 ز موازنات التشغيل لدائرة الموارد البشرية والبرامج التدريبية تجهي .٤
  محاضرات توجيهية وتعليمية للموظفين الجدد وتدريب المشرفين إقامة .٥
 سجلات ، كتابة التقارير وتجهيز التنبؤات باحتياجات الفندق من الموظفين التأسيس  .٦
 عن سياسات شؤون الموظفين توفير وتجهيز المعلومات الكافية عن رواتب ومنافع الموظف و .٧
  تقارير ائية للمسؤولين والمدراءوإعطاءتطوير الطرق وتحسين سياسات التوظيف  .٨
 كتابة الدليل الخاص بالمدراء عن سياسات القوى البشرية .٩

  التحقيق في الحوادث وتجهيز تقارير التأمين .١٠
 الخدمات عند ترك الموظفين ءانتها إجراء مقابلات الموظفين الذين اوا خدمام وكتابة ملاحظات  .١١

 للمنشأة 
 التعاقد مع المزودين الخارجيين لخدمات الموظفين  .١٢
 تمثيل المنشأة في الدعاوي الشخصية  .١٣
 . في العقود ، وحل نزاعات العمال والمفاوضةدراسة القوانين وقرارات المحاكم، المساومة  .١٤

 
  واجبات أخرى 
  الأخرى الأقسامالاتصال مع مشرفي  .١
 مات اللازمة لانجاز العملجمع المعلو .٢
 تقدير قيمة الأشياء، الخدمات والناس .٣
  والاستراتيجيات الأهدافتطوير  .٤
  حتى المنتجات أو ، الأنظمة ، البرامج ، الأفكارتنفيذ  .٥
  الإداريةتأدية المهام  .٦
  الآخرينتدريب  .٧
 تقييم المعلومات وفقاً للمعايير  .٨
 اتخاذ القرارات وحل المشاكل .٩

 للآخرينلإستشارات إسداء النصائح وا .١٠
 تأسيس العلاقات والمحافظة عليها .١١
 تحليل المعلومات .١٢
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 تعليم الآخرين  .١٣
  توجيه وتحفيز وإرشاد المرؤوسين .١٤
 والأحداث ، الأفعال ، الأهدافتحقق من ال .١٥
 والأنشطة الأعمالتنظيم  .١٦
 المراقبة والسيطرة على المصادر .١٧
 معالجة البيانات .١٨
  العمل فيالأولويات وإعطاءالتنظيم ، التخطيط  .١٩
 شرح المعلومات للآخرين  .٢٠
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   مدير شؤون الموظفين ٢-٣
  

  مدير شؤون الموظفين:    الاسم الوظيفي

  مكتب شؤون الموظفين:     مكان العمل
  

 مدير القوى البشرية وضمن حدود سياسات وإجراءات وإشراف العام الإرشادتحت :    هدف العمل
 المساعدة في مراقبة وتوجيه بعض مفاهيم  المعمول ا، هو مسؤول عنفندقالدليل 

  .وأسس عمليات شؤون الموظفين التشغيلية 
  

  مدير القوى البشرية :   مسؤول من   
  ضابط شؤون الموظفين :   مسؤول عن   
  مطعم الموظفين         
  العيادة       

  
  

  :المهام الرئيسية 
المتعلقـة  و والفنـدق    الأقسامة ،    الشرك وإجراءات سياسات   مع مراعاة المساعدة في قسم شؤون الموظفين       .١

  .بأعمال ونشاطات التوظيف 
 . المرتبطة بهالأخرىوالموازنات  قسم شؤون الموظفين موازنةالمشاركة في تجهيز  .٢
 المساعدة في نشاطات التوظيف في الفندق  .٣
  فندقالتعيين وتوجيه جميع الموظفين الجدد حسب ج المساعدة في  .٤
  الوظيفي بما يخص الترتيب والحفظ داءالأإدارة نظام تقييم  .٥
  لاعتمادها للإدارة المتنوعة المستخدمة في قسم شؤون الموظفين بدقه قبل عرضها الأوراق تدقيق .٦
 والمرؤوسـين ، ونـشاطات المرؤوسـين        الرؤسـاء  في علاقات    التي قد تؤثر  المساعدة في نشر المعلومات      .٧

 . في الفندق الأفرادوسياسات وبرامج 
 لتتوافق مع متطلبات الشركة والحكومة مثل تقرير تقلب         للإدارة في تحضير التقارير الدورية المهمة       المساعدة .٨

 .الخ ... الموظفين ، تعداد الموظفين وتقارير الحوادث 
 المساعدة في مراجعة مستويات منافع ومكافآت وتعويضات الفندق  .٩
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والإجـراءات  الوثائق القانونية، السياسات     ،    سجلات الموظفين  بما في ذلك  تجديد الملفات والمحافظة عليها      .١٠
  .ىأخرر وأم وأية

 الموظفين وأمن لضمان سلامة المساعدة في تطوير وتنفيذ البرامج  .١١
،  مطعم الموظفين ، وأي خـدمات أخـرى          يش المنتظمة لغرف خزائن الموظفين    المساعدة في عمليات التفت    .١٢

 للموظفين 
 مه  مهاأداءمساعدة مدير القوى البشرية في  .١٣
 .اللازمةتوصيات ال، المشاركة والتنظيم في مجال شؤون الموظفين وإعطاء مراقبة التراعات الحالية والمستقبلية  .١٤
  تأسيس وتثبيت علاقات فعالة بين الموظفين  .١٥
  مراعاة الصحة العامة ، الأمان والنظافة للفندق  .١٦
 .تأدية المهام المتعلقة بعمله والمهام الخاصة التي قد يكلف ا .١٧
  .جراء حجوزات الطيران وإصدار أوامر شراء التذاكرإ .١٨
 عمل بالتعاون مع السفارات المعينةال إصدار تأشيراتالمساعدة في  .١٩
 فصل إجراءات على شراف بأن ملفات جميع الموظفين كاملة ومجددة والإللتأكدالتنسيق مع السكرتاريا  .٢٠

 الموظفين
   .ومراعاة صلاحيتهاالمحافظة على تأشيرات العمل  .٢١
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   مدير التدريب٣-٣
   

  مدير التدريب :    الاسم الوظيفي

  مكتب شؤون الموظفين:    مكان العمل
  

باشر ، المشاركة والمساعدة في تحليل وتقييم احتياجات التدريب والتطوير الم غير الإشراف:   هدف العمل 
   تشكيله من برامج التطوير والتدريبللفندق ، تنسيق وتصميم وإيصال 

  
  مدير القوى البشرية :   مسؤول من 
  مدربو الأقسام:   مسؤول عن 

  

  المهام الرئيسية 
 ، مثل المحاضرات التوجيهيـة      إعطاء اموعات أو الأفراد التعليمات والتدريب اللازم لتغطية مواقع معينة          .١

 والبرامج التشغيلية ، تمارين الصحة      والأنظمةخلال العمل ، استخدام الحاسوب      من  تدريب  الللموظفين ،   
  . ، وتطوير روح القيادة علاقات العامة ، التطوير التسويقيوالسلامة العامة ، ال

  التعليم أهدافلاقي مع يتي ذ والأسلوب البيع يستخدم أو وان يوصي مناهج التدريبتطوير  .٢
 المحددة وفاعليـة    ةالتدريبي بألإحتياجات   تهصياغة خطوط التدريب وتحديد طرق التعليم ، مستخدماً معرف         .٣

  عمل وورش ، اجتماعات إيضاحيةريقة كتدريب فردي ، جماعي ، محاضرات عروض كل ط
 ، وسـائل  الإيضاحية التدريب ، والتي تشمل كتيبات التدريب ، أساليب العرض        أدواتاستخدام وتطوير    .٤

 .الشخصي المرئية ، الحاسوب الإعلام
 تدريبيةامج ال وتوثيق البرلإعطاء الضرورية الإدارية المهام أداءتنسيق أو  .٥
 الأهـداف  التوصـية بتغـيير    أو لتعديل   نتفاع بمعلومات التقييم  تقييم فعالية التدريب وتطوير البرامج والا      .٦

  .التعليمية وأساليب إيصالها
 التدريب وتطوير احتياجات الموظفين وأقسام الفندق إحتياجات  وتقييم المساعدة في تحليل .٧
المدرب ، كما يمكنه تعيين     إلقاء   وأساليبتويات البرنامج    المدرب وان يوصي بتحسين مح     أداءيمكنه مراجعة    .٨

 دربين المواختيار وتدريب 
ستراتيجي ، خدمات وتسهيلات جماعية ، بناء الفريق        لإتخطيط ا ال بما في ذلك   التطوير التنظيمي    المساهمة في  .٩

  للموظفين تطوير المهنيال، وتحليل الأنظمة ، كما يمكنه تنسيق وتسهيل برامج 
  القسم بشكل عام أهدافوتنفيذ اعدة في التخطيط سالمعلومات والمبيد تزوال .١٠
  . تعطى له قدأخرى متعلقة بعمله وآية مهام ىأخرتنفيذ أية مهام  .١١
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   ضابط شؤون الموظفين ٤-٣

  
  ضابط شؤون الموظفين :    الاسم الوظيفي

  مكتب شؤون الموظفين :     مكان العمل
  

 وإجـراءات لمدير شؤون الموظفين وضمن حدود دليل سياسات         العام   الإشرافتحت  :    هدف العمل
  .ساعدة في المراقبة وتوجيه الم، هو مسؤول عن فندقال

  
  مدير شؤون الموظفين :   مسؤول من   
  مراقب الدوام :   مسؤول عن  
 وأي أعضاء  المنافسين وطالبين الوظيفة)على سبيل المثال لا الحصر( خارج الفندق أفراد: على علاقة مع  •

  .آخرين في اتمع المحلي 
  

  المهام الرئيسية 
بإجراءات  والفندق والمتعلقة    والأقسامقسم شؤون الموظفين مع سياسات الشركة       تجاوب وتفاعل   المساعدة في تحقيق     .١

   .الموظفين
 .والموازنات الأخرى ذات العلاقة قسم شؤون الموظفين موازنة إعدادالمشاركة في  .٢
 اطات التعيين في الفندقالمساعدة في نش .٣
 فندقالتوافق مع دليل يالمساعدة في تعيين وتوجيه كل الموظفين الجدد بما  .٤
 .الوظيفي بما يخص التصنيف والحفظ الأداء نظام تقييم إدارة .٥
  لاعتمادها الإدارة المتنوعة المستخدمة في قسم شؤون الموظفين بدقة وقبل عرضها على الأوراق تدقيق .٦
 والمرؤوسين ونشاطات المرؤوسـين وسياسـات       الرؤساء في العلاقات بين     التي قد تؤثر  دة في نشر المعلومات     المساع .٧

   في الفندق الأفرادامج روب
 لتتوافق مع متطلبات الشركة والحكومة مثل تقرير تقلب الموظفين          للإدارةالمساعدة في تحضير التقارير الدورية المهمة        .٨

 .الخ ... وادث ، تعداد الموظفين وتقارير الح
 المساعدة في مراجعة مستويات منافع ومكافآت وتعويضات الفندق  .٩

  أخرى وأمور سجلات الموظفين ، الوثائق الشرعية بما في ذلكتجديد الملفات والمحافظة عليها  .١٠
  سلامة وأمن الموظفين لضمانالمساعدة في تطوير وتنفيذ البرامج  .١١
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لغرف خزائن الموظفين ، خزائن الموظفين ، مطعم الموظفين ، وأي خـدمات             المساعدة في عمليات التفتيش المنتظمة       .١٢
 أخرى للموظفين 

  مهامه تأديةمساعدة مدير شؤون الموظفين في  .١٣
 .اللازمةتوصيات ال وإعطاءمراقبة التراعات الحالية والمستقبلية ، المشاركة والتنظيم في مجال شؤون الموظفين  .١٤
 لاقة بين الموظفين  العتنفيذ والمساعدة في مراقبةال .١٥
 تأسيس وتثبيت علاقات فعالة بين الموظفين .١٦
  والنظافة في الفندق  العامةسياسة الصحة والسلامةتطبيق مراعاة  .١٧
  . تعطى له قدأخرىآية مهام  متعلقة بعمله وىأخرتنفيذ أية مهام  .١٨

 



 
 
 

  ١٢٩ من ١٣حة صف
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  مسئول التوظيف ٥-٣

  
  مسؤول التوظيف:    الاسم الوظيفي

   الموظفين مكتب شؤون:     مكان العمل
  

لمواقع العمل في الفندق   خارجياًأوتزويد ودعم البحث عن الوظائف لطالبين العمل داخلياً :     هدف العمل
 الامتثال ولضمانوللعمل مع مستشارين رسميين مختصين في شؤون الموظفين في تطوير استراتيجيات جذب المرشحين ، 

  مكانيات التوظيف في الفندق بإ اتمع ةوعيتالترويج بشكل فعال ل الفندق التوظيفية ووأهدافوالتوافق مع سياسات 
  

  مدير القوى البشرية :   مسؤول من   
  

  المهام الرئيسية 
 العمل في ضوء عملية التوظيف لعمل ما في الفندق ، المـساعدة في تجهيـز نمـاذج                ساعدة لطالبي  والم الإرشادتقديم   .١

  توظيف  الطلبات 
 بالمعلومـات   والطلبـة  العامةتشمل المدارس لتزويد    وعات اتمع الخارجي والمنظمات     على علاقة منتظمة مع مجمو     .٢

  .الخاصة عن التوظيف في الفندق
ت التعيين والإجراءات   اساتزويد مدير القوى البشرية بالنصيحة والخبرة اللازمة بأية أمور تتعلق بتعيين الموظفين وسي             .٣

  .المتعلقة ا
 بـأن   والتأكـد  الفندق المتنوعـة     أهدافالتوافق مع     الفندق في القسم المعين لضمان      عمليات تعيين موظفي   مراقبة .٤

  الوظائف أعلنت بشكل نظامي إعلانات
 ، العمل مع مدير القوى البـشرية         في مناطق محددة    الفندق من القوى العاملة    احتياجاتوالتخطيط بما يخص    تحليل  ال .٥

 تعيين ناجحة تملة وابتكار برامج المحتوظيف اللتحديد مصادر 
  وسياسات الفندق إجراءات لضمان تطبيق والدوائرالعمل مع الموظفين المقترحين  .٦
 لموظف والسجلات للمرشح وا على السرية التامة والصارمة التأكيد .٧
  . تعطى له قدآخري متعلقة بعمله وآية مهام يآخرتنفيذ أية مهام  .٨

  



 
 
 

  ١٢٩ من ١٤حة صف

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
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  السكرتير / شؤون الموظفين  مساعد ٦-٣
  

  السكرتير/ مساعد شؤون الموظفين :    يفيالاسم الوظ

  مكتب شؤون الموظفين :     مكان العمل
  

   قسم شؤون الموظفين حسب المعايير والطرق المثلىإلى داريةالإوية المكتبساعدة المتقديم :     هدف العمل
  

  مدير القوى البشرية :   مسؤول من   
 خارج الفندق على سـبيل      الأفرادوظفين ، يتعاون مع      ضمن قسم شؤون الم    الأفراديتعاون مع   :   على علاقة مع   

 ، زوار شـؤون المـوظفين ، ومـع          أخرىفنادق  ال لا الحصر بوكلاء التوظيف ، وكلاء السفر ، مقدموا الطلبات ،             ثالم
  الموظفين بشكل عام ، تحت توجيه مدير شؤون الموظفين 

  

  المهام الرئيسية 
  ون الموظفين  قسم شؤإلىكتابة الطباعة والتقديم خدمات  .١
  نائبه أو تحت توجيه مدير شؤون الموظفين أخرى مراسلات ة وأيوالإحصائياتتجهيز وطباعة التقارير  .٢
  الملفات بحالة جيدة وحديثه وإبقاءالتنظيم وضمان  .٣
 ، وتغـييرات الرواتـب ،       الأداءتجهيز وترتيب وطباعة كل الوثائق الضرورية فيما يتعلق بتوظيف الموظفين ، تقييم              .٤

  وتذاكر السفر الإجازاتطلبات و
 ضمان بأن كل ملفات الموظفين كاملة وحديثة  .٥
 ينوب في مكان ضابط الشؤون في غيابه  .٦
 زيادة الرواتب بشكل شهري تحديث التسجيلات المؤقتة للعقود الجديدة وايضاً تحديث سجلات  .٧
 علاقة بأقسامهمالذات علومات الم عن الأقسام رؤساء وإبلاغتزويد  .٨
ترحيبية والتنسيق مع ضابط الشؤون للقادمين الجدد والمـساعدة في ترتيـب المحاضـرات              الرسائل  ال و ثائقولاتجهيز   .٩

  قسم شؤون الموظفين موظفوالتوجيهية للموظفين الجدد والتي تتضمن تقديم 
  كل ستة شهور الأسعار خطوط الطيران والشركات والحصول على أرخص معتامين الاتصال  .١٠
 ، تذاكر السفر ، رواتب      الإجازاترصيد  ن اوا خدمام مثل براءة الذمة،       لضرورية للموظفين الذي  الترتيب للوثائق ا   .١١

 الخ ... 
  عدة لأسبابتحديث قائمة تعداد الموظفين بشكل شهري للحصول على سجلات حديثة للموظفين  .١٢
  موظف والتقارير الشهرية المساعدة في تجهيز المراجع الدورية مثل قائمة تعداد الموظفين ، تحاليل تكلفة كل .١٣
  الأقسامالمناسبة مع رؤساء  الأوقاتمراقبة تقارير فترة التجربة للموظفين الجدد في  .١٤
  وبان الملفات محافظ على سريتها بشكل صارم الأوقات بكل أنيق المكتب دائماً منظم ومرتب بأسلوب أنضمان  .١٥
  .عطى له ت قدآخري متعلقة بعمله وآية مهام يآخرتنفيذ أية مهام  .١٦



 
 
 

  ١٢٩ من ١٥حة صف
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 قائمة المهام .٤
  :تاريخ التعين 

  :       الإسم 
 مدير القوى البشرية:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF19 RPPT14  حالة الموظف.١
    PF30 RPPT34  وثائق التوظيف.٢
    PF10   ملتقرير ساعات الع.٣
    PF1  الحضور.٤
    PF17 RPPT5  التوجيه.٥
    PF18+19 RPPT10   والإعدادالتجربةفترة.٦
    PF16+27 RPPT4  المقابلة.٧
    PF9 RPPT11+14  الترقية المباشرة.٨
    PF9 RPPT11+12  )نقل الموظفين(التنقل.٩
    PF32  تحرير معلومات الموظف.١٠
    RPPT6+7  الوظيفةترك.١١
    PF4+5 RPPT2  تفويض تحرير نموذج الإجراء الوظيفي.١٢
    PF2  العمل الإضافي.١٣
 فترة دفع الرواتب.١٤ حسب القانون السعودي    
 خصومات الراتب.١٥ حسب القانون السعودي    
    RPPT25  الخدمة اية مكافآت.١٦
  الضمان الإجتماعي.١٧ حسب القانون السعودي    
 التأمين الصحي.١٨ حسب القانون السعودي    
 العطل.١٩ حسب القانون السعودي    
    PF3 RPPT28  الإجازات.٢٠
    RPPT27  الإجازات المرضية.٢١
 إصابات العمل وأمراض المهته.٢٢ حسب القانون السعودي    
    RPPT16  فحص الخلفية الجنائية.٢٣
    RPPT8  تضارب المصالح.٢٤
    RPPT9  الزي الرسمي.٢٥



 
 
 

  ١٢٩ من ١٦حة صف
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  :تاريخ التعين 
  :       الإسم 

 مدير القوى البشرية:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    RPPT21  لوحة الإعلانات.٢٦
    PF3 RPPT26  الإجازةنموذج طلب.٢٧
    PF4 RPPT2  طلب موظف.٢٨
    PF5 RPPT2  طلب التعين.٢٩
    PF7  عقد العمل.٣٠
    PF30  )المطلوبةالأوراق (قائمة التوظيف .٣١
    PF9 RPPT14  ذاتيةالنموذج.٣٢
    PF10 RPPT1  )دوام الموظف(بطاقة ساعات العمل .٣٣
    PF11  الذمةإبراء.٣٤
    PF12  قائمة تدقيق تاركي العمل.٣٥
    PF13  الإنذار الشفوي.٣٦
    PF14  الإنذار الخطي.٣٧
    PF15  الإنذار الخطي النهائي.٣٨
    PF16 RPPT15  مقابلة الخروج.٣٩
    PF17 RPPT5   الموظفين الجددتوجيهقائمة.٤٠
    PF18 RPPT10  تقيم قترة الإختبار.٤١
    PF19 RPPT10+14  الأداءتقيم.٤٢
    PF20  تقرير أعداد الموظفين.٤٣
    PF21   إستلام جواز السفرنموذج.٤٤
    PF7  عرض الوظيفة.٤٥
    RPPT9  تسليم الزي.٤٦
    RPPT9  تغيير الزي.٤٧
    PF30 RPPT34  حفظ سجلات الموظفين.٤٨
    PF33  موظفي المياومة.٤٩
    RPPT29  خزائن الموظفين.٥٠
   G.S.  معايير الهندام والنظافة الشخصية.٥١



 
 
 

  ١٢٩ من ١٧حة صف
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  :تاريخ التعين 

  :        الاسم
 ظفينمدير شؤون المو:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF19 RPPT14  حالة الموظف.١
    PF30 RPPT34  وثائق التوظيف.٢
    PF10   تقرير ساعات العمل.٣
    PF1  الحضور.٤
    PF17 RPPT5  التوجيه.٥
    PF18+19 RPPT10   والإعدادجربةالتفترة.٦
    PF2  العمل الإضافي.٧
 فترة دفع الرواتب.٨ حسب القانون السعودي    
 خصومات الراتب.٩ حسب القانون السعودي    
    RPPT25  الخدمة اية مكافآت.١٠
 الضمان الإجتماعي.١١ حسب القانون السعودي    
 التأمين الصحي.١٢ حسب القانون السعودي    
 العطل.١٣ حسب القانون السعودي    
    PF3 RPPT28  الإجازات.١٤
    RPPT27  الإجازات المرضية.١٥
 إصابات العمل وأمراض المهته.١٦ حسب القانون السعودي    
    RPPT8  تضارب المصالح.١٧
    RPPT9  الزي الرسمي.١٨
    RPPT21  لوحة الإعلانات.١٩
    PF3 RPPT26  الإجازةنموذج طلب.٢٠
    PF4 RPPT2  طلب موظف.٢١
    PF5 RPPT2  طلب التعين.٢٢
    PF7  عقد العمل.٢٣
    PF30  )المطلوبةالأوراق (قائمة التوظيف .٢٤
    PF9 RPPT14  ذاتيةالنموذج.٢٥



 
 
 

  ١٢٩ من ١٨حة صف
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  :تاريخ التعين 
  :        الاسم

 ظفينمدير شؤون المو:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF10 RPPT1  )دوام الموظف(بطاقة ساعات العمل .٢٦
    PF11  الذمةبراءإ.٢٧
    PF12  قائمة تدقيق تاركي العمل.٢٨
    PF13  الإنذار الشفوي.٢٩
    PF14  الإنذار الخطي.٣٠
    PF15  الإنذار الخطي النهائي.٣١
    PF16 RPPT15  مقابلة الخروج.٣٢
    PF17 RPPT5   الموظفين الجددتوجيهقائمة.٣٣
    PF18 RPPT10  رة الإختبارتقيم قت.٣٤
    PF19 RPPT10+14  الأداءتقيم.٣٥
    PF20  تقرير أعداد الموظفين.٣٦
    PF21   إستلام جواز السفرنموذج.٣٧
    RPPT9  تسليم الزي.٣٨
    RPPT9  تغيير الزي.٣٩
    PF30 RPPT34  حفظ سجلات الموظفين.٤٠
    PF33  موظفي المياومة.٤١
    RPPT29  خزائن الموظفين.٤٢
   G.S.  معايير الهندام والنظافة الشخصية.٤٣

  



 
 
 

  ١٢٩ من ١٩حة صف
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  :تاريخ التعين 

  :        الاسم
  شؤون الموظفينضابط:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF19 RPPT14  حالة الموظف.١
    PF30 RPPT34  وثائق التوظيف.٢
    PF10   تقرير ساعات العمل.٣
    PF1  الحضور.٤
    PF17 RPPT5  التوجيه.٥
    PF18+19 RPPT10   والإعدادالتجربةفترة.٦
    PF2  العمل الإضافي.٧
 فترة دفع الرواتب.٨ حسب القانون السعودي    
 تبخصومات الرا.٩ حسب القانون السعودي    
    RPPT25  الخدمة اية مكافآت.١٠
 الضمان الإجتماعي.١١ حسب القانون السعودي    
 التأمين الصحي.١٢ حسب القانون السعودي    
 العطل.١٣ حسب القانون السعودي    
    PF3 RPPT28  الإجازات.١٤
    RPPT27  الإجازات المرضية.١٥
 إصابات العمل وأمراض المهته.١٦ حسب القانون السعودي    
    RPPT8  تضارب المصالح.١٧
    RPPT9  الزي الرسمي.١٨
    RPPT21  لوحة الإعلانات.١٩
    PF3 RPPT26  الإجازةنموذج طلب.٢٠
    PF4 RPPT2  طلب موظف.٢١
    PF5 RPPT2  طلب التعين.٢٢
    PF7  عقد العمل.٢٣
    PF30  )المطلوبةالأوراق (ة التوظيف قائم.٢٤
    PF9 RPPT14  ذاتيةالنموذج.٢٥



 
 
 

  ١٢٩ من ٢٠حة صف
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  :تاريخ التعين 
  :        الاسم

  شؤون الموظفينضابط:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF10 RPPT1  )دوام الموظف(بطاقة ساعات العمل .٢٦
    PF11  الذمةإبراء.٢٧
    PF12  قائمة تدقيق تاركي العمل.٢٨
    PF13  الإنذار الشفوي.٢٩
    PF14  الإنذار الخطي.٣٠
    PF15  لإنذار الخطي النهائيا.٣١
    PF16 RPPT15  مقابلة الخروج.٣٢
    PF17 RPPT5   الموظفين الجددتوجيهقائمة.٣٣
    PF18 RPPT10  تقيم قترة الإختبار.٣٤
    PF19 RPPT10+14  الأداءتقيم.٣٥
    PF20  تقرير أعداد الموظفين.٣٦
    PF21   إستلام جواز السفرنموذج.٣٧
    RPPT9  تسليم الزي.٣٨
    RPPT9  تغيير الزي.٣٩
    PF30 RPPT34  حفظ سجلات الموظفين.٤٠
    PF33  موظفي المياومة.٤١
    RPPT29  خزائن الموظفين.٤٢
   G.S.  معايير الهندام والنظافة الشخصية.٤٣

  
  



 
 
 

  ١٢٩ من ٢١حة صف
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  :تاريخ التعين 

  :        الاسم
 تدريبمدير ال:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF17 RPPT5  التوجيه.١
    PF18 RPPT10  تقيم قترة الإختبار.٢
    PF19 RPPT10+14  الأداءتقيم.٣
   G.S.  معايير الهندام والنظافة الشخصية.٤

  



 
 
 

  ١٢٩ من ٢٢حة صف
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  :تاريخ التعين 

  :        الاسم
 مدير التوظيف:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF19 RPPT14  حالة الموظف.١
    PF30 RPPT34  وثائق التوظيف.٢
    PF17 RPPT5  التوجيه.٣
    PF18+19 RPPT10   والإعدادالتجربةفترة.٤
    PF16+27 RPPT4  المقابلة.٥
    PF9 RPPT11+14  الترقية المباشرة.٦
    PF9 RPPT11+12  )نقل الموظفين(التنقل.٧
    PF32  تحرير معلومات الموظف.٨
    RPPT6+7  الوظيفةترك.٩
    PF4+5 RPPT2  تفويض تحرير نموذج الإجراء الوظيفي.١٠
    PF2  العمل الإضافي.١١
 فترة دفع الرواتب.١٢ سب القانون السعوديح    
 خصومات الراتب.١٣ حسب القانون السعودي    
    RPPT25  الخدمة اية مكافآت.١٤
 الضمان الإجتماعي.١٥ حسب القانون السعودي    
 التأمين الصحي.١٦ حسب القانون السعودي    
 العطل.١٧ حسب القانون السعودي    
    PF3 RPPT28  الإجازات.١٨
    RPPT27  الإجازات المرضية.١٩
    RPPT16  فحص الخلفية الجنائية.٢٠
    RPPT8  تضارب المصالح.٢١
    RPPT9  الزي الرسمي.٢٢
    RPPT21  لوحة الإعلانات.٢٣
    PF4 RPPT2  طلب موظف.٢٤
    PF5 RPPT2  طلب التعين.٢٥
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  :تاريخ التعين 
  :        الاسم

 مدير التوظيف:      الوظيفة 

 

 رقم المرجع
 المتدرب المدرب التاريخ التعليقات

 المعيار النموذج
 المهمة

    PF7  لعملعقد ا.٢٦
    PF30  )المطلوبةالأوراق (قائمة التوظيف .٢٧
    PF9 RPPT14  ذاتيةالنموذج.٢٨
    PF10 RPPT1  )دوام الموظف(بطاقة ساعات العمل .٢٩
    PF17 RPPT5   الموظفين الجددتوجيهقائمة.٣٠
    PF18 RPPT10  تقيم قترة الإختبار.٣١
    PF19 RPPT10+14  لأداءاتقيم.٣٢
    PF7  عرض الوظيفة.٣٣
    RPPT29  خزائن الموظفين.٣٤
   G.S.  معايير الهندام والنظافة الشخصية.٣٥
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   والإجراءاتالسياسات . ٥
  

  المحتويات  
  

  مدخل الموظفين .١
  طلب موظفين جدد .٢
  طلب التوظيف .٣
  المقابلة والإختيار .٤
  توجيه الموظفين .٥
  إنتهاء الخدمات .٦
  يفإعادة التوظ .٧
  )خارجية(العمل لدى شركة أخرى  .٨
  زي الموظفين .٩

  فترة التحضير والإختبار .١٠
  الترقيات .١١
  النقل .١٢
  تقييّم الأداء .١٣
  الموظف) وضعية(تغييّر صفة  .١٤
  الإستقالة .١٥
  المراجع .١٦
  )للسنة/ للشهر (الموظف المثالي  .١٧
  المشرف المثالي .١٨
  حفلة أعياد الميلاد الموسمية .١٩
  بطاقة إسم الموظف .٢٠
  ينمطعم الموظف .٢١
  إستخدام مرافق الفندق .٢٢
  إستخدام عنوان الفندق .٢٣
  المكالمات الهاتفية الخاصة .٢٤
  مكافئة اية الخدمة .٢٥
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  الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٢٦
  الإجازات المرضية .٢٧
  الإجازات السنوية .٢٨
  خزائن الموظفين .٢٩
  بطاقات العمل .٣٠
  الفحص الطبي قبل التوظيف .٣١
  طلب مواد مجانية .٣٢
  مغادرة مبنى الفندق .٣٣
  ملفات الموظفين ومحتوياا .٣٤
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
  مدخل الموظفين:الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT01:رقم المرجع  :التاريخ 

   تامين دخول وخروج الموظفين بشكل آمن من الفندق وليتم التفريق بين الضيف والموظف:المعيار 
 

  

  الإجراء
 بحالات استثنائية مـع موافقـة       إلامدخل الموظفين ،    من خلال   فندق  ال خول والخروج من  جميع الموظفين عليهم الد    .١

  المدير العام 
 الموظفين بواسطة امن الفندق ، التفتيش       لها يحم  الشخصية التي  والأغراضفتيش الجسم    التفتيش الأمني ويشمل ت    إجراء .٢

 التأديبي الإجراء إتخاذ إلى رفضه ، الرفض سيؤدي كن يمولالموظفين مني مطلوب من كل االأ
 موافقة خطية من رئـيس      يرفق مع  أنويريد إخراجه من الفندق ، يجب       أي غرض غير شخصي يكون مع الموظف         .٣

  الإداري أوالقسم والمدير المالي 
 )  فقط الأقسامساء  التنفيذية ورؤالإدارة أعضاء( هذه السياسة تخص جميع الموظفين باستثناء  .٤
 .أعلاه) ٤( من البند توالمبيعايستثنى موظفو التسويق  .٥
 رون في النقطة الرابعة لايسمح لهم بحمل غسيلهم من خلال المدخل الرئيسي الموظفون المذكو .٦
  .دقيمكن إستثناء هذا الإجراء في حال العمل الرسمي الذي يخص الفندق، وفي هذه الحالة يمكن العبور من ردهة الفن .٧
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 طلب موظف :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
  RPPT02:رقم المرجع  :التاريخ 

  التعيين وإجراءات التوضيح والتعريف بإدارة رواتب الموظفين :المعيار 

  

  الإجراء
  عليه من رئيس القسم قد تمت الموافقة  بأنه ونتأكدظف عندما يفرغ شاغر معين ، يعبأ نموذج طلب مو .١
  دائرة القوى البشرية إلىتقديم نموذج طلب موظف  .٢
 

   قسم القوى البشرية 
خطه ومعدل الأجور ودليـل     راجعة نموذج طلب الموظف المقدم مستخدماً        من  مسؤولية مدير القوى البشرية م       أن .١

  .يات العمل الموظفين كأساس ، آخذاً بعين الاعتبار مستو
يبدأ قسم الموارد البشرية بعملية التوظيف والتعيين ، في حال          مدير القوى البشرية على طلب الموظف ،        موافقة  عند   .٢

 رئيس الدائرة ورئيس القسم ليس لديهم       أن.  القسم المعني    إلى إعادتهلم يتم الموافقة على طلب التوظيف سوف يتم         
 الصلاحيات لتعيين موظف 

  

  المدير العام/ لي المدير الما
 المدير العام على طلب الموظفين  آخذين بعين الاعتبار مستوى الرواتـب             إلى بالإضافةالمدير المالي   يجب أخذ موافقة     .١

 مدير القوى البشرية مع التعليق عليـه        إلى إعادتهفي حال لم يتم الموافقة على الطلب من قبلهم يتم           . ودليل الموظفين   
  .ليتم مناقشته
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 طلب الموظفين نموذج  •
 تكون المعلومات التاليـة     أنلضمان الحصول على موافقة كاملة على طلب الموظف لبدء عملية التوظيف يجب             

  مذكورة في الطلب 
  ) كان ملائماً إذا( الاسم والموقع الوظيفي للمرشح المتوقع  -
 ذكر تاريخ الطلب -
 الاسم الوظيفي للوظيفة الشاغرة  -
 القسم الذي قدم الطلب -
 ) الخ ...  ، موقع جديد ،إضافةاستبدال ، (طلب سبب ال -
 شروط التوظيف -
  لا أم ما تم تجاوز الموازنة المعدة لذلك إذا إيضاح -
 الموافقة على الطلب بالترتيب  -
  رئيس القسم •
 رئيس الدائرة •
 مدير القوى البشرية  •
 المدير المالي •
 المدير العام •
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  -: التالية الإجراءات، تحدث  الطلب البشرية على الموافقة على عند حصول قسم الموارد

   على الحاسوب ويقارن مع دليل الموظفينأو طلب الموظف في سجل خاص يسجل .١
  ويخزن حسب القسم والموقع الوظيفييحفظ الطلب في خزانة المتابعة .٢
 البحث عن المرشح المناسب يبدأ  .٣
 ويحفظ في ملف الموظف الخاص   من خزانة الملفاتطلب تعيين الموظف عند توظيف المرشح المناسب يؤخذ  .٤

  
   بالترتيب للموافقة على التعيين ب الموظف سوف يسلك المسار التاليطل

  رئيس الدائرة -
 المدير المالي  -
 المدير العام -

  وضع وعدد الموظفين في الفندق يتم تحديث المعلومات في الحاسوب لتجديد 
  -: التوظيف كالتالي عند الحصول على الموافقات النهائية يتم توزيع نسخ من طلب

  نسخة الموارد البشرية  -
 نسخة لقسم الرواتب -
  نسخة في ملف الموظف -
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
   طلب التوظيف: الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT03:رقم المرجع  :التاريخ 

 طلب التوظيف ، على قسم شؤون الموظفين نموذجمنهم تعبئة جميع الموظفين المحتملين مطلوب  :المعيار 
 مستقبلية لنفس هذا النوع من أو ما كانت هناك حاجة حالية إذادراسة طلبات التوظيف ، تحديد 

  . ملفات خاصة ا وتأسيسالوظيفة المقدم لها 
 

 
  الإجراء

  معالجة الطلبات   . أ
  تصفية مبدئية  .١

اقل المتطلبـات الرئيـسية      تلاقي   أن الطلبات يجب    أنصفية المبدئية حيث    قسم شؤون الموظفين يتولى عملية الت     
  .قابلة للتطبيق الخرى لأعايير االم وكما حددت من قِبل الفندقللعمل ، 

 سوف يبلغون بأن الشركة غير مهتمـه بطلبـام          الأساسيةطالبو الوظيفة الذين لاتنطبق عليهم أقل الشروط        
 لايوجد شواغر تتناسـب     بأنه بشكل عام    بإخبارهم قمنا   إذا إلا سبب   لإعطاءحاجة  للتوظيف في الوقت الحالي ، ولا     

  .مع طلبام 
  

  المقابلة  .٢
 مناسـباً   أعتبر المرشح  إذا القسم المعني ،     إلى سوف يتم تقديم طلبام      فندقالفقط المرشحين المناسبين للعمل في      

 أنالموظفين لترتيب موعد مقابلة ، يتم تحديد المقابلـة في حـال             للتوظيف ، يقوم القسم المعني بالتنسيق مع شؤون         
  .الوظيفة المطلوبة كانت متوفرة فوراً 

  

إجراء كون لديهم مهارات    ت أنيجب   فندقالكل الموظفين الذين يقابلون مرشحين خارجيين للتوظيف نيابة عن          
  . صحيحة المقابلات بصورة

 من طلب التوظيف في اقرب وقت بعد المقابلة الأخيرةحظام على الصفحة على كل المقابلين تدوين جميع ملا
.
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  عروض التوظيف 
عندما يتفق قسم الموارد البشرية والقسم المعني على قبول مقدم الطلب ، تكون مسؤولية قـسم المـوارد                  

حسب المعروض  شروط ومواصفات التوظيف تحديد موقع الوظيفة       . على ذلك الشخص     فرصة العمل    عرضالبشرية  
  .  على مقياس الراتب المحدد لذلك الموقع تندسسي الراتب أنكما 

  
يقدم عرض شفهي من قبل المـوارد        أنفي حال كانت هناك حاجة مستعجلة لملء الوظيفة الشاغرة يمكن           

  .في اقرب وقت حيث يوقع بالموافقة من كلا الطرفين حين تجهيز عرض خطي مكتوب إلىالبشرية مبدئياًَ 
  

  التحقق من معلومات المرشح .١
في نمـوذج    من المعلومات المقدمة من طالب الوظيفة المذكورة         والتأكدقسم الموارد البشرية سيقوم بالتحقق        

 تـأخر طلب التوظيف ، حيث يفضل عمل ذلك قبل تعيينه ، هناك العديد من الحالات عندما لايكون الوقت كافي مثل                    
 .ملية التوظيفبعد عإلى ما  التحقق نتيجة ستلامإ

  
 الطرد الفوري إلىتؤدي قد نموذج طلب التوظيف كل مقدموا الطلبات بان تقديم أي بيانات خاطئة على يجب إعلام 

  .من الفندق ، بغض النظر عن طول فترة التوظيف قبل اكتشاف عملية التزييف 
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  القوى البشرية:الدائرة  : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 المقابلة والاختيار :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT04:رقم المرجع  :التاريخ 

يعيين ويطور أفضل مرشحين متوفرين على كل المستويات من خلال فندق الضمان بأن  :المعيار 
  .إجراء عملية إختيار ثابتة ومحترفة 

 
  

   التعيين– الإجراء
  ) أ (مدير الدائرة مستوى تحت مستوى ائفالإجراءات التالية تطبق على جميع الوظ

  سم الموارد البشرية ق
 مسؤولية قسم الموارد البشرية في التنسيق والسيطرة على كل عملية تعيين ومقابلـة وتقيـيم                نتكم .١

  وما دون) ب ( مستوىملطالبين الوظيفة للمواقع الشاغرة من رئيس القس
 الصلاحية لتعيين أي أشـخاص    ارد البشرية ليس لديهم   من غير  قسم المو    دراء  الم/ شرفينالم/ وظفين  الم .٢

  . مباشرة بدون الموافقة المسبقة من مدير دائرة القوى البشرية 
  التالية سوف تعطى لملء الشواغر في العمل الأولويات .٣

  فندقال لدى بالأصل موظفون يعملون :الأولى الأولوية
  المتوفرة من المصادر الخارجية :  الثانية   ةالأولوي

 مثل هذا الاستخدام    أن حيث   فندقل الطبيعية ل  الإجراءات وكالة توظيف ليس من      أو استخدام مكتب    أن
  . على الفندق أوعليه أجر ومصروفات على الموظف نفسه 

  
م  وكالة توظيف يجب أخذ الموافقة المسبقة من مدير دائرة القوى البشرية والمدير العـا              وفي حال استخدام  

  .لفندق ل
 من  يطلب تكون قائمة المرشحين لملء الشواغر غير مناسبة وكفؤة لملئه ، في هذه الحالة               أنمن المحتمل    .٤

  الإعلانقبل التالية  البنود مع مراعاة المحلية ، الإعلام في وسائل الإعلانمدير القوى البشرية 
  وظف موثق بشكل جيدالمنموذج طلب  -
 يفي محددوصف وظالوظف محدده والممواصفات  -
 نافع ملائمة للموقع الوظيفي المطلوب كما ذكر في دليل الفندق الموراتب ال -
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  .يجب أخذ الموافقة المسبقة من مدير القوى البشرية قبل الإعلان عن وجود الشواغر

  
  . ستكون مصاغة بلطافة وصممت بطريقة لتعكس صورتنا الايجابيةالإعلانات

  
 الموظفين لفترة سبعة أيـام      إعلانات داخلي على لوحة     إعلان وضع أن يجب   الخارجي، الإعلانقبل   .٥

 يجب على مدير    .الشاغرةيدعى خلالها المرشحين الداخليين لتقديم طلب للحصول على فرصة العمل 
 الموظفين  إبلاغوعليه  ،   مواعيد للمقابلات    وترتيب المرشحين    بأسماء دائرة القوى البشرية تجهيز قائمة    

  . لها خطياً بذلك يتأهلواة والذين لم المتقدمين لشغر الوظيف
  

  رئيس الدائرة/ رئيس القسم 
 الموارد البشرية   إلى  وأرسلت الأصول حسب   وموقَعطلب الموظف بشكل صحيح     نموذج  يجب ضمان ملء     .١

  .منطقي زمني إطار الكافي لتعيين المرشح المناسب ضمن خلال الوقت
 يكون قد تم تصفيتهم من قبـل        أنمرشحين المناسبين بعد    التنسيق مع الموارد البشرية لتحديد المقابلات لل       .٢

 .البشريةالموارد 
  

   المقابلة – الإجراءات
   .سياسة الفندق المقابلات طبقاً لمبادىء إجراء كافة .١
  وبشكل محترفتجري بشكلٍ مهذب ابلات المقبأنضمان  .٢
 مواصفات الموظـف والوصـف       في ذلك على   اً مستند يقوم قسم شؤون الموظفين بإستعراض وفرز طلبات التوظيف        .٣

  . أم لا كان المرشح سوف يعرض للمقابلةإذا ويأخذ قراراً فيماالوظيفي 
 بذلك خطياً خـلال  إبلاغه مقابلة يجب إجراء كان التاريخ المهني والمؤهلات للشخص المتقدم للوظيفة لا تستحق          إذا .٤

  من تاريخ تقديم الطلب أسبوعين
 لإجراءم المختصين   اقس رؤساء الأ  إلىوارد البشرية ناجحة سوف يحال مقدمو الطلبات         مع الم  الأولية كانت المقابلة    إذا .٥

 المقابلة الثانية
 . الموارد البشرية فقط قابلات بالتوظيف عن طريق مدير دائرةسوف يبلغ المرشح الذي ينجح في الم .٦

  



 
 
 

  ١٢٩ من ٣٤حة صف
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  الاختيار – الإجراء •
 النيه لعرض التوظيف للمرشح     لتأكيد لمقابلة الثانية  إجراء ا   ومدير القوى البشرية بعد    الأقسام رؤساءيتشاور   .١

  لطلب الناجح عرض فرصة العمل لمقدم ابمدير القوى البشرية يقوم الناجح ، عند تجهيز الاتفاقية ، 
 قـسم المـوارد البـشرية للحفـظ         إلى طلبات التوظيف الغير ناجحة      جميع إرجاع الأقسام رؤساءعلى   .٢

 .والتسجيل
  

  قسم الموارد البشرية  •
   .الوظيفييجب على دائرة القوى البشرية إتمام كافة الفحوصات الشخصية قبل تقديم العرض  .١
 من  أسبوعخلال  بتجهيز عرض العمل     الشخص الذي تم اختياره ويقوم       بإبلاغقسم الموارد البشرية سيقوم      .٢

 تاريخ المقابلة 
 يع المرشحين الغير ناجحين  جمإلىاعتذار  رسالة إرسالعند قبول المرشح الناجح لعرض التوظيف يتم  .٣
 .المستقبليحتفظ بجميع طلبات التوظيف لغير الناجحين في ملف معين لاحتمال استخدامهم في  .٤

  
  )أ (الأقسام ورؤساء التنفيذية الإدارة أعضاء تعيين إجراءات •

 أو الأول المستوى    رئيس قسم في   أو التنفيذية   الإدارة أعضاءوتعليمات الاختيار التالية تطبق على تعيين       المقابلات  
  .فندقال بمفهوم الرئيسيّن الأشخاصكما يطلق عليهم 



 
 
 

  ١٢٩ من ٣٥حة صف
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  المدير العام 
قـدمي الطلبـات    لمتقيـيم   القابلة و المعملية التوظيف و  ل مع مدير القوى البشرية      يقوم المدير العام بالتنسيق    .١

 التنفيذية كما   للإدارةقع الوظيفية    يجب أخذ موافقة الشركة على التعيين في الموا        الشاغرة،للمواقع الرئيسية   
  .الفندقذكر في سياسة 

 -:أولويات ملء الشاغر الوظيفي تكون كالآتي  .٢
   من داخل الفندق :الأولى الأولوية
 اسـتخدام مكاتـب     فنـدق ال الخارجية المتوفرة ، حيث انه ليس من طبيعة          المصادرمن  :  الثانية     الأولوية

 ، وفي حـال يـتم        الفندق   أوقوم بأخذ أجر على ذلك سواء من الموظف          ت أاووكالات توظيف حيث    
  .استخدام وكالة توظيف يجب اخذ موافقة مدير القوى البشرية على ذلك

  

  -: العليا بموجب التعليمات التالية الإداريةأخذ موافقات معينة قبل عملية التعيين والاختيار للمواقع فندق اليتطلب 
 مـدير   إلى عالي شاغر ، يجب على المدير العام طلب بديل وذلك بتقديم طلب بديل               إداريناك موقع   هعندما يصبح    .١

  القوى البشرية 
 -:طلب البديل سوف يحتوي على المعلومات التالية  .٢

  الاسم الوظيفي -
 الراتب والمنافع الوظيفية المعروضة  -
 الخبرة والمهارات السابقة المطلوبة  -
  ةثاليمواصفات الموظف المرشح الم -
  أخرى متعلقة بعمله محددة من قبل المدير العام أمور -

   استلام طلب البديل ، يقوم مدير القوى البشرية بالبحث عن شخص مناسب من داخل الفندق لملء الشاغر عند
 ملفـات   إخـراج  على مدير القوى البـشرية       الفندق،وجود مرشح مناسب لملء الشاغر من داخل        في حال عدم     .٣

 .احتياجهـا تم   للرجوع لها في حـال       الإدارة في قوائم    أوراقهمارجيين الذين قابلو قبل ذلك وحفظت       المرشحين الخ 
 أواستخدام مكاتب التوظيف ودفع أجر لهم مقابل ذلك من قبل المرشـح نفـسه               فندق  الحيث انه ليس من طبيعة      

 .الفندق
 .المناسب الشخص لإيجادت مع المرشحين أو مدير القوى البشرية بترتيب مقابلا/يقوم المدير العام و .٤

  .المقابلة بإجراء يقوم طرف ثالث أن ضرورة مبدئياًَ بسبب عقبات جغرافية أوقد تكون هناك حاجه  -
 قبل تقـديم    المناصب،أخذ الموافقات كما ذكر في سياسة تغيير         يجب على المدير العام      المناسب،عند تحديد الشخص     .٥

  .العملعرض 
  .العرضراجع قبل تقديم يجب التحقق من الم .٦



 
 
 

  ١٢٩ من ٣٦حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
  توجيه الموظفين الجدد  :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT05:رقم المرجع  :التاريخ 

اته والمنـافع    الفندق وتعليم  أنظمة العمل، وتعريفهم بمتطلبات    الموظفين،ضمان تعريف الفندق لجميع      :المعيار
  .ممكنة لتمكنهم من الاستقرار في بيئة عملهم الجديد بأقصى سرعة وكفاءة المتوفرة،

 
  الإجراء

  الموظف 
وبموجب البرنامج سيقوم بحـضور      الموارد البشرية    دائرة إلى سيحضر الموظف    التوظيف، الأول من في اليوم    .١

 سوف يكون على المـوظفين      البشرية،ارد   المقدمة من قسم المو    ،)PF12(برنامج التوجيه حسب النموذج     
  -:التالية الوثائق وإحضار إكمال

  نسخة من الهوية الشخصية المحلية  -
 رقم حساب البنك -
 شهادة صحية  -
  قانونية إقامة -
  من المحكمة محكوميهشهادة عدم  -

  الموارد البشرية 
  المعينين حديثاً  جدول برنامج التوجيه لكل الموظفينبإدارة ووضعسيقوم قسم الموارد البشرية  .١
  برنامج التوجيه المبدئي سوف يتم اخذ الحضور من قبل قسم الموارد البشرية عند إنتهاء .٢

  
  
  



 
 
 

  ١٢٩ من ٣٧حة صف
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  رئيس الدائرة / رئيس القسم 
توجيـه   سيقوم رئيس القسم بترتيب      .فيه القسم المعين    إلى سيحضر الموظف    التوجيه،بعد إكمال برنامج    

  .فندقالفي ب مؤهل  يبدأ فوراً من قبل مدرحيثضمن القسم 
  . منه المتوقعةويعرفه بمهامه ومسؤولياته يقدم للموظف هذا سوف 

  -:لتزم بالمحتوى والصيغة التاليةسيحضر الموظفون برنامج التوجيه التدريبي الذي ي
  

  ترحيب وكسر الجمود  ١٠:١٥-١٠:٠٠  :اليوم الأول 
   والقوانينالأنظمةشروط التوظيف ،   ١١:١٥-١٠:١٥      
  استراحة  ١١:٣٠-١١:١٥      
  فندقالتاريخ   ١٢:٣٠-١١:٣٠      
  غذاء  ١٣:٣٠-١٢:٣٠      
   العليا في الفندق والمالكين لهالإدارةموظفي   ١٤:٣٠-١٣:٣٠      
   الاسم ، بطاقة ختم الوقت والزي تبطاقا الهويات ، إصدار  ١٥:٠٠-١٤:٣٠      
  فندقال عن  نبذهإعطاء  ١٦:٠٠-١٥:٠٠      
  جولة في الفندق   ١٧:٠٠-١٦:٠٠      

  
  ولمختصر عن اليوم الأ  ١٠:١٥-١٠:٠٠  :اليوم الثاني 

  يير استخدام الهاتفامهارات ومع  ١١:١٥-١٠:١٥      
  نموذج وطريقة عمل الفندق وخدماته   ١٢:٣٠-١١:١٥      
  غذاء  ١٣:٣٠-١٢:٣٠      
  فندقالفي تدريب   ١٤:٣٠-١٣:٣٠      
  استراحة  ١٤:٤٥-١٤:٣٠      
  معايير الترتيب الشخصي في الفندق  ١٦:٠٠-١٤:٤٥      
   الطوارىءإجراءات  ١٦:٤٥-١٦:٠٠      
  هية أسئلة شف  ١٧:٠٠-١٦:٤٥      



 
 
 

  ١٢٩ من ٣٨حة صف
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  مختصر عن اليوم الثاني  ١٠:١٥-١٠:٠٠  :اليوم الثالث 
   من توقعاته أكثر إلىوالوصول  الزبون إرضاءكيفية   ١٢:٠٠-١٠:١٥      
  غذاء  ١٣:٠٠-١٢:٠٠      
  طات الموارد البشريةنشا  ١٤:٠٠-١٣:٠٠      

  فندقالمعلومات مهمة عن   ١٤:٤٥-١٤:٠٠
  استراحة   ١٥:٠٠-١٤:٤٥        
  تقييم البرنامج  ١٥:٣٠-١٥:٠٠        
   مفاتيح خزائن الموظفينإصدار  ١٦:٠٠-١٥:٣٠        
  الأقسام ومدربين الأقسام رؤساء تقديم  ١٦:٣٠-١٦:٠٠        
  ات  استفسارأو أُخرى أمورأي   ١٧:٠٠-١٦:٣٠        



 
 
 

  ١٢٩ من ٣٩حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
  الخدماتإاء :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT06:رقم المرجع  :التاريخ 

   الخدمات غير متحيز وقانوني وعادلإاء إجراء أنضمان  :المعيار  -
  بالكامل  الطرد صحيح وأديرإلى المؤدي التأديبي الإجراء أنضمان  -
 ضمان استلام الموافقات على قرار الطرد قبل الطرد -
  الاستقالة ودّي وسليم قانونياً لحماية مصلحة الموظف والفندق إجراء أنضمان  -

  الخدمات لتخفيف وتصحيح العيوب ، للتقليل من عملية دورات الموظفينلإاءتحليل السبب 

  الإجراء
  -: الخدمات كالتالي ءانتهارفين في حالة  المطلوبة من كلا الطالإنذارن فترة إ

  ثلاثة أشهر       التنفيذية الإدارة
  شهران    من غير الإدارة العلياالأجانب

  شهر واحد       أي موظفين آخرين
  

   الخدمة ءانتهاديد نوع لغرض تح
  فعندما يختار الموظف إاء عقد التوظي: الاستقالة  .٢
 وظيف تالعندما يختار الفندق ااء عقد : الطرد     .٣



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٠حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 إعادة التوظيف :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT07:رقم المرجع  :التاريخ 

 وموقفه مفيد وجيد لتشغيل أدائهإعطاء الفرصة للموظف السابق في العودة إلى العمل إذا كان  :المعيار 
  .الفندق

 
  راءالإج

قـدموا  شريطة أن يكونوا قد      التوظيف في الفندق     لإعادة قد يكونون مرشحين     فندقلالموظفون السابقون ل  
رضيهمعايير م.   

  
كل الموظفين السابقين سوف يعتبرون موظفون جدد إذا أعيد توظيفهم بعـد أن يكونـوا قـد قـدموا                   

  .افأة اية الخدمة لهماستقالام، يراعى هذا البند وخصوصاً عند احتساب مك
  

   التأهيلمتطلبات 
  :إعادة آي موظف كان يعمل لدى الفندق إلى العمل ستخضع إلى الاعتبارات التالية .١

   عمله وظروف استقالتهأداءمراجعة  -
 موافقة المدير العام -
 )٧(ة  السابقالسياسةتوصية المدير العام في  -

  .دام أي موظف قد تم طرده يعيد استخ لافندق الكقاعدة عامة ، إن . ٢



 
 
 

  ١٢٩ من ٤١حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 العمل لدى شركة خارجية أخرى :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT08:رقم المرجع  :التاريخ 

 الخاصة  الأوقات وفي   أخرىيفة   وظ أيةومن عدم تدخله في العمل في       فندق  البالرغم من عدم اهتمام      :المعيار  
 وكمثال على هذه المحـددات يجـب   التوظيف او تمنع هذا العمل أو هناك اعتبارات قد تحدد  أن إلابالموظف  

   ما يلي إتباع
 

  الإجراء
  تضارب المصالح  -

 واجباته في الفنـدق بـشكل       لأداء تضعف قدرته    قد شركة خارجية     آية  الموظف ممنوع من العمل في     أن
   عقلي أو سواء كان جسدي يم وسلواضح
  .للموظف اليومي الأعمال مصالح العمل الخارجي مع جدول  تتعارضأن يجب لاكما 

   أخرى -
 أو تخلق تـضارب      قد  حالة أي ويتجنبوا   وواعون، يكونوا مدركون    أن يجب على الموظفين     عامة،كقاعدة  

  :أداء العمل مثلتقلل من القدرة 
   التمييّزتفضيلية،معاملة  -
  العمل أخلاق المساومة على وشيكه،ندقية كفاءة ف -
   الهدايا أو التبذيرقبول -



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٢حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 زي الموظفين :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT09:رقم المرجع  :التاريخ 

  تحسين مظهر الموظفين  في يضاًأكما تساهم فندق التحسين صورة  :المعيار 
 

  الإجراء
  الإصدار. ١

 الزي من قسم شؤون الموظفين موقع من قبل مدير القـوى            إصداركل موظف جديد سوف يستلم وصل       
 الأصلية جديدة للموظف الجديد عند استلام النسخة      بدله بتسليم   وسيقوم مشرف قسم المصبغة والزي    البشرية ،   

  . قسم شؤون الموظفين ليتم حفظها في ملف الموظفإلىاد  تعالأخرىمن وصل الاستلام والنسخة 
  

  التغيير. ٢
 قسم الـزي واخـذ زي       إلى الزي   إرجاع ، يجب على الموظف       على وضع الموظف    تغيير آيعند حدوث   

  .صل لهالتغيير الذي حجديد بوصل استلام جديد يتلاءم مع 
  
   الغسيل والتنظيف. ٣

 يكون مخصص لكل موظف اثنان من       بحيث،  ي الرسمي للموظفين    الغسيل والتنظيف الجاف يقدم مجاناً للز     
  . عند تسليم الأول للتنظيف وهكذا الأخرالزي الرسمي يقوم باستلام 

  

  تلف الزي . ٤
  . بزي جديد آخر قسم المصبغة ويستبدل فوراً إلى إعادتهفي هذه الحالة يتم و قد يَتلف الزي أثناء العمل،

  

  تعديل الزي الرسمي . ٥
 أن على الموظف التعديل على زيه الرسمي ، جميع التعديلات على الزي يجب              يجب لاكانت الظروف   مهما  

 في حال مخالفة الموظـف      تأديبي إجراء الموظف ، وسيتم اخذ      إلى الزي   إصدارخياط الفندق وقبل    تعدل بواسطة   
  لهذه السياسة 

 



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٣حة صف
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  تلفه أوضياع الزي .٦    
رئيس القـسم ويعـرض     قرير من قبل الموظف نفسه وبمعرفة       كتابة ت  يجب   ه تلف أواع الزي   يفي حال ض      

  .بعد مراجعة التقرير  المناسبالإجراءعلى قسم شؤون الموظفين وسيتم اتخاذ 
  

 الأصليةيجب عليه التوقيع على النسخة الموظف والملحقات من   عند استلام مشرف المصبغة والزي كل البدلات        .٧   
  .الشؤون لتمكينهم من متابعة التصفية والتسوية النهائية مع الموظف  قسم إلى وإعادتهمن وصل الاستلام   



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٤حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 فترة الاختبار :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT10:رقم المرجع  :التاريخ 

 ينهي عقد أن ، كلا الطرفين يمكنه ختباريةالإ الفترة ءأثناتقييم ملائمة الموظف الجديد للعمل  :المعيار 
  . للمدة الذي عمل فيها الموظف الأجر وبشرط دفع إنذار سابق أيالعمل دون 

 
  الإجراء

  نموذج تقييم فترة الاختبـار     بإصدار من انتهاء فترة الاختبار يقوم قسم شؤون الموظفين          أسابيع أربعةقبل   .١
)PF18+PF19(    يعباً ويعاد سريعاً قبل انتـهاء الفتـرة         أنيس الدائرة ، حيث يجب      رئ/  لرئيس القسم 

  . قبل انتهاء الفترة بأربعة عشر يوماً إعادتهالاختبارية وتعتبر هذه مسؤولية شؤون الموظفين لضمان 
 الموظف  إلىمدير الدائرة سترسل رسالة     / صول من مدير القسم      حسب الأ  المعبأعند استلام النموذج المعاد      .٢

 :عنه لتخبر
   فترة الاختبار بنجاحإكمال -
 ااء خدمته في الفندق  -

   في ملف الموظف ختباريةالإذج تقييم الفترة نسخة من نموسيتم حفظ  .٣

  
  رئيس الدائرة / رئيس القسم 

  الشخصية عن فترة الإختبار الموظفين الذين تم تعينهم حديثاً في بداية وقت المقابلة إخبار .١
 ختبار المستلم من قسم شؤون الموظفينتعبئة نموذج تقييم فترة الا .٢
  مقابلة تقييم فترة الاختبار مع الموظف المعنيإجراء .٣
 إكمال نموذج تقييم فترة الاختبار وإرساله إلى قسم شؤون الموظفين قبل أربعة عشر يوماً من إاء الفترة التجريبية .٤
  توظيفه تأكيدنئة الموظف عند  .٥

  
 عدم تسليم النموذج قبل الوقت المحدد سيفترض بأن الموظف قد نجـح في  أوفي حال تخطي المواعيد النهائية لفترة الاختبار    

  فترة الاختبار وعملية التعيين تتم تلقائياً 
  

  . الأصول مسؤولية رئيس القسم ضمان إكمال نموذج تقييم فترة الاختبار حسب  منأن حال أيةعلى 



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٥حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 
  :التاريخ 
 الترقيات :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT11:رقم المرجع  :التاريخ 

  تقديم أسلوب عادل وثابت من الترقيات :المعيار 
  

  الإجراء
  رئيس الدائرة / رئيس القسم 

  : في عملية اختبار الترقية إتباعها التالية يجب الأمور .١
  الأمثل والأداء الجدارةوف تعتمد الترقيات على س -
للحصول على ترقية ، يكون هناك       من الخدمة في الفندق      الأقل يكمل الموظف سنه على      أنيجب   -

  فاق التوقعات الأداءاستثناءات في حال كان 
  تكون متعلقة بطبيعة العمل أنكل الترقيات يجب  -
 كما في الخطة المتعاقبة شحين المحتملين  الأخذ بعين الاعتبار المرالأقسام رؤساءعلى  -
 حـال   آيوعلى   مصدر يحدد ملائمتهم ،      أي عدم اختيار المرشحين من      أو الحق باختيار    للإدارة -

 .داخليون سيكون لهم الحق في أخذ الترقية الرشحون الم
المالي ومـن ثم    من قبل رئيس الدائرة ، مدير القوى البشرية ، المدير            ) PF9 ( يجب إعتماد نموذج الترقية    .٢

  .المدير العام 
يجب أن نشرح المهام الجديدة للموظفين بعناية من قبل رئيسهم والذين سوف يعملون معـاً في عملـهم                   .٣

 .الجديد لإنجاحه مع إعطائهم نسخه من الوصف الوظيفي للموقع الجديد 
 .مرة اخرى عند ترقيته لايمر الموظف في الفترة الاختبارية  .٤



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٦حة صف
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   ؤون الموظفينـشقسم 
 وايضاً وضع مذكرة علـى      إليه الموظف بالترقية برسالة موجهة      بإعلامعند اخذ الموافقة ، يقوم قسم شؤون الموظفين          .١

فما دون إلى هذا    ) ب(وتخضع جميع الترقيات من مستوى       الموظفين موقعه من مدير القوى البشرية ،         إعلاناتلوحة  
  .الإجراء

 الخاص بالترقية من جميـع  الإجراء الوظيفي بعد الموافقة على نموذج إلاترقية بال بإخبار المرشح المحتمل لا يسمح لأحد 
  .عليها الموافقةعني  ت التوصية بالترقية لاأن حيث الأطراف

  تحفظ نسخه من نموذج الإجراء الوظيفي بعد الموافقة عليه في ملف الموظف .٢
  يحتسب على أساس تاريخ الترقيه للترقيةتاريخ التقييم السنوي  .٣

  

  المدير العام 
 والإجراءات من مكتب المدير العام ، ملتزماً بالخطوات         ا يعلن عنه  أنيجب  ) أ (الإداري ترقيه للموظفين للمستوى     يأ

  . المذكورة أعلاه 



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٧حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 
  :التاريخ 
 النقل :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT12:رجع رقم الم :التاريخ 

ضمان بأن كل عمليات التنقلات تمت بصورة ممتازة و بأن الموظفين قد حصلوا على الفرصة المناسبة                 :المعيار  
  .ية الأخرى من العملية التشغيليةللتطوير في الأقسام التشغيل

 
  الإجراء

  

  النقل الداخلي
  
  .  عملية النقل يجب أن يكون الموظف قد أكمل سنة من خدمته في الفندق حتى تتم-١
 رؤسـاء  القسم الآخر للموافقة عليه من       إلىمن قبل الموظف الذي يريد الانتقال       ) PF9( يجب تعبئة نموذج الانتقال      -٢

  . الأقسام
  .  خلال الحصول على الموافقة على مقدم الطلب أن يقوم أولا بإجراء مقابلة مع مدير القوى البشرية-٣
  .  المطلوب، سيحدد موعد للمقابلة الثانية مع القسم المستقبِل لفرصة العملإشعار عند استلام -٤
  :  أولوية ملىء هذا الشاغر تعتمد على-٥
  

  داخليا من الفندق 
  

يجب أخذ المرشحين المناسبين لذلك الشاغر، سوف يعرض ذلك الموقع على الموظف من قبل مدير القوى البشرية الـذي                    
  .  تفاصيل النقلإاءيكون مسؤول عن 

 الموظف يتم فيه ذكر الراتب والمنافع للموقع الجديـد          إلى كتاب   بإرسالند تأكيد التعيين يقوم مدير القوى البشرية        ع
  .  الكتاب من المدير العامإرساليتم ) أ  ( الإدارةأو اقل في حال مستوى ) ب  ( الإدارة كان الموقع في مستوى إذاهذا 

  . يد قبل البدء في المهام الجديدةعلى الموظف معرفة ظروف وشروط الموقع الجد
  

 تفاصيل  فيهفي حال اعتبر المرشح غير مناسب لملىء الشاغر يتوجب على مدير القوى البشرية توجيه كتاب له يشرح                  
 . الوضع ويعمل على إسداء النصائح والتوصيات للموظف كي يقوم الأخير بتطوير نفسه ليكون مناسبا للفرصة التالية

 من المقابلة وفي خلال فترة أقصاها شهر يجب أن يترك القسم القديم الذي كان فيه                أسبوع خلال   يجب إخبار الموظف  
  . ليتوجه للقسم الجديد



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٨حة صف
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   السبيل إخلاء –رئيس الدائرة / رئيس القسم

  
   الموافقة على طلب النقل-١
  . ون الموظفين يتم التوقيع على نموذج النقل والصادر من قسم شؤإليه عند موافقة القسم المنتقل -٢
  .  القسم الآخرإلى يجب على القسم المنتقل منه تحديد التاريخ المناسب للموظف المنقول لترك القسم والانتقال -٣
  

  قسم شؤون الموظفين 
  
 رئيس قـسم    إبقاء ستكون مسؤولية قسم شؤون الموظفين ترتيب مقابلة للموظف مع القسم المطلوب الانتقال له مع                -١

  . على علم بكافة التفاصيلالموظف الحالي 
 في حال توفر فرصة العمل المطلوبة يقوم قسم  شؤون الموظفين بترتيب موعد مقابلة بين الموظف والقسم المتوفر فيـه                     -٢

  .  رئيس قسم الموظف الحالي على علم بكافة التفاصيلإبقاءفرصة العمل مع 
تم أخذ موافقة رئيس دائرة الموظف الحالية على طلـب           في حال قبول الموظف لفرصة العمل الشاغرة وعرضها عليه ي          -٣

النقل كما يتم الحصول على موافقة رئيس القسم الجديد عليه بعد المقابلة الثانية وفي حال أن الموظف لم يكن مناسبا لملىء                     
حد أقصى مع    ك أسبوعين الموظف بعدم قبوله خلال      إلى كتاب موجه من مدير القوى البشرية        إرسالالوظيفة الشاغرة يتم    

  . ذكر أسباب عدم النجاح ونقاط الضعف والقوة المتواجدة في مقدم الطلب
 الموظف المقبول يذكر فيه الشروط والمنافع للموقع الوظيفي الجديد بما           إلى كتاب من مدير القوى البشرية       إرسال سيتم   -٤

  . يتوافق مع سياسات الفندق
  

  . و أقلأ) ب  ( الإداريينما ذكر ينطبق على مستوى   
  

  ) أ  ( الإداريين الكتاب لمستوى بإرساليقوم المدير العام 
للموظف الحق بالاحتفاظ براتبه الحالي في حال أن الحد الأدنى لراتب الوظيفة الجديدة أقل منه، في حـال أن كـان                     

 الحد، وفي حال أن كـان        ذلك إلىراتب الوظيفة الحالية أقل من الحد الأدنى للوظيفة الجديدة سيتم زيادة الراتب للوصول              
  . الراتب القديم بنفس مستوى الراتب الحديث يبقى راتبه الحالي دون تغيير

 ويتم حفظ نسخة مـن      الإعلانات رسالة نئة من مدير القوى البشرية ويتم نشر كتاب النقل على لوحة              إرسال يتم   -٥
  . هذه الرسالة في ملف الموظف في شؤون الموظفين

  



 
 
 

  ١٢٩ من ٤٩حة صف
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  رةالدائ/رئيس القسم
 مع قـسم    تالمشاورابناءا على توصية مدير القوى البشرية يتم مقابلة كل المرشحين من قبل رئيس القسم بعد إجراء                 . ١

  .الموارد البشرية
  . النقل بعد اخذ الموافقة من رئيس القسم الحاليإجراءاتفي حال نجح المرشح يقوم مدير القوى البشرية باستكمال 

 لم يكن الـشخص المقتـرح       إذا.  طلب النقل  –الدائرة على نموذج الإجراء الوظيفي      /سميجب اخذ موافقة رئيس الق    . ٢
  . مدير القوى البشريةبإبلاغمناسبا للوظيفة فعلى رئيس القسم 

  . حين اخذ جميع الموافقات عل طلب النقلإلىغير مسموح لأي شخص مناقشة شروط العمل مع الشخص المعني 
  .وظفمراجعة الوصف الوظيفي مع الم. ٣
  .  قسم الموارد البشرية ليوضع في ملف الموظفإلى على وصف العمل الجديد الإقرار نسخة موقعة من إرسال. ٤
  
  .عطاء ملخص توجيهي عنهإتعريف الموظف على القسم الجديد و طبيعة عمله و. ٥
 إلىلك و تقديم طلـب       في نفس الدائرة يجب اخذ موافقة رئيس الدائرة على ذ          أخر إلىفي حال نقل موظف من قسم       . ٦

  . الرسمية قبل التحاق الموظف بعمله الجديدالإجراءاتقسم الموارد البشرية لعمل 



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٠حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 الأداءمراجعة تقييم  :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT13:رقم المرجع  :التاريخ 

 مهتمة بعملية تقدم    الإدارة تثبيت مستوى عال من العمل بجعل الموظفين مدركين بأن           تحسين و  :المعيار  
  .العمل و تطوير موظفي الفندق اجمع

 
  الإجراء

  الإداريينتقييم أداء 
 أي جميع المـوظفين في المـستوى       الإداريينخصيصا للموظفين   ) PF28 (الأداءتم تصميم نموذج مراجعة     

  .ة إلى الجنسيات الأجنبية بالإضافأعلىو ) ب (الإداري
  
   من تاريخ المقابلةأيام يقدم المقيم نموذج التقييم للتعبئة قبل سبعة -
   عن المراد تقييمهمالإحصائية يقوم المقيم بالتحضير للمقابلة و ذلك بفحص كل التفاصيل و دراسة المعلومات -
  .داء عمله و مراجعة مراكز القوة و الضعف لديه يقوم الموظف المراد تقييمه بالتحضير للمقابلة و ذلك بمراجعة أ-
  . في جو هادىء بعيدا عن المقاطعات و المكاتب لخلق راحة نفسية للمقابلةالأداء تجرى مقابلة تقييم -
  . يتم مناقشة جميع ملاحظات المقيم والمراد تقييمه لتشمل جميع النقاط-
  . يتفق الطرفان على خطة تطوير بأهداف محددة-
  . تعليقاتهوإعطاءالمقيم الفرصة للموظف للرد على المقابلة  سيتيح -
  . توصياته بالترقية سواء كانت في الأمد القريب أو البعيدإلى يكمل المقيم نموذج التقييم و يشير -
  . توقيع المدير العامإلى بالإضافة يقوم المقيم بالتوقيع على النموذج -
  . قسم الموارد البشريةإلىوظف الشخصي و نسخة  نسخة من نموذج التقييم توضع في ملف الم-
  

  . جزء من التقييم عن الموظف المراد تقييمهآي إخفاءولا يجب 



 
 
 

  ١٢٩ من ٥١حة صف
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  تقييم أداء الموظفين 
  

  : التاليةالإجراءات يتم تقييم الموظفين العاديين و المشرفين ضمن أنيجب 
ية لهم و أيضا سنويا و غالبا ما يكون بالتاريخ السنوي           يجب أن يتم عمل تقييم أداء للموظفين قبل انتهاء الفترة التجريب          . ١

  .للتعيين
يجب أن يقدم نموذج التقييم قبل شهر من التاريخ السنوي للتقييم بواسطة قسم الموارد البشرية لأعضاء اللجنة التنفيذية                  . ٢

لمشرف عن هذا الموظـف و       مقابلة تقييم الأداء بواسطة ا     إجراءالمسؤولين عن ذلك الموظف و الذين بدورهم سيضمنون         
  . عشر يوما من تاريخ استلامةأربعة النموذج كاملا خلال إرجاعيجب 

 في الملف الشخصي له لدى قسم الموارد        الأصلية الموظف نسخة منه و الاحتفاظ بالنسخة        إعطاءعند الانتهاء منه يجب     . ٣
  . البشرية

  . تكون المقابلة تأديبيةأنداء كما انه لا يجب لا يجب مناقشة الراتب و المنافع خلال مقابلة تقييم الأ. ٤
 و التشجيع على تبـادل المعلومـات بـين          الإنتاجيجب أن تقوم مقابلة تقييم الأداء برفع المعنويات و تحسين معدل            . ٥

  .المشتركين
  . باختيار التقدير الصحيحالمقيمين يجب أن تكون قادرة على توجيه الأداءتوضيحات تصنيف . ٦
  . معينةأهدافلطرفان على خطة تحسين ذات يتفق ا. ٧
  . تعليقهلإعطاءسوف يعطى الوقت الكافي للموظف المراد تقييمه . ٨
  . قسم الموارد البشريةإلى إرسالهيوقع الطرفان على النموذج و من ثم يتم . ٩

  .ع مدير التدريب في الفندق اللازمة مالإجراءاتيراجع مدير القوى البشرية كل نماذج تقييم أداء الموظفين و اتخاذ . ١٠
  



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٢حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 تغيير وضع أو مترلة موظف :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT14:رقم المرجع  :التاريخ 

 خدمات  إاءو حتى   ضمان أخذ الموافقات لمطلوبة قبل زيادة الراتب أو تعديله أو ترقية معينة أ             :المعيار  
  .لموظف ما

 
  الإجراء

  الدائرة/رئيس القسم
  .من قسم الموارد البشرية لإجراء أي تغيير في وضع الموظف)  PF9(الحصول على نموذج عمل الموظف . ١ 
  .الكتابة فقط في المكان المخصص لطلب تغيير وضع الموظف أي تغيير مطلوب و تقديم لقسم الموارد البشرية. ٢
  

  وارد البشريةقسم الم
 موجود في   هو ماعند استلام نموذج عمل الموظف المعبأ يقوم قسم الموارد البشرية بالتحقق من المعلومات المكتوبة مع                . ١

  .ملف الموظف الشخصي
 إن الطلب يجـب     إنلا يمكن عمل أي تغييرات دون الحصول على الموافقات الصحيحة و النهائية على الطلب حيث                . ٢

  :وافقات التاليةيحتوي على الم
   المدير العام-
   المالييردالم -
   مدير القوى البشرية-
  الدائرة/ رئيس القسم-
  
 الموظـف بـالتغير الحاصـل       بإبلاغ مذكرة للموظف تبلغه بالتغيير الضروري الحاصل حيث انه لا يحق لأحد             إصدار. ٣

  .باستثناء قسم الموارد البشرية

  )المحاسبة(قسم الرواتب
 إداريـة ل الرواتب تغيير قائمة الرواتب أو الدفعات أو طرق الدفع أو المنافع المقدمة دون استلام موافقة                 لا يحق لمسؤو  
  . على طلب التغيير



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٣حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 
  :التاريخ 
 الاستقالة :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT15:رقم المرجع  :التاريخ 

 
  ءالإجرا

ستقاله خطي معزز بالأسباب إلى مـدير الـدائرة أو          إالتقدم بطلب   فندق  العلى الموظف الذي يرغب بترك العمل لدى         .١
رئيس القسم الذي يعمل به ، أما إذا كان الموظف الذي يرغب بالاستقالة من أعضاء الإدارة التنفيذية أو رؤساء الأقسام                    

 المدير العام ، مع مراعاة بأن جميع المراسلات الخاصة ذا الموضوع يجب إن تكتب               عليه تقديم طلب الاستقاله مباشرة إلى     
 .بخط اليد 

 الفندق بقرار اسـتقالته مـع       إدارة إخبار يراعي   إنكافة مستحقاته في وقتها ، عليه       حتى يكون الموظف مؤهلاً لاستلام       .٢
 . المدة القانونية المحددة بموجب سياسات الفندق إعطائهم

 ى الموظف حضور المقابلة الخاصة للخروج من الشركة وذلك كالتالي يجب عل .٣
   هذه المقابلة بإجراء من يفوضه أو التنفيذية يقوم المدير العام الإدارةبالنسبة لأعضاء  -
 بـإجراء  التنفيذية يقوم مدير القوى البشرية       الإدارة أعضاءممن ليس من     الأقسامدوائر ورؤساء   بالنسبة لمدراء ال   -

 .ة معهم المقابل
  معهم ألمقابله بإجراء من يفوضه أوبالنسبة لباقي الموظفين يقوم مدير القوى البشرية  -

 الفندق وذلك بموجب نمـوذج      إلى جميع المواد التي بعهدم      إعادة سبب   لأيعلى جميع الموظفين الذي انتهت خدمام        .٤
  براءة الذمة في اليوم الخير من العمل 

 إلا تعليق صرف المستحقات ولن يتم صرف الراتـب          إلى فإن ذلك سيؤدي     أعلاه) ٤ (لبندبافي خال عدم تقيد الموظف       .٥
  الموافقة من دائرة القوى البشرية إعطاءبعد 

 . والرواتب الأجورمستحقاته من ضابط صرف على الموظف استلام كافة  .٦



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٤حة صف

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

   والأقساممدراء الدوائر  إجراءات
 إلى التي دعته    بالأسباب رئيس القسم مناقشة الموظف      أو مدير الدائرة     الموظف برغبته في الاستقاله على     إعلامبمجرد   .١

   اراهرق بشتى الوسائل المعقولة لثنيه عن إقناعهمحاولة  كان من الموظفين القيمين فإن على المدير إذاذلك 
 مدير  إلىلاستقاله   ا إرسال الموظف على العدول عن قراره بالاستقاله فعلى مدير الدائرة           بإقناع فشل مدير الدائرة     إذا .٢

 القوى البشرية 
 طلب موظف كي يتم تعين شخص بديل في الموقع الشاغر على مدير الدائرة تحرير نموذج  .٣
  استقالته بشكل صحيح إجراءات بأن الموظف المستقيل قد قام بكامل بالتأكد يقوم إنعلى مدير الدائرة  .٤

  
  دائرة القوى البشرية 

  مدير القوى البشرية 
   رئيس القسم استقالة الموظفأوة مدير الدائرة عليه مناقش .١

  قانونية ومصلحة الموظف والفندق بحد سواء  يوم للدوام مع الأخذ بعين الاعتبار الأمور الأخرتحديد  -
 الموافقة على مستحقات الموظف -
  على مواصفات الشخص البديل والتأكيدالموافقة  -

  رحيل الموظف وبما يخص رسمي بخصوص إشعار إصدار .٢
  يخ سريان الاستقالةتار -
 العمل ولحين تعيين شخص بديل  اتفاقيات لأغراضتعين شخص يمثل المنصب الشاغر وذلك  -

   الموظف بالموافقة على استقالته إعلام .٣
  إلى كل من الذاتيةتوزيع نسخة من نموذج إجراء  .٤

  )بما يخص الموظفين بدرجة عليا فقط ( المدير العام  -
 الأقساممدراء الدوائر ورؤساء  -
 ملف الموظف  -

  الخروج وتوثيقها من حيث تعليقات الموظف وذلك للمتابعة مستقبلاً عقد مقابلة  .٥
  المدير العام ومدراء الدوائر إلى نسخة من نموذج مقابلة الخروج إرسال .٦
 ليفوض الدائرة المالية لتسليمه مستحقاته توقيع نموذج براءة ذمة الموظف وذلك  .٧

   الرواتب –المحاسبه 
  والتي تؤكد الاستقاله ) PF9 (الذاتيةع مستحقات الموظف كما هي مصدقة في نموذج إجراء احتساب جمي .١
  من قبل الموظف من الراتب وحسب نموذج براءة الذمة إرجاعها مواد عائدة للفندق ولم يتم أيةاقتطاع ثمن  .٢
  الأخرى الإجراءاتتحرير مخالصة ائية للموظف بمجرد الانتهاء من جميع  .٣



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٥حة صف
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  )بما يخص مدراء الدوائر فقط( عام المدير ال
 الاستقالة مع الموظف المعني وذلك خلال مقابلة الخروج والتي يتم تحديد موعـدها حـال اسـتلام                  أسبابمناقشة   .١

 جميع السبل المعقولة لثنيـه عـن الاسـتقاله          فإن،   كان الموظف من الموظفين القيمين       وإذاالاستقالة بشكل رسمي ،     
  .مطلوبه 

 لى يحدد ويوافق ع .٢
  الأمور القانونية ومصلحة الموظف والفندق على حد سواء تاريخ عمل مع الأخذ بعين الاعتبار أخر -
 الموافقة على مستحقات الموظف -
  على مواصفات الشخص البديل التأكيد -

 ترك  إمكانيةيل   وذا يز  الإشعار في اية فترة     إلادفع الرواتب    يأخذ بعين الاعتبار حق الفندق في عدم         إنعلى المدير العام    
  . راتبه حتى اية تلك الفترة تسليمه ويضمن الإشعارمل قبل انتهاء مدة الموظف للع

   على الإشعار يحتوي هذا إن رسمي يعلم من خلاله جميع الموظفين ذوي العلاقة بخروج الموظف على إشعار إصدار .٣
  تاريخ سريان الاستقالة  -
  العمل وحتى يتم تعيين الشخص البديل  صفقاتلأغراضتعيين من يمثل المنصب الشاغر  -

   الموظف بالموافقة على استقالته إعلام .٤
  كل من إلى الإشعارتوزيع قسيمة من  .٥

  الإدارة مجلس وأعضاءرئيس  -
 مدير القوى البشرية  -
 ملف الموظف -

دقات علـى   الدفعات النهائية للموظف وللحصول على جميع المصا       بإجراء للمباشرة    وذلك الذاتية إجراءتحرير نموذج    .٦
  تغير حالة الموظف نموذج 

 نموذج براءة الذمة  جميع المواد العائدة للفندق وذلك حسب إعادة من التأكد .٧
 . الدفعة النهائية لإصدار المراقب المالي وذلك إلى النموذج إرسال .٨

  

  )  التنفيذية فقط الإدارة أعضاءبما يخص ( المراقب المالي 
  الموظفاحتساب جميع مستحقات  .١
  ألذمه من قبل الموظف من الراتب وحسب نموذج براءة إرجاعهاللفندق ولم يتم  مواد عائدة أيةع ثمن اقتطا .٢
 تحرير الدفعة النهائية  .٣



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٦حة صف
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  الصرف
الموظف المستقيل وليس لديهم الصلاحية بصرف الموظف دون         التنسيب بصرف    الأقسامورؤساء  على مدراء الدوائر     .١

   العام روالمديلبشرية مدير القوى ااخذ الموافقة المسبقة من 
العمل خلال هذه الفترة بشرط الموافقة المسبقة من         للطلب من الموظف     أو الإشعارللفندق الحق في صرف راتب بدل        .٢

 مدير القوى البشرية والمدير العام 
  التوظيفلإعادة غير مؤهل الإشعارالموظف الذي تم صرفه من العمل قبل انقضاء مدة  .٣
، إجراء الذاتيـة  جراء بشكل شفوي وسريع وجيب متابعته فوراً وتأكيده من خلال نموذج            يجب الإبلاغ عن هذا الإ     .٤

ويجب تحرير إشعار بذلك من قبل مدير القوى البشرية وإرساله إلى الأشخاص من التاليين لأخذ الموافقة والتوقيع قبل                  
 صرف الموظف 

  مدير الدائرة -
 رئيس القسم -
 المدير العام -
 الملف الشخصي -

  . ما بعهدته والتوقيع عليه أعاد الموظف قد إن من والتأكدر القوى البشرية تحرير نموذج براءة ذمة على مدي. ٥



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٧حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 )عند انتهاء الخدمة ( المراجع  :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT16:رقم المرجع  :التاريخ 

مساعدة الموظفين في الحصول على وظيفة مستقبلية ، المساهمة في تحسين صورة الفندق والمحافظة على                :المعيار  
 .علاقة ودية مع الموظفين الخارجين من العمل 

  

  المراجع المطبوعة 
  من قبل مدير القوى البشرية بناء على طلب من الموظف) كشهادات الخبرة ( يتم تحرير المراجع  -
 تطبع علـى ورق الفنـدق       إن تحرر فقط من قبل مدير القوى البشرية ، ويجب           إن يجب   مثل هذه المراجع   -

 يحمـي   الإجـراء ويجب توقيعها من قبل مدير القوى البشرية ووضع نسخه منها في ملف الموظف ، وهذا                
 المعلومات الموجودة إنقد تحصل لاحقاً ، وكذلك يشكل سيطرة تامة على       تداعيات قضائية    أيةالفندق من   

  هذه المراجع هي معلومات صحيحة في
  أخرى وظيفة إيجاد ذلك يساعد الموظف على إن حيث سريعةيجب تنفيذ طلب المراجع الخطي بصورة  -
 بان تلك راجع خاصة عن موظفيهم فقط ، علماً طباعة مأو كتابة الأقساميمكن لمدراء الدوائر ورؤساء  -

  .الفندق  تكون على ورق ابيض وليس على ورق إنالمراجع يجب 



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٨حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
   للسنة/للشهر / الموظف المثالي  :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT17:رقم المرجع  :التاريخ 

  التعرف على المساهمات الايجابية التي يقوم ا الموظفون  :المعيار 
 

 
في كل شهر يتم اختيـار      . الموظف المثالي   مسؤولا عن حسن التنسيق وموضوعية اختيار       البشرية  يكون مدير القوى    
  . وموظف من احد الدوائر الخلفية الأماميةموظف مثالي من احد الدوائر 

  

  الإجراء
  مدير القوى البشرية 

   مدراء الدوائر إلى الثاني من كل شهر الأسبوعيقوم بتوزيع نموذج الترشيح خلال  .١
  مراجعة ملف الموظف إلى بالإضافة من صحة نماذج الترشيح المقدمة كدويتأيتطلع  .٢
  اللجنة التنفيذية ليتم التصويت عليها في الاجتماع الصباحيإلىموجز وبالتنسيب يقوم بعمل  .٣
 المعنيين مدراء الدوائر إعلام .٤
 التهنئة للموظفين المختارين تحرير رسائل  .٥
 الموظـف المختـار     إلىالهدية مع رسالة من المدير العام ومبلغ نقدي         يقوم بالاشتراك مع المدير العام بتقديم        .٦

 اللقطات وذلك خلال حفل في مطعم الموظفين يتخلله تصوير 
   الموجودة في مطعم الموظفين الإعلاناتيجب عرض صورة الموظف المثالي على لوحة  .٧



 
 
 

  ١٢٩ من ٥٩حة صف
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  الدوائر الخلفية  الأماميةالدوائر 

  الأقسام كافة – المطبخ   الأقسام كافة –الاستقبال  
  النظافة    جميع المطاعم–الطعام والشراب  
  التدبير الفندقي    موظفي العرف والمناطق العامة–التدبير الفندقي  
  المحاسبة   الأعمالمركز رجال  

  الصيانة   
  الأمن   
  المشتريات   
  المصبغة   
  )المقسم( البدالة    
  التسويق والمبيعات   
  القوى البشرية   

   
  الأماميةعتبرون من الدوائر يين الذين لهم احتكاك مباشر مع الزبائن جميع الموظف •
 عتبرون من الدوائر الخلفية يجميع الموظفين الذين ليس لهم احتكاك مع الزبائن  •



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٠حة صف
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   الأقساممدير الدوائر ورؤساء 
  ار معايير الاختيار  من الشهر مع الأخذ بعين الاعتبالأخير الأسبوعمدير القوى البشرية خلال  إلىتقديم المرشحين  .١
 معايير اختيار المرشحين للموظف المثالي .٢

  مسجلة في ملفه على مدى الاثنى عشر شهراً المنصرمة عدم وجود عقوبة  -
  شهور مستمرة في العمل٦ أكمل يكون المرشح قد إن -
 اداءاً عالياً في وظيفته يكون قد اظهر إن -
  يكون التزامه في الدوام لايقل عن جيدإنيجب  -
  فندقال بمعايير ون ملتزما يكإن -
  يظهر تصرفات ايجابية إن -
 حقق حاجة الزبائن وراحتهم  منه وليالمطلوبة الأعمال لانجاز ةاضافي يعمل جهوداً إن -
رسائل تقـدير مـن     ( ، على سبيل المثال      تؤخذ بعين الاعتبار     إن المرشح يجب    أظهرها انجازات خاصة    أية •

  ) الزبائن 
  

  المدير العام /التنفيذية  الإدارة أعضاء
  ترشيحهم من قبل مدراء الدوائرعليهم التوصية بأحد المرشحين الذين تم 

  

   المكافآت
  ) وسام( بروش إلى بالإضافةريال سعودي ) ٢٠٠ ( يستحق الموظف المثالي للشهر مبلغ -
لة من المـدير    ورسا) وسام( بروش   إلى بالإضافةريال سعودي   ) ٥٠٠( مبلغ   للسنةيستحق الموظف المثالي     -

  العام 



 
 
 

  ١٢٩ من ٦١حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 المشرف المثالي  :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
  RPPT18 :رقم المرجع  :التاريخ 

 التعرف على المساهمات الايجابية التي بقوم ا المشرفون  :المعيار 
 

 يتم اختيـار  أشهركل ثلاثة اختيار المشرف المثالي لا عن حسن التنسيق وموضوعية يكون مدير القوى البشرية مسؤو  
  موظف واحد كمشرف مثالي 

  

  الإجراء
  مدير القوى البشرية 

   ألسنه الثاني من الشهر الأخير من ربع الأسبوع الترشيح خلال نموذجيقوم بتوزيع  .١
  مراجعة ملف الموظفإلى بالإضافة من صحة نماذج الترشيح المقدمة ويتأكديضطلع  .٢
  اللجنة التنفيذية ليتم التصويت عليها في الاجتماع الصباحيإلىيقوم بعمل موجز والتنسيب  .٣
  مدراء الدوائر المعنيينإعلام .٤
 تحرير رسائل التهنئة للموظفين المختارين  .٥
ك خلال حفـل في مطعـم        الموظف وذل  إلىيقوم بالاشتراك مع المدير العام بتقديم الهدية مع رسالة من المدير العام              .٦

 الموظفين يتخلله تصوير اللقطات 
   الموجودة في مطعم الموظفين الإعلاناتيجب عرض صورة الموظف المثالي على لوحة  .٧

  
  الأقساممدير الدوائر ورؤساء 

  ار الأخير من الشهر مع الأخذ بعين الاعتبار معايير الاختيالأسبوعالبشرية خلال  مدير القوى إلى المرشحين تقديم .١
  معايير الاختيار •
  عدم وجود عقوبة مسجلة في ملفه على مدى الاثنى عشر شهراً المنصرمة  -
  شهور مستمرة في العمل٦ أكمل يكون المرشح قد إن -
  يكون قد اظهر اداءاً عالياً في وظيفتهإن -
  يكون التزامه في الدوام لايقل عن جيدإنيجب  -
  فندقال بمعايير  يكون ملتزماإن -



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٢حة صف
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 ظهر تصرفات ايجابية  يإن -
  منه وليحقق حاجة الزبائن وراحتهم المطلوبة الأعمال لانجاز ةاضافي يعمل جهوداً إن -
  

   المكافآت
  رسالة من المدير العام) + وسام ( المشرف المثالي بروش يستحق  .١
  ) إن وجدت ( يستحق المشرف المثالي احد البرامج الترفيهية مع الفنادق الحليفة  .٢

  
  



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٣حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : سطة أعدت بوا

  :التاريخ 
 حفلة أعياد الميلاد الموسمية :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT19:رقم المرجع  :التاريخ 

   :المعيار 
 

  الإجراء
  

 الواقعـة في     أن يقوم في الثامن العشرين من كل شهر تحديد قائمة بأعياد ميلاد المـوظفين              على مدير القوى البشرية    .١
  :  تحتوي هذه البطاقات على إن ؤلاء الموظفين، ويجب الشهر المقبل مع بطاقات التهنئة الخاصة

  إسم الموظف وإسم الدائرة التي يعمل ا -
 .رسالة نئة -

  ترسل جميع البطاقات غلى المدير العام ليتم التوقيع عليها من قبله .٢
 . من قِبلهمر المعنية ليتم توزيعها على موظفيهميعاد إرسال جميع البطاقات إلى مدراء الدوائ .٣
 :على مدير القوى البشرية القيام بتجهيز التالي من أجل الحفلة الموسمية .٤

  .والموقعبطاقات الدعوة مع مراعاة ذكر التاريخ والوقت  -
 .HAPPY BIRTHDAYيافطة عيد الميلاد  -
 .طلب الوجبات والمشروبات الخفيفة -
 .ة للإنتباهأية نشاطات أو ألعاب لافت -

  
  .جميع الترتيبات والوجبات والمشروبات تكون من مسؤولية دائرة الطعام والشراب •



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٤حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 بطاقة إسم الموظف :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT20:رقم المرجع  :التاريخ 

  . التعرف على الموظفين من غيرهم وكي يتم إعطاء طابع الخدمة الشخصيكي يتمكن الزبون من :المعيار 
 

  الإجراء
  الاستلام .١

، تقوم دائرة القوى البشرية بإصدار بطاقة الإسـم مطابقـة           فندقالفي حال تم تعين الموظف في وظيفته في          -
فيـتم   تنفيذية ومدراء الـدوائر   للإسم الأول الموجود على البطاقة الشخصية، أما بالنسبة لأعضاء الإدارة ال          

  .طباعة الإسم الأول والإسم الأخير الخاص م على بطاقة الإسم
 .يتم تسليم بطاقة الإسم حال مباشرة الموظف العمل وخلال جولة التعريف بمرافق الفندق -

   الخدمةانتهاء .٢
ا لإعادة   القوى البشرية الإحتفاظ      بطاقة الإسم إلى دائرة القوى البشرية عند إنتهاء الخدمة، وعلى دائرة           إعادةيجب  

  .ألغرامهإصدارها، ولا يتم إستكمال إجراءات براءة الذمة ما لم يتم تسليم بطاقة الإسم أو 
  

  إستبدال بطاقة الإسم .٣
  .عن طريق الطلب من دائرة القوى البشريةيتم إستبدال بطاقة الإسم المعطوبة 

  

  الفقدان .٤
، وسوف تقوم دائرة    جديدة الموظف يتحمل كلفة إصدار بطاقة       في حال فقدان بطاقة الإسم، فسوف يقوم       -

القوى البشرية بإصدار بطاقة بديلة حال إظهار الموظف للوصل المالي المُسلم له من قِيل أمين الـصندوق في                  
  .قسم المحاسبة

 . تدفع منٌ شبل الموظفإنريال سعودي ويجب (    )  الإصدار بقيمة إعادةرسوم  -
ريال سعودي بدل إعادة الإصدار إلى أمين الصندوق العام، وفي هـذه            (   )  دفع مبلغ    على الموظف المعني   -

 . بكون أمين الصندوق قد أُعلم رسمياً بالحادثةالحالة
بعد دفع المبلغ على الموظف إظهار الوصل المالي لدائرة القوى البشرية كي يتمكنوا من إعادة إصدار بـدل                   -

 .البطاقة المفقودة



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٥حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
  مطعم الموظفين :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT21:رقم المرجع  :التاريخ 

  . القياسية لمطعم الموظفين ولتقديم وضع مناسب الراحة الموظفينعاييرالمالمحافظة على :  :المعيار 
 

  الإجراء
  

 افظة على أعلى المعايير القياسية لمطعم الموظفين من حيث الديكور، الراحة،لائحة الطعـام            المحفندق  الإن من سياسة     .١
  .وجودته

 .على جميع الموظفين تناول وجبام في مطعم الموظفين إلا إذا تم الإتفاق مع المدير العام على غير ذلك .٢
 .ى البشريةيدار مطعم الموظفين من قِبل مدير القوى البشرية وتحت غدارة دائرة القو .٣
يكون هنالك لجنة منتخبة وخاصة بمطعم الموظفين وتقوم بتمثيل جميع الدوائر وعلى هذه اللجنة الإجتماع مرة واحدة              .٤

 :في الشهر للأهداف التالية 
 .ضطلاع على نوعية الطعام المُقدمالإ  .أ 
 .، صلاحية المُعدات وساعات العمل إجراءات التشغيل من حيث النظافةىالإضطلاع عل  .ب 
 .نسيب بأية مقترحات إن وجدتالت  .ج 

من الضروريات الأساسية أن يكون مطعم الموظفين مجهزاً بالديكور ونظيفاً بإستمرار كما ويجب أن يحتوي المطعـم                  .٥
  :على 
 النباتات والأزهار  .أ 
 تلفاز/ موسيقى   .ب 
 قائمة طعام  .ج 
 ساعة حائط  .د 
 ملصقات خاصة بالفندق  .ه 
 لوحة إعلانات خاصة بالموظفين  .و 

  
  .ور إلى مطعم الموظفين مرتديين لباس العمل الرسمي الخاص م قبل إستلامهم لوجبامعلى الموظفين الحض .٦
 .يتم صرف الطعام للموظفين فقط حين إظهار قسيمة الطعام الصحيحة والمعمول ا .٧



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٦حة صف
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 :تكون أوقات الطعام في مطعم الموظفين كالتالي .٨
  صباحا٨,٠٠ً – صباحاً ٧,٠٠    الإفطار  .أ 
  بعد الظهر٢,٠٠ – ظهراً ١,٠٠    الغذاء  .ب 
  مساءا٩,٠٠ً – مساءً ٨,٠٠    العشاء  .ج 
  صباحا٤,٠٠ً – بعد منتصف الليل ٢,٠٠  السحور  .د 

  
  .بارك عند الحاجة كالأعياد الدينية وشهر رمضان المُالأوقاتيتم تغير هذه  •



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٧حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 ام مرافق الفندقإستخد :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT22:رقم المرجع  :التاريخ 

 .حترافية نحو العمل في الفندق والفصل بين العمل والأمور الخاصةإالحصول على تصرفات  :المعيار 
  

  الإجراء
  

طية المسبقة  ير العام الخ  إستخدام مرافق الفندق إلا في الحالات الخاصة وبعد أخذ موافقة المد          فندق  اليمنع على موظفي    
  .على ذلك، أو إذا تم التصريح لهم بذلك من خلال جدول المنافع الخاص بالموظفين وحسب الدرجات الوظيفية

  



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٨حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 إستخدام عنوان الفندق :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT23:رقم المرجع  :التاريخ 

 والمراسلات الخاصة على عنوان الفندق والتي من شأا زيادة العبء التشغيلي على الزياراتمنع  :عيار الم
  .خدمة البريد

 
  الإجراء

  
يمنع على موظفي الفندق تعميم عنوان الفندق لإستقبال الزيارات أو الرسائل الشخصية، إلا إذا كانـت                 -

  .هذه الأمور خاصة بالعمل نيابة عن الفندق
مح لأعضاء الإدارة التنفيذية والموظفين غير السعوديين إستخدام عنوان الفنـدق لإسـتقبال بريـدهم               يس -

 .الشخصي
  



 
 
 

  ١٢٩ من ٦٩حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 المكالمات الهاتفية الخاصة :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT24:رقم المرجع  :التاريخ 

 .الحصول على أعلى مهارة وإنتاجية خلال ساعات الدوام:  :المعيار 
  

  الإجراء
  

  إلى دائرة القوى البشرية    تحويلهايمنع إستقبال المكالمات الخاصة بالموظفين إلا في الحالات الطارئة والتي سيتم             -
  .خلال اار وإلى المدير الليلي خلال الليل

بعـد  / الراحـة أو قبـل     أوقاتصية القيام بذلك خلال     على الموظفين الذين يرغبون بإجراء مكالمات شخ       -
 .دوامهم ومن خلال الهاتف الموجود في مطعم الموظفين

  



 
 
 

  ١٢٩ من ٧٠حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 مكافئة اية الخدمة :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT25:رقم المرجع  :التاريخ 

  فندقاللخدمة الطويلة لدى تقدير ا :المعيار 
  

  : عن كلمكافئة الموظفين على خدمامفندق الإن من سياسات 
  خمسة سنوات -
 عشرة سنوات -
 ولكل خمسة سنوات متتالية -

  
  .فندقال من اليوم الأول للإلتحاق بالعمل في اءًدإبت فترة الخدمة يتم إحتساب

  

  الإجراء
  

  .فندقالز المُقدمة من قِبل المدير العام في بداية السنة وحسب سياسات يتم تحديد الجوائ .١
 تقدم جوائز الخدمة من قِبل مدير القوى البشرية وخلال حفل العشاء السنوي الخاص بالموظفين .٢
 :يتم شراء جوائز فترات الخدمة كالتالي  .٣

 قلم       خدمة خمسة سنوات  .أ 
 هديه+ قلم       خدمة عشرة سنوات  .ب 
 هديه+ قلم        خمسة عشر عاماًخدمة  .ج 
 هديه+ قلم       كل خمسة سنواتٍ إضافية  .د 

  
  إن من مسؤوليات مدير القوى البشرية إحتساب فترات الخدمة وشراء الهدايا .٤

  



 
 
 

  ١٢٩ من ٧١حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 ةالإجازات المدفوعة وغير المدفوع : الموضوع/ السياسة  : من قِبل اعتمدت

 RPPT26:رقم المرجع  :التاريخ 
  توضيح من هم الموظفين المخولين بأخذ إجازة مدفوعة الراتب وإجازة غير مدفوعة الراتب :المعيار 

  

  :يستحقون إجازة مدفوعة الراتب حسب قانون العمل السعودي وكالتاليفندق الجميع العاملين في 
  الإجازات المرضية -
 الإجازات السنوية -
 :جازات متفرقة وتشملإ -

 وفاة الزوج أو الزوجه 
 .وفاة أحد الوالدين أو أحد والدين الزوجة أو الزوج 
 وفاة أحد الأبناء 
 زواج الموظف 
 ولادة طفل للموظف 
 )أخت/أخ(وفاة أحد الأقارب من الدرجة الأولى  

  

  الإجراء
  

بل هذا الإجراء أخذ موافقة مدير الـدائرة         الإجازة المدفوعة، ولكن علية ق      قرار منح  بأخذيقوم مدير القوى البشرية      .١
  .ذات العلاقة والمدير العام بالنسبة لمدراء الدوائر

 الراتبالإجراء المتبع عند أخذ إجازة مدفوعة  .٢
جازة، ويمكن  الإ على الأقل من موعد إستغلال       قبل أسبوع ) PF3(على الموظف تقديم نموذج طلب إجازه         .أ 

 . بدراسة كل حالة على حِداإستثناء بعض الحالات من هذا الإجراء
 .فما دون تقديم هذا الطلب إلى مدير القوى البشرية) ب( مدير دائرة برتبةعلى جميع الموظفين    .ب 
 طلـب   بتقديم يقوموا   إنوالجنسيات الأجنبية   ) أ(دارة التنفيذية ومدراء الدوائر من مستوى       الإعلى أعضاء     .ج 

 .الإجازة إلى المدير العام
 أن يتم أخذ جميع الموافقات عليها قبـل شـراء            لا يعني أخذ الموافقة عليها، لِذا من الأفضل        جازةإن تقديم طلب الإ    .٣

  .تذاكر السفر إن وجدت



 
 
 

  ١٢٩ من ٧٢حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 الإجازات المرضية :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT27:رقم المرجع  :التاريخ 

  .توضيح الحقوق والواجبات للموظف، وذلك للقيام بالإجراءات الإدارية السليمة :المعيار 
 

  الإجراء
  

ساعة من  ) ٢٤( دائرة القوى البشرية خلال       يخبر إنفي حالة المرض والذي لا يمكن التنبؤ به فإن من واجب الموظف              .١
م دائرة القوى البشرية فعلى الموظف      دواالذي مرض فيه، وإذا كان ذلك خارج عن أوقات          بداية دوام الموظف لليوم     

 البشرية بالسرعة الممكنة،    القوى إبلاغ دائرة    إبلاغ مدير دائرته أو الشخص المناوب فيها والذي يتوجب عليه بدوره          
  . في العمل عن حالته مرفوض كلياًزملائهعلماً بان إبلاغ الموظف لأحد 

وظف تقديم أوراق إجازته المرضية الصادرة عن طبيبه مرفقة         جازة المرضية على الم   الإساعة من بداية    ) ٢٤(بعد مرور    .٢
، وفي حال عـدم المـصادقة    لإعتمادها وتوقيعها من قِبل طبيب الشركة المقيم  وذلك )PF3(بنموذج طلب الإجازة    

 .عليها من قِبل طبيب الشركة فيتوجب على الموظف العودة إلى العمل فوراً
 بأسـباب ذلـك     أو لم يقم بإبلاغ دائرة القوى البشرية      /رضي خلال يومين و   إذا لم يقم الموظف بتقديم التصريح الم       .٣

 .التأخير فإن غيابه يعتبر غير مبرر ويتخذ بحقه الإجراء التأديبي المناسب
 .جازات والتصاريح المرضية يجب أن تؤكد وتعتمد من قِبل طبيب الفندق المُقيمجميع الإ .٤
 . للعمل بمجرد علمه بذلك التاريخشرية بتاريخ عودتهيجب على الموظف إبلاغ دائرة القوى الب .٥
 شريطة أن تكون     راتبه حسب ما نص عليه قانون العمل السعودي        ستلاملإجازة المرضية فإن الموظف مؤهل      الإخلال   .٦

 .الإجازة المرضية معتمده من قِبل طبيب الفندق المُقيم
  



 
 
 

  ١٢٩ من ٧٣حة صف

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 الإجازة السنوية :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT28:رقم المرجع  :التاريخ 

جازة السنوية التي يستحقها الموظف وكيفية إستغلالها وما هو الإجراء لدفع توضيح عدد أيام الإ :المعيار 
  .بدلات الإجازه

 
  الإجراء

  
١. الإجازة السنوية التي يستحقها الموظف إسـتناداً إلى         ةالقرار بمد ء  عتبر مدير القوى البشرية صاحب الصلاحية بإعطا      ي 

 رأى والقانون السعودي، وعلى مدير القوى البشرية فبل إتخاذ القرار أخذ             سياسات وإجراءات الفندق   التعيينكتاب  
  .ضافة إلى موافقة المراقب الماليالإ بوموافقة مدير الدائرة المعنية

  .وأخذ الموافقات والتواقيع عليه قبل إستغلال الإجازة) PF3( الإجازة نموذجيجب تحرير  •
  

  .يعتبر الموظف الجديد مستحقاً لإجازته السنوية بعد مرور سنة واحدة على تعينه .٢
عن فترة عمله خلال    رصيده من الإجازات يحسب نسبة وتناسب       إذا أى الموظف العقد خلال السنة فإن         •

 .ألسنهتلك 
 وأصبح رصيده مـن الإجـازات       ألسنهقبل اية   زاته مسبقاً وقام بتقديم إستقالته      إذا قام الموظف بأخذ إجا     •

 .سالباً فإن هذا الرصيد يخصم من مستحقاته لصالح الفندق
  

، علماً بأن تقـديم طلبـات       إن من مسؤولية مدراء الدوائر إعداد جدول زمني لإستغلال الإجازات من قِبل الموظفين             .٣
في رفض طلب آية إجازة سنوية شريطة إعـادة         اجات تشغيل الفندق وللإدارة الحق      الإجازات يجب أن يراعي إحتي    

الإجـازة   السنوية بحدٍ أدنى يومين متتاليين ويجب إستغلال جدوله هذه الإجازة إلى فترة أُخرى، ويمكن تجزئة الإجازة 
  . قبل اية السنةةالسنوي



 
 
 

  ١٢٩ من ٧٤حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 خزائن الموظفين :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT29:رقم المرجع  :التاريخ 

  .تزويد جميع الموظفين الذي يرتدون الزي الرسمي بموقع آمن لحفظ ملابسهم وممتلكام الخاصة :المعيار 
 

  

  الإجراء
  

 الإصدار والتسليم .١
، يتم حفظ المفتاح الإحتيـاطي لـدى         البشرية القوىزانته من دائرة    عند بداية التعين يقوم الموظف بإستلام مفتاح خ        •

في موقع خـاص  دائرة القوى البشرية وذلك لإستخدامه في حالة فقدان المفتاح الأصلي، وترقم جميع المفاتيح وتوضع              
 .ا

 : المفتاح متضمناًعلى الموظف التوقيع على إقرار بإستلام •
 المحافظة على خزانته بحالة جيدة 
 افظة على نظافة موقع الخزائنالمح 
آية أضرار ناتجة عن إهمال الموظف أو عن فقدان المفتاح ترصد كلفتها على حـساب الموظـف                  

 .وبالكلفة المُتفق عليها
 .إستخدام المفاتيح المصروفة من قِبل الفندق فقط 
مـدير القـوى    الموافقة المسبقة من    لا بعد أخذ    إلا يسمح للموظفين بنقل أو المشاركة بخزائنهم         

 .البشرية
 . الثمينة غن وجدت داخل الخزائنالأشياءالفندق غير مسؤول عن فقدان أو سرقة  
الطعام، آية أمور غير قانونية أو غير شـرعية، المخـدرات           :  التالية في الخزائن     الأمور تخزين   يمنع 

 .والأسلحة
  

  .وظفتقوم دائرة القوى البشرية بالإحتفاظ بإقرار الإستلام في ملف الم •



 
 
 

  ١٢٩ من ٧٥حة صف
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  . حال فقدان مفتاح الخزانة وذلك لإصدار مفتاح بديلفييجب مراجعة دائرة القوى البشرية  .١
 . جميع الخزائن ويحفظ في موقع خاص في دائرة القوى البشريةيفتحبمفتاح رئيس يجب الإحتفاظ  .٢
 بإصلاح   لا يسمح للموظفين   بانه وموجوداا، علماً     عن آية أضرار تحدث في غرفة الخزائن        دائرة القوى البشرية   يجب إبلاغ  .٣

 .بأنفسهمآية أعطال 
 . عن آية سرقات تمت من الخزائن وبالسرعة الممكنةالأمنيجب إبلاغ قسم  .٤
 . تفريغ موجودات الخزائنيجب تنظيف وتطهير الخزائن بشكل دوري ولدائرة القوى البشرية الحق في .٥
 .يمنع منعاً باتاً الإتجار بأي شيء داخل غرفة الخزائن .٦
 .من خارج الفندق إلى غرفة الخزائنيمنع على الموظف إحضار آى شخص  .٧
 .يمنع على الموظفين غسل أقدامهم على المغاسل .٨
 قائمـة   سـتخدام بإ القيام وبشكل دوري بالكشف على غرفة الخزائن للتأكد من النظافة وذلك             على دائرة القوى البشرية    .٩

 .التفقد
 القيام من وقت لآخر بالتفتيش العشوائي على الخزائن وبحـدود           وى البشرية على موظف الأمن وبمشاركة أحد موظفي الق       .١٠

 وذلك للتأكد من عدم وجود آية أمور ممنوعة داخل الخزائن وللتأكد من نظافتها، وفي حالة وجود                 عشرة خزائن في كل مرة    
 . مدير القوى البشرية لإتخاذ الإجراءات التأديبية المناسبةآية ممنوعات يجب إخبار

 ويجب تسجيل ذلك في نموذج بـراءة        حالة إنتهاء الخدمات يتوجب على الموظف إعادة المفتاح الذي تسلمه عند تعيينه           في   .١١
 .الذمة
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 
  :التاريخ 
 بطاقات العمل :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت
 RPPT30:رقم المرجع  :التاريخ 

  توضيح آلية صرف بطاقة العمل :المعيار 
  

  جراءالإ
  

 يكونون   عليهم وبحكم وظيفتهم حمل هذا البطاقات، وللموظفين الذين        يتم إصدار بطاقات العمل للموظفين الذين يتوجب       .١
  .على علاقة مع الزبائن أو العملاء

  :الوظائف التي تتطلب وجود بطاقات العمل -
O أعضاء الإدارة التنفيذية 
O أ(ن مستوى مدراء الدوائر م( 
O  ممن هم في الوظائف التالية) ب(مدراء الدوائر من مستوى: 

  شؤون الموظفينضابط 
 مدير المشتريات 
 مدير العلاقات العامة 
 مدير مبيعات الحفلات 
 مدير خدمات الحفلات 
 مدير التزويد الخارجي 
 مدراء المطاعم 

  

  .فندقال لمعايير العمل يجب أن يكون وفقاًإن المسمى الوظيفي المستخدم على بطاقات  .٢
 .ق عنوان على بطاقة العمل غير عنوان الفندآييجب عدم وضع  .٣

  

  مدراء الدوائر ورؤساء الأقسام
  .مذكوراً فيه إسم الموظف ولقبه الوظيفيعلى مدير الدائرة أو رئيس القسم تحرير نموذج طلب بطاقة العمل  .١
 عليها من قِبل المدير العام ومدير القـوى         والتوقيع) PF25(عمل  يجب أخذ الموافقة المسبقة على نموذج طلب بطاقة ال         .٢

 .البشرية قبل إرسالها إلى دائرة المشتريات
التأكيد على أن إستخدام هذه البطاقات هو       عند إصدار وتسليم بطاقات العمل إلى الموظف، يجب على مدير الدائرة             .٣

 .للعمل فقط ولا يجب توزيعها بطرق عشوائية
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 القوى البشرية: الدائرة   : ة أعدت بواسط

  :التاريخ 
 الفحص الطبي قبل التوظيف :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT31:رقم المرجع  :التاريخ 

إجراء الفحص الطبي المُسبق للموظف المتوقع تعينه، وعلى الموظف إظهار فندق الإن من سياسة  :المعيار 
 صادرة من عيادات أخرى صحيةتشفى أو عياده معتمدة، وفي حالة تم تقديم شهاده  صحية من مسشهادة

  .فيتوجب عليه المصادقة عليها من قِبل طبيب الفندق
 

  الإجراء
  .على كل المستخدمين الإلتزام بإجراء الفحص الطبي قبل التوظيف ولن يكون هنالك آية إستثناءات من هذا الإجراء .١
 .لى رساله من دائرة القوى البشرية ومن ثم يقوم بموجبها بإجراء الفحص الطبيعلى المُستخدم الحصول ع .٢
 :يجب أن يغطي الفحص الطبي ما يلي .٣

 فحص اللياقة  .أ 
 فحص أشعة الصدر  .ب 
 فحص مختبر لـِ  .ج 

I. الدم 
II. البول 
III. الغائط 

 .يتم تحمل قيمة الفحص الطبي من قِبل الموظف -
  : إذا أشارت نتائج الفحص الطبي إلى أحد الأمراض التالية لا يتم ضمانة توظيف الشخص المتوقع تعيينه في الفندق  .٤

 السل  .أ 
 التهاب الكبد   .ب 
 السكري  .ج 
 ضغط الدم  .د 
 فقر الدم  .ه 
 مشاكل الكلى  .و 
 الإيدز  .ز 
 الأمراض التناسلية المعدية  .ح 
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ثلاثة أيام  ) ٣(المعني في دائرة القوى البشرية وفي موعد أقصاه         يجب تسليم النتائج الطبية في مغلف مغلق إلى الشخص           .٥

  . صدور النتائج، ويجب مراعاة الحفاظ على السرية التامة بخصوص هذا الموضوعمن
في حال كانت نتائج الفحص الطبي غير مرضيه، فعلى دائرة القوى البشرية إعلام الشخص المعني بالإضافة                 -

  .إلى إعلام مدير الدائرة المعنية
  

  . الفحصبإعادةرة القوى البشرية أن تطالب بناءً على توصية من الطبيب المُعتمد المقيم، من الممكن لدائ .٦
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
كعكـة عيـد    (طلب مواد مجانية     :الموضوع  / السياسة   : من قِبل اعتمدت

 )الميلاد، سلة أزهار، سلة فاكهة
 RPPT32:رقم المرجع  :التاريخ 

  ح آية مواد مجانية السليمة لمنالآليةتوضيح  :المعيار 
  

ترفيه العاملين فيه، وبناءً على ذلك يتم منح الموظفين الذين يقيمون في المستشفيات للطبابة، أو               فندق  الإن من سياسة    
 مواد مجانية من الفندق، وبشكلٍ عام فغنه يتم دعـوة جميـع المـوظفين              الذين يصادف أعياد ميلادهم، أو في مناسبات أخرى       

  .ل بأعياد ميلادهم كما هو مذكور سابقاً في سياسة أعياد ميلاد الموظفينللإحتفا
  

  الإجراء
  

   التاليةيتم منح المواد اانية من الفندق في المناسبات .١
 عيد ميلاد الموظف -
 زواج الموظف -
 ولادة طفل للموظف الموظفون الذين يدخلون المستشفى للعلاج -

 المقيمين   أراد أحد الموظفين   اأما إذ دارة التنفيذية ومدراء الدوائر فقط،      الإاء  المذكورة أعلاه تقدم فقط لأعض    إن المواد    .٢
  . فيجب أخذ الموافقة المسبقة من مدير دائرته من هذه المنفعةالاستفادةفي المستشفى من غير الفئة المشار إليها أعلاه 

 :أنواع المواد اانية التي يقدمها الفندق  .٣
I. كعكة عيد الميلاد 
II.  أزهارسلة 
III. مرطبات 
IV. سلة فاكهه. 

 وبعد أخذ موافقة مدير الدائرة       على سكرتير القسم أو الشخص المسؤول فيه الترتيب مع دائرة الطعام والشراب            يجب .٤
 .توالمرطبالتجهيز كعكة عيد الميلاد 

في حال زواج احد الموظفين أو أنه قد رزق بطفل فيتوجب على سكرتير القسم أو الشخص المسؤول فيـه وبعـد                      .٥
ة مدير الدائرة الطلب من منسق الزهور أو دائرة الطعام والشراب إرسال سلة زهور أو سلة فاكهـه إمـا إلى                     موافق

 .المُستشفى أو إلى مترل العريسين
إثنا عشر ساعة على موعد التسليم إلا في الحالات الطارئة مثل العـلاج  ) ١٢(جميع الطلبيات يجب أن تتم قبل مرور    .٦

 .في المُستشفى



 
 
 

  ١٢٩ من ٨٠حة صف
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 القوى البشرية: الدائرة   : طة أعدت بواس

  :التاريخ 
 مغادرة مبنى الفندق :الموضوع / السياسة  : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT33:رقم المرجع  :التاريخ 

  ألرقابهتوضيح آلية مغادرة الفندق للمحافظة على آلية  :المعيار 
  

  الإجراء
  

 ساعة واحدة من إنتـهاء العمـل، إلا إذا          وبحد أقصاه  مالهمأععلى الموظفين مغادرة موقع العمل مباشرة بعد إنتهاء          .١
  . يكون الإستثناء بطلب من المشرف المباشر أو المدير المختصإندعت الحاجة إلى غير ذلك، ويجب 

نامج تدريبي أو إذا كانت هنالك أمور شخـصية         يمكن للموظفين البقاء داخل حرم الفندق إذا طُلب منهم حضور بر           .٢
 . بالإدارة أو مشاركتهم بأحد الأنشطة الإجتماعيةنيينعم مع أشخاص  إلى معالجهجةبحا

 . ويعاقب عليهافندقال الدوام الرسمي دون مبرر يعتبر مخالفة صريحة لسياسات إنتهاءإن البقاء في الفندق بعد  .٣
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 القوى البشرية: الدائرة   : أعدت بواسطة 

  :التاريخ 
 ملفات الموظفين ومحتوياا :الموضوع  / السياسة : من قِبل اعتمدت

 
 RPPT34:رقم المرجع  :التاريخ 

إن الحفاظ على ترتيب ملفات الموظفين ضروري جداً، ليس فقط كوا أمور شخصية وسرية  :المعيار 
  .وللإعتبارات القانونية، وإنما للحفاظ على سجلات العمل منظمة وكي يسهل إستخراج المعلومات منها

 
  

  : مراعاة ما يلي عند إستحداث ملف موظف جديديجب
 وبحجم أكبر من الورق العادي مع إمكانية توسع مشبك الورق كـي             ألجودهيجب إستخدام ملفات عالية      -

  .يسهل إضافة آية أوراق في المستقبل
 .مع الملف وذلك كي يتم إرجاع الملف إلى موقعه بشكلٍ سهليجب وضع قاطع عليه إسم الموظف  -
 .إسم الموظف على كلٍ من الملف والقاطعيجب وضع  -
يجب ترتيب ملفات الموظفين حسب الترتيب الأبجدي للإسم الأخير مع مراعاة وضـع الإسـم بالنـسبة                  -

 .في الجهة اليسرى والموظفين الذين يعملون بنظام الدوام الجزئي بالجهة اليمنىللموظفين الدائمين 
 : لحفظ التالي الأيسر من الملفقم بإستخدام الجزء الداخلي -

 )PF30(نموذج الأوراق المطلوبة  
 نموذج طلب التوظيف والسيرة الذاتية 
 )المقابلة، الفحص الطبي، إلخ(إختبارات قبل التعيين  
 كتاب التعين 
 نموذج ضريبة الدخل 
 نموذج الإشتراك في التأمين الصحي 
 نموذج معلومات الموظف 

  
  .م الجهة اليسرى من الملف يجعل الوصول إليها سهلاًهذه الوثائق تشكل أكثر الوثائق طلباً وإستخدا
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  : الجهة اليمنى من الملف لحفظ التاليباستخدامقم 
  وإشعارااجازة الإطلبات  -
 السجلات الطبية -
  والتقاريرالأداءتقييم  -
 معلومات تغيير الراتب -
 معلومات تغيير الوظيفة -
 إصابات العمل -
 التأديبيةالإجراءات  -

  .لسابقة حسب التواريخ من الأحدث إلى الأقدميتم ترتيب الوثائق ا 
 .مقفلةيجب حفظ هذه الملفات داخل خزائن  
 .يجب معاملة جميع الوثائق الخاصة بالموظفين بسرية تامة 
 بوضع آية أوراق في ملفات الموظفين إلا إذا تم أخذ الموافقة المـسبقة               شخص لأييمنع السماح    

 .من الشخص المعني بموجودات الملفات
  

  : التالية للوصول إلى ملفات الموظفينالوظائف عتبارات الشخصية والسرية يتم حصرللإ -
 مدير القوى البشرية 
 الموظف 
 المدراء والمشرفون المباشرون على الموظف 
   شخص من خارج الفندق يمتلك سلطة قانونية أو قرار محكمة أو تفويض خطي من الموظفيأ 

  
  
  
  
  

  


