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 المقدمة:

تطوير قأأأدرات وامكأأأانيأأأات الموارد  لتطبيق أفضأأأأأأأأأأأأأأأل الم أأأارسأأأأأأأأأأأأأأأات    م أأأال  الجأأأدد    ينبأأأالموظف  يأأأأاي الإهت أأأا 

نقطة تها التنظي ية  افوثقالوظيفي    المؤسأأسأأات  تأهيل  الي ثل و  ،الوظيفي  للوزارة  ئهمالبشأأرية وتحقيق وا

الإضأأأأأأأأأافة إ   ب ،موطبيعة ع له  همم  فهم مسأأأأأأأأأؤوليات  ينلعلاقة ع ل مشأأأأأأأأأ المة ت    الموظف بداية وانطلاق  

التأقلم والإندماج  يؤدي إ      ل اك إنطباع إي ابي  الحصأأأأأأأأأأأأول عد  توظيت جديد لمدوات والمعلومات اللازمة

 بسرعة    بيئة الع ل.

 : منهجية التصور 

 التصور الهدف من  

 .بشكل عام بالوزارةتعريف الموظف الجديد  

 لمتلقي الخدمة.  الوزارةتقدمها   الخدمات التياسهيل تقديم  

 الوزارة. في معلى القوانين والتعليمات التي تحكم عملهالموظفين الجدد ف يتعر  

 هم.واجباتاعريت الموظفين الجدد عد   

 مرجعية التصور  

والمداوات الخاصأأأأأأأأأة ،   2022/ 10/ 14 ( بتاريخ  2022-21محضأأأأأأأأأر اجت اع م للأ وزارة الأوقاف رقم  

 (  2022/ 12/ 15أجأل تنفيأ   بأ بشأأأأأأأأأأأأأأن سأأأأأأأأأأأأأيأاسأأأأأأأأأأأأأة تأأهيأل الموظفين الجأدد وقرار المجللأ بتقأديم تصأأأأأأأأأأأأأور 

 لسياسة واضحة يتم الع ل بها    الوزارة .

 هيكلية التصور  

 التالية: العناصر إ    التصور   تقسيم تم لقد

  الهدف، المرجعية، الهيكلية(.  المقدمة والمنهجية تض  الإطار العا  للتصور: ي ▪

 :يحتوي عد  التا  المكونات العامة للتصور:   ▪

 المحور الأول:  يش ل سياسة توجيه وتأهيل الموظفين الجدد -

 المحور الثاني:  يتناول برنامج توجيه وتأهيل الموظفين الجدد -

  الإطار العام للتصور 
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 التالية:  حاور يتضمن التصور الم

 سياسة توجيه وتأهيل الموظفين الجدد المحور الأول:   ▪

 برنامج توجيه وتأهيل الموظفين الجدد المحور الثاني:  ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظفين الجدد ضمن المحددات التالية:إعداد سياسة توجيه وتأهيل 

عناصأأأأأأأر الموجهة لإجرامات الع ل اليومية  الت ثل سأأأأأأأياسأأأأأأأة توجيه وتأهيل الموظفين الجدد عنصأأأأأأأر ها  م   

توضأأأأأأأع القواعد الي  يابا  مراعاتها    تنفي  الإجرامات اليومية، وتستلت السأأأأأأأياسأأأأأأأة ع  المباد  الموجهة  ل

د ع ل ي    أت تتها    نظم تدعم تنفي  الإجرامات م ا ي نح سأأأأأأأأأأأأأياسأأأأأأأأأأأأأة  للع ل    إمكانية ترج تها إ   قواع

 التوجيه والتأهيل مصداقية عالية    الإل زا  والتنفي . 

 :تعريفات السياسة

 . ال ي يع لأ موضوعها ي ثل اسم السياسة :عنوان السياسة -

 . مسؤول السياسة :الجهة المسؤولة -

 . تحديد حالة السياسة  مق احة، معت دة، تحت الدراسة، ملغية( :وضع السياسة -

   .التاريخ ال ي ي ثل إعت اد السياسة :تاريخ اعت اد السياسة -

بعد  م  شهر ولغاية ثلاثة اشهر وهو التاريخ المعت د لتنفي  السياسة   :تاريخ البدم    تنفي  السياسة -

 . إعت اد السياسة

 

  المكونات العامة للتصور   

  المحور الأول 

سياسة توجيه وتأهيل   محاور التصور 

 الموظفين الجدد 

برنامج توجيه وتأهيل  

 الموظفين الجدد 
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 التفصيلية  لسياسة التوجيه والتأهيل المكونات :  أول

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :
ا
 بالتفصيل  اتهامكونالسياسة و عرض ثانيا

 

 

 رسم سياسة توجيه وتأهيل الموظفين الجدد

 سياسة توجيه وتأهيل الموظفين الجدد عنوان السياسة  ▪

 الإدارة العامة للشؤون الإدارية ع  التنفي   لةو الجهة المسؤ  ▪

 ةمق اح وضع السياسة  ▪

  تاريخ اعت اد السياسة  ▪

  تاريخ البدم    تنفي  السياسة ▪

سياسة توجيه 

الموظفين  وتأهيل

  الجدد

وصت أو بيان  

 السياسة 

 مرجعية السياسة  السياسة أهداف 

 نطاق تطبيق  

 السياسة 

 إجرامات السياسة 

 عنوان السياسة  •

 الجهة المسؤولة  •

 وضع السياسة  •

 اعت اد السياسة  •

 تنفي   التاريخ  •
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 :السياسةوصف أو بيان 

وكأللأم مأا  ،ب أا ون التي يعملوزارة  تجأا  ال  مبواجبأات   همتأهييأل الموظنين الجأدب  بأل المبأاعأأأأأأأأأأأأأر  بعملهم وتعرين

 .من حقوق  ميترتب له

 

 أهداف السياسة:

 . التعرف عد  حقوق وواجبات الموظفين الجدد -1

 .الع ل ومتلقي الخدمات بشكل أفضل التعامل مع الرؤسام  وزملام -2

 تحديد المها  والمسؤوليات لكافة الوظائت م  خلال الوصت الوظيفي.  -3

 تأسيلأ نظا  ع د  وشامل لتوجيه وتأهيل ج يع الموظفين الجدد. -4

 وتحسين أدام الموظفين الجدد ورفع لمفامتهم الوظيفية. رتطوي -5

 لل وظفين الجدد عد  كافة مستوياتهم الوظيفية.  الوظيفياعزيز الوام  -6

 مرجعية السياسة:   

 . قانون الخدمة المدنية ▪

 . مدونة السلوك الوظيفي ▪

 .اللوائح والقوانين والتع ي ات والتعلي ات المنظ ة للع ل    الوزارة ▪

 تطبيق السياسة: قنظا

 .تطبق ه ه السياسة عد  ج يع الموظفين الجدد    الوزارة ▪

 . ؤقتالمتشغيل الا تطبق عد  العاملين بعقود  ▪

 .تطبق عد  الموظفين الجدد بعقود خاصة ▪

 

 : السياسةإجراءات  

 .إجرام التوجيه الوظيفي ▪

 إجرام تنفي  برنامج التأهيل. ▪

 .لل وظفين الجددإجرام تنفي  الدورات التدريبية  ▪

 .م الموظفين الجددياجرام متابعة وتقي ▪
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 إعداد برنامج شامل لتوجيه وتأهيل الموظفين الجدد وربطه بمنصة غزة الوقفية للتدريب

  :
ا
 برنامج التوجيه والتأهيل لتصور  المكونات التفصيلية أول

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  المحور الثاني

 مكونات برنامج

 التوجيه والتأهيل 

1 

2 

3 

4 

9 

8 

6 

5 

7 

 1عع

 

ع لية التوجيه  

 والتأهيل 

برامج التوجيه  

 والتأهيل 

  الغرض م  برنامج

 التوجيه والتأهيل 

أه ية برنامج التوجيه  

 والتأهيل 

المسؤوليات    برنامج  

 التوجيه والتأهيل 

مسطط المسار  

 التدفقي

إجرامات تطبيق برنامج  

 التوجيه والتأهيل 
قائ ة معلومات  

 البانامج 

المتوقع م  الموظت  

 الجديد 
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 والتأهيل:  هالتوجي ي عمليةماه               

ونصأأأأأأأأأها  ( 6( فقرة رقم  4  مادة رقم  1998( لسأأأأأأأأأنة  4م  المباد  العامة لقانون الخدمة المدنية رقم   ▪

أن تقو  بتوجيأأأأه الموظت المعين لأأأأداهأأأأا تحأأأأت الت رهأأأأة لتعريفأأأأه عد  جهأأأأاز   بأأأأأن عد  الأأأأدائرة الحكوميأأأأة

الدائرة وأهدافها ومهامها، وتنظي ها الإداري، والتشأأأأأأرلعات الخاصأأأأأأة بها  

وبشأأأأأأأأأأأأأؤون الخأأأدمأأأة المأأأدنيأأأة، وايقأأأافأأأه عد  مهأأأا  وظيفتأأأه وتأأأدريبأأأه عد   

  .ختلفةأساليب الع ل    وحداتها الإدارية الم

وزملائهم     ▪ بوظأأأأأأأائفهم  الجأأأأأأأدد  الموظفين  اعريت  ع ليأأأأأأأة  هو  التوجيأأأأأأأه 

 الع ل ومسؤولياتهم ومكان ع لهم.

 لل وظفين فرصة الشعور بالراحة داخل إداراتهم وفرقهم وأدوارهم الجديدة داخل الوزارة. يحيت ▪

عد  دراية بسأأأأأأأأياسأأأأأأأأات الوزارة   مأي أسأأأأأأأأئلة أو مساوف، وي عله ع ي يب التوجيه الفعال داخل الوزارة   ▪

 ولسهل عليهم    امالمنهم الجديدة.  ،وتوقعاتها

 ست ر لمدة عا  واحد عد  الأقل.االموظفين الجدد ع لية اس ااتي ية    ع لية تأهيل ▪

 والتأهيل:  هيجماهي برامج التو                 

تتضأأأأأأأأأأأ   المفاهيم الأسأأأأأأأأأأأاسأأأأأأأأأأأية المتعلقة بالموظت الحكومي الجديد،  م  الموظت الجديد وتأهيل  توجيه   ▪

دام الوظيفي  مسأأأأأأأأأأأأأتو  الأ و وتلبيأأأة احتيأأأاجأأأات  التأأأدريأأأب بهأأأدف رفع ال فأأأامة الإنتأأأاجيأأأة    ،تطوير المهأأأارات

   هعتبار إب  ذلمية تفاعلية باستسدا  الت نولوجيابطريقة  
ً
 إلزاميا

ً
 .متطلبا

الموظت الجأأديأأد عد  حقوقأأه وواجبأأاتأأه، والمسأأأأأأأأأأأأأأابأأه المهأأارات والمعأأارف    م  خلالهأأا  يتعرف  ةمج  نوعيأأ ابر  ▪

ينع لأ عد  مستو  الخدمات المقدمة  لرفع لمفامة الموظت العا     ساهم  اواانسراط    بيئة الع ل، و 

 .امةلمتلقي الخدمة الع

 أالهم، والتعأامأل مع الزملام    نهم م   تو   أعيبأالمعأارف ولل هأارات والخباات  الموظفين الجأدد  إلمسأأأأأأأأأأأأأا    ▪

 صلاحياتهم ومسئولياتهم.  وفق  والرؤسام ومتلقي الخدمة بشكل أمثل

 الغرض من هذا البرنامج:            

  .بطبيعة ومكان ع لهم الجديد اعريت الموظفين الجدد ▪

 .وبعدهالجدد قبل وصول الموظفين    تع المعلومات والمسؤوليايإنشام قائ ة ب   ▪

1 

2 

3 
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 .وتطوير الموظفين عد  مستلت المجاات والتسصصاتتدريب   ▪

 خلق الوع  حول سلولميات الوزارة. ▪

دمج الموظفين الجأأأدد مع الوزارة وثقأأأافتهأأأا التنظي يأأأة، بأأأالإضأأأأأأأأأأأأأأأافأأأة إ   الحصأأأأأأأأأأأأأول عد  توظيت جأأأديأأأد   ▪

 منت ين.أعضامً    لمدوات والمعلومات اللازمة ليصبحوا

 وتأهيل الموظف الجديدتوجيه  برنامج  أهمية                

 حصائيات عالمية( سيتم  التركيز على النقاط التالية:إلماذا  تحتاج المؤسسات إلى التوجيه والتأهيل  ) 

 قبل اليو  الأول.التأهيل  %( أن يبدأ برنامج  35هناك فرصة    أفضل الوزارات باسبة   

 نتاجية الموظفين الجدد.إضافة    إ%(50تحصل عد    هيلأبرنامج التالوزارات الي  تطبق   

 ق برنامج تأهيل أطول.يسرع  عند تطبأ%(  34تقان مرتفع    الع ل باسبة  إالحصول عد   

 ا  توجيه فعال.نظ%( عندما يطبق 20رض ى المدرام يرتفع باسبة   

 .%( للسنوات الثلاثة الأو  69نسبة بقام الموظفين ترتفع باسبة   

 يو .  45%( م  الموظفين الجدد    أول 20سبب    خطر فقدان  ي  برنامج التأهيلعد  تطبيق   

 .برنامج التأهيلعد      المؤسسات الي  تطبق  أ% 50المحافظة عد  الموظفين   

 

 المسؤوليات في برنامج التوجيه والتأهيل                

 

 ت المسؤوليا الجهة            

برنامج توجيه وتأهيل الموظفين  ة إعداد وتنفي  ومتابع الإدارة العامة للشؤون الإدارية 1

 الجدد

ض ان مشارلمة الموظت الجديد    برنامج التوجيه   د يلل وظت الجد المسؤول المباشر 2

 والتأهيل  

المعلومات لل وظفين الجدد لض ان  كافة تقديم  وزملام الع ل    الوزارة  ينالموظف 3

    بيئة الع ل ندماجهمإ

 بانامج التوجيه والتأهيل الوظيفي لالمحور الأساس    الموظت الجديد 4

 

4 

5 
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 صيلي للمسار التدفقي لعملية تأهيل الموظفين الجدد فالتالمخطط                    
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 التوجيه والتأهيل   إجراءات تطبيق برنامج                 

نفلأ المرحلة الع رية والدرجة الوظيفية  الإدارة الي  سأأأأأيع ل بها الموظت الجديد بتحديد مشأأأأأرف م    ▪

 ستلا  الموظت الجديد لع له.إليقو  بع له لمناصع لل وظت الجديد خاصة خلال الشهر الأول م   

 التسطيط لع لية التعريت بالع ل واشراك واعلا  الموظفين الآخري  ببانامج التأهيل. ▪

 إعداد وتنظيم مكان ع ل الموظت الجديد قبل إستلامه للع ل. ▪

 قديم واعريت الموظت الجديد بالوزارة وهالإدارة أو الوحدة الي  سيع ل بها.ت ▪

 لموظفين الجدد بالمنصة الخاصة بالأوقاف.تأهيل ارهط برنامج   ▪

التأأأأألميأأأأد عد  اللوائح والقوانين والإجرامات، وي أأأأب أن يكون الموظفون الجأأأأدد عد  علم بكأأأأل ذلأأأأ      ▪

 ستلا  الع ل.إمرحلة مب رة م  

  تحديد مستو  الأدام المطلو  م  الموظت الجديد. ▪

 التوازن بين طرق التدريب المتنوعة بالشرح والملاحظة والتدريب. ▪

 مراجعة التقد     برنامج التأهيل بإنتظا  خلال مستلت المراحل. ▪

 للبرنامج قائمة المعلومات الأساسية               

 رسالة ترحيبية م  عطوفة ولميل الوزارة أو م  ينو  عنه. ▪

 .مقدمة ع  الوزارة وتاريخ نشأتها ▪

 للوزارة للتعرف عد  الرؤية والرسالة والقيم والأهداف.  ةالخطة ااس ااتي ي ▪

 .الإدارات العامة واس ام المدرام العامون والمدرام ▪

 .مدونة السلوك الوظيفي ▪

عرض الهيكأأل التنظي   لادارة أو يمقطع مرئي لكأأل إدارة عأأامأأة أو وحأأدة ا يت أأاوز نصأأأأأأأأأأأأأت السأأأأأأأأأأأأأأاعأأة   ▪

ضأأأأأأأأأأأأافة للتعريت ب  يع الموظفين    تل  إ  ،العامةأهم السأأأأأأأأأأأأياسأأأأأأأأأأأأات  و  الوحدة والتوصأأأأأأأأأأأأيت الوظيفي

 الإدارة.

 والإدارات. الهيكل التنظي   للوزارة ▪

 .المسؤوليات والسياسات والإجرامات المتعلقة بالوزارة ▪

   .عرض الأدلة الخاصة بالوزارة خاصة دليل  الخدمات والإجرامات ▪

7 

8 
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عد    ▪ عأأأأأامأأأأأة  أسأأأأأأأأأأأأأئلأأأأأة إل  اونيأأأأأة  البانأأأأأامج طرح  الوظأأأأأائت  يتضأأأأأأأأأأأأأ    الجأأأأأدد متعلقأأأأأة ب  يع  الموظفين 

 برنامج التوجيه والتأهيل. نهاية تقيم   الويتم رصد العلامات لغرض  ،والتسصصات    الوزارة

 بعد إنتهاء العام الأول من التأهيلالجدد    ينمن الموظفالمتوقع                 

 التقيد بالأنظ ة والتعلي ات الي  تح م ع ل  الوزارة. -

  .الع لالإل زا  بحس  التعامل مع زملام   -

 .الحفاظ عد  سرية المعلومات -

 عد  استغلال الوظيفة للحصول عد  منفعة شخصية. -

 ت يت الموظت الجديد مع وظيفته الجديدة. -

 .بالدوا  الرس   واستث ار وقت الع ل للقيا  بالمها  الموكلة  لإل زا ا -

 تطور فعالية الموظفين الجدد. -

 

 

 

  

 

  

 

    

 

 

 

   .تنفي  برنامج التأهيلبداية وه   مرحلة المعلومات  ت ثل المرحلة الأو   •

 فه  مرحلة التعلم م  خلال الم ارسة الع لية والتدريب.   أما المرحلة الثانية •

بعد عا   الإندماج    بيئة الع لالمشارلمة و التأقلم و  إ   درجة    المرحلة الثالثة يصل الموظت الجديد •

 .  ، أما تحقيق ال فامة فيعت د عد  المسؤول المباشر%100هيل باسبة فعالية أم  تنفي  برنامج الت 
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 الفعالية

 الوقت

 المرحلة الثالثة  المرحلة الأو   المرحلة الثانية 

% 100 الفعالية الكلية   

لاشاط الموظت الجديد   

بعد عا  م  تطبيق برنامج  

 التأهيل 

 

ما ي تل ه  

الموظت  

م  مهارات  

 وخباات
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 إعت اد سياسة توجيه وتأهيل الموظفين الجدد. ▪

 .ورهطه ب نصة غزة الوقفية الموظفين الجددشامل لتوجيه وتأهيل  إل  اوني  إعداد برنامج   ▪

تحق بهأأأا  يللكأأأل إدارة عأأأامأأأة أو وحأأأدة  م  قبأأأل وحأأأدة العلاقأأأات العأأأامأأأة والإعلا   مقطع مرئي  تصأأأأأأأأأأأأأ يم   ▪

السأأأياسأأأات    وأهم ،والتوصأأأيت الوظيفي ،الهيكل التنظي   لادارة أو الوحدة الموظت الجدديد يتضأأأ  

الي  سأأأأأأأأأأأأأيات   إليهأأا الموظت الجأأديأأد وادراج    اضأأأأأأأأأأأأأأافأأة للتعريت ب  يع الموظفين    تلأأ  الإدارة  ،العأأامأأة

 هيل.أالمقطع ض   برنامج الت

 حيى   ▪
ً
، ونفسأأأأيا

ً
، واجت اعيا

ً
ضأأأأرورة تقديم الموظت الجديد إ   الوظيفة الجديدة  م  خلال تأهيله ع ليا

 .ا يصد     ع له الجديد

الموظت الجأديأد بتكليت م  المأدير المسأأأأأأأأأأأأأؤول    االإدارة أو الوحأدة الي  سأأأأأأأأأأأأأيع أل بهأ تحأديأد مشأأأأأأأأأأأأأرف م     ▪

 لإرشاده حول طبيعة الع ل واعريفه بالزملام.

؛ م ا يؤدي إ   لع ل، وخلق إنطباع جيد لداهمال احيب بالموظفين الجدد لتسأأأأأأهيل ع لية إندماجهم    ا ▪

 رفع معنوياتهم ورضاهم ع  الع ل.

ت ااوح م   وخأأأأارجهأأأأا  ة لل وظفين الجأأأأدد لمختلت الإدارات والوحأأأأدات    الوزارة  تنظيم زيأأأأارات ميأأأأدانيأأأأ  ▪

 سبوعين؛ لمعرفة طبيعة ع ل م  يتعاملون معهم    إن از الأع ال.إسبوع إ   إ

 لل وظفين الجدد لتسهيل فهم مها  طبيعة ع لهم.تحديد الدورات التدريبية ض   برنامج التأهيل   ▪

تضأأأأأأأأأأأأأع لل سأأأأأأأأأأأأأؤول المبأأأاشأأأأأأأأأأأأأر ملامح  يم    بعأأأد إنتهأأأام برنأأأامج التأأأأهيأأأل  ضأأأأأأأأأأأأأرورة ت  ين الموظفين الجأأأدد   ▪

 .شخصيتهم القيادية

للت يت السأأأأأأأأأأأأأرلع مع متطلبأأات    تزويأأد الموظفين الجأأدد بكأأافأأة البيأأانأأات والمعلومأأات اللازمأأة لأدام ع لهم ▪

 الوظيفة.

بأن عد    ونصأأأأأأأأها   1998( لسأأأأأأأأنة  4قانون الخدمة المدنية رقم  م  (  6( فقرة رقم  4مادة رقم    تطبيق ▪

الأأأأدائرة   الأأأأدائرة الحكوميأأأأة لأأأأداهأأأأا تحأأأأت الت رهأأأأة لتعريفأأأأه عد  جهأأأأاز  أن تقو  بتوجيأأأأه الموظت المعين 

وأهدافها ومهامها، وتنظي ها الإداري، والتشأأأأأأرلعات الخاصأأأأأأة بها وبشأأأأأأؤون الخدمة المدنية، وايقافه عد  

 .مها  وظيفته وتدريبه عد  أساليب الع ل    وحداتها الإدارية المختلفة

 انتهى التصور 

  التوصيات:
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