
 مطلوب تنفيذها للتقديم على الوظيفةالمهمة ال

 
 الالتزام بها، لا من حيث المحتوى ولا من حيث التصميم. لكنها مفيدة في تصور معنى »دليل الإجراء«. ولا يشترط دليل إجراء للاطلاع فقط عينة

 مقدمة
(. هذا الملف سيوضح لك المهمة المطلوب تنفيذها  ES Consultingأنت تقرأ هذا الملف لأنك تتقدم إلى وظيفة لدى شركة ) 

 وإرفاق مخرجاتها في نموذج التوظيف. 
 

 المهارة المطلوبة لتنفيذ المهمة
 (. BPMN 2.0أو ) (EPCإحدى لغات نمذجة الإجراءات مثل )على تأكد أن لديك اطلاعًا 

 فعليك تعلم أساسيات إحدى اللغتين قبل البدء بتنفيذ المهمة. ، إذا لم تكن مطلعًا
 إشارات سريعة: 

 ، فربما تكون خيارك الأفضل للبحث عن مصادر.أوفر في مصادر التعلم ( BPMN 2.0)  لغة •
 تفاصيل كل لغة نمذجة. المطلوب تعلم الأساسيات فقط. المهمة أدناه لا تتطلب الغوص في   •
 ساعات كافية لتعلم الأساسيات.  3دراسة ساعتين إلى  •

 
 توجيهات إصدار دليل الإجراء

 )باللغة العربية(:   التالية الصفحاتمبسّط يتكون من   أصدر دليل إجراءالقسم الأخير من هذا الملف، ثم اقرأ 
 توجيهات  الصفحة  
بطاقة  1

 الإجراء 
الإجراء، ومدخلاته الرئيسية، ومخرجاته الرئيسية، والإجراءات السابقة،  جدول بسيط، فيه اسم 

 والإجراءات اللاحقة، والسياسات الضابطة للإجراء، والأنظمة التقنية المستخدمة في الإجراء.
مخطط  2

 الإجراء 
 

 (. BPMN 2.0أو لغة ) (EPCارسم الإجراء بلغة النمذجة ) •
داعي لأن تذكر المدخلات والمخرجات على مستوى كل خطوة  يمكن أن يكون الرسم مبسطًا، فلا  •

(activity .) 
 التي اخترتها.  تخرق أحد القواعد الرئيسية في لغة النمذجة لا  احرص على أن •
 لا تضع خطوتين متتاليتين لدى منفذ واحد. استخدم الجدول لذكر تفاصيل عمل كل شخص. •
  لصق الصورة في الصفحة الثانية.ا، ثم بيةتدعم اللغة العر  ارسم باستخدام أي أداة نمذجة بسيطة  •

o MS Visio 
o MS PowerPoint 
o  أو أي أداة أخرى 

أوصاف  3
خطوات 

 الإجراء 
 

 عبارة عن جدول صغير لكل خطوة من الخطوات المرسومة في الصفحة الثانية. 
 يتكون الجدول من:

 اسم الخطوة.  •
 الخطوة. وصف الخطوة، وهو وصف نصي تفصيلي لما يفعله منفذ  •
 ( فتذكر جميع الأدوار الأخرى. EPCمنفذ الخطوة. وإذا كنت قد استخدمت لغة ) •

 ، ثم أرفقه في الخانة المخصصة له في نموذج التقديم على الوظيفة. ( PDFبعد إتمام العمل، حوّل الملف إلى صيغة )
 

 الإجراء المطلوب توثيقه 
سنوية، يرفع طلب الإجازة على نظام »مواردنا«، ويحدد عدد أيام الإجازة عند رغبة أحد الموظفين بالحصول على إجازة 

 .المطلوبة، وتاريخ بدايتها ونهايتها، والموظف البديل الذي سينوب عنه أثناء إجازته

  نظام »مواردنا« يحسب عدد الأيام المستحقة للموظف، ويمنحه إمكانية مواصلة الطلب إن كان لديه رصيد إجازات، ويمنعه من
 .المواصلة إن لم يكن لديه رصيد 

 .يصل الطلب إلى الموظف البديل ليؤكد أنه مستعد لتولّي مهام زميله، ثم يُرفع إلى المدير المباشر ليوافق أو يرفض الطلب

 .بعد ذلك، يصل الطلب إلى مدير الموارد البشرية، ليوافق عليه أو يرفضه بحسب سياسة الإجازات المعتمدة في المنظمة

 .كانت الإجازة داخل المملكة، أو كان الموظف مواطنًا، ينتهي الإجراءإن 

 . إن كان الموظف غير سعودي، والإجازة خارج المملكة، ينتهي الإجراء، ويكون الإجراء اللاحق هو إصدار تأشيرة الخروج والعودة
  

https://esconsulting.com.sa/wp-content/uploads/2023/02/%D9%85%D8%AB%D8%A7%D9%84-%D8%B9%D9%84%D9%89-%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AC%D8%B1%D8%A7%D8%A1.pdf

