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Development of Human Resource Divisions’ Business Plans for Water and 
Wastewater Companies 
 
This is an English translation of the Arabic introduction that follows, and is intended to give 
the English-language reader an overview of the contents of this document and the WWSS 
Program approach to developing subsidiary-level HR plans. 
 
The Holding Company for Water and Wastewater (HCWW) is well aware of the importance 
of human resources management and development in developing the water and wastewater 
sector and consistently urges its subsidiaries to direct their efforts to human resources as one 
of the pressing challenges facing the sector. In early 2009, the HCWW issued a sector-wide 
policy to establish human resources divisions within the organizational structure of each 
subsidiary as a basic step towards realizing this objective. Accordingly, one of the objectives 
of the USAID Water and Wastewater Sector Support Program is to create and support these 
new human resources divisions at its targeted subsidiaries. To this end, the WWSS team has 
developed an HR sector manual for the subsidiaries’ use, including: a statement of the 
objectives of the HR division, the organization of the relevant departments and sections, and 
HR jobs and job descriptions for each of the division’s employees. Additionally, with WWSS 
support, the subsidiary HR teams have developed and adopted comprehensive HR plans, 
linked to their business plans.  
 
Additionally, the WWSS Program is working closely with the HCWW human resources 
sector to build the capabilities of the subsidiary HR division employees to implement their 
HR plans and capitalize on the emphasis on HR to secure additional investment and resources 
to the sector. The implementation of such investments should be coupled with a radical 
change in the approach towards personnel departments through focusing on the modern 
concepts of human resources management and development starting from recruitment to 
performance appraisal, career path planning, incentives and promotion opportunities. 
 
The initiatives undertaken by WWSS and HCWW, mentioned above, could be summarized as 
follows: 
 

1 - Assessing subsidiary HR practices using a standardized form. To assess the baseline 
practices in each company, and to create a common definition of key HR terms and functions, 
the WWSS team designed a simple assessment form around the essential tasks of a human 
resources management function, including: 

• Development of the infrastructure, the corporate organizational structure required, 
and the human resources strategic plan. 

• Attracting the skilled labor required to meet the company's demands.  
• Managing and organizing entrance of new employees to the company. 
• Continuous development and training. 
• Provision of continuous incentives to employees. 
• Managing and organizing the relations (rights, benefits, duties) between individuals 

and the company. 
 
The evaluation form and process facilitate company self-assessment along a four-point 
continuum of each key HR activity, and the below represents a sample page of the 
assessment. The four points on the scale range from non-implementation of the activity (1) 
and the implementation in an effective and excellent manner (4).  
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√

There is no performance management and 
evaluation system.

The government system is applied (sufficiency 
report).

There is a performance management and 
evaluation system designed in a logical basis 
but it is not applied.

There is a performance management and
evaluation system designed in a logical basis,
it is applied regularly and effectively. The
results of this system are the platform for the
incentive and periodic raise system.

Any other answer.

Performance management and 
evaluation system
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2 - Linking the HR plans to subsidiary business plans. We have observed that nearly all the subsidiaries have included in their business plans a strategic 
objective related to human resources, which became central to their HR plans. Below is a sample of the subsidiaries’ strategic frameworks, including shading 
over those objectives that relate to human resources management and/or development.  
 

Summary of the strategic framework of subsidiaries – 31.10.2010 
 
Component, Company Luxor Sohag Assiut Menufiya Giza 

Vision 

To attain a distinguished 
performance at well 
defined standards in order 
to be a pioneer among 
water and waste water 
companies. 

A company with 
distinguished 
performance to achieve 
economic growth and 
sustainable development. 

Provision of water and 
wastewater services at 
global standards in a 
way that guarantees the 
preservation of 
citizens’ health. 

An economy oriented 
water and waste 
company managed in 
an optimal fashion. 

Reach a global 
performance level in 
managing water and 
wastewater within a 
dominant value 
system. 

Mission 

Make available a clean 
and healthy cup of 
drinking water according 
to the Egyptian standards 
based on economic and 
sustainable development 
grounds. Safe disposal of 
wastewater, while taking 
into consideration the 
social dimension and 
attain clients' trust. 

Prudent and 
methodological 
management of the 
company to supply water 
and wastewater services 
and achieve a healthy 
climate and safe 
environment. 

Achieve clients' 
satisfaction through 
providing distinguished 
water and wastewater 
service. 

Provision of water and 
wastewater services at 
the required quantity 
and quality in a cost 
effective manner. 

Provision of potable 
drinking water 
according to the 
global standards. Safe 
and cost effective 
disposal of 
wastewater in a way 
that preserves 
people's health. The 
aim is to achieve 
financial stability and 
observe the social 
dimension.  

Values 

Quality and excellence – 
team spirit – transparency 
and truthfulness – care 
and cooperation – 
affiliation and 
compliance  

Truthfulness – team 
spirit, affiliation – self 
sacrifice – social 
dimension – customer 
satisfaction 

Truthfulness –
transparency – 
customer satisfaction –
accuracy – employees 
welfare – enhance team 
spirit– develop the 

Truthfulness – 
distinguished 
performance in quality 
and quantity – 
affiliation,  loyalty and 
commitment- team 

Affiliation – mutual 
respect – team spirit – 
customer satisfaction  



Chemonics International 

Human Resources Management Plan 4 

spirit of affiliation and 
commitment   

spirit – observe divine 
rules – customer 
satisfaction 

Strategic 
Objectives 1 

Attain quality and 
sufficiency in water and 
wastewater sector 

Provide distinguished 
water services according 
to the Egyptian standards 

Gain customer 
satisfaction 

Increase water 
productivity to reach 
the global standards 

Cover all the service 
areas with 
distinguished water 
and wastewater 
activities and services  

 2 

Increase  awareness of 
clients and other entities 
dealing with the company  

Professionalization of 
Company's employees  

Rationalize expenses 
and maximize revenues 

Provide wastewater 
service to cover all the 
cities and villages in 
the governorate. 

Achieve financial 
stability 

 3 

Achieve financial 
independence and 
enhance the company's 
resources 

Financial stability Provide distinguished 
service according to 
professional and legal 
standards 

Improve the quality of 
drinking water to 
reach the Egyptian 
standards. 

Gain clients' trust 

 4 

Automation of work 
systems 

Maximizing the use of 
the company's assets and 
restructuring the 
company 

Increase employees’ 
efficiency 

Develop a cost 
effective system 
through minimizing 
expenses and 
maximizing resources 

Automation of all the 
company's services 
and systems 

 5 

Develop the 
administrative system and 
increase employees’ 
efficiency 

Ensure that growth 
requirements are made 
available 

Maximize the use of 
the company's assets 

- Sustainable 
institutional 
development 

 6 
Taking the social 
dimension into 
consideration 

- - - Employees 
satisfaction, and  
Media awareness 
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3 - Organizing HR Planning workshops. To build the foundation for HR support at the new 
subsidiary HR divisions, the WWSS team designed and facilitated two workshops with the 
human resources sector at the subsidiaries. The first one, held in Assiut in December, 2009, 
was titled "Developing human resources plans." The attendees of this workshop came from 
Assiut, Menufiya, Sohag, Qina, Giza and Beni Suef. The second workshop, held in Minya in 
April, 2010, was titled "Follow up the development of human resources plans." This 
workshop included attendees from Assiut, Menufiya, Sohag, Qena, Giza, Beni Suef, Cairo, 
Matrouh, Aswan, Luxor and Minya. The results of the workshops are as follows:  

• Reached an agreement on the main role of human resources sector: to attract the 
highest caliber employees to work in the institution; to maintain and develop and 
provide incentives to them with the aim of achieving the company's vision while 
making sure that they have the highest degree of job satisfaction. 

• Provided the participants with a set of knowledge and skills on human resources 
development and management, including: practical background on organizational 
structures and how to develop job descriptions; knowledge on advanced concepts and 
methodologies of human resources strategic management; general principles of 
planning. 

• Agreed on the organizational manual of human resources development and 
management sector (organizational structure, mandates, job description cards). 
Orientation provided on the HCWW-approved job description form.  

• Defined the procedures required for applying the organizational structure of the 
human resourced management and development sector. 

• Established a link between company efforts in human resources planning and 
strategic business planning.  

• In teams, used the WWSS-provided form to evaluate each company’s current 
practices related to human resources development and management, and the degree of 
application in each company.  

• Launched the development of a human resources management and development plan 
for each company.  
 

The following are some scanned pictures of the development of the HR plans by the working 
groups during the workshops.  
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• Using the following form, developed human resources plans of the subsidiaries: 
  

Tasks/sub 
activities 

Responsibility Task 
deadline 

Estimated 
budget 

Funding in 
cooperation 

with 

Remarks 

From  To 
       

       

       

       

       

 
4 – Onsite technical assistance to complete HR Plans. Upon completion of the second 
workshop in Minya, the WWSS human resources team has organized meeting with the HR 
managers in some companies to develop and review the plans and put them in the final form. 
Such meetings resulted in developing human resources plans for the following companies:  
 

• Beni Suef 
• Matrouh 
• Menufiya 
• Qena 
• Sohag 

What follows in this document are the assessments and plans completed by the five 
companies listed above.  

   



 ٧خطة إدارة الموارد البشرية    

  التابعة خطط الموارد البشرية للشرآاتإعداد 

اهتماماً آبيراً بالموارد البشرية وتؤآد بصفة  الصحيوالصرف  الشرب آة القابضة لمياهرالش تُولي 
نمية وإدارة الموارد البشرية آهدف يمثل ت بترآيز جهودها علىضرورة قيام الشرآات التابعة دائمة على 

قرارا بإنشاء  الشرآة القابضة  أصدرت وقد .خرى التي تواجه القطاعتحديا أساسيا ضمن التحديات الأ
. نحو تحقيق هذا الهدف أساسيةللشرآات التابعة آخطوة  التنظيميقطاع للموارد البشرية ضمن الهيكل 

قطاع الموارد بناء وتطوير نحو  الموجهة الصحيوفي إطار جهود مشروع دعم قطاع المياه والصرف 
التنظيمي قام المشروع بتقديم مقترح لتعديل الهيكل  ،هنطاق عمل فيتقع  التيالتابعة  بالشرآات  البشرية
لقطاع  التنظيمي إعداد الدليل تم آما . بشرآات مياه الشرب والصرف الصحي الموارد البشريةلقطاع 

الخاصة ف على صياغة بيان الأهداليل اشتمل هذا الدوقد ، بالتنسيق مع الشرآة القابضة الموارد البشرية
الخاصة بالموارد البشرية الوظائف والأقسام التابعة له مع  تحديد الإدارات ا القطاع وإنشاء هذب

الموارد البشرية آجزء من  لإدارةشامل الط يطالتختطبيق  آما تم. للعاملين بالقطاع الوظيفيوالتوصيف 
   .للمشروع ابعةفى الشرآات الت لأعمال التي يجري إعدادها المرحلي ل تخطيطالعملية 

  
استهدفت تنفيذ مجموعة من الخطوات  الموارد البشرية بالشرآة القابضة تممع قطاع تعاون المن خلال و

مع الترآيز على  العاملين بالموارد البشرية لإعداد وتنفيذ خطط وأنظمة الموارد البشريةبناء قدرات 
، على أن يصاحب تنفيذ هذه ذا القطاعه فيتخصيص الموارد والاستثمار تغيير اتجاهاتهم للعمل على 

النظرة إلى إدارات شئون العاملين، من خلال الترآيز على المفاهيم  في اًجذري الاستثمارات تحولاً
بدءا من التعيين إلى تقييم الأداء، وتخطيط المسار  –الموارد البشرية  وإدارةة الخاصة بتنمية ثالحدي

  .الوظيفي والحوافز وفرص الترقي
  
   :يلي هذه الخطوات فيما تلخيص يمكنو
  
نموذج ، استند هذا التقييم ممارسات الشرآات التابعة لأنشطة الموارد البشريةل  تصميم نموذج .١

  : المهام الأساسية لإدارة الموارد البشرية والمتمثلة فىعلى 

  للموارد  الإستراتيجيةللشرآة والخطة  التنظيميإعداد البنية الأساسية اللازمة للعمل والهيكل
 .البشرية

 الحصول على الكفاءات ذلك عنى يلازمة للوفاء باحتياجات الشرآة واستقطاب العمالة المتميزة ال
  )حيث العدد والمواصفات من(المطلوبة البشرية 

 إدارة وتنظيم دخول الموظفين الجدد إلى الشرآة  

 تنفيذ نظام متابعة وتقييم أداء العاملين بالشرآة  

 يب المستمرالتأهيـل والتدر  

 التحفيز المستمر للعاملين بالشرآة  

  بين الأفراد والشرآة) الحقوق والواجبات(إدارة وتنظيم العلاقة 



 ٨خطة إدارة الموارد البشرية    

 

مستويات مختلفة لتقييم آل نشاط  ةن هذا النموذج يتيح أربعإوآما هو موضح فى الشكل التالي ف
ويتم ) ٤(متكاملة وفعالة  وبين تنفيذ النشاط بطريقة) ١(تتراوح بين عدم تنفيذ النشاط مطلقا 

  . اختيار المستوى المناسب للنشاط حسب درجة تطبيقه بكل شرآة

√

1

2

3

4

5

.لإدارة وتقييم الأداءلا يوجد نظام 

).تقرير الكفاية(الحكومي النظام  تطيبقيتم 

ام  د نظ ى أساس يوج ى عل يم الأداء مبن لإدارة وتقي
.غير مطبقلكنه  وعلمي 

ام   د نظ س   يوج ى أس ى عل يم الأداء مبن لإدارة وتقي
كل دوري   ق بش ة ويطب ال علمي ه  وفع ر نتائج وتعتب

.في تطبيق نظام الحوافز والعلاوات الدوريةأساسية 

أي إجابة أخرى

إدارة وتقييم الأداءنظام 

 
  



 ٩خطة إدارة الموارد البشرية    

 أند لوحظ قمن خططهم المرحلية، و بين خطط الأعمال المرحلية وخطة الموارد البشرية، حيث تم استخلاص الأهداف الإستراتيجية للشرآات التابعة الربط .٢
  أدناه ع خطط الشرآات التابعة قد تضمنت هدفا استراتيجيا خاص بالموارد البشرية آما هو مبينجمي

   ٣١/١٠/٢٠٠٩ -للشرآات التابعة  لخطط الأعمال الإستراتيجيالإطار ملخص مسودة 

 المكون الشرآة الأقصر سوهاج أسيوط المنوفية الجيزة

الوصول إلى مستوى أداء عالمي 
الصرف الصحي في إدارة المياه و

 .في إطار منظومة من القيم السائدة

شرآة اقتصادية لمياه الشرب 
والصرف الصحي تدار بطريقة 

 .مثلى

تقديم خدمات مياه الشرب 
والصرف الصحي بمستويات 

عالمية بما يضمن الحفاظ 
 .على صحة المواطن

شرآة ذات أداء متميز 
لتحقيق النمو الاقتصادي 

 .والتنمية المستدامة

متميز إلى أداء  الوصول
ق يتحقلبمعايير علمية 

بين شرآات المياه  ةالرياد
 .والصرف الصحي

 الرؤية

تقديم وتوفير مياه شرب نقية مطابقة 
للمعايير القياسية العالمية والتصرف 

الاقتصادي الآمن والاستفادة من 
مخلفات الصرف الصحي بما يحفظ 
صحة المواطنين والبيئة بسعر عادل 

المالي مع مراعاة  ليحقق التوازن
  .البعد الاجتماعي

توفير خدمات مياه الشرب 
والصرف الصحي بالكم 

بطريقة  المطلوبين والكيف 
  .اقتصادية

العميل من خلال   آسب رضا
تقديم خدمة متميزة لمياه 
   .الشرب والصرف الصحي

 

الإدارة العلمية الرشيدة 
للشرآة لتوفير خدمة 
متميزة لمياه الشرب 

حي والصرف الص
لتحقيق مناخ صحي 

  .وبيئي آمن

توفير آوب مياه نظيف 
وصحي وفقاً للمعايير 
المصرية  على أسس 

اقتصادية وتنمية مستدامة 
والتخلص الآمن من مياه 

الصرف الصحي مع 
مراعاة البعد الاجتماعي 

  .وآسب ثقة العملاء

 الرسالة

 -الاحترام المتبادل  - الانتماء 
رضا   -التحلي بروح الفريق 

الرعاية   -المصداقية  –العميل 
  .رضاء العاملين -والتكافل 

الأداء المتميز آماً  –المصداقية 
الولاء والانتماء  –وآيفاً 

العمل بروح الفريق  -والالتزام 
 –العمل بما يرضي االله   –

  .المستهلك  رضا

آسب  -المصداقية والشفافية 
والإتقان   –العميل   رضا

تدعيم  –ورعاية العاملين 
تنمية روح  –روح الفريق 

  .الانتماء والالتزام

روح  - المصداقية 
 –الانتماء   –الفريق 

البعد  –إنكار الذات 
إرضاء   –الاجتماعي 

  .العملاء

التحلي  - الجودة والإتقان 
الشفافية  -بروح الفريق  

الرعاية  - والمصداقية 
الانتماء  -والتكافل 
  .والالتزام

 القيم



 ١٠خطة إدارة الموارد البشرية    

يع مناطق الخدمة بأنشطة تغطية جم
وخدمات متميزة للماء والصرف 

  .الصحي

زيادة إنتاجية المياه للوصول 
بنصيب الفرد للمعدلات 

  .العالمية

تقديم خدمات مياه   .العميل  آسب رض
متميزة طبقاً للمعايير 

  .المصرية

تحقيق الجودة والكفاية من 
 خدمة المياه والصرف

 
١

الأهداف 
الإستراتيجية

توفير خدمة الصرف الصحي   .يق التوازن الماليتحق
لتغطية جميع مدن وقرى 

  .المحافظة

ترشيد الإنفاق وتعظيم 
  .الإيرادات

الارتقاء بمستوى 
  .العاملين بالشرآة

توعية العملاء والجهات 
٢  .التي تتعامل مع الشرآة

الارتقاء بجودة مياه الشرب   .آسب ثقة العملاء
مقاييس للوصول للمعايير وال

  .المصرية

تقديم الخدمة المتميزة طبقاً 
لأصول الصناعة والمعايير 

  .القانونية

الوصول إلى الاستقلالية   .التوازن المالي
المالية وتعزيز موارد 

  .الشرآة

٣

ميكنة وآلية جميع أنظمة وخدمات 
  .الشرآة

تطوير الأسلوب الاقتصادي من 
خلال تقليل المصروفات 

  .وتعظيم الموارد

تعظيم الاستفادة من   .رفع آفاءة العاملين
أصول الشرآة وإعادة 

  .هيكلتها

ميكنة نظم العمل 
٤  .بالشرآة

تعظيم الاستفادة من الأصول    .التطوير المؤسسي المستدام
  .المملوآة للشرآة

تطوير النظم الإدارية   .تلبية متطلبات النمو
  .ورفع آفاءة العاملين

٥

  .العاملين تحقيق رضاء  -
 التوعية الإعلامية  -

-  -  
-  

-  
-  

مراعاة البعد البيئي 
   .والاجتماعي

٦

 المكون الشرآة الأقصر سوهاج أسيوط المنوفية الجيزة



 آيمونكس انترناشيونال

 ١١        خطة إدارة الموارد البشرية

 ٢٠٠٩في ديسمبر  الأولى بأسيوط ،بالشرآات التابعةعقد ورشتي عمل مع قطاعات الموارد البشرية  .٣
 وتضمن الحضور في ورشة العمل هذه "إعداد خطة تنمية وإدارة الموارد البشرية " تحت عنوان 

بعنوان  ٢٠١٠في ابريل  والثانية بالمنيابني سويف  ،شرآات أسيوط، المنوفية، سوهاج، قنا، الجيزة
وحضرتها شرآات " إستراتيجية الموارد البشرية -متابعة إعداد خطة تنمية وإدارة الموارد البشرية "

 .، المنيارأسيوط، المنوفية، سوهاج، قنا، الجيزة، بني سويف، القاهرة، مطروح، أسوان، الأقص
 :ييل خلال ورش العمل تم تحقيق ما

 

  جذب أفضل الكفاءات للعمل بالمنظمة  وهولقطاع الموارد البشرية  الرئيسيتم الاتفاق على الدور
والعمل على الحفاظ عليها وتنميتها وتحفيزها لتحقيق رؤية الشرآة وتنفيذ المهام وتحقيق الأهداف 

 .الوظيفيمن الرضا ، مع تمتعهم بأآبر قدر الإستراتيجية

  الموارد البشرية وتنمية  بإدارةالمعارف والمهارات الخاصة من تزويد المشارآين بمجموعة -
التعريف بالمفاهيم والمناهج  -  الوظيفيالتوصيف  وإعداد عن الهياآل التنظيميةلمية خلفية ع

  لتخطيطلمة المبادئ العا - للموارد البشرية الإستراتيجيةالمتقدمة المتبعة فى الإدارة 

  الهيكل التنظيمي (الاتفاق على الدليل التنظيمي لقطاع تنمية وإدارة الموارد البشرية– 
آما تم شرح نموذج الوصف الوظيفي الذي قدمته  .)بطاقات الوصف الوظيفي –الاختصاصات 

 الشرآة القابضة لاستخدامه من قبل الشرآات التابعة

 ل التنظيمي لقطاع تنمية وإدارة الموارد البشريةتحديد الإجراءات المطلوبة لتطبيق الدلي 

 الربط بين التخطيط للموارد البشرية وتخطيط الأعمال الاستراتيجي للشرآة 

  العمل فى مجموعات عمل واستخدام النموذج الخاص بتقييم المكونات الأساسية للمواد البشرية
لشرآات لالموارد البشرية وتنمية  رةبإداالمتعلقة  الحاليةالممارسات قييم إليه لت الإشارةالسابق 
المشارآة بعد التعرف على الأنشطة المختلفة  ودرجة تطبيقها بكل شرآة من الشرآات التابعة
.للقطاع



  آيمونكس انترناشيونال

 ١٢        خطة إدارة الموارد البشرية

 

  فيما يلي صور .لكل شرآة وعرضها إدارة وتنمية الموارد البشرية ةخط ةمسودإعداد البدء في 
  .مجموعات العمل بالورشةالتي تم إعدادها بواسطة  شرآاتلامسودات خطط لبعض 

   

    

 

 إدارة وتنمية الموارد البشرية للشرآات التابعة استخدام النموذج التالي لإعداد خطط  

 الأنشطة/  المهام  
  الفرعية

  المسئولية
التاريخ المحدد 
الموازنة   لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  إلى  من

              

              

              

              

لقاءات مع بعمل  بالمشروع العمل الثانية بالمنيا قام فريق عمل الموارد البشريةوبعد إتمام ورشة  .٤
ووضعها في صورتها  لتطوير وإعداد ومراجعة الخطة الموارد البشرية ببعض الشرآات  رؤساء
 :ل من الشرآات التاليةوقد نتج عن هذه اللقاءات الانتهاء من إعداد خطط آ ،النهائية

 المنوفية .أ 
  قنا .ب 
  سوهاج .ج 
 بني سويف .د 
   حمطرو .ه 



 



مســودة

إدارة وتنمية الموارد البشريةخطة

ببني سويفلشركة مياه الشرب والصرف الصحي
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 / رؤي�ة تتض�من ال  لا يوجد للش�ركة خط�ة إس�تراتجية   
.هداف واضحةالأ / رسالةال

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إدارة ولكنه��ا غي�ر مرتبط��ة بخط��ة  . ه�داف واض��حة الأ
.تنمية الموارد البشريةو

 / رؤي���ةتتض��من ال  يوج��د للش���ركة خط��ة إس���تراتجية  
بش��كل  ه��داف واض��حة وه��ي مرتبط��ة   الأ / رس��الةال

: مث�ال ( تنمي�ة الم�وارد البش�رية   و إدارة بخط�ة  جزئى
.)خطة التدريب أو العمالة

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إرتب�اط كل�ي بجمي�ع     وه�ي مرتبط�ة  . هداف واضحةالأ

.مكونات وأنشطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

رؤية ال :للشركة تتضمنستراتجية الإ الأعمال خطة
هدف  الأ/ الرسالة/ 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٢ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

    ستراتجية للشرآة وجميع مكونات وأنشطة إدارة وتنمية الموارد البشريةالإ الأعمالتحقيق الأرتباط الكلي بين خطة 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

 تمت بالتعاون معخطة الاستراتيجية يوجد حاليا 
PADCO  و سيتم التنسيق مستقبلا تعديل

  .WWSS الخطة مع مشروع 
        ٢٠١٠ - مارس   ٢٠١٠ - مارس   رئيس قطاع الموارد البشرية

تحديد مكونات إدارة وتنمية الموارد البشرية 
  .بالتعاون مع شرآة آيمونكسوصياغتها 

  ع الموارد البشريةرئيس قطا
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠ -ابريل   ٢٠١٠ -ابريل 

تحديد أنشطة الإدارة العليا فى قطاع تنمية 
بالتعاون مع شرآة الموارد البشرية وصياغتها 

  .آيمونكس

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠ -يونيو   ٢٠١٠ -مايو 

تراتجية تحقيق الأرتباط بين خطة الأعمال الإس
ومكونات وأنشطة الموارد البشرية علي شكل 

برامج عمل مكتوبة بالتعاون مع شرآة 
  .آيمونكس

  ٢٠١٠ -يوليو   رئيس قطاع الموارد البشرية
 -اغسطس 

٢٠١٠  
      

نشر الرسالة و الاهداف للخطة و قيم الشرآة بين 
  العاملين

  رئيس قطاع الموارد البشرية
جية مع عند الانتهاء من تعديل الستراتي

  WWSSمشروع 
      



√

1

2

3

4

5

.الموارد البشريةلإدارة وتنمية لا يوجد خطة 

الم��وارد البش��رية  ولكنه��ا   لإدارة وتنمي��ةيوج��د خط��ة  
، ةب�ات الش�ركة م�ن عمال�    لطتتقي�يم ج�اد لم  لليست طبقاً 

.ومرتبطة ببعض الأعمال الإستراتيجيةوتدريب 

تقييم لالموارد البشرية ، طبقاً  لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، وتدريب ةبات الشركة من عماللطتجاد لم

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعلها

الم��وارد البش��رية ، طبق��اً    لإدارة وتنمي��ة يوج��د خط��ة  
، وت��دريب  ةب��ات الش��ركة م��ن عمال��   لطتتقي��يم ج��اد لم ل

وخطة الأعمال الإستراتيجية وي�تم تفعيله�ا واس�تخراج    
.التقرير بطريقة دورية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة وخطة 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٤ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  اعداد خطة إدارة وتنمية الموارد البشرية وإستخراج التقارير بصفه دورية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حضور ورش عمل عن إعداد خطة إدارة وتنمية 
  .الموارد البشرية مع فريق آيمونكس

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  مدير عام التدريب

        ٢٠١٠مارس   ٢٠٠٩ديسيمبر 

تحقيق الارتباط بين خطة التدريب والخطة 
  الاستراتيجية بالتعاون مع شرآة آيمونكس

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠ -ابريل   ٢٠١٠مارس 

تقييم الممارسات و المهام لخطة الموارد البشرية 
  .السنوية والخمسية

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠ -مايو   ٢٠١٠ -ابريل 

تحقيق الارتباط بين خطة الموارد البشرية 
  والخطة الاستراتيجية

        ٢٠١٠ -يوليو   ٢٠١٠ -يونيو   رئيس قطاع الموارد البشرية

التعاون و المتابعة مع شرآة آيمونكس لاعداد 
  .مسودة خطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  مدير عام التدريب 
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠ -يوليو   ٢٠١٠ -يونيو 

مناقشة خطة إدارة وتنمية الموارد البشرية مع 
  .الشرآة القابضة

  الموارد البشرية رئيس قطاع
  مدير عام التدريب

        ٢٠١٠ -اآتوبر   ٢٠١٠ -يوليو 

المناقشة والاعتماد من مجلس الإدارة و الشرآة 
  .القابضة

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  رئيس مجلس الادارة

        ٢٠١٠نوفيمبر  ٢٠١٠ -اآتوبر 

  .البدء في تنفيذ الخطة
  رئيس قطاع الموارد البشرية

   مدير عام التدريب
        مستمــر  ٢٠١٠ -ديسيمبر 

        مستمــر  رئيس قطاع الموارد البشرية  اسخراج التقارير الدورية
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لقطاع إدارة وتنمية  وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 
.الموارد البشرية

أقس��ام قط��اع   ل��بعض وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
.إدارة وتنمية الموارد البشرية 

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 فتق���ر مه���ام ي هولكن���إدارة وتنمي���ة الم���وارد البش���رية   

وقن���وات الس���لطة خط���وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات
.الإشراف

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي  /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 مه�ام إدارة وتنمية الموارد البش�رية المختلف�ة ويعك�س    

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات 
.الإشراف

أي إجابة أخرى

لإدارة الموارد البشرية وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٦ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
  

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

الوظيفي لجميع أقسام قطاع إدارة وتنمية  /بالهيكل التنظيمي  انعكاس المهام والمسئوليات للإدارات وخطوط السلطة وقنوات الأشراف
  ختلفةالموارد البشرية الم

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

بجميع أقسام تحديث الهيكل الوظيفي لكل الوظائف 
قطاع إدارة وتنمية الموارد البشرية على ضوء 

الذى تم اعداده بالاشتراك  استخدام الدليل التنظيمى
  مع آيمونكس

        ٢٠١٠ -يونيو   ٢٠١٠ - مارس   رئيس قطاع الموارد البشرية

استخراج آل الوظائف بالهيكل التنظيمي لكل 
  الإدارات و الاقسام 

        ٢٠١٠ -يونيو   ٢٠١٠ - مارس   مدير عام الموارد البشرية

تحديد مهام ومسئوليات لكل الإدارات و الاقسام 
ام الدليل التنظيمى المرسل من شرآة استخدب

  آيمونكس
        ٢٠١٠اغسطس  ٢٠١٠ -يوليو   مديري ادارات الموارد البشرية

عمل ترابط بين الوظائف ومسئوليتها بما يتناسب 
  خطوط السلطة وقنوات الاشراف

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  مديري ادارات الموارد البشرية

        ٢٠١٠ -اآتوبر   ٢٠١٠ - سبتمبر 

اعتماد الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية من 
  مجلس إدارة الشرآة و الشرآة القابضة

  الشرآة القابضة
  مجلس الادارة

        ٢٠١٠ - نوفمبر 

        ٢٠١١ - مارس   ٢٠١٠ -ديسمبر   رئيس قطاع الموارد البشرية  قرارات بسكين الهيكل الجديد بالموظفين بالشرآة
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للع��املين بقط��اع    لا يوج��د بطاق��ات وص��ف وظيف��ي  
.إدارة وتنمية الموارد البشرية

 وظ����ائفالل����بعض  يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي 
 ه�ا ولكنالعاملين بقطاع إدارة وتنمي�ة الم�وارد البش�رية    

واجب���ات العم���ل وخط���وط   ومس���ؤوليات فتق���ر مه���ام ت
.الإشراف

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وصف وظيفي
لا ي��تم تح��ديثها   ولك��نإدارة وتنمي��ة الم��وارد البش��رية  

.بصفة دوريه

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وص�ف وظيف�ي  
بانتظ�ام ،   اوي�تم تح�ديثه  إدارة وتنمية الموارد البش�رية  

وواجب��ات العم��ل  ومس��ؤوليات مه��اموتتمي��ز بوض��وح 
.وخطوط الإشراف للوظائف المختلفة

أي إجابة أخرى

للعاملين بقطاع إدارة وتنمية  بطاقات وصف وظيفي
الموارد البشرية

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٨ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  طالنشا 

  عمل بطاقات وصف وظيفي لموظفي قطاع الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حصر بطاقات الوصف الموجودة  و المعتمدة 
  . مسبقا

        ٢٠١٠-ابريل   ٢٠١٠ -ابريل   البشرية مدير عام الموارد

تحديد الوظائف التى ليس لها بطاقة وصف وظيفى 
بناءً علي الهيكل الوظيفى  المعتمد بالاسترشاد 

  بالدليل التنظيمي المرسل من آيمونكس
        ٢٠١٠-يونيو   ٢٠١٠- مـايو   مدير عام الموارد البشرية

 دراسة وتحديث بطاقات الوصف  بناءا على نموذج
  الشرآة القابضة

        ٢٠١٠- اآتوبر  ٢٠١٠ -يوليو   مدير عام الموارد البشرية

عمل بطاقات وصف وظيفى للوظائف التى ليس لها 
  بطاقات وصف 

        ٢٠١١-فبراير   ٢٠١٠-ديسمبر  مدير عام الموارد البشرية

ارسال المسودة النهائية للشرآة القابضة و شرآة 
  .WWSS آيمونكس مشروع 

        ٢٠١١- مارس   موارد البشريةرئيس قطاع ال

  الانتهاء من البطاقات والاعتماد
  رئيس قطاع الموارد البشرية

  مجلس الادارة
        ٢٠١١-مايو  ٢٠١١ -ابريل 

توزيع البطاقات على العاملين بقطاع الموارد 

  البشرية
        ٢٠١١-يونيو   مدير عام الموارد البشرية
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مس���ئولين ع���ن   ع���دد ك���افي م���ن الع���املين    لا يوج���د
تنمية الموارد البشريةإدارة و وظائف

تنمي��ة  ع��دد ك��افي م��ن الع��املين بقط��اع إدارة و    يوج��د 
ل��ديهم خب��رات   ، ولك��نالش��ركةالم��وارد البش��رية ف��ي   

ش�ئون الع�املين ،   ( لاتمحدودة مرتبطة في هذا المجا
).التدريبوالتوظيف ، و

وم��دربين يوج��د ع��دد ك��افي م��ن الع��املبن الم��ؤهلين     
 تنمي�����ة الم�����وارد البش�����رية، إدارة و عل�����ي وظ�����ائف

وتنحص��ر إهتمام��اتهم ف��ي المحافظ��ة عل��ي وتطبي��ق      
.القواعد والإجراءات الأساسية

الخب�رة  ع�دد م�ن الع�املين عل�ي مس�توي ع�الي م�ن        يوجد 
يقوموا . بالشركةتنمية الموارد البشرية إدارة وفي مجال 

بتطبي���ق الوظ���ائف المختلف���ة للم���وارد البش���رية بمس���توي 
عالي ويشاركون في عم�ل الخط�ة الإس�تراتيجية للش�ركة     
والعمل علي ربطها بخطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة و موظفين

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ١٠ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  لبشريةخطة تنمية ادارة الموارد ا

  
  

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  ل الخطة الأستراتيجية للشرآة والعمل علي ربطها بخطة إدارة وتنمية الموارد البشريةمشارآة في عم

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  تيجيةدراسة آيفية المشارآة في الخطة الاسترا
 الحصول على نسخ من الخطة الاستراتيجية للشرآة

        ٢٠١٠ديسمبر   ٢٠١٠سبتمبر   رئيس قطاع الموارد البشرية

تحليل مكوناتها و تحديد المسئول عن آل برنامج 
  .عمل

        ٢٠١١مارس   ٢٠١١يناير   رئيس قطاع الموارد البشرية

الربط بين الخطة الاستراتيجية و خطة تنمية 
  شريةالموارد الب

        ٢٠١١يونيو   ٢٠١١ابريل   مدير عام الموارد البشرية

تحديد البرامج الخاصة بإدارة الموارد البشرية و 
  عمل المسئوليات و الجداول الزمنية للتنفيذ

  رئيس قطاع الموارد البشرية 
  مدير عام الموارد البشرية

        ٢٠١١سبتمبر   ٢٠١١يوليو 

              

              

              



√

1

2

3

4

5

ة  ة مخصص د ميزاني ة للا يوج ة خط إدارة وتنمي
.بالشرآة الموارد البشرية

د ة     يوج طة خط ل أنش دودة لتموي ة مح إدارة ميزاني
ة  ريةوتنمي وارد البش وير  ، الم دريب وتط ل الت مث

.التخطيط الأداء النظم والتقييم

ة  نشطة خطة  لاميزانية مخصصة يوجد  إدارة وتنمي
رية  وارد البش طة    الم بعض أنش ة ل ا مخصص ولكنه

طة   مل الأنش دريب ولا تش ل الت رية مث وارد البش الم
.الأخري للموارد البشرية

د  ة  يوج ة مخصص ة ال ميزاني إدارة وتنمي وارد ب م
م   البشرية والأنشطة المتصلة  د دائ وتناقش سنوياً آبن
.ويتم تعديلها بصورة منتظمة

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد ولإدارة  الميزانية المخصصة
البشرية

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ١٢ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 
  

  

 /المهمة   وصف
  /  النشاط 

وضع و تطبيق ميزانية مخصصة لإدارة وتنمية الموارد البشرية والأنشطة المتصلة بها ومناقشتها سنوياً آبند دائم وتعديلها بصورة 
  منتظمة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 

  عاون معبالت
  ملاحظات

  الـى  مـن
تحديد آل الانشطة المراد تطويرها و تحديثها بادارة 
الموارد البشرية و المرتبطة بنظم معلومات الموارد 

  البشرية بخلاف التدريب
        ٢٠١٠- نوفمبر   ٢٠١٠ -اآتوبر   رئيس قطاع الموارد البشرية

        ٢٠١١ - يناير   ٢٠١٠-ديسمبر   لموارد البشريةرئيس قطاع ا  تحديد الميزانية الخاصة بنظام الحوافز

تحديد الميزانية الخاصة بنظام التعريف للعاملين 
  الجدد

        ٢٠١١- مارس   ٢٠١١-فبرلير   رئيس قطاع الموارد البشرية

تحديد ميزانية للادوات المكتبية و ما يستجد من 
  .صيانة و احلال لمكاتب و الكراسى

        ٢٠١١- مارس   ٢٠١١-رلير فب  رئيس قطاع الموارد البشرية

تحديد الميزانية الخاصة بالتكلفة الصيانة للنظام 
  الالى للموارد البشرية و المرتبات

        ٢٠١١- مارس   ٢٠١١-فبرلير   رئيس قطاع الموارد البشرية

تحديد الميزانية الخاصة باحتياجات الإدارة من 
حاسبات الية و طابعات و يلزمها من عقود صيانة 

  احتياجات للتشغيلسنوية و 
        ٢٠١١- مارس   ٢٠١١-فبرلير   رئيس قطاع الموارد البشرية

        ٢٠١١ -مايو   ٢٠١١ -ابريل   رئيس قطاع الموارد البشرية  تجميع آل الاحتياجات الخاصة بالادارة

مناقشة متطلبات الموازنة لتوفير الموارد المالية 
  اللازمة مع رئيس مجلس الادارة

        ٢٠١١ -يونيو   ٢٠١١ -مايو   رئيس مجلس الادارة

التنسيق مع الإدارة المالية لوضعها آبند فى ميزانية 
  الشرآة

        مستمر  ٢٠١١ -يوليو   مدير ادارة الميزانية



√

1

2

3

4

5

ل���م ي���تم تش���كيل لج���ان خاص���ة ب���الموارد البش���رية أو 
.للتدريب

ت���م تش���كيل لجن���ة للت���دريب ولكنه���ا لا تجتم���ع بص���فة    
.دورية

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ه وتتخ��ذ ق��رارات    
.ولكن لا يتم تفعيل هذه القرارات

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ة وتتخ��ذ ق��رارات       
للإرتقاء ب�الموارد البش�رية وله�ا م�ردود إيج�ابي عل�ي       

.النواحي التنظيمية للشركة

أي إجابة أخرى

)لجنة التدريب –لجنة الموارد البشرية ( اللجان 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ١٤ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  )لجنة التدريب  –لجنة الموارد البشرية ( تحديد اختصاصات اللجان 

    

  وليةالمسئ  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تحديد اختصاصات لكل من اللجان الآتية بالاستعانة 
  :بشرآة آيمونكس

  لجنة شئون العاملين  
 لجنة محو الجزاءات  
 لجنة التعينات والتعاقدات  
   لجنة العليا للتدريب  

  قطاع الموارد البشريةرئيس 
  مدير إدارة الموارد البشرية 

  مدير عام التدريب
 شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠-ديسمبر   ٢٠١٠-اآتوبر 

  تشكيل اللجان الآتية
  لجنة شئون العاملين  
 لجنة محو الجزاءات  
 لجنة التعينات والتعاقدات  
   لجنة العليا للتدريب  

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  رد البشرية مدير إدارة الموا

 مدير عام التدريب
        ٢٠١١-فبراير   ٢٠١١- يناير 

        مستمر  ٢٠١١ –مارس  اعضاء اللجان المشكلة  انعقاد اجتماعات دورية بمواعيد محددة

        بعد انعقاد الاجتماعات الدورية مباشرتا  رئيس مجلس الادارة  صدور قرارات من اللجان المشكلة و اعتمادها

              



√

1

2

3

4

5

.للشركة وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 

قطاع����ات  ل����بعض وظيف����ي /يوج����د هيك����ل تنظيم����ي  
.الشركة

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيكل تنظيمي 
 ومس��ؤوليات فتق��ر مه��ام ي هولكن��القطاع��ات المختلف��ة  

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أودارات الخاص����ة ب����الإ 
.الإشراف

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيك�ل تنظيم�ي   
 ومس�����ؤوليات مه�����امالقطاع�����ات المختلف�����ة ويعك�����س  

.وقنوات الإشرافالسلطة خطوط  أوالإدارات 

أي إجابة أخرى

للشركة وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ١٦ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  ة الموارد البشريةخطة تنمية ادار

  

 /ة  وصف المهم
  /  النشاط 

الوظيفى لجميع أقسام إدارات القطاعات المختلفة ليعكس مهام ومسئوليات الإدارات وخطوط السلطة / متابعة تحديث الهيكل التنظيمى 
  وقنوات الأشراف

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 

  لتعاون معبا
  ملاحظات

  الـى  مـن

إعداد مسودة اولية للهيكل التنظيمي بدعم من 
  شرآة آيمونكس

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠يونيو   ٢٠١٠-مايو 

متابعة إعداد الهيكل التنظيمي للادارات و الاقسام و 
  الادارات العامة و القطاعات

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠اآتوبر   ٢٠١٠يوليو 

  اعتماد الهيكل التنظيمي من مجلس إدارة الشرآة
  مجلس الإدارة و

رئيس مجلس الإدارة و العضو 
  المنتدب

        ٢٠١٠ديسمبر   ٢٠١٠سبتمبر 

  تسكين العاملين بالشرآة داخل الهيكل التنظيمى
  رئيس قطاع الموارد البشرية

  
        ٢٠١١مارس   ٢٠١١يناير 

              



√

1

2

3

4
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خطة عمالة علي مستوي الشركة  أو يوج�د  لا يوجد 
تقييم للعمالة تم إعداده بواس�طة المكت�ب الاستش�اري    

CH2.

يوج���د خط���ة للعمال���ة ت���م إع���دادها بواس���طة المكت���ب     
ولكنه��ا لا تعك��س الوض��ع الح��الي   CH2الاستش��اري

.وغير مستخدمة

 CH2يوج��د خط��ة للعمال��ة ت��م إع��دادها بواس��طة    
وتعك��س الوض��ع الح��الي بش��كل جزئ��ى ولكنه��ا غي��ر   

.مستخدمه

يوجد خطة للعمالة وي�تم أس�تخدمها بش�كل مس�تمر ف�ي      
.حالة التعيينات الجديدة ويتم تطبيقها لترشيد العمالة

أي إجابة أخرى

  (Staffing Plan)للشركة  الخمسيهالعمالة  خطة

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ١٨ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  اعداد خطة العمالة الخمسية للشرآة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

        ٢٠١٠ -ابريل   ٢٠١٠ -ابريل   البشريةمدير عام الموارد   حصر وتصنيف العاملين بالشرآه

        ٢٠١٠ -ابريل   ٢٠١٠ -ابريل   مدير عام الموارد البشرية  حصر الخارجين على المعاش خلال فترة الخطه

حصر المشروعات الجديده المخطط دخولها الخدمه 
  والعماله اللازمه لها خلال الفتره

  مدير عام نظم المعلومات
  رئيس قطاع الدعم الفني

        ٢٠١٠ -مايو   ٢٠١٠ -ريل اب

حصر المشروعات المخطط خروجها من الخدمه 
  والعماله المتوفره منها خلال الفتره

  مدير عام نظم المعلومات
  رئيس قطاع الدعم الفني

        ٢٠١٠ -مايو   ٢٠١٠ -ابريل 

اعداد الخطه طبقا للسياسات الموضوعه من قبل 
  قطاع الموارد البشريه

        ٢٠١٠ -يونيو   ٢٠١٠ -يونيو   لبشريةرئيس قطاع الموارد ا

 WWSSالتعاون مع شرآة آيمونكس و مشروع 
لاعداد خطة متكاملة للعمالة للتغلب على المشاآل 

  .الحالية التى تواجهه الشرآة

  رئيس قطاع الموارد البشرية
 WWSSمشروع 

        ٢٠١٠ -ديسمبر   ٢٠١٠ -يوليو 

 WWSSتنفيذ خطة العمالة بدعم من مشروع 
  س قطاع الموارد البشريةرئي

  WWSSمشروع 
        مستمر  ٢٠١١ - يناير 

  استخراج التقارير الدورية
  رئيس قطاع الموارد البشرية

  WWSSمشروع 
        مستمر



√

1

2

3

4
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للع������املين   لا يوج������د بطاق������ات وص������ف وظيف������ي  
بالقطاعات المختلفة للشركة

الع�املين   لبعض وظائف يوجد بطاقات وصف وظيفي
 فتق����ر مه����امت ه����اولكنبالقطاع����ات المختلف����ة للش����ركة 

.واجبات العمل وخطوط الإشراف ومسؤوليات

لجمي����ع الع����املين   بطاق����ات وص����ف وظيف����ي  يوج����د 
لا ي���تم تح���ديثها  ولك���نبالقطاع���ات المختلف���ة للش���ركة 

.بصفة دوريه

لجمي����ع الع����املين   يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي   
بانتظ��ام ،  اوي��تم تح��ديثهبالقطاع��ات المختلف��ة للش��ركة  

ويتم توزيعها علي جمي�ع الع�املين بالش�ركة وتس�تخدم     
..كأساس للتقييم والتدريب

أي إجابة أخرى

للعاملين بالشركة بطاقات وصف وظيفي

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٢٠ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بطاقات الوصف الوظيفى لجميع العاملين بالقطاعات المختلفه بالشرآةتحديث 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حصر بطاقات الوصف الموجودة للعاملين بالشرآة 
  وفرزها 

        ٢٠١١- يناير   ٢٠١١-ديسمبر    مدير عام ادارة الموارد البشرية

مختلفه حصر آل مسميات الوظائف بالقطاعات ال
  بالشرآة

        ٢٠١١- يناير   ٢٠١١-ديسمبر    مدير عام ادارة الموارد البشرية

القيام بعملية تحديث بطاقات الوصف الموجودة 
  .للعاملين بعد حصرها

        ٢٠١١- ابريل    ٢٠١١-فبراير   رئيس قطاع الموارد البشرية

اعداد بطاقات وصف للمسميات الوظائف الجديدة 
  .من الشرآة القابضةوفقا للنموزج المرسل 

        ٢٠١١-يوليو   ٢٠١١-مايو   رئيس قطاع الموارد البشرية

  المناقشة والاعتماد 
  مجلس الإدارة

  رئيس مجلس الإدارة
  رئيس قطاع الموارد البشرية

        ٢٠١١-سبتمبر    ٢٠١١-اغسطس 

        ٢٠١١ –نوفمبر   ٢٠١١ -اآتوبر   رئيس قطاع الموارد البشرية  توزيع بطاقات الوصف على آل العاملين بالشرآة

استخدام بطاقات الوصف في التقييم السنوى 
  للعاملين

        مستمر  ٢٠١١ -ديسمبر   رئيس قطاع الموارد البشرية



√ 1

2
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لسياسات وإج�راءات الم�وارد   العاملين لا يوجد دليل 
.البشرية

سياسات وإجراءات الموارد العاملين ليوجد دليل 
.ايتم تحديثه لاالبشرية ، ولكن 

للسياس��ات وإج��راءات الم��وارد   الع��املين يوج��د دلي��ل 
س�تخدم  يمتاح لجميع الموظفين ولا  غيرالبشرية لكنه 

.بحقوقهم وواجباتهمعاملين ال لتعريف

وإج���راءات الم���وارد    للسياس���ات الع���املين  يوج���د دلي���ل  
وه��و بمثاب��ة دلي��ل . لجمي��ع الع��املينالبش��رية  وه��و مت��اح 

 حق�وقهم وواجب�اتهم  ح�ول   لع�املين مرجعي لجميع أس�ئلة ا 
.بصفة دورياويتم مراجعتها وتحديثها الشركة في 

أي إجابة أخرى

العامليندليل سياسات وإجراءات 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٢٢ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  تنمية ادارة الموارد البشرية خطة

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

      إعداد وتطبيق دليل لإجراءات و خطوات وعمليات قطاع الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حصر شامل لجميع العمليات و الحرآات التى تتم 
  في قطاع الموارد البشرية

        ٢٠١١- سبتمبر   ٢٠١١-يونيو   رئيس قسم الحاسب الآلي

د حصر آل السياسات المطبقة في قطاع الموار
  البشرية

        ٢٠١١- سبتمبر   ٢٠١١-يونيو  رئيس قسم الحاسب الآلي

عمل نموذج خطوات بكل عملية أو إجراء في أي 
  إدارة أو قسم بالاستعانة بشرآة آيمونكس 

  رئيس قسم المعاشات
  رئيس قسم الملفات

  رئيس قسم الحاسب الآلي
 رئيس قسم المرتبات

        ٢٠١١-ديسمبر   ٢٠١١-اآتوبر 

  العرض والأعتمادالمناقشة و
  رئيس قطاع الموارد البشرية
 مدير عام شئون العاملين

        ٢٠١٢-يونيو   ٢٠١٢- يناير 

        مستمر  ٢٠١٢-ديسمبر   رئيس قطاع الموارد البشرية  البدء في التنفيذ



√

1

2

3

4

5

  داري��ةالإمخالف��ات لللا توج��د ل��وائح تنظيمي��ة داخلي��ة  
.إنهاء الخدمةوإجراءات التظلم و

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه���اء الخدم���ة، ولكنه���ا ليس���ت    وإج���راءات ال���تظلم  و

.  مرتبطة بمعايير الأداء

  داري���ةالإمخالف���ات للتوج���د ل���وائح تنظيمي���ة داخلي���ة    
إنه�اء الخدم�ة،  مرتبط�ة بمع�ايير     وإجراءات ال�تظلم  و

.ستخدم بطريقة دوريةتالأداء ولكن لا 

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه��اء الخدم��ة،  مرتبط��ة بمع��ايير وإج��راءات ال��تظلم و

الأداء مس��تخدمة بطريق��ة دوري��ة ومطبق��ة عل��ي كاف��ة     
.الموظفين

أي إجابة أخرى

-المخالفات الإدارية  - اللوائح التنظيمية الداخلية
وإنهاء الخدمة - إجراءات التظلم

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٢٤ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  )   الساعات الاضافية –أت المكاف – الحوافز المميزة -   الحوافز(اعداد اللوائح التنظيمية الداخلية 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

المناقشة وتحديد الاحتياجات لاعداد اللوائح 
  التنظيمية الداخلية

        ٢٠١٠ - اآتوبر  ٢٠١٠- سبتمبر   لجنة الاجور والمكافات

اعداد مسودة اولية المقترحة للوائح التنظيمية 
  الداخلية

        ٢٠١٠-ديسمبر   ٢٠١٠-نوفمبر  مدير عام الموارد البشرية

تشكيل لجنة عليا لمناقشتها واعتماد صيغتها 
  النهائية طبقا للائحة الشرآة القابضة

        ٢٠١١- مارس   ٢٠١١- يناير   رئيس قطاع الموارد

        ٢٠١١-مايو   ٢٠١١-ابريل   رئيس قطاع الموارد  تماد من مجلس الادارةالاع

        ٢٠١١-يوليو   ٢٠١١-يونيو   مدير عام الموارد البشرية البدء في تطبيق اللوائح التنظيمية الداخلية المعتمدة



√

1

2

3

4

5

 خاص��ة ب��الموظفين تس��تند  لا ي��تم تجمي��ع أي بيان��ات   
.علي أسس منهجية

علي أسس منهجية، تستند  ينيتم تجميع بيانات الموظف
.ولكن لا يحتفظ بها ولا يتم تحديثه

أس��س منهجي��ة، ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف
وي�تم الاحتف�اظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن لا ي�تم  اس��تخدمها       

 .تنمية الموارد البشرية أو التنبؤ بهاإدارة وفي مجال 

أس��س منهجي��ة،  ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف 
ف�ي   اس�تخدامها ويتم الاحتفاظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن ي�تم     

.أو التنبؤ بها تنمية الموارد البشريةو إدارة مجال

أي إجابة أخرى

بيانات الموظفين

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٢٦ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  دةاستكمال بيانات الموظفين وادخالها علي قاعدة البيانات الموجو

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

اعداد نموذج لقاعدة بيانات العاملين بالتعاون مع 
  شرآة آيمونكس

  مدير إدارة التنظيم والتطوير
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١١-ابريل   ٢٠١١-ابريل 

        ٢٠١١-مايو   ٢٠١١-ابريل   مدير إدارة التنظيم والتطوير  استيفاء النموذج من واقع ملفات العاملين

        ٢٠١١-يونيو   ٢٠١١-فبراير   رئيس قطاع الموارد البشرية  توفير اجهزة حاسب آلى

توفير التدريب على البرنامج الآلى لقاعدة بيانات 
  )أوريكال(العاملين 

        ٢٠١١- مارس   ٢٠١١-فبراير   قطاع الموارد البشرية رئيس

        ٢٠١١-يونيو    ٢٠١١- مارس   مدير إدارة التنظيم والتطوير  )أوريكال(ادخال البيانات على برنامج 

استخراج تقارير دورية ترفع للادارة العليا و 
  الشرآة القابضة لاتخاز القرارت

        ٢٠١١-ونيو ي   ٢٠١١- مارس   مدير إدارة التنظيم والتطوير

عمل نظام داخلى بقطاع الموارد البشرية يمكن من 
  المحافظة على التحديث المستمر لبيانات العاملين

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  مدير إدارة التنظيم والتطوير

        مستمر  ٢٠١١-يوليو 



√ 1

2

3

4

5

نق�����ل،  الللتوظي�����ف والتعي�����ين، و  أنظم�����ة لا يوج�����د 
والترقيات وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات  لللتوظي��ف والتعي��ين، و  أنظم��ةيوج��د 
.مطبقه بالشركةلكنها غير  .وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات لهن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين، و 
وفق��ا لتوص��يف الوظ��ائف تس��تند إل��ى مع��ايير ثابت��ة ،     

.تنفيذها بشكل جزئيولكن يتم 

هن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين، ونق��ل، والترقي��ات      
 وفق���ا لتوص���يف الوظ���ائف تس���تند إل���ى مع���ايير ثابت���ة، 

.مستخدما باستمرار

أي إجابة أخرى

التوظيف والتعيين والنقل والترقيات  أنظمة 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٢٨ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  وصيف الوظيفي و تستند إلي معايير ثابتة و واضحة و تستخدم باستمرارتطبيق أنظمة توظيف وتعيين ونقل وترقيات وفقاً للت

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حصر أنظمة التوظيف و التعيين المطبقة فعليا 
  لستعانة مع شرآة آيمونكسبالشرآة با

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١٠ديسمبر   ٢٠١٠اآتوبر 

حصر أنظمة النقل والترقيات المطبقة فعليا بالشرآة 
  بالستعانة مع شرآة آيمونكس

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١١مارس   ٢٠١١يناير 

كن استخدامها عمل معايير ثابتة و واضحة يم
باستمرار لانظمة التعيين و النقل و الترقيات في 

التوصيف الوظيفي لكل وظيفة بالشرآة مستعينات 
بالدليل التنظيمي للموارد البشرية و المقدم من 

  شرآة آيمونكس

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  شرآة آيمونكس

        ٢٠١١يونيو   ٢٠١١ابريل 

الوصف ووضع أعتماد الأنظمة علي أساس بطاقات 
  المعايير

  مجلس الإدارة
  رؤساء القطاعات

  رئيس قطاع الموارد البشرية 
        ٢٠١١اغسطس   ٢٠١١يوليو 

عمل مطابقة للأنظمة المطبقة فعليا وما تمالنص 
  علية في بطاقات الوصف الوظيفي

        ٢٠١١ديسمبر   ٢٠١١سبتمبر   مدير عام الموارد البشرية

لموجودة في تقرير حصر الانحرافات و الاختلافات ا
  شامل

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  مدير عام الموارد البشرية

        ٢٠١٢فبراير   ٢٠١٢يناير 

        ٢٠١٢ابريل   ٢٠١٢مارس   رئيس قطاع الموارد البشرية  العرض علي مجلس الإدارة للتصديق



√
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لا يوج���د نظ���ام لتحدي���د الروات���ب والمزاي���ا النقدي���ة      
.للعاملينوالعينية المقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
.لا يستخدم بطريقة دوريةللعاملين المقدمة 

يوجد نظام لتحديد الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة     
.ستخدم بطريقة دوريةتو.للعاملينالمقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
س�����تخدم ف����ي نظ����ام الترقي�����ات   للع����املين وت المقدم����ة  
.والمكافآت

أي إجابة أخرى

نظام التعويض والاستحقاقات

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٣٠ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  .ستخدم في نظام الترقيات والمكافآتللعاملين وتينية المقدمة إنشاء نظام لتحديد الرواتب والمزايا النقدية والع

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

إعداد دراسة عن الوضع الحالي و الفعلي بالشرآة 
  : بالنسبة للاتي

 جدول الأجور  
 نظم الحوافز  
 نظم المكافأت  
 نظم التعويضات وأنواعها  

  رئيس قطاع الموارد البشرية 
  مدير ادارة الاستحقاقات
  مدير عام الموارد البشرية

        ٢٠١٠ديسمبر   ٢٠١٠-اآتوبر 

مقارنة الوضع الحالي للشرآة بالنظام المطبق في 
 الشرآة القابضة

  مدير ادارة الاستحقاقات
 ام الموارد البشريةمدير ع

        ٢٠١١فبراير   ٢٠١١يناير 

عمل لائحة داخلية بالشرآة لكل من نظام الاجور و 
الحوافز و المكافئات و التعويضات بانواعها 

 بالاستعانة بشرآة آيمونكس

  رئيس قطاع الموارد البشرية 
  مدير ادارة الاستحقاقات
 مدير عام الموارد البشرية

        ٢٠١١مايو   ٢٠١١مارس 

مراجعة اللائحة مع الشرآة القابضة و للتصديق 
 عليها

        ٢٠١١يوليو   ٢٠١١يونيو  رئيس قطاع الموارد البشرية

اعتماد نظم الاجور و الحوافز و المكافئات و 
  التعويضات بانواعها من مجلس الادارة

        ٢٠١١سبتمبر   ٢٠١١اغسطس  مجلس إدارة الشرآة

        مستمر  ٢٠١١-أآتوبر  رد البشريةرئيس قطاع الموا  البدء في التطبيق



√
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.خطة سنوية للتدريبلا يوجد 

س��نوية للت��دريب وي��تم إع��دادها وتنفي��ذها    يوج��د خط��ة  
بص�����فة روتيني�����ة وغي�����ر مرتبط�����ة بنظ�����ام لتحدي�����د      

الاحتياجات التدريبية للعاملين

طبقاً  يتم الموارد البشرية ، لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، تدريب ةبات الشركة عماللطتتقييم جاد لمل

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعيلها

 الع���املينتوج���د خط���ة ت���دريب مرتبط���ة باحتياج���ات     
، وتش���مل جمي���ع الش���ركة طويل���ة الأج���ل واحتياج���ات 

، كما يتم تقي�يم نت�ائج خط�ة الت�دريب لدراس�ة       العاملين
.أداء العاملين الفرص المتاحة لتطوير

أي إجابة أخرى

السنوية للتدريبخطة ال

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٣٢ أ       ببنى سويف شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

      إعداد الخطة السنوية والخطة الخمسية للتدريب

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حتياجات التدريبيه وحصر المسارات تحديد الا
  الوظيفيه

  مديري ادارات التدريب
  اخصائيين التدريب

  ٢٠١٠- يناير   ٢٠١٠- يناير 

   

    

تصنيف الاحتياجات التدريبيه وترتيب الأولويات 
  طبقا للخطط المستقبليه

  مديري ادارات التدريب
  اخصائيين التدريب

  ٢٠١٠-فبراير   ٢٠١٠-فبراير 

  

    

لتدريبيه السنويه طبقا للاحتياجات اعداد الخطه ا
  التدريبية

      ٤٠٠.٠٠٠  ٢٠١٠- مارس   ٢٠١٠- مارس   مديري ادارات التدريب 

اعداد الخطة الخمسية للتدريب طبقا للخطة 
  الاستراتيجية للموارد البشرية

      مليون ٢.٥ ٢٠١٠-اغسطس   ٢٠١٠-يوليو   مديري ادارات التدريب 

          مستمر  مدير عام التدريب  دريبمتابعة وتقييم الخطة السنوية للت



√ 1
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.لا يوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

.ولكنه غير مطبقيوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

يوج��د نظ��ام ت��دريب م��ا قب��ل الخدم��ة ي��تم تنفي��ذه عل��ي     
.مجموعة من التخصصات

يوجد نظام تدريب م�ا قب�ل الخدم�ة ي�تم تنفي�ذه بص�ورة       
دورية لجميع العاملين ويحقق الهدف منه وهي إع�داد  
العاملين بالمهارات والمعلومات اللازمة للقيام بالمهام 

.الوظيفية

أي إجابة أخرى

نظام التدريب ما قبل الخدمة

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٣٤ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إعداد نظام تدريب ما قبل الخدمة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

        ٢٠١٠-يونيو   ٢٠١٠-فبراير   مدير عام الموارد البشرية  التخصصاتحصر وبيان العاملين الجدد ب

        ٢٠١٠-يوليو   ٢٠١٠-يونيو   مديري ادارات التدريب  اعداد المسارات التدريبيه طبقا للوظائف التخصصيه

        ٢٠١٠- سبتمبر   ٢٠١٠-يوليو   مديري ادارات التدريب   اعداد الماده العلميه اللازمه لكل مسار تدريبى

        ٢٠١٠-اآتوبر   ٢٠١٠- سبتمبر   مدير عام التدريب  اعتمادها ضمن خطة التدريب السنويه

              



√ 1

2

3

4

5

.لا يوجد برنامج تعريفي للموظفين الجدد

يوج��د برن��امج تعريف��ي للم��وظفين الج��دد ولكن��ه غي��ر      
.مفعل

، ولك�ن   ةبرنامج تعريفي ويستخدم بصفة دوري� يوجد 
ومعايير الأداء المتوقعة أوالأهداف،أ رؤيةاللا يعكس 

.من الموظفين الجدد من قبل الشركة

ويحق�ق  البرنامج التعريفي لجميع الموظفين الجدد ، يتم تنفيذ 
الهدف منه من تعري�ف الع�املين الج�دد بالش�ركة وإحساس�هم      

.بالإنتماء والترحيب

أي إجابة أخرى

لموظفين الجددلالبرنامج التعريفي 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٣٦ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 
  

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إعداد نظام برنامج تعريفي للموظفين الجدد ملائم لتخصصاتهم ويعكس الرؤية والأهداف

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   جاز المهامالتاريخ المحدد لإن

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تحديد الاحتياجات التدريبية لعمل برنامج تعريفي 
  للموظفين الجدد ليعكس الرؤية والاهداف 

  مديري ادارات التدريب
  اخصائييين التدريب

        ٢٠١٠-ديسمبر   ٢٠١٠-يوليو 

  لملائم للموظفين الجدد  وضع البرنامج التعريفي ا
  مديري ادارات التدريب
  اخصائيين التدريب

        ٢٠١١-فبراير   ٢٠١١- يناير 

تنفيذ البرنامج التعريفي للموظفين الجدد بالشرح 
النظري والعملي وتوضيح المواد التعليمية لتعكس 

  الرؤية والاهداف ومعاييرالاداء
        مستمر  ٢٠١١- مارس   مدير عام التدريب

        مستمر  ٢٠١١-ابريل   مدير عام التدريب  وتقييم لقياس مدى نجاح البرنامج  متابعة

يتم ربط البرنامج التعريفى للموظفين الجدد بخطة 
  العمالة بشكل مستمر

        مستمر  ٢٠١١ -مايو   مدير عام التدريب



إدارة وتنمية القيادات 

١
دي  ة ل درات الإداري ة الق ة لتنمي د أسس علمي لا يوج
ادة      داد ق المديرين علي طرق الإدارة الصحيحة لإع

.المستقبل

تم     تنميةهناك ترآيز على ة ولكن لا ي درات الإداري الق

٢
م

.ذلك على أساس منتظم

√ ٣
وير  ودا لتط ذل جه رآة تب ادة  أداءالش ديرين وق الم

.المستمر المستقبل من خلال التدريب

٤
د  رآة     توج ي الش ادة ف وير الإدارة والقي ة لتط خط
.الأداء أسس منهجية لتطويرعلى تستند 

أي إجابة أخرى
٥

ي



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٣٨ أ       الصرف الصحى ببنى سويفشرآة مياه الشرب و                   خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  اسس منهجية لتطوير الاداء إعداد خطة لتطوير الادارة والقيادة في الشرآة تستند علي

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تحليل المستويات الادارية و القيادية في الهيكل 
  الوظفيي / التنظيمي

        ٢٠١٢- مارس   ٢٠١٢- مارس   رئيس قطاع الموارد البشرية

تحديد احتياجات مهارات ادارية وقيادية للوظائف 
  الوظفيي/ القيادية الموجودة بالهيكل التنظيمي

        ٢٠١٢-ابريل   ٢٠١٢-ابريل   رئيس قطاع الموارد البشرية

وضع برامج تنمية المهارات الادارية للمستويات 
  المطلوبة 

  مدير عام التدريب
  تدريبمديري ادارات ال

        ٢٠١٢-مايو   ٢٠١٢-مايو 

تنفيذ البرامج  لتنمية المهارات الادارية للمستويات 
  المطلوبة

  
        ٢٠١٢-يونيو   ٢٠١٢-يونيو   مديري ادارات التدريب

  المتابعة والتقييم المستمر
  مديري ادارات التدريب
  مدير عام التدريب

        مستمر



√

1

2

3

4

5

لا يوج�د أس�س علمي�ة لتنمي�ة الق�درات الإداري�ة ل��دي       
المديرين علي ط�رق الإدارة الص�حيحة لإع�داد ق�ادة     

.المستقبل

القدرات الإداري�ة ولك�ن لا ي�تم    تنمية هناك تركيز على
.ذلك على أساس منتظم

الم���ديرين وق���ادة   أداءالش���ركة تب���ذل جه���ودا لتط���وير  
.المستمر المستقبل من خلال التدريب

خط���ة لتط���وير الإدارة والقي���ادة ف���ي الش���ركة      توج���د  
.الأداء أسس منهجية لتطويرعلى تستند 

أي إجابة أخرى

إدارة وتنمية القيادات  

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٤٠ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 
  

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  تقنية عالية ومفعل ويتم تحديث البيانات بأستمرار وإستخراج التقارير انشاء نظم ذات

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

استكمال إدخال أجازات الموظفين بأنواعها علي 
  لبيانات ببرنامج اوريكالقاعدة ا

  مسئول الأجازات
  تحت أشراف

  مدير الحاسب الآلي
        ٢٠١٠- سبتمبر   ٢٠١٠-اغسطس 

أستكمال إدخال الجزاءات علي قاعدة البيانات  
  ببرنامج اوريكال

  مسئول  الجزاءات
  تحت أشراف

 مدير الحاسب الآلي
        ٢٠١٠- سبتمبر   ٢٠١٠-اغسطس 

  برنامج اوريكالإدخال تقارير آفاية الآداء  ب
  مسئول الأجازات
  تحت أشراف

 مدير الحاسب الآلي
        ٢٠١٠- نوفمبر   ٢٠١٠-اغسطس 

إنشاء نظام داخلى يمكن من التحديث المستمر 
لقاعدة البيانات ببرنامج اوريكال و الخاصة 

  بالاجازات و الجراءات

  رئيس قطاع الموارد البشرية
  مسئول الأجازات
  مسئول  الجزاءات

        ٢٠١١- يناير   ٢٠١١ -ديسمبر 

              



للتدريب الميزانية المخصصة

١
ة   ة مخصص د ميزاني تم لا يوج دريب، أو ي للت

.تخصيص ميزانية ولكن لا يتم الالتزام بها

التدريبميزانية محدودة لتمويليوجد

٢

√ ٣
د  ة يوج ة مخصص ض  ميزاني رتبط بع دريب ت للت

ة   ع أنظم مل جمي ا لا تش ة ولكنه طة التدريبي الأنش
دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   –ت دريب أثن الت
)المسار الوظيفي –الخدمة 

٤
د    ميزانية مخصصة يوجد  نويا آبن اقش س للتدريب تن

ة      ع أنظم ة بجمي رآة ومرتبط ة الش ن ميزاني م م دائ
دريب ة(الت الخدم ل قب ا م دريب اء–ت أثن دريب الت دريب ة     (الت ل الخدم ا قب دريب م اء   ت دريب أثن الت
).المسار الوظيفي –الخدمة 

أي إجابة أخرى
٥



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٤٢ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بجميع أنظمة التدريب   التدريب ربط ميزانية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

الجدد الحاليين والمحتمل  حصر أعداد العاملين
  تعيينهم خلال العام الحالي

        ٢٠١٠-فبراير   ٢٠١٠-فبراير   مديري ادارات التدريب

تحديد البرامج التدريبية المناسبة للعاملين الجدد 
  ٢٠١٠الحاليين والمحتملين خلال العام الحالي 

        ٢٠١٠-ابريل   ٢٠١٠-ابريل   مديري ادارات التدريب

ات التدريبية للمسار الوظيفي خلال تحديد الأحتياج
  ٢٠١٠عام 

        ٢٠١٠اغسطس   ٢٠١٠-يونيو   مديري ادارات التدريب

إعداد ميزانية تقديرية للتدريب والعاملين الجدد 
والمسار الوظيفي وتضمينها خطة التدريب السنوية 

  للشرآة و تكرر سنويا
        ٢٠١٠-اآتوبر   ٢٠١٠-يونيو   مديري ادارات التدريب 

        ٢٠١٠ديسمبر   ٢٠١٠نوفمبر   مديري ادارات التدريب   ء في التنفيذالبد

        مستمر  ٢٠١١يناير   مديري ادارات التدريب   استخراج التقارير و مؤشرات الاداء



√

1

2

3

4

5

مركز تدريب لا يوجد 

مركز تدريب لا يعمل ولا توجد به قاعات يوجد 
مناسبة وليس به مستلزمات وأدوات التدريب وغير 
.مجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

مركز تدريب به قاعات مناسبة ومستلزمات يوجد 
وأدوات للتدريب و لكنه غير مجهز بكوادر مؤهلة 

.لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

مركز تدريب به قاعات مناسبة و مستلزمات يوجد 
وأدوات التدريب ومجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وله 

.لائحة لتشغيله

أي إجابة أخرى

مركز التدريب

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٤٤ أ       اه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويفشرآة مي                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  تطوير وتحديث مرآز التدريب بالشرآة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  د لإنجاز المهامالتاريخ المحد

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  تحدير أعمال الصيانة و تكلفتها بمرآز التدريب
رئيس قطاع الموارد البشرية مدير 

  عام التدريب
      ٣٠٠٠٠٠  ٢٠١٠-اآتوبر   ٢٠١٠-اغسطس 

تحديث اجهزة الكمبيوتر بمرآز التدريب و توصيل 
  ترنت بالمرآز و اجهزة التدريبالان

رئيس قطاع الموارد البشرية مدير 
  عام التدريب

      ١٥٠٠٠٠  ٢٠١٠-اآتوبر   ٢٠١٠-اغسطس 

تحديد المجالات و التخصصات المطلوب التدريب 
  .عليها

  ٢٠١٠-اآتوبر   ٢٠١٠-اغسطس   مدير عام التدريب

  

    

البحث الداخلى بالشرآة عن مدربين لهذة 
بيين بالشرآات التابعة و التخصصات و عن مدر

  القابضة و الجامعات المجاورة
  ٢٠١١-يونيو   ٢٠١١-مايو   مدير عام التدريب

  

    

تنظيم و تنفيذ دورات بمرآز التدريب تكون مفتوحة 
  للجمهور لزيادة موارد الشرآة

رئيس قطاع الموارد البشرية مدير 
  عام التدريب

  مستمر  ٢٠١١-اآتوبر 

  

    

  مستمر  ٢٠١١- نوفمبر   مدير عام التدريب  بكل دورة استخراج تقارير دورية
  

    



√ 1

2

3

4

5

.لتخطيط المسار الوظيفي للعاملينلا يوجد نظام 

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكن�ه   يوجد نظام
لا يس����تخدم بطريق����ة   يقتص����ر عل����ى الإدارة العلي����ا و  

.دورية

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكنه يوجد نظام 
.يستخدم بطريقة دوريةيقتصر على الإدارة العليا و

فع��ال لتخط��يط المس��ار ال��وظيفي لجمي��ع     يوج��د نظ��ام  
.يستخدم بطريقة دوريةالعاملين و

أي إجابة أخرى

لتخطيط المسار الوظيفينظام 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٤٦ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إنشاء نظام للمسار الوظيفى

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  لمستخدم في الشرآة القابضةاتباع النظام ا
رئيس قطاع الموارد البشرية 

  بالشرآة القابضة
        جارى إعداد النظام بالشرآة القابضة

استحداث نظام داخلي لتخطيط المسار الوظيفي 
للإدارة الوسطى وباقي العاملين بالشرآة وعرضه 
على مجلس الادارة للتصديق عليه وتفيعله اعتبارا 

  ٢٠١١/٢٠١٢من العام التدريبى 

        ٢٠١٢  ٢٠١١  قطاع الموارد البشرية

إعتماد نظام تخطيط المسار الوظيفي من مجلس 
  الإدارة

        ٢٠١٢  ٢٠١١  قطاع الموارد البشرية

        ٢٠١٢  ٢٠١١  قطاع الموارد البشرية  تطبيق النظام على الإدارة الوسطى

        ٢٠١٢  لبشريةقطاع الموارد ا  متابعة تطبيق النظام واستخراج التقارير الدورية 

        ٢٠١٣  ٢٠١٢  قطاع الموارد البشرية  تطبيق النظام على آل العاملين بالشرآة



√

1

2

3

4

5

.لإدارة وتقييم الأداءلا يوجد نظام 

).تقرير الكفاية(يتم يطبق النظام حكومي 

لإدارة وتقي��يم الأداء مبن��ى عل��ى أس���اس    يوج��د نظ��ام   
.علمي و لكن غير مطبق

لإدارة وتقي���يم الأداء مبن���ى عل���ى أس���س   يوج���د نظ���ام  
علمي��ة ويطب��ق بش��كل دوري و فع��ال وتعتب��ر نتائج��ه      

.أساس في تطبيق نظام الحوافز والعلاوات الدورية

أي إجابة أخرى

إدارة وتقييم الأداءنظام 

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٤٨ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام إدارة وتقييم الأداء 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

دراسة نظم تقييم أداء مختلفة ومقارنتها بالنظام 
قطاع الموارد البشرية وشرآة   الحالي

  آيمونيكس

  ٢٠١١خلال 

      

استحداث نظام جديد لإدارة وتقييم الآداء مبني على 

  أساس علمي
  

    

    رئيس قطاع الموارد البشرية  إعتماد النظام من مجلس الإدارة
  

  

يق النظام واستخراج التقارير لخدمة نظام تطب
  المسار الوظيفي 

    الإدارة العامة للموارد البشرية

  

  

              



√ 1

2

3

4

5

.لا يوجد نظام للرعاية الصحية والاجتماعية

غير  لكنهيوجد نظام للرعاية الصحية والاجتماعية 
العاملين  مفعل ولا يستخدم بطريقة عملية تناسب جميع

بالشركة

يوجد نظام للرعاية الصحية والاجتماعية مفعل ولكنه 
العاملين   لا يستخدم بطريقة عملية تناسب جميع

.بالشركة

يوجد نظام للرعاية الصحية والاجتماعية مفعل 
.العاملين بالشركةويستخدم بطريقة عملية تناسب جميع

أي إجابة أخرى

نظام للرعاية الصحية والاجتماعية

 



 نكس إنترناشيونالكيمو

 ٥٠ أ       شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ببنى سويف                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام للرعاية الصحية والإجتماعية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
وازنة تمويل الم

  بالتعاون مع
  ملاحظات

  الـى  مـن

دراسة نظام التأمين الصحي الخاص بدمياط 
بأعتباره النظام الأفضل على مستوى الشرآات 

  لتطبيقه
  الإدارة العامة للموارد البشرية

٢٠١٢ - ٢٠١١  

      

 قطاع الموارد البشرية بالتعاون مع .التنسيق مع الشرآة القابضة لتطبيق النظام الجديد
        الشرآة القابضة

دراسة نظم رعاية اجتماعية لشرآات مختلفة 
  .تمهيدا لتحديد النظام المزمع تطبيقه

        الإدارة العامة للموارد البشرية

          اعتماد نظام الرعاية اجتماعية من مجلس الإدارة

          تطبيق نظام الرعاية اجتماعية
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 / رؤي�ة تتض�من ال  لا يوجد للش�ركة خط�ة إس�تراتجية   
.هداف واضحةالأ / رسالةال

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إدارة ولكنه��ا غي�ر مرتبط��ة بخط��ة  . ه�داف واض��حة الأ
.تنمية الموارد البشريةو

 / رؤي���ةتتض��من ال  يوج��د للش���ركة خط��ة إس���تراتجية  
بش��كل  ه��داف واض��حة وه��ي مرتبط��ة   الأ / رس��الةال

: مث�ال ( تنمي�ة الم�وارد البش�رية   و إدارة بخط�ة  جزئى
.)خطة التدريب أو العمالة

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إرتب�اط كل�ي بجمي�ع     وه�ي مرتبط�ة  . هداف واضحةالأ

.مكونات وأنشطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

رؤية ال :للشركة تتضمنستراتجية الإ الأعمال خطة
هدف  الأ/ الرسالة/ 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ٢   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

    الاهداف/الرسالة / خطة أعمال أستراتيجية تتضمن الرؤية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

توعية جميع العاملين بالشرآة بالرؤية 
  الرسالة وأهداف الشرآةو

قطاع الموارد البشرية مع 
العلاقات العامة والاعلام 

  والتوعية
١٥/١/٢٠١٠  ٢٠/١٢/٢٠٠٩        

تحديد موقع قطاع الموارد البشرية من الخطة 
  الاستراتيجية للشرآة

      ٢٨/١/٢٠١٠  ١٨/١/٢٠١٠  رئيس قطاع الموارد البشرية
 آود

)٧- ٦-٥-٤(  

      ١/٢٠١٠/ ٨  ٣٠/١/٢٠١٠  رئيس قطاع الموارد البشرية  شرية وصياغتها تحديد مهام قطاع الموارد الب
 الكود 

 )٥ (  
  

تحقيق الارتباط بين الخطة الاستراتيجية 
للشرآة ومهام قطاع الموارد البشرية على شكل 

  برامج عمل مكتوبة
        ١/٤/٢٠١٠  ١/٢/٢٠١٠  رئيس قطاع الموارد البشرية
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.الموارد البشريةلإدارة وتنمية لا يوجد خطة 

الم��وارد البش��رية  ولكنه��ا   لإدارة وتنمي��ةيوج��د خط��ة  
، ةب�ات الش�ركة م�ن عمال�    لطتتقي�يم ج�اد لم  لليست طبقاً 

.ومرتبطة ببعض الأعمال الإستراتيجيةوتدريب 

تقييم لالموارد البشرية ، طبقاً  لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، وتدريب ةبات الشركة من عماللطتجاد لم

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعلها

الم��وارد البش��رية ، طبق��اً    لإدارة وتنمي��ة يوج��د خط��ة  
، وت��دريب  ةب��ات الش��ركة م��ن عمال��   لطتتقي��يم ج��اد لم ل

وخطة الأعمال الإستراتيجية وي�تم تفعيله�ا واس�تخراج    
.التقرير بطريقة دورية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة وخطة 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ٤   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

    

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  خطة ادارة وتنمية الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حضور ورشتي عمل الموارد البشرية الخاصة 
  بشرآة آيمونكس 

        مستمر  ٢٠١٠مارس   قطاع الموارد البشرية

    مستمر  ٢٠١٠مارس   قطاع الموارد البشرية  تقييم أنشطة الموارد البشرية بالشرآة
    

  إعداد مسودة خطة الموارد البشرية
بالتعاون  -قطاع الموارد البشرية
  مع آيمونكس

      
  

  

مناقشة مسودة الخطة مع الشرآة القابضة 
  وآيمونكس للوصول للخطة النهائية

بالتعاون  -ريةقطاع الموارد البش
  مع الشرآة القابضة وآيمونكس

    ٢٠١٠اآتوبر  ٢٠١٠سبتمبر 

  

  

        ٢٠١٠نوفمبر   قطاع الموارد البشرية إعتماد الخطة النهائية من مجلس إدارة الشرآة

        ٢٠١٠مستمر بدء من ديسمبر   قطاع الموارد البشرية متابعة تنفيذ الخطة من خلال تقارير ربع سنوية
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لقطاع إدارة وتنمية  وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 
.الموارد البشرية

أقس��ام قط��اع   ل��بعض وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
.إدارة وتنمية الموارد البشرية 

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 فتق���ر مه���ام ي هولكن���إدارة وتنمي���ة الم���وارد البش���رية   

وقن���وات الس���لطة خط���وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات
.الإشراف

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي  /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 مه�ام إدارة وتنمية الموارد البش�رية المختلف�ة ويعك�س    

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات 
.الإشراف

أي إجابة أخرى

لإدارة الموارد البشرية وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ٦   المنوفيةبشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الهيكل التنظيمى لإدارة الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

مراجعة الهيكل التنظيمى الاارة العامة للموارد 
  البشرية 

        ٢٠١٠مارس  ٢٠١٠فبراير  عامة للموارد البشريةالادارة ال

دمج الادارة العامة للتدريب لانشاء قطاع 
 ٢٧جلسة ١١٨الموارد البشرية قراررقم

  ١٥/٩/٢٠٠٩بتاريخ
    ٢٠٠٩سبتمبر  ١٥  الادارة العامة للموارد البشرية

    

العرض على مجلس الادارة للتصديق على 
قرار  الهيكل التنظيمى لقطاع الموارد البشرية

  ١٩٠رقم 
    ٢٠٠٩سبتمبر ١٥  الادارة العامة للموارد البشرية

  

  

    ٢٠٠٩سبتمبر   قطاع الموارد البشرية  تحديد المسئوليات والواجبات لكل ادارة 
  

  

إعادة النظر في الهيكل التنظيمي في ضوء 
نتائج ورشة عمل آيمونكس والدليل التنظيمي 

الخاص بها وتوجيهات الشرآة القابضة 
  خطوط السلطة وقنوات الاشراف وتحديد

        ٢٠١٠اآتوبر   ٢٠١٠سبتمبر   قطاع الموارد البشرية

إعتماد الهيكل التنظيمى المعدل لقطاع الموارد 
  البشرية 

          قطاع الموارد البشرية

تسكين العمالة داخل القطاع طبقا للهيكل 
  الجديد

          الادارة العامة للموارد البشرية
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للع��املين بقط��اع    لا يوج��د بطاق��ات وص��ف وظيف��ي  
.إدارة وتنمية الموارد البشرية

 وظ����ائفالل����بعض  يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي 
 ه�ا ولكنالعاملين بقطاع إدارة وتنمي�ة الم�وارد البش�رية    

واجب���ات العم���ل وخط���وط   ومس���ؤوليات فتق���ر مه���ام ت
.الإشراف

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وصف وظيفي
لا ي��تم تح��ديثها   ولك��نإدارة وتنمي��ة الم��وارد البش��رية  

.بصفة دوريه

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وص�ف وظيف�ي  
بانتظ�ام ،   اوي�تم تح�ديثه  إدارة وتنمية الموارد البش�رية  

وواجب��ات العم��ل  ومس��ؤوليات مه��اموتتمي��ز بوض��وح 
.وخطوط الإشراف للوظائف المختلفة

أي إجابة أخرى

للعاملين بقطاع إدارة وتنمية  بطاقات وصف وظيفي
الموارد البشرية

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ٨   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  نشاطال 

  بطاقات الوصف الوظيفى للعاملين  بقطاع الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حصر جميع الوظائف التابعة لقطاع الموارد 
  البشرية

        ٢٠١٠فبراير   طيط الموارد البشريةادارة تخ

مراجعة واصدار بطاقات الوصف الوظيفى لكل 
  ادارة من ادارات قطاع الموارد البشرية

    ٢٠١٠مارس   ادارة تخطيط الموارد البشرية
    

تحديث بطاقات الوصف الوظيفى في ضوء 
نتائج ورشة عمل آيمونكس والدليل التنظيمي 

  الخاص بها

وارد البشرية المسئولية قطاع الم
  مع الشرآة القابضة

    مستمر  ٢٠١٠مايو
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مس���ئولين ع���ن   ع���دد ك���افي م���ن الع���املين    لا يوج���د
تنمية الموارد البشريةإدارة و وظائف

تنمي��ة  ع��دد ك��افي م��ن الع��املين بقط��اع إدارة و    يوج��د 
ل��ديهم خب��رات   ، ولك��نالش��ركةالم��وارد البش��رية ف��ي   

ش�ئون الع�املين ،   ( لاتمحدودة مرتبطة في هذا المجا
).التدريبوالتوظيف ، و

وم��دربين يوج��د ع��دد ك��افي م��ن الع��املبن الم��ؤهلين     
 تنمي�����ة الم�����وارد البش�����رية، إدارة و عل�����ي وظ�����ائف

وتنحص��ر إهتمام��اتهم ف��ي المحافظ��ة عل��ي وتطبي��ق      
.القواعد والإجراءات الأساسية

الخب�رة  ع�دد م�ن الع�املين عل�ي مس�توي ع�الي م�ن        يوجد 
يقوموا . بالشركةتنمية الموارد البشرية إدارة وفي مجال 

بتطبي���ق الوظ���ائف المختلف���ة للم���وارد البش���رية بمس���توي 
عالي ويشاركون في عم�ل الخط�ة الإس�تراتيجية للش�ركة     
والعمل علي ربطها بخطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة و موظفين

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ١٠   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  موظفي قطاع الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  ـنم

حصر الدورات التي حاصل عليها العاملين 
  بقطاع الموارد البشرية

        ٢٠١٠خلال مارس   مدير عام التدريب

اعداد خطة تدريب خاصة بقطاع الموارد 
  البشرية

    ٢٠١٠خلال ابريل   مدير عام التدريب
    

يتم تنفيذ دورات تدريبة خاصة بالعاملين بقطاع 
ه الشرب والصرف الموارد البشرية بشرآة ميا

  الصحى بالبحيرة
    ٥/٦/٢٠١٠  مدير عام التدريب

  

  

البحث عن آوادر ذات خبرة وآفاءة داخل 
  الشرآة لدعم القطاع

    مستمر  رئيس قطاع الموارد البشرية
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ة  ة مخصص د ميزاني ة للا يوج ة خط إدارة وتنمي
.بالشرآة الموارد البشرية

د ة     يوج طة خط ل أنش دودة لتموي ة مح إدارة ميزاني
ة  ريةوتنمي وارد البش وير  ، الم دريب وتط ل الت مث

.التخطيط الأداء النظم والتقييم

ة  نشطة خطة  لاميزانية مخصصة يوجد  إدارة وتنمي
رية  وارد البش طة    الم بعض أنش ة ل ا مخصص ولكنه

طة   مل الأنش دريب ولا تش ل الت رية مث وارد البش الم
.الأخري للموارد البشرية

د  ة  يوج ة مخصص ة ال ميزاني إدارة وتنمي وارد ب م
م   البشرية والأنشطة المتصلة  د دائ وتناقش سنوياً آبن
.ويتم تعديلها بصورة منتظمة

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد ولإدارة  الميزانية المخصصة
البشرية

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ١٢   بالمنوفيةالصرف الصحى  شرآة مياه الشرب و                       خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الميزانية المخصصة لقطاع الموارد البشرية 

    

  المسئولية  ة الفرعيةالانشط/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

مراجعة تنفيذ اعداد ميزانية خاصة لقطاع 
  الموارد البشرية مع القطاع المالى

قطاع الموارد البشرية مع القطاع 
  المالى

        ٢٠١٠خلال عام 

ة الموارد البشرية المزمع تنفيذها تحديد أنشط
 ٢٠١٠/٢٠١١خلال خلال العام المالى 

والميزانية الخاصة بكل نشاط والجهات 
 –برامج ما قبل الخدمة (التمويلية له 

مستلزمات تشغيل الأنظمة الألية للمرتبات 
 –عقود صيانة أجهزة ومعدات  –والعاملين 

  .) الخ...  -رخص برامج 

      ةقطاع الموارد البشري

    

 إعداد الميزانية النهائية لقطاع الموارد البشرية 
قطاع الموارد البشرية مع القطاع 

 المالى
 خلال العام المالى

٢٠١٠/٢٠١١  

  
  

  

   قطاع الموارد البشرية  إعتماد الميزانية ضمن الميزانية العامة للشرآة
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ل���م ي���تم تش���كيل لج���ان خاص���ة ب���الموارد البش���رية أو 
.للتدريب

ت���م تش���كيل لجن���ة للت���دريب ولكنه���ا لا تجتم���ع بص���فة    
.دورية

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ه وتتخ��ذ ق��رارات    
.ولكن لا يتم تفعيل هذه القرارات

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ة وتتخ��ذ ق��رارات       
للإرتقاء ب�الموارد البش�رية وله�ا م�ردود إيج�ابي عل�ي       

.النواحي التنظيمية للشركة

أي إجابة أخرى

)لجنة التدريب –لجنة الموارد البشرية ( اللجان 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ١٤   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 
 

مرفق بيان بأعضاء لجنتي الموارد البشرية والتدريب

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  )لجنة التدريب -بشريةلجنة الموارد ال( اللجان 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تم تشكيل لجنة شئون العاملين وتحديد 
  اختصاصاتها المختلفة

تم تشكيل لجنة شئون العاملين 
ة الشرآة مجلس اداربرئاسة رئيس 

بتاريخ  ٢بالقرار رقم 
٢١/١/٢٠٠٨  

٢٣/١/٢٠٠٨  ٢٢/١/٢٠٠٨        

بحث تشكيل اللجنة العليا للتدريب وتحديد 
  اختصاصاتها المختلفة

        ٢٧/١/٢٠١٠ مدير عام التدريب

عرض اللجنة العليا للتدريب على مجلس الادارة 
  ٢٧/١/٢٠١٠بتاريخ ٣١للتصديق الجلسة رقم

+ وارد البشريةرئيس قطاع الم
  مدير عام التدريب

  
  

  
  

  

تم تشكيل اللجنة العليا للتدريب برئاسة رئيس 
بتاريخ  ١٨مجلس الادارة بالقراررقم 

والمشارآة من رؤساء القطاعات   ٢٧/١/٢٠١٠
  المعنيين بالتدريب      

أعضاء +الادارة العامة للتدريب 
  اللجنة العليا للتدريب

  

  

  

  

  

للجان والإتفاق على ألية تحديد مواعيد انعقاد ا
  لإصدار وتفعيل قراراتها

    قطاع الموارد البشرية
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.للشركة وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 

قطاع����ات  ل����بعض وظيف����ي /يوج����د هيك����ل تنظيم����ي  
.الشركة

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيكل تنظيمي 
 ومس��ؤوليات فتق��ر مه��ام ي هولكن��القطاع��ات المختلف��ة  

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أودارات الخاص����ة ب����الإ 
.الإشراف

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيك�ل تنظيم�ي   
 ومس�����ؤوليات مه�����امالقطاع�����ات المختلف�����ة ويعك�����س  

.وقنوات الإشرافالسلطة خطوط  أوالإدارات 

أي إجابة أخرى

للشركة وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ١٦   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

                                                    الوظيفى للشرآة/ الهيكل التنظيمى 

    

  المسئولية  نشطة الفرعيةالا/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

اعداد الهيكل التنظيمى لجميع القطاعات والادارات 
والاقسام المختلفة وتحديد خطوط السلطة 

  والمسئولية وقنوات الاتصال

  ٣١/١٢/٢٠٠٩  ١/٧/٢٠٠٩  قطاع الموراد البشرية 

      

الاتصال ببعض الشرآات الاخرى للاستفادة من 
  خبراتها

      

    عقد مجموعة من اللقاءات مع القطاعات المختلفة
  

  

اعداد المهام والمسؤليات للقطاعات والادارات 
  المختلفة

  
  

  

عرض الهيكل التنظيمى على مجلس ادارة الشرآة 
  للموافقة

        ٢٠٠٩سبتمبر   رية قطاع الموراد البش

توزيع الهيكل على القطاعات والادارات المختلفة 
  للعمل به

    
  

    

  مستمر    تسكين العمالة داخل القطاع طبقا للهيكل الجديد
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خطة عمالة علي مستوي الشركة  أو يوج�د  لا يوجد 
تقييم للعمالة تم إعداده بواس�طة المكت�ب الاستش�اري    

CH2.

يوج���د خط���ة للعمال���ة ت���م إع���دادها بواس���طة المكت���ب     
ولكنه��ا لا تعك��س الوض��ع الح��الي   CH2الاستش��اري

.وغير مستخدمة

 CH2يوج��د خط��ة للعمال��ة ت��م إع��دادها بواس��طة    
وتعك��س الوض��ع الح��الي بش��كل جزئ��ى ولكنه��ا غي��ر   

.مستخدمه

يوجد خطة للعمالة وي�تم أس�تخدمها بش�كل مس�تمر ف�ي      
.حالة التعيينات الجديدة ويتم تطبيقها لترشيد العمالة

أي إجابة أخرى

  (Staffing Plan)للشركة  الخمسيهالعمالة  خطة

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب ١٨   بالمنوفيةة مياه الشرب و الصرف الصحى شرآ                       خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

           خطة العمالة الخمسية  للشرآة                                                                
   

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

وآانت غير   ch2دراسة خطة الأعمال بواسطة 
  موظف)  ٤٨٦٨(آافية 

        ٢٠٠٨يناير   قطاع الموارد البشرية

        ٢٠٠٨فبراير   قطاع الموارد البشرية  داد تقريبية  لادارة الشرآة لتنفيذ الأعمالتم تحديد أع

تم الاستعانة بشرآة آيمونكس لاعداد القدرات 
  الوظيفية لكل وظيفة

   قطاع الموارد البشرية
  بالتعاون شرآة آيمونكس  

        ٢٠١٠مارس 

عقد لقاءات دورية مع رؤساء أفرع الشرآة و 
ن خلال ورشة العمل المنعقدة رؤساء القطاعات م

  ٩.٨/٣/٢٠١٠بجامعة المنوفية بتاريخ  
        ٢٠١٠مارس 

  تحديد معدلات العمل لكل وظيفة 
روساء الافرع والقطاعات وقطاع 
 الموارد البشرية و آيمونيكس

        ٢٠١٠مارس 

        ٢٠١٠اغسطس   شرآة آيمونيكس -الانتهاء من تحديد وتجميع  الاعداد 

  لى مجلس الادارة لاقرارهاعرض الدراسة ع
رئيس قطاع الموارد البشرية بعد 
  موافقة رئيس مجلس الادارة

        ٢٠١٠سبتمبر 

عرض الدراسة على السيد الاستاذ الدآتور رئيس 
  الشرآة القابضة

رئيس مجلس ادارة شرآة المنوفية 
  ورئيس قطاع الموارد البشرية

        ٢٠١٠سبتمبر 

على جميع الوظائف اعادة توزيع العاملين بالشرآة 
  طبقا للدراسة

        ٢٠١٠اآتوبر   قطاع الموارد البشرية
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للع������املين   لا يوج������د بطاق������ات وص������ف وظيف������ي  
بالقطاعات المختلفة للشركة

الع�املين   لبعض وظائف يوجد بطاقات وصف وظيفي
 فتق����ر مه����امت ه����اولكنبالقطاع����ات المختلف����ة للش����ركة 

.واجبات العمل وخطوط الإشراف ومسؤوليات

لجمي����ع الع����املين   بطاق����ات وص����ف وظيف����ي  يوج����د 
لا ي���تم تح���ديثها  ولك���نبالقطاع���ات المختلف���ة للش���ركة 

.بصفة دوريه

لجمي����ع الع����املين   يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي   
بانتظ��ام ،  اوي��تم تح��ديثهبالقطاع��ات المختلف��ة للش��ركة  

ويتم توزيعها علي جمي�ع الع�املين بالش�ركة وتس�تخدم     
..كأساس للتقييم والتدريب

أي إجابة أخرى

للعاملين بالشركة بطاقات وصف وظيفي

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٢٠   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

                                                  بطاقات وصف وظيفى للعاملين بالشرآة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  لتقديريةا
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

جدول (عمل حصر لجميع الوظائف بالشرآة 
  )لوظائف

        ٣٠/٨/٢٠١٠  ١/٥/٢٠١٠  قطاع الموارد البشرية

 تحديد اختصاصات آل وظيفة من هذه الوظائف 
قطاع الموارد البشرية مع 

  القطاعات المختصة
٣١/١٠/٢٠١٠  ١/٩/٢٠١٠   

    

ين فريق عمل لجمع البيانات عن تكو
اختصاصات آل وظيفة وارتباطها بالواقع 

  العملى لهذة الوظيفة

 قطاع الموارد البشرية 
  مع القطاعات المختصة

  
١/١١/٢٠١٠  

  
٢٨/٢/٢٠١١  

  
  

  

مراجعة بطاقات الوصف الوظيفى بصفة سنوية 
واستحداث اختصاصات للوظائف الجديدة 

  واعتمادها وتوزيعها

 د البشرية قطاع الموار
  مع القطاعات المختصة

٣٠/٥/٢٠١١  ١/٣/٢٠١١    

  

  

إستخدام بطاقات الوصف آأساس لتقييم الأداء 
  .ووضع خطط التدريب والتعيينات الجديدة

        مستمره  
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لسياسات وإج�راءات الم�وارد   العاملين لا يوجد دليل 
.البشرية

سياسات وإجراءات الموارد العاملين ليوجد دليل 
.ايتم تحديثه لاالبشرية ، ولكن 

للسياس��ات وإج��راءات الم��وارد   الع��املين يوج��د دلي��ل 
س�تخدم  يمتاح لجميع الموظفين ولا  غيرالبشرية لكنه 

.بحقوقهم وواجباتهمعاملين ال لتعريف

وإج���راءات الم���وارد    للسياس���ات الع���املين  يوج���د دلي���ل  
وه��و بمثاب��ة دلي��ل . لجمي��ع الع��املينالبش��رية  وه��و مت��اح 

 حق�وقهم وواجب�اتهم  ح�ول   لع�املين مرجعي لجميع أس�ئلة ا 
.بصفة دورياويتم مراجعتها وتحديثها الشركة في 

أي إجابة أخرى

العامليندليل سياسات وإجراءات 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٢٢   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

     دليل سياسات واجراءات الموارد البشرية

    

  ليةالمسئو  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تحديث اللوائح في ظل اللائحة الجديدة الجاري 
  إعدادها بالشرآة القابضة

  قطاع الموارد البشرية

٢٠١١        

  إعداد دليل الإجراءات لكافة الإدارات والأقسام

  ٢٠١١يونيو 

  
    

    تصميم النماذج المستخدمة 
  

  

    إعداد الدورة المستندية لكل قسم
  

  

        إعتماد دليل السياسات والاجراءات

        ٢٠١١يوليو   توزيع الدليل على الإدارات والأقسام المختلفة
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  داري��ةالإمخالف��ات لللا توج��د ل��وائح تنظيمي��ة داخلي��ة  
.إنهاء الخدمةوإجراءات التظلم و

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه���اء الخدم���ة، ولكنه���ا ليس���ت    وإج���راءات ال���تظلم  و

.  مرتبطة بمعايير الأداء

  داري���ةالإمخالف���ات للتوج���د ل���وائح تنظيمي���ة داخلي���ة    
إنه�اء الخدم�ة،  مرتبط�ة بمع�ايير     وإجراءات ال�تظلم  و

.ستخدم بطريقة دوريةتالأداء ولكن لا 

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه��اء الخدم��ة،  مرتبط��ة بمع��ايير وإج��راءات ال��تظلم و

الأداء مس��تخدمة بطريق��ة دوري��ة ومطبق��ة عل��ي كاف��ة     
.الموظفين

أي إجابة أخرى

-المخالفات الإدارية  - اللوائح التنظيمية الداخلية
وإنهاء الخدمة - إجراءات التظلم

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٢٤   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
 

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  انهاء الخدمة –ت التظلم اجراءا - المخالفات الإدارية  –اللوائح التنظيمية الداخلية 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

يتم العمل باللوائح التنظيمية الداخلية 
بالمخالفات الادارية واجراءات التظلم وانهاء 

طة بمعايير الاداء و مستخدمة الخدمة مرتب
بطريقة دورية وطبقا للائحة شئون العاملين 

  للشرآات التابعة للشرآة القابضة 

        مستمر بصفة دورية  قطاع الموارد البشرية

          

    

          

  

  

              



1

2

3

4

5

 خاص��ة ب��الموظفين تس��تند  لا ي��تم تجمي��ع أي بيان��ات   
.علي أسس منهجية

علي أسس منهجية، تستند  ينيتم تجميع بيانات الموظف
.ولكن لا يحتفظ بها ولا يتم تحديثه

أس��س منهجي��ة، ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف
وي�تم الاحتف�اظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن لا ي�تم  اس��تخدمها       

 .تنمية الموارد البشرية أو التنبؤ بهاإدارة وفي مجال 

أس��س منهجي��ة،  ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف 
مها ف�ي  اويتم الاحتفاظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن ي�تم اس�تخد     

.أو التنبؤ بها تنمية الموارد البشريةو إدارة مجال

أي إجابة أخرى

بيانات الموظفين

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٢٦   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

      بيانات الموظفين

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  لتاريخ المحدد لإنجاز المهاما

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

        ١/٦/٢٠٠٨  ١/٢/٢٠٠٨  قطاع الموارد البشرية  تم تجميع جميع بيانات الموظفين

 oracleتم ادخال جميع البيانات على  برنامج 
قطاع الموارد البشرية و ادارة 

  بالشرآةنظم المعلومات 
١/٥/٢٠٠٩  ١/٨/٢٠٠٨    

    

  قطاع الموارد البشرية يتم تحديث البيانات على البرنامج بصفة يومية 

  مستمر

  
  

  

    قطاع الموارد البشرية  يتم اعداد تقارير يومية عن الموظفين 
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نق�����ل،  الللتوظي�����ف والتعي�����ين، و  أنظم�����ة لا يوج�����د 
والترقيات وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات  لللتوظي��ف والتعي��ين، و  أنظم��ةيوج��د 
.مطبقه بالشركةلكنها غير  .وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات لهن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين، و 
وفق��ا لتوص��يف الوظ��ائف تس��تند إل��ى مع��ايير ثابت��ة ،     

.تنفيذها بشكل جزئيولكن يتم 

هن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين، ونق��ل، والترقي��ات      
 وفق���ا لتوص���يف الوظ���ائف تس���تند إل���ى مع���ايير ثابت���ة، 

.مستخدما باستمرار

أي إجابة أخرى

التوظيف والتعيين والنقل والترقيات  أنظمة 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٢٨   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  أنظمة التوظيف والتعين والنقل والترقية    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  لمهام  ا
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

يتم التعيين طبقا للائحة نظام العاملين للشرآات 
  التابعة للشرآة القابضة

  مستمر  قطاع الموارد البشرية

      

بقا للائحة نظام العاملين تتم اجراءا ت النقل ط
  للشرآات التابعة للشرآة القابضة

  

    

تتم اجراءات الترقى طبقا للائحة نظام العاملين 
  للشرآات التابعة للشرآة القابضة

  

  

  

          

  

  

              



1

2

3

4

5

لا يوج���د نظ���ام لتحدي���د الروات���ب والمزاي���ا النقدي���ة      
.للعاملينوالعينية المقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
.لا يستخدم بطريقة دوريةللعاملين المقدمة 

يوجد نظام لتحديد الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة     
.ستخدم بطريقة دوريةتو.للعاملينالمقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
س�����تخدم ف����ي نظ����ام الترقي�����ات   للع����املين وت المقدم����ة  
.والمكافآت

أي إجابة أخرى

نظام التعويض والاستحقاقات

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٣٠   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        د البشريةخطة تنمية ادارة الموار

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام التعويض والاستحقاقات    

    

  ةالمسئولي  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تتم تحديد الرواتب والمزايا النقدية والعينية 
للعاملين بالشرآة وتتطبق بصفة دورية طبقا 

  للائحة الشرآات التابعة للشرآة القابضة

قطاع الموارد البشرية والقطاع 
  لىالما

      مستمر

يتم صرف الاجور 
والحوافزوالمزايا 

النقدية والعينية طبقا 
للائحة نظام العاملين 

للشرآات التابعة للشرآة 
القابضة لمياه الشرب 
  والصرف الصحى

مرفق صورة من بنود ( 
  )اللائحة 

          
    

          
  

  

          

  

  



1

2

3

4

5

.خطة سنوية للتدريبلا يوجد 

س��نوية للت��دريب وي��تم إع��دادها وتنفي��ذها    يوج��د خط��ة  
بص�����فة روتيني�����ة وغي�����ر مرتبط�����ة بنظ�����ام لتحدي�����د      

الاحتياجات التدريبية للعاملين

طبقاً  يتم الموارد البشرية ، لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، تدريب ةبات الشركة عماللطتتقييم جاد لمل

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعيلها

 الع���املينتوج���د خط���ة ت���دريب مرتبط���ة باحتياج���ات     
، وتش���مل جمي���ع الش���ركة طويل���ة الأج���ل واحتياج���ات 

، كما يتم تقي�يم نت�ائج خط�ة الت�دريب لدراس�ة       العاملين
.أداء العاملين الفرص المتاحة لتطوير

أي إجابة أخرى

السنوية للتدريبخطة ال

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٣٢   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

   الخطة السنوية للتدريب

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  هام  الم
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

حصر الاحتياجات التدريبيه من القطاعات 
والادارات والافرع لجميع التخصصات المطلوب 

  ٢٠١١/  ٢٠١٠تنفيذها  خلال العام التدريبى 
تدريب ما قبل ( اصة بجميع الأنظمة والخ

 )المسار الوظيفى -تدريب أثناء الخدمة -الخدمة

جميع +  الادارة العامة للتدريب 
  قطاعات وادارت وافرع الشرآة

  ٢٠١٠خلال شهر ابرايل 

الموازنة 
التقديرية 

لتدريب خلال 
العام التدريبى 

٢٠١٠/٢٠١١ 
  )مليون جنيه(

    

  ١/٥/٢٠١٠  ١/٥/٢٠١٠  مدير عام التدريب  قديريةوضع مسودة للخطة بها موازنة ت

    

الجنة العليا للتدريب  عرض المسودة على 
  للمناقشة

أعضاء + مدير عام التدريب 
  لجنة التدريب

١١/٥/٢٠١٠  ١١/٥/٢٠١٠  

  
  

اعتماد خطة التدريب للعام التدريبى 
وعرضها على مجلس الادارة  ٢٠١٠/٠١١

العام للتصديق عليها وتفيعلها اعتبارا من 
بها وارسال نسخة ٢٠١٠/٢٠١١التدريبى 

  للشرآة القابضة

  ٢٠١٠شهر يونيو   مدير عام التدريب بالشرآة

  

  

            



1

2

3

4

5

ة    ة مخصص د ميزاني تم  لا يوج دريب، أو ي للت
.تخصيص ميزانية ولكن لا يتم الالتزام بها

التدريبميزانية محدودة لتمويل  يوجد

د  ة  يوج ة مخصص ض  ميزاني رتبط بع دريب ت للت
ة   ع أنظم مل جمي ا لا تش ة ولكنه طة التدريبي الأنش

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   –ت دريب أثن الت
)المسار الوظيفي –الخدمة 

د    ميزانية مخصصة يوجد  اقش سنويا آبن للتدريب تن
ة      ع أنظم ة بجمي رآة ومرتبط ة الش ن ميزاني م م دائ

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   –ت دريب أثن الت
).المسار الوظيفي –الخدمة 

أي إجابة أخرى

للتدريب الميزانية المخصصة

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٣٤   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

   للتدريبالميزانية المخصصة 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
لموازنة تمويل ا

  بالتعاون مع
  ملاحظات

  الـى  مـن

  تحديد الاحتياجات التدريبية 
عمل خطة التدريب السنوية والخاصة بجميع 

تدريب أثناء  -تدريب ما قبل الخدمة( الأنظمة 
  )المسار الوظيفى -الخدمة

  تحديد الاحتياجات المالية

  مدير عام التدريب
  اللجنة العليا للتدريب

  ٢٠١٠عام 

نة المواز
التقديرية 

لتدريب خلال 
العام التدريبى 

٢٠١٠/٢٠١١ 
  )مليون جنيه(

    

  اللجنة العليا للتدريب  اعتماد الموازنه من لجنة التدريب العليا

    

  وضع لائحة للمكافأت وفقا لمعايير الاداء
  قطاع الموارد البشرية
  و مدير عام التدريب

  

  

          

  

  

              



1

2

3

4

5

.لا يوجد برنامج تعريفي للموظفين الجدد

يوج��د برن��امج تعريف��ي للم��وظفين الج��دد ولكن��ه غي��ر      
.مفعل

، ولك�ن   ةبرنامج تعريفي ويستخدم بصفة دوري� يوجد 
ومعايير الأداء المتوقعة أوالأهداف،أ رؤيةاللا يعكس 

.من الموظفين الجدد من قبل الشركة

ويحق�ق  البرنامج التعريفي لجميع الموظفين الجدد ، يتم تنفيذ 
الهدف منه من تعري�ف الع�املين الج�دد بالش�ركة وإحساس�هم      

.بالإنتماء والترحيب

أي إجابة أخرى

لموظفين الجددلالبرنامج التعريفي 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٣٦   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        ة ادارة الموارد البشريةخطة تنمي

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

     البرامج التعريفية للموظفين الجدد

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  تجهيز المادة العلمية 

 جميع ادارات

  قطاع المواد البشرية

  ٢٠١٠خلال عام 

      

    لعمالة الجديدةحصر ا
    

اعداد خطة تنفيذية و اخطار الموظفين الجدد 
  بميعاد وعقد البرامج 

  

  

  

    ٢٠١١خلال عام   تنفيذ البرنامج التعريفى 
  

  

          
  

  

              



1

2

3

4

5

.لا يوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

.ولكنه غير مطبقيوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

يوج��د نظ��ام ت��دريب م��ا قب��ل الخدم��ة ي��تم تنفي��ذه عل��ي     
.مجموعة من التخصصات

يوجد نظام تدريب م�ا قب�ل الخدم�ة ي�تم تنفي�ذه بص�ورة       
دورية لجميع العاملين ويحقق الهدف منه وهي إع�داد  
العاملين بالمهارات والمعلومات اللازمة للقيام بالمهام 

.الوظيفية

أي إجابة أخرى

نظام التدريب ما قبل الخدمة

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٣٨   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

       نظام التدريب ما قبل الخدمة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  المحدد لإنجاز المهامالتاريخ 

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

اعداد برامج التأهيل للعمل للشرآه طبقا 
  للتخصصات المختلفة

  الادارة العامة للتدريب

  ٢٠١٠خلال عام 

    

وظائف دائمة 
ضمن خطة 
 التمويل السنوى

    الادارة العامة للتدريب التدريب  تنفيذ البرامج بعد اعتمادها ضمن خطة

  

  تقييم التدريب قبل التوزيع للاعمال بالشرآه
الادارة (قطاع الموارد البشرية 
  )العامة للتدريب

  

  

          
  

  

          
  

  

              



1

2

3

4

5

لا يوج�د أس�س علمي�ة لتنمي�ة الق�درات الإداري�ة ل��دي       
المديرين علي ط�رق الإدارة الص�حيحة لإع�داد ق�ادة     

.المستقبل

القدرات الإداري�ة ولك�ن لا ي�تم    تنمية هناك تركيز على
.ذلك على أساس منتظم

الم���ديرين وق���ادة   أداءالش���ركة تب���ذل جه���ودا لتط���وير  
.المستمر المستقبل من خلال التدريب

خط���ة لتط���وير الإدارة والقي���ادة ف���ي الش���ركة      توج���د  
.الأداء أسس منهجية لتطويرعلى تستند 

أي إجابة أخرى

إدارة وتنمية القيادات  

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٤٠   يةبالمنوفشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إدارة وتنمية القيادات    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   المحدد لإنجاز المهام التاريخ

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  حصر القيادات بالادارة الوسطى و الادارات الفرعية 
المقابلات الشخصية للرؤساء المباشرين والسير الذاتية

  التتبع المبدئى للمسار الوظيفى للقيادات المرشحة

الادارة (رية قطاع الموارد البش
  )العامة للتدريب

  ٢٠١٠خلال عام 

      

    تحديد الاعداد المطلوب تنميتهم قياديا
    

    اعداد خطة تنفيذية لتنمية قيادات المستقبل
  

  

تحديد المحتوى التدريبى بعد تحديد الهدف عن 
  طريق الشرآة القابضة او الشرآات التابعة

  
  

  

الشرآة الاتفاق على مدربين بالاستعانة ب 
  القابضة

      

        توفير مساعدات التدريب للتنفيذ

        تنفيذ الخطة 

الحصول على نتائج التدريب و ترتيب 
المشارآين حسب التقييم النهائى ووضعها 

  بملف الخدمة
      



1

2

3

4

5
أي إجابة أخرى

ميكنة الأنظمة المختلفة الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية

المعاش����ات والأج����ازات  قاعدة بيانات التدريبملفات العاملينالأجور والمرتباتقاعدة بيانات العاملين
وتقيم الأداء

لا يوجد أجهزة كمبيوتر لخدمة الميكنة للأنظمة المختلفة المرتبطة 
.بالموارد البشرية

يوجد نظام باستخدام كمبيوتر ولكنه غير مفعل تعتمد علي إدخال 
تم إعداد نظام بشكل مؤقت باستخدام (البيانات ، تحديثها دورياً 

)  EXCEL , ACCESSال

)  ذات تقنية بسيطة(يوجد بيانات ومسجلة علي البرامج السابق ذكرها 
.ويتم تحديثها باستمرار

يوجد نظام ذات تقنية عالية ومفعل ويتم تحديث البيانات باستمرار 
.واستخراج التقارير اللازمة

√√√√√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٤٢   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  ميكنة الانظمة الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/    المهام
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  توجد برنامج خاص بالأجور 

قطاع الموارد البشرية و الادارة 
  العامة لنظم المعلومات

  ومستمر ١/٧/٢٠٠٨من 

      

بيانات متميزة بنظام  بيانات العاملين على قاعدة
  الاورآل

  
    

    تم  ميكنة ملفات العاملين على الحاسب 
  

  

    تم  مكينة الاجازات 
  

  

        تم  مكينة المعاشات

        تم  مكينة الجزاءات

        مستمر  ١/١/٢٠١٠  ميكنة نظام الحضور والانصراف 



1

2

3

4

5

.لتخطيط المسار الوظيفي للعاملينلا يوجد نظام 

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكن�ه   يوجد نظام
لا يس����تخدم بطريق����ة   يقتص����ر عل����ى الإدارة العلي����ا و  

.دورية

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكنه يوجد نظام 
.يستخدم بطريقة دوريةيقتصر على الإدارة العليا و

فع��ال لتخط��يط المس��ار ال��وظيفي لجمي��ع     يوج��د نظ��ام  
.يستخدم بطريقة دوريةالعاملين و

أي إجابة أخرى

لتخطيط المسار الوظيفينظام 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٤٤   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام لتخطيط المسار الوظيفي

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  ام  المه
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

التنسيق مع الشرآة القابضة لتطبيق نظام جديد 
  .لتخطيط المسار الوظيفي للإدارة العليا

الشرآة القابضة و قطاع الموارد 
  آةالبشرية بالشر

        ٢٠١١خلال 

استحداث نظام داخلي لتخطيط المسار الوظيفي 
للإدارة الوسطى وباقي العاملين بالشرآة 

وعرضه على مجلس الادارة للتصديق عليه 
وتفيعله اعتبارا من العام التدريبى 

٢٠١١/٢٠١٢  

  قطاع الموارد البشرية

٢٠١٢  ٢٠١١    

    

إعتماد نظام تخطيط المسار الوظيفي من مجلس 
  ارةالإد

٢٠١٢  ٢٠١١    
  

  

    ٢٠١٢  ٢٠١١  تطبيق النظام على الإدارة الوسطى
  

  

متابعة تطبيق النظام واستخراج التقارير 
  الدورية 

٢٠١٢        

        ٢٠١٢  ٢٠١٢  تطبيق النظام على آل العاملين بالشرآة

متابعة تطبيق النظام واستخراج التقارير 
  الدورية

٢٠١٣        



1

2

3

4

5

.لإدارة وتقييم الأداءلا يوجد نظام 

).تقرير الكفاية(يتم يطبق النظام حكومي 

لإدارة وتقي��يم الأداء مبن��ى عل��ى أس���اس    يوج��د نظ��ام   
.علمي و لكن غير مطبق

لإدارة وتقي���يم الأداء مبن���ى عل���ى أس���س   يوج���د نظ���ام  
علمي��ة ويطب��ق بش��كل دوري و فع��ال وتعتب��ر نتائج��ه      

.أساس في تطبيق نظام الحوافز والعلاوات الدورية

أي إجابة أخرى

إدارة وتقييم الأداءنظام 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٤٦   بالمنوفيةالصحى  شرآة مياه الشرب و الصرف                       خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

   نظام إدارة وتقييم الأداء

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

دراسة نظم تقييم أداء مختلفة ومقارنتها بالنظام 
قطاع الموارد البشرية وشرآة   الحالي

  آيمونيكس

  ٢٠١١خلال 

      

استحداث نظام جديد لإدارة وتقييم الآداء مبني 
  على أساس علمي

  
    

    رئيس قطاع الموارد البشرية  إعتماد النظام من مجلس الإدارة
  

  

تطبيق النظام واستخراج التقارير لخدمة نظام 
  المسار الوظيفي 

    الإدارة العامة للموارد البشرية

  

  

              

              



1

2

3

4

5

.لا يوجد نظام للرعاية الصحية والاجتماعية

غير مفعل  لكنهيوجد نظام للرعاية الصحية والاجتماعية 
.العاملين بالشركة ناسب جميعتولا يستخدم بطريقة عملية 

يوجد نظام للرعاية الصحية والإجتماعية مفعل ولكنه لا 
.العاملين بالشركة تناسب جميع يستخدم بطريقة عملية

يوجد نظام للرعاية الصحية والاجتماعية مفعل 
.العاملين بالشركة ويستخدم بطريقة عملية تناسب جميع

أي إجابة أخرى

للرعاية الصحية والاجتماعيةنظام 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٤٩   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /المهمة  وصف 
  /  النشاط 

  نظام للرعاية الصحية والإجتماعية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

دراسة نظام التأمين الصحي الخاص بدمياط 
ى مستوى الشرآات بأعتباره النظام الأفضل عل

  لتطبيقه
  الإدارة العامة للموارد البشرية

٢٠١٢ - ٢٠١١  

      

التنسيق مع الشرآة القابضة لتطبيق النظام 
  .الجديد

قطاع الموارد البشرية بالتعاون 
  مع الشرآة القابضة

  
    

دراسة نظم رعاية اجتماعية لشرآات مختلفة 
  .تمهيدا لتحديد النظام المزمع تطبيقه

  لعامة للموارد البشريةالإدارة ا

  
  

  

اعتماد نظام الرعاية اجتماعية من مجلس 
  الإدارة

  

  

  

        تطبيق نظام الرعاية اجتماعية

            



 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٤٩   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
  
  
  

  
  
  

 



 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٥١   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
 

  لجنة شئون العاملين
  

    

    الوظيفــــــــة  الاســــــــم  م

  ئيس اللجنةر  رئيس مجلس الادارة والعضو المنتدب  أيمن عبدالقادر محمود/ لواء مهندس  ١

  عضوا  رئيس القطاع المالى والادارى والتجارى  جمال عبدالقادر ترك/ محاسب  ٢

  عضوا  مستشار رئيس الشرآة القابضة  بدر الدين السبكى/ محاسب  ٣

  عضوا  رئيس قطاع الموارد البشرية  علاء الدين عبدالمعطى سالم/ عميد  ٤

  عضوا  ملينعضو اللجنة النقابية للعا  محمد حامد السنديونى/ا  ٥

  عضوا  المدير المالى  علاء محمد فوزى/ محاسب  ٦

  عضوا  مدير شئون العاملين بالشرآة القابضة  عبدالعظيم فنحى احمد/ ا  ٧

  امين سر اللجنة  مدير شئون الخدمة  عدلى عبدالغنى زيدان/ ا  ٨



 كيمونكس إنترناشيونال

 ب٥١   بالمنوفيةشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                        خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  
  اللجنة العليا للتدريب

  
  

    الوظيفـــــــــة  الاســــــــم  م

  رئيس اللجنة  رئيس مجلس الادارة والعضو المنتدب  من عبدالقادر محمودأي/ لواء مهندس  ١

  عضوا  رئيس قطاع الموارد البشرية  علاء الدين عبدالمعطى سالم/ عميد  ٢

  عضوا  رئيس القطاع المالى والادارى والتجارى  جمال عبدالقادر ترك/ محاسب  ٣

  اعضو  رئيس قطاع التشغيل والصيانة  محمد نجيب صالح/ مهندس  ٤

  عضوا  رئيس قطاع التخطيط  سمير عبدالمنعم سليمان/ عميد م  ٥

  عضوا  المدير المالى  علاء محمد فوزى/ محاسب  ٦

  امين سر اللجنة  مدير الادارة العامة للتدريب  محمد توفيق نواره/ مهندس  ٧

  
 



 



مسودة خطة  
“إدارة وتنمية الموارد البشرية ” 
شركة مياه الشرب والصرف الصحي بقنا  

 



 



√

1

2

3

4

5

 / رؤي�ة تتض�من ال  لا يوجد للش�ركة خط�ة إس�تراتجية   
.هداف واضحةالأ / رسالةال

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إدارة ولكنه��ا غي�ر مرتبط��ة بخط��ة  . ه�داف واض��حة الأ
.تنمية الموارد البشريةو

 / رؤي���ةتتض���من ال يوج��د للش���ركة خط���ة إس��تراتجية  
بش��كل  ه��داف واض��حة وه��ي مرتبط��ة   الأ / رس��الةال

: مث�ال ( تنمي�ة الم�وارد البش�رية   و إدارة بخط�ة  جزئى
.)خطة التدريب أو العمالة

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إرتب�اط كل�ي بجمي�ع     وه�ي مرتبط�ة  . هداف واضحةالأ

.مكونات وأنشطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

رؤية ال :للشركة تتضمنستراتجية الإ الأعمال خطة
هدف  الأ/ الرسالة/ 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

         قنا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية
 ٢ج 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الهدف  / الرساله / الرؤيه : خطة الأعمال الاستراتيجيه للشرآه تتضمن 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تجية للشرآة والتى ربط  خطة الأعمال الإسترا
الأهدف  بخطة إدارة /  الرسالة/ الرؤية : تتضمن

  .للشرآة وتنمية الموارد البشرية
  ٢٠١٠ - سبتمبر   ٢٠١٠ - مارس   قنا/ آيمونكس

  

  شرآة قنا

  

ألآهداف   لقطاع / الرسالة / تحديد واضح للرؤية 
  الموارد البشرية

  ٢٠١٠ -يونيو    ٢٠١٠ - يناير   رئيس قطاع الموارد البشرية 

  

  

متابعة وتنفيذ وتقييم برامج خطة الأعمال المرحلية 
والتى تهدف الى تطوير وتنمية الموارد البشريه  –

         
  آيمونكس/قطاع الموارد البشرية

  ٢٠١١ - يناير 
  ٢٠١٢ - يناير 

١٠٠,٠٠٠  

حسب برامج 
العمل الموضحة 
بخطة الأعمال 
  المرحلية

              

              

              



√

1

2

3

4

5

.الموارد البشريةلإدارة وتنمية لا يوجد خطة 

الم��وارد البش��رية  ولكنه��ا   لإدارة وتنمي��ةيوج��د خط��ة  
، ةب�ات الش�ركة م�ن عمال�    لطتتقي�يم ج�اد لم  لليست طبقاً 

.ومرتبطة ببعض الأعمال الإستراتيجيةوتدريب 

تقييم لالموارد البشرية ، طبقاً  لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، وتدريب ةبات الشركة من عماللطتجاد لم

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعلها

الم��وارد البش��رية ، طبق��اً    لإدارة وتنمي��ة يوج��د خط��ة  
، وت��دريب  ةب��ات الش��ركة م��ن عمال��   لطتتقي��يم ج��اد لم ل

وخطة الأعمال الإستراتيجية وي�تم تفعيله�ا واس�تخراج    
.التقرير بطريقة دورية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة وخطة 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

         قنا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية
 ٤ج 

 /لمهمة  وصف ا
  /  النشاط 

  خطة ادارة وتنمية الموارد البشريه

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  تقييم لمكونات ادارة وتنمية الموارد البشرية

  قنا/ آيمونكس
  

  ٢٠١٠ - اآتوبر

    
  
  
  
  
  
  

  آيمونكس/قنا 

  

التعرف على المفاهيم الخاصة بالموارد البشرية 
وتطبيق الأنشطة المتعلقة بها من خلال ورش العمل 

  التى تم اعدادها وتنفيذها من قبل آيمونكس

  

  

  تنفيذ الخطة

  

  

  استخراج التقاريرالدورية

  

  

بشريه مراجعة نهائية خطة ادارة وتنمية الموارد ال
واعتمادها من رئيس مجل الادارة والشرآة القابضة 

  

  

              



√

1

2

3

4

5

لقطاع إدارة وتنمية  وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 
.الموارد البشرية

أقس��ام قط��اع   ل��بعض وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
.إدارة وتنمية الموارد البشرية 

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 فتق���ر مه���ام ي هولكن���إدارة وتنمي���ة الم���وارد البش���رية   

وقن���وات الس���لطة خط���وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات
.الإشراف

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي  /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 مه�ام إدارة وتنمية الموارد البش�رية المختلف�ة ويعك�س    

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات 
.الإشراف

أي إجابة أخرى

لإدارة الموارد البشرية وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٦ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     ريةخطة تنمية ادارة الموارد البش

       

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الهيكل التنظيمى لإدارة الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  تملاحظا
  الـى  مـن

استخدام وتفعيل للدليل التنظيمى للموارد البشرية 
لتحديث الهيكل التنظيمى وذلك بالتعاون مع مشروع 

  الدعم وقطاع الموارد البشرية بالشرآة القابضة  

الادارة العامة للموارد 
  آيمونكس/البشرية

 ٢٠١١ - ٢٠١٠  

    آيمونكس  

المستهدف  تحديد الفجوة بين هيكل الموارد البشرية
  )      الزيادة -العجز(وبين الهيكل المتاح وتحديد 

    إدارة التخطيط 

  قنا

  

سد الفجوة الموجودة بالتعيينات او التدريب 
  التحويلى

      إدارة التخطيط 

  الاعتماد النهائى للهيكل
  

      الشرآة القابضة/ رئيس الشرآة

              

              



√

1

2

3

4

5

للع��املين بقط��اع    لا يوج��د بطاق��ات وص��ف وظيف��ي  
.إدارة وتنمية الموارد البشرية

 وظ����ائفالل����بعض  يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي 
 ه�ا ولكنالعاملين بقطاع إدارة وتنمي�ة الم�وارد البش�رية    

واجب���ات العم���ل وخط���وط   ومس���ؤوليات فتق���ر مه���ام ت
.الإشراف

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وصف وظيفي
لا ي��تم تح��ديثها   ولك��نإدارة وتنمي��ة الم��وارد البش��رية  

.بصفة دوريه
gtzتمت بواسطة المعونة الألمانية: ملحوظة

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وص�ف وظيف�ي  
بانتظ�ام ،   اوي�تم تح�ديثه  إدارة وتنمية الموارد البش�رية  

وواجب��ات العم��ل  ومس��ؤوليات مه��اموتتمي��ز بوض��وح 
.وخطوط الإشراف للوظائف المختلفة

أي إجابة أخرى  تمت بواسطة المعونة الألمانية

للعاملين بقطاع إدارة وتنمية  بطاقات وصف وظيفي
الموارد البشرية

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٨ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  ات وصف وظيفى للعاملين بقطاع إدارة وتنمية الموارد البشريةبطاق

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

استخدام الدليل التنظيمى للموارد البشرية والذى تم 
سطة شرآة آيمونكس لتحديث بطاقات اعداده بوا

  الوصف الوظيفى

الادارة العامة للموارد 
  آيمونكس/البشرية

٢٠١٢ -  ٢٠١١  

    آيمونكس  

استخدام نموذج الوصف الوظيفى والذى تم بواسطة 
  الشرآة القابضة

  الادارة العامة للموارد البشرية
/  

  الشرآة القابضة
    الشرآة القابضة  

  وصف الوظيفىمراجعة وتحديث بطاقات ال

  إدارة التخطيط 
  ٢٠١٠ -يونيو 
  ٢٠١١ -يونيو 

  

  

  آيمو نكس/ قنا 
  

  

      وضع الوصف الوظيفي للإدارات والاقسام

      استحداث المسارات الوظيفية

              



√

1

2

3

4

5

مس���ئولين ع���ن   ع���دد ك���افي م���ن الع���املين    لا يوج���د
تنمية الموارد البشريةإدارة و وظائف

تنمي��ة  ع��دد ك��افي م��ن الع��املين بقط��اع إدارة و    يوج��د 
ل��ديهم خب��رات   ، ولك��نالش��ركةالم��وارد البش��رية ف��ي   

ش�ئون الع�املين ،   ( لاتمحدودة مرتبطة في هذا المجا
).التدريبوالتوظيف ، و

وم��دربين يوج��د ع��دد ك��افي م��ن الع��املبن الم��ؤهلين     
 تنمي�����ة الم�����وارد البش�����رية، وإدارة  عل�����ي وظ�����ائف

وتنحص��ر إهتمام��اتهم ف��ي المحافظ��ة عل��ي وتطبي��ق      
.القواعد والإجراءات الأساسية

الخب�رة  ع�دد م�ن الع�املين عل�ي مس�توي ع�الي م�ن        يوجد 
يقوموا . بالشركةتنمية الموارد البشرية وإدارة في مجال 

بتطبي���ق الوظ���ائف المختلف���ة للم���وارد البش���رية بمس���توي 
عالي ويشاركون في عم�ل الخط�ة الإس�تراتيجية للش�ركة     
والعمل علي ربطها بخطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة و موظفين

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ١٠ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

  

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  موظفين إدارة تنمية الموارد البشرية  

    

  وليةالمسئ  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  قطاع الموارد البشرية   وضع خطة للارتقاء بمستوى العاملين بالقطاع 

٢٠١٠  
  

  

  قنا

  

  وضع المسار التدريبي للعاملين بالقطاع

  الادارة العامة للتدريب

    

      الموظفين بالقطاعرفع آفاءة 

              

              

              



 √

1

2

3

4

5

ة  ة مخصص د ميزاني ة للا يوج ة خط إدارة وتنمي
.بالشرآة الموارد البشرية

د ة     يوج طة خط ل أنش دودة لتموي ة مح إدارة ميزاني
ة  ريةوتنمي وارد البش وير  ، الم دريب وتط ل الت مث

.التخطيط الأداء النظم والتقييم

ة  نشطة خطة  لاميزانية مخصصة يوجد  إدارة وتنمي
رية  وارد البش طة    الم بعض أنش ة ل ا مخصص ولكنه

طة    مل الأنش دريب ولا تش ل الت رية مث وارد البش الم
.الأخري للموارد البشرية

د  ة  يوج ة مخصص ة ال ميزاني إدارة وتنمي وارد ب م
م   البشرية والأنشطة المتصلة  د دائ وتناقش سنوياً آبن
.ويتم تعديلها بصورة منتظمة

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد ولإدارة  الميزانية المخصصة
البشرية

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ١٢ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     ادارة الموارد البشريةخطة تنمية 

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الميزانية المخصصة لإدارة وتنمية الموارد البشرية  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  لـىا  مـن

  المستلزمات والمعدات المكتبية
  الادارة العامة للموارد البشرية
  الادارة العامة للمكتب الفني

  ٢٠٠,٠٠٠  ٢٠١١ -يوليو   ٢٠١٠ -يوليو 
  
  
  قنا

  
 
 سنويا

  ٥٠٠,٠٠٠  ٢٠١١ -يوليو   ٢٠١٠ -يوليو   الادارة العامة للتدريب  خطة التدريب السنوية

              

              

              

              



√

1

2

3

4

5

ل���م ي���تم تش���كيل لج���ان خاص���ة ب���الموارد البش���رية أو 
.للتدريب

ت���م تش���كيل لجن���ة للت���دريب ولكنه���ا لا تجتم���ع بص���فة    
.دورية

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ه وتتخ��ذ ق��رارات    
.ولكن لا يتم تفعيل هذه القرارات

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ة وتتخ��ذ ق��رارات       
للإرتقاء ب�الموارد البش�رية وله�ا م�ردود إيج�ابي عل�ي       

.النواحي التنظيمية للشركة

أي إجابة أخرى

)لجنة التدريب –لجنة الموارد البشرية ( اللجان 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ١٤ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  )  لجنة التدريب  –لجنة الموارد البشرية ( اللجان 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

شمل اقتراح بعقد لجنة للموارد البشرية والتى ت
لجنة  -لجنة محو الجزاءات -شئون العاملين( مايلى

  التعيينات والتعاقدات والتنقلات
    ٢٠١١ - يناير   ٢٠١٠ - يناير   الادارة العامة للموارد البشرية

  قنا

من المفترض 
انعقاد لجنة 

التدريب وشئون 
 ٣آل / العاملين 

  شهور
  انعقاد اللجنة العليا للتدريب وتفعيلها

والمعوقات وعرض للموضوعات  لدراسة المشاآل( 
  )واتخاذ القرارات

    مستمر  الادارة العامة للتدريب

              

              

              

              



√

1

2

3

4

5

.للشركة وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 

قطاع����ات  ل����بعض وظيف����ي /يوج����د هيك����ل تنظيم����ي  
.الشركة

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيكل تنظيمي 
 ومس��ؤوليات فتق��ر مه��ام ي هولكن��القطاع��ات المختلف��ة  

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أودارات الخاص����ة ب����الإ 
.الإشراف

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيك�ل تنظيم�ي   
 ومس�����ؤوليات مه�����امالقطاع�����ات المختلف�����ة ويعك�����س  

.وقنوات الإشرافالسلطة خطوط  أوالإدارات 

أي إجابة أخرى

للشركة وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ١٦ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الوظيفى للشرآة   / الهيكل التنظيمى 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 يةالموازنة التقدير
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  اعادة النظر فى الهيكل الحالى واقتراح تطويره
تسكين الهيكل الوظيفي وتطويره لجميع قطاعات 

  الشرآة

القطاعات /ادارة الموارد البشرية
  الفنية بالشرآة

٢٠١٠  

  

  آيمونكس/ قنا 

  

      دارة الموارد البشريةا  تحديد المسئوليات الادارية وخطوط الاشراف

اعتماد الهيكل التنظيمى والوظيفى من رئيس 
  مجلس الادارة والشرآة القابضة

    رئيس الشرآة
الشرآة / قنا 

  القابضة
  

              

              

              



√

1

2

3

4

5

خطة عمالة علي مستوي الشركة  أو يوج�د  لا يوجد 
تقييم للعمالة تم إع�داده بواس�طة المكت�ب الاستش�اري     

CH2.

يوج���د خط���ة للعمال���ة ت���م إع���دادها بواس���طة المكت���ب     
ولكنه��ا لا تعك��س الوض��ع الح��الي   CH2الاستش��اري

.وغير مستخدمة

 CH2يوج��د خط��ة للعمال��ة ت��م إع��دادها بواس��طة     
ولكنه��ا غي��ر  جزئ��ىوتعك��س الوض��ع الح��الي بش��كل  

.مستخدمه

يوجد خطة للعمالة وي�تم أس�تخدمها بش�كل مس�تمر ف�ي      
.حالة التعيينات الجديدة ويتم تطبيقها لترشيد العمالة

أي إجابة أخرى

  (Staffing Plan)للشركة  الخمسيهالعمالة  خطة

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ١٨ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  خطة العمالة الخمسية  للشرآة  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  اريخ المحدد لإنجاز المهامالت

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  حصر وتصنيف العاملين بالشرآة

  الادارة العامة للموارد البشرية

٢٠١١ -  ٢٠١٠  

  

  قنا
  

  

      حصر الخارجين على المعاش خلال فترة الخطة

الخدمة  حصر المشروعات الجديدة المخطط دخولها
  والعمالة اللازمة لها خلال الفترة

      القطاعات الفنية

    الادارة العامة للموارد البشرية  حصر لحجم العمالة  واعداد خطة للتطبيق والتنفيذ

  

حصر المشروعات الجديدة المخطط خروجها من 
  الخدمة والعمالة المتوفرة منها خلال الفترة

      القطاعات الفنية

ة طبقا للسياسات الموضوعة من قبل إعداد الخط
  قطاع الموارد البشرية

/ الادارة العامة للموارد البشرية 
 الدعم الفني آيمونكس

    



√

1

2

3

4

5

للع������املين   لا يوج������د بطاق������ات وص������ف وظيف������ي  
بالقطاعات المختلفة للشركة

الع�املين   لبعض وظائف يوجد بطاقات وصف وظيفي
 فتق����ر مه����امت ه����اولكنبالقطاع����ات المختلف����ة للش����ركة 

.واجبات العمل وخطوط الإشراف ومسؤوليات

لجمي����ع الع����املين   بطاق����ات وص����ف وظيف����ي  يوج����د 
لا ي���تم تح���ديثها  ولك���نبالقطاع���ات المختلف���ة للش���ركة 

.بصفة دوريه

لجمي����ع الع����املين   يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي   
بانتظ��ام ،  اوي��تم تح��ديثهبالقطاع��ات المختلف��ة للش��ركة  

ويتم توزيعها علي جمي�ع الع�املين بالش�ركة وتس�تخدم     
..كأساس للتقييم والتدريب

اللمانيةتمت بواسطة المعونة –أي إجابة أخرى 

للعاملين بالشركة بطاقات وصف وظيفي

1/2011
6/2012

 

Administrator
Sticky Note
الألمانية



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٢٠ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بطاقات وصف وظيفى للعاملين بالشرآة  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 ديريةالموازنة التق
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  تحديدالهيكل الخاص بكل قطاع 
تسكين العاملين وتحديد الواجبات والمسئوليات 

  للعاملين بالشرآة

  ادارة الموارد البشرية
/  

  آيمونكس
  

  ٢٠١٠ -يوليو 
  ٢٠١١ -يوليو 

  

  

  آيمونكس/ قنا 

  

      ئولياتإعداد جداول توزيع الاختصاصات والمس

      اعداد جداول المسئوليات الادارية

      ادارة الموارد البشرية  اعداد جداول الوظائف

استخدام نموذج الوصف الوظيفى والذى تم بواسطة 
الشرآة القابضة وذلك لتحديث بطاقات الوصف 

  الوظيفى للعاملين بالشرآة

الشرآة /ادارة الموارد البشرية
  القابضة

    ةالقابض/قنا  

              



√

1

2

3

4

5

لسياسات وإج�راءات الم�وارد   العاملين لا يوجد دليل 
.البشرية

سياسات وإجراءات الموارد العاملين ليوجد دليل 
.ايتم تحديثه لاالبشرية ، ولكن 

للسياس��ات وإج��راءات الم��وارد   الع��املين يوج��د دلي��ل 
س�تخدم  يمتاح لجميع الموظفين ولا  غيرالبشرية لكنه 

.بحقوقهم وواجباتهمعاملين ال لتعريف

وإج���راءات الم���وارد    للسياس���ات الع���املين  يوج���د دلي���ل  
وه��و بمثاب��ة دلي��ل . لجمي��ع الع��املينالبش��رية  وه��و مت��اح 

 حق�وقهم وواجب�اتهم  ح�ول   لع�املين مرجعي لجميع أس�ئلة ا 
.بصفة دورياويتم مراجعتها وتحديثها الشركة في 

أي إجابة أخرى

دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٢٢ج  بقنــا صرف الصحى شرآة مياه الشرب و ال                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  دليل سياسات واجراءات للعاملين    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  تحديث دليل سياسات الاجراءات الحالى
الشرآة /ارد البشريةقطاع المو

  القابضة
  ٢٠١١ - يناير 
  ٢٠١٢ -يوبيو 

    القابضة/قنا  

        رئيس الشرآة  اعتماده بشكل نهائى من رئيس مجلس الادارة

  توزيعه على العاملين بالشرآة

  ٢٠١٢ -  ٢٠١١  آيمونكس/ إدارة الموارد البشرية

  

  قنا

  

      .دراسة امكانية انشاء مكتب لخدمة العاملين

              

              



√

1

2

3

4

5

  داري��ةالإمخالف��ات لللا توج��د ل��وائح تنظيمي��ة داخلي��ة  
.إنهاء الخدمةوإجراءات التظلم و

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه���اء الخدم���ة، ولكنه���ا ليس���ت    وإج���راءات ال���تظلم  و

.  مرتبطة بمعايير الأداء

  داري���ةالإمخالف���ات للتوج���د ل���وائح تنظيمي���ة داخلي���ة    
إنه�اء الخدم�ة،  مرتبط�ة بمع�ايير     وإجراءات ال�تظلم  و

.ستخدم بطريقة دوريةتالأداء ولكن لا 

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه��اء الخدم��ة،  مرتبط��ة بمع��ايير وإج��راءات ال��تظلم و

الأداء مس��تخدمة بطريق��ة دوري��ة ومطبق��ة عل��ي كاف��ة     
.الموظفين

أي إجابة أخرى

-المخالفات الإدارية  - اللوائح التنظيمية الداخلية
وإنهاء الخدمة - إجراءات التظلم

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٢٤ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  انهاء الخدمة  –المخالفات الإدارية اجراءات التظلم  –اللوائح التنظيمية الداخلية 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

وضع نظام لإدارة وتقييم الأداء يشمل الأسس  
 .الخاصة بتطبيق الحوافز والعلاوات الدورية

  
  قطاع الموارد البشرية

  ٢٠١١ -يونيو 
  ٢٠١٢ -ديسمبر 

    آيمونكس/ قنا   

تحديث لائحة العاملين بناءا على قرار وزير 
  ورئيس الشرآة القابضة/الاسكان

الشرآة /قطاع الموارد البشرية
  القابضة

    القابضة/قنا  

  تفعيل اللائحة لكل البنود

  قطاع الموارد البشرية

    قنا  

ربط قطاع الجزاءات بشئون العاملين وربطه 
  للموارد البشرية/ببرنامج ادفاك 

    آيمونكس/ قنا     ٢٠١١  ٢٠١٠

              

              



√

1

2

3

4

5

 خاص��ة ب��الموظفين تس��تند  لا ي��تم تجمي��ع أي بيان��ات   
.علي أسس منهجية

علي أسس منهجية، تستند  ينيتم تجميع بيانات الموظف
.ولكن لا يحتفظ بها ولا يتم تحديثه

أس��س منهجي��ة، ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف
وي�تم الاحتف�اظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن لا ي�تم  اس��تخدمها       

 .تنمية الموارد البشرية أو التنبؤ بهاإدارة وفي مجال 

أس��س منهجي��ة،  ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف 
مها ف�ي  ااس�تخد ويتم الاحتفاظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن ي�تم     

.أو التنبؤ بها تنمية الموارد البشريةو إدارة مجال

أي إجابة أخرى

بيانات الموظفين

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٢٦ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بيانات الموظفين    

    

  المسئولية  يةالانشطة الفرع/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  انشاء قاعدة بيانات صحيحة ودقيقة

  الادارة العامة الموارد البشرية
  

  ٢٠١٠ -يونيو 
  ٢٠١٠ -ديسمبر 

  

  

  
  
  

  آيمونكس

  

      تصميم نموذج من واقع ملفات العاملين

  ميكنة نظم الموارد البشرية
  برنامج ادفاك للموارد البشرية

  
  

  قطاع الموارد البشرية
/  

  مشروع الدعم
  

٢٠١١ -  ٢٠١٠  
  
  

    

      تدريب العاملين على البرنامج

    قنا    ادخال البيانات بشكل صحيح

    تصميم اشكال التقارير المختلفة واستخراجها
  قنا
/  

  آيمونكس
  



√

1

2

3

4

5

نق�����ل،  الوللتوظي�����ف والتعي�����ين،    أنظم�����ة لا يوج�����د 
والترقيات وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات  لوللتوظي��ف والتعي��ين،   أنظم��ةيوج��د 
.مطبقه بالشركةلكنها غير  .وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات لوهن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين،  
وفق��ا لتوص��يف الوظ��ائف تس��تند إل��ى مع��ايير ثابت��ة ،     

.تنفيذها بشكل جزئيولكن يتم 

هن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين، ونق��ل، والترقي��ات      
 وفق���ا لتوص���يف الوظ���ائف تس���تند إل���ى مع���ايير ثابت���ة، 

.مستخدما باستمرار

أي إجابة أخرى

التوظيف والتعيين والنقل والترقيات  أنظمة 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٢٨ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  أنظمة التوظيف والتعين والنقل والترقية    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  تفعيل نظام النوظيف من خلال
  ادر الفنيةلاختيار الكو)الاعلانات  -المسابقات(

  الادارة العامة الموارد البشرية

٢٠١٢ -  ٢٠١٠  
  

  

  قنا

  

لترقية –استخدام نظام تقييم الآداء بصورة مستمرة 
  العاملين

      ادارة الموارد البشرية/آيمونكس

      الشرآة القابضة/آيمونكس  تفعيل نظام ربط الحوافز بالانتاج

              

              

              



√

1

2

3

4

5

لا يوج���د نظ���ام لتحدي���د الروات���ب والمزاي���ا النقدي���ة      
.للعاملينوالعينية المقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
.لا يستخدم بطريقة دوريةللعاملين المقدمة 

يوجد نظام لتحديد الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة     
.ستخدم بطريقة دوريةتو.للعاملينالمقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
س�����تخدم ف����ي نظ����ام الترقي�����ات   للع����املين وت المقدم����ة  
.والمكافآت

أي إجابة أخرى

نظام التعويض والاستحقاقات

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٣٠ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  شاطالن 

  نظام التعويض والاستحقاقات    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  دراسة جدول الاجور

  آيمونكس
/  
  قنا

٢٠١٣ -  ٢٠١١  
  

  
  
  

  القابضة/ قنا 
  
  

  

    وافزدراسة نظم الح

    دراسة نظم المكافآت

    دراسة لنظم التعويضات وأنواعها

              

              



√

1

2

3

4

5

.خطة سنوية للتدريبلا يوجد 

س��نوية للت��دريب وي��تم إع��دادها وتنفي��ذها    يوج��د خط��ة  
بص�����فة روتيني�����ة وغي�����ر مرتبط�����ة بنظ�����ام لتحدي�����د      

الاحتياجات التدريبية للعاملين

طبقاً  يتم الموارد البشرية ، لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، تدريب ةبات الشركة عماللطتتقييم جاد لمل

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعيلها

 الع���املينتوج���د خط���ة ت���دريب مرتبط���ة باحتياج���ات     
، وتش���مل جمي���ع الش���ركة طويل���ة الأج���ل واحتياج���ات 

، كما يتم تقي�يم نت�ائج خط�ة الت�دريب لدراس�ة       العاملين
.أداء العاملين الفرص المتاحة لتطوير

أي إجابة أخرى

السنوية للتدريبخطة ال

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٣٢ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الخطة السنوية للتدريب    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

جمع الاحتياجات التدريبية وحصر المسارات 
  الوظيفية

  

  الادارة العامة للتدريب
  ٢٠١٠ - يناير 
  ٢٠١٠ -مايو 

  

  
  قنا

  

تصنيف الاحتياجات التدريبية وترتيب الاولويات 
  طبقا للخطط المستقبلية

  تقدير التكلفة المالية واعتمادها
    

      تدريب العليااعتماد الخطة من لجنة ال

  اعتمادها من رئيس مجلس الادارة
  

رئيس مجلس /الادارة العامة للتدريب
  الادارة

      ٢٠١٠ -يونيو 

      مستمر  الادارة العامة للتدريب  تقييم النتائج التدريبية في مراحلها المختلفة

              



√

1

2

3

4

5

ة    ة مخصص د ميزاني تم  لا يوج دريب، أو ي للت
.تخصيص ميزانية ولكن لا يتم الالتزام بها

التدريبميزانية محدودة لتمويل  يوجد

د  ة  يوج ة مخصص ض  ميزاني رتبط بع دريب ت للت
ة   ع أنظم مل جمي ا لا تش ة ولكنه طة التدريبي الأنش

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   –ت دريب أثن الت
)المسار الوظيفي –الخدمة 

د    ميزانية مخصصة يوجد  اقش سنويا آبن للتدريب تن
ة      ع أنظم ة بجمي رآة ومرتبط ة الش ن ميزاني م م دائ

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   –ت دريب أثن الت
).المسار الوظيفي –الخدمة 

أي إجابة أخرى

للتدريب الميزانية المخصصة

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٣٤ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     د البشريةخطة تنمية ادارة الموار

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الميزانية المخصصة للتدريب    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  هام  الم
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

اعداد الميزانية اللازمة لخطة التدريب السنوية 
  تشمل جميع انظمة التدريب

الشئون المالية بالتدريب بالتعاون 
وازنة مع الادارة العامة للم
  والميزانية

  ٢٠١٠ -يونيو 
  ٢٠١١ -يوليو 

٥٠٠,٠٠٠  
  

  قنا

  

  اعتماد الميزانية من لجنة التدريب العليا 
  مدير عام التدريب
  اللجنة العليا للتدريب

  

  اعتماد الميزانية من مجلس ادارة الشرآة
رئيس مجلس الادارة والعضو 

  الادارة
  

اع استخراج تقارير دورية لما يتم صرفه لقط
  التدريب

رئيس مجلس الادارة والعضو 
  الادارة

  

              

              



√

1

2

3

4

5

.لا يوجد برنامج تعريفي للموظفين الجدد

يوج��د برن��امج تعريف��ي للم��وظفين الج��دد ولكن��ه غي��ر      
.مفعل

، ولك�ن   ةبرنامج تعريفي ويستخدم بصفة دوري� يوجد 
ومعايير الأداء المتوقعة أوالأهداف،أ رؤيةاللا يعكس 

.من الموظفين الجدد من قبل الشركة

ويحق�ق  البرنامج التعريفي لجميع الموظفين الجدد ، يتم تنفيذ 
الهدف منه من تعري�ف الع�املين الج�دد بالش�ركة وإحساس�هم      

.بالإنتماء والترحيب

أي إجابة أخرى

لموظفين الجددلالبرنامج التعريفي 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٣٦ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  البرامج التعريفية للموظفين الجدد   

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  نمـ

  وضع برنامج تعريفى للموظفين الجدد
  حصر  للعاملين الجدد بجميع التخصصات

  آيمونكس/ قطاع الموارد البشرية

٢٠١١ -  ٢٠١٠  

  

  قنا

  

 إعداد المسارات التدريبية طبقاً للوظائف التخصصية
ادارة البرامج التدريبية بالتعاون مع 

  الموارد البشرية
    

  لازمة لكل مسار تدريبيإعداد المادة العلمية ال
  :عمل آتيب للشرآة يتضمن

  اهدافها-رؤيتها - قيمها -رسالتها

الادارة / الادارة العامة للتدريب
  العامة للتوعية آيمونكس

    

  إعتمادها ضمن خطة التدريب السنوية
اللجنة / الادارة العامة للتدريب 

  مجلس الادارة/ العليا للتدريب 
    

  مج للعاملين الجددمتابعة وتنفيذ البرنا

  الادارة العامة للتدريب

    

      استخراج التقارير الدورية

      رئيس مجلس الادارة  اعتمادها من رئيس الشرآة



√

1

2

3

4

5

.لا يوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

.ولكنه غير مطبقيوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

يوج��د نظ��ام ت��دريب م��ا قب��ل الخدم��ة ي��تم تنفي��ذه عل��ي     
.مجموعة من التخصصات

يوجد نظام تدريب م�ا قب�ل الخدم�ة ي�تم تنفي�ذه بص�ورة       
دورية لجميع العاملين ويحقق الهدف منه وهي إع�داد  
العاملين بالمهارات والمعلومات اللازمة للقيام بالمهام 

.الوظيفية

2010-2009أي إجابة أخرى بدءا من 

نظام التدريب ما قبل الخدمة

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٣٨ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظم التدريب ما قبل الخدمة  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 التقديرية الموازنة
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  حصر الموظفين الجدد وتخصصاتهم المختلفة
  اعداد بطاقات الوصف الوظيفى لمعينين الجدد

اعداد برامج التأهيل للعمل بلشرآة وطبقا 
  للتخصصات

  الادارة العامة للتدريب
/ الادارة العامة للموارد البشرية

  آيمونكس

١٠٠,٠٠٠  ٢٠١٢ -  ٢٠١٠  
  

  آيمونكس/قنا 

  

تنفيذ البرامج بعد اعتمادها ضمن خطة التدريب 
  والتأهيل السنوية

  الادارة العامة للتدريب
  آيمونكس/

  

  متابعة وتقييم التدريب قبل التوزيع بالشرآة
الادارة العامة للتدريب الادارة العامة 

  آيمونكس/للموارد البشرية
  

              

              

              



√

1

2

3

4

5

لا يوج�د أس�س علمي�ة لتنمي��ة الق�درات الإداري�ة ل��دي      
المديرين علي ط�رق الإدارة الص�حيحة لإع�داد ق�ادة     

.المستقبل

القدرات الإداري�ة ولك�ن لا ي�تم    تنمية هناك تركيز على
.ذلك على أساس منتظم

الم���ديرين وق���ادة   أداءالش���ركة تب���ذل جه���ودا لتط���وير  
.المستمر المستقبل من خلال التدريب

خط���ة لتط���وير الإدارة والقي���ادة ف���ي الش���ركة      توج���د  
.الأداء أسس منهجية لتطويرعلى تستند 

أي إجابة أخرى

إدارة وتنمية القيادات  

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٤٠ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     ة تنمية ادارة الموارد البشريةخط

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إدارة وتنمية القيادات    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  .حصر قيادات الادارة الوسطى والادارات الفرعية 

  مة للتدريبالادارة العا
  

٢٠١٢ -  ٢٠١٠  
  

١٠٠,٠٠٠  

الشرآة / قنا
  القابضة

  

المسار الوظيفي للقيادات المرشحة من قطاع 
  .الموارد البشرية 

    

      .تحديد الاعداد المطلوب  لتدريبهم قيادياً 

 اعداد خطة تنفيذية لتنمية المهارات
تحديد الأهداف الرئيسية  -إعداد المحتوى التدريبي 

  ةوالفرعي
  متابعة الخطة واستخراج نتائج التقييم

    

الاتفاق على (التعاون مع الشرآة القابضةفى
 .للتنفيذ)الدعم الفنى  -المدربين

  

الشرآة / قنا
  القابضة

  

              



√

1

2

3

4

5
للمرتبات  ادفاكأي إجابة أخرى  يوجد برنامج 

وسيتم ميكنة شئون العاملين وربطها بالبرنامج

ميكنة الأنظمة المختلفة الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية

--- - - المعاش����ات والأج����ازات  قاعدة بيانات التدريبملفات العاملينالأجور والمرتباتقاعدة بيانات العاملين
وتقيم الأداء

لا يوجد أجهزة كمبيوتر لخدمة الميكنة للأنظمة المختلفة المرتبطة 
.بالموارد البشرية

يوجد نظام باستخدام كمبيوتر ولكنه غير مفعل تعتمد علي إدخال 
تم إعداد نظام بشكل مؤقت باستخدام (البيانات ، تحديثها دورياً 

)  EXCEL , ACCESSال

)  تقنية بسيطةذات (يوجد بيانات ومسجلة علي البرامج السابق ذكرها 
.ويتم تحديثها باستمرار

يوجد نظام ذات تقنية عالية ومفعل ويتم تحديث البيانات 
.باستمرار واستخراج التقارير اللازمة

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٤٢ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  ميكنة الانظمة الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية  

    

  المسئولية  عيةالانشطة الفر/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

( دعم فنى لبرنامج ادفاك للموارد البشرية ليتضمن 
  )التدريب  –المرتبات –شئون العاملين 

الادارة العامة لتنمية الموارد 
  آيمونكس/ البشرية

٢٠١١ -  ٢٠١٠  

  

  آيمونكس

يتم تحديده وفق 
خطة المشروع 
  للعام الثاث

  الجزاءات -الاجازات –المعاشات 
  نظام للأرشيف الالكترونى وربطه بنظام ادفاك

الادارة العامة لتنمية الموارد 
  البشرية

  

  

  تحديث البيانات بشكل مستمر

  مستمر

  

      صيانة برنامج ادفاك

      عال وموضوعىتطبيق نظام تقييم الاداء بشكل ف

              



√

1

2

3

4

5

مركز تدريب لا يوجد 

قاعات  بهمركز تدريب لا يعمل ولا توجد يوجد 
مستلزمات وأدوات التدريب وغير  بهمناسبة وليس 

.مجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

قاعات مناسبة ومستلزمات  بهمركز تدريب يوجد 
لكنه غير مجهز بكوادر مؤهلة  ووأدوات للتدريب 

.لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

مستلزمات  وقاعات مناسبة  بهمركز تدريب يوجد 
وأدوات التدريب ومجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وله 

.لائحة لتشغيله

أي إجابة أخرى

مركز التدريب

 



 كيمونكس إنترناشيونال

 ٤٤ج  نــا بقشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

  

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  تطوير مرآز التدريب

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  وضع وتنفيذ نظام لتشجيع البحث العلمي
العامة لتنمية الموارد الادارة 

  آيمونكس/ البشرية
  ٢٠١٠ -ديسمبر 

  

  

  آيمونكس

  

تطوير مرآز التدريب و رفع مستوى العاملين 
  بالمرآز 

الادارة العامة لتنمية الموارد 
  البشرية

  مستمر

  

  

الاهتمام بالأبحاث والدراسات المتعلقة بمجال 
 المياه والصرف الصحي

  

  

              

              

              



√

1

2

3

4

5

.لتخطيط المسار الوظيفي للعاملينلا يوجد نظام 

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكن�ه   يوجد نظام
لا يس����تخدم بطريق����ة   ويقتص����ر عل����ى الإدارة العلي����ا   

.دورية

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكنه يوجد نظام 
.يستخدم بطريقة دوريةويقتصر على الإدارة العليا 

فع��ال لتخط��يط المس��ار ال��وظيفي لجمي��ع     يوج��د نظ��ام  
.يستخدم بطريقة دوريةوالعاملين 

أي إجابة أخرى

لتخطيط المسار الوظيفينظام 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

  ٤٦ج بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام لتخطيط المسار الوظيفى

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  وضع نظام لتخطيط المسار الوظيفى
الادارة العامة لتنمية الموارد 

  آيمونكس/ البشرية

٢٠١١ -  ٢٠١٠  
  

  

  آيمونكس

  

 وضع برنامج لتخطيط المسار الوظيفى     
تحديد الأهداف الرئيسية  -إعداد المحتوى التدريبي 

  مراحل التقييم المختلفة -والفرعية  
  آيمونكس/ الادارة العامة للتدريب

  

  

  وضع المناهج الملائمة لكل قطاع
رد الادارة العامة لتنمية الموا

  آيمونكس/ البشرية

  

  

تنفيذ البرنامج بشكل متكامل بالتعاون مع الشرآة 
  القابضة

  

قطاع الموارد / الشرآة القابضة
  البشرية

  

  الشرآة القابضة

  

    

              



√
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4

5

.والاجتماعيةيوجد نظام للرعاية الصحية لا 

 مفعلغير  لكنهوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.العاملين بالشركة جميعناسب تولا يستخدم بطريقة عملية 

ولكنه لا  مفعلوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.العاملين بالشركة جميعتناسب  عمليةيستخدم بطريقة 

 مفعلوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.بالشركةالعاملين  جميعويستخدم بطريقة عملية تناسب 

أي إجابة أخرى

للرعاية الصحية والاجتماعيةنظام 

 



 كيمونكس إنترناشيونال

  ٤٨ج  بقنــا شرآة مياه الشرب و الصرف الصحى                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

  

  
  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام للرعاية الصحية والإجتماعية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  ريخ المحدد لإنجاز المهامالتا

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  الإدارة العامة للموارد البشرية  تطوير نظم الرعايه الشامله والتكافل الاجتماعي

  شرآة سوهاج  ٥٠,٠٠٠  ٢٠١٢ -  ٢٠١١

  

  .التنسيق مع الشرآة القابضة لتطبيق النظام الجديد
الموارد البشرية بالتعاون مع قطاع 

  الشرآة القابضة
  

    رئيس الشرآة اعتماد نظام الرعاية اللاجتماعية من مجلس الإدارة

وضع استراتيجيه توضح الأعداد المطلوبه لعمل 
  الرعايه الصحيه

    الإدارة العامة للموارد البشرية
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.لإدارة وتقييم الأداءلا يوجد نظام 

).تقرير الكفاية(يتم يطبق النظام حكومي 

لإدارة وتقي���يم الأداء مبن���ى عل���ى أس���اس يوج���د نظ���ام 
.علمي و لكن غير مطبق

لإدارة وتقي���يم الأداء مبن���ى عل���ى أس���س   يوج���د نظ���ام  
علمي��ة ويطب��ق بش��كل دوري و فع��ال وتعتب��ر نتائج��ه      

.أساس في تطبيق نظام الحوافز والعلاوات الدورية

أي إجابة أخرى

إدارة وتقييم الأداءنظام 

√

 



 كيمونكس إنترناشيونال

   ٥٠ج  بقنــا لشرب و الصرف الصحى شرآة مياه ا                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

       

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  ادارة وتقييم الأداءنظام 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  الإدارة العامة للموارد البشرية  .دراسة لنظم تقييم الآداء المختلفة

٢٠١٢ -  ٢٠١١  

      

  .آة القابضة لتطبيق النظام الجديدالتنسيق مع الشر
قطاع الموارد البشرية بالتعاون مع 

  الشرآة القابضة
      

  اعتماده من رئيس مجلس الادارة

  الإدارة العامة للموارد البشرية

      

        تطبيق النظام واستخراج التقارير

ربط نتائج تقييم الدورات التدريبية للعاملين آعنصر 
  .اءمن عناصر تقييم الآد

      

              



 



مسودة خطة  
“إدارة وتنمية الموارد البشرية ” 
شركة مياه الشرب والصرف الصحي بسوهاج  

 



 



√
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 / رؤي�ة تتض�من ال  لا يوجد للش�ركة خط�ة إس�تراتجية   
.هداف واضحةالأ / رسالةال

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إدارة ولكنه��ا غي�ر مرتبط��ة بخط��ة  . ه�داف واض��حة الأ
.تنمية الموارد البشريةو

 / رؤي���ةتتض���من ال يوج��د للش���ركة خط���ة إس��تراتجية  
بش��كل  ه��داف واض��حة وه��ي مرتبط��ة   الأ / رس��الةال

: مث�ال ( تنمي�ة الم�وارد البش�رية   و إدارة بخط�ة  جزئى
.)خطة التدريب أو العمالة

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إرتب�اط كل�ي بجمي�ع     وه�ي مرتبط�ة  . هداف واضحةالأ

.مكونات وأنشطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

رؤية ال :للشركة تتضمنستراتجية الإ الأعمال خطة
هدف  الأ/ الرسالة/ 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٢د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الهدف  / الرساله / الرؤيه : خطة الأعمال الاستراتيجيه للشرآه تتضمن 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

: راتجية للشرآة تتضمنالتاآد خطة الأعمال الإست
الأهدف  وربطها بخطة إدارة /  الرسالة/ الرؤية 

  .للشرآة وتنمية الموارد البشرية
  سوهاج/ آيمونكس

٢٠١٠  

  
  آيمونكس

  سوهاج/ 
  

أهداف واضحة لقطاع / رسالة / وضع رؤية 
  الموارد البشرية

    رئيس قطاع الموارد البشرية 

  شرآة سوهاج

  

ج خطة الأعمال المرحلية متابعة وتنفيذ وتقييم برام
والتى تهدف الى الارتقاء بمستوى العاملين  –

  بالشرآة
      آيمونكس/قطاع الموارد البشرية

      رئيس قطاع الموارد البشرية  وضع السياسات العامة للقطاع 

استخلاص الاهداف الفرعية للقطاع من الاهداف 
  الاستراتيجة الاساسية للشرآة

      بشريةرئيس قطاع الموارد ال

            



√
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5

.الموارد البشريةلإدارة وتنمية لا يوجد خطة 

الم��وارد البش��رية  ولكنه��ا   لإدارة وتنمي��ةيوج��د خط��ة  
، ةب�ات الش�ركة م�ن عمال�    لطتتقي�يم ج�اد لم  لليست طبقاً 

.ومرتبطة ببعض الأعمال الإستراتيجيةوتدريب 

تقييم لالموارد البشرية ، طبقاً  لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، وتدريب ةبات الشركة من عماللطتجاد لم

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعلها

الم��وارد البش��رية ، طبق��اً    لإدارة وتنمي��ة يوج��د خط��ة  
، وت��دريب  ةب��ات الش��ركة م��ن عمال��   لطتتقي��يم ج��اد لم ل

وخطة الأعمال الإستراتيجية وي�تم تفعيله�ا واس�تخراج    
.التقرير بطريقة دورية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة وخطة 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٤د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  خطة ادارة وتنمية الموارد البشريه

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  آيمونكس/سوهاج   البشرية إعداد مسودة لخطة إدارة وتنمية الموارد 

  ٢٠١٠أآتوبر 

  

  سوهاج

  

      سوهاج/ آيمونكس  تقييم لمكونات ادارة وتنمية الموارد البشرية

      آيمونكس  التعرف على المفاهيم الخاصة بالموارد البشرية 

مراجعة نهائية خطة ادارة وتنمية الموارد البشريه 
واعتمادها من رئيس مجلس الادارة والشرآة 

  بضة القا
      آيمونكس/ سوهاج

            

            



√
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لقطاع إدارة وتنمية  وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 
.الموارد البشرية

أقس��ام قط��اع   ل��بعض وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
.إدارة وتنمية الموارد البشرية 

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 فتق���ر مه���ام ي هولكن���إدارة وتنمي���ة الم���وارد البش���رية   

وقن���وات الس���لطة خط���وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات
.الإشراف

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي  /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 مه�ام إدارة وتنمية الموارد البش�رية المختلف�ة ويعك�س    

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات 
.الإشراف

أي إجابة أخرى

لإدارة الموارد البشرية وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٦د        سوهاجصحى بشرآة مياه الشرب و الصرف ال                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الهيكل التنظيمى لإدارة الموارد البشرية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

دليل التنظيمى للموارد البشرية والذى تم استخدام ال
اعداده بواسطة شرآة آيمونكس لتحديث بطاقات 

  الوصف الوظيفى

الادارة العامة للموارد 
  آيمونكس/البشرية

    آيمونكس    ٢٠١١ -يوليو   ٢٠١٠ -يوليو 

  إدارة التخطيط   مراجعة الهيكل الحالي ليشمل جميع وظائف القطاع

  ٢٠١٠ -ديسمبر 
   

  

 يمونكسآ/ سوهاج 

  

 اعتماد الهيكل وتسكين الوظائف القيادية والاشرافية
  

      مجلس الادارة

  تحديد المهام للادارات

  إدارة التخطيط 

    

      تحديد المهام للوظائف

      الشرآة القابضة/ رئيس الشرآة  الاعتماد النهائى للهيكل 

              



√
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للع��املين بقط��اع    لا يوج��د بطاق��ات وص��ف وظيف��ي  
.إدارة وتنمية الموارد البشرية

 وظ����ائفالل����بعض  يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي 
 ه�ا ولكنالعاملين بقطاع إدارة وتنمي�ة الم�وارد البش�رية    

واجب���ات العم���ل وخط���وط   ومس���ؤوليات فتق���ر مه���ام ت
.الإشراف

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وصف وظيفي
لا ي��تم تح��ديثها   ولك��نإدارة وتنمي��ة الم��وارد البش��رية  

.بصفة دوريه
:ملحوظة

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وص�ف وظيف�ي  
بانتظ�ام ،   اوي�تم تح�ديثه  إدارة وتنمية الموارد البش�رية  

وواجب��ات العم��ل  ومس��ؤوليات مه��اموتتمي��ز بوض��وح 
.وخطوط الإشراف للوظائف المختلفة

أي إجابة أخرى  تمت بواسطة المعونة الألمانية

للعاملين بقطاع إدارة وتنمية  بطاقات وصف وظيفي
الموارد البشرية

 

Administrator
Sticky Note
يتم حذف بواسطة المعونة الألمانية



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٨د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  للعاملين بقطاع إدارة وتنمية الموارد البشريةبطاقات وصف وظيفى 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

استخدام الدليل التنظيمى للموارد البشرية والذى تم 
نكس لتحديث بطاقات اعداده بواسطة شرآة آيمو

  الوصف الوظيفى

الادارة العامة للموارد 
  آيمونكس/البشرية

٢٠١٢ -  ٢٠١١  

  

  آيمونكس

  

 .وضع برنامج تعريفي لرؤساء القطاع بالشرآة 
تتضمن الاسس الخاصة ببطاقات الوصف الوظيفي 

والعاملين , للعاملين بقطاع الموارد البشرية 
نوات ق - المهام والمسئوليات (بالشرآة تشمل 

مهارات  –ووضع خطوط السلطة  –الاشراف 
  ) .الاتصال 

الادارة العامة للموارد 
  آيمونكس/البشرية

    

استخدام نموذج الوصف الوظيفى والذى تم بواسطة 
  الشرآة القابضة

/ الادارة العامة للموارد البشرية
  الشرآة القابضة

    الشرآة القابضة      

  مادهااعداد الهياآل الفرعية للقطاع واعت

  ٢٠١١ -  ٢٠١٠  إدارة التخطيط

  

  سوهاج
/  

  آيمو نكس

  

      وضع الوصف الوظيفي للإدارات والاقسام

      وضع بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف



√
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مس���ئولين ع���ن   ع���دد ك���افي م���ن الع���املين    لا يوج���د
تنمية الموارد البشريةإدارة و وظائف

تنمي��ة  ع��دد ك��افي م��ن الع��املين بقط��اع إدارة و    يوج��د 
ل��ديهم خب��رات   ، ولك��نالش��ركةالم��وارد البش��رية ف��ي   

ش�ئون الع�املين ،   ( لاتمحدودة مرتبطة في هذا المجا
).التدريبوالتوظيف ، و

وم��دربين يوج��د ع��دد ك��افي م��ن الع��املبن الم��ؤهلين     
 تنمي�����ة الم�����وارد البش�����رية، وإدارة  عل�����ي وظ�����ائف

وتنحص��ر إهتمام��اتهم ف��ي المحافظ��ة عل��ي وتطبي��ق      
.القواعد والإجراءات الأساسية

الخب�رة  ع�دد م�ن الع�املين عل�ي مس�توي ع�الي م�ن        يوجد 
يقوموا . بالشركةتنمية الموارد البشرية وإدارة في مجال 

بتطبي���ق الوظ���ائف المختلف���ة للم���وارد البش���رية بمس���توي 
عالي ويشاركون في عم�ل الخط�ة الإس�تراتيجية للش�ركة     
والعمل علي ربطها بخطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة و موظفين

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ١٠د       سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  موظفين إدارة تنمية الموارد البشرية  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  نجاز المهامالتاريخ المحدد لإ

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  قطاع الموارد البشرية  وضع خطة للمسار الوظيفي

٢٠١١/٢٠١٢  

  

  سوهاج

  

  وضع خطة المسار التدريبي

  الادارة العامة للتدريب

    

      رفع وبناء قدرات الموظفين بالقطاع
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ة  ة مخصص د ميزاني ة للا يوج ة خط إدارة وتنمي
.بالشرآة الموارد البشرية

د ة     يوج طة خط ل أنش دودة لتموي ة مح إدارة ميزاني
ة  ريةوتنمي وارد البش وير  ، الم دريب وتط ل الت مث

.التخطيط الأداء النظم والتقييم

ة  نشطة خطة  لاميزانية مخصصة يوجد  إدارة وتنمي
رية  وارد البش طة    الم بعض أنش ة ل ا مخصص ولكنه

طة    مل الأنش دريب ولا تش ل الت رية مث وارد البش الم
.الأخري للموارد البشرية

د  ة  يوج ة مخصص ة ال ميزاني إدارة وتنمي وارد ب م
م   البشرية والأنشطة المتصلة  د دائ وتناقش سنوياً آبن
.ويتم تعديلها بصورة منتظمة

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد ولإدارة  الميزانية المخصصة
البشرية

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ١٤د        سوهاجالصحى بشرآة مياه الشرب و الصرف                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الموازنه المخصصة لإدارة وتنمية الموارد البشرية  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  للشئون الاداريةالادارة العامة   المستلزمات المكتبية

٢٠١٠/٢٠١١  

٢٥٠,٠٠٠  

  الادارة العامة للمكتب الفني  المعدات المكتبية  سنويا  سوهاج

  ٦٠٠,٠٠٠  الادارة العامة للتدريب  خطة التدريب السنوية
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ل���م ي���تم تش���كيل لج���ان خاص���ة ب���الموارد البش���رية أو 
.للتدريب

ت���م تش���كيل لجن���ة للت���دريب ولكنه���ا لا تجتم���ع بص���فة    
.دورية

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ه وتتخ��ذ ق��رارات    
.ولكن لا يتم تفعيل هذه القرارات

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ة وتتخ��ذ ق��رارات       
للإرتقاء ب�الموارد البش�رية وله�ا م�ردود إيج�ابي عل�ي       

.النواحي التنظيمية للشركة

أي إجابة أخرى

)لجنة التدريب –لجنة الموارد البشرية ( اللجان 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ١٦د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  )  لجنة التدريب  –لجنة الموارد البشرية ( اللجان 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

تفعيل لاختصاصات لجنةالموارد البشرية والتى 
  :تتضمن مايلى

لجنة  - لجنة محو الجزاءات -شئون العاملين( 
  ).لتنقلاتالتعيينات والتعاقدات وا

  الادارة العامة للموارد البشرية

    ٢٠١١- يناير   ٢٠١٠- يناير 

  سوهاج 
من المفترض 

انعقاد اللجنة آل 
  شهور ٣

  تفعيل لاختصاصات اللجنة العليا للتدريب
لدراسة المشاآل والمعوقات وعرض للموضوعات ( 

  )واتخاذ القرارات
    مستمر
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.للشركة وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 

قطاع����ات  ل����بعض وظيف����ي /يوج����د هيك����ل تنظيم����ي  
.الشركة

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيكل تنظيمي 
 ومس��ؤوليات فتق��ر مه��ام ي هولكن��القطاع��ات المختلف��ة  

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أودارات الخاص����ة ب����الإ 
.الإشراف

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيك�ل تنظيم�ي   
 ومس�����ؤوليات مه�����امالقطاع�����ات المختلف�����ة ويعك�����س  

.وقنوات الإشرافالسلطة خطوط  أوالإدارات 

أي إجابة أخرى

للشركة وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ١٨د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /لمهمة  وصف ا
  /  النشاط 

  الوظيفى للشرآة   / الهيكل التنظيمى 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  اعادة هيكلة انشطة ووظائف الشرآة

عات القطا/ ادارة الموارد البشرية
  الفنية بالشرآة

٢٠١٠/٢٠١١  
  

  

  
  

 آيمونكس/ سوهاج 

  

      توزيع الاختصاصات على الانشطة بشكل متوازن

      تحديد المسئوليات الادارية وخطوط الاشراف

    اعداد الهياآل الفرعية لكافة الانشطة
  سوهاج

  

  

      تسكين العمالة  

اعتماد الهيكل التنظيمى والوظيفى من رئيس  
  جلس الادارة والشرآة القابضةم

  
الشرآة / سوهاج 

  القابضة
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خطة عمالة علي مستوي الشركة  أو يوج�د  لا يوجد 
تقييم للعمالة تم إع�داده بواس�طة المكت�ب الاستش�اري     

CH2.

يوج���د خط���ة للعمال���ة ت���م إع���دادها بواس���طة المكت���ب     
ولكنه��ا لا تعك��س الوض��ع الح��الي   CH2الاستش��اري

.وغير مستخدمة

 CH2يوج��د خط��ة للعمال��ة ت��م إع��دادها بواس��طة     
ولكنه��ا غي��ر  جزئ��ىوتعك��س الوض��ع الح��الي بش��كل  

.مستخدمه

يوجد خطة للعمالة وي�تم أس�تخدمها بش�كل مس�تمر ف�ي      
.حالة التعيينات الجديدة ويتم تطبيقها لترشيد العمالة

أي إجابة أخرى

  (Staffing Plan)للشركة  الخمسيهالعمالة  خطة

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٢٠د        سوهاجف الصحى بشرآة مياه الشرب و الصر                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  خطة العمالة الخمسية  للشرآة  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
الموازنة   التاريخ المحدد لإنجاز المهام

  التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  آيمونكس )التطبيق –الحصر  –الاعداد (اسة لخطة العمالةدر

٢٠١٠/٢٠١١  
  

  
/ سوهاج 
  آيمونكس

  

    الادارة العامة للموارد البشرية  حصر وتصنيف العاملين بالشرآة

  سوهاج

  

      الادارة العامة للموارد البشرية  حصر الخارجين على المعاش خلال فترة الخطة

دخولها الخدمة حصر المشروعات الجديدة المخطط 
  والعمالة اللازمة لها خلال الفترة

      القطاعات الفنية

حصر المشروعات الجديدة المخطط خروجها من 
  الخدمة والعمالة المتوفرة منها خلال الفترة

    سوهاج    القطاعات الفنية

إعداد الخطة طبقا للسياسات الموضوعة من قبل 
  قطاع الموارد البشرية

/ وارد البشرية الادارة العامة للم
 آيمونكس

  
/ سوهاج 
  آيمونكس
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        وصف المهمة  / النشاط  / توزيع العمالة على العمليات (مياه – صرف)  /اضافة 
و اضافة 
/ تعيين القوى العاملة المطلوبة  



للعاملين بالشرآة بطاقات وصف وظيفي

١
ي  ف وظيف ات وص د بطاق املين   لا يوج للع

بالقطاعات المختلفة للشرآة

املين   لبعض وظائفيوجد بطاقات وصف وظيفي الع

٢
ي

رآة  ة للش ات المختلف اولكنبالقطاع امت ه ر مه  فتق
.واجبات العمل وخطوط الإشراف ومسؤوليات

√ ٣
د  ي يوج ف وظيف ات وص املين  بطاق ع الع لجمي

رآة  ة للش ات المختلف نبالقطاع ديثها  ولك تم تح لا ي
.بصفة دوريه

٤

ي   ف وظيف ات وص د بطاق املين   يوج ع الع لجمي
رآة   ة للش ات المختلف ديثهبالقطاع تم تح ام ،  اوي بانتظ

وتستخدم بالشرآة املين الع ع جمي علي توزيعها م     ويتم ر و ين ب ع  ي ي ج ه  وزي م  وي
..آأساس للتقييم والتدريب

اللمانيةتمت بواسطة المعونة –أي إجابة أخرى
٥

ي



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٢٢د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بطاقات وصف وظيفى للعاملين بالشرآة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

ام نموذج الوصف الوظيفى والذى تم بواسطة استخد
الشرآة القابضة وذلك لتحديث بطاقات الوصف 

  الوظيفى للعاملين بالشرآة

  ادارة الموارد البشرية
  الشرآة القابضة

٢٠١١ -٢٠١٠  
  

  

 آيمونكس/ سوهاج 

  

  إعداد جداول توزيع الاختصاصات والمسئوليات

  ادارة الموارد البشرية

    

      ئوليات الاداريةاعداد جداول المس

      اعداد جداول الوظائف

      اعداد بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف
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لسياسات وإج�راءات الم�وارد   العاملين لا يوجد دليل 
.البشرية

سياسات وإجراءات الموارد العاملين ليوجد دليل 
.ايتم تحديثه لاالبشرية ، ولكن 

للسياس��ات وإج��راءات الم��وارد   الع��املين يوج��د دلي��ل 
س�تخدم  يمتاح لجميع الموظفين ولا  غيرالبشرية لكنه 

.بحقوقهم وواجباتهمعاملين ال لتعريف

وإج���راءات الم���وارد    للسياس���ات الع���املين  يوج���د دلي���ل  
وه��و بمثاب��ة دلي��ل . لجمي��ع الع��املينالبش��رية  وه��و مت��اح 

 حق�وقهم وواجب�اتهم  ح�ول   لع�املين مرجعي لجميع أس�ئلة ا 
.بصفة دورياويتم مراجعتها وتحديثها الشركة في 

أي إجابة أخرى

دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٢٤د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  دليل سياسات واجراءات للعاملين    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
وازنة تمويل الم

  بالتعاون مع
  ملاحظات

  الـى  مـن

إعداد دليل السياسات والاجراءات لكافة الادارات 
  والاقسام

  

٢٠١١/٢٠١٢  

  

 آيمونكس/ سوهاج 

  

  بشكل الكترونى –توزيعه على العاملين 

 إدارة الموارد البشرية

    

      تفعيل تجربة مكتب خدمة العاملين
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  داري��ةالإمخالف��ات لللا توج��د ل��وائح تنظيمي��ة داخلي��ة  
.إنهاء الخدمةوإجراءات التظلم و

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه���اء الخدم���ة، ولكنه���ا ليس���ت    وإج���راءات ال���تظلم  و

.  مرتبطة بمعايير الأداء

  داري���ةالإمخالف���ات للتوج���د ل���وائح تنظيمي���ة داخلي���ة    
إنه�اء الخدم�ة،  مرتبط�ة بمع�ايير     وإجراءات ال�تظلم  و

.ستخدم بطريقة دوريةتالأداء ولكن لا 

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه��اء الخدم��ة،  مرتبط��ة بمع��ايير وإج��راءات ال��تظلم و

الأداء مس��تخدمة بطريق��ة دوري��ة ومطبق��ة عل��ي كاف��ة     
.الموظفين

أي إجابة أخرى

-المخالفات الإدارية  - اللوائح التنظيمية الداخلية
وإنهاء الخدمة - إجراءات التظلم

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٢٦د        سوهاجصرف الصحى بشرآة مياه الشرب و ال                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  / وصف المهمة 
  /  النشاط 

  انهاء الخدمة  –المخالفات الإدارية اجراءات التظلم  –اللوائح التنظيمية الداخلية 

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  ئحة العامليندراسة تعديل بعض بنود لا

  
  قطاع الموارد البشرية

  ٢٠١١ -يونيو 
  ٢٠١١ -ديسمبر 

      

تحديث لائحة العاملين بناءا على قرار وزير 
  الاسكان

    القابضة/سوهاج  

      ربط قطاع الجزاءات ببرنامج أدفاك
بدءا من شهر 

   ٢٠١٠مايو 
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 خاص��ة ب��الموظفين تس��تند  لا ي��تم تجمي��ع أي بيان��ات   
.علي أسس منهجية

علي أسس منهجية، تستند  ينيتم تجميع بيانات الموظف
.ولكن لا يحتفظ بها ولا يتم تحديثه

أس��س منهجي��ة، ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف
وي�تم الاحتف�اظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن لا ي�تم  اس��تخدمها       

 .تنمية الموارد البشرية أو التنبؤ بهاإدارة وفي مجال 

أس��س منهجي��ة،  ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف 
مها ف�ي  ااس�تخد ويتم الاحتفاظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن ي�تم     

.أو التنبؤ بها تنمية الموارد البشريةو إدارة مجال

أي إجابة أخرى

بيانات الموظفين

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٢٨د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بيانات الموظفين   

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

    ٢/٢٠١٠  ١/٢٠١٠  الادارة العامة الموارد البشرية  اعداد نموذج لجمع وتسجيل بيانات العاملين

  
  آيمونكس

  

      ٦/٢٠١٠  ١/٢٠١٠  الادارة العامة الموارد البشرية  واقع ملفات العامليناستيفاء النموذج من 

    سوهاج    ٣/٢٠١٠  ١/٢٠١٠  قطاع الدعم الفني  توفير اجهزة حاسب آلي

  ميكنة نظم الموارد البشرية
 –التدريب  –للموارد البشرية ( برنامج ادفاك 

  )المرتبات 

مشروع / قطاع الموارد البشرية 
  الدعم

١٠/٢٠١٠  ٤/٢٠١٠    

  آيمونكس

  

  تدريب العاملين على البرنامج
قطاع الموارد + مشروع الدعم 

  البشرية
٩/٢٠١٠  ٤/٢٠١٠      

  تحديث مستمر البيانات بشكل صحيح
قطاع الموارد + مشروع الدعم 

 البشرية
  مستمر
  

    سوهاج  

  تصميم اشكال التقارير المختلفة واستخراجها
قطاع الموارد + مشروع الدعم 

 البشرية
٩/٢٠١٠    

  /سوهاج 
  آيمونكس

  مستمر



√

1

2

3

4

5

نق�����ل،  الوللتوظي�����ف والتعي�����ين،    أنظم�����ة لا يوج�����د 
والترقيات وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات  لوللتوظي��ف والتعي��ين،   أنظم��ةيوج��د 
.مطبقه بالشركةلكنها غير  .وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات لوهن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين،  
وفق��ا لتوص��يف الوظ��ائف تس��تند إل��ى مع��ايير ثابت��ة ،     

.تنفيذها بشكل جزئيولكن يتم 

هن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين، ونق��ل، والترقي��ات      
 وفق���ا لتوص���يف الوظ���ائف تس���تند إل���ى مع���ايير ثابت���ة، 

.مستخدما باستمرار

أي إجابة أخرى

التوظيف والتعيين والنقل والترقيات  أنظمة 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٣٠د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  أنظمة التوظيف والتعين والنقل والترقية    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

والتعيين إعداد دليل التوظيف  

  الادارة العامة الموارد البشرية

٢٠١٠/٢٠١٢  

  

  سوهاج
  

  

     إعداد دليل إعادة التوزيع بالشرآة

      الشرآة القابضة إعداد دليل التأهل للترقي

              

              

              



√

1

2

3

4

5

لا يوج���د نظ���ام لتحدي���د الروات���ب والمزاي���ا النقدي���ة      
.للعاملينوالعينية المقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
.لا يستخدم بطريقة دوريةللعاملين المقدمة 

يوجد نظام لتحديد الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة     
.ستخدم بطريقة دوريةتو.للعاملينالمقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
س�����تخدم ف����ي نظ����ام الترقي�����ات   للع����املين وت المقدم����ة  
.والمكافآت

أي إجابة أخرى

نظام التعويض والاستحقاقات

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٣٢د        سوهاجالصرف الصحى بشرآة مياه الشرب و                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام التعويض والاستحقاقات    

    

  المسئولية  ةالانشطة الفرعي/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

 دراسة نظم الحوافز

 
/        قطاع الموارد البشرية

آيمونكس       
٢٠١١  - ٢٠١٢  

 

 سوهاج
 /  

القابضة   
 

 

   دراسة ميكنة نظم التعويضات والاستحقاقات

   دراسة لنظم التعويضات وأنواعها

            

             

             



√

1

2

3

4

5

.خطة سنوية للتدريبلا يوجد 

س��نوية للت��دريب وي��تم إع��دادها وتنفي��ذها    يوج��د خط��ة  
بص�����فة روتيني�����ة وغي�����ر مرتبط�����ة بنظ�����ام لتحدي�����د      

الاحتياجات التدريبية للعاملين

طبقاً  يتم الموارد البشرية ، لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، تدريب ةبات الشركة عماللطتتقييم جاد لمل

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعيلها

 الع���املينتوج���د خط���ة ت���دريب مرتبط���ة باحتياج���ات     
، وتش���مل جمي���ع الش���ركة طويل���ة الأج���ل واحتياج���ات 

، كما يتم تقي�يم نت�ائج خط�ة الت�دريب لدراس�ة       العاملين
.أداء العاملين الفرص المتاحة لتطوير

أي إجابة أخرى

السنوية للتدريبخطة ال

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٣٤د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الخطة السنوية للتدريب    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

جمع الاحتياجات التدريبية وحصر المسارات 
 الوظيفية

٢٠١٠ - يناير  الادارة العامة للتدريب ٢٠١٠ -مايو    

 شرآة سوهاج شرآة سوهاج

 

تصنيف الاحتياجات التدريبية وترتيب الاولويات 
 طبقا للخطط المستقبلية

 

اعداد الخطة التدريبية السنوية طبقا للخطط 
لة الاجلالمستقبلية قصيرة وطوي  

 

 اعتماد الخطة من لجنة التدريب العليا
رئيس مجلس /الادارة العامة للتدريب
 الادارة

٢٠١٠ -يونيو  ٢٠١٠ -يونيو     

٢٠١٠مايو  الادارة العامة للتدريب اعتمادها من رئيس مجلس الادارة   

  مستمر الادارة العامة للتدريب تقييم النتائج التدريبية في مراحلها المختلفة



نظام التدريب ما قبل الخدمة

١
.لا يوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

.ولكنه غير مطبقيوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

٢
م

√ ٣
ي     ذه عل تم تنفي ة ي ل الخدم ا قب دريب م ام ت د نظ يوج

.مجموعة من التخصصات

٤

ذه بصورة        تم تنفي ة ي ل الخدم ا قب يوجد نظام تدريب م
داد    دورية لجميع العاملين ويحقق الهدف منه وهي إع
ام بالمه للقيام اللازمة والمعلومات بالمهارات م  العاملين ه م ب ي ز  و  ر و ه ين ب

.الوظيفية

أخرىأي إجابة
٥

ي



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٣٦د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إعداد نظام تدريب ما قبل الخدمة

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

اعداد برامج التأهيل للعمل بالشرآة وطبقا 
ت المختلفةللتخصصا  

 الادارة العامة للتدريب
 الادارة العامة للموارد البشرية

٢٠١١ - ٢٠١٢ 

 

 سوهاج
 / 

 آيمونكس
 

 

تنفيذ البرامج بعد اعتمادها ضمن خطة التدريب 
 السنوية 

   الادارة العامة للتدريب

 متابعة وتقييم التدريب قبل التوزيع بالشرآة
ة الادارة العامة للتدريب الادارة العام

 للموارد البشرية
  

              

              



√ 1

2

3

4

5

.لا يوجد برنامج تعريفي للموظفين الجدد

يوج��د برن��امج تعريف��ي للم��وظفين الج��دد ولكن��ه غي��ر      
.مفعل

، ولك�ن   ةبرنامج تعريفي ويستخدم بصفة دوري� يوجد 
ومعايير الأداء المتوقعة أوالأهداف،أ رؤيةاللا يعكس 

.من الموظفين الجدد من قبل الشركة

ويحق�ق  البرنامج التعريفي لجميع الموظفين الجدد ، يتم تنفيذ 
الهدف منه من تعري�ف الع�املين الج�دد بالش�ركة وإحساس�هم      

.بالإنتماء والترحيب

أي إجابة أخرى

لموظفين الجددلالبرنامج التعريفي 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٣٨د        سوهاجو الصرف الصحى بشرآة مياه الشرب                     خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  البرامج التعريفية للموظفين الجدد   

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

ملين الجدد بجميع التخصصاتحصر وبيان للعا  الموارد البشرية 

٢٠١٠/٢٠١١  

 

/ شرآة سوهاج
 آيمونكس

 

 

 إعداد المسارات التدريبية طبقاً للوظائف التخصصية

 
 الادارة العامة للتدريب

  

   إعداد المادة العلمية اللازمة لكل مسار تدريبي

 إعتمادها ضمن خطة التدريب السنوية
اللجنة العليا / ريب الادارة العامة للتد

مجلس الادارة/ للتدريب   
  

   رئيس مجلس الادارة اعتمادها من رئيس الشرآة



√

1

2

3

4

5

لا يوج�د أس�س علمي�ة لتنمي��ة الق�درات الإداري�ة ل��دي      
المديرين علي ط�رق الإدارة الص�حيحة لإع�داد ق�ادة     

.المستقبل

القدرات الإداري�ة ولك�ن لا ي�تم    تنمية هناك تركيز على
.ذلك على أساس منتظم

الم���ديرين وق���ادة   أداءالش���ركة تب���ذل جه���ودا لتط���وير  
.المستمر المستقبل من خلال التدريب

خط���ة لتط���وير الإدارة والقي���ادة ف���ي الش���ركة      توج���د  
.الأداء أسس منهجية لتطويرعلى تستند 

أي إجابة أخرى

إدارة وتنمية القيادات  

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٤٠د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إدارة وتنمية القيادات    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 

  عاون معبالت
  ملاحظات

  الـى  مـن

قيادات   - اعداد خطة تنفيذية لتنمية المهارات
بالشرآة -الادارة الوسطى والادارات الفرعية   

 
 الادارة العامة للتدريب

٢٠١١/٢٠١٢  
١٥٠,٠٠٠ 

 
الشرآة / سوهاج

 القابضة

 

/الاستعانة بخبراء فى مجال الادارة العليا   
اع بالشرآةلاعداد المناهج العلمية لكل قط  

 
آيمونكس/ الادارة العامة للتدريب   

              

              

              



√

ر

1

2

3

4

5
للموارد  ادفاكأي إجابة أخرى  يوجد برنامج 

البشرية

ميكنة الأنظمة المختلفة الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية

--- - - المعاش����ات والأج����ازات  قاعدة بيانات التدريبملفات العاملينالأجور والمرتباتقاعدة بيانات العاملين
وتقيم الأداء

لا يوجد أجهزة كمبيوتر لخدمة الميكنة للأنظمة المختلفة المرتبطة 
.بالموارد البشرية

يوجد نظام باستخدام كمبيوتر ولكنه غير مفعل تعتمد علي إدخال 
تم إعداد نظام بشكل مؤقت باستخدام (البيانات ، تحديثها دورياً 

)  EXCEL , ACCESSال

)  تقنية بسيطةذات (يوجد بيانات ومسجلة علي البرامج السابق ذكرها 
.ويتم تحديثها باستمرار

يوجد نظام ذات تقنية عالية ومفعل ويتم تحديث البيانات 
.اللازمة االتقاريرباستمرار واستخراج 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٤٢د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  ميكنة الانظمة الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية  

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
 تمويل الموازنة
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

شئون ( برنامج ادفاك للموارد البشرية يتضمن 
)التدريب  –المرتبات –العاملين   

الادارة العامة لتنمية الموارد 
آيمونكس/ البشرية  

٤/٢٠١٠  
١٢/٢٠١٠  

 آيمونكس 
تم عمل عقد مع 

 شرآة ادفاك 

الجزاءات بنظام  - الاجازات –ربط نظام المعاشات 
اكادف  

 نظام للأرشيف الالكترونى وربطه بنظام ادفاك

 تحديث البيانات بشكل مستمر
الادارة العامة لتنمية الموارد 

 البشرية

 مستمر

 الادارة العامة للتدريب ربط نظم التدريب بنظام ادفاك

 استخراج المرتبات
الادارة العامة لتنمية الموارد 

 البشرية

امج ادفاكصيانة برن  
الادارة العامة لتنمية الموارد 

 البشرية

 تطبيق نظام تقييم الاداء بشكل فعال وموضوعى
الادارة العامة لتنمية الموارد 

 البشرية



 √

1

2

3

4

5

ة    ة مخصص د ميزاني تم  لا يوج دريب، أو ي للت
.تخصيص ميزانية ولكن لا يتم الالتزام بها

التدريبميزانية محدودة لتمويل  يوجد

د  ة  يوج ة مخصص ض  ميزاني رتبط بع دريب ت للت
ة   ع أنظم مل جمي ا لا تش ة ولكنه طة التدريبي الأنش

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   – ت دريب أثن الت
)المسار الوظيفي – الخدمة 

د    ميزانية مخصصة يوجد  اقش سنويا آبن للتدريب تن
ة      ع أنظم ة بجمي رآة ومرتبط ة الش ن ميزاني م م دائ

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   – ت دريب أثن الت
).المسار الوظيفي – الخدمة 

أي إجابة أخرى

للتدريب الميزانية المخصصة

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٤٤د        سوهاجب و الصرف الصحى بشرآة مياه الشر                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الميزانية المخصصة للتدريب    

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  ز المهامالتاريخ المحدد لإنجا

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

اعداد الميزانية اللازمة لخطة التدريب السنوية 
 تشمل جميع انظمة التدريب

الشئون المالية بالتدريب بالتعاون 
مع الادارة العامة للموازنة 

 والميزانية

٢٠١٠ - من يونيو   
٢٠١١ -إلى يوليو   

٦٠٠,٠٠٠ 
 

 سوهاج

 

 اعتماد الميزانية من لجنة التدريب العليا
 مدير عام التدريب
 اللجنة العليا للتدريب

 

 اعتماد الميزانية من مجلس ادارة الشرآة
رئيس مجلس الادارة والعضو 

 الادارة
 

       

       

Administrator
Sticky Note
650000 جنيها



√ 1

2

3

4

5

مرآز تدريب لا يوجد 

قاعات  بهمرآز تدريب لا يعمل ولا توجد يوجد 
مستلزمات وأدوات التدريب وغير  بهمناسبة وليس 

.مجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

قاعات مناسبة ومستلزمات  بهمرآز تدريب يوجد 
لكنه غير مجهز بكوادر مؤهلة  ووأدوات للتدريب 

.لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

مستلزمات  وقاعات مناسبة  بهمرآز تدريب يوجد 
وأدوات التدريب ومجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وله 

.لائحة لتشغيله

أي إجابة أخرى

مرآز التدريب

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٤٦د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  تطوير مرآز التدريب

    

  المسئولية  طة الفرعيةالانش/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

 عمل مقايسة لانشاء وتطوير مرآز التدريب
).نيدة(    

 الادارة العامة للتدريب
 ادارة المشروعات

٢٠١٠- سبتمبر  ٢٠١٠-ديسمبر   

 ٣٠٠٠٠٠  
 جنيها مصريا

/ سوهاج شرآة
 آيمونكس

 

 رفع وبناء قدرات مستوى العاملين بالمرآز 

٢٠١١ -  ٢٠١٠ الادارة العامة للتدريب  آيمونكس 

 

إنشاء مكتبة متخصصة الكترونية في مجال المياه 
.والصرف الصحي  

 

    

 

  

   

   

Administrator
Sticky Note
cancil



√ 1

2

3

4

5

.لتخطيط المسار الوظيفي للعاملينلا يوجد نظام 

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكن�ه   يوجد نظام
لا يس����تخدم بطريق����ة   ويقتص����ر عل����ى الإدارة العلي����ا   

.دورية

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكنه يوجد نظام 
.يستخدم بطريقة دوريةويقتصر على الإدارة العليا 

فع��ال لتخط��يط المس��ار ال��وظيفي لجمي��ع     يوج��د نظ��ام  
.يستخدم بطريقة دوريةوالعاملين 

أي إجابة أخرى

لتخطيط المسار الوظيفينظام 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٤٨د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام لتخطيط المسار الوظيفى

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/    المهام
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

 وضع برنامج لتخطيط المسار الوظيفى     
تحديد الأهداف الرئيسية  -إعداد المحتوى التدريبي 

مراحل التقييم المختلفة -والفرعية    

رة العامة لتنمية الموارد الادا
آيمونكس/ البشرية  

٢٠١١ -  ٢٠١٠  

 

/آيمونكس  
 الشرآة القابضة

 

متابعة وتنفيذ وتقييم البرنامج، بالتعاون مع الشرآة 
.القابضة  

قطاع الموارد / الشرآة القابضة
 البشرية
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√ 1

2

3

4
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.لإدارة وتقييم الأداءلا يوجد نظام 

).تقرير الكفاية(يتم يطبق النظام حكومي 

لإدارة وتقي���يم الأداء مبن���ى عل���ى أس���اس يوج���د نظ���ام 
.علمي و لكن غير مطبق

لإدارة وتقي���يم الأداء مبن���ى عل���ى أس���س   يوج���د نظ���ام  
علمي��ة ويطب��ق بش��كل دوري و فع��ال وتعتب��ر نتائج��ه      

.أساس في تطبيق نظام الحوافز والعلاوات الدورية

أي إجابة أخرى

إدارة وتقييم الأداءنظام 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٤٨د        سوهاجشرآة مياه الشرب و الصرف الصحى ب                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  اءنظام ادارة وتقييم الأد

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  المهام  
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

  الإدارة العامة للموارد البشرية  .ربط نظام تقييم الآداء ببرنامج ادفاك 

٢٠١٢ -  ٢٠١١  

  

  سوهاج

  

  .ضة لتطبيق النظام الجديدالتنسيق مع الشرآة القاب
قطاع الموارد البشرية بالتعاون مع 

  الشرآة القابضة
    

  اعتماده من رئيس مجلس الادارة

  الإدارة العامة للموارد البشرية

    

      تطبيق النظام واستخراج التقارير

              



√
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2

3

4
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.والاجتماعيةيوجد نظام للرعاية الصحية لا 

 مفعلغير  لكنهوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.العاملين بالشركة جميعناسب تولا يستخدم بطريقة عملية 

ولكنه لا  مفعلوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.العاملين بالشركة جميعتناسب  عمليةيستخدم بطريقة 

 مفعلوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.بالشركةالعاملين  جميعويستخدم بطريقة عملية تناسب 

أي إجابة أخرى

للرعاية الصحية والاجتماعيةنظام 

 



  إنترناشيونال كيمونكس

  ٥٠د        سوهاجشرب و الصرف الصحى بشرآة مياه ال                    خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام للرعاية الصحية والإجتماعية

    

  المسئولية  الانشطة الفرعية/  م  المها
  التاريخ المحدد لإنجاز المهام

 الموازنة التقديرية
تمويل الموازنة 
  بالتعاون مع

  ملاحظات
  الـى  مـن

دراسة نظم الرعاية الاجتماعية لشرآات شقيقة 
 .تمهيدا لتحديد النظام المزمع تطبيقه

  الإدارة العامة للموارد البشرية

٢٠١١ -  ٢٠١٠  

  

  اجسوه

  

 .التنسيق مع الشرآة القابضة لتطبيق النظام الجديد
قطاع الموارد البشرية بالتعاون مع 

  الشرآة القابضة
    

اعتماد نظام الرعاية الاجتماعية من رئيس مجلس 
  الإدارة

 
  الإدارة العامة للموارد البشرية

    

     تطبيق نظام الرعاية اجتماعية

            

Administrator
Sticky Note
اضافة  انشاء صندوق للتكافل الاجتماعى



 



مســودة

إدارة وتنمية الموارد البشريةخطة

بمطروحلشركة مياه الشرب والصرف الصحي
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 / رؤي�ة تتض�من ال  لا يوجد للش�ركة خط�ة إس�تراتجية   
.هداف واضحةالأ / رسالةال

 / رس����الةال / رؤي���ة التتض���من  يوج���د للش���ركة خط����ة   
إدارة ولكنه��ا غي�ر مرتبط��ة بخط��ة  . ه�داف واض��حة الأ
.تنمية الموارد البشريةو

 / رؤي���ةتتض���من ال يوج��د للش���ركة خط���ة إس��تراتجية  
بش��كل  ه��داف واض��حة وه��ي مرتبط��ة   الأ / رس��الةال

: مث�ال ( تنمي�ة الم�وارد البش�رية   و إدارة بخط�ة  جزئى
.)خطة التدريب أو العمالة

 / رس����الةال / رؤي���ة تتض���من ال يوج���د للش���ركة خط����ة   
إرتب�اط كل�ي بجمي�ع     وه�ي مرتبط�ة  . هداف واضحةالأ

.مكونات وأنشطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

رؤية ال :للشركة تتضمنستراتجية الإ الأعمال خطة
هدف  الأ/ الرسالة/ 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ١ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 / وصف المهمة  
  /  النشاط

    الاهداف/الرسالة / خطة أعمال أستراتيجية تتضمن الرؤية

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

٢٠٠٩سبق إعداد خطة استراتيجية للشركة فـي  
ولكنها غير مرتبطـة بخطـة المـوارد CH2مع 

  .البشرية 
      

  
    

جاري إعداد خطة استراتيجية جديدة بالتعاون مـع
شركة كيمونكس وتحتوي علـى خطـة للمـوارد

  .البشرية كجزء رئيسي  

مختلف قطاعات الشركة مع الإدارة 
  ٣٠/١٠/٢٠١٠  ١٥/٦/٢٠١٠  العامة للموارد البشريـة

      

وارد البشرية مـن الخطـةتحديد موقع قطاع الم
  الاستراتيجية للشركة وتحديد مهامه وصياغتها

  الإدارة العامة للموارد البشريـة

  ٢٠١٠شهر نوفمبر 
  

   
  

خــــلال اجتمــــاع شهـــر اعتماد الخطة المعدة من مجلس إدارة الشركة
  ٢٠١٠ديسمبر 

   
  

وضع خطة تكتيكية لمـدة عـام تكـون مسـتمدة
        ٣١/١٢/٢٠١٠  ١/١٠/٢٠١٠  بالخطة الاستراتيجية للشركة ورتبطة أرتباط كلي

تعريف العاملين بالرؤية والرسالة والاهداف وفهم
الشركة من لوحات إرشاديه في جميـع المواقـع
نضمنها في البرنامج التعريفي للعـاملين المحـدد
ويتم تنسيقه مع التوعية والعلاقات العامـة لعمـل

  النشرات

          



1

2

3

4

5

.الموارد البشريةلإدارة وتنمية لا يوجد خطة 

الم��وارد البش��رية  ولكنه��ا   لإدارة وتنمي��ةيوج��د خط��ة  
، ةب�ات الش�ركة م�ن عمال�    لطتتقي�يم ج�اد لم  لليست طبقاً 

.ومرتبطة ببعض الأعمال الإستراتيجيةوتدريب 

تقييم لالموارد البشرية ، طبقاً  لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، وتدريب ةبات الشركة من عماللطتجاد لم

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعلها

الم��وارد البش��رية ، طبق��اً    لإدارة وتنمي��ة يوج��د خط��ة  
، وت��دريب  ةب��ات الش��ركة م��ن عمال��   لطتتقي��يم ج��اد لم ل

وخطة الأعمال الإستراتيجية وي�تم تفعيله�ا واس�تخراج    
.التقرير بطريقة دورية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة وخطة 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٣ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

  
  

 /ة  وصف المهم
  /النشاط   

  خطة ادارة وتنمية الموارد البشرية

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

المـوارد خطة إدارة وتنمية ورشة عمل المشاركة
  الإدارة العامة للموارد البشرية  ونكسالبشرية الخاصة بشركة كيم

         

            تقييم أنشطة الموارد البشرية بالشركة

جاري إعداد خطة إدارة وتنمية الموارد البشـرية
  من خلال الخطة الاستراتيجية للشركة

  ٣٠/١٠/٢٠١٠  ١/٧/٢٠١٠  الموارد البشرية والتدريب

 
  

  

 مناقشة مسودة الخطة للوصول للخطة النهائية
 

  
  

العرض على السلطة المختصة  للاعتماد للتأكيـد
  .على تفعيلها 

  الإدارة العامة للموارد البشرية

خــــلال اجتمــــاع شهـــر

  ٢٠١٠نوفمبــر 
      

        مستمر لحين الأنتهاء  متابعة تنفيذ الخطة من خلال تقارير ربع سنوية
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لقطاع إدارة وتنمية  وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 
.الموارد البشرية

أقس��ام قط��اع   ل��بعض وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
.إدارة وتنمية الموارد البشرية 

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 فتق���ر مه���ام ي هولكن���إدارة وتنمي���ة الم���وارد البش���رية   

وقن���وات الس���لطة خط���وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات
.الإشراف

لجمي��ع أقس��ام قط��اع    وظيف��ي  /يوج��د هيك��ل تنظيم��ي   
 مه�ام إدارة وتنمية الموارد البش�رية المختلف�ة ويعك�س    

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أوالإدارات  ومس���ؤوليات 
.الإشراف

أي إجابة أخرى

لإدارة الموارد البشرية وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

√



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٥ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  ادارة الموارد البشرية خطة تنمية

  
  

  
  

 /وصف المهمة  
  /النشاط   

  رة الموارد البشريةالهيكل التنظيمى لإدا

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

تم تقييم جميع مسـتويات التقسـيمات التنظيميـة
  .الوظيفي السابق/ الموجودة بالهيكل التظيمي 

  مة للموارد البشريةالادارة العا

  تم     ٣٠/٦/٢٠١٠  ١/٦/٢٠١٠

الـوظيفي/جاري إعادة هندسة الهيكل التنظيمي
وفقاً لما أنتهى إليه التقييم  لإعداد دليـل الشـركة
لقطاع الموارد البشرية بحيث يكون موضحاً لمهام
ومسئوليات الإدارات أو خطوط السـلطة وقنـوات

لبشرية الخاصدليل الموارد ابالاستعانة ب الإشراف
  سللكيمونك

٣٠/٧/٢٠١٠  ١/٧/٢٠١٠    

  تم  

  اجتماع شهر أغسطس  مجلس إدارة الشركة  العرض على مجلس إدارة الشركة للاعتماد
   

  تم

يل إجراءات لتحديد خرائط تدفق المعلوماتوضع دل
  .والبيانات وقنوات الإتصال 

    ٣١/١٢/٢٠١٠  ١/٩/٢٠١٠  الإدارة العامة للموارد البشرية
    

            الادارة العامة للموارد البشرية  كين العمالة داخل القطاع طبقا للهيكل الجديدتس



1

2

3

4

5

للع��املين بقط��اع    لا يوج��د بطاق��ات وص��ف وظيف��ي  
.إدارة وتنمية الموارد البشرية

 وظ����ائفالل����بعض  يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي 
 ه�ا ولكنالعاملين بقطاع إدارة وتنمي�ة الم�وارد البش�رية    

واجب���ات العم���ل وخط���وط   ومس���ؤوليات فتق���ر مه���ام ت
.الإشراف

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وصف وظيفي
لا ي��تم تح��ديثها   ولك��نإدارة وتنمي��ة الم��وارد البش��رية  

.بصفة دوريه

لجمي�ع الع�املين بقط�اع     يوجد بطاقات وص�ف وظيف�ي  
بانتظ�ام ،   اوي�تم تح�ديثه  إدارة وتنمية الموارد البش�رية  

وواجب��ات العم��ل  ومس��ؤوليات مه��اموتتمي��ز بوض��وح 
.وخطوط الإشراف للوظائف المختلفة

أي إجابة أخرى

للعاملين بقطاع إدارة وتنمية  بطاقات وصف وظيفي
الموارد البشرية

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٧ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /النشاط   

  بطاقات الوصف الوظيفى للعاملين  بقطاع الموارد البشرية

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

 تمويل
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

عمل تحليل لوظائف قطاع إدارة تنميـة المـوارد
  .البشرية 

الإدارة العامة للموارد البشرية 

  بالتعاون مع جميع إدارات الشركة

١٥/٨/٢٠١٠  ١/٨/٢٠١٠       

مقـابلات ، قـوائم(جمع البيانات والمعلومـات 
    ٣٠/٨/٢٠١٠  ١٦/٨/٢٠١٠  )استقصاء ، الملاحظة 

    

 إعداد مسودات وصف الوظائف
١٥/٩/٢٠١٠  ١/٩/٢٠١٠     

  

إعداد توصيف للوظائف لتحديد السمات والمؤهلات
   ٣٠/٩/٢٠١٠  ١٦/٩/٢٠١٠  المطلوبة لشغل الوظيفة

  
  

 إعداد البطاقات بصورتها النهائية
٣٠/١٠/٢٠١٠  ١/١٠/٢٠١٠        

لىالاعتماد من مجلس إدارة الشركة  وتوزيعها ع
  .العاملين 

        ٢٠١٠شهر نوفمبر   مجلس إدارة الشركـة
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مس���ئولين ع���ن   ع���دد ك���افي م���ن الع���املين    لا يوج���د
تنمية الموارد البشريةإدارة و وظائف

تنمي��ة  ع��دد ك��افي م��ن الع��املين بقط��اع إدارة و    يوج��د 
ل��ديهم خب��رات   ، ولك��نالش��ركةالم��وارد البش��رية ف��ي   

ش�ئون الع�املين ،   ( لاتمحدودة مرتبطة في هذا المجا
).التدريبوالتوظيف ، و

وم��دربين يوج��د ع��دد ك��افي م��ن الع��املبن الم��ؤهلين     
 تنمي�����ة الم�����وارد البش�����رية، وإدارة  عل�����ي وظ�����ائف

وتنحص��ر إهتمام��اتهم ف��ي المحافظ��ة عل��ي وتطبي��ق      
.القواعد والإجراءات الأساسية

الخب�رة  ع�دد م�ن الع�املين عل�ي مس�توي ع�الي م�ن        يوجد 
يقوموا . بالشركةتنمية الموارد البشرية وإدارة في مجال 

بتطبي���ق الوظ���ائف المختلف���ة للم���وارد البش���رية بمس���توي 
عالي ويشاركون في عم�ل الخط�ة الإس�تراتيجية للش�ركة     
والعمل علي ربطها بخطة إدارة وتنمية الموارد البشرية

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد البشريةإدارة و موظفين

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٩ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /النشاط   

  موظفي قطاع الموارد البشرية

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

ر الاحتياجات التدريبية اللازمـة لشـغل كـلحص
  .ودراستها وتحليلها وظيفة

  الإدارة العامة للتدريب

٣١/١٢/٢٠١٠  ١/١٢/٢٠١٠       

إعداد وتنظيم الدورات التدريبيـة اللازمـة لرفـع
  .كفاءة العاملين بالقطاع وفقاً لخطة معتمدة 

٣٠/٦/٢٠١١  ١/١/٢٠١١        

فـي وضـع التنسيق مع الإدارة العامة للتـدريب 
    الخطة السنوية

   
  

يتم تنفيذ دورات تدريبة خاصة بالعـاملين بقطـاع
الموارد البشرية من خلال بيوت الخبرة والمكاتـب

  .الاستشارية المتخصصة والشركات الشقيقة 
  مستمر خلال العام

   
  

اختيار الكوادر الشابة المبشـرة لشـغل وظـائف
  .الإدارة الوسطى بالقطاع 

  مستمر  موارد البشريةرئيس قطاع ال
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ة  ة مخصص د ميزاني ة للا يوج ة خط إدارة وتنمي
.بالشرآة الموارد البشرية

د ة     يوج طة خط ل أنش دودة لتموي ة مح إدارة ميزاني
ة  ريةوتنمي وارد البش وير  ، الم دريب وتط ل الت مث

.التخطيط الأداء النظم والتقييم

ة  نشطة خطة  لاميزانية مخصصة يوجد  إدارة وتنمي
رية  وارد البش طة    الم بعض أنش ة ل ا مخصص ولكنه

طة    مل الأنش دريب ولا تش ل الت رية مث وارد البش الم
.الأخري للموارد البشرية

د  ة  يوج ة مخصص ة ال ميزاني إدارة وتنمي وارد ب م
م   البشرية والأنشطة المتصلة  د دائ وتناقش سنوياً آبن
.ويتم تعديلها بصورة منتظمة

أي إجابة أخرى

تنمية الموارد ولإدارة  الميزانية المخصصة
البشرية

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ١١ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 
 
 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الميزانية المخصصة لقطاع الموارد البشرية 

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

صـة لقطـاع المـواردمراجعة اعداد ميزانية خا
  البشرية مع القطاع المالى

قطاع الموارد البشرية بالتنسيق مع 
  القطاع المالى

٣١/١/٢٠١١  ١/١٢/٢٠١٠       

تحديد أنشطة الموارد البشرية المزمع تنفيذها خلال
والميزانيـة ٢٠١٠/٢٠١١خلال العـام المـالى   

  الخاصة بكل نشاط والجهات التمويلية له
 رخص زيادة لإدفاك 

 ة سنوية لصيانة إدفاكخط 

 موازنة سنوية للتدريب   

٢٨/٢/٢٠١١  ١/٢/٢٠١١  
  

    

       إعداد الميزانية النهائية لقطاع الموارد البشرية

        ٢٠١١مارس  مجلس الإدارة  إعتماد الميزانية ضمن الميزانية العامة للشركة
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ل���م ي���تم تش���كيل لج���ان خاص���ة ب���الموارد البش���رية أو 
.للتدريب

ت���م تش���كيل لجن���ة للت���دريب ولكنه���ا لا تجتم���ع بص���فة    
.دورية

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ه وتتخ��ذ ق��رارات    
.ولكن لا يتم تفعيل هذه القرارات

يوج��د لج��ان وتجتم��ع بص��فة دوري��ة وتتخ��ذ ق��رارات       
للإرتقاء ب�الموارد البش�رية وله�ا م�ردود إيج�ابي عل�ي       

.النواحي التنظيمية للشركة

أي إجابة أخرى

)لجنة التدريب –لجنة الموارد البشرية ( اللجان 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ١٣ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  )ة التدريبلجن -لجنة الموارد البشرية( اللجان 

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

تــم تشــكيل لجنــة شــئون العــاملين وتحديــد
اختصاصاتها المختلفة برئاسة رئيس قطاع الموارد

ــم  ــالقرار رقـ ــرية بـ ــاريخب ٣٠٧البشـ تـ
١٤/١٠/٢٠٠٩  

تم تشكيل لجنة شئون العاملين 
برئاسة رئيس مجلس ادارة الشركة 

بتاريخ    ٢بالقرار رقم 
٢١/١/٢٠٠٨  

      مستمر
تم تشكيل لجنة 
  شئون العاملين

تــم تشــكيل اللجنــة العليــا للتــدريب وتحديــد
اختصاصاتها المختلفة برئاسة رئيس رئيس مجلس

بتاريخ ٢٤٧ر رقم الإدارة والعضو المنتدب بالقرا
١/٧/٢٠١٠  

    مستمر مدير عام التدريب

    

)التدريب / الموارد البشرية ( عقد اجتماع للجان 
  . لوضع آليات العمل خلال الفترة القادمة  

+ رئيس قطاع الموارد البشرية
  مدير عام التدريب

١/٨/٢٠١٠    
  

  

وضع استراتيجية لتطـوير النـواحي التنظيميـة
  .للشركة 

أعضاء +العامة للتدريب  الادارة
  اللجنة العليا للتدريب

٣٠/١١/٢٠١٠  ١٥/٨/٢٠١٠    
  

  

تحديد مواعيد انعقاد اللجان والإتفاق علـى أليـة
  لإصدار وتفعيل قراراتها

        خلال الاجتماع الأول  قطاع الموارد البشرية

عرض محاضر الجلسات على رئيس مجلس إدارة
  .الشركة للاعتماد 

        عقب كل اجتماع  
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.للشركة وظيفي /لا يوجد هيكل تنظيمي 

قطاع����ات  ل����بعض وظيف����ي /يوج����د هيك����ل تنظيم����ي  
.الشركة

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيكل تنظيمي 
 ومس��ؤوليات فتق��ر مه��ام ي هولكن��القطاع��ات المختلف��ة  

وقن����وات الس����لطة خط����وط  أودارات الخاص����ة ب����الإ 
.الإشراف

لجمي�ع أقس�ام وإدارات    وظيف�ي  /يوجد هيك�ل تنظيم�ي   
 ومس�����ؤوليات مه�����امالقطاع�����ات المختلف�����ة ويعك�����س  

.وقنوات الإشرافالسلطة خطوط  أوالإدارات 

أي إجابة أخرى

للشركة وظيفيال /تنظيمي الالهيكل 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ١٥ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  الوظيفى للشرآة                                                  / الهيكل التنظيمى 

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

م جميع مستويات التقسيمات التنظيمية تقيي
  .الوظيفي / الموجودة بالهيكل التظيمي 

  الإدارة العامة للموارد البشرية

٣٠/٦/٢٠١٠  ١٥/٦/٢٠١٠      
  تم

الوظيفي وفقاً لما / إعادة هندسة الهيكل التنظيمي 
أنتهى إليه التقييم بحيث يكون موضحاً لمهام 
وات ومسئوليات الإدارات أو خطوط السلطة وقن

  .الإشراف 

١٥/٧/٢٠١٠  ١/٧/٢٠١٠    

  تم  

وضع دليل إجراءات بمعاونة القطاعات كل فيما 
يخصة لتحديد خرائط تدفق المعلومات والبيانات 

  .وقنوات الإتصال 
٣١/١/٢٠١١  ١/٨/٢٠١٠    

    

    ٢٠١١شهر فبراير   مجلس الإدارة  .الاعتماد من مجلس إدارة الشركة 
  

  تم

  مستمر  الإدارة العامة للموارد البشرية  اع طبقا للهيكل الجديدتسكين العمالة داخل القط
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خطة عمالة علي مستوي الشركة  أو يوج�د  لا يوجد 
تقييم للعمالة تم إع�داده بواس�طة المكت�ب الاستش�اري     

CH2.

يوج���د خط���ة للعمال���ة ت���م إع���دادها بواس���طة المكت���ب     
ولكنه��ا لا تعك��س الوض��ع الح��الي   CH2الاستش��اري

.وغير مستخدمة

 CH2يوج��د خط��ة للعمال��ة ت��م إع��دادها بواس��طة     
ولكنه��ا غي��ر  جزئ��ىوتعك��س الوض��ع الح��الي بش��كل  

.مستخدمه

يوجد خطة للعمالة وي�تم أس�تخدمها بش�كل مس�تمر ف�ي      
.حالة التعيينات الجديدة ويتم تطبيقها لترشيد العمالة

أي إجابة أخرى

  (Staffing Plan)للشركة  الخمسيهالعمالة  خطة

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ١٧ بمطروح  صحىال الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  خطة العمالة الخمسية  للشرآة                                                                         
  

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  هامالم

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

  ch2تم إعداد مسودة خطة الأعمال بواسطة 
وكانت غير ملائمة للشركة حيث لم تفي بالغرض  

  .٢٠٠٨في شهر يوليو 
          

تم تحليل للقوى العاملة لتخطيط حالات النقص 
حصر والفائض المتوقع بالشركة كما تم  

الاستثمارات الجديدة و تحليل الفجوات لتحديد 
  .الاحتياجات المستقبلية 

الإدارة العامة للموارد البشرية 
بالتنسيق مع جميع الإدارات العامة 

  بالشركة

        ٢٠٠٨فبراير 

جاري التعيين والتعاقد وفقاً للخطة العمالة 
  . ٢٠١٢الموضوعة وفقاً لاحتياجات الشركة حتى 

  جاري      ٢٠١٠مارس 

سيتم تقديم دعم فني من شركة كيمونكس لعمل 
        ٢٠١١ ابريل – يناير    دراسة متكاملة للعمالة
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للع������املين   لا يوج������د بطاق������ات وص������ف وظيف������ي  
بالقطاعات المختلفة للشركة

الع�املين   لبعض وظائف يوجد بطاقات وصف وظيفي
 فتق����ر مه����امت ه����اولكنبالقطاع����ات المختلف����ة للش����ركة 

.واجبات العمل وخطوط الإشراف ومسؤوليات

لجمي����ع الع����املين   بطاق����ات وص����ف وظيف����ي  يوج����د 
لا ي���تم تح���ديثها  ولك���نبالقطاع���ات المختلف���ة للش���ركة 

.بصفة دوريه

لجمي����ع الع����املين   يوج����د بطاق����ات وص����ف وظيف����ي   
بانتظ��ام ،  اوي��تم تح��ديثهبالقطاع��ات المختلف��ة للش��ركة  

ويتم توزيعها علي جمي�ع الع�املين بالش�ركة وتس�تخدم     
..كأساس للتقييم والتدريب

أي إجابة أخرى

للعاملين بالشركة بطاقات وصف وظيفي

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ١٩ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بطاقات وصف وظيفى للعاملين بالشرآة                                                

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

د لإنجاز التاريخ المحد
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

 .عمل تحليل لوظائف القطاعات المختلفة للشركة

  الإدارة العامة للموارد البشرية

٢٨/٢/٢٠١١  ١/١٢/٢٠١٠        

مقـابلات ، قـوائم( جمع البيانات والمعلومـات   
    ٣٠/٤/٢٠١١  ١/٣/٢٠١١  )استقصاء ، الملاحظة 

    

 إعداد مسودات وصف الوظائف
٣١/٥/٢٠١١  ١/٥/٢٠١١    

  
  

إعداد توصيف للوظائف لتحديد الشخص المناسب
    ٣١/٥/٢٠١١  ١٦/٥/٢٠١١  في المكان المناسب

  

  

        ١٥/٦/٢٠١١  ١/٦/٢٠١١ إعداد البطاقات بصورتها النهائية

        ٢٠١١ة شهر يوني  الاعتماد من مجلس إدارة الشركة وتوزيعها

إستخدام بطاقات الوصف كأسـاس لتقيـيم الأداء
  .ووضع خطط التدريب والتعيينات الجديدة

  مستمر
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لسياسات وإج�راءات الم�وارد   العاملين لا يوجد دليل 
.البشرية

سياسات وإجراءات الموارد العاملين ليوجد دليل 
.ايتم تحديثه لاالبشرية ، ولكن 

للسياس��ات وإج��راءات الم��وارد   الع��املين يوج��د دلي��ل 
س�تخدم  يمتاح لجميع الموظفين ولا  غيرالبشرية لكنه 

.بحقوقهم وواجباتهمعاملين ال لتعريف

وإج���راءات الم���وارد    للسياس���ات الع���املين  يوج���د دلي���ل  
وه��و بمثاب��ة دلي��ل . لجمي��ع الع��املينالبش��رية  وه��و مت��اح 

 حق�وقهم وواجب�اتهم  ح�ول   لع�املين مرجعي لجميع أس�ئلة ا 
.بصفة دورياويتم مراجعتها وتحديثها الشركة في 

أي إجابة أخرى

العامليندليل سياسات وإجراءات 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٢١ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  دليل سياسات واجراءات الموارد البشرية   

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

تحديث اللوائح في ظل اللائحة الجديـدة الجـاري
  إعدادها بالشركة القابضة

  الإدارة العامة للموارد البشرية

١٥/٢/٢٠١١  ١/١١/٢٠١٠        

  ٢٠١١فبراير   إعداد دليل الإجراءات لكافة الإدارات والأقسام
      

  مةتصميم النماذج المستخد
  ٢٠١١مارس 

      

        إعداد الدورة المستندية لكل قسم

اعتماد دليل السياسات والإجراءات مـن مجلـس
  .إدارة الشركة 

  ٢٠١١إبريل 
  

    

توزيع الدليل على إدارات وأقسام  القطاع ليكـون
  بعد الاعتماد  .مرجع لهم 
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  داري��ةالإمخالف��ات لللا توج��د ل��وائح تنظيمي��ة داخلي��ة  
.إنهاء الخدمةوإجراءات التظلم و

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه���اء الخدم���ة، ولكنه���ا ليس���ت    وإج���راءات ال���تظلم  و

.  مرتبطة بمعايير الأداء

  داري���ةالإمخالف���ات للتوج���د ل���وائح تنظيمي���ة داخلي���ة    
إنه�اء الخدم�ة،  مرتبط�ة بمع�ايير     وإجراءات ال�تظلم  و

.ستخدم بطريقة دوريةتالأداء ولكن لا 

  داري����ةالإمخالف����ات للتوج���د ل����وائح تنظيمي����ة داخلي����ة  
إنه��اء الخدم��ة،  مرتبط��ة بمع��ايير وإج��راءات ال��تظلم و

الأداء مس��تخدمة بطريق��ة دوري��ة ومطبق��ة عل��ي كاف��ة     
.الموظفين

أي إجابة أخرى

-المخالفات الإدارية  - اللوائح التنظيمية الداخلية
وإنهاء الخدمة - إجراءات التظلم

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٢٣ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  الموارد البشريةخطة تنمية ادارة 

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  انهاء الخدمة –اجراءات التظلم  - المخالفات الإدارية  –اللوائح التنظيمية الداخلية 

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

يتم العمل باللوائح التنظيمية الداخلية بالمخالفـات
ات التظلم وانهاء الخدمة مرتبطـةالادارية واجراء

بمعايير الاداء و مستخدمة بطريقة دورية وطبقـا
للائحة شئون العاملين للشركات التابعـة للشـركة

  . القابضة

        مستمر بصفة دورية  الإدارة العامة للموارد البشرية 
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 خاص��ة ب��الموظفين تس��تند  لا ي��تم تجمي��ع أي بيان��ات   
.علي أسس منهجية

علي أسس منهجية، تستند  ينيتم تجميع بيانات الموظف
.ولكن لا يحتفظ بها ولا يتم تحديثه

أس��س منهجي��ة، ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف
وي�تم الاحتف�اظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن لا ي�تم  اس��تخدمها       

 .تنمية الموارد البشرية أو التنبؤ بهاإدارة وفي مجال 

أس��س منهجي��ة،  ين ي��تم تجميعه��ا عل��ى  بيان��ات الم��وظف 
مها ف�ي  ااس�تخد ويتم الاحتفاظ به�ا وتح�ديثها ولك�ن ي�تم     

.أو التنبؤ بها تنمية الموارد البشريةو إدارة مجال

أي إجابة أخرى

بيانات الموظفين

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٢٥ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  بيانات الموظفين    

   

 المسئولية رعيةالانشطة الف/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

        ٢٠١٠ شهري مارس وابريل  شئون الخدمة   تم تجميع بيانات الموظفين من واقع الملفات

يتم تم إدخال جميع البيانات على برنامج أدفاك و
  .امج بصفة يومية تحديثها على البرن

  جاري      ١/٥/٢٠١٠  ١/٥/٢٠١٠  الاستحقاقات+ شئون الخدمة 

وإرسالهافي الترقيةالمستخدمةالبيانات راجاستخ
  إلى الإدارات المعنية

قطاع إدارة وتنمية الموارد البشرية 
  )التدريب  –الموارد البشرية ( 

  بالتنسيق مع باقي القطاعات

  عنــــد اللــــزوم
  وريــةبصفـــة د 

  
  

  

التنبؤ بالمساراتفي المستخدمة  البياناتراج استخ
  . وإرسالها إلى الإدارات المعنية الوظيفية

    
  

لتحديد الاحتياجـاتالمستخدمةالبياناتراج استخ
        . وإرسالها إلى الإدارات المعنيةالتدريبية 

فـي تقيـيم أداءالمسـتخدمة   البيانـات راج استخ
  .إلى الإدارات المعنية وإرسالهاالعاملين 

      

في تخطيط القـوىالمستخدمةالبياناتراج استخ
   .وإرسالها إلى الإدارات المعنيةالعاملة 

      

وإرساله راج تقرير عن وضع العمالة شهريااستخ
  .إلى الشركة القابضة
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نق�����ل،  الوللتوظي�����ف والتعي�����ين،    أنظم�����ة لا يوج�����د 
والترقيات وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات  لوللتوظي��ف والتعي��ين،   أنظم��ةيوج��د 
.مطبقه بالشركةلكنها غير  .وفقا لتوصيف الوظائف

نق��ل، والترقي��ات لوهن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين،  
وفق��ا لتوص��يف الوظ��ائف تس��تند إل��ى مع��ايير ثابت��ة ،     

.تنفيذها بشكل جزئيولكن يتم 

هن��اك أنظم��ة للتوظي��ف والتعي��ين، ونق��ل، والترقي��ات      
 وفق���ا لتوص���يف الوظ���ائف تس���تند إل���ى مع���ايير ثابت���ة، 

.مستخدما باستمرار

أي إجابة أخرى

التوظيف والتعيين والنقل والترقيات  أنظمة 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٢٧ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  أنظمة التوظيف والتعين والنقل والترقية    

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

يتم التعيين طبقا للائحة نظام العاملين للشركات 
  التابعة للشركة القابضة

  
  لموارد البشريةالإدارة العامة ل

  

  

  مستمر

     

تتم اجراءا ت النقل طبقا للائحة نظام العاملين 
  للشركات التابعة للشركة القابضة

  

    

تتم اجراءات الترقى طبقا للائحة نظام العاملين 
  للشركات التابعة للشركة القابضة
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لا يوج���د نظ���ام لتحدي���د الروات���ب والمزاي���ا النقدي���ة      
.للعاملينوالعينية المقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
.لا يستخدم بطريقة دوريةللعاملين المقدمة 

يوجد نظام لتحديد الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة     
.ستخدم بطريقة دوريةتو.للعاملينالمقدمة 

يوجد نظ�ام لتحدي�د الروات�ب والمزاي�ا النقدي�ة والعيني�ة       
س�����تخدم ف����ي نظ����ام الترقي�����ات   للع����املين وت المقدم����ة  
.والمكافآت

أي إجابة أخرى

نظام التعويض والاستحقاقات

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٢٩ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام التعويض والاستحقاقات    

   

 سئوليةالم الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

تتم تحديد الرواتب والمزايا النقدية والعينية 
للعاملين بالشركة وتتطبق بصفة دورية طبقا 
للائحة الشركات التابعة للشركة القابضة وفقاً 

  .لجدول الاجور 

موارد البشرية والقطاع قطاع ال
        مستمر  المالى

إعداد دراسة حول تحديد نظام الرواتب والمزايا 
ستخدامه في الترقيات والمكافآت النقدية والعينية لا

  الإدارة العامة للموارد البشرية
٣٠/١/٢٠١١  ١/٧/٢٠١٠    

    

   ٢٠١١ فبرايرشهر   .الاعتماد من مجلس إدارة الشركة 
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.خطة سنوية للتدريبلا يوجد 

س��نوية للت��دريب وي��تم إع��دادها وتنفي��ذها    يوج��د خط��ة  
بص�����فة روتيني�����ة وغي�����ر مرتبط�����ة بنظ�����ام لتحدي�����د      

الاحتياجات التدريبية للعاملين

طبقاً  يتم الموارد البشرية ، لإدارة وتنميةيوجد خطة 
ومرتبطة ، تدريب ةبات الشركة عماللطتتقييم جاد لمل

.بخطة الأعمال الإستراتيجية ولكن لم يتم تفعيلها

 الع���املينتوج���د خط���ة ت���دريب مرتبط���ة باحتياج���ات     
، وتش���مل جمي���ع الش���ركة طويل���ة الأج���ل واحتياج���ات 

، كما يتم تقي�يم نت�ائج خط�ة الت�دريب لدراس�ة       العاملين
.أداء العاملين الفرص المتاحة لتطوير

أي إجابة أخرى

السنوية للتدريبخطة ال

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٣١ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه ةشرآ                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

   الخطة السنوية للتدريب

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

حصر الاحتياجات التدريبيه من القطاعات 
والادارات والافرع لجميع التخصصات المطلوب 

   ٢٠١٢ /  ٢٠١١ها  خلال العام التدريبى تنفيذ
 الادارة العامة للتدريب 

بالتعاون مع مختلف قطاعات 

  الشركة

  ٢٠١١فبراير   – ٢٠١٠نوفمبر 

الموازنة كانت 
التقديرية لتدريب 

خلال العام 
التدريبى 

٢٠١٠/٢٠١١  
 جنيه ٧٠٠,٠٠٠
  

    

    ٢٠١٠ديسمبر٢٠–١ نماذج حصر الاحتياجات

    ٢٠١١يناير١٠–ديسمبر٢١ قييم أداء العامليننتائج نظام ت

    ٢٠١١ابريلمستمر حتى التعيينات الجديدة

    ٢٠١١ابريلمستمر حتى النقل والترقيات

    بالتنسيق مع الشركة القابضة المسارات الوظيفية

وضع خطة لإعداد كوادر تدريب محلية في مختلف 
  ى التدريب الذاتيالمجالات للإعتماد مستقبلا عل

      ٢٠١١ابريل مستمر حتى 

     ٢٠١١مايو-ابريل الادارة العامة للتدريب  موازنة تقديريةال شاملةوضع مسودة للخطة 

على  الجنة العليا للتدريب الخطة عرض مسودة 
  للمناقشة

    ٢٠١١مايو خلال شهر   لجنة التدريب+ مدير عام التدريب 
  

 ٢٠١٠/٢٠١١م التدريبى اعتماد خطة التدريب للعا
وعرضها على مجلس الادارة للتصديق عليها 

 ٢٠١٠/٢٠١١وتفيعلها اعتبارا من العام التدريبى 
  ٢٠١١خلال شهر يونيو   مجلس الإدارة
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ة    ة مخصص د ميزاني تم  لا يوج دريب، أو ي للت
.تخصيص ميزانية ولكن لا يتم الالتزام بها

التدريبميزانية محدودة لتمويل  يوجد

د  ة  يوج ة مخصص ض  ميزاني رتبط بع دريب ت للت
ة   ع أنظم مل جمي ا لا تش ة ولكنه طة التدريبي الأنش

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   –ت دريب أثن الت
)المسار الوظيفي –الخدمة 

د    ميزانية مخصصة يوجد  اقش سنويا آبن للتدريب تن
ة      ع أنظم ة بجمي رآة ومرتبط ة الش ن ميزاني م م دائ

دريب   ة     ( الت ل الخدم ا قب دريب م اء   –ت دريب أثن الت
).المسار الوظيفي –الخدمة 

أي إجابة أخرى

للتدريب الميزانية المخصصة

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٣٣ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

   للتدريبالميزانية المخصصة 

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

از التاريخ المحدد لإنج
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

  خطة التدريب السنوية والخاصةأنظر أعلاه ال

قطاع إدارة وتنمية الموارد البشرية 
  )تدريب  –موارد بشرية ( 

        ٢٠١١شهر مايو 

في حالة عجز الميزانيـة الفعليـة عـن الوفـاء
طة السنوية للتدريب يتعين طلب زيادةبمتطلبات الخ

مـع توضـيح من لجنة التدريب العليـا  الموازنة
  . الأسباب

    ٢٠١١شهر يونية 
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.لا يوجد برنامج تعريفي للموظفين الجدد

يوج��د برن��امج تعريف��ي للم��وظفين الج��دد ولكن��ه غي��ر      
.مفعل

، ولك�ن   ةبرنامج تعريفي ويستخدم بصفة دوري� يوجد 
ومعايير الأداء المتوقعة أوالأهداف،أ رؤيةاللا يعكس 

.من الموظفين الجدد من قبل الشركة

ويحق�ق  البرنامج التعريفي لجميع الموظفين الجدد ، يتم تنفيذ 
الهدف منه من تعري�ف الع�املين الج�دد بالش�ركة وإحساس�هم      

.بالإنتماء والترحيب

أي إجابة أخرى

لموظفين الجددلالبرنامج التعريفي 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٣٥ روح بمط الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  البرامج التعريفية للموظفين الجدد   

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

يةالتقدير

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

  تجهيز المادة العلمية 

قطاع إدارة وتنمية الموارد البشرية 

  )تدريب  –موارد بشرية ( 

  ٢٠١١يونيو   – فبراير
جزء من ميزانية 

التدريب السنوية 

    

      حصر العمالة الجديدة

ن الجدداعداد خطة تنفيذية و اخطار الموظفي

  بميعاد عقد البرامج 

  
  

  ٢٠١١يوليو   تنفيذ البرنامج التعريفى 
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.لا يوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

.ولكنه غير مطبقيوجد نظام تدريب ما قبل الخدمة

يوج��د نظ��ام ت��دريب م��ا قب��ل الخدم��ة ي��تم تنفي��ذه عل��ي     
.مجموعة من التخصصات

يوجد نظام تدريب م�ا قب�ل الخدم�ة ي�تم تنفي�ذه بص�ورة       
دورية لجميع العاملين ويحقق الهدف منه وهي إع�داد  
العاملين بالمهارات والمعلومات اللازمة للقيام بالمهام 

.الوظيفية

أي إجابة أخرى

نظام التدريب ما قبل الخدمة

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٣٧ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام التدريب ما قبل الخدمة     

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 اتملاحظ
 الـى مـن

اعداد برامج التأهيل للعمل للشركه طبقا 
  للتخصصات المختلفة

قطاع إدارة وتنمية الموارد البشرية 
بالتعاون  )تدريب  –موارد بشرية ( 

  مع القطاعات المختلفة بالشركة
جزء من ميزانية   ٢٠١١/٢٠١٢خلال العام المالي 

 التدريب السنوية

  

  د اعتمادها ضمن خطة التدريب تنفيذ البرامج بع  
  

  تقييم التدريب قبل التوزيع للاعمال بالشركه
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لا يوج�د أس�س علمي�ة لتنمي��ة الق�درات الإداري�ة ل��دي      
المديرين علي ط�رق الإدارة الص�حيحة لإع�داد ق�ادة     

.المستقبل

القدرات الإداري�ة ولك�ن لا ي�تم    تنمية هناك تركيز على
.ذلك على أساس منتظم

الم���ديرين وق���ادة   أداءالش���ركة تب���ذل جه���ودا لتط���وير  
.المستمر المستقبل من خلال التدريب

خط���ة لتط���وير الإدارة والقي���ادة ف���ي الش���ركة      توج���د  
.الأداء أسس منهجية لتطويرعلى تستند 

أي إجابة أخرى

إدارة وتنمية القيادات  

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٣٩ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  إدارة وتنمية القيادات    

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 اتملاحظ
 الـى مـن

 حصر القيادات بالادارة الوسطى و الادارات الفرعية -
 .من خلال نظام أدفاك

التي تم حصرها من القيادات  جمع بيانات عن  -
   الملفات و السيرة الذاتية لهم

لإنهاء المباشرين  ئهممقابلات الشخصية لرؤساعمل  -
 الترشيحات والأولويات

مسار الوظيفى لالاستعانة بمخرجات نظام تخطيط ا -
قطاع إدارة وتنمية الموارد البشرية  للقيادات المرشحة

  )تدريب  –موارد بشرية ( 
بالتعاون مع القطاعات المختلفة 

   بالشركة

  ٢٠١١/٢٠١٢خلال العام المالي 
جزء من ميزانية 
 التدريب السنوية

    

      تحديد الاعداد المطلوب تنميتهم قياديا

      تنفيذية لتنمية قيادات المستقبلاعداد خطة 

     الاتفاق على مدربين بالاستعانة بالشركة القابضة

     تنفيذ الخطة 

الحصول على نتائج التدريب و ترتيب المشاركين
  حسب التقييم النهائى ووضعها بملف الخدمة
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أي إجابة أخرى

ميكنة الأنظمة المختلفة الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية

المعاش����ات والأج����ازات  قاعدة بيانات التدريبملفات العاملينالأجور والمرتباتقاعدة بيانات العاملين
وتقيم الأداء

لا يوجد أجهزة كمبيوتر لخدمة الميكنة للأنظمة المختلفة المرتبطة 
.بالموارد البشرية

يوجد نظام باستخدام كمبيوتر ولكنه غير مفعل تعتمد علي إدخال 
تم إعداد نظام بشكل مؤقت باستخدام (البيانات ، تحديثها دورياً 

)  EXCEL , ACCESSال

)  ذات تقنية بسيطة(يوجد بيانات ومسجلة علي البرامج السابق ذكرها 
.ويتم تحديثها باستمرار

يوجد نظام ذات تقنية عالية ومفعل ويتم تحديث البيانات باستمرار 
√)مــا عـدا المعاشـات وتقييـــم الأداء . ( واستخراج التقارير اللازمة

√√√√X

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٤١ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  البشرية خطة تنمية ادارة الموارد

 

  ميكنة للمعاشات وتقييم الأداءلايوجد  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  ية الموارد البشرية  ميكنة الانظمة الخاصة بإدارة وتنم

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

برنامج  ( ميكنة ملفات العاملين على الحاسبتم 
   )أدفاك 

قطاع الموارد البشرية و الادارة 
  المعلومات العامة لنظم

        تم

يتم تحديث بيانات العاملين على قاعدة بيانات 
برنامج أدفاك واستخراج التقارير شهرياً الخاصة 

  بالأجور ، شئون العاملين
    عند اللزوم

    

        تم  الجزاءاتميكنة جاري استكمال 

شهرين من بداية توفير جهاز ورخصة   ميكنة الاجازاتجاري استكمال 
  إضافية 

      

اري استلام البيانات من التدريب لإدخالها علـىج
  نظام أدفاك واستخراج التقارير بصفة دورية

يتعين توفير دعم فني من كيمونكس
    لإستكمال هذه العملية

  
  

التنسيق مع شركة إدفاك لإدخـال رخصـة  لإدارة
  التأمين الاجتماعي

  
      



1

2

3

4

5

مركز تدريب لا يوجد 

قاعات  بهمركز تدريب لا يعمل ولا توجد يوجد 
مستلزمات وأدوات التدريب وغير  بهمناسبة وليس 

.مجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

قاعات مناسبة ومستلزمات  بهمركز تدريب يوجد 
لكنه غير مجهز بكوادر مؤهلة  ووأدوات للتدريب 

.لتشغيله وليس له لائحة لتشغيله

مستلزمات  وقاعات مناسبة  بهمركز تدريب يوجد 
وأدوات التدريب ومجهز بكوادر مؤهلة لتشغيله وله 

.لائحة لتشغيله

أي إجابة أخرى

مركز التدريب

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٤٣ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 / وصف المهمة 
  /  النشاط 

  مرآز التدريب  

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

بحث توقيع بروتوكول تعاون مع مركز التنمية
لإستخدامه في التابع لوزارو الزراعة المستدامة 

  نفيذ خطة التدريبي للشركة ت

الادارة -قطاع الموارد البشرية

  مجلس الإدارة/  العامة للتدريب 
    ٢٠١٠ديسمبر  ١٠- ١

    

        ٢٠١٠ديسمبر  ٢٠ – ١١    إعداد مسودة البروتوكول

    ٢٠١١يناير  ١  مجلس الإدارة  توقيع البروتوكول وبدء التنفيذ
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.لتخطيط المسار الوظيفي للعاملينلا يوجد نظام 

غير فعال لتخطيط المسار الوظيفي ولكن�ه   يوجد نظام
لا يس����تخدم بطريق����ة   ويقتص����ر عل����ى الإدارة العلي����ا   

.دورية

المسار الوظيفي ولكنه غير فعال لتخطيط يوجد نظام 
.يستخدم بطريقة دوريةويقتصر على الإدارة العليا 

فع��ال لتخط��يط المس��ار ال��وظيفي لجمي��ع     يوج��د نظ��ام  
.يستخدم بطريقة دوريةوالعاملين 

أي إجابة أخرى

لتخطيط المسار الوظيفينظام 

√



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٤٥ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  المسار الوظيفي نظام لتخطيط

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

جديد النظام الالتنسيق مع الشركة القابضة لتطبيق 
  .بالشركة لتخطيط المسار الوظيفي للإدارة العليا

القابضة و قطاع الموارد الشركة 
  البشرية بالشركة

 ٢٠١١/٢٠١٢خلال العام المالي 
للتطبيق خلال العام المالي 

٢٠١١/٢٠١٢  

      

استحداث نظام داخلي لتخطيط المسار الوظيفي 
للإدارة الوسطى وباقي العاملين بالشركة وعرضه 

على مجلس الادارة للتصديق عليه وتفيعله 
  ٢٠١١/٢٠١٢العام التدريبى  فياعتبارا 

  قطاع الموارد البشرية

  

    

إعتماد نظام تخطيط المسار الوظيفي من مجلس 
  الإدارة

  
  

  

    بالشركة تطبيق النظام على الإدارة الوسطى
  

  

        متابعة تطبيق النظام واستخراج التقارير الدورية 

        تطبيق النظام على كل العاملين بالشركة

        تخراج التقارير الدوريةمتابعة تطبيق النظام واس
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.لإدارة وتقييم الأداءلا يوجد نظام 

).تقرير الكفاية(يتم يطبق النظام حكومي 

لإدارة وتقي��يم الأداء مبن��ى عل��ى أس���اس    يوج��د نظ��ام   
.علمي و لكن غير مطبق

لإدارة وتقي���يم الأداء مبن���ى عل���ى أس���س   يوج���د نظ���ام  
علمي��ة ويطب��ق بش��كل دوري و فع��ال وتعتب��ر نتائج��ه      

.أساس في تطبيق نظام الحوافز والعلاوات الدورية

أي إجابة أخرى

إدارة وتقييم الأداءنظام 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٤٧ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

  

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

   نظام إدارة وتقييم الأداء

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

نتها بالنظام دراسة نظم تقييم أداء مختلفة ومقار
  الحالي

  الإدارة العامة للموارد البشرية

  ٢٠١١/٢٠١٢خلال العام المالي 

     

تقييم الآداء مبني علىلإدارة واستحداث نظام جديد 

  أساس علمي
  

    

   إعتماد النظام من مجلس الإدارة
  

  

تطبيق النظام واستخراج التقارير لخدمة نظام 
  المسار الوظيفي 

   ٢٠١١/٢٠١٢العام المالي 
  

  



١

٢

٣

٤

٥

.والاجتماعيةيوجد نظام للرعاية الصحية لا 

 مفعلغير  لكنهوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.العاملين بالشرآة جميعناسب تولا يستخدم بطريقة عملية 

ولكنه لا  مفعلوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.العاملين بالشرآة جميعتناسب  عمليةيستخدم بطريقة 

 مفعلوالاجتماعية يوجد نظام للرعاية الصحية 
.بالشرآةالعاملين  جميعويستخدم بطريقة عملية تناسب 

أي إجابة أخرى

للرعاية الصحية والاجتماعيةنظام 

√

 



  آيمونيكس إنترناشيونال

 ه  ٤٩ بمطروح  الصحى الصرف و الشرب مياه شرآة                                                  خطة تنمية ادارة الموارد البشرية

 

 /وصف المهمة  
  /  النشاط 

  نظام للرعاية الصحية والإجتماعية

   

 المسئولية الانشطة الفرعية/  المهام  

التاريخ المحدد لإنجاز 
الموازنة  المهام

التقديرية

تمويل 
الموازنة 
بالتعاون 

 مع

 ملاحظات
 الـى مـن

إعداد دراسة تطبيق نظام جديد للتأمين الصحي  
  .لعلاج العاملين وأسرهم 

  ٢٠١١/٢٠١٢خلال العام المالي   الإدارة العامة للموارد البشرية

     

التنسيق مع الشركة القابضة لتطبيق النظام 
  .الجديد

  
    

   اعتماد نظام الرعاية اجتماعية من مجلس الإدارة

  

  

تطبيق النظام بشكل تجريبي لمدة عام يطبق على 
  .العاملين فقط 

      

       بعد تثبيت العمالة   تثبيت العماله ددراسة إنشاء صندوق تكافل عن

            مراجعة الدراسة بواسطة خبير إكتوارى

            تنفيذ الدراسة
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