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كل�أوراق�العمل�ليعتقد�غالبية�الناس�أن�الهدف�من�توجيه�الشخص�ا�ع�ن�حديثا�هو�بالنسبة�للموارد�البشرية�جمع�

� �4لزامية �التدريب �وضوعات� �وتغطية �هو�. ا�طلوبة �التوجيه �من ?@Aالرئي� �الهدف �ضرورى�و�لكن �هذا �ان �Hى �Kشك

ولVWك�إنطباع�أول�إيجابى�يدعم�. الVWحيب�با�وظف�و�إثرائه�با�علومات�الQزمة�لبدء�حياته�Hى�العمل�عNى�أرض�صلبة�

وهذا�يعود�بالفائدة�عNى�ا�وظف�. رادو�وHى�مستوى�العمل�اليومى�eعوام�قادمة�الشعور�بالفخر�Hى�جامعة�شمال�كولو 

أظهرت�الدراسات�أن�4نطباع�nول�ال�m@Aيؤدى�إkى�زيادة�معدل�خسارة�و�جلب�. تماما�كما�هو�الحال�بالنسبة�للقسم�

 . طباعات�nوkى�تدوم�موظف�ن�،�خاصة�Hى�العام�nول�،�لهذا�نجد�ولحسن�الحظ�وسوءه�Hى�نفس�الوقت��أن�4ن

ح}?�ا�وظف�ن�ا�ؤقت�ن�و�. كل�ا�وظف�ن�النظامي�ن�بدوام�عمل�كامل�،�أو�جزئى�ينبxى�و�أن�يتم�توجvwهم�Hى�الجامعة�

التوجيه��Kيجب�وأن�يحمل�صعوبة�. ا�وظف�ن�من�الطQب�و�ا�تطوع�ن�ينبxى�وأن�يتم�تعريفهم�بالقسم�و�بوظائفهم�

  .ومع�ذلك��Kتعتقد�ان�التوجيه�حدث�عابر�eنه�عملية�مستمرة. وقت�طويل�بالضرورة�و��Kأن�يستغرق�

البدء�مع�صاحب�. التوجيه�يتكون�من�خطة�معدة�جيدا�مستمرة�و�توفر�4ستجابة�و�التدريب�عNى�مدار�فVWة�التوظيف�

ظل�به�قدر�كب��Vعمل�جديد�أو�ح}?�ا�وافقة�عNى�وظيفة�جديدة�Hى�نفس�ا�ؤسسة�يمكن�أن�يكون�أمر�حما�@?�و�لكن�ي

 .و�من�ا�هم�توف��Vقدر�مناسب�من�ا�علومات�للموظف�بدون�4ثقال�عNى�ا�وظف�. من�التحدى�

برنامج�التاهيل�الجيد�v��Kدر�الكث��Vمن�الوقت�و�nموال�ويساعد�ا�وظف�عNى�إستيعاب�ثقافة�الجامعة�،�وتوقعات�

� �ا�وظف �ومسؤوليات ،� �ا�هارات. الوظيفة �تعلم �خQل �سريعا�فمن �و�˝ا�طلوبة �التعلم �إkى �الحاجة �منح�? ينخفض

ضعاف�  يتقلص�معدل�تغ��Vا�وظف�ن�،�nمر�الذى�يكلف�القسم�والجامعة�الكث��Vمن�النفقات�ال}?�قدرت�بثQثة�أ

الراتب�السنوى�للوظيفة�الشاغرة�عندما�يؤخذ�Hى�4عتبار�التكاليف�الضائعة�ل�نتاجية�،�و�التوظيف�،�والتعي�ن�،�و�

لذلك�نجد�أن�برنامج�التوجيه�ا�تماسك�يعضد�4ل�Wام�و�الوKء�تجاه�الجامعة�،�ويؤدى�إkى�. دريب�ا�وظف�الجديد�ت

�عNى� �التوظيف �من �ال�Vنامج �يقلص �ذاته �الوقت �وHى ،� �التحف���و�4نتاجية �من �ا�زيد �و�إkى �أفضل �اخQقيات إكتساب

  . ا�دى�القص��Vو�نفقات�التعي�ن

هذا�الكتيب�. ا�باشرين�مراجعة�هذا�الدليل�و�التأسيس��جراءات�التوجيه�إعتمادا�عNى�نوع�الوظيفة��ينبxى�عNى�ا�دراء

الدليل�عام�و�لن�يغطى�كل�الجوانب�ا�حددة�. سوف�يرشدك�إkى�nقسام�ال}?�ينبxى�إس�vدافها�أثناء�عملية�التوجيه�

"  Becoming a Bear" ˝ د�Hى�دليل�كيف�تصبح�موظفاللمزيد�من�ا�علومات�متوفرة�للموظف�الجدي. ا�تعلقة�بالوظيفة

ا�وظف�ن�الجدد�سوف�. دليل�التعي�ن�الجديد�للجامعة�تم�تناوله�من�قبل�خدمات�ا�وارد�البشرية�ا�تعلقة�بالتوجية��–

� �العمل �من �nول �اليوم �Hى �البشرية �ا�وارد �خدمات �قسم �مع �ا�قابلة �عNى �بناءا �كتيب �عرضه. يتوفر�لهم �يتم �وسوف

  :إلكVWونيا�عNى�موقعنا�4لكVWونى�التاkى�
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�الصلة� �ذات �ا�علومات �تتوفر�للموظف �و�بالتاkى �ومراجع�vا �تجميعها �يتم �وأن �يجب �محددة �إرشادية �خطوط هناك

� �القسم �و�. بتوجيه �للخطة �ا�بدئية �nهداف �وتحديد �ا�طلوبة �الوظيفية �ا�هام �مراجعة �ا�باشرين �ا�دراء �عNى ينبxى

عNى�ا�دير�ا�باشر�أن�يضع�إطار�زم�?�مرن�˝ ينبxى�ايضا. Qزم�للموظف�الجديد�ح}?�ينجح�سريعا�Hى�الوظيفة�التدريب�ال

� �الخطة �جانب �إkى �وذلك ،� �nول �العام �خQل �تقديمها �وكيفية �ا�علومات �بمشاركة �يتعلق �ا�علومات�. فيما �هذة مع

 . سم�من�تقديم�تدريب�متكاHئ�إkى�كافة�ا�عين�ن�الجدد�،�و�سوف�تمكن�الق˝ ا�جمعة�تصبح�إدارة�التوجيه�سهلة�نسبيا

. تستمر�الجامعة�Hى�تغي��Vالطريقة�ال}?�ينضم�¨vا�ا�وظفون�إkى�الجامعة�،�وذلك�لخلق�تجربة�أك§�Vإيجابية�لدى�ا�وظف�

الحصول�و�انت�كمدير�مباشر�تمثل�مساعدتك�Hى�هذة�العملية�كجزء�مvªا�أمرا�ضروريا�فأنت�مفتاح�مساعد�Hى�عملية�

 . عNى�موظف�ناجح

�� �البشرية �ا�وارد �خدمات �التعيينات��HRSقسم �جدولة �خQل �من �التنصيب �عملية �تنسيق �Hى �مساعدتك �إkى يحتاج

�9:00سوف�يقوم�قسم�خدمات�ا�وارد�البشرية�بعقد�جلسة�ترحيب�وتوجيه�من�الساعة�. الجديدة�Hى�بداية�nسبوع�

� �الساعة �وإkى �ا�11:45صباحا �هذا �وخQل �الناقصة�، �nوراق �بإستكمال �البشرية �ا�وارد �قسم �يقوم �سوف لوقت

و�)  URSAمصدر�الجامعة�الرئيA@?�لدخول�nنظمة�( و�كما�سيغطى�كافة�النماذج�العامة�Hى�. وا�طلوبة�لبداية�التوظيف

يجب�أن�يحضر�. �وظف�هذا�با�ضافة�إkى�التعرض�للسياسات�العامة�و�جدولة�ا�زايا�ا�VWتبة�عNى�ا�قابلة�الQحقة�مع�ا

لتلك�ا�زايا�فسوف�يصرف�من�˝ إذا�لم�يكن�ا�وظف�مؤهQ. الجلسة�كافة�ا�وظف�ن�من�ذوى�الدوام�الكامل�والجزئى�

إن�لم�يحضر�. ينصح�بأن�يقوم�ا�دير�ا�باشر�بتوجيه�ا�وظف�بل�ويصحبه�معه�لتناول�الغذاء�إن�أمكن�. الجلسة�مبكرا�

� ،� �nول �اليوم �Hى �كل�ا�وظف�ن �وتغطية ،� �العمل �أوراق �كافة �إستيفاء �ضمان �¼ى �القسم �مسؤولية �تكون فسوف

  . ا�علومات�ال}?�تم�توف�Vها�خQل�عملية�توجيه�قسم�ا�وارد�البشرية�

سوف�تبدا�Hى�هذة�الظه�Vة�عملية�التوجيه�،�ولقد�قام�قسم�خدمات�ا�وارد�البشرية�بتجميع�عمليات�مختلفة�و�قوائم�

� �nقسام �ساعدة� �الوظائف �طبيعة �عNى �بناءا �للتدريب �مبسطة �و�نماذج �الخطابات�. فحص �أيضا �ذلك ويتضمن

وارد�البشرية�متاحة��ساعدتك�ول�جابة�عNى�nسئلة�خدمات�ا�. و�سوف�تجد�ذلك�Hى�½vاية�الكتيب�. والنماذج�nولية�

  . ال}?�تجول�Hى�خاطرك�فيما�يتعلق�بتوجيه�القسم�

 بعض�ا�وضوعات�ال#"�سوف�يتم�تغطي��ا�من�خ�ل�قسم�خدمات�ا�وارد�البشرية�

السQمة�العامة�( متطلبات�التدريب�أون�Kين� •

 ).تداب��Vالطوارئ��–التحرش��–

• �،� �وملكيات ،� �خدمات �إستخدام سياسة

 .ومعدات�جامعة�شمال�كولورادو

 .أمن�وسQمة�الحرم�الجامÁى •

• � �الطوارئ �و �ومتطلبات��–الحوادث 4بQغ

 .تعويض�العامل�ن

 . السياسات�العامة� •

 .حماية�ا�تعلقات�الشخصية� •
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•     � �موظفا �تصبح �كيف �دليل " مراجعة

Becoming a Bear   "و�النشرات�. 

 .نظام�التعويضات�و�زيادة�الرواتب� •

�الدفع� • �إستشارة �إkى �الدخول كيفية

 ) . URSA( 4لكVWونية�

    . تواريخ�الدفع� •

   

 .و�الوقت�التعويÅ@?�/ الوقت�4ضاHى�العام� •

• � �موعد �تحديد �مع�ضمان �ا�وظف �جتماع

 .منسق�ا�زايا�

 .ا�نظمات�ا�حVWفة�ا�تاحة� •

 .فرص�التطوير�ا�هنية� •

 .تدريب�الكمبيوتر�و�مدى�توفر�ا�هارات� •

• �mÇق�حرم�الجامعة�/ الطقس�السQو�إغ. 

نحن�ندرك�أن�العديد�من�الزمQء�. ح�خدمات�ا�وارد�البشرية�تقدر�لك�مساعدتك��وظفينا�Hى�هذة�العملية�عNى�النجا

قسم�خدمات�ا�وارد�البشرية�سوف�يعمل�مع�nقسام�لتضم�ن�توجيه�. قد�تلقى�تدريب�الكلية�Hى�بداية�فصل�الخريف�

بينما�يعد�الVWك���عNى�عرض�ا�علومات�العامة�جديد�،�فإن�الكث��Vمن�ا�علومات�. خدمة�ا�وارد�البشرية�Hى�جداولهم�

هذا�الدليل�و�تدريبات�ا�دير�. وكما�ان�العمليات�Hى�موقعها�حاليا. تم�تغطي�vا�Hى�هذا�الدليل��Kتعت��Vجديدة��التالية�ال}?

�لكافة� �بالنسبة �التنصيب �عملية �عن �أك§�Vشمولية �لتوف��Vرؤية �الفرصة �البشرية �ا�وارد �خدمات �قسم �تعطى ا�شرف

  . nطراف�ذات�الصلة�

¼ى�السماح�بالدخول�إkى�قسم�خدمات�ا�وارد�البشرية�قدر�4مكان�و�تجنب�تأخ��Vالغرض�من�توجvwات�صباح�nثن�ن�

بدء�ا�وظف�ن�الجدد�للعمل،�وذلك�حرصا�عNى�وقت�ا�دراء�ا�باشرين�من�خQل�تغطية�ا�وضوعات�العامة�ال}?��vتموا�

الجديد�يوم�من�أيام�nثن�ن�،�إن�كان�هناك�بعض�nسباب�ال}?�تحول�دون�بدء�التعي�ن�. ¨vا�بالنسبة�للموظف�الجديد�

 . nثن�ن�التاkى�˝ فعليك�أن�تحدد�له�موعدا

وهذا�سوف�يسمح�لنا�بالتأكد�من�جاهزية�. تأكد�من�التواصل�مع�مكتبنا��دراج�التعي�ن�الجديد�Hى�برنامج��التوجيه�

البشرية�بتخصيص�موعد�بداية�من�الثانى�من�مارس�سوف�يقوم�قسم�ا�وارد�. الوثائق�و�يجعلنا�نرتب�مكان�مناسب�

� وإذا�لم�يحضر�ا�وظف�جلسة�التوجيه�،�فاeمر�يعود�إkى�القسم�بالتأكد�من�أن�. صبيحة�كل�اثن�ن�لعملية�التوجيه

كافة�ا�وضوعات�تم�مناقش�vا�مع�ا�وظف�الجديد�،�وهنا�عليك�أن�تكمل�قائمة�الفحص�و�أن�تعود�به�إkى�قسم�ا�وارد�

ا�وارد�البشرية�هو�فقط�للموظف�ن�الدائم�ن��و�ليس�للموظف�ن�ا�ؤقت�ن�،�و�الطلبة�،�و��،�توجيه�قسم˝ حاليا. البشرية�

 و�بالرغم�من�ذلك�قمنا�بدمج�بيانات�مساعدة�عن�كيفية�توجيه�هؤKء�ا�وظف�ن�Hى�أقسامك�. ا�تطوع�ن�

من�فضلك�. ا�وظف�ن�فيما�يNى�دليل�التوجيه�و�قوائم�الفحص�النموذجية�ال}?�تعتمد�عNى�نوع�الوظائف�و�تصنيف�

قوائم�الفحص�يجب�أن�يتم�تعديلها�كما�يجب�لتضم�ن�معلومات�أو�تدريب�مخصص�. اقراvÊا�ح}?�تتعرف�عNى�كل�مvªا�

�نطقتك� . 

  



 

 

5<<<<–<<<<<<<<ØéÖ�ØéÖ�ØéÖ�ØéÖ�<<<<°Ê†�¹]°Ê†�¹]°Ê†�¹]°Ê†�¹]<<<<àè†è‚¹]æàè†è‚¹]æàè†è‚¹]æàè†è‚¹]æ äéqçjÖäéqçjÖäéqçjÖäéqçjÖ<<<<Ì¾ç¹]Ì¾ç¹]Ì¾ç¹]Ì¾ç¹]<<<<‚è‚¢]‚è‚¢]‚è‚¢]‚è‚¢]< << << << <

   جزئى أو كامل دوام – الطبيع2ن للموظف2ن بالنسبة التوجيه عملية

 و جزئى أو كامل بدوام وظائف Hى تعيvªم تم ممن الوظائف إkى تقدم�نا� إkى تش�V" دائم" موظف مصطلح

 تصنيف نظام Hى تعيvªم تم من تتضمن فئة الدائم�ن ا�وظف�ن.  الجامعة مرتبات نظام خQل من راتvËم يتقاضون 

  . ا�ستث�? 4دارة طاقم و)  FP ب وليس F( ب تبدأ وظائفهم أرقام و الوKية

 

  التوظيف قبل ما

  

 التعي�ن قسم خQل من ا�وظف إkى النماذج من عدد إرسال يتم أن يجب 4دارة طاقم ووظائف للكلية لنسبةبا

 PDID الشخصية لتحقيق رقم? نموذج ، عرض خطاب ¼ى النماذج هذة و 4مكان قدر مبكرا لهم إعادvÎا يتم ح}?

 خدمات قسم إkى ا�رجعية فحص نموذج إرسال.  ا�رجعية فحص نموذج ، PD الشخصية البيانات نموذج ،

 خطاب إرسال يتم أن فينبxى الوKية Hى ا�صنفة الوظائف إkى بالنسبة.  إعادته من الفور  عNى البشرية ا�وارد

 يقدم أن ينبxى هنا من و.  التعي�ن قسم جهة من العرض عن ل�بQغ الهاتف ع�V 4تصال يتم أن أو الوظيفة عرض

(   ا�هنية الصحة تقييم و ، ا�رجعية فحص نموذج �ستكمال البشرية ا�وارد سمق إkى حديثا ا�ع�ن ا�وظف

ErgoMed  (الشخصية لتحقيق الرقم? والنموذج ، مطبقا كان إن  .  

  

 

 تأكيد قبيل ا�وظف مع تبدأ ?. بالراحة ا�تعلقة السارية والفحوصات ، الجيدة با�رجعية رهن التوظيف أن Kحظ

 .  البشرية ا�وارد مقس جهة من التعي�ن

 

 الخطاب Hى و للعمل بدئه بموعد للوظيفة ا�تقدم يعرف أن بمجرد ترحيب خطاب ا�باشر ا�دير يرسل أن يجب 

 تقديم البشرية ا�وارد خدمات قسم يقVWح.  العمل تقارير تقديم كيفية و ومكان موعد إkى التطرق  يتم وأن يجب

 4دارة فريق ووظائف ، للكلية بالنسبة. nول  اليوم Hى ا�تقدم �ساعدة السيارات إنتظار بأماكن لخريطة القسم

 ، الشخصية البيانات ونموذج ، الشخصية لتحقيق الرقم? النموذج بإعتماد)  العقد مؤسس(  القسم يقوم سوف

 أن �باشرا ا�دير عNى ينبxى كما.  الوقت نفس Hى البشرية ا�وارد لقسم تقديمهم و الرواتب بيانات ونموذج

 العمل منطقة جهز ، البشرية ا�وارد قسم خQل من ¨vا ا�وظف تزويد يتم – القسم توجيه فحص قائمة يستكمل

 رقم و الشخصية تعريف بطاقات و الهاتف وأرقام البانر نظام و ، الكمبيوتر أجهزة غNى للدخول  يلزم ما واطلب

 ... إلخ  الوظيفة
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   Aول  Aسبوع Cى Aول  اليوم

 أن بمجرد العناصر بتأريخ قم.  القسم توجيه فحص قائمة عNى العمل Hى 4ستمرار ا�باشرين ا�دراء عNى ينبxى

?Öا تنتvªح من و.  مVWق� اليوم الطعام صالة Hى  معه الغذاء لتناول  الجديد موظفه ا�باشر ا�دير يصطحب أن ا

 من مرافق إختيار عليك متاح أeمر يكون  أينما.  بذلك للقيام أخر موظف بتكليف nقل عNى يقوم أن أو nول 

  .دعم كعنصر ا�وظف �ساعدة  القسم

 

   الثانى Aسبوع

  

 مقابلة من التأكد و مخاوفه و أسئلته عن 4جابة و ا�وظف مع nول  nسبوع مراجعة ا�باشرين ا�دراء عNى ينبxى

 الفحص قائمة إستكمال.  Kين أون  التدريب متابعة و ،) ˝  قامطب ذلك كان إذا(  للمزايا ا�ناسب للمنسق ا�وظف

 الخاص ا�لف Hى تضميvªا يتم ح}? البشرية ا�وارد قسم إkى موقعة نسخة إرسال و القسم بتوجيه الخاصة

 .  بالقسم خاص تدريب أى تضم�ن Hى استمر. با�وظف

 

   Aول  الشهر

  

�راجعة والخطة nهداف ومناقشة مراجعة  VWوظف�ن مع ةالف� ارسل.  ا�ستثنون  4دارة موظفى و ا�صنف�ن ا

 .  البشرية ا�وارد قسم غNى التقييم لنموذج nوkى الصفحة من مؤرخة و موقعة نسخة

 

   العام منتصف

  للو?ية العامل2ن تصنيف نظام Cى ا�وظف كان إذا

  

 . ديسم�V 15 قبل التوضيÙى البيان من نسخة ارسل و العام منتصف تقييم أكمل

 

  -: معفى إدارى  موظف ا�وظف كان إن

  

 يتعرف ح}? العام نصف مراجعة ا�عفى 4دارى  ا�وظف يتسلم أن ينبxى أنه إK مطلوب غ�n Vمر أن من بالرغم

 . تجاهه الفعل ردود عNى
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   بعده وما Aول  العام خ�ل

  : للعامل2ن الو?ية تصنيف نظام Cى ا�وظف كان إذا

  

 إستبيان راجع.  مارس من 31st بحلول  البشرية ا�وارد قسم إkى nصNى التقييم أرسل و السنوى  التقييم أكمل

 ا�وارد قسم إkى الغQف من نسخة ارسل ثم التالية الفVWة �راجعة الخطة أهداف و PDQ الوظيفى الوصف

  . إبريل من 30th بحلول  البشرية

 

   

  -: معفى إدارى  موظف ا�وظف كان إن

  

  .يونيو من 30thبحلول  البشرية ا�وارد إkى nصNى التقييم بإرسال يقوم أن و السنوى  التقييم يستكمل أن يجب

 قسم إkى الغQف من نسخة ارسل ثم التالية الفVWة �راجعة الخطة أهداف و PDQ الوظيفى الوصف إستبيان راجع

  . يوليو من 31st بحلول  البشرية ا�وارد

 

  : التعليق 

  

 خQل فقط ليس و ا�شروع نتائج تجاه و أداvÊم تجاه nفعال بردود تقارير العام مدار عNى ا�وظف�ن يتسلم أن يجب

   للتقييم الدورية الفVWات

  

  : الوظيفى السلم تخطيط

  

 .  ا�ؤسسة أو القسم Hى التالية للمرحلة وإعدادهم با�وظف�ن العبور  أجل من العمل

 : العمل إ�Vاء

 قد ا�واقف بأن تقÅ@? حقيقية هناك أن إK التوجيه عملية و الجيد التعي�ن و توظيفال سبل توفر من بالرغم

 تدرك أن مباشر كمدير عليك ينبxى ، لوظيفته العادى ا�وظف ترك حالة Hى.  وظيفته ترك إkى با�وظف تؤدى

  .  ا�وظف لفصل إتخاذها يجب ال}? الخطوات

 

  

/  الخدمة إ½vاء نموذج ترسل أن عليك ، 4عتيادى ا�وظف جهة من مةالخد إ½vاء بنية ا�قدم 4شعار عNى بناءا

 موعد لتحديد البشرية ا�وارد خدمات بقسم 4تصال للموظف تVWك أن و البشرية ا�وارد قسم إkى 4ستقالة
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 الفحص و ، ا�ستمرة الضمان خيارات البشرية ا�وارد مسؤول يناقش سوف ا�قابلة هذة أثناء  العمل إ½vاء �قابلة

?áحاس� نموذج إرسال من يتمكن سوف بذلك و العقد منسق إخبار من التأكد عليك أيضا.  ا�فتاح إستعادة و ا

  .  الوظيفة �ن�vاء الرسم? بالتاريخ البشرية ا�وارد قسم إkى الراتب بيانات

 

   

 أن فعليك ، nخ�Vة ا�قابلة موعد لتحديد البشرية ا�وارد بقسم يتصل ولم مفاâئ بشكل با�غادرة ا�وظف قام إذا

.  للعمل مغادرته بسبب ا�وظف لحساب الوصول  حجب لضمان ا�علومات تكنولوجيا بقسم مباشرة تتصل

 أو بالسفر الخاص الف��ا كارت كذلك و ، الجامعة لدخول  الخاص الشخä@? التعريف كارت ، ا�فاتيح إستعادة

  .  الشراء

 

 Zضافي2ن ا�حاضرين و العمل طاقم توجيه عملية

 ا�هم من ذلك مع و.   الكامل الدوام معدل Hى وحدات 5 من أقل يعمل ممن وا�حاضرين 4ضافية العمالة 

 .  مvªم ا�نتظرة التوقعات و 4رشادية بالخطوط إعQمهم

 التعي�ن تاكيد قبيل ا�وظف مع تبدأ K.  السارى  4قتصادى والفحص ، الجيدة با�رجعية رهن التوظيف أن Kحظ

  .  البشرية ا�وارد قسم جهة من

 الخطاب Hى و للعمل بدئه بموعد للوظيفة ا�تقدم يعرف أن بمجرد ترحيب خطاب ا�باشر ا�دير يرسل أن يجب

 تقديم البشرية ا�وارد خدمات قسم VWحيق.  العمل تقارير تقديم كيفية و ومكان موعد إkى التطرق  يتم وأن يجب

 4دارة فريق ووظائف ، للكلية بالنسبة. nول  اليوم Hى ا�تقدم �ساعدة السيارات إنتظار بأماكن لخريطة القسم

 ، الشخصية البيانات ونموذج ، الشخصية لتحقيق الرقم? النموذج بإعتماد)  العقد مؤسس(  القسم يقوم سوف

 أن ا�باشر ا�دير عNى ينبxى كما.  الوقت نفس Hى البشرية ا�وارد لقسم تقديمهم و تبالروا بيانات ونموذج

 العمل منطقة جهز ، البشرية ا�وارد قسم خQل من ¨vا ا�وظف تزويد يتم – القسم توجيه فحص قائمة يستكمل

 رقم و الشخصية تعريف اتبطاق و الهاتف وأرقام البانر نظام و ، الكمبيوتر أجهزة غNى للدخول  يلزم ما واطلب

 ... إلخ  الوظيفة

 

  Aول  Aسبوع – Aول  اليوم

 وطاقم ا�حاضرين – القسم لتوجيه 4ختيارية القائمة خQل من العمل ا�باشرون ا�دراء يستكمل أن ينبxى

 عدة�سا القسم من شخص اخVW أمكن إن و.  إستكمالها بمجرد للعناصر تواريخ بوضع قم.  4ضاHى العمل

 الدرا�@? الفصل جداول  بسبب القسم من بإشراف تحظى K القواعد هذة الوقت غالبية.  التكيف عNى الشخص

 عن يفصح مما الطQب و القسم ب�ن تواصل هناك تجد ذلك من بالرغم.  æنVWنت عNى التدريبية الدورات أو
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 ا�وظف�ن عNى ينبxى ˝متاحا nمر يكون  عندما . للجامعة ا�مثل nخر العمل طاقم من ا�طلوبة وا�عاي�V ا�هنية

 إستكمال علvwم ينبxى كما و دورهم إدراك و4ضافي�ن ا�حاضرين عNى يجب.  البشرية ا�وارد توجيه حضور 

 ا�تعلقة الصلة ذات بالسياسات معرف�vم لضمان Kين أون  مباشرة ا�وظف�ن كتيب عرض و ع�æVنVWنت التدريب

 . الخطوات هذة إستكمال ضمان ا�باشرين ا�دراء عNى يجب.  البشرية ا�وارد جلسة حضور  ايستطيعو  لم إن ¨vم

 

   الثانى Aسبوع

  

 متابعة و ، إستفساراته و أسئلته عن 4جابة و ا�وظف مع nول  nسبوع مراجعة ا�باشرين ا�دراء عNى ينبxى

 إرسال و  4ضاHى العمل وطاقم ا�حاضرين -  القسم بتوجيه الخاصة الفحص قائمة إستكمال.  Kين أون  التدريب

 . ا�وظف تعي�ن ملف إkى تضميvªا يتم ح}? البشرية ا�وارد قسم إkى موقعة نسخة

 

  يليه ما و Aول  العام خ�ل

  

  : التعليق

  

 فقط ليس و ا�شروع نتائج تجاه و أداvÊم تجاه nفعال بردود تقارير العام مدار عNى ا�وظف�ن يتسلم أن يجب

 أصحاب و 4ضافي�ن ا�حاضرين مع مقابلة ا�باشر ا�دير يعقد بان ينصح و.  للتقييم الدورية الفVWات خQل

 .  مرè@? بشكل العمل خروج لضمان ا�همة خQل الجزئى الدوام

   ا�وظف2ن عمل إ�Vاء

   والجزئى املالك الدوام أصحاب – الط�ب من ا�وظف2ن و ا�ؤقت2ن للموظف2ن التوجيه عملية

 

 40 بالعمل لهم يسمح الطQب من ا�وظفون .  الجامÁى الحرم Hى نظامية الغ�V الوظائف Hى الطQب تعي�ن يتم ربما

.  الدراسة أثناء ساعة 15 -12 بعملهم ينصح ذلك ومع ، الدرا�@? الفصل أثناء الوظائف كافة Hى أسبوعيا ساعة

�دة تسجيلها و الطالب حالة تحديد يتم.  أسبوعيا ساعة VW 20ب�نا�غ الطQب بعمل يسمح ربما ذلك إkى إضافة 

 فطا�ا ، الصيف شهور  خQل موظف كطالب الطالب تعي�ن مواصلة يمكنك ربما.  nقل عNى واحدة دراسية دورة

 أخذ أو الطالب تخرج إذا.  التاkى الخريف خQل تسجيله يتم فسوف ، الربيع أشهر خQل مسجل الطالب كان

  .  مؤقت موظف إkى حالته تغي�V عليك فيجب ، درا�@? فصل عن تزيد �دة زةإجا
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(  الراتب أساس عNى أو)  الجامعة Hى مساعد(  الساعة بنظام مؤقته eغراض  ا�ؤقتون  ا�وظفون  تعي�ن يتم ربما

 4متناع علvwم يجب ذاله.  العام خQل أشهر ستة ا�وظف يعمل ربما الوKية بقوان�ن عمQ) . وف�? مê? أساس وهذا

 ا�وارد خدمات بقسم 4تصال فعليك ، مؤقت موظف تعي�ن أردت إذا.  nخرى  أشهر الستة خQل العمل عن

 . أجله من قدم الذى الغرض عNى للعمل الوقت لديه ا�وظف أن لضمان البشرية

   

  :  التوظيف قبيل

  

 مرè@? بشكل ا�رجعية فحص إختبار إجتياز ا�ؤقت�ن �نا�وظف عNى يجب 4عتيادي�ن ا�وظف�ن مع الحال هو كما

 ا�وظفون .  أشهر ستة خQل بالفعل مرجعية لفحص ا�وظف إستكمال بسبب أو شهر من eقل التعي�ن يكن مالم

 بنشاطات قيامهم أو محدد وظائف Hى عملهم حالة Hى إK ا�رجعية فحص يستكملوا K عامة بصفة الطQب من

  .  ى القو  ألعاب:  مثل

 با�وظف 4تصال ا�باشرين للمدراء يمكن.  العمل بيئة Hى الراحة تقييم بالفعل تتطلب ا�ؤقتة الوظائف بعض

 مساعدات إرسال من تأكد.  الراحة إختبار إkى الوظيفة حاجة مدى لبحث البشرية ا�وارد قسم Hى ا�ختص

 التأكيد قبل عمله ا�ؤقت ا�وظف يبدأ أK يجب.  البشرية ا�وارد بقسم الخاص الف�? التعي�ن عرض إkى الجامعة

 با�وظف ا�دير يتصل أن يجب للعمل بدئه بموعد للوظيفة ا�تقدم معرفة بمجرد.  البشرية ا�وارد قسم من عليه

 من nول  اليوم قبيل الخطوات هذة إستكمال ا�باشر ا�دير عNى ينبxى.  التقارير كتابة وكيفية بموعد يبلغه أن و

 إلخ الوظيفة رقم و الهاتف أرقام و kìى الحاسب جهاز إkى للدخول  يلزم ما واطلب ، العمل منطقة جهز ، لتوجيها

....  

  

 

 أصحاب.  EPAF 4لكVWونى العامل�ن لنموذج وفقا ا�رتبات أو الساعات عNى القائمة الوظائف Hى التعي�ن يتم

 4لكVWونى العامل�ن نموذج إستكمال قبل التوظيف صحة من التحقق نموذج إستكمال عن ا�سؤولون  هم العمل

 إkى إدخالها يمكن وبالتاkى ، إستكمالها بمجرد البشرية ا�وارد إkى الفور  عNى إرسالها يتم أن يجب التحقق نماذج. 

 و الشخصية لتحقيق الرقم? النموذج ا�وظف و ا�باشر ا�دير يستكمل أن تنK ?@A.  4لكVWونى التحقق نظام

 فيجب البانر نظام �ستخدام حاجة Hى ا�وظف يكن لم لو ح}?.  الراتب بيانات إkى الوصول  للموظف يمكن بالتاkى

  .  nنظمة لدخول  الرئيA@? الجامعة مصدر عNى والبيانات ا�علومات إkى الوصول  عليه

 

 Hى الطالب �دراج �ناسبةا عمللا ورقة nقسام تستكمل أن يجب.  ا�اkى القسم خQل من الطQب تعي�ن يتم

 .  ا�علومات من للمزيد ا�اkى بالقسم اتصل.  النظام
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 ا�ناسبة العمل ورقة nقسام تستكمل أن يجب ، البشرية ا�وارد مكتب خQل من تعيvªم يتم ا�غVWب�ن الطQب

 . النظام Hى الطالب لوضع

 

  

   Aول  Aسبوع – Aول  اليوم

  

 مطالبون  هم و.  البشرية ا�وارد توجيه حضور  علvwم يجب و شهر عن تزيد �دة تعييvªم يتم ا�ؤقتون  ا�وظفون 

 قائمة خQل من العمل إستمرار علvwم ينبxى ا�باشرون ا�دراء.  أشهر ستة �دة البشرية ا�وارد توجيه لحضور 

�ساعدة مرافق تختار أن ليكع متاحا nمر يكون  عندما.  تستكملها أن بمجرد التواريخ ضع.  القسم توجيه فحص 

 ا�وظف إ�ام لضمان ا�وظف�ن كتيب عرض و ا�باشر التدريب إستكمال ا�وظف الطالب عNى ينبxى كما.  ا�وظف

  .  ¨vم تتعلق ربما ال}? بالسياسات

  

   الثانى Aسبوع

  

 متابعة و ، إستفساراته و أسئلته عن 4جابة و وظفا� مع nول  nسبوع مراجعة ا�باشرين ا�دراء عNى ينبxى

 ا�وارد قسم إkى موقعة نسخة إرسال و القسم بتوجيه الخاصة الفحص قائمة إستكمال.  Kين أون  التدريب

 للطلبة بالنسبة.  بالقسم خاص تدريب أى تضم�ن Hى استمر. با�وظف الخاص ا�لف Hى تضميvªا يتم ح}? البشرية

   . القسم مستوى  عند الفحص بقائمة 4حتفاظ يتم أن يجب

  

  : بعدها ما و Aوbى السنة خ�ل

 

   : الط�ب من للموظف2ن بالنسبة

  

.  EPAF 4لكVWونى العامل�ن نموذج عNى تغ�V إجراء خQل من الوظيفة القسم عNى يجب وظيفته الطالب غادر إذا

 قسمك Hى الحاسب جهاز kىإ ا�وظف وصول  �½vاء ا�علومات تكنولوجيا بقسم 4تصال من تأكد أمنية eسباب و

   . للوظيفة مغادرته بعد

  

  : ا�ؤقت2ن للموظف2ن بالنسبة

 خدمات بقسم 4تصال القسم عNى فيجب ، الوظيفة �½vاء ا�حدد التاريخ قبيل وظيفته ا�ؤقت ا�وظف غادر إذا

 بقسم اتصل أمنية سبابوe .  البانر نظام Hى التوظيف إ½vاء تاريخ تعديل من نتمكن وبالتاkى البشرية ا�وارد

 يعمل ان يمكنه ا�ؤقت ا�وظف أن تذكر و ، القسم كمبيوتر إkى ا�وظف وصول  لحجب ا�علومات تكنولوجيا
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 لها عادية وظيفة إkى وتحويلها ا�ؤقت ا�همة عNى ل�ستبقاء خطة وضعت قد كنت إذا.  أشهر ستة �دة فقط

 يتم لن ذلك فدون  ا�همة من 4ن�vاء موعد قبيل العملية هذة يبدأ أن ا�باشر ا�دير فعNى ، خاصة م��انية

 . التمديد

  

  : التعليق

  

 خQل فقط ليس و ا�شروع نتائج تجاه و أداvÊم تجاه nفعال بردود تقارير العام مدار عNى ا�وظف�ن يتسلم أن يجب

 ا�همة خQل ا�ؤقت�ن ا�وظف�ن و Qبالط مع مقابلة ا�باشر ديرا� يعقد بان ينصح و.  للتقييم الدورية الفVWات

 ربما إرشادك و معلوماتك.  وظيفة أول  هذة تكون  قد للطلبة بالنسبة.  مرè@? بشكل العمل خروج لضمان

 ا�وظف�ن إعداد أجل من العمل يجب أمكن إن و.   ا�هنية الفرص Hى و ا�ستقبلية ا�هام Hى النجاح عNى يساعدهم

 .  ا�ؤسسة أو القسم Hى التالية للمرحلة

 

  للمتطوع2ن بالنسبة التوجيه عملية

 و�ساعدة ولكن ، مزايا بأى يتمتع وK مجهوده عNى أجر أى يتقاK ?@è و للجامعة تابع بموظف ليس ا�تطوع

 .  آkى حاسب جهاز  عNى الدخول  حق ا�تطوع يطلب ربما الجامعة

  

  : التوظيف قبيل

  

 رياضية بأنشطة قبل من إلتحاقة حالة Hى ا�رجعيةإK فحص نموذج ستكمالبإ مطالب غ�V ا�تطوع عامة بصفة

 تعيينه تأكيد بعد من إK عمله ا�تطوع يباشر أن يجب ف� مطلوب أمر ا�رجعية فحص كان إذا.  حيوية مناطق أو

 با�وظف �ديرا يتصل أن يجب للعمل بدئه بموعد للوظيفة ا�تطوع معرفة بمجرد.   البشرية ا�وارد قسم جهة من

 من nول  اليوم قبيل الخطوات هذة إستكمال ا�باشر ا�دير عNى ينبxى.  التقارير كتابة وكيفية بموعد يبلغه أن و

 و الهاتف أرقام و kìى الحاسب جهاز إkى للدخول  يلزم ما يطلب وأن ، العمل منطقة يجهز أن وعليه  ، التوجيه

  .... إلخ الوظيفة رقم

 

  Aول  Aسبوع – Aول  اليوم

 

 بوضع قم.  ا�تطوع – القسم لتوجيه 4ختيارية القائمة خQل من العمل ا�باشرون ا�دراء يستكمل أن ينبxى

 غالبية.  التكيف عNى ا�تطوع �ساعدة القسم من شخص اخVW أمكن إن و.  إستكمالها بمجرد للعناصر تواريخ

 ب�ن تواصل هناك تجد ذلك من بالرغم.  ا�تطوع وضع بسبب القسم من بإشراف تحظى K القواعد هذة الوقت
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 عNى يجب.  للجامعة ا�مثل nخر العمل طاقم من ا�طلوبة وا�عاي�V ا�هنية عن يفصح مما الطQب و القسم

 Kين أون  مباشرة ا�وظف�ن كتيب عرض و ع�æVنVWنت التدريب إستكمال عليه ينبxى كما و دوره إدراك ا�تطوع

  . الخطوات هذة إستكمال ضمان ا�باشرين ا�دراء عNى يجب.  ¨vم  الصلة ذات بالسياسات معرفته لضمان

 

   الثانى Aسبوع

  

 من التأكد و إهتماماته و أسئلته عن 4جابة و تطوعا� مع nول  nسبوع مراجعة ا�باشرين ا�دراء عNى ينبxى

 Hى موقعة أصلية بنسخة 4حتفاظ و القسم بتوجيه الخاصة الفحص قائمة إستكمال.  Kين أون  التدريب متابعة

 .  بالقسم خاص تدريب أى تضم�ن Hى استمر.  القسم

  

   

  -: بعدها وما Aوbى السنة خ�ل

 

 إ½vاء يمكن وبالتاkى البشرية ا�وارد خدمات بقسم 4تصال القسم عNى فيجب ، وظيفته ا�تطوع غادر إذا

 نظام إkى ا�وظف وصول  لحجب ا�علومات تكنولوجيا بقسم اتصل أمنية وeسباب.  البانر نظام Hى التوظيف

 . القسم

 

 طاقم إkى منتسب�ن والغ�V – الجزئى و الكامل الدوام ذوى  من 4عتيادي�ن ا�وظف�ن – القسم توجيه فحص ائمةق

 العمل

 

 __________________________ الوظيفة ____ا�وظف اسم_____

 _ التعي�ن تاريخ___________________   _القسم____ .

  

  : ا�شرفون  ا�دراء

  

 الحرم صندوق .  البشرية ا�وارد خدمات قسم إkى مكتمل نموذج ارسل.  تستكمل أن بمجرد للعناصر تاريخ ضع

 . ذلك بعد للمراجعة لنفسك بنسخة احتفظ.  التعي�ن من الثانى nسبوع ½vاية Hى 54 رقم الجامÁى
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  التوظيف من nول  اليوم قبيل تستكمل أن يجب عناصر

 . السيارة لصف الواحد اليوم ترخيص و ترحيá? خطاب ارسل -

 .  البشرية ا�وارد خدمات قسم إkى الشخصية لتحقيق الرقم? النموذج و ، الراتب بيانات إرسال من تأكد -

 ITال ا�علومات قسم مع والهاتف للكمبيوتر نظام بإعداد قم -

 .  nمر تطلب إذا الوظيفة رقم لطلب البشرية ا�وارد خدمات بقسم اتصل -

 ا�وظف به يعرف أن و يرغب الذى æسم ضع و nسم كارنية و ، الشخصية الكروت اطلب   -

   التوجيه تاريخ لوضع البشرية ا�وارد خدمات بقسم اتصل -

 . nول  nسبوع Hى العمل بمهام خطة ضع -

 التوجيه خطة استعرض -

 .البانر نظام إkى الوصول  طلب نماذج استكمل -

 

  ا�وظف �رشاد أماكن – nول  اليوم

   صباحا 11:45 – 9 الساعة من الجديد ا�وظف توجيه -

 2002كارتر -

  بطاقاتال خدمات – شخصية صورة عNى الحصول  -

- UC 

 Gray Hall – السيارة إنتظار خدمات –)  متاح كان إن(  السيارة إنتظار موقف ترخيص -

  بارسونز مب�? – سارى  هذا كان إن – الدخول  مفتاح عNى الحصول  -

    nول  اليوم غذاء – الطعام غرفة -
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  العمل من أسبوع�ن اول  خQل ا�باشر ا�دير يناقشها أن يجب عناصر

 ا�هنية   الحضور 

   . الغياب أو التأخ�V حالة Hى 4تصال يتم بمن -

 ا�ناسب ا�لبس -

 

   . العمل ساعات تغي�V/  العمل ساعات -

 . الشخصية الهاتفية وا�كا�ات الزوار -

   . العمل ساعات وإن�vاء بدء Hى ا�رونة -

- Vء خدمة قواعد و معاي�Qالعم . 

   . الطلب نماذج اترك ، اجازة تطلب كيف -

 .العمل Hى ا�هنية و ا�حمود السلوك -

   )  سارى  nمر كان إن(  الراحة بدل و/  4ضاHى الوقت إجراءات -

 . السرية -

   ) ذلك سريان حالة Hى(  ا�نقضية العمل ساعات عن تقارير تقديم كيفية -

 . الهاتف عNى الرد و ا�كتب Hى السلوك -

 . الداخلية التحكم وسياسات nمانة -

- Vظهر معاي�� . العمل منطقة Hى ا

    nدوات و ا�لكية إستخدام

   .  ا�ستخدمة الخاصة ال�Vمجيات و ، kìى الحاسب -
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  الشخصية 4هتمامات و العناصر

   .  للقسم 4لكVWونى ال�Vيد و ، للقسم 4لكVWونى ا�وقع عنوان -

 . الطوارئ  Hى صال4ت معلومات ، 4تصال معلومات -

   .  ا�كتبية الهاتف خطوط ، الصوتى ال�Vيد غNى الدخول  ، الهاتف رقم -

 .  ا�تاحة الطعام وخدمات ، الغذاء و الراحة فVWات -

 .  الراحة غرف مواقع -

   . الطباعة آلة إستخدام ، الفاكس ، النسخ آلة -

 .  الشخصية ا�تعلقات حفظ -

 

  والسرية nمان

   

 ) ˝مطبقا nمر هذا كان إن(  ا�حاسبة  .  ذلك بعد من التجمع أماكن و ، 4خQء خطط -

   . ا�ادة سQمة بيانات صحيفة/  الخطرة ا�واد -

 الVWاخيص و القسم توقيع دليل تحديث -

    القسم وسQمة أمن -

 السفريات ف��ا و السيارة موقف كارت طلب -

   nولية 4سعافات أدوات -

 .  ا���انية عملية و القسم تمويل مراجعة -

   الحريق طفايات أماكن -

 .  ا�ركبات اسطول  ، nميال وعدد السفر إجراءات -
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    إعصار هبوب حالة Hى ل�ختباء nمنة ا�واقع -

 

  القسم مهام   الوظيفة توقعات

    ا�وظف مسؤوليات -

 . و4جراءات القسم سياسات -

   ا�باشر ا�دير توقعات -

 ، ا�ستخدمة والتقارير ، الوثائق و ، النماذج -

  ومواقعها

 البيانى الرسم و الوظيفى الوصف إستبيان راجع -

?@Aؤس�   )  مطبق هو كما(  ا

 . 4دارة Hى ا�باسرين ا�دراء أسلوب -

- Vداء تقييمات و معاي�n    

  nرقام و الرئيسية 4تصاKت -

    اليومى التدريب أنشطة -

  الجامعة وهدف مهمة مع القسم يتوائم كيف -

   العمل فريق توقعات -

 القسم ومعاي�V وأهداف رؤى -

 مراجعة فعليك مباشر مدير أو مدير كونك حال Hى -

   . ا�دير دليل

 .  ا�قابلة حضور  متطلبات و ا�قابQت -

 . nخرين القسم أفراد وظائف مسؤوليات -

 وكتيبات ، لالعم لفيض ا�وضح البيانى الرسم -

 . القسم

 

    الزمQء و التسهيQت -

 العمل زمQء مقابلة -

 السيارات موقف موقع -

 ا�ب�? عن ا�سؤول -

   ال�Vيد صندوق  -

 

 .  التعليم و للتدريس 4متياز مركز – ا�هنية التنمية

  الرسمية العمل ساعات بعد الدخول  – ا�ب�? Hى الرسمية العمل ساعات ، الدخول  مفتاح -

  الخدمات أماكن Hى جولة -
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 ع�V 4لزامية الدورات إستكمال أهمية إkى ا�وظف تنبيه  .العناصر وشراء طلب كيفية ، التوريد منطقة -

  . التحرشات مع التعامل و ، للطوارئ  4ستعداد ، العامة السQمة:  æنVWنت

  باeعNى ا�وضحة التواريخ Hى التدريب و التوجيه تلقيت لقد

  والتاريخ ا�باشر ا�دير توقيع   التاريخ و ا�وظف توقيع  

 4لكVWونى ال�Vيد عنوان و ا�وظف هاتف رقم

  

  البشرية ا�وارد خدمات قسم جهة من لrستخدام

  ........... يوم Hى وجيهالت نموذج البشرية ا�وارد قسم استلم

  .............. ا�وافق Hى معه مقابلة تحديد و با�وظف تصال4 تم لقد

  ............. التالية التواريخ Hى التدريب خطة ا�وظف استكمل لقد

  ................... الطوارئ  إعدادات.....................     التحرشات.......            العامة السQمة

  _________________ اريختال و العامل�ن شؤون منسق قيعتو 
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 الxyحيv" للخطاب نموذج

 ) ا�وظف اسم:  (   إkى

 ) ا�باشر ا�دير أو القسم مدير:  (  من

  2008 ، أغسطس 6:  التاريخ

 جديد توظيف:    ا�وضوع

 جزء هو و)  القسم(  Hى موظف أنت.  كولورادو شمال جامعة Hى جديد كموظف بك يرحب من أول  أكون  أن يسرنى

K الكلية أو الفرع اسم(  من يتجزأ . ( 

 مباشرة Hى تبدأ وسوف) .  الهاتف رقم(  هو مكتبه هاتف رقم و)  فا�شر  ا�دير(  هو ا�نطقة لهذة ا�شرف ا�دير

(    Hى تنتÖ? و(   )  Hى تبدأ مناوبتك) .   الغرفة رقم(  و)  ا�ب�? اسم(  Hى الساعة/  التاريخ/  اليوم ا�وافق عملك مهام

 .( 

 هناك.  التوجيه عملية من كجزء البشرية ا�وارد قسم مسؤوkى تقابل سوف ا�باشر مديرك مع إجتماعك بعد

 عNى تعريفك يتم سوف و الفرصة لك أتاحت إن ا�زايا مراجعة عليك.  ا�طلوبة التعي�ن وثائق تستكمل سوف

 و. للعمل أهليتك يثبت ما توفر أن و ]ذجرقم�النمو [ نموذج إستكمال إkى تحتاج سوف الوقت هذا خQل.  الجامعة

 إkى با�ضافة.  C القائمة من أخر و  B القائمة من وثيقة نموذج أو A القائمة من وثيقة نموذج تضم�ن عليك يجب

 الشيك احضر فضلك من.  التوظيف حالة حسب عNى مسألة ¼ى لراتبك ا�باشرة الوديعة مسألة أن تجد ذلك

  . 4لكVWونى 4يداع نموذج إستكمال من تتمكن ح}?

 . 4ستفسارات من ا�زيد لديك كان إن بمكتá? 4تصال Hى تVWدد K فضلك من

  أخرى  مرة معنا بك مرحبا

Cc  :دير مساعد�   ا

   البشرية ا�وارد Hى التوظيف منسق     
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  التوظيف من Aول  الشهر – التوجيه عمل خطة

 البدء قبيل

 

 العمل طاقم و الكلية Hى العمل طاقم(  الخطاب خQل من للوظيفة ا�تقدم مع التواصل يتم سوف •

 غ�V عادة الطQب.  ا�رجعية وإستكمال لعرض)  طالب – مؤقت – مصنف(  الهاتف خQل من أو)  4دارى 

 . بعيvªا حاKت Hى إK ا�رجعية بفحص مطالب�ن

 وهنا ، ا�تقدم بتعي�ن القسم بإبQغ البشرية ا�وارد قسم يقوم فسوف ، بنجاح الفحص ا�تقدم إجتاز إذا •

 يشمل ترحيب خطاب معه مرفق و 4لكVWونى ال�Vيد أو بال�Vيد يرسل و العمل بدء موعد القسم يحدد

 . التقارير يرسل وأين عملة لبدء ا�تقدم تاجهايح ال}? ا�علومات

 الجزئى و لكامل الدوام �وظفى ا�عد التوجيه برنامج لحضور  مقعد لحجز البشرية با�وارد القسم يتصل •

 إعداد يتم ربما.  واحدا شهرا مهامهم فVWة تتجاوز  ممن ا�ؤقت�ن و ا�حاضرين و 4ضاHى العمل طاقم و

 .  القسم و ا�وظف�ن نواعا كافة يضم قيا�@? نموذج

 .  الوظيفة لنوع طبقا التعي�ن قبيل الخطوات هذة إستكمال القسم عNى يجب •

 .  ا�وظف يستكملها وأن يجب ال}? و الQزمة الوثائق بإعداد البشرية ا�وارد خدمات قسم يقوم •

  

 : 4عتياديون  ا�وظفون  – nول  اليوم

 .  التوجيه لعملية البشرية ا�وارد قسم نحو ا�وظف دإرشا و ا�باشر ا�دير و ، التوجيه يوم •

 . البشرية ا�وارد قسم توجيه •

 .  الغذاء لتناول  ا�باشر ا�دير مع الذهاب •

 .  التوجيه لعملية القسم بدء •

 

 

  : أسبوعان أول 

  

 . التوجيه لعملية القسم متابعة •

 ملف �ستيفاء إستكمالها دبمجر  البشرية ا�وارد قسم إkى ا�وقعة التوجيه فحص قائمة إرسال •

 .   وظيفته لنوع طبقا وذلك ا�وظف
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  :  الثالث nسبوع

  

 مقابلة لتحديد 4ضاHى العمل طاقم و ا�حاضرين و الجديد با�وظف البشرية ا�وارد Hى التوظيف منسق إتصال

  . لذلك تنبvwه يتم يستكمله لم إن و للتدريب ا�وظف إستكمال من التأكد و العمل بدء

 

  : الرابع nسبوع

 . ا�باشر التدريب متابعة البشرية ا�وارد Hى العQقات منسق عNى يجب الضرورى  من كان إذا •

  .  وnهداف الخطة من التأكد nقسام عNى فيجب ، ساريا nمر كان •

 

 البشرية ا�وارد بقسم الخاص للتوجيه ا�بدئى الزمz" الجدول 

 كيف كتيب توزيع ، الVWك�� و ، الجامعة مهمة ، فيديو ، الجامعة تاريخ عن نبذة ، مالتقدي ، الVWحيب:  9:30 -9

 . موظفا تصبح

 

  . الجديد التعي�ن ورق إستكمال:  9:45 -9:30

 التعريف ، الشرطة هاتف ، الزرقاء nضواء(  للسQمة العامة البيانات:  nمن ---  النقاش مواضيع  10:15 – 9:45

  .  الطوارئ  وإعدادات ، الطوارئ  نظام)  بالخدمات

  

 الدخول  كيفية)  ا�علومات تكنولوجيا قسم من معلومات: (  n URSAنظمة لدخول  الرئيA@? الجامعة مصدر --- 

  . URSA تدريب موارد ،  للجامعة 4لكVWونى ال�Vيد ، nنظمة إkى

  

  .  الدفع إستشارات عNى ل الدخو  كيفية ، ا�باشر 4يداع متطلبات ، الدفع تاريخ:  الراتب --- 

  

 – ا�وظف كتيب من ا�علومات بعض إبراز:  4لزامى ا�هارات تدريب:  النقاش موضوعات   11:00 – 10:15

  .  �تباعها ا�وظف�ن جميع يحتاجها ال}? العامة السياسات

 

 . ا�ؤقت�ن ا�وظف�ن عNى ا�باشرون ا�دراء تعرف   11:00

 . دقائق لعشر إسVWاحة    11:10 – 11:00
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  .  والنقاشات ا�زايا م ا�زيد – ا�وظف كتاب من ا�علومات إبراز      11:30 – 11:10

  

 ، 4ضاHى الوقت ، التقييم عملية ، الوظيفة تصنيف ، التظلم كيفية:  nداء إدارة:  النقاشات مواضيع

  . والتعويضات

  

  . محVWفة مجموعات ، درا�@? بدل:  ا�نح

  

 بطاقة مركز ، القهوة تناول  أماكن ، الطعام خدمات ، الصحية الرعاية و 4ستشارات مركز:  واردا� مراكز

  .  الرياضية nلعاب ، 4بداع مركز ، ميش÷V مكتبة ، الجامعة مركز ، الجامعة

  

  

  

 . ا�تطوع�ن ا�وظف�ن مع ا�باشرين ا�دراء مقابلة   11:30

 

 .  با�زايا الخاص يهللتوج زم�? جدول     11:45 – 11:30

 

  

 . السيارة صف تصريح عNى الحصول  و ا�باشر ا�دير مع الذهاب    11:45

 

  

 .  الطعام صالة Hى الغذاء إkى ا�باشر ا�دير مع الذهاب    12:00

 

 .القسم توجيه ءبد    1:00
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 السرية بيان نموذج

 معلومات و ا�ريض سرية عNى بالحفاظ مطالب كولورادو شمال جامعة إkى يخضع من وكل الطلبة و العمل طاقم

 بصفة مسؤولون  كولورادو جامعة موظفى.  nخرى  البيانات من ذلك وغ�V ا�الية ا�علومات و والعيادة الطلبة

 با�عاي�V الجامعة موظفو يل�Wم أن ويجب.  4لكVWونى التوقيع و ا�رور كلمات و الدخول  بيانات سرية عن شخصية

 ا�عاي�V تلك مراعاة Hى الفشل.  عvªا الكشف و إستخدامها و السرية ا�علومات عNى بالدخول  عهام يسمح ال}?

 شروط من كشرط ةالوثيق هذة بتوقيع مطالب انت.  يفالتوظ إ½vاء إkى يصل قد عقابى إجراء عليه يVWتب سوف

 . التوظيف

  . العمل وفريق بالطQ  بكافة الخاصة ا�علومات سرية عNى الحفاظ عNى بموافق}? أقر

 .  شخصية أغراض أى Hى كولورادو شمال جامعة إkى تعود موارد أو ممتلكات أى إستخدام عدم عNى بموافق}? أقر

 

  ........................ التوقيع

 ....................... التاريخ
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 ا�علومات سرية إقرار

 معلومات و ا�ريض سرية عNى بالحفاظ مطالب كولورادو شمال جامعة إkى يخضع من وكل الطلبة و العمل طاقم

 بصفة مسؤولون  كولورادو جامعة موظفى.  nخرى  البيانات من ذلك وغ�V ا�الية ا�علومات و والعيادة الطلبة

 با�عاي�V الجامعة موظفو يل�Wم أن ويجب.  4لكVWونى التوقيع و ا�رور كلمات و الدخول  بيانات سرية عن شخصية

 ا�عاي�V تلك مراعاة Hى الفشل.  عvªا الكشف و إستخدامها و السرية ا�علومات عNى بالدخول  معها يسمح ال}?

 شروط من كشرط الوظيفة هذة بتوقيع مطالب انت.  التوظيف إ½vاء إkى يصل قد عقابى إجراء عليه يVWتب سوف

 . التوظيف

 

 :  ي�ى ما ع�ى وافق#"وم بإستيعابى اقر

 تعت�V مطبوعة أو إلكVWونية أو شفوية أو مكتوبة كانت أن سواء ا�علومات تصنيفات و أنواع كافة -1

 الطبية السجQت - ب ، الطبية السجQت - أ:  الحصر K ا�ثال سبيل عNى ذلك يتضمن و سرية معلومات

 مصادر من إستQمها تم ال}? الطبية تالسجQ  – د ، بالطبيب الخاصة ا�رè@? سجQت – ج ، للعيادة

 البيانات - و ، بعينه مريض تجاه الجامعة موظف يتخذها ال}? 4جراءات - ھ ، nخرى  الصحية الرعاية

 ، التقييمات – ح ، التشخيصات -ز ، أخر شخص أى او ا�ريض من ا�وظف علvwا يحصل ال}? الشفهية

 مQحظات -ل ، ا�ستشفى من الخروج عن ملخصات - ك ، العملية التقارير -ى ، الطá? التاريخ - ط

 ونتائج طلبات -ش ، الرعاية خطط إتباع – ن ، العQج خطط -و ، الدوائى العQج -م ، التمريض

 البيانات -ا ، السكانية البيانات – ل ، nخرى  الطبية والفحوصات ، ا�عملية النتائج  -ك ، 4ستشارات

 Hى تظل أن الجامعة وتتوقع  eعرفها سبب لدى أو أعرفها ال}? æخرى  �علوماتا أنواع كافة - ل ، ا�الية

  .  تامة سرية

 الخدمات هذة بمثل ا�تعلقة ا�علومات و الوثائق كل و طv¨Qا و �رضاها  الجامعة توفرها ال}? الخدمات -2

Vسرية تعت�  . 

3- ?@èر� و سرية ا�علومات هذة عNى با�بقاء توقعهم و ¨vمإستيعا مع با�علومات الجامعة يزودوا الطQب و ا

K شخاص سوى  يستخدمهاn صرح� الخدمات لتوف�V وذلك ، وظيف�vم إختصاصات داخل ، لهم ا

 . الQزمة
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 الرعاية من القدر بنفس معها التعامل يتم أن و يجب  4لكVWونى النموذج Hى ا�خزنة السرية ا�علومات -4

  . والقانونية الطبية ا�علومات مع هب التعامل يتم ال}?

 . القانونى 4ل�Wام و للمسائلة يعرض�? السرية ا�علومات إkى دخوkى -5

 .كولورادو جامعة Hى السارية 4جراءات و ا�علومات سرية بسياسة أل�Wم سوف -6

 . ا�عاي�V و السياسات مع يتوافق بما إK البيانات إkى بالدخول  أقوم لن -7

 اتعهد و القانونى توقيÁىل مطابق)  4لكVWونى التوقيع و ، ا�رور وكلمة  الدخول (  بى الخاص السرى  الكود -8

 .  الشفرات تلك إستخدام عNى ا�عتمدة و4ستخدام الدخول  أعمال كافة عن الشخصية با�سؤولية

 إلكVWونية و كتابية و شفوية اتبيان إkى الوصول  صQحيات لدى يكون  ربما وظيف}? مهام تقتضيه ما بسبب -9

 بعدم هنا أتعهد و.  كولورادو جامعة من ا�قدمة الخدمات و العمل وطاقم ، الطQب/  با�رè@? خاصة

 بإساءة أخر شخص eى السماح أو ، شخص eى البيانات تلك كشف أو الوصول  أو إستخدام إساءة

 kى كان أو ، مسؤولي}? نطاق Hى وقعت أو ابإعداده قمت وثائق أو تقارير أى عن الكشف أو 4ستخدام

  توظيفى فVWة بعد و أثناء وقت أى Hى لها تعرضت اخرى  معلومات أية وكذلك ، إلvwا الوصول  صQحية

 . الجامعة عمليات و العمل طاقم و با�رè@? تتعلق

ل�أو�4ستخدام�أو�Hى�حالة�إن�vاء�فVWة�توظيفى�أو�مهم}?�مع�جامعة�كولورادو�،�فلن�أقوم�بإساءة�الدخو  -10

الكشف�أو�4بقاء�أو�النسخ�eى�تقارير�أو�وثائق�أخرى�قمت�بإعدادها�و�تقع�Hى�نطاق�مسؤولي}?�و�ال}?�

يمكن�و�أن�أصل�إلvwا�و��Kسيما�ا�علومات�والبيانات�nخرى�ا�تعلقة�بالطلبة�و�ا�رè@?�و�طاقم�عمل�

  .جامعة�كولورادو�

 

 إK كولورادو جامعة حاسب اجهزة Hى مخزنة ملفات أو معلومات أو ياناتب أى إزالة أو بمسح أقوم لن -11

  .الحاسب لجهاز ا�عتادة الصيانة من جزءا ذلك يكون  عندما

سوف�أتمتع�بالحذر�عند�تناول�معلومات�سرية�اثناء�أى�محادثات�و�لن�يتم�تداول�تلك�ا�علومات�ب�ن� -12

  .م�مناقشة�ا�علومات�مع�nخرين�Hى�أداء�مهماتى�أشخاص��Kيلزم�معرف�vم�لها�عندما�يجب�أن�تت

13- �Vواد�الغ��سوف�ال�Wم�بإجراءات�جامعة�كولورادو�الخاصة�بكيفية�التعامل�ا�ناسب�و�التخلص�من��ا

 . Kزمة�وا�طبوعة�ال}?�تحتوى�عNى�معلومات�تعريفية�
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ولورادو�عNى�الفور�فيما��Kسوف�أقوم�بإخبار�مديرى�ا�باشر�،�مسؤول�قسم�الخصوصية�لجامعة�ك -14

يزيد�عن�يوم�عمل�واحد�عن�أي�إستخدام�أو�دخول�أوكشف�حاkى�أو�مشتبه�فيه��علومات�سرية�،�

سواء�كان�ذلك�من�خkQى�أو�من�خQل�أى�شخص�أخر�،�وسواء�أن�كان�ذلك�بقصد�أو�بدون�،�وهذا�لن�

 . يVWتب�عليه�عقاب�عNى�هذا�الخطأ��

البيانات�ا�تعلقة�با�رè@?�وطاقم�العمل�و�عمليات�جامعة�كولورادو�بغض�أتعهد�بالحفاظ�عNى�كافة� -15

الظر�عن�أسلوب�الحفظ�،�وبما�Hى�ذلك�ا�علومات�ا�توفرة�من�خQل�الصفحة�الرئيسة�أو�من�خQل�

 .النقل�من�خارج�موقع�اجهزة�الكمبيوتر�الشخصية�

 

كشف�ا�علومات�ربما�يعد�خرق�لقوان�ن�قيامى�بالدخول�غ��Vا�رخص�،�و4ستخدام�الغ��Vمناسب�،�و  -16

الوKية�والقوان�ن�الفيدرالية�،�وقد�يعرض�?�إkى�أضرار�مدنية�و�تحقيق�جنائى�،�و�كما�يعرض�?�بالطبع�

 . إkى�4جراءات�العقابية�ال}?�قد�تصل�إkى�حد�إ½vاء�الخدمة�

  

  

عة�كولورادو�¼ى�ملكية�خاصة�كافة�الوثائق�و�الوسائط�ا�تاحة�و�غ��Vذلك�من�عناصر�وفرvÎا�kى�جام -17

للجامعة�،�وكذلك�تلك�العناصر�nخرى�ال}?�قمت�بإعدادها�أو�إبتكارها�فيما�يخص�أى�نشاط�للجامعة�

 . 

 

تحتفظ�جامعة�كولورادو�كصاحبة�للبيانات�بحقها�Hى�مراقبة�وتدقيق�كافة�ا�علومات�وذلك�eغراض� -18

 . تتعلق�باeمن�

  

 أن من للتأكد ا�ستخدم سبيل ¼ى)  4لكVWونى والتوقيع ، ا�رور كلمة و ، الدخول (  السرية الشفرات -19

 يسمح K إلخ ، الهاتف وأرقام ، ا�يQد وتواريخ ، nسماء إستخدام.  تخميvªا شخص أى عNى يصعب هويته

  .  شخص eى عvªا أكشف لن و حرص بكل سرية شفرة بإختيار اقوم سوف.  الصدد هذا Hى ¨vا

 

 شخص بأى الخاص السرى  الكود معرفة أحاول  لن و كان شخص eى السرى  كودى عن بالكشف ومأق لن -20

 يعرض�? سوف و كولورادو جامعة لسياسات ˝خرقا يعد سوف السرى  للكود إستخدام سوء أى.  أخر

 . العمل من الفصل حد إkى تصل قد ال}? العقابية ل�جراءات

  

 K و ا�ستخدم عدا ما شخص أى قبل من إلvwا الوصول  يسهل رقةو  عNى سرية أكواد كتابة يتم أK يجب -21

 .  العمل منصة عNى مرئية تكون  ان يجب
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 يكون  لن ربما لكن ، إلكVWونى تطبيق خQل من الصحية بحال}? الخاصة البيانات مطالعة من أتمكن ربما -22

 تربط�? لم ما زمQئى أو ، عائل}? وأفراد ، وأطفاkى ، بقرين}? خاصة أخرى  بيانات أى إkى الوصول  حق لدى

 .  أحدهم رعاية تجاه مباشرة مسؤولية

  

 تربط�? K أخرين أشخاص أى أو الطQب و با�رè@? الخاصة البيانات إkى الوصول  بمحاولة أقوم لن -23

 تعقب من التدقيق سجل يقوم سوف و.  عvªم البيانات تلك �عرفة ضرورة توجد K أو تجاههم مسؤولية

 .مرخص الغ�V ول الوص

   

 السرى  الكود بخرق  إحساس لدى تسرب إذا ا�علومات تكنولوجيا بقسم با�تصال الفور  عNى أقوم سوف -24

 .  بى الخاص

 

 إفشاء أو مرخص الغ�V الدخول .  بسرية البيانات معالجة تتم أن ينبxى الوصول  موقع عن النظر بصرف -25

 . الخدمة إ½vاء حد إkى تصل قد يةعقاب إجراءات إkى يعرض�? سرية معلومات

 

 Hى وnمان السرية عNى بذلك فأحافظ مرور كلمة إستخدام مثل ا�نطقية الخطوات كافة أتخذ سوف -26

 .  الغ�V من مشروع الغ�V 4ستخدام مخاطر لتقليص الدخول 

 

 و ، الف�Vوسات لتحمي.  التطبيقات و البيانات عن مرخصة غ�V نسخ بعمل القيام عن امتنع سوف -27

 عرضه يجعل�? kìى الحاسب موارد خQل من nخرى  الوجهات من العديد و  ترخيص بغ�V 4ستبيانات

 . الخدمة إ½vاء إkى يصل قد عقابى �جراء

   

 أى أو ا�علومات تكنولوجيا بيانات تخزين وحدة ، مثل معلومات مخازن  إkى الوصول  حق عNى حصلت إذا -28

 هذا أمنح لن و أجله من ا�خصص الغرض غ�H Vى الحق هذا بإستخدام أقوم فلن ياناتللب أخرى  قواعد

 ا�VWتبة البيانات أستخدم وسوف.  البيانات أم�ن من كتابى إذن عNى الحصول  دون  أخر طرف eى الحق

 . البيانات إستخدام سياسات عNى بناءا ا�علومات هذة عNى

 

 

 .الدائم الشخä@? سجNى من اجزء يمثل سوف ا�وقع ا�لف هذا -29
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 ، مرورى  كلمة عNى ما أحدا سأل وإذا ، مرور كلمة أبدا تتطلب لن لüفراد ا�علومات تكنولوجيا خدمات -30

 .  4جراءات دليل و HIPAA سياسة Hى عليه منصوص هو كما nمن إkى nمر عن با�بQغ فورا أقوم فسوف

 كولورادو شمال لجامعة السابق 4قرار أدركت و قرأت دق أن�? بصف}? هنا أقر 4تفاقية هذة بتوقيع -31

 . ا�علومات سرية بخصوص

  

< <<
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