
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

الإدازج اوٍذقدٌح والاٌذٌاش الإدازي فٍ اوٍىازد 

 اوتصرًح

اٌج:  اهداف اوتسِ

 ُّظَ واوذقٌّاخ ّ  دطىًس اوٍعازف واوٍهازاخ فٍ عٍىٌاخ إدازج اوٍىازد اوتصرًح، والأدواخ واو

 ؤسُّسح ٍ  دطىًس اوٍهازاخ فٍ دخطٌط أِشطح اوٍىازد اوتصرًح داخي او

  اوٍىازد اوتصرًحإدقاُ ادازج الأِشطح اوسبٌسٌح لإدازج 

  ٍادقاُ اوذدىٌي اوىظٌفJob analysis 

  ٍإعداد ولذاةح ةطاكح اوىضف اوىظٌفJob description 

 ٌعسفح أِىاع وطسق الإسذقطاب )اوجرب( اوفعاه وىٍىازد اوتصرًح 

 إدازج عٍىٌح وخطىاخ اخذٌاز اومفاءاخ اوتصرًح 

 ٌهازاخ إجساء وإدازج اوٍقاةلاخ اوشخطٌح 

  اوذدزًتٌح وىٍّظٍحدددًد الاخذٌاجاخ 

 ٌْاعداد خطط دطىًس وددزًث اوعاٌى 

 ٌٌْعسفح أساوٌث وطسق دقٌٌَ أداء اوٍىظف 

 ٌعسفح ِظسًاخ ددفٌص اوعاٌىٌْ ةاوصرلح 

 ٌْاعداد ٍِاذج عٍىٌح اوذدفٌص اوٍىظف 

 ٌْالإدازج اوفعاوح وىعلاكح ةٌْ اوٍّظٍح واوٍىظف 

 اعداد وإدازج هٌمي الأجىز واوسوادث 

اٌج:  ٌخسجاخ اوتسِ

 دقٌٌَ ٌتادا وٌٍازساخ اوعٍي الأساسٌح اوخاضح ةئدازج اوٍىازد اوتصرًح اوفعاوح 

 دطىًس اوٍهازاخ اوخاضح وقٌادج اوفسق واوعٍي ٌْ خلاوها وٍساعدج اوٍّظٍح عىى ددقٌق أهدافها 

  اظهاز ٌٍازساخ ٌهٌّح ذاخ ٌعاًٌس ٌسدفعح، وإدزاك وىٍسؤووٌاخ اوقاِىٌِح والأخلاكٌح فٍ إدازج

 وتصرًحاوٍىازد ا

  ددىٌي ٌشالي اوعٍي اومٌٍح واوّىعٌح اوٍعقدج وغٌس اوٍهٌمىح ةاسذخداً ادواخ ادازًح

 ودمّىوىجٌح

 دىظٌف اوذفمٌس اوّقدي وٌهازاخ اوذدىٌي لادخاذ كسازاخ عٍي فعاوح 

 دقٌٌَ اوذددًاخ واوفسص اوذٍ دىاجه ٌدًس اوٍىازد اوتصرًح فٍ ةٌةح عاوٌٍح ٌذغٌسج 

 ازد اوتصرًح فٍ ددسٌْ الاخذٌاز، دىظٌف ودٍمٌْ اوٍىظفٌْ واوذٍ دؤدي دجسًث دقٌّاخ إدازج اوٍى

 اوى ِجاح اوٍّظٍح

 



 

 

 

 اوفةاخ اوٍسذهدفح:

 ٌدًس اوٍىازد اوتصرًح 

 ٌٌْدًس شؤوُ اوٍىظف 

 ٌسذشاز اوٍىازد اوتصرًح 

 ٌدًس اوذعىٌَ واوذطىًس 

 ٌٌْخذظ علاكاخ اوعاٌى 

 ٌدًس اوذدزًث 

 ٌسذشاز اوذىظٌف 

  اوىظٌفٍأخطابٍ دخطٌط اوذطىز 

  وىساغتٌْ فٍ اوعٍي فٍ ادازج اوٍىازد اوتصرًحHR 

اٌج:   ٌدذىي اوتسِ

 الادواز الازةعح وىٍىازد اوتصرًح خسث ٍِاذج اوزوٌذش:

  ٍاوصرًن الاسذسادٌجHR Business Partner 

  زابد اوذغٌٌسChange Agent 

  اوختٌس الادازيAdministration Expert 

  ٌِْطٌس اوٍىظفEmployee Advocate 

 اوجىاِث اوذّفٌرًح والاسذشازًح لإدازج اوٍىازد اوتصرًح 

 وددىٌي اوىظابف ودقٌٌٍها: دطٌٍَ اوهٌالي اوذّظٌٌٍح

 طسابق دطٌٍَ اوهٌالي اوذّظٌٌٍح 

 اوىظابف وإعداد ةطاكاخ اوىضف اوىظٌفٍ  خطىاخ ددىٌي 

 ٌؤشراخ الأداء الأساسٌح وذطٌٍَ اوعٍي وددىٌىه ودقٌٌٍه 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 

 دخطٌط اوٍىازد اوتصرًح:

 ٌفهىً دخطٌط اوٍىازد اوتصرًح 

 أهٌٍح وأهداف دخطٌط اوٍىازد اوتصرًح 

 أهداف دخطٌط اوٍىازد اوتصرًح 

 ٌساخي دخطٌط اوٍىازد اوتصرًح 

 اوٍشالي اوذٍ ًىاجهها ٌخططى اوٍىازد اوتصرًح 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌا ستق 

 



 

 

 

 اسذقطاب اوٍىازد اوتصرًح:

 تصرًح وأهٌٍذهٌفهىً اسذقطاب اوٍىازد او 

 ٌطادز اودطىه عىى اوٍىازد اوتصرًح 

 أساوٌث الاسذقطاب اوخازجٌح 

 خطابظ الاسذقطاب اوفعاه وىٍىازد اوتصرًح 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 

 الاخذٌاز واوذعٌٌْ:

 ٌٌٌْاهٌح الاخذٌاز واوذع 

 ٌٌْأهٌٍح الاخذٌاز واوذع 

 ٌٌْإجساءاخ الاخذٌاز واوذع 

 أساوٌث الاخذتازاخ 

 ٌٌَإجساءاخ الاخذٌاز واوذعٌٌْ ٌعاًٌس دق 

 ٌؤشراخ الأداء الأساسٌح وىظٌفح الاسذقطاب والاخذٌاز 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 

 أجىز ودعىًضاخ اوٍىازد اوتصرًح:

 أِظٍح دفع الأجىز 

 طسق دددًد الأجس خسث الإِذاج 

 ٍشروط ِجاح ِظاً الأجس ةالإِذاج أو الأجس اوذشجٌع 

  واودافعٌح أِظٍح اودىافص 

  دعىًضاخ اوٍىازد اوتصرًحأِظٍح 

 ٌؤشراخ الأداء الأساسٌح فٍ ٌجاه اوذعىًضاخ 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 

 دقىًَ أداء اوٍىازد اوتصرًح:

 ٌفهىً دقىًَ أداء اوعاٌىٌْ ودعسًفه 

 الأهٌٍح الاسذسادٌجٌح وذقىًَ الأداء 

 أهداف دقىًَ الأداء 

 أداءاوعىابق اوذٍ ددىه دوُ ددقٌق اوفعاوٌح فٍ دقىًَ ال 

 اوعىاٌي اوٍؤثسج فٍ دقىًَ الأداء 

 خطابظ اوّظاً اوفعاه وذقىًَ الأداء 

 ٌْطسق دقىًَ أداء اوعاٌى 

 ٌْعّاصر دقىًَ أداء اوعاٌى 

 اوٍّاذج اوٍسذخدٌح فٍ دقىًَ الأداء 

 دوزًح دقىًَ الأداء 

 اوقابٍىُ ةعٍىٌح دقىًَ الأداء 



 

 

 

 ح وذقىًَ الأداء  ٌطادز اوتٌاِاخ اولاشٌ

  ًِذابج دقىًَ الأداءٌجالاخ اسذخدا 

 اوسرًح واوعىٌّح فٍ ِذابج دقىًَ الأداء 

 )ٌّاكشح ِذابج اوذقىًَ)ٌقاةىح دقىًَ الأداء 

 ًَاوذظىَ ٌْ ِذابج اوذقى 

 ٍٍدقىًَ الأداء غٌس اوسس 

 ٌٌْددزًث اوٍقى 

 ٌؤشراخ الأداء الأساسٌح وىظٌفح دقىًَ الأداء 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 

 ددزًث اوٍىازد اوتصرًح:

 وذدزًثٌاهٌح ا 

 اوٍتادا اوعاٌح وىذدزًث اوفعاه 

 ٌقىٌاخ ِجاح ِظاً اوذدزًث 

 دددًد الاخذٌاجاخ اوذدزًتٌح 

 علاكح اوذدزًث ٌع أِشطح إدازج اوٍىازد اوتصرًح 

 أساوٌث اوذدزًث 

 دخطٌط ودقٌٌَ ةساٌج اوذدزًث 

 ٌؤشراخ الأداء الأساسٌح وىظٌفح اوذدزًث 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 

 اوىظٌفٍ: إدازج ودخطٌط اوٍساز

 .ٌٍفهىً إدازج ودخطٌط اوٍساز اوىظٌف 

 اوذسكٌح 

 سٌاسح اوذّقلاخ 

 اِفطاه الأفساد عْ اوٍّظٍح 

 ٌؤشراخ الأداء الأساسٌح 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 

 الأٌْ اوطّاعٍ واوطدح واوسلاٌح اوٍهٌّح:

 .ٌفهىً وأهٌٍح الأٌْ اوطّاعٍ واوطدح واوسلاٌح اوٍهٌّح 

 ٌْاوطّاعٍ أهداف اوتساٌج اوطدٌح والأ 

 .ٌطادز خىادث وإضاةاخ وأٌساع الأعٍاه اوٍهٌّح 

 ٍاٌج الأٌْ اوطّاع  عّاصر ةسِ

 .ٌعدلاخ الأٌْ واوطدح واوسلاٌح اوٍهٌّح 

 ٌؤشراخ الأداء الأساسٌح وىظٌفح اوطدح واوسلاٌح اوٍهٌّح 

 دطتٌق عٍىٍ عىى ٌاستق 



 

 

 

 اِضتاط الأفساد اوعاٌىٌْ:

 ٌٌْفهىً اِضتاط الأفساد اوعاٌى 

  الاِضتاطإدازج 

 دطٌٍَ ِظاً الاِضتاط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


