
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الههازاخ الههًيح لهوظفي الهاليح والهداستح

 

 حلهدح عان

  ٌدذًاول هرٍ الدوزج الههازاخ الأساسيح اللاشنح لهوظفي الهاليح للذفوق في نؤسسادهو. ن

نسذوى الإدازج الملي والًظسج الهاليح العانح إلى الهسذوى الشخصي وإدازج الوكر سوف 

 .دساعدك هرٍ الدوزج على دطتيق نخذلف الههازاخ للًجاح في نماى العهل

 الهًهجيح

 ذدزيتيح على نجهوعح نذًوعح نٌ الذدزيتاخ نع دعو العسوض الذقديهيح دعذهد هرٍ الدوزج ال

 .الفسديح والجهاعيح والعسوض ووزش عهل ةتسيانج إلسل

 أهداف الدوزج

 :سيذهمٌ الهشازلوى في يهايح الدوزج نٌ

 ددديد العلاكح ةيٌ نخذلف التياياخ الهاليح 

 لشخصيحشرح خصائص "الذفويع" ودطتيق نخذلف الذقًياخ الذًظيهيح ا 

 دقييو نهازاخ وسلولياخ نوظفي الهاليح وددديد أيهاغ دواصلهو الشخصيح 

 نهازسح ةعع الههازاخ الأساسيح في ةسيانج إلسل لصيادج المفاءج والإيذاجيح 

 دطتيق سياساخ وإجساءاخ ناليح لإطافح القيهح ولذدقيق الذواصل الفعال نع الإدازاخ الأخسى 

 الفئاخ الهسذهدفح

 والهساكتوى الهاليوى وزؤساء إدازج الشؤوى الهاليح وزئيس الهوظفوى الهاليوى  ندزاء الهاليح

 .وندزاء الهداستح ولتاز الهوظفوى الهاليوى والهداستوى والهوظفوى الهاليوى والهدللوى

 

 



 

 

 

 نداوز الدوزج

 دفسيس التياياخ الهاليح 

 الذفويع 

 الذواصل 

 الذًظيو 

 إدازج الوكر 

 المليح للهاليح الصوزج

  دوزج الهداستحفهو 

 ةياى الدخل 

 الهيصاييح العهونيح 

 الذغيساخ في ةياياخ خقوق الهلميح 

 ةياى الذدفقاخ الًقديح 

 علاكح التياياخ الهاليح 

 الإدازج وظائف 

 ثلاثح عًاصر هانح في زؤيح كسو الهاليح والهداستح 

 الفعاليح نقاةل المفاءج 

 دعو الإدازاخ العانلح 

 يحالغسض نٌ وظيفح الهداستح والهال 

 الذًظيو الشخصي وإدازج الوكر

 نهازاخ جديدج نجهوعح 

 الذفويع ودسديث الأولوياخ 

 خصائص الذفويع 

 الذعانل نع الاجذهاعاخ ةشمل فعال 

 الداجح لإجساءاخ الهساجعح والاعذهاد 

 سياسح الهمذث الًظيف 

 إدازج السسائل والوثائق الوازدج 

 وكر ذزوج الأداء 

 

 

 

 



 

 

 

 اخذياز نوظفي الهاليح

 داب أفظل المفاءاخدوظيف أص 

 ددديد نعاييس الذوظيف 

 دطويس نهازاخ إجساء الهقاةلاخ 

 ٌالذواصل نع الاخسي 

 أساسياخ نهازاخ الذواصل 

 أيهاغ عهليح الذواصل الشخصيح 

 نصفوفح السلولياخ والهواكف 

 كواعد ونسذوياخ الذفويع 

  والإدازج الهجهسيح الذفويع 

 اللاشنح لذعصيص لفاءج الهوظفيٌ أهو أدواخ إلسل 

 دوخيد نجهوعاخ نخذلفح نٌ التياياخ 

 دطتيق الذدمو في إدخال التياياخ نٌ خلال الذدقق نٌ صدح التياياخ 

 الذسويح ةيٌ الدساةاخ ةاسذخدام "VLOOKUP" 

 دًظيو وظائف الهاليح

 نهازاخ العهل الجهاعي في نجال الهاليح والهداستح 

 داجح إلى ةسيانج لتًاء الفسيقدقييو ال 

 الهاليح لهشروع 

 الذًظيو خسث الوظيفح 

 الذًظيو خسث الهدف 

 ٌواجتاخ ونسؤولياخ الهوظفي 

 نصفوفح الذفويع والسكاةح في عهلياخ الهؤسسح 

 الذدزيث الهشذسك واسذساديجياخ الدعو والهسايدج 

 جدولح الدوزج الهداستيح الشهسيح 

 السياساخ والإجساءاخ

 ليل السياساخ والإجساءاخالغسض نٌ د 

 الهاليح دوثيق وايصال السياساخ والإجساءاخ 

 ٌنشازلح ونسؤولياخ الهوظفي 

 

 

 

 



 

 

 

 


