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 وارد بشريةوتطوير الم إدارة التخصص  الإداريةالتقنية  القسم

 وصف البرنامج: 

علـى المعيـار    بالاعتمـاد ريبية في سوق العمل المحلية وذلك التد الاحتياجاتلقد تم تصميم هذا البرنامج بما يوافق 

, ويتضمن التدريب في هذا البرنامج على المهارات العامة في اللغة الإنجليزيـة  لأخصائي شؤون موظفين المهني الوطني

 وأسـاليب الاتصـال الإنسـاني والتعامـل مـع الآخـرين, ممـا يشـمل التـدريب          والإحصـاء  والحاسب الآلي والرياضيات

 دارةب على المهارات الأساسية التخصصـية في اـال إ  يلى التدربالإضافة إ الإداريةفي التقنية  الأساسيةعلى المهارات 

 الأداءقيــاس وتقــويم بتخطـيط المــوارد البشـرية, وتنظــيم إجــراءات العمـل,     متلــك المتعلقــة المــوارد البشـرية   وتطـوير 

ــوظيفي ــدريب تخ, إعــداد وتصــميم نظــم الأجــور والحــوافز   , ال ــى الحاســب في إدارة المــوارد   , طــيط الت تطبيقــات عل

  حيــي يــتم التــدريب في واســتقطاب المــوارد البشــرية المتميــزة الاجتماعيــةنظــم العمــل والعمــال والتأمينــات  ,البشــرية

( سـاعة تـدريب في   411( ساعة تدريبية بالإضافة إلى )5191تخصص إدارة وتطوير الموارد البشرية في زمن يستغرق )

 ق العمل   سو

ويمـن  الخـريج في هـذا القسـم شـهادة      ويتم قبول المتـدرب في هـذا البرنـامج بشـهادة الثانويـة العامـة أو مـا يعاد ـا         

بإدارة الموارد البشـرية ممسـاعد   ومن المتوقع أن يعمل في المجالات المرتبطة  الموارد البشرية إدارة وتطوير دبلومتمام إ

 مدير موارد بشرية  

 م للبرنامج:الهدف العا

, الإداريـة التقنيـة  يهدف هذا البرنامج إلى تزويد المتـدرب بالمهـارات والمعلومـات الةزمـة لممارسـة العمـل في اـال        

   على المستوى الرابع من نظام المؤهةت المهنية الوطنيةالموار البشرية وتطوير إدارة تخصص 

 الأهداف التفصيلية للبرنامج:

 كون المتدرب قادراً وبكفاءة على أداء الأعمال التالية: بنهاية هذا البرنامج ي

 . المنشأة استراتيجيةبلورة دور إدارة الموارد البشرية في رسم وتنفيذ  (5

ظل الظروف الاقتصادية والاجتماعية وبما يضمن الموازنة بين العرض والطلب على الموارد  العاملة فيطيط القوى تخ (4

  .البشرية

بما يمكن من إعداد بطاقات وصف متكاملة تساهم في تحقيق  وتصميم الوظائف المختلفةالقيام بدراسات تحليل  (4

  .التوافق بين الفرد ووظيفته

المختلفة داخل  تقييم الوظائف وتسعيرها وذلك لوضع جداول وسياسات الأجور والرواتب بما يحقق العدالة بين الوظائف (3

  .وخارج المنشأة

 ا  برامج التدريبية التي يتم تنفيذهنفيذها  بما يحقق أقصى عائد من الرسم الاستراتيجيات التدريبية وت (1

  .وتحقق الانتماء الوظيفي الأداءتصميم أنظمة للحوافز ومزايا وخدمات العاملين, تحفز على  (6

   الموارد البشرية تطويرن الاستفادة من نتائج التقييم في مكِّبما يُ طرق فعالة لتقييم أداء العامليناستخدام  (7

  .المنظمةبما ينسجم مع الأهداف الاستراتيجية التي تسعى إليها  تطوير أداء الموارد البشرية (8
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 توزيع الخطة على الأرباع التدريبية

ول
لأ

بي ا
ري

تد
 ال

بع
لر

ا
 

 المقرراسم  رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

 عدد الوحدات
المقررات المكافئة 

في خطة كليات 

التقنية الثلثية 

 هـ0341

المكافئة  المقررات

في خطة التدريب 

الأهلي  قبل 

 هـ0341
 س.أ تم عم مح و.م

  سلم  515 4 1 1 4 4  (5ثقافة إسةمية ) سلم 515 5

 الأساسيات إدارة الأعم دار 513 1 1 1 1 1  مبادئ إدارة الأعمال دار 513 4

 لحاسب الآليتطبيقات ا حال  515 6 1 6 1 4  مقدمة تطبيقات الحاسب حال 515 4

  ريض 554 1 1 1 1 1  رياضيات عامة ريض 554 3

  مهن 517 4 1 1 4 4  التوجيه المهني والتميز مهن 517 1

  44 1 6 56 59  موعالمج

 ساعات اتصال أسبوعي : .أستمارين ,  : تم عملي/ ورش , : معمحاضرة ,  :ح م وحدات معتمدة , : و.م

 

ي
ان

لث
بي ا

ري
تد

 ال
بع

لر
ا

 

 المقرراسم  رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

 عدد الوحدات
المقررات المكافئة 

في خطة كليات 

التقنية الثلثية 

 هـ0341

المقررات المكافئة 

في خطة التدريب 

الأهلي  قبل 

 هـ0341
 س.أ تم عم مح و.م

  نجل 511 8 4 1 6 6  عامةلغة إنجليزية  نجل 511 5

  عرب 515 4 1 1 4 4  لغة عربية عرب 515 4

  حال 514 6 1 6 1 4 حال 515 تطبيقات الحاسب المتقدمة حال 514 4

 دار 413 دار 441 1 1 4 4 3 دار 513 مقدمة في إدارة الموارد البشرية بشر 515 3

  44 4 8 54 56  موعالمج

 
ث

ال
لث

بي ا
ري

تد
 ال

بع
لر

ا
 

 المقرراسم  رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

 عدد الوحدات
المقررات المكافئة 

في كليات 

التقنية الثلثية 

 هـ0341

المقررات المكافئة 

في خطة التدريب 

الأهلي  قبل 

 ـه0341
 س.أ تم عم مح و.م

 (5نجليزية تجاري )لغة إ نجل 543 8 4 1 6 6 نجل 511 (5لغة إنجليزية تخصصية ) نجل 543 5

 مقدمة في الإحصاء احص 575 1 1 1 1 1  مقدمة في الإحصاء احص 575 4

   6 4 1 3 3 بشر 515 تخطيط الموارد البشرية بشر 514 4

  سلم 514 4 1 1 4 4 سلم 515 (4ية )ثقافة إسةم سلم 514 3

  44 3 1 58 58  موعالمج
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 المقرراسم   رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

 عدد الوحدات
المقررات المكافئة 

في خطة كليات 

التقنية الثلثية 

 هـ0341

المقررات المكافئة 

في خطة التدريب 

الأهلي  قبل 

 هـ0341
مع مح و.م  س.أ تم 

 (4نجليزية تجاري )لغة إ نجل 443 8 4 1 6 6 نجل 543 (4لغة إنجليزية تخصصية ) نجل 443 5

   6 1 3 4 3 بشر 514 العمل جراءاتإالتنظيم و  بشر 514 4

  دار 543 7 1 3 4 1  (5إجراءات السكرتارية ) دار 543 4

  45 4 8 55 51  موعالمج
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 المقرراسم   رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

 عدد الوحدات
المقررات المكافئة 

في كليات 

التقنية الثلثية 

 هـ0341

المقررات المكافئة 

في خطة التدريب 

الأهلي  قبل 

 هـ0341
 س.أ تم عم مح و.م

  نجل 547 8 4 1 6 6 نجل 511 (5مهارات الإتصال ) نجل 547 5

 مقدمة في الاقتصاد قصد 475 1 1 1 1 1  مقدمة في الاقتصاد قصد 475 4

   6 1 3 4 3 بشر 514 نظم الأجور والتعويضات بشر 513 4

   7 1 3 4 1 بشر 514 تخطيط التدريب بشر 511 3

  46 4 8 56 41  موعالمج
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 المقرراسم   رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

دد الوحداتع  
المقررات المكافئة 

في خطة كليات 

التقنية الثلثية 

 هـ0341

المقررات المكافئة 

في خطة التدريب 

الأهلي  قبل 

 هـ0341
 س.أ تم عم مح و.م

  نجل 447 8 4 1 6 6 نجل 547 (4) الاتصالمهارات  نجل 447 5

 بشر 516 4
تطبيقات على الحاسب في إدارة 

 الموارد البشرية

بشر  515

 حال 515
3 1 8 1 8   

   6 1 3 4 3 بشر 514 ةاستقطاب الموارد البشرية المتميز بشر 517 4

   3 1 4 4 4 بشر 514 الوظيفي الأداءتقويم  بشر 518 3

  46 4 53 51 57  موعالمج
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سا
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ري

تد
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 المقرراسم   رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

 عدد الوحدات
المقررات المكافئة 

في كليات 

التقنية الثلثية 

 هـ0341

المقررات المكافئة 

في خطة التدريب 

الأهلي  قبل 

 هـ0341
 س.أ تم عم مح و.م

 سلوك وظيفي سلك 515 4 1 1 4 4  السلوك الوظيفي ومهارات الاتصال سلك 515 5

   3 1 4 4 4 بشر 514 تخطيط المسار الوظيفي بشر 519 4

 بشر 551 4
نظم العمل و العمال و 

 التأمينات الاجتماعية
   7 1 6 5 3 بشر 514

 بشر 555 3
قضايا معاصرة في إدارة 

 الموارد البشرية
   6 4 1 3 3 بشر 515

  41 4 8 51 53  موعالمج

 

 (أسابيع 01الخاص بالتدريب التعاوني )الثامن الربع  

 
من

ثا
 ال

بي
ري

تد
 ال

بع
لر

ا
 

 المقرراسم   رمز المقرر م
متطلب 

 سابق

 عدد الوحدات
المقررات المكافئة 

في كليات التقنية 

 هـ0341الثلثية 

المقررات المكافئة 

في خطة التدريب 

التدريب في حسب ساعات  و.م هـ0341الأهلي  قبل 

ساعة  451بواقع  المنشأة

 تدريب على الأقل

  تعاونيالتدريب ال  499 5

3 
499   

   موعالمج

 

  الكلي للبرنامج وعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمجم

 عدد الوحدات

.مو  س.أ تم عم مح 

544 94 14 53 519 

( 451ساعة + التدريب التعاوني )  0511 = 01×  051 المجموع الكلي لساعات التدريب  0131 
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 ( الاستيعابية لدبلوم )إدارة  وتطوير الموارد البشريةالتجهيزات والموارد البشرية التدريبية و الطاقة 
 

 سابيع.أ 01+ ربع للتدريب التعاوني مدته  أسابيع 01مدة كل منها  تدريبية، باعأر  7 التدريبية للبرنامج باععدد الأر

 المؤهل الدراسي 0 العدد المشرف
 ) أو ( بشريةالوارد المإدارة ماجستير في 

 سنوات خبرة 4+  في إدارة الموارد البشرية بكالوريوس

 عدد المدربين

 المؤهل الدراسي صالتخص العدد التخصص

  بكالوريوس دراسات إسةمية 5 إسةميةثقافة 

 بكالوريوس حاسب آلي 5 حاسب آلي

  بكالوريوس نجليزيةلغة إ 5 إنجليزيةلغة 

 بكالوريوس عمالإدارة موارد بشرية/ إدارة أ 4 مواد تخصصية

 لكل شعبة تدريبية 41-41 ) عدد المتدربين ( الطاقة الاستيعابية للبرنامج

  تدريبيبداية مل ربع  القبول ) كل ربع تدريبي(

 الثانوية العامة أو ما يعاد ا  مستوى الدخول للتدرب على البرنامج

 سنة وما فوق  58 عمر المتدرب 

 التجهيزات المقترحة للبرنامج  قائمة

 ملاحظات العدد الصنف مسلسل

  5 سبورة حائطية 0

  5 معمل حاسب آلي 2

  56 عد للمتدربينأدراج ومقا 4

  5 سبورة ورقية 3

  5 مكتب خاص للمدرب 5

  5 بروجيكتور 6

  5 دولاب لحفظ ملفات 7

  5 فصول دراسية 8

  5 آلة تصوير مستندات 1

  5 فامس 01

  5 طابعة حاسب آلي مرتبطة بالشبكة 00

  5 ماس  ضوئي 02

  5 ةخرام 04

  5 ةدباس 03
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا ةالإداري تقنيةال لقسما

 بشر 515 لرمزا مقدمة في إدارة الموارد البشرية سم المقررا

 ( دار 513 ) دارة الأعمالإمبادئ  تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

       3 الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

       4 محاضرة

       4 عملي

       1 تمرين

 صف المقرر:و

هية الموارد رد البشرية حيي يتناول المقرر مافي هذا المقرر يتم تدريب المتدرب على الإلمام بمعارف ومهارات إدارة الموا

والترقية  والتعيين والتدريب والأجور والتحفيز والاختيار والاستقطابوتوصيف الوظائف وتخطيط الموارد البشرية  البشرية,

  وتقييم أداء العاملين

 لهدف العام من المقرر: ا

  معارف ومهارات إدارة الموارد البشريةإمساب المتدرب يهدف هذا المقرر إلى 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 مواصفات الأداء المطلوب

 المهام ذات العلاقة

من معيار أخصائي 

 شؤون موظفين

  :الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

 معارف أساسية توصيف الوظائف بدقة   يوصف الوظائف بالمنظمة  5

 يخطط الموارد البشرية بالمنظمة   4
ة بإدارة الموارد البشرية أن تكون الخطط الخاص

 سليمة 
 معارف أساسية

 ويعين الأفراد المناسبين للعمل  يستقطب ويختار  4
المناسب للتعين  اروالاختيالسليم  الاستقطاب

 بالوظيفة 

 المعارف في

A1-11 

 يحل مشامل العاملين وتحفيزهم   3
وظفين وتحفيزهم مرضيا أن يكون حل مشامل الم

 للعاملين 

 المعارف في

D1-4 

 والمعارف في

C7 

 المنظمة  احتياجاتن التطوير وفق أن يكو يقترح سبل تطوير أداء العاملين   1
 المعارف في

F1 

 وظفين يتابع أداء الم  6
وظفين بغرض تصحي  أن تكون متابعة أداء الم

 الأخطاء 

 المعارف في

D6 

 ون تقييم أداء الموظفين موضوعيا أن يك يقيم أداء الموظفين   7
 المعارف في

D6 
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 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

 معارف أساسية التحديد السليم لماهية الموارد البشرية  شرية يحدد ماهية إدارة الموارد الب  5

 يحدد خطوات توصيف الوظائف   4
أن يكون تعداد خطوات توصيف الوظائف 

 سليما 
 معارف أساسية

 معارف أساسية أن يكون فهمه لتخطيط الموارد البشرية سليما  يوض  ميفية تخطيط الموارد البشرية   4

  والتعيين والاختيارقطاب يفهم المقصود بعملية الاست  3
 والاختيار الاستقطابأن يكون فهمه لعمليات 

 والتعيين صحيحا 

 المعارف في

A1-11 

  الموظفينالشرح السليم لماهية تدريب   هية التدريبيعرف ما  1
 المعارف في

F1 

 يتعرف على ميفية تحديد أجور الوظائف   6
أن يذمر بشكل صحي  طرق تحديد أجور 

 الوظائف 

 في المعارف

C1-3 

  ر طرق التحفيز وأنواعها المختلفةأن يذم  نواعهاأيعرف الحوافز ويعدد   7
 المعارف في

C7 

  يوض  المقصود بالترقية الداخلية والخارجية  8
ن داخل وخارج المنشأة م ةأن يفهم ميفية الترقي

  فهما سليما

 المعارف في

C8 

 ت تقييم أداء العاملين أن يعدد مشكة  يعدد طرق ومشكةت تقييم أداء العاملين  9
 المعارف في

D8 

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

 من معيار أخصائي شؤون موظفين

 والتعيين  والاختيار الاستقطاب

A1  يستقبل طلبات المتقدمين 

A2  ينسق للإعةن عن الوظائف الشاغرة 

A3  يفحص طلبات التوظيف 

A4 ت المتقدمين يرد على استفسارا 

A5  والمقابةت  الاختباراتينسق أعمال 

A6  يزود الإدارات الأخرى بطلبات التوظيف 

A7  يعرض العمل على المتقدم 

A8  يحرر قرار التعيين 

A9  يعد عقد العمل للمتقدم 

A10  يعطي الموظف رقما وظيفيا 

A11  يحفظ الوثائق الخاصة بالموظفين 

 يشارك في الدورات والندوات المختصة  F1 ين تدريب العامل

 الأجور 
C1  يعد بيانات الحسميات 

C2  يعد بيانات العمل الإضافي 
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C3  يعد بيانات البدلات 

 يعد بيانات المكافآت والحوافز  C7 التحفيز 

 يعد بيانات نماذج الترقيات والعةوات  C8 الترقية 

  داء الوظيفييتابع تقويم الأ D6 تقييم الأداء 
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 والعملي فصيلي النظريلتنهج االم

 توىلمحا عاتالسا
 أدوات التقييم

 يتم التقييم بواسطة واحدة أو اكثر من أدوات التقييم التالية:

6 

 ماهية إدارة الموارد البشرية:

 الموارد البشرية مفهوم وأهمية  -

 أهداف إدارة الموارد البشرية  -

  بيئة إدارة الموارد البشرية -

 وظائف إدارة الموارد البشرية  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

1 

 توصيف الوظائف:

 مفهوم توصيف الوظائف  -

 أهداف تخطيط الموارد البشرية  -

 خطوات توصيف الوظائف  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

6 

 :تخطيط الموارد البشرية

 شرية مفهوم تخطيط الموارد الب -

 لموارد البشرية أهمية تخطيط ا -

 خطوات تخطيط الموارد البشرية  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

7 

 والتعيين: والاختيار الاستقطاب

 : الاستقطاب -

  الاستقطابمفهوم  

  الاستقطابأساليب  

  الاستقطابالعوامل المؤثرة على  

  مصادر الموارد البشرية 

 : الاختيار -

  الاختيارمفهوم  

  الاختيارمراحل  

  الاختياروسائل  

  التعيين  -

 

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية
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 والعملي فصيلي النظريلتنهج االم

 توىلمحا عاتالسا
 أدوات التقييم

 يتم التقييم بواسطة واحدة أو اكثر من أدوات التقييم التالية:

6 

 التدريب:

 مفهوم التدريب  -

 مداخل التدريب  -

 أنواع برامج التدريب  -

 مراحل التدريب  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

1 

 الأجور:

 مفهوم الأجر  -

 تقييم الوظائف  -

 طرق تقييم الوظائف  -

 الأسئلة الشفهية

 لتحريريةالأسئلة ا

1 

 :التحفيز

 مفهوم التحفيز  -

 أنواع التحفيز  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

1 

 :الترقية

  مفهوم الترقية -

 من داخل المنشأة  ةالترقي -

 من خارج المنشأة  ةالترقي -

  ةبرامج الترقي -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

1 

 تقييم الأداء:

 مفهوم تقييم الأداء  -

  الموظفينييم أداء مزايا تق -

 مشكةت تقييم أداء الموظفين  -

 مراحل تقييم الأداء  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية
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 .م(5002،  إدارة الموارد البشرية )عمان ، دار وائل للنشرخالد عبدالرحيم الهيتي ،  .1

 م(.5002،  )عمان ، دار وائل للنشرإدارة الموارد البشرية  ، سعاد نائف برنوطي .5

 م(.5000،  )بيروت ، المؤسسة الجامعية للدراسات والنشر والتوزيع كامل برير ، إدارة الموارد البشرية وكفاءة الأداء التنظيمي .3

 م(.1993 الجامعية،الدار  )الإسكندرية،إدارة الموارد البشرية  سلطان،محمد سعيد  .4

 م(.5000،  )جدة ، مكتبة دارة زهران لقرارات الإدارية، الإدارة: دراسة تحليلية للوظائف وا مدني عبدالقادر علاقي .2

 م(.5002مان ، دار الشروق للنشر والتوزيع ، ، إدارة الموارد البشرية )ع مصطفى نجيب شاويش .6

 م(.1971 العربية،دار النهضة  )القاهرة،الموارد البشرية  إدارة فهمي،ور منص .7

 اجعرالم

 العربية
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية صلتخصا الإدارية تقنيةال لقسما

 بشر 514 لرمزا تخطيط الموارد البشرية سم المقررا

 ( بشر 515 ) مقدمة في إدارة الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

     3   الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

     3   محاضرة

     1   عملي

     4   تمرين

 صف المقرر:و

لتخطيط القوى  الاستراتيجيةالتوجهات و تخطيط القوى العاملة تدريب على فهم ومعرفة مهاراتالفي هذا المقرر يتم 

 طرق عةج الخلل وتحديد تحليل العرض من الموارد البشريةو تقدير الطلب على الموارد البشريةميفية  مذلكو ,العاملة

رأس المال  في الاستثمار ومعرفة ميفية خرائط الإحةلواستخدام  التدريب تخطيط و خطة القوى العاملةع وض ومن ثم

  القوى العاملة معلوماتنظام وإدارة  تحليل ترميبة وحرمة العمالة و البشرى

 لهدف العام من المقرر: ا

  العاملة تخطيط القوىل ساسيةالمهارات الأإمساب المتدرب يهدف هذا المقرر إلى 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 المهام ذات العلاقة

أخصائي  من معيار

 شؤون موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

 القدرة على عمل دراسة لسوق العمل   5

القدرة على تقدير حجم ونوعية القوى العاملة المطلوبة   4

  المنظمة في

معرفة أعداد الأفراد الةزمين لكل نوعية من الوظائف   4

 ومعرفة المتاح والمطلوب 

القدرة على الربط بين تخطيط القوى العاملة   3

 المنظمة  واستراتيجية

  تنفيذ مس  ميداني لدراسة سوق العمل

تقدير حجم ونوعية القوى العاملة المطلوبة في 

  المنظمة

  اد الةزمين للوظيفةفرعلى معرفة الأ القدرة

 

  تخطيط القوى العاملةالقدرة على 

 ساسيةمعارف أ

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

  تخطيط القوى العاملة المفاهيم الرئيسية فيب لمامالإ  5
يذمر مكونات الخطة و يذمر خطوات 

  تنفيذ الخطة
 اسيةمعارف أس

رأس المال  في لةستثماربالمفاهيم الأساسية الإلمام   4

  البشري

بشرية الفهم ميفية تقدير الطلب على الموارد 

  وتحليل المعروض منها

 في:معارف 

A1-A2-A7-A8-

E1 
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 معارف أساسية  فهم ميفية تحليل ترميبة العمالة  معرفة ميفية تحليل ترميبة العمالة  4

  القوى العاملةيقدر أهمية نظم معلومات   3
امتةك قدر مةئم من المعلومات عن القوى 

  العاملة

 في:معارف 

B1-B2-B3 

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

 من معيار أخصائي شؤون موظفين

  تخطيط القوى العاملة الأساليب الحديثة في

F1 يشارك في الدورات والندوات المتخصصة  

F2 المهنة لمستجدات فييتطلع على ا  

F3 يتصل بزمةء المهنة  

  العاملة للقوىإدارة نظم المعلومات 

B1 البيانات الخاصة بالموظفين يدخل  

B2 يحدث البيانات الخاصة بالموظفين  

B3 يطبع التقارير  

  التخطيط الفعال للقوى العاملة
D6  الوظيفي الأداءيتابع تقويم  

D7 توجيهات والقراراتيعمم اللوائ  وال  
 

 

 

 فصيلي النظريلتنهج االم

 توىلمحا عاتالسا
 أدوات التقييم

 :يتم التقييم بواسطة واحدة أو اكثر من أدوات التقييم التالية

54 

 :تخطيط القوى العاملة ساسية فيأمفاهيم 

  مفهوم تخطيط القوى العاملة -

  أهمية تخطيط القوى العاملة -

  لةأهداف تخطيط القوى العام -

عةقة تخطيط القوى العاملة مع أنشطة إدارة  -

  القوى العاملة

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

54 

 الرأسمال البشري: في الاستثمار

  الأولى:المرحلة  

 دراسة سوق العمل  -

تحديد المتغيرات أو العوامل ذات الأثر على  -

 ة القوى العاملتخطيط 

ها في تحديد الأساليب التي يمكن استخدام -

 عملية التنبؤ 

  تقدير حجم ونوعية القوى العاملة الثانية:المرحلة  

 ة المطلوبة في المنظم

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية
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 فصيلي النظريلتنهج االم

 توىلمحا عاتالسا
 أدوات التقييم

 :يتم التقييم بواسطة واحدة أو اكثر من أدوات التقييم التالية

  المرحلة الثالثة: معالجة نتائج التحليل 

51 

 تحليل ترميبة العمالة:

الخطوة الأولى: تحديد أنواع الوظائف ونوعيات  -

  الأفراد المطلوبين

الةزمين  الأفرادة الثانية: تحديد أعداد الخطو -

  لكل نوعية من الوظائف

الخطوة الثالثة: التنبؤ بالمتاح داخل المنظمة وفي  -

  سوق العمل مع مل نوعية

الخطوة الرابعة: تحديد الفائض أو العجز في مل  -

  اموعة من الوظائف

تحديد أساليب معالجة الفائض  الخطوة الخامسة: -

  أو العجز

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

51 

 وبراة القوى العاملة: خطوات وإجراءات تخطيط

  المرحلة الأولى: التنبؤ بقوى العرض والطلب -

المرحلة الثانية: تحديد أهداف وسياسات القوى  -

  العاملة

  المرحلة الثالثة: براة القوى العاملة -

  المرحلة الرابعة: الرقابة والتقييم -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

8 

 :العاملة للقوىإدارة نظم المعلومات 

  ماهية نظام معلومات الموارد البشرية -

  خصائص نظام معلومات الموارد البشرية -

  مكونات نظام معلومات الموارد البشرية -

  أهمية نظام معلومات الموارد البشرية -

  أهداف نظام معلومات الموارد البشرية -

  معلومات الموارد البشرية مزايا ومعوقات نظام -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

8 

 :التخطيط الفعال للقوى العاملة

  تخطيط القوى العاملة ممصدر للميزة التنافسية -

 واستراتيجيةالعةقة بين التخطيط للقوى العاملة  -

  المنظمة

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

 

 

 



 

 التقنية الإدارية :القسم خطط برامج ودبلومات التدريب الأهلي المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
 دولي العالي للتدريب معهد جدة ال

 إدارة وتطوير الموارد البشرية :صلتخصا

 الثانوية العامة مستوى الدخول للبرنامج: الإدارة العامة للتدريب الأهلي

 

 

 م4153هـ الموافق يناير 5341ربيع الأول (  ـــ أسابيع  51) الربعي بالنظام 

- 16 - 

 

 .5011 والتوزيع،الدار الجامعية للطباعة والنشر  الإسكندرية، العاملة، تخطيط القوى ماهر،د/ أحمد  .1

 .5011،  دار المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة،  عمان ، تخطيط وتنمية القوى العاملة،  نس عبدالباسط عباسأ د/ .5

 .5000 الإسكندرية، ع،توزي نشر، طبع، الجامعية،الدار  البشرية،إدارة الموارد  الباقي،د/ صلاح الدين محمد عبد  .3

 .5011 ، الدار الجامعية للطباعة والنشر والتوزيع،  لتخطيط وتنمية الموارد البشرية مدخل استراتيجي ، راوية حسند/  .4

 .5010جامعة الملك عبد العزيز ،  ، كلية الأعمال برابغ ، hr 301تخطيط الموارد البشرية  د/ محمود العجلوني ، له ساعاتي ،د/ عبد الإ .2

  .5010جامعة الملك عبد العزيز ،  ، كلية الأعمال برابغ ، misy 321 نظم معلومات الموارد البشرية د/ مؤيد السالم ، / عادل صالح ،د .6

 .5009 ، خوارزم مكتبة ، البشرية الموارد إدارة علاقي عبدالقادر مدني د/ .7

 اجعرالم

 العربية

 

1. Fundmental of Human Resource Management, by Edcenzo, D.A. and Robins, 
S.P.Published by John Wiley & Sons, Inc, 3th edition 2007 

 اجعرالم

 الأجنبية
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 وارد بشريةإدارة وتطوير الم لتخصصا  الإداريةالتقنية  لقسما

 بشر 514 لرمزا جراءات العملإالتنظيم و سم المقررا

 ( بشر 514 ) تخطيط الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

    3    الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

    4    محاضرة

    3    عملي

    1    تمرين

 المقرر: صفو

جراءات العمل , حيي يتناول هذا المقرر  مفهوم لى فهم ومعرفة التنظيم الإداري وإفي هذا المقرر يتم تدريب المتدرب ع

, ومفهــوم تحليـل الوظــائف ويتضـمن مــذلك   مـن حيــي الأهميـة والمفهــوم والأشـكال والعةقــات التنظيميـة     الإداريالتنظـيم  

 الأداءكنولوجيـا العمـل مـن حيـي مفهومهـا وأهميتهـا ودورهـا في        في التنظيمـات وت خرائط سـير العمـل ومفهـوم فريـق العمـل      

وتوضـي    لاسـتخدامها تطبيقهـا وأشـكال الـتغير المطلـوب     إعادة هندسة نظم العمل ومؤشرات ويبحي في  والسلوك الوظيفي

  القيام بتطبيقها عندور الجهات المسؤولة 

 لهدف العام من المقرر: ا

 العمل  تنظيموالإجراءات ل تعريف المتدرب المهارات الةزمةإلى يهدف هذا المقرر 

 لأهداف التفصيلية للمقرر ا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 المهام ذات العلاقة

من معيار مهنة 

مساعد شؤون 

 موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

  الإداريةعداد النماذج إ  الإداريةميفية إعداد النماذج   5
 المعارف في

C8 

 معارف أساسية  الإداريةشكال التنظيمات أيذمر   هندسة نظم العمل ومؤشرات تطبيقهاميفية   4

بجانبيه, المؤسسي والوظيفي, وفي نماذج  الأداءتقويم   4

  التقويم المؤسسي وأبعاده
  نماذج التقويم وإعدادداء تنفيذ خطط تقويم أ

 المعارف في

D7 

حدى الشرمات لمعرفة طرق يارة ميدانية لتنظيمات إز  3

  سير العمل في تلك المنظمات
 معارف أساسية  معرفة طرق سير العمل في المنظمات

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

 معارف أساسيةوالعةقات الإداري يعرف مفهوم التنظيم مفهوم التنظيم الإداري من حيي الأهمية والمفهوم يعرف   5
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والأشكال والعةقات التنظيمية, وبناء المنظمات 

  الإدارية

  التنظيمية

تحليل الوظائف, ووصفها من حيي المفهوم  فهم  4

  والأهمية
 معارف أساسية  يوصف الوظائف من حيي المفهوم والاهمية

تصميم اءات وجرالإاءات وخرائط سير جرالإفهم   4

  المكاتب والعوامل المؤثرة فيها
  جراءات العمل الخاصة بالموظفإفهم 

 المعارف في

B1-B2-B3 

  ومل ما يستجد الإدارييبحي في التطوير   في خطوات التصميم وخطوات التخطيط يبحي  3
 المعارف في

F2 

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

 موظفين   من معيار مهنة أخصائي شؤون

اءات وتصميم المكاتب والعوامل جرالإاءات وخرائط سير جرالإ

  المؤثرة فيها

D1 يعالج معامةت الموظفين  

D2  للموظفين الإداريةيوفر النماذج  

D3 يعد أوامر الإرماب  

D4 يرد على استفسارات الموظفين  

البحي والتحليل أهمية النماذج, ويبين خطوات تصميمها 

  ئصها ومتطلبات إعدادهاوخصا
D2  للموظفين  الإداريةتوفير النماذج 

 الأداءتكنولوجيا العمل من حيي مفهومها وأهميتها ودورها في 

  والسلوك الوظيفي
F2  المهنةيطلع على المستجدات في  

يبحي في إعادة هندسة نظم العمل ومؤشرات تطبيقها وأشكال 

 عنر الجهات المسؤولة التغير المطلوب لاستخدامها وتوضي  دو

  القيام بتطبيقها

F2  المهنةيطلع على المستجدات في  

 يعمم اللوائ  والتوجيهات والقرارات   D7  بجانبيه, المؤسسي والوظيفي الأداءتقويم  
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 فصيلي النظري والعمليلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

51 

 الإداري:التنظيم 

  التنظيم ومفهومههمية أ -

  مبادئ التنظيم -

  بناء المنظمات -

  شكال التنظيمأ -

  العةقات التنظيمية -

  التنظيم والأساليب -

  مهام التنظيم وأساليبه -

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة

51 

 التنظيمي:ا يكل 

  التنظيميمراحل بناء ا يكل  -

 التنظيمي  أبعاد ا يكل -

 مي محددات تصميم ا يكل التنظي -

 نماذج ا يامل التنظيمية  -

 نظريات التنظيم ودورها في تصميم ا يامل التنظيمية  -

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة

54 

 : تحليل ووصف الوظائف

 مراحل تحليل ووصف الوظائف  -

 لتحليل الوظائف  المعلومات المطلوبة -

 نتائج التحليل الوظيفي  -

 طرق تحليل الوظائف  -

 الوظيفي معوقات التحليل  -

  ساسية لوصف الوظائفالعناصر الأ -

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة

56 

 اءات :جرالإ

  اءات وفوائدهاجرالإهداف أ -

  اءاتجرالإمبادئ  -

 ساليب العمل داخل التنظيم أ -

 تغيرات العمل  -

 على التغيرات في ممية العمل  السيطرةأساليب  -

 خرائط سير العمل  -

  اءاتجرالإتبسيط  -

 المكاتب  تصميم -

 الخرائط التوضيحية للتنظيم  -

  العمل أمامنخطوات دراسة  -

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة

54 

 : النماذج

 همية المفهوم والأ -

 تحليل في النماذج البحي وال -

 خطوات تصميم النماذج  -

 شكال النماذج أ -

 .هاآلية تخطيط النماذج, ويوض  أهمية النماذج في العمل الإداري ومتطلبات -

عادة هندسة نظم العمل ومؤشرات تطبيقها وأشكال التغير المطلوب لاستخدامها إ -

  القيام بتطبيقها عنوتوضي  دور الجهات المسؤولة 

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة
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 فصيلي النظري والعمليلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

  بجانبيه, المؤسسي والوظيفي, وفي نماذج التقويم المؤسسي وأبعاده الأداءتقويم  -

 

 

 
 

  4114,  دار وائل للطباعة والنشر , جراءات العملم وإالتنظيموسى اللوزي ,   5

  5997الدمتور محمد شامر عصفور , متاب التنظيم وأساليب العمل , إصدار   4
 اجعرالم
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية تخصصلا  الإداريةالتقنية  لقسما

 بشر 513 لرمزا نظم الأجور والتعويضات سم المقررا

 ( بشر 514 ) تخطيط الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

   3     الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

   4     محاضرة

   3     عملي

   1     تمرين

 صف المقرر:و

يرمز هذا المقرر على أهميه مافه نظم التعويض ) مإدارة الرواتب والأجور , خطط تحفيز الموظفين , وبرامج 

 بدراسةوتحفيز والمحافظة على الموظفين , مما يهتم هذا المقرر أيضا  لاستقطاب رئيسية مأداةللموظفين (  المقدمةالمزايا 

   الأداءلوظائف وتقييمها بالإضافه إلى قوائم الاستبيان الخاصة بتصميم الأجور ونظم تقييم موضوعات تحليل ا

 لهدف العام من المقرر: ا

 إمساب المتدرب المعرفة الةزمة في نظم الأجور والتعويضات يهدف هذا المقرر إلى 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 المهام ذات العلاقة

مهنة  من معيار

أخصائي شؤون 

 موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

دوات الةزمة المساعدة في التطبيق الفعال لنظم تقييم الأ  5

  التعويض
 أن يقيم نظام الأجور والتعويضات

 المعارف في

C1-8 

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

  الأجرمعرفة العوامل الداخلية المحددة لمستوى   5
ن يعرف ما هي العوامل الداخلية المحددة أ

  الأجرلمستوى 
 معارف أساسية

  الأجرمعرفة العوامل الخارجية المحددة المستوى   4
يعرف ما هي العوامل الخارجية المحددة أن 

  الأجرلمستوى 
 ساسيةمعارف أ

   الأجرددات الفردية لمستوى المحيعرف أن   الأجرمعرفة المحددات الفردية  لمستوى   4
 المعارف في

C3 

  والإنتاجيةمعرفة نظام التعويضات بالدافعية   3
 لى إيعرف نظام التعويضات الذي يؤدي 

  الإنتاجلدافعية في ا

 المعارف في

C2-C3-C7-
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C8 

 

 معارف أساسية  يعرف نظام التعويضات التعويضات وصف عملية تصميم نظام   1

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

  أخصائي شؤون موظفينمن معيار 

 

 عةقة التعويضات بالدافع للعمل 

C1 يعد بيانات الحسميات  

C2 يعد بيانات العمل الإضافي  

C3 يعد بيانات البدلات  

C4 يستكمل نموذج طلب الإجازات  

C6 يعد بيانات السلف  

C7 يعد بيانات المكافآت والحوافز  

C8 يعد بيانات نماذج الترقيات والعةوات  

 يعد بيانات المكافآت والحوافز  C7 التعويضات المباشرة 

 يعد بيانات المكافآت والحوافز  C7 التعويضات غير المباشرة 

 فآت والحوافز يعد بيانات المكا C7 ميفية إدارة التعويضات 

 يعد بيانات المكافآت والحوافز  C7  مفهوم الحوافز

  للموظفين الإداريةيوفر النماذج  D2  الأداءما هو نموذج التحفيز و

  ما مراحل وضع خطة الأجور

A8 يحرر قرار التعيين  

A9 يعد عقد العمل للمتقدم  

C7 والحوافزالمكافآت الأجور و يعد بيانات  
 

 

 والعملي فصيلي النظريلتا نهجالم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

53 

 الرواتب والأجور:

 والأجور الرواتب  مفهوم -

 والأجور التفريق بين الرواتب  -

  نواع الأجورأ -

 الأجور أهداف  -

 الأجور خصائص نظام  -

 الأجور نظام  -

 الأجور مكونات نظام  -

  لون(تاي مهالسي, نظادراسة نظريات أنظمة الأجور )نظام  -

  فات الأجورامعالجة انحر -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

8 
 التعويضات المالية:

 تعريف التعويضات المالية  -
 الأسئلة الشفهية
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 والعملي فصيلي النظريلتا نهجالم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

 عةقة التعويضات بالدافع للعمل  -

 عةقة التعويضات بوظائف إدارة الموارد البشرية  -
 الأسئلة التحريرية

53 

 المباشرة:التعويضات 

  ويضات المباشرةمفهوم التع -

  ة التعويضات المباشرةهميأ -

 مميزات التعويضات المباشرة  -

  المباشرةالتعويضات عيوب  -

  هم الأدوار التي تمثلها التعويضات المباشرة في المنظماتأ -

  نواع التعويضات المباشرةأ -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

8 

 التعويضات الغير المباشرة :

 غير المباشرة مفهوم التعويضات  -

  همية التعويضات غير المباشرةأ -

 مميزات التعويضات غير المباشرة  -

  غير المباشرةالتعويضات عيوب  -

  هم الأدوار التي تمثلها التعويضات غير المباشرة في المنظماتأ -

 نواع التعويضات غير المباشرة أ -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

8 

 مفهوم الحوافز: 

  وافزمفهوم الح -

 الفرق بين الحوافز والمرتبات والمزايا  -

 لرئيسية عند تصميم نظام الحوافز ا الاعتبارات -

  نواع الحوافزأ -

  مزايا الحوافز -
 عيوب الحوافز  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

8 

 والتعويضات:نظام الأجور 

 ما أهمية وجود نظام مثالي للأجور والتعويضات  -

 والتعويضات:نظام الأجور العوامل المؤثرة في  -

 عوامل اقتصادية. 
 عوامل اجتماعية. 
  قانونيةعوامل. 
 عوامل نفسية. 

 مراحل وضع خطة ونظام للأجور والتعويضات  -
 التحديات التي تواجه نظام الأجور والتعويضات  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

 

  
 

 

  4117نحى نظمي عمان,دار وائل,شرية في القرن الحادي والعشرين,مدرة,عبد الباري,الصباغ,زهير نعيم,إدارة الموارد الب  5

  4111تراتيجي,عمان,دار وائل,بعد اس: عقيلي,عمر وصفي,إدارة الموارد البشرية المعاصرة  4

  4111,,منشورات جامعة دمشقشريةالفارس,خليل سليمان,وآخرون,إدارة الموارد الب  4

 اجعرالم
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا  ة الإداريةالتقني لقسما

 بشر 511 لرمزا التدريبتخطيط  سم المقررا

 ( بشر 514 ) تخطيط الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

   1     الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

   4     محاضرة

   3     عملي

   1     تمرين

 صف المقرر:و

ويتطرق هذا المقرر  ,ةالتدريبية داخل المنظم الاتجاهاتتحديد بأهمية تدرب تعريف الم يرمز هذا المقرر على 

وتحليل المهام وصولًا  الأداءوتوضي  ميفية دراسة مفاءة  التدريب التخطيط ورسم سياسات واستراتيجياتللتعريف ب

التدريبية وتمكن من صياغة البرامج التدريبية  الاحتياجاتذمية للتدريب تلبي  أهدافصياغة يتم  لكي الأداءلتحليل 

 التدريب  علىضافة إلى ذلك يتطرق المقرر لكيفية  قياس العائد بالإالفعالة 

 لهدف العام من المقرر: ا

لتدريبية وتخطيط ورسم سياسات ا الاحتياجاتتدرب المهارات الةزمة لتحديد إمساب الميهدف هذا المقرر إلى 

 واستراتيجيات التدريب 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 المهام ذات العلاقة

من معيار أخصائي 

 شؤون موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

 معارف أساسية  التدريبية الاحتياجاتتحديد   التدريبية الاحتياجاتدراسة   5

 معارف أساسية  تحديد المهام  تحليل المهام  4

 المعارف في  الأداءتحديد مفاءة   الأداءدراسة مفاءة   4

D6 

 معارف أساسية  ختيار الوسائل والأساليب التدريبية المةئمةا  تحديد الوسائل والأساليب التدريبية المةئمة  3

 معارف أساسية  إمداد الإدارة بالتقارير الةزمة عن التدريب  لتدريبيقوم بإعداد تقارير العائد على ا  1

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

 معارف أساسية  أن يعدد مهارات وقدرات مل موظف  التدريبية الاحتياجاتالتمييز بين   5

 معارف أساسية  المهام أنواععدد أن ي  يعرف المهام المختلفة  4

 معارف أساسيةساسية لمفهوم مفاءة لأأن يذمر العناصر ا  الأداءتعريف مفهوم مفاءة   4



 

 التقنية الإدارية :القسم خطط برامج ودبلومات التدريب الأهلي المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
 دولي العالي للتدريب معهد جدة ال

 إدارة وتطوير الموارد البشرية :صلتخصا

 الثانوية العامة مستوى الدخول للبرنامج: الإدارة العامة للتدريب الأهلي

 

 

 م4153هـ الموافق يناير 5341ربيع الأول (  ـــ أسابيع  51) الربعي بالنظام 

- 25 - 

 الأداء

 معارف أساسية أن يذمر وسائل التدريب تعريف الوسائل والأساليب التدريبية المةئمة  3

 فصيلي النظري لتنهج االم

 توىلمحا عاتالسا
 أدوات التقييم

 يتم التقييم بواسطة واحدة أو اكثر من أدوات التقييم التالية:

6 

 :والأهمية المفهوم- التدريبية الاحتياجات

  لماذا؟ …التدريبية الاحتياجات -

  والإدارة التدريبية الاحتياجات -

  الأداءالرؤية النظامية للتدريب و -

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة

51 

 :بيةتحديد الاتجاهات التدري

  احتياجات التدريب استطةع -

  الأداءدراسة مفاءة  -

  تحليل المهام -

  الأداءتحليل  -

  الاحتياجات السابقة لتحديد الاتجاهاتمقارنة بين  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

8 

 وضع أهداف التدريب:

  التدريب أهمية وقيمة أهداف -

  بناء الأنشطة -

  مصادر المعلومات -

 .والمقاييس للأهداف المعايير تحديد -

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة

51 

 :التدريب التخطيط ورسم سياسات واستراتيجيات

  مفهوم التخطيط للتدريب -

 .سياسات واستراتيجيات التدريب -

 .استراتيجية التدريب -

 .التدريب الأمثل للإمكانات عند وضع خطة الاستثمار -

 .الجدول الزمنى لبرنامج تدريب -

 الشفهية الأسئلة

 التحريرية الأسئلة

8 

 قياس العائد على التدريب:

  مفهوم قياس العائد على التدريب -

  أهمية قياس العائد على التدريب -

  شروط لنجاح قياس العائد على التدريب -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

7 

 :زيارة ميدانية وورشة عمل

المــوارد  لإدارةيــة شــراف المــدرب بزيــارة ميدان يقــوم المتــدرب تحــ  إ  -

شــــرمات للتعــــرف علــــى ميفيــــة تحديــــد     ال البشــــرية لإحــــدى 

 في مناقشـته درب تقريراً بذلك وتتم التدريبية  ويعد المت الاحتياجات

  ورشة عمل يحضرها جميع المتدربين ويديرها المدرب

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

7 
 :زيارة ميدانية وورشة عمل

المــوارد لإدارة اف المــدرب بزيــارة ميدانيــة  شــريقــوم المتــدرب تحــ  إ  -

يــتم  الشــرمات الكــبيرة للتعــرف علــى ميــف      البشــرية لإحــدى 
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ــتم     تحديـــد ــذلك وتـ ــراً بـ ــدرب تقريـ ــد المتـ ــات التـــدريب  ويعـ احتياجـ

  ورشة عمل يحضرها جميع المتدربين ويديرها المدرب في مناقشته
 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

7 

 :ورشة عملزيارة ميدانية و

المــوارد لإدارة شــراف المــدرب بزيــارة ميدانيــة  لمتــدرب تحــ  إيقــوم ا -

 يتم وضـع الشرمات الكبيرة للتعرف على ميف  البشرية لإحدى

 مناقشـته درب تقريـراً بـذلك وتـتم    أهداف ذمية للتدريب  ويعد المت

  ورشة عمل يحضرها جميع المتدربين ويديرها المدرب في

 الأسئلة الشفهية

 التحريريةالأسئلة 

7 

 :زيارة ميدانية وورشة عمل

المــوارد لإدارة شــراف المــدرب بزيــارة ميدانيــة  يقــوم المتــدرب تحــ  إ  -

الشـرمات الكـبيرة للتعـرف علـى ميفيـة قيـاس        البشرية لإحدى

 في مناقشـته درب تقريـراً بـذلك وتـتم    العائد على التدريب  ويعد المت ـ

  بورشة عمل يحضرها جميع المتدربين ويديرها المدر

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

 

 

 

 

 

 

 

 .5011 والتوزيع،الدار الجامعية للطباعة والنشر  الإسكندرية، العاملة،تخطيط القوى  ماهر،د/ أحمد  .1

 .5011 ، دار المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة،  عمان ، تخطيط وتنمية القوى العاملة،  نس عبدالباسط عباسأ د/ .5

 .5011 ، الدار الجامعية للطباعة والنشر والتوزيع،  مدخل استراتيجي لتخطيط وتنمية الموارد البشرية ، راوية حسند/  .3

 .5011 والتنمية، الأداءمركز تطوير  القاهرة، للتدريب،والتخطيط  الاحتياجاتدراسة  هلال،د/ محمد عبد الغني  .4

 .5015 والنشر،المجموعة العربية للتدريب  القاهرة، التدريبية(،قويم البرامج مراحل العملية التدريبية )تخطيط وتنفيذ وت النصر،بو أمدحت / د .2

 .5001دار قريب للطباعة والنشر والتوزيع  ،د/ علي السلمي: إدارة الموارد البشرية الاستراتيجية  .6

 .1997 ، الدار العربية للعلوم مالكوم بييل ، التدريب الناجح للموظفين ، .7

 اجعرالم

 العربية
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا التقنية الإدارية لقسما

 بشر 516 لرمزا تطبيقات على الحاسب في إدارة الموارد البشرية سم المقررا

 تطلب سابقم
 ( حال 514 ) تطبيقات الحاسب المتقدمة

 ( بشر 515 ) مقدمة في إدارة الموارد البشرية

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

  3      الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  ونيتدريب تعا

 )ساعة/أسبوع(

  1      محاضرة

  8      عملي

  1      تمرين

 صف المقرر:و

لى تدريب المتدرب على استخدام برامج الحاسب الآلي في تطبيقـات المـوارد البشـرية, حيـي يتنـاول      إيهدف هذا المقرر 

 الإلكترونيـة عـد بيانـات المـوظفين واسـتخدام الجـداول      قوا لإعـداد ( Accessهذا المقـرر اسـتخدام بـرامج قواعـد البيانـات )     

(Excel في تخطيط الموارد )لبشرية وتحليل الوظائفا  

 لهدف العام من المقرر: ا

  الآلي في تطبيقات الموارد البشريةتدريب المتدرب على استخدام برامج الحاسب يهدف هذا المقرر 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 طلوبالم الأداءمواصفات 

 المهام ذات العلاقة

مهنة  من معيار

أخصائي شؤون 

 موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

برنامج  مباستخداينشئ قواعد بيانات الموظفين   5

Access  
  يدخل بيانات الخاصة بالموظفين

 المعارف في

B1 

 الوظائف التخطيط وتحليل  في Excelيستخدم برنامج   4
يعد بيانات الحسميات ويعد بيانات العمل 

  جازات والبدلاتويعد طلبات الإ الإضافي

 المعارف في

C1-8 

الموارد البشرية باستخدام البرامج  معلوماتيعرض   4

 ة الآلي

يدخل بيانات الخاصة بالموظفين ويحدث 

  لبيانات ويطبع التقاريرا

 المعارف في

B1-3 

 )المعرفية والسلومية(ة: ثانياً: الأهداف المساعد

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

الإلمام بالأساسيات العلمية والعملية المقبولة في اال   5

 دامات الحاسب في الموارد البشرية استخ

ساسيات أالمعرفة التامة بكيفية التعامل مع 

  الحاسب الآلي
 ساسيةمعارف أ

 معارف أساسيةلمام بمهارات الحاسب واستخدامها في معالجة الإالمهارات في  الإلمام بمهارات الحاسب واستخدام تلك  4
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  المعامةت بعض العمليات الخاصة بالموارد البشرية 

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

 أخصائي شؤون موظفينمن معيار 

  بالموظفين يدخل البيانات الخاصة B1 قواعد بيانات الموارد البشرية إنشاء 

  يحدث البيانات الخاصة بالموظفين B2 ة أمن المعلومات ونظم معلومات الموارد البشري

والعمل  الحسميات لكترونية لموظفين يبينإول انشاء جدإ

 مسل إ باستخدامالإضافي 

C1 يعد بيانات الحسميات  

C2 يعد بيانات العمل الإضافي  

C3 يعد بيانات البدلات  

  يطبع تقارير B3  لكترونياًإتقارير للموظفين الإنشاء 

  للموظفين الإداريةيوفر النماذج  D2  لكترونياًإنماذج للموظفين  إنشاء
 

 

 فصيلي النظريلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

31 

Access: 
  تشغيل البرنامج وأقسام الشاشة وإنشاء وإغةق وفت  قاعدة البيانات -

  اء جداول قاعدة البيانات وحفظه وإغةقهتصميم وإنش -

  تعبئة سجةت الجداول والعمليات على حقول الجداول -

  التعديل على اسم الحقل والعمليات على السجةت -

  وتعليمات البرنامج والاستبدالالوصف والبحي  -

  أنواع البيانات وخصائص الحقول -

  حذف الجدول ونسخه وتنسيقه وفرز وتصفية السجةت -

  العةقات إنشاء -

  إنشاء النماذج باستخدام المعالج وإغةقها وفتحها -

  والاستبدالقل بين سجةت النموذج والبحي التن -

  التعديل على تصميم النموذج -

  العمليات على السجةت -

  وحفظها وإغةقها وفتحها وحذفها الاستعةماتإنشاء  -

  الاستعةمشروط و المعايير  -

  وفرز السجةت وإعداد الطباعةستعةم الاالتعديل على تصميم  -

  إنشاء التقارير -

  التعديل على تصميم التقرير -

  التذييل والعمليات الحسابية على التقرير -

  حفظ التقرير وحذفه وطباعته -

 الأسئلة الشفهية

 تمارين عملية مكتوبة

 

31 
Excel : 

  organize dataتنظيم البيانات  -

  data formاستخدام نموذج البيانات  -

 الأسئلة الشفهية

 تمارين عملية مكتوبة
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 فصيلي النظريلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

  باستخدام نموذج بيانات التصنيف  record editingر سجل تحري -

  auto filtersاستخدام المرشحات التلقائية  -

  page orientationتوجيه الصفحة  -

  cell rangeمدى الخلية  -

  headers and footersالترويسات والحواشي  -

  page breakنهاية الصفحة  -

  repeating titlesتكرار العناوين  -

  centering printoutsبوعات توسيط المط -

  working with templatesالتعامل مع ا يامل  -

  creating a templateإنشاء ا يكل  -

  تخزين ا يكل -

  opening a file based on a templateفت  ملف تأسيسا على هيكل  -

  editing a templateا يكل التحرير ب -

  installing templatesا يامل الأساسية للبيئة  -

  working with macrosالتعامل مع البرايات  -

  macro recorderمسجل البراية  -

  running a macroتشغيل البراية  -

  assigning a macro to a buttonإسناد البراية إلى زر  -
  

 

 

 . دار شعاع للنشر والعلوم ،Excelالصيغ والدالات في 
 .5010مكتبة جرير ، جو هابراكين ، مايكروسوفت أكسس المراجع

 .5006د. خالد العامرى ، دار الفاروق  ترجمة ، ، بريان هوبكنز و جيمس ماركهام كتاب الإدارة الإلكترونية للموارد البشرية
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/pages/%D8%AF%D8%A7%D8%B1-%D8%B4%D8%B9%D8%A7%D8%B9-%D9%84%D9%84%D9%86%D8%B4%D8%B1-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%84%D9%88%D9%85-%D9%86%D9%88%D9%91%D8%B1-%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%83/212764898776319?hc_location=timeline
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا التقنية الإدارية لقسما

 بشر 517 لرمزا ةالموارد البشرية المتميز استقطاب سم المقررا

 ( بشر 514 ) تخطيط الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

  3      الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

  4      محاضرة

  3      عملي

  1      تمرين

 قرر:صف المو

, حيي يتناول هذا المقرر  لموارد البشرية المتميزةاستقطاب اميفية في هذا المقرر يتم تدريب المتدرب على فهم ومعرفة 

ومـذلك يتنـاول مزايـا ومسـاوئ عمليـة       الاسـتقطاب و يتنـاول مصـادر و أسـاليب عمليـة      الاسـتقطاب مفهوم  عموميـات حـول   

  الاستقطابودور الترغيب التنظيمي في عملية  الاستقطابملية ومذلك المراحل التي تمر بها ع الاستقطاب

 لهدف العام من المقرر: ا

  ستقطاب الموارد البشرية المتميزةساسية لاالمهارات الأإمساب المتدرب يهدف هذا المقرر إلى 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 المهام ذات العلاقة

مهنة  من معيار

ائي شؤون خصأ

 موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

 معارف أساسية  نماذج طلبات التوظيفإعداد   عداد نماذج طلبات التوظيفإ  5

  عقد العملإعداد   عداد عقد العملإ  4
 المعارف في

A9 

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 ن المتدرب قادراً على أن:أن يكو      

 ساسيةمعارف أ  الاستقطابهداف أو أهمية يعرف  الاستقطابتوضي  مفهوم وأهمية وأهداف   5

  الاستقطابخطوات  يعرف  الاستقطابخطوات عملية   4
 المعارف في

A1-11 

  يالاستقطابيعرف مصادر   الاستقطابمصادر و أساليب عملية   4
 المعارف في

A2 

 معارف أساسية  الاستقطابيعرف مزايا ومساوئ     يالاستقطابدر مزايا و مساوئ مصا  3

 معارف أساسية  الاستقطابفي عملية  الترغيبيعرف ميفية   الاستقطابدور الترغيب التنظيمي في عملية   1
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 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

 ون موظفينشؤ أخصائي معيار مهنةمن 

  افهوأهد الاستقطابأهمية 
A1  يستقبل طلبات المتقدمين 

A2  ينسق للإعةن عن الوظائف الشاغرة 

  الاختيارأهمية وأهداف 

A4  يرد على استفسارات المتقدمين 

A5  والمقابةت  الاختباراتينسق 

A6  يزود الإدارات الأخرى بطلبات التوظيف 

A7 يعرض العمل على المتقدم  

A8 يحرر قرار التعيين  

  لإطار التفصيلي لاختيار الموارد البشرية وتعيينهما

A1  يستقبل طلبات المتقدمين 

A2  ينسق للإعةن عن الوظائف الشاغرة 

A3  يفحص طلبات التوظيف 

A4  يرد على استفسارات المتقدمين 

A5  والمقابةت  الاختباراتينسق 

A6  يزود الإدارات الأخرى بطلبات التوظيف 

A7 ض العمل على المتقدم يعر 

A8  يحرر قرار التعيين 

 A9  يعد عقد العمل للمتقدم 

A10  يعطي الموظف رقما وظيفيا 

A11 يحفظ الوثائق الخاصة بالموظفين  
 

 

 فصيلي النظريلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

41 

 :الاستقطابالتوظيف , 

  الاستقطابمفهوم  -

  لاستقطاباالقائم بعملية  -

 الموارد البشرية  استقطابهمية أ -

  الاستقطابهداف أ -

   الاستقطابمزايا و مساوئ مصادر  -

  الاستقطابفي عملية  العوامل المؤثرة -

  الاستقطابمراحل وخطوات  -

  الاستقطابمحددات وظيفة  -

  الاستقطابمصادر  -

 فاعلية استقطاب الموارد البشرية  -

  الاستقطابتقييم عملية  -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية
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 فصيلي النظريلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

  الاستقطابب التنظيمي في عملية دور الترغي -

  الاستقطابتكلفة  -

  الاستقطابمدة  -

51 

 والتعيين للموارد البشرية: الاختيار استراتيجية

 والتعيين  الاختيارماهية  -

 والتعيين  الاختيارهداف عملية أ -

  الاختيارخطوات  الأساسية في عملية  -

 والتعيين  الاختيارة مصادر ومعايير عملي -

  وتعيينهم البشرية الموارد لاختيارالإطار التفصيلي  -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

51 

 دراسة سوق العمل: استراتيجية

 الحديثة في دراسة السوق  الاتجاهات -

 الموارد البشرية  استقطابالتحديات التي تواجه المنظمات في  -

 الموارد البشرية  استقطابتحديد آليات تطبيق الاتجاهات الحديثة في   -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

  
 

 

 

  4116 لمواردالبشرية,جامعة حلبإدارة اعبد المحسن نعساني ,  عمر وصفي عقيلي,  5

  4117 عمان,  دارالسيرة ,ةالموارد البشريياسين الخرشة,إدارة  خضير ماظم حمود,  4

  5999 دمشق, (,دار الرضا للنشر,قالنظرية والتطبيمحمد مرعي,أسس إدارة الموارد البشرية,)  4

 ,دار الأوائل للنشر , عمان 4111عمر وصفي عقيلي ,إدارة الموارد البشرية بعد استراتيجي,الطبعة الأولى,  3

  4119الإسكندرية: مرمز الإسكندرية للكتاب, البشرية ,  صةح الدين عبد الباقي وآخرون  إدارة الموارد  1

 اجعرالم
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا التقنية الإدارية لقسما

 بشر 518 رمزلا الوظيفي الأداءتقويم  سم المقررا

 ( بشر 514 ) تخطيط الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

  4      الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

  4      محاضرة

  4      عملي

  1      تمرين

 صف المقرر:و

ويتطرق هذا أهمية قياس وتقويم أداء العاملين والموظفين داخل المنظمات, بتدرب هو تعريف الم المقررا دف من هذه 

ومذلك المراحل والأساليب المختلفة للتقويم ) الأساليب  الأداءستخدم فيها قياس وتقويم تالتي الات على المج فبالتعرالمقرر 

وميفية  الأداءامل المؤثرة في عملية تقويم العولى إلى ذلك يتطرق هذا المقرر إضافة بالإ ( التقليدية والأساليب الحديثة

 معالجة المشامل الناتجة عن عملية القياس والتقويم 

 لهدف العام من المقرر: ا

 لدى المنظمات  الوظيفي الأداءإمساب المتدرب المهارات الةزمة لتقويم يهدف هذا المقرر إلى 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 هام ذات العلاقةالم

من معيار مهنة 

أخصائي شؤون 

 موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

  تحدد مراجعه للأداء  الأداءتحديد مراجعة    5
 المعارف في

D6 

  داء الموظفينتوضع معايير لأ وضع معايير أداء موضوعية   4
 المعارف في

D6 

  الأداءن تراجع دورة تقييم أ  الأداء مراجعة دورة تقييم   4
 المعارف في

D6 

  داء الموظفينأمتابة التقارير  تقيم  المهارات في متابة تقارير التقييم الموضوعية  يطور  3
 المعارف في

B3 

 )المعرفية والسلومية( ثانياً: الأهداف المساعدة:

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

  الأداءلتقييم يخطط   الأداءتخطيط   5
 المعارف في

D6 

  داء الموظفينأ يرصد رصد أداء الموظفين   4
 المعارف في

D6 



 

 التقنية الإدارية :القسم خطط برامج ودبلومات التدريب الأهلي المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
 دولي العالي للتدريب معهد جدة ال

 إدارة وتطوير الموارد البشرية :صلتخصا

 الثانوية العامة مستوى الدخول للبرنامج: الإدارة العامة للتدريب الأهلي

 

 

 م4153هـ الموافق يناير 5341ربيع الأول (  ـــ أسابيع  51) الربعي بالنظام 

- 34 - 

  الموظفينأداء  يطور تطوير الموارد البشرية   4
 المعارف في

F1 

  الموظفينأداء  يقيم الموظفين أداء تقييم   3
 المعارف في

D6 

عن عملية التقييم وميفية  معرفة المشكةت الناتجة  1

 معالجتها 
 معارف أساسية  عن عملية التقييم الناتجةالمشكةت  عرفي

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

 أخصائي شؤون موظفين معيار مهنةمن 

  الوظيفي الأداءيتابع تقويم  D6  الأداءمعايير تقويم 

  الوظيفي الأداءيتابع تقويم  D6  الأداءمراحل تقويم 

  الوظيفي الأداءيتابع تقويم  D6  الأداءية المستخدمة في تقويم الأساليب التقليد

  الوظيفي الأداءيتابع تقويم  D6  الأداءالأساليب الحديثة المستخدمة في تقويم 

  الوظيفي الأداءيتابع تقويم  D6  الأداءإدارة عملية تقييم 
 

 

 والعملي فصيلي النظريلتنهج االم

 ييمأدوات التق توىلمحا عاتالسا

1 

 :الأداءمفهوم قياس وتقويم 

  الأداءمفهوم قياس وتقويم  التعرف على  -

 الوظيفي  الأداءهداف تقييم أ -

  أهمية تقييم أداء العاملين -

 خصائص قياس وتقييم الأداء  -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

1 
 :الوظيفي الأداءالخلفية التاريخية لقياس وتقويم 

 .تاريخياً الأداءم تتبع ظهور عملية تقيي -

   الأداءتقييم  المختلفة لعملية الاستخدامات -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

1 

  الأداء:معايير تقويم 

  تعريف المعايير -

  الأداءمعايير تقويم  -

  أمثلة على المعايير -

  المعايير المةئمة اختيارالقدرة على  -

  ومناقشتها المتدربيناقتراح معايير من قبل  -

  الأداءالحكم على سةمة معايير تقييم  -

  الأداءلوضع معايير  العملية الجوانب -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

1 

  التقويم:المجالات التي يُستخدم فيها 

  تحديد صةحية الموظف الجديد -

   بالتقويم عند النقل والترقية الاسترشاد -

  لتدريبيةا والاحتياجاتالمطلوب  الأداءمستوى  تحديد -

  بالتقويم عند من  المكافآت الاسترشاد -

  والتعيين الاختيارالحكم على مدى سةمة  -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية
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 والعملي فصيلي النظريلتنهج االم

 ييمأدوات التق توىلمحا عاتالسا

   ستوى المشرفينتحسين م -

  بالتقويم لإعادة النظر في تحليل العمل الاسترشاد -

بالتقويم لإعادة النظر في سياسات وأدوات السةمة  الاسترشاد -

  المهنية

1 

 :الأداءمراحل تقويم 

 فهم العةقة بين المراحل المختلفة لعملية التقييم  -

  فهم أهمية تلك المراحل في إضفاء صبغة علمية على عملية التقييم -

  الأداءوضع معدلات  -

  الفعلي الأداءمراقبة  -

 من عملية التقييم  الناتجة التغذية العكسية -

  متخاذ القرارات المبنية على نتائج التقييا -

  الأداء وضع خطط تطوير -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

1 

 :  الأداءالأساليب التقليدية و الحديثة المستخدمة في تقويم 

 استعراض الأساليب التقليدية والحديثة لعملية التقييم  -

  القدرة على اختيار الأسلوب المةئم للتقييم -

  الأداءأساليب وطُرق قياس وتقويم  -

  لتقويم الموضوعيةأساليب ا -

  أساليب التقويم التقديرية -

  الأداءأساليب ممية وجودة ناتج  -

  الحديثة الأداءأساليب تقويم  -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

1 

 الأداء:إدارة عملية تقييم 

 المفاضلة بين طرق التقييم  -

 سلبيات وإيجابيات الطرق المختلفة للتقييم  -

  والتقويم من قِبل عدد من المشرفين تقويم المشرف المباشر  -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

1 

 : الأداءالعوامل المؤثرة على تقييم 

  الأداءالعوامل التي تؤثر في قياس وتقييم  -

 عن عملية التقييم: معرفة المشامل الناتجة -

 مشاكل تتعلق بالمشرفين. 
 مشكلات تتعلق بالمرؤوس. 
  من عملية التقييم ةالناتجمعالجة المشامل  -

 الشفهية الأسئلة

 الأسئلة التحريرية

  
 

 

 .عهد الإدارة العامة ) مؤلف الكتاب : نانس ويكسون (من منشورات م ، الأداءكتاب تقويم  .1

 كتاب اختيار الموظفين وتقويم أدائهم ، مكتبة العبيكان. .5 اجعرالم
 .ي الحسن () ترجمة ربح معهد الإدارة العامة العمل،كتاب قياس أداء  .3
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا التقنية الإدارية لقسما

 بشر 519 لرمزا المسار الوظيفيتخطيط  سم المقررا

 ( بشر 514 ) تخطيط الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

 4       ساعات المعتمدةال

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

 4       محاضرة

 4       عملي

 1       تمرين

 صف المقرر:و

يرمز هذا المقرر على أهميه وضع تصور للمستقبل الوظيفي من خةل التعرف على الذات والبيئة والبحي عن 

ضافة لإعداد وتقويم الفرص المتاحة للنمو الوظيفي الفرص الوظيفية المتاحة بالإتها ومعلومات حول شروط الوظيفة وواجبا

إحداث توافق وتطابق بين الفرد من جهة, وبين الوظائف التي يشغلها وامتشاف الموظفين المحتملين لتولي المناصب بهدف 

أهداف الأفراد في الرضا عن  غرض أساسي هو تحقيق أهداف المنظمة في الإنتاجية, وتحقيقل مل ذلك, أخرى من جهة

  العمل

 لهدف العام من المقرر: ا

 إمساب المتدرب المعرفة الةزمة في وضع تصور للمستقبل الوظيفي يهدف هذا المقرر إلى 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 مواصفات الأداء المطلوب

 المهام ذات العلاقة

خصائي أ من معيار

 شؤون موظفين

 : جرائيةالإأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

 التعامل مع نظم المعلومات  معرفة التخطيط للمستقبل الوظيفي   5
 في:المعارف 

B1-B2-B3 

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

 معارف أساسية معرفة الوظائف الشاغرة   يعرف إعداد وتقويم الفرص المتاحة للنمو الوظيفي   5

 معرفة بيانات الترقيات  يعرف الموظفين المحتملين لتولي المناصب   4
 في:المعارف 

C8 

 إحداث توافق وتطابق بين الفرد من جهة, وبين الوظائف  4

 من جهة أخرى 
 معرفة قدرات ومهارات الموظفين وتحديد المهام 

 في:المعارف 

D6-D7 
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 لي النظريفصيلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

6 

 :الوظيفي ارالمبادئ الأساسية لتخطيط وتطوير المس

 معنى تخطيط وتنمية المسار الوظيفي  -

 نموذج تخطيط وتنمية المسار الوظيفي  -

 أهمية تخطيط وتنمية المسار الوظيفي  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

8 

 :بالمنظمة الالتحاقمرحلة  في الوظيفي ارأنظمة المس

 تقييم الأداء  -

 مختبرات المسار الوظيفي  -

 مرامز التقييم  -

 بحوث الرضا  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

6 

 :مرحلة التوافق بين الفرد والوظيفة في الوظيفي ارأنظمة المس

 التأهيل  -

 التدوير  -

 مهام ذات تحدي  -

 النقل  -

 الترقية  -

 خرائط المسار  -

 الشفهيةالأسئلة 

 الأسئلة التحريرية

6 

 :مرحلة عدم التوافق بين الفرد والوظيفة في الوظيفي ارأنظمة المس

 النقل لأسفل  -

 السابقة  ةالنقل لوظيفة أقل مع الاحتفاظ بمزايا والوظيف -

 التقاعد المبكر  -

 المساعدة في البحي عن وظائف خارج المنظمة  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

3 
 ة وتخطيط المسار الوظيفي على مستوى الفرد:تنمي

 خطوات تخطيط المسار الوظيفي الفردي  -

  الفرديميفية التخطيط للمسار  -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية
 

 

 

 

 

 

 

  4119 والتوزيع,الدار الجامعية للطباعة والنشر  الإسكندرية, الوظيفي,المستقبل  ماهر,د/ أحمد   5

  4155, الدار الجامعية للطباعة والنشر والتوزيع, استراتيجي لتخطيط وتنمية الموارد البشرية مدخل , راوية حسند/   4

  4115دار قريب للطباعة والنشر والتوزيع  ,د/ علي السلمي: إدارة الموارد البشرية الاستراتيجية   4

  4118,,القاهرةبميك المهنيةمرمز الخبرات  , تخطيط المسار الوظيفي والتنمية الذاتية  3

 اجعرالم

 العربية
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا التقنية الإدارية لقسما

 بشر 551 لرمزا نظم العمل و العمال و التأمينات الاجتماعية سم المقررا

 ( بشر 514 ) التنظيم وإجراءات العمل تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

 3       الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

 5       محاضرة

 6       عملي

 1       تمرين

 صف المقرر:و

انون العمــل ومصــادره وطبيعــة وخصــائص قواعــده القانونيــة ممــا يهــدف إلى    في هــذا المقــرر يــتم تعريــف المتــدرب بق ــ 

ة علـى انقضـاء العةقـات    التعريف بنظام التأمينات الاجتماعية من حيي سريان نظام التأمينات والمشمولين بـه والآثـار المترتب ـ  

  قضايا والأمثلةوالرابط بين النظام والواقع العملي من خةل الترميز على الالناشئة عنه,  القانونية

 لهدف العام من المقرر: ا

شـرح القواعـد القانونيـة المنظمـة لعةقـات العمـل مـن حيـي دراسـة عقـد العمـل وأحكـام نظـام              يهدف هذا المقـرر إلى  

 العمل والعمال السعودي ونظام التأمينات الاجتماعية 

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 قةالمهام ذات العلا

من معيار مهنة 

أخصائي شؤون 

 موظفين

 : الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

   

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

   وخصائصه  عقد العملمفهوم يعرف   5

طور و الت وخصائصه يعرف مفهوم عقد العمل

لقانون العمل والعمال في المملكة  يالتاريخ

 لعمال ومصادر قانون العمل و

 معارف أساسية

  عقد العمل طرفييوصف التزامات وواجبات   عقد العمل طرفيالتزامات وواجبات  فهم  4
 المعارف في

A9-D9 

انتهاء عقد العمل, ومكافأة نهاية اءات جرالإفهم   4

  الخدمة

العمل الخاصة فهم اجراءات انتهاء عقد 

  بالموظف

 المعارف في

E1-E2-E3 
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  الاجتماعيةفهم معامةت المؤسسة العامة للتأمينات   3

  بالمملكة العربية السعودية

  يبحي في معامةت المؤسسة العامة للتأمينات

 العربية السعودية الاجتماعية بالمملكة

 المعارف في

D1-D2-D9 

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 ذات العلاقةالمهام 

 موظفين من معيار مهنة أخصائي شؤون 

  يعد عقد العمل للمتقدم A9  شروط و أرمان عقد العمل

  يعد عقد العمل للمتقدم A9  عقد العمل طرفيالتزامات وواجبات 

  انتهاء عقد العمل, ومكافأة نهاية الخدمة

E1 يعد إشعار نهاية الخدمة  

E2 يعد تصفية المستحقات  

E3 يعد شهادة نهاية الخدمة  

بالمملكة العربية   الاجتماعيةالمؤسسة العامة للتأمينات 

  السعودية

D1 يعالج معامةت الموظفين  

D2  للموظفين الإداريةيوفر النماذج  

D5 
جتماعية عن يشعر مكتب التأمينات الا

  إصابات العمل

 D5 التعويضات عن  الأخطار المهنية 
جتماعية عن ينات الايشعر مكتب التأم

  إصابات العمل

 

 فصيلي النظريلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

31 

   :نظام العمل والعمال الأول:القسم 

 .تعريف عقد العمل -
 .خصائص عقد العمل -
 .التطور التاريخ لقانون العمل والعمال في المملكة -
 .مصادر قانون العمل والعمل -
 .في المنازعات العمالية الجهة المختصة بالفصل -
 .إجراءات المرافعة أمام الهيئات الفصل في المنازعات العمالية -
 ـ.ه 1451 وضع جهة الفصل في المنازعات العمالية في نظام القضاء الجديد -
 :مظاهر استقلال قانون العمل -

 الفئات الخاضعة والمستثناة من الخضوع للنظام العمل والعمال السعودي. 
 مل والتمييز بينه وبين غيره من العقود.تعريف عقد الع 
 التبعية المقصودة في عقد العمل. 

 وملحقاته الأجر.  
 قيود عقد العمل. 

 شروط و أركان عقد العمل. -
 :بعض صور عقد العمل -

  الاختبارعقد العمل تحت. 

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

 

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية
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 فصيلي النظريلتنهج االم

 أدوات التقييم توىلمحا عاتالسا

  عقد التأهيل والتدريب. 

 .عقد العمل طرفي التزامات وواجبات -
 .جازاتالإو  التنظيم القانوني لأوقات العمل -
 .تشغيل النساء والأحداث -
                           .إصابات العمل والوقاية من الحوادث -
 .والاجتماعيةالخدمات الصحية  -
 .التفتيش على العمل والمختصون به -
 .انتهاء عقد العمل، ومكافأة نهاية الخدمة -
 :الوسائل البديلة لحل المنازعات العملية -

 التحكيم. 

 الوساطة. 

 .ضاتالمفاو  -

41 

 :نظام التأمينات الاجتماعية الثاني:القسم 

 مفهوم  التأمينات الاجتماعية وخصائصها. -
 .بالمملكة العربية السعودية  الاجتماعيةالمؤسسة العامة للتأمينات  -
 .اعيةالاجتمنطاق تطبيق نظام التأمينات  -
 .الاجتماعيةالمشمولون بنظام التأمينات  -
 .الاجتماعيةالفئات المستثناة من الشمول بنظام التأمينات  -
 الأخطار المهنية. التعويضات عن -
 .تعويضات التقاعد -

 الأسئلة الشفهية

 الأسئلة التحريرية

  
 

 

 

 

 

 

 م 4117هـ/  5348, الرياض, والاقتصادبة القانون   محمد بن براك الفوزان, التعليق على نظام العمل السعودي الجديد, مكتد  5

بع بجامعـة  د  السيد عيد نايل, الوسيط في شرح نظامي العمل والتأمينات الاجتماعية في المملكة العربية السعودية, مطابع دار النشـر العلمـي والمطـا     4

 هـ  5345الملك سعود, ومكتبة الملك فهد الوطنية, 

 م  5991هـ /  5351شرح نظام العمل والعمال السعودي, دراسة مقارنة, دار النهضة العربية, القاهرة, مصر,  د  محمد علي عمران, الوسيط في  4

 ونظامها في المملكة العربية السعودية, معهد الإدارة العامة, الرياض  الاجتماعيةفاروق الباشا, التأمينات  دد  محم  3

 م 4113ي ,مكتبة الشقرى د  منير فريد دممي ,شرح نظام العمل والعمال السعود  1

 هـ 44/8/5346وتاريخ  459هـ, وقرار الس الوزراء رقم  44/8/5346وتاريخ  15نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/  6

بالمرسـوم الملكـي    م والمعـدل 5969/  55/  51هــ الموافـق   5489/  9/  6وتاريخ  44نظام التأمينـــات الاجتماعيـــة بموجــب المرســوم الملكــي رقم م /   7

  هـ 41/51/5345/تأمينات وتاريخ 548ية الصادرة برقم ذولائحته التنفي م  4111/  55/  49هـ الموافق 5345/  9/  4وتاريخ  44رقم م / 
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 إدارة وتطوير الموارد بشرية لتخصصا التقنية الإدارية لقسما

 بشر 555 لرمزا قضايا معاصرة في إدارة الموارد البشرية سم المقررا

 ( بشر 515 ) مقدمة في إدارة الموارد البشرية تطلب سابقم

 8 7 6 5 3 4 2 0 الربع التدريبي

 3       الساعات المعتمدة

اعات اتصال س تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

 3       محاضرة

 1       عملي

 4       تمرين

 صف المقرر:و

استثمار و ميفية ظل مفهوم إدارة الجودة الشاملة في التعامل مع المورد البشري  في هذا المقرر يتم إمساب المتدرب مهارات 

إدارة  فيويبحي هذا المقرر  الداخلياستراتيجية التسويق  نشرافة إلى ضبالإوتعميق استراتيجية تمكين العاملين  الفكريرأس المال 

والتعرف على عصر الحكومة الإلكترونية  فيإدارة الموارد البشرية وميفية فلسفة الإدارة اليابانية  الموارد البشرية من منظور

  ظل بيئة الأعمال فيالحديثة لإدارة الموارد البشرية  الاتجاهات

 من المقرر: لهدف العام ا

تؤثر على سوق الموارد البشرية العالمي والتعرف على  والتيهم القضايا العالمية المعاصرة تعريف المتدرب بأ يهدف هذا المقرر إلى

 السوق العالمي  فينواع التعيين والتوظيف الدولي والتغيرات أ

  لأهداف التفصيلية للمقررا

 المطلوب الأداءمواصفات 

 قةالمهام ذات العلا

خصائي أ من معيار

 شؤون موظفين

 :  الإجرائيةأولًا: الأهداف 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:  

  الإداريةيتابع خدمات وعةقات الموظفين   استخدام استراتيجية التسويق الداخلي  5
 المعارف في

D1-9 

  ظفينيتعامل مع نظم المعلومات لشئون المو  لكترونياًإإدارة الموارد البشرية   4
 المعارف في

B1-B2-B3 

 )المعرفية والسلومية(ثانياً: الأهداف المساعدة: 

 أن يكون المتدرب قادراً على أن:      

 معارف أساسية  الموارد البشرية فيمعرفة مفهوم الجودة الشاملة   مفهوم الجودة الشاملة التعرف على  5

 معارف أساسية  استثمار رأس المال الفكريمعرفة مفهوم   معرفة ميفية استثمار رأس المال الفكري  4

 معارف أساسية  الموارد البشرية في التمكينمعرفة مفهوم   التعرف على استراتيجية التمكين  4

 لمواضيع )النظرية والعملية( ا
 المهام ذات العلاقة

 شؤون موظفين معيار أخصائيمن 

  استخدام استراتيجية التسويق الداخلي
D1 لموظفينيعالج معامةت ا  

D2  للموظفين الإداريةيوفر النماذج  
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D3 يعد أوامر الإرماب  

D4  الموظفين استفساراتيرد على  

D5 
جتماعيــــة عــــن يشــــعر مكتــــب التأمينــــات الا

  إصابات العمل

D6  الوظيفي الأداءيتابع تقويم  

D7 يعمم اللوائ  والتوجيهات والقرارات  

D8 ينسق مع الجهات الطبية  

D9 / عمل( يعد طلب التأشيرات )زيارة  

 .لكترونياًإإدارة الموارد البشرية 

B1 يدخل البيانات الخاصة بالموظفين  

B2 يحدث البيانات الخاصة بالموظفين  

B3 يطبع التقارير  

 فصيلي النظري لتنهج االم

 توىلمحا عاتالسا
 أدوات التقييم

 من أدوات التقييم التالية:يتم التقييم بواسطة واحدة أو اكثر 

8 

تحقيـق ميـزة تنافســية    المـوارد البشـرية ودورهــا في   إدارة

 ة:للمنظم
  .الميزة التنافسية لإدارة الموارد البشرية -
  .العلاقة بين إدارة الموارد البشرية واستراتيجية النشاط -
مراحل الحصول على ميزة تنافسية للمنظمة من خلال الإدارة  -

 .وارد البشريةالاستراتيجية للم

  .تواجه إدارة الموارد البشرية وكيفية مواجهتها التحديات التي -

 الأسئلة الشفهية
 الأسئلة التحريرية

8 

ــرية في  ــوارد البشــ ــودة   إدارة المــ ــوم إدارة الجــ ــل مفهــ ظــ

 :الشاملة

 تعريف إدارة الجودة الشاملة. -
 أدوار العاملين. فيالتغيير  -
 .أداء العاملين فيالتغير  -
 .رد البشريةقسم الموا -

 الأسئلة الشفهية
 الأسئلة التحريرية

8 

 :الفكريرأس المال 

 .مفهوم رأس المال الفكري -

  .مكونات رأس المال الفكري -

 .مفهوم رأس المال البشري -

 .مداخل قياس قيمة الموارد البشرية -

 الأسئلة الشفهية
 الأسئلة التحريرية

8 
 :استراتيجية تمكين العاملين

  .ينتعريف تمكين العامل -
 الأسئلة الشفهية
 الأسئلة التحريرية
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  .أنواع تمكين العاملين -
  .أبعاد تمكين العاملين -
  .مزايا تطبيق استراتيجية تمكين العاملين -

8 

 ي:استراتيجية التسويق الداخل

 .تعريف التسويق الداخلي -
 .أهمية التسويق الداخلي -
 .أهداف التسويق الداخلي -

 .يق الداخليخصائص التسو  -

 

 الشفهية الأسئلة
 الأسئلة التحريرية

54 

 :إدارة الموارد البشرية فلسفة الإدارة اليابانية في

 .إدارة الموارد البشرية في الركائز الأساسية للنظام الياباني -

  .ضمان التوظف مدى الحياة -
  .السياسات المكملة لسياسة التوظف الدائم -
 .صنع واتخاذ القرارات المشاركة الجماعية في -
   .الجماعية المسئولية -
 .بالموظف الاهتمام الشمولي -

 .الفلسفة اليابانية لإدارة الموارد البشرية فيالتكامل  -

 

 الأسئلة الشفهية
 الأسئلة التحريرية

8 

 :عصر الحكومة الإلكترونية فيإدارة الموارد البشرية 

تطبيق الحكومة  اجه نظم إدارة الموارد البشرية فيتو  التحديدات التي -
 .الإلكترونية

 المتعلقة بإدارة الموارد البشرية.خصائص التكنولوجيا  -

 .مكونات النظم الحديثة لإدارة الموارد البشرية -

 

 الأسئلة الشفهية
 الأسئلة التحريرية
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