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 مقدمة

الحمد لله الذي علَّم بالقلم، علَّم الإنسان ما لم يعلم، والصلاة والسلام على من بُعث مُعلماً للناس 

فأخرج الناس من ظلمات الجهل والغواية، إلى نور  ؛وداعياً إلى الله بإذنه وسراجاً منيراًوهادياً وبشيراً، 

 بعد:أجمعين، أما  وعلى آله وصحبه بن عبدالله مدمحنبينا ومعلمنا وقدوتنا الأول العلم والهداية، 

ة على شغل لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرتسعى المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

، ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات السعودي الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة في سوق العمل

على الله  السديدة من لدن قادة هذا الوطن التي تصب في مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتياً

جل الاستمرار قدماً في دفع عجلة التقدم على موارده وعلى قوة شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أ ثم

 لتصل بعون الله تعالى لمصاف الدول المتقدمة صناعياً.، التنموي

خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة في بناء البرامج  الإدارة العامة للمناهجوقد خطت 

تلك التدريبية، وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي 

ومن بعده مشروع المؤهلات  ، وقد تمثلت هذه الخطوة في مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنيةالمتطلبات

الركيزة الأساسية في بناء البرامج التدريبية، إذ تعتمد كل منهما في زمنه،  الذي يمثل، والمهنية الوطنية

في بنائها على تشكيل لجان تخصصية تمثل سوق العمل والمؤسسة العامة  وكذلك المؤهلات لاحقاً المعايير

متطلبات سوق العمل، بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه  للتدريب التقني والمهني

لبرنامج تدريبي أكثر التصاقاً بسوق العمل، وأكثر واقعية  كاملةلتخرج هذه اللجان في النهاية بنظرة مت

 في تحقيق متطلباته الأساسية.

لمتدربي  "التقنية الاداريةفي قسم  دارة الموارد البشريةإتخصص  "خطةالتدريبية الخطة وتتناول هذه 

موضوعات حيوية تتناول كيفية اكتساب كليات التقنية على وصف مقررات هذا التخصص ليشمل 

لهذا التخصص لتكون مهاراتها رافداً لهم في حياتهم العملية بعد تخرجهم من هذا المهارات اللازمة 

 .البرنامج

أن تسهم  ز وجلًالتدريبية تأمل من الله ع الخطةوهي تضع بين يديك هذه  الإدارة العامة للمناهجو

 . خالٍ من التعقيدمباشر في تأصيل المهارات الضرورية اللازمة، بأسلوب مبسط  شكلب

إنه سميع مجيب  المستفيدين منها لما يحبه ويرضاه؛والله نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها و

 الدعاء.

 الإدارة العامة للمناهج

 هـ1/1/1440
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 الفهرس 

 الصفحة الموضوع م

 2 مقدمة. 1

 3 الفهرس. 2

 

 

3 

 

  وصف البرنامج.

 

4 

 

 .وصف البرنامج 

 .الهدف العام للبرنامج 

 الأهداف التفصيلية للبرنامج. 

 5 .توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية 4

 8 .غلاف الوصف المختصر للمقررات التدريبية التخصصية 5

 9 التخصصية.الوصف المختصر للمقررات التدريبية  6

 11 بين تخصصات قسم التقنية الإدارية. غلاف الوصف التفصيلي للمقررات المشتركة 7

8  12 .ادارة الاعمال مبادئ 

9   16 .الاحصاءفي مقدمة 

10  20 .مقدمة في الاقتصاد 

 21 .ادارة الموارد البشريةغلاف الوصف التفصيلي للمقررات التخصصية لتخصص  19

20   22 .الوظائفتحليل 

21  25 .تخطيط الموارد البشرية 

22  27 .الإستقطاب والإختيار 

23  32 .ادارة الأداء 

24  35 .تدريب وتنمية الموارد البشرية 

25  39 .ادارة نظم الأجور والتعويضات 

26  43 .ادارة الخدمة المدنية 

27  47 .مصطلحات انجليزية في ادارة الموارد البشرية 

28   52 .الحاسب الآلي في ادارة الموارد البشريةتطبيقات 

29  55 .موضوعات مختارة في ادارة الموارد البشرية 

 59 غلاف ملاحق الخطة التدريبية. 30

 60 ملحق تجهيزات الورش والمعامل والمختبرات والطاقة البشرية. 31

 62 ملحق حول أدوات التقييم المقترحة. 32

 64 المراجع. 33
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 البرنامج:صف و

ُُرية  ُُُُمم دبلوم ادارة الموارد البشُُُُُُ سُُُُُُُُوق العمل ا لية   بما يتوافق مع احتياجات الإدارية ةفي قسُُُُُُُُم التقنيصُُُُُ

، مدة كل فصُُُل تدريبي نصُُُفيةالتدريب  عليه في الكليات التقنية، في خمسُُُة فصُُُول تدريبية   للتخصُُُص، حيث يتم

سوق العمل،    ساعة تدريب عملي في  (490إلى ) تدريب ، إضافة  ( ساعة 1632) بمجموع  ،ثمانية عشر أسبوعاً تدريبياً   

    ساعة معتمدة. (78بما يعادل )

تحليل الوظائف، تخطيط الموارد البشُُُُُُُُُرية، على المهارات التخصُُُُُُُُُصُُُُُُُُُية في:   ويتم التدريب في هذا البرنامج

الأجور والتعويضات، إدارة الخدمة المدنية،  الإستقطاب والإختيار، إدارة الآداء، تدريب وتنمية الموارد البشرية، إدارة نظم   

مصطلحات انجليزية في ادارة الموارد البشرية، تطبيقات الحاسب الآلي في ادادارة الموارد البشرية، موضوعات مختارة في         

ُُرية، ُُلامية، واللغة العربية، واللغة الإنجليزية  ادارة الموارد البشُ ُُافة إلى مهارات عامة في الثقافة الإسُ ُُيات، والإضُ ، رياضُ

 ، التوجيه المهني والتميز والسلوك الوظيفي. الآلي وتطبيقات الحاسب

من قسُُم التقنية   لمتوسُُطة في تخصُُص إدارة الموارد البشُُرية  هذا البرنامج الشُُهادة الجامعية ا منويمنح المتخرج 

موارد بشُُُُُرية، مشُُُُُرف علاقات العملاء،  منسُُُُُق توظيف،اخصُُُُُائي التالية: يعمل في المجالات أن ومن المتوقع، الإدارية

مسُُاول  ،اخصُُائي تصُُنيف وظائف، مدقق رواتب، مراقب شُُاون موظفين  اخصُُائي شُُاون الموظفين، اخصُُائي تدريب، 

 . رواتب، مساعد مدير موارد بشرية

 الهدف العام للبرنامج:

من نظام  ساملخاعلى المسُُُُُُُُتو   ادارة الموارد البشُُُُُُُُريةيهدف هذا البرنامج إلى تأهيل المتدرب للعمل في مجال  

 المؤهلات المهنية الوطنية.

 الأهداف التفصيلية للبرنامج:

 :أنبنهاية هذا البرنامج يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على        

  لموارد البشريةات الحديثة في مجال إدارة االتقنييطبق. 

  وارد البشريةإدارة أعمال المينظم. 

 السليمة. العلمية للأساليبمع الأفراد من داخل وخارج المنظمة وفقاً  يتعامل 

 للمنظمة. إدارة الموارد البشرية في يشارك 

 في الموارد البشرية باستخدام الحاسب الآلي . برامج الحاسب الآليو تطبيقات يطبق 

 الجودة الشاملة المفاهيم الأساسية لإدارة يميز. 

 ة استخدامه.كفاء نوقت العمل بما يضم يدير 
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 The Study Plans Distributed on semestersالفصلية )النصفية(توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية

1
st

 s
em

es
te

r 

No. 
Course 

Code 
Course Name Prerequisites Equivalent 

No. of Units 

 م رمز المقرر  اسم المقرر المتطلب المقرر المكافئ

ول
لأ

بي ا
ري

تد
 ال

صل
لف

ا
 

 س.أ تم عم مح و.م

CRH L P T CTH 

1 ARAB 101 Technical Writing  ARB 101 2 2 0 0 2 101 1 يعرب 101 كتابة فنية  عرب 

2 ENGL 111 English Language -1  ENGL 111 3 3 0 1 4 111 2 نجلا 111 (1لغة إنجليزية )  نجل 

3 MATH 101 Mathematics  MATH 101 3 3 0 1 4 101 3 ضاري 101 الرياضيات  ريض 

4 ICMT 101 
 Computer to Introduction

Applications 
 CMT 101 2 0 4 0 4 101 4 حاسب 101 مقدمة تطبيقات الحاسب  حال 

5 
VOCA 101 

Vocational Guidance & 

Excellence 
 VOCA 101 2 2 0 0 2 101 مهني 101 التوجيه المهني والتميز  مهن 

5 
KABB101 Know About Business(1)  KABB101 2 0 4 0 4 101زكاب101 (1 الأعمال )التعرف على عالم  كاب 

6 UMAN 101 
Principles Of Business 

Administration 
 MAN104 4 4 0 0 4 104 6 دارا 101 مبادئ ادارة الاعمال  دار 

7 UHRM101 
Prnciples of Human Resources 

Management 
 UMAN231 4 3 2 0 5 231 7 بشري101 ادارة الموارد البشريةمبادئ   دارا 

Total Number of Units 20 17 6 2 25 المجموع 

CRH: Credit Hours       L: Lecture        P: Practical            T: Tutorial      CTH: Contact Hours ساعات اتصال أسبوعي س.أ: تمارين ،  تم : عملي/ ورش ، عم: محاضرة ، مح  : وحدات معتمدة ، و.م : 

 

2
n
d

 s
em

es
te

r 

No. 
Course 

Code 
Course Name Prerequisites Equivalent 

No. of Units 

 م رمز المقرر اسم المقرر المتطلب المقرر المكافئ

ي
ان

لث
بي ا

ري
تد

 ال
صل

لف
ا

 

 س.أ تم عم مح و.م

CRH L P T CTH 

1 ISLM 101 Islamic Studies  
ISLM 101 

ISLM102 
2 2 0 0 2 

 سلم 101

 سلم102
 1 سلما 101 دراسات إسلامية 

2 ENGL 112 English Language -2 ENGL 111 ENGL 112 3 3 0 1 4 112 2 نجلا 112 (2لغة إنجليزية ) نجلا 111 نجل 

3 ICMT 102 
Advanced Computer 

Applications 
ICMT 101 CMT 102 2 0 4 0 4 102  3 حاسب  102 تطبيقات الحاسب المتقدمة حاسب 101 حال 

4 STAT101 Introduction To Statistics  STAT101 3 3 0 0 3 101 4 احصا 101 مقدمة في الإحصاء  احص 

5 UACC 101 Principe of Accounting  ACC 9103 3 2 2 1 5 9103 5 محسب 101 مبادئ ا اسبة  حسب 

6 UHRM 111 Employment Analysis UHRM101  3 2 2 0 4  1016 يبشر 111 وظائفال وتقييم تحليل بشري 

7 UHRM 112 Human Resources Planning UHRM101  4 4 0 0 4  1017 بشري 112 تخطيط الموارد البشرية بشري 

Total Number of Units 20 16 8 2 26 المجموع 
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3
rd

 s
em

es
te

r 

No. Course Code Course Name Prerequisites Equivalent 

No. of Units 

 م رمز المقرر اسم المقرر المتطلب المقرر المكافئ

ث
ال

لث
بي ا

ري
تد

 ال
صل

لف
ا

 

 س.أ تم عم مح و.م

CRH L P T CTH 

1 ENGL 113 English Language -3 ENGL 112 ENGL 113 3 3 0 1 4 113 1 نجلا 113 (3إنجليزية )لغة  نجلا 112 نجل 

2 LEAS 101 Learning Skills  ISLM102 2 2 0 0 2 1022 ماهر 101 مهارات التعلم  سلم 

3 UHRM 221 Recruitment  and Selection UHRM111  3 2 2 0 4  1113 بشري 221 الإستقطاب والإختيار بشري 

4 UHRM 230 Performance Management   4 3 2 1 6   4 بشري 230 إدارة الأداء 

5 UHRM 222 
Training and Development 

of Human Resources 
UHRM112  3 2 2 1 5  1125 بشري 222 تدريب وتنمية الموارد البشرية بشري 

6 UHRM232 Civil Service Management   3 2 2 1 5   6 بشري 232 إدارة الخدمة المدنية 

Total Number of Units 18 14 8 4 26 المجموع 

 

4
th

 s
em

es
te

r 

No. 
Course 

Code 
Course Name Prerequisites Equivalent 

No. of Units 

 م رمز المقرر اسم المقرر المتطلب المقرر المكافئ

ل 
ص

لف
ا

بع
را

 ال
بي

ري
تد

ال
 

 س.أ تم عم مح و.م

CRH L P T CTH 

1 
ETHS 101 

Professional Ethics & 

Comm . Skills 
VOCA 101 

KAB 102 
ETHS 101 

2 2 0 0 2 
 كاب 102

 سلك 101
 مهني 101

السلوك الوظيفي ومهارات 

 الاتصال
 سلكا  101 

1 

KABB102 KNOW About Business (2) KABB101 KABB102 2 0 4 0 4 102زكاب102 (2الأعمال )التعرف على عالم  زكاب101 كاب 

2 UHRM223 
Compensation Systems 

Management 
UHRM101  4 3 2 1 6  1012 بشري 223 إدارة نظم الأجور والتعويضات بشري 

3 UHRM241 
English Terms in Human 

Resources Management 
  3 2 2 1 5   

مصطلحات انجليزية في إدارة 

 الموارد البشرية
 3 يبشر 241

4 UHRM251  
Computer Application in 

Human Resources 

Management 

ICMT 102  4 2 4 0 6  102حاسب 
تطبيقات الحاسب الآلي في 

 ادارة الموارد البشرية
 4 يبشر 251

5 UHRM252 
Selected Topics in Human 

Resources Management 
UHRM101  4 2 4 0 6  101بشري 

موضوعات مختارة في ادارة 

 الموارد البشرية
 5 يبشر 252

Total Number of Units 17 11 12 2 25 المجموع 

CRH: Credit Hours       L: Lecture        P: Practical            T: Tutorial      CTH: Contact Hours ساعات اتصال أسبوعي س.أ: تمارين ،  تم : عملي/ ورش ، عم: محاضرة ، مح  : وحدات معتمدة ، و.م : 
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5
th

 s
em

es
te

r 

No. Course Code Course Name 

No. of Units 

 رمز المقرر اسم المقرر

بي 
ري

تد
 ال

صل
لف

ا

س
ام

لخ
ا

 

 و.م

CRH 

1 UHRM299 Co-operative Training 4 يبشر 299 التدريب التعاوني 

Total Number of Units 4 المجموع 

CRH: Credit Hours       L: Lecture        P: Practical            T: Tutorial      CTH: Contact Hours ساعات اتصال أسبوعي س.أ: تمارين ،  تم : عملي/ ورش ، عم: محاضرة ، مح  : وحدات معتمدة ، و.م : 
      

Total Number of semesters Credit Units 
CRH L P T CTH 

 المجموع الكلي للوحدات المعتمدة للبرنامج
79 58 34 10 102 

Total of training Hours (16  × 102)=1632+ Cooperative training Hours (490) 2122  490التدريب التعاوني  +1632  =102 × 16المجموع الكلي لساعات التدريب 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 



 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 8
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 4 الساعات المعتمدة بشري101 الرمز مبادئ إدارة الموارد البشرية اسم المقرر

في هذا المقرر يتم تدريب المتدرب على الإلمام بمعارف ومهارات إدارة الموارد البشرية حيث       الوصف:

الإمداد  و تخطيط الموارد البشريةو توصيف الوظائفو  البشريةماهية إدارة الموارد يتناول 

تقييم و الترقيةزٍوالتحفيو طرق تقييم الوظائفو تقييم الوظائفو الأجورو والاختيار والتعيين

 .الأداء
 

 3 الساعات المعتمدة بشري 111 الرمز الوظائفوتقييم  تحليل  اسم المقرر

منظمة لتحديد وتحليل المهام المرتبطة بوظائف محددة. يتضمن هذا يقدم هذا المقرر اجراءات      الوصف:

المقرر المواضيع المتعلقة بتحليل الوظائف ووصفها وتصنيفها وتقييمها وتحديد سلم الرواتب الذي 

 سوف تسكن فيه هذه الوظائف ، وذلك من أجل استقطاب وا افظة على المواهب الفعالة.

 4 الساعات المعتمدة بشري 112 الرمز البشريةتخطيط الموارد  اسم المقرر

يعتبر مقرر تخطيط الموارد البشرية أحد المقررات الرئيسة في دبلوم إدارة الموارد البشرية        الوصف:

حيث يزود الطالب بالمعارف اللازمة عن وضع خطط الموارد البشرية ومتطلباتها، وذلك بناء على 

 التسلسل المنطقي لتخطيط الموارد البشرية، مع بيان كل ما يجب اتخاذه من قرارات.

 3 الساعات المعتمدة بشري 221 الرمز الإستقطاب والإختيار المقرراسم 

تدريب المتدرب على القيام بالإطلاع على طرق قواعد الاستقطاب والاختيار هذا المقرر يتناول       الوصف:

للكفاءات المميزة عن طريق استخدام وسائل متنوعة في المفاوضات للحصول على الموارد 

 البشرية.

 الرمز الأداءإدارة  المقرراسم 
230 
 بشري

 4 الساعات المعتمدة

في هذا المقرر يتم تدريب الطالب على الإلمام بمعارف ومهارات إدارة الأداء بتفصيلاته المختلفة     الوصف:

من حيث التخطيط للأداء وقياه ومعالجة الإخفاقات في الاداء، كذلك تعريفه بأسس 

منظور استراتيجي. وتعريفه بأحدث الممارسات في مجال تصميم  واستراتيجيات تقييم الأداءمن

وتنفيذ نظم إدارة الأداء. خيرا تهدف لمادة إلى تعريف الطالب أيضاً بآليات وتقنيات تقييم اداء 

 الموظفين.

 الرمز تدريب وتنمية الموارد البشرية اسم المقرر
222 
 بشري

 3 الساعات المعتمدة

المقرر للطلاب  ة عامة عن دور التدريب والتطوير في إدارة الموارد البشرية. وتشمل يقدم هذا      الوصف:

العناصر الرئيسية التي تمت تغطيتها: تحليل الاحتياجات وتصميم البرامج والتطوير والإدارة 

 .والتنفيذ وتقييم البرامج، ومساعدة الطلاب في صياغة خططهم المهنية
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 الرمز المدنيةادارة الخدمة  اسم المقرر
232 
 بشري

 3 الساعات المعتمدة

التعريف بنظام الخدمة المدنية واللوائح التنفيذية له في المملكة بما في ذلك القواعد المنظمة       الوصف:

لإجراءات الاختيار والتعيين، وتحليل وتوصيف الوظائف، والأجور والمرتبات والتدريب والترقية 

والإجازات، وأداء الخدمة وغيرها من الجوانب المتعلقة بحقوق العاملين وتقويم الأداء الوظيفي 

 .في الوظائف العامة وواجبتهم

 4 الساعات المعتمدة بشري 223 الرمز إدارة نظم الأجور والتعويضات اسم المقرر

في هذا المقرر يتم تدريب المتدرب على الإلمام بمعارف ومهارات إدارة نظم الأجور والتعويضات.       الوصف:

حيث يتناول المقرر أهمية الأجور وطرق تقييم الوظائف وكيفية تحديد الأجور والإطلاع على 

 كيفية معالجة عمليات التعويضات للموظفين.

 3 الساعات المعتمدة بشري 241 الرمز البشرية مصطلحات انجليزية في إدارة الموارد اسم المقرر

يعتبر مقرر مصطلحات انجليزية في إدارة الموارد البشرية من المقررات الانجليزية المتخصصة        الوصف:

الانجليزية الشائعة في إدارة الموارد البشرية، وذلك  التي تهدف الى  تزود الطالب بالمصطحات

 بناء على وظائف إدارة الموارد البشرية، مع بيان كل ما يجب فهمه بخصوص هذه المصطلحات.

 4 الساعات المعتمدة بشري 251 الرمز تطبيقات الحاسب الآلي في ادارة الموارد البشرية اسم المقرر

تدريب المتدرب على الإلمام ببرامج وتطبيقات الحاسب الآلي التي يتم  في هذا المقرر يتم       الوصف:

استخدامها في ادارة الموارد البشرية من خلال معرفة استخدام البرامج المتخصصة المتاحة 

لتطبيقات الموارد البشرية وجعل المتدرب قادرا على كتابة تقارير شاون الموظفين المتعلقة بحساب 

الإجازات وغيرها من عناصر ادارة الموارد البشرية المتعلقة بالموظفين الرواتب والعلاوات و

 والعملاء.

 4 السامعات المعتمدة بشري 252 الرمز موضوعات مختارة في ادارة الموارد البشرية اسم المقرر

البشرية يعتبر مقرر تخطيط الموارد البشرية أحد المقررات الرئيسة في دبلوم إدارة الموارد       الوصف:

حيث يزود الطالب بالمعارف اللازمة عن وضع خطط الموارد البشرية ومتطلباتها، وذلك بناء على 

 التسلسل المنطقي لتخطيط الموارد البشرية، مع بيان كل ما يجب اتخاذه من قرارات.

 4 الساعات المعتمدة بشري299 الرمز التدريب التعاوني اسم المقرر

المتدرب من تطبيق المهارات التي اكتسبها خلال فترة التدريب في بياة عمل تمكين       الوصف:

 تخصصية.
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 بشري101 الرمز إدارة الموارد البشريةمبادئ  اسم المقرر

  متطلب سابق

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

    4 الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

    3 محاضرة

    2 عملي

    0 تمرين

 صف المقرر:و

ماهية الموارد  حيث يتناول المقرر في هذا المقرر يتم تدريب المتدرب على الإلمام بمعارف ومهارات إدارة الموارد البشرية     

والتدريب والأجور والتحفيز والترقية والتعيين البشرية، وتوصيف الوظائف وتخطيط الموارد البشرية والإمداد والاختيار 

 وتقييم أداء العاملين وأنظمة العمل بالمملكة العربية السعودية.

 الهدف العام من المقرر:

 ومهارات إدارة الموارد البشرية.يهدف هذا المقرر إلي إكساب المتدرب معارف      

 أن يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أن:الأهداف التفصيلية للمقرر:   

 يحدد ماهية إدارة الموارد البشرية. .1  .1

 .خطوات توصيف الوظائف يصنف .2  .1

 .وارد البشريةكيفية تخطيط الم ينسق .3  .2

 والتعيين. الاستقطاب والاختيار عملية يعدد طرق .4  .3

 تدريب العاملين. كيفية ينظم .5  .4

 جور الوظائف.أكيفية تحديد  يضبط .6  .5

 أنواع الحوافز. يصنف .7  .7

 المقصود بالترقية الداخلية والخارجية. يحدد .8  .8

 يعدد طرق ومشكلات تقييم أداء العاملين. .9  .9

 نظمة العمل بالمملكة العربية السعوديةأ يوضح .10  .10
 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o 5 6 .ماهية إدارة الموارد البشرية 

o 3 5 .توصيف الوظائف 

o 4 6 .تخطيط الموارد البشرية 

o 3 5 والتعيين. الإمداد ) الاستقطاب ( والاختيار 
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o 3 5 .تدريب العاملين 

o 3 5 .الأجور 

o 3 5 .التحفيز 

o 3 5 .تقييم الأداء 

o 5 6 نظمة العمل بالمملكة العربية السعودية.أ 

 المجموع
48 32 

80 
 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 إتباع تعليمات سلامة المكان.  .1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة.  .2

 ا افظة على سلامة الأجهزة .  .3

 اتباع إجراءات السلامة عند استخدام الأدوات.  .4

 بعدالانتهاء من التمرين.ترتيب المكان   .5

 ترتيب مكان الجلوس قبل المغادرة.  .6

 .ارتداء الملابس المناسبة للتدريب  .7
 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 .ماهية إدارة الموارد البشريةالوحدة الاولي:  12

 مفهوم وأهمية الموارد البشرية. 

 البشرية أهداف إدارة الموارد. 

 بياة إدارة الموارد البشرية. 

 وظائف إدارة الموارد البشرية. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 .96إلى صفحة 65هُ( من صفحة 1435

 .توصيف الوظائفالوحدة الثانية:  7

 الوظائف تحليل تعريف. 

 الوظائف تحليل اهمية. 

  الوظائف تحليلخطوات. 

 طرق جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف. 

 توصيف الوظائف. 

 الوظائف متطلبات. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي
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 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 تصميم الوظائف 

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 . 142إلى صفحة  117هُ( من صفحة 1435

 .الموارد البشرية تخطيطالوحدة الثالثة:  8

 مفهوم تخطيط الموارد البشرية. 

 أهمية تخطيط الموارد البشرية. 

 خطوات تخطيط الموارد البشرية. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

 

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 .185إلى صفحة  156هُ( من صفحة 1435

 .والتعيين الإمداد )الاستقطاب( والاختيارالوحدة الرابعة:  9

 الإمداد: -أ

 مفهوم الإمداد. 

 ساليب الإمدادأ. 

 العوامل المؤثرة على الإمداد. 

 مصادر الموارد البشرية. 

 :الاختيار -ب

 مفهوم الاختيار. 

 مراحل الاختيار. 

 وسائل الاختيار. 

 .التعيين: مفهومه وأهدافه ومعوقاته 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 .228إلى صفحة  199هُ( من صفحة 1435

 العاملين:  تدريبالوحدة الخامسة:  8

 مفهوم التدريب. 

 مداخل التدريب. 

 أنواع برامج التدريب. 

 مراحل التدريب. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

 

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 . 367إلى صفحة  349هُ( من صفحة 1435
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 التخصص
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 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 .جورالأالوحدة السادسة:  7

 جرمفهوم الأ. 

 تقييم الوظائف. 

 طرق تقييم الوظائف. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 . 512إلى صفحة  491هُ( من صفحة 1435

 .التحفيزالوحدة السابعة:  8

 مفهوم التحفيز. 

 أنواع الحوافز. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 550إلى صفحة  520هُ( من صفحة 1435

 .تقييم الأداءالوحدة الثامنة:  13

  الأداءمفهوم تقييم. 

 مزايا تقييم أداء العاملين. 

 مشكلات تقييم أداء العاملين. 

 مراحل تقييم الأداء. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 . 332إلى صفحة  309هُ( من صفحة 1435

 .أنظمة العمل في المملكة العربية السعوديةالوحدة التاسعة:  8

 نظام العمل والعمال. 

 نظام الخدمة المدنية. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع

  نظام العمل والعمال بموقع المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية. 1

  .نظام الخدمة المدنية بموقع وزارة الخدمة المدنية 2
 

 المراجع

1. 1 
مدخل استراتيجي لمنظمات الاعمال -عاصم عبدالطيف عمر، ادارة الموارد البشرية

 .م(2015للنشر والتدريب الطبعة الاولي  )نيولينك

 نظام العمل والعمال بموقع المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية. 2 .2

 .نظام الخدمة المدنية بموقع وزارة الخدمة المدنية 3 .3
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 بشري 111 لرمزا تحليل وتقييم الوظائف سم المقررا

 بشري101 تطلب سابقم

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

   3  الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

   2  محاضرة

   2  عملي

   0  تمرين

 صف المقرر:و

يقدم هذا المقرر اجراءات منظمة لتحديد وتحليل المهام المرتبطة بوظائف محددة. يتضمن هذا المقرر       

وتصنيفها وتقييمها وتحديد سلم الرواتب الذي سوف تسكن المواضيع المتعلقة بتحليل الوظائف ووصفها 

 .فيه هذه الوظائف ، وذلك من أجل استقطاب وا افظة على المواهب الفعالة

 لهدف العام من المقرر: ا

يهدف هذا المقرر إلى التعريف بالمفاهيم الأساسية لتحليل الوظائف  وتصميم الأعمال وتوصيفها        

 .وتقييمها ويقدم بعض التطبيقات العملية من أجل أن يكون المتدرب قادرا على القيام بهذه المهاموتصنيفها 

 لأهداف التفصيلية للمقرر:   ا

  أن يكون المتدرب قادراً وبكافاءة على أن: 

 .الاستراتيجية المتعلقة بتحليل الوظائف وتقييمها مع يتعامل  .1

 .الطرق المتبعة في تحليل الوظائف يعرف  .2

 .على طرق تصميم الوظائف تعرفي ا .3

 .بطاقة الوصف الظيفي يكتب  .4

 .صنف الوظائف والمجموعات التابعة للتصنيفي  .5

 .الوظائف وانشاء سلم الرواتب وتوطين الوظائف في السلميحدد  .6

 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

 4 4 المفاهيم الأساسية في تحليل وتقييم الوظائف

 4 4 تحليل الوظائف

 4 4 تصميم الوظائف

 4 6 وصف الوظائف

 6 4 تصنيف الوظائف

 4 6 تقييم الوظائف
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  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 17

 6 4 انشاء سلم الرواتب وتسكين الوظائف فيه

 المجموع
32 32 

64 

 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 المكان.اتباع تعليمات سلامة  -1 

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة. -2 

 ا افظة على نظافة القاعات وترتيبها عند الإنتهاء من التدريب. -3 

 ا افظة على سلامة الأجهزة المستخدمة في التدريب وعدم العبث بها. -4 

 ترتيب المكان بعد الإنتهاء من التدريب. -5 

 

 والعملي(المنهج التفصيلي )النظري 

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 .المفاهيم الأساسية في تحليل وتقييم الوظائف 

 مفهوم عملية التحليل وتعريفها 

  أهمية عملية التحليل وفوائدها 

 العقبات والمشاكل التي تعترض عملية التحليل 

 مقومات نجاح عملية التحليل 

  الوظائفبعض المصطلحات العملية في تحليل 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

محمد علي ظافر الشهري ،معهد الإدارة العامة، ادارة الرواتب والأجور )معهد الإدارة 

 . 226-85م(. ص 2016العامة 
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 تحليل الوظائف ـ:  

 خطوات تحليل الوظائف 

o توضيح الهدف من عملية التحليل 

o حصر الأعمال المراد تحليلها 

o تحديد من الذي يقوم بعملية تحليل الوظائف 

o اختيار نماذج من الوظائف الممثلة 

o نموذج معلومات تحليل الوظائف 

 جمع المعلومات اللازمة عن الوظائف: 

 الطرق العامة .1

 الطرق الكمية .2

ف و الطرق المختلفة لجمع تطبيق على جمع المعلومات عن تحليل الوظائ

 .المعلومات عن الوظائف

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.



 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 18

 والعملي(المنهج التفصيلي )النظري 

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع
1 

د. محمد الذنيبات، اسامه جرادات، تصنيف الوظائف، الأسس والمراحل.  ) الجامعة 

 م(.1992الأردنية، عمان، المكتبة الوطنية الأردنية، 
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   :تصميم الوظائف 

   مفهوم تصميم الوظائف والأعمال 

   متطلبات تصميم الأعمال 

   أساليب تصميم العمل 

   التخصص الوظيفي العالي 

   تصميم الوظائف بناء على تحسين نوعية الحياة الوظيفية 

 التوسع الوظيفي .1

 التدوير الوظيفي .2

 الاثراء الوظيفي .3

 فرق العمل .4

 .التحريرية والاعمالالاختبارات 

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

 

مراجع 

 الموضوع
1 

محمد علي ظافر الشهري ،معهد الإدارة العامة، ادارة الرواتب والأجور )معهد الإدارة 

 . 226-85م(. ص 2016العامة 
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 وصف الوظائف:  

  خطوات وصف الوظائف 

 جمعه أثناء التحليل  مراجعة ماتم 

 تحديد الافراد الذين ستوكل لهم مهمة الوصف 

 تصميم النماذج او البطاقات التي ستسخدم في عملية الوصف 

  تمرين على كتابة بطاقة الوصف الوظيفي بناء على التمرين

 السابق في تحليل الوظائف

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

د. محمد الذنيبات، اسامه جرادات، تصنيف الوظائف، الأسس والمراحل.  ) الجامعة 

 م(.1992الأردنية، عمان، المكتبة الوطنية الأردنية، 

 

 

 

 

10 

 :  تصنيف الوظائف

  مفهوم تصنيف الوظائف 

 مزايا تصنيف الوظائف 

 والفاات( مجموعات الوظائف)العامة والنوعية 

 المبادئ التي تقوم عليها عملية التصنيف 

 العقبات والمشاكل التي تعترض عملية التصنيف 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

 



 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 19

 والعملي(المنهج التفصيلي )النظري 

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع
1 

الجامعة د. محمد الذنيبات، اسامه جرادات، تصنيف الوظائف، الأسس والمراحل.  ) 

 م(.1992الأردنية، عمان، المكتبة الوطنية الأردنية، 
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 تقييم الوظائف:  

 مفهوم عملية تقييم الوظائف 

  المبادئ الأساسية لتقييم الوظائف 

 أهداف عملية تقييم الوظائف 

 طرق تقييم الوظائف 

 الطرق الاجمالية 

 طريقة الترتيب 

 طريقة التدرج أو التصنيف 

 الطرق الكمية 

 طريقة التقدير بالنقاط 

 طريقة مقارنة العوامل 

  تمرين على تقييم الوظائف باستخدام احد  الطرق السابقة في

 .التقييم

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

الآلي وتطبيقاته في العلوم  د. عثمان السلوم، د. علي الجمعه، د. وليد الشباني، الحاسب

 هُ(2003الإدارية ) مكتبة الرشد 
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 :انشاء سلم الرواتب وتسكين الوظائف فيه

 المبادئ الأساسية تركيب هيكل الرواتب والاجور 

  تحديد مستو  الأجر لكل وظيفه 

 تسعير سلم الرواتب والاجور 

  تمرين على انشاء سلم للرواتب والأجور 

 .التحريرية والاعمالالاختبارات 

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

محمد علي ظافر الشهري ،معهد الإدارة العامة، ادارة الرواتب والأجور )معهد الإدارة 

 . 226-85م(. ص 2016العامة 

 

 المراجع

4. 1 
الجامعة الأردنية، )  تصنيف الوظائف، الأسس والمراحل.  اسامه جرادات، ،محمد الذنيباتد. 

 .(م1992 عمان، المكتبة الوطنية الأردنية،

5. 2 
عهد الإدارة العامة )م معهد الإدارة العامة، ادارة الرواتب والأجور، محمد علي ظافر الشهري  

 . 226-85ص  (.م2016
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 20

 بشري211  لرمزا   تخطيط الموارد البشرية سم المقررا

 بشري101 تطلب سابقم

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

   4  الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

   4  محاضرة

   0  عملي

   0  تمرين

 صف المقرر:و

يعتبر مقرر تخطيط الموارد البشرية أحد المقررات الرئيسة في دبلوم إدارة الموارد البشرية حيث يزود الطالب       

بالمعارف اللازمة عن وضع خطط الموارد البشرية ومتطلباتها، وذلك بناء على التسلسل المنطقي لتخطيط الموارد 

 البشرية، مع بيان كل ما يجب اتخاذه من قرارات. 

 العام من المقرر:لهدف ا

 يهدف هذا المقرر إلى إكساب المتدرب المهارات الأساسية في التخطيط للموارد البشرية.     

 :لأهداف التفصيلية للمقررا

  :أن بنهاية هذا المقرر يكون المتدرب قادراً على 

 المقصود بتخطيط الموارد البشرية.يفسر  .1 1

 أهمية تخطيط الموارد البشرية كعنصر من عناصر عملية إدارة الموارد البشرية. يدرك .2 

 تعرف على أهمية تخطيط الموارد البشرية.ي .3 3

 الفرق بين تحديد الاحتياجات التدريبية وتخطيط الموارد البشرية .يفهم  .4 4

 عبء وقوة العمل. تقدير .5 

 مراحل عملية تخطيط الموارد البشرية. يحدد .6 

 ديد متطلبات وضع خطة الموارد البشرية.يح .7 

 خطة مفترضة لموارد البشرية في منشأة إفتراضية. يعد .8 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o .0 9 مفهوم وأهمية تخطيط الموارد البشرية وماهيتها 

o  0 9 البشرية.تخطيط الموارد البشرية كعنصر من عناصر إدارة الموارد 

o .0 18 تخطيط الموارد البشرية والمفاهيم الأخرى 

o 0 20 وارد البشرية.عملية تخطيط الم 

o .0 8 متطلبات إعداد خطة الموارد البشرية 

 المجموع
64 0 

64 



 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 21

 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 اتباع تعليمات سلامة المكان.  -1

 بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة. الإلتزام  -2

 ا افظة على نظافة القاعات وترتيبها عند الإنتهاء من التدريب.  -3

 ا افظة على سلامة الأجهزة المستخدمة في التدريب وعدم العبث بها.  -4

 ترتيب المكان بعد الإنتهاء من التدريب.  -5

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 

 

 

 

9 

 

 

 

 مفهوم وأهمية تخطيط الموارد البشرية وماهيتها:

 .مفهوم تخطيط الموارد البشرية 

 .أهمية تحطبط الموارد البشرية 

 .ماهية تخطيط الموارد البشرية 

 واجبات وتمارين عملية

 أسالة تحريرية

 مناقشة، حالات.

مراجع 

 الموضوع

1 
إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم الكتب (. 2002صالح، عادل. )

 .79ص  -55الحديث، ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .210ص  -161والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

3 
إدارة الأعمال: وفق منظور معاصر،عمان، دار (. م2011. )أنس عبد الباسط، عباس

 .85ص-189 صالمسيرة للنشر والتوزيع والطباعة، 
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 تخطيط الموارد البشرية كعنصر من عناصر إدارة الموارد البشرية:  

 .التخطيط 

 .التنظيم 

 .التوجيه 

 .الرقابة 

 

 واجبات وتمارين عملية

 أسالة تحريرية

 مناقشة، حالات.

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم الكتب 2002صالح، عادل. )

 .79ص  -55الحديث، ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي والعشرين. 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .210ص  -161عمان، دار وائل للنشر. ص

3 
إدارة الأعمال: وفق منظور معاصر،عمان، دار المسيرة (. م2011. )الباسطأنس عبد ، عباس

 .85ص-189 صللنشر والتوزيع والطباعة، 
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 22

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 تخطيط الموارد البشرية والمفاهيم الأخرى:  

  .تخطيط الموارد البشرية والاستقطاب 

 .تخطيط الموارد البشرية و وظيفة التسويق 

  وظيفة الإدارة المالية.تخطيط الموارد البشرية و 

 .تخطيط الموارد البشرية والانتاجية 

 الاختبارات والأعمال الشفهية.

 الاختبارات والأعمال التحريرية.

 الأداء العملي.

مراجع 

 الموضوع

(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم الكتب 2002صالح، عادل. ) 1

 .79ص  -55الحديث، ص 

(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )دره،  2

 .210ص  -161والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

إدارة الأعمال: وفق منظور معاصر،عمان، دار (. م2011. )أنس عبد الباسط، عباس 3

 .85ص-189 صالمسيرة للنشر والتوزيع والطباعة، 

 

 

 

20 

 

 

 وارد البشرية:  تخطيط المعملية 

  عملية تخطيط الموارد البشرية.مفهوم وأهمية 

 .مراحل عملية تخطيط الموارد البشرية 

 عوائق تخطيط الموارد البشرية 

 .اهم العوامل التي يجب مراعاتها عند تخطيط الموارد البشرية 

 الاختبارات والأعمال الشفهية.

 الاختبارات والأعمال التحريرية.

 العملي.الأداء 

مراجع 

 الموضوع
1 

(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم الكتب 2002صالح، عادل. )

 .79ص  -55الحديث، ص 

 2 
إدارة الأعمال: وفق منظور معاصر،عمان، دار (. م2011. )أنس عبد الباسط، عباس

 .85ص-189 صالمسيرة للنشر والتوزيع والطباعة، 
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 متطلبات إعداد خطة الموارد البشرية:  

 .سوق العمل 

 .تكلفة المعيشة 

 .سلم الروتب 

 .المسار الوظيفي 

 .أحصائيات العمالة في المؤسسة 

 الاختبارات والأعمال الشفهية.

 الاختبارات والأعمال التحريرية.

 الأداء العملي.

مراجع 

 الموضوع

الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، (. إدارة 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد ) 1

 .79ص  -55عالم الكتب الحديث، ، ص 

(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. ) 2

 .210ص  -161والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 23

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

إدارة الأعمال: وفق منظور معاصر،عمان، دار (. م2011. )أنس عبد الباسط، عباس 3

 .المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة

 

 

 المراجع

(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد )  .1

 الكتب الحديث.

القرن الحادي والعشرين. (. إدارة الموارد البشرية في 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )  .2

 عمان، دار وائل للنشر.

إدارة الأعمال: وفق منظور معاصر،عمان، دار المسيرة للنشر (. 2011. )أنس عبد الباسط، عباس  .3

 والتوزيع والطباعة.

مدخل استراتيجي لتخطيط وتنمية الموارد البشرية. االسكندرية: الدار . (2011)حسن، راوية   .4

 .والنشر والتوزيعالجامعية للطباعة 

 .إدارة الموارد البشرية. االسكندرية: الدار الجامعية للطباعة والنشر والتوزيع. (2013)ما ر، أحمد   .5

إدارة الموارد البشرية "إدارة االفراد". عمان: دار الشروق للنشر  .( 2006)الشاويش، مصطفي   .6

 .والتوزيع

مبادئ إدارةالأعمال، الرياض، (. 2013. )الشميمري،أحمد بن عبدالرحمن وآخرون  .7

 .مكتبةالعبيكان

 .مبادئ إدارةالأعمال، عمان، دارالمناهج للنشروالتوزيع(. 2013. )الشواورة، فيصل محمود  .8

الإدارة والأعمال، عمان، (. 2014. )العامري،صالح مهدي محسن والغالبي، طاهر محسن منصور  .9

 .داروائل للنشر

بمنظورمنهجي متقدم، عمان، : مبادئ إدارة الأعمال(. 2015. )أحمد فرحان المشهداني، خالد  .10

 .دارالأيام للنشر والتوزيع

 اصالة المبادئ ووظائف المنشأة مع حداثة وتحديات القرن: الإدارة(. 2015. )المغربي، كامل محمد  .11

 .، عمان، دارالفكر.21

 

 

  



 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 24

 

 بشري 221 الرمز الإستقطاب والإختيار اسم المقرر

 بشري111 متطلب سابق

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

  3   الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

  2   محاضرة

  2   عملي

  0   تمرين

 صف المقرر:و

على طرق قواعد الاستقطاب والاختيار للكفاءات المميزة عن  القيام بالإطلاعفي هذا المقرر يتم تدريب المتدرب على      

 طريق استخدام وسائل متنوعة في المفاوضات للحصول على الموارد البشرية.

 الهدف العام من المقرر:

 في استخدام تطبيقات الحاسب الآلي في العمال المكتبية.يهدف هذا المقرر إلي إكساب المتدرب المهارات العملية      

 

   الأهداف التفصيلية للمقرر:

 أن يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أن:         

 يتعرف على مفهوم الإستقطاب والإختيار وقواعده. .1 

 يتعرف على خطوات الإختيار. .2 

 المرشحين للوظائف. يقيم .3 

 .قواعد التعيينيستخدم  .4 

 معرفة التهياة المبدئية  للموظف المرشح وقواعد التهياة. يعرف  .5 

  

 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o .2 4 مفهوم الإستقطاب والإختيار 

o .6 8 خطوات الإختيار 

o .6 4 الجهات المرجعية والتوصيات الشخصية 

o .6 4 تقييم المرشحين 

o .6 6 التعيين 

o 6 6 المبدئية. التهيئة 
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 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 25

 64 المجموع

 

 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 إتباع تعليمات سلامة المكان.  .1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة.  .2

 ا افظة على سلامة الأجهزة .  .3

 اتباع إجراءات السلامة عند استخدام الأدوات.  .4

 من التمرين. ترتيب المكان بعدالانتهاء  .5

 ترتيب مكان الجلوس قبل المغادرة.  .6

 .ارتداء الملابس المناسبة للتدريب  .7

 

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 

 

 

 

6 

  الاستقطاب ولإختيار: مفهوم

 .مفهوم الاستقطاب والاختيار 

 .أهمية الاستقطاب والاختيار 

  والاختيارقواعد الاستقطاب 

 خطوات الإختيار. 

 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
 م2003 –القاهرة  –أ.د. عبدالبارئ ابراهيم درة، تكنولوجيا الأداء البشري في المنظمات  1
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 خطوات الإختيار:

 .فحص طلبات التوظيف 

 .الإختبارات بأنواعها 

 :المقابلات وأساليبها 

 المقابلات الشخصية مع المرشحين. -

 الفحص والفرز -

 المقابلات المتسلسلة والمتتابعة. -

 المقابلات الإفتراضية. -

 الإيجابيات والسلبيات. –مقابلات اللجان  -

 المقابلات المبنية على الكفاءات. -

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية والاعمالالاختبارات 

 التدريب العملي.
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224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 26

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 هُ(.1435
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 الجهات المرجعية والتوصيات الشخصية:

 الجامعات والمعاهد والكليات التقنية -

 الجهات المنافسة. -

 مواقع التوظيف. -

 الخدمة المدنية.وزارة  -

  وزارة العمل. -

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

 

مراجع 

 الموضوع
 م2003 –القاهرة  –أ.د. عبدالبارئ ابراهيم درة، تكنولوجيا الأداء البشري في المنظمات  1
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 تقييم المرشحين:

 أهمية تنظيم البيانات 

 .الملاحظات الموضوعية مقابل الملاحظات الشخصية 

 .القضايا القانونية والإنصافية 

 .وضع ملف شخصي 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 هُ(.1435

 

 

 

 

 التعيين:

 .)مفاوضات عرض العمل ) القواعد والإرشادات 

 .خطاب تقديم العرض من المنظمة 

 .رفض العرض الوظيفي من المرشح 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 العملي. التدريب
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مراجع 

 الموضوع
1 

مدخل استراتيجي لمنظمات الاعمال -عاصم عبدالطيف عمر، ادارة الموارد البشرية

 م(.2015)نيولينك للنشر والتدريب الطبعة الاولي 
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 التهيئة المبدئية:

 .تعريف التهيئة المبدئية 

 .أهمية التهيئة المبدئية 

 .أهداف التهيئة المبدئية 

  التهيئة المبدئية.طرق 

 .محتويات برنامج التهيئة المبدئية 

 الاختبارات والاعمال

 .التحريرية

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.
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224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 27

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 .متابعة وتقويم فعاليات برنامج التهيئة المبدئية 

 

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 هُ(.1435

 

 المراجع

1.  
مدخل استراتيجي لمنظمات الاعمال )نيولينك للنشر -عاصم عبدالطيف عمر، ادارة الموارد البشرية

 م(.2015والتدريب الطبعة الاولي 

 م2003 –القاهرة  –ابراهيم درة، تكنولوجيا الأداء البشري في المنظمات  أ.د. عبدالبارئ 2 .2

 هُ(.1435مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية   .3
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224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 28

 

 بشري 230 لرمزا إدارة الأداء سم المقررا

  تطلب سابقم

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

  4   الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  

 )ساعة/أسبوع(

  3   محاضرة

  2   عملي

  1   تمرين

 صف المقرر:و

في هذا المقرر يتم تدريب الطالب على الإلمام بمعارف ومهارات إدارة الأداء بتفصيلاته المختلفة من حيث التخطيط       

منظور استراتيجي.  بأسس واستراتيجيات تقييم الأداءمنللأداء وقياه ومعالجة الإخفاقات في الاداء، كذلك تعريفه 

تعريف الطالب أيضاً بآليات خيرا تهدف لمادة إلى  وتعريفه بأحدث الممارسات في مجال تصميم وتنفيذ نظم إدارة الأداء.

 .وتقنيات تقييم اداء الموظفين

 لهدف العام من المقرر: ا

 .في المنظماتيهدف هذا المقرر إلى إكساب المتدرب المهارات الأساسية في إداء أداء الافراد 

 لأهداف التفصيلية للمقرر:  ا

 بنهاية هذا المقرر يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أن:

 على الدور الهام لإدارة الأداء في إحداث التوافق بين أداء الموظفين و الأهداف الاستراتيجية للمنظمة. يتعرف  .1

 شرح شامل للتطورات الحديثة المتعلقة بموضوع إدارة الأداء. يعرض  .2

 نموذج عملي لإدارة الأداء يمكن من خلاله شرح كيفية تطوير وتنفيذ نظم فعالة لإدارة الأداءيقدم   .3

 على الدور الهام لإدارة الأداء في إحداث التوافق بين أداء الموظفين و الأهداف الاستراتيجية للمنظمة. يتعرف  .4

 شرح شامل للتطورات الحديثة المتعلقة بموضوع إدارة الأداء. يقدم  .5

 .نموذج عملي لإدارة الأداء يمكن من خلاله شرح كيفية تطوير وتنفيذ نظم فعالة لإدارة الأداء يعرض  .6

 ظمة.على الدور الهام لإدارة الأداء في إحداث التوافق بين أداء الموظفين و الأهداف الاستراتيجية للمن يتعرف  .7

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

 5 10 مقدمة عن إدارة الأداء.

 5 10 لأداء.التخطيط ل

 5 10 تنفيذ نظام إدارة الأداء.

 5 10 دارة الأداء.كمتطلب لإتطوير العاملين 

 6 12 قياس الأداء.
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224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 29

 6 12 إدارة أداء فرق العمل.

 المجموع
64 32 

96 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 إتباع تعليمات سلامة المكان.  .1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة.  .2

 ا افظة على نظافة القاعات وترتيبها عند الانتهاء من التدريب.  .3

 العبث بها.ا افظة على سلامة الأجهزة المستخدمة في التدريب وعدم   .4

 ترتيب المكان بعدالانتهاء من التمرين.  .5

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 :مقدمة عن إدارة الأداء

 .مفهوم إدارة الأداء 

 .أهمية إدارة الأداء 

 .تطور إدارة الأداء 

 والاعمال التحريريةالاختبارات 

 والاعمال الشفويةالاختبارات 

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(.. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 .212ص  -187سعود، ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .298ص  -257وائل للنشر. صوالعشرين. عمان، دار 

3 
(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد )

 .126ص  -99عالم الكتب الحديث، ص 

 

 

 

 

 

15 

 

 :لأداءالتخطيط ل

 .تحديد أهداف الوظيفة بشكل عام 

 .تحديد الاهداف السنوية المطلوب تحقيقها 

  على ميثاق الاداء.الاتفاق مع الموظف 

 وضع المستهدفات وأوزانهاز 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(.. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 .212ص  -187سعود، ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010و الصباغ، زهير. ) دره، عبدالباري؛

 ..298ص  -257والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

3 
(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم الكتب 2002صالح، عادل. )

 .26ذ1ص  -99الحديث، ص 
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224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 30

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 

 

 

 

 

 

15 

 

 : تنفيذ نظام إدارة الأداء

  الاهداف الوظيفية.مراجعة 

 .رصد وتقدير الاهداف ا ققة 

 .تقييم مستو  الأداء بناء على خطة الاداء 

 .وضع تقديرات للموظف 

 .إعطاء التوصيات التطويرية للأدء وللموظف 

  .الرفع لمعتمد التقرير وبالتالي للموارد البشرية 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(.. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 .212ص  -187سعود، ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .298ص  -257والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

3 
(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد )

 .126ص  -99عالم الكتب الحديث، ص 
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 :دارة الأداءكمتطلب لإتطوير العاملين 

 .تحديد نقاط الضعف لد  الموظف 

 .تحديد البرامج التطويرية المطلوبة للموظف في السنة التالية 

 .متابعة حصول الموظف على التدريب وأداءه فيه 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(.. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 .212ص  -187سعود، ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010و الصباغ، زهير. ) دره، عبدالباري؛

 ..298ص  -257والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

3 
(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد )

 .126ص  -99عالم الكتب الحديث، ص 
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 :قياس الأداء

  مقاييس الأداء.تطور 

 .انواع مقاييس الأداء 

 .كيفية أختيار المقياس المناسب 

 أمثله تطبيقية 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

1 
(.. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 .212ص  -187سعود، ص 
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224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 31

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 ...298ص  -257والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

3 
 -743(. إدارة الموارد البشرية. الرياض، مكتبة العبيكان، ص 20019رشيد، مازن. )

 .851ص 
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 :أداء فرق العملإدارة 

 .تحديد أهداف الفريق 

 .أختيار أعضاء الفريق 

 .توزيع المهام 

 .تدريب الفريق 

 .بدء عمل الفريق 

 .إنهاء المهمة وكتابة التقرير 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
-175الرياض، مكتبة العبيكان، ص  الإدارية.(. القيادة 2008القحطاني، سالم )

186. 

2 
(. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 .212ص  -187سعود، ص 

3 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .298ص  -257وائل للنشر. صوالعشرين. عمان، دار 

4 
 -743(. إدارة الموارد البشرية. الرياض، مكتبة العبيكان، ص 20019رشيد، مازن. )

 .851ص 

 

  

 

 المراجع

 (. القيادة الإدارية. الرياض، مكتبة العبيكان.2008القحطاني، سالم ) 1

 الرياض، جامعة الملك سعود.(.. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. 2004ثومسون، روز مري. ) 2

(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي والعشرين. عمان، 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. ) 3

 دار وائل للنشر.

(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم الكتب 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد ) 4

 الحديث.

 .إدارة الموارد البشرية "إدارة االفراد". عمان: دار الشروق للنشر .( 2006)الشاويش، مصطفي  5

 .مبادئ إدارةالأعمال، الرياض، مكتبةالعبيكان(. 2013. )الشميمري،أحمد بن عبدالرحمن وآخرون 6
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 32

 بشري 222 لرمزا تدريب وتنمية الموارد البشرية سم المقررا

 بشري112 تطلب سابقم

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

  3   الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

  2   محاضرة

  2   عملي

  1   تمرين

 صف المقرر:و

البرامج وإجراءات ،  ة عامة عن أساليب تدريب الموظفين وتصميم التدريب والتطوير يهدف هذا المقرر إلى تقديم     

التقييم ، بما في ذلك تحليل التكلفة / الفائدة. يتم التركيز على كيفية إجراء تحليل للاحتياجات ، وكيفية اختيار 

أحدث تقنيات التدريب ، وكيفية تطبيق هذه التقنيات لزيادة تعلم الكبار. بالإضافة إلى ذلك ، يتم مراجعة استراتيجيات 

 .التنمية

 لهدف العام من المقرر: ا

 ودوره في تنمية الموارد البشرية.لتدريب بأهمية ايهدف هذا المقرر إلى تعريف المتدربين      

 بنهاية هذا المقرر يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أن:لأهداف التفصيلية للمقرر:   ا

 شرح دور التدريب والتطوير في إدارة الموارد البشرية.ي .1

 .الاحتياجات التدريبية للمنظمة يحلل .2

 .نفيذ الوصول إلى مختلف الأساليب والتقنيات ومصادر التدريبيصمم وي .3

 ،قيمة التدريب بمجرد الانتهاء من الموظف ووجهة نظر المنظمة يقدر .4

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

 6 6 .التدريب والتنمية

 4 8 .أساسيات التدريب

 4 8  .تحديد الاحتياجات التدريبية

 6 10 .الأساليب التدريبية

 6 8 .المعينات او المساعدات التدريبية

 6 8 .نظام التدريب والعملية التدريبية

 المجموع
48 32 

80 
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 33

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 تعليمات سلامة المكان.اتباع  -1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة. -2

 ا افظة على نظافة القاعات وترتيبها عند الإنتهاء من التدريب. -3

 ا افظة على سلامة الأجهزة المستخدمة في التدريب وعدم العبث بها. -4

 ترتيب المكان بعد الإنتهاء من التدريب. -5

 

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 التدريب والتنمية:   

 أهمية الموارد البشرية 

  تنمية الموارد البشرية وتطوير النوعية 

 محاور التنمية البشرية وأهدافها 

 مثلث )ثالوث التعلم(: التعليم، التدريب ، التنمية 

 أهداف التدريب 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

 التدريب وتنمية الموارد البشرية. د. عبدالمعطي عساف

 دليل أساليب التدريب. د. أسامه أحمد عبدالقادر
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 أساسيات التدريب:   

 مبادئ التدريب 

 أنواع التدريب 

 الأساسية في التدريب النظريات 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
 التدريب وتنمية الموارد البشرية. د. عبدالمعطي عساف 1

 

 

 

12 

 تحديد الاحتياجات التدريبية:   

 مفهوم الاحتياجات التدريبية 

  مجالات الاحتياجات التدريبية 

 من يقوم بالاحتياجات التدريبية 

 مدخل ووسائل الاحتياجات التدريبية 

 مداخل ووسائل كشف الاحتياجات التدريبية 

 اقرار الاحتياجات ووضع الخطة التدريبية 

 تمارين وحالات دراسة 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .العمليالتدريب 
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 34

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع
 التدريب وتنمية الموارد البشرية. د. عبدالمعطي عساف 1
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 ةـ:  يالأساليب التدريب

 أسلوب ا اضرات 

 )أسلوب المناقشات )حلقات النقاش 

 أسلوب دراسة الحالة 

 أسلوب دراسة الحدث 

 أسلوب تمثيل الادوار 

 أسلوب العصف الذهني 

 أسلوب المباريات 

 أسلوب التمارين 

 أسلوب التدريب العملي بالممارسة المباشرة 

 أسلوب الزيارات الميدانية 

 أسلوب التعليم أو التدريب المبرمج 

 أسلوب سلة القرارات 

  الأساليب الحديثة في التدريب)الخرائط الذهنية،التدريب

 بالأزمات....(

 تمارين وحالات دراسية 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

 دليل أساليب التدريب. د. أسامه أحمد عبدالقادر

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

 :  المعينات او المساعدات التدريبية

  مفهوم المساعدات التدريبية 

 وظيفة المساعدات التدريبية 

 اختيار المساعدات التدريبية 

 

 الحقائب التدريبية:

  مفهوم الحقائب)الملفات( التدريبية ومكوناتها

 )عناصرها(

 تصميم وبناء الحقائب التدريبية 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 35

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

   الكفاءات اللازمة في عملية التدريب باستعمال

 الحقائب التدريبية

 معايير تقييم الحقائب التدريبية 

 تمارين وحالات دراسية 

مراجع 

 الموضوع
1 

 دليل أساليب التدريب. د. أسامه أحمد عبدالقادر
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 نظام التدريب والعملية التدريبية:  

 مفهوم النظام 

 مقومات نظام التدريب 

 العملية التدريبية عملية نظمية 

 تصميم البرامج التدريبية 

 تنفيذ البرامج الاتدريبية 

  التدريبيةتقويم العملية 

 تمارين وحالات دراسية 

 

مراجع 

 الموضوع
1 

 دليل أساليب التدريب. د. أسامه أحمد عبدالقادر

 

 المراجع 
 .التدريب وتنمية الموارد البشرية. د. عبدالمعطي عساف  -1

 .دليل أساليب التدريب. د. أسامه أحمد عبدالقادر  -2
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 36

 بشري 223 الرمز والتعويضاترة نظم الأجور إدا اسم المقرر

 بشري101 متطلب سابق

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

 4    الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

 3    محاضرة

 2    عملي

 1    تمرين

 صف المقرر:و

 نظم الأجور والتعويضات. حيث يتناول المقررفي هذا المقرر يتم تدريب المتدرب على الإلمام بمعارف ومهارات إدارة        

 أهمية الأجور وطرق تقييم الوظائف وكيفية تحديد الأجور والإطلاع على كيفية معالجة عمليات التعويضات للموظفين.

 الهدف العام من المقرر:

 .نظم الأجور والتعويضات للموارد البشرية في بياة العملإكساب المتدرب معارف ومهارات إدارة  إلى يهدف هذا المقرر     

 الأهداف التفصيلية للمقرر:  

  أن يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أن:        

 الأجور والرواتب. نظام يتعرف على  .1  .2

 تقييم الوظائف. يكون قادراً على .2  .3

 طرق تسعير الوظائف. يتعرف على .3  .4

 طرق التحفيز. يستخدم .4  .5

 أسس وطرق التعويضات للموظف. يعرف .5  .6

11.   

 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o  6 6 .الموارد البشرية الأجور والتعويضات فيماهية 

o 6 6 .الوظائف قييمت 

o 6 6 طرق تقييم الوظائف 

o 6 6 نظام الأجور والرواتب 

o 6 6 تسعير الوظائف 

o 6 6 تحفيز .ال 

o 6 6 وافز والأجور التشجيعية.الح 

o 6 6 نافع والخدماتالم 
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 37

 المجموع
48 48 

96 

 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 إتباع تعليمات سلامة المكان.  .1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة.  .2

 ا افظة على سلامة الأجهزة .  .3

 اتباع إجراءات السلامة عند استخدام الأدوات.  .4

 ترتيب المكان بعدالانتهاء من التمرين.  .5

 ترتيب مكان الجلوس قبل المغادرة.  .6

 .ارتداء الملابس المناسبة للتدريب  .7

 

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 .الموارد البشرية والتعويضات فيالأجور ماهية الوحدة الاولي: 

 .ة تاريخية عن تطور الأجور والتعويضات  

  الأجوروالتعويضات.مفهوم وأهمية 

 .النظريات الإدارية المتعلقة بالأجور 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 .ه1435ُ
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 :الوظائف قييمتالوحدة الثانية: 

 الوظائف مفهوم تقييم. 

 الوظائف اهمية تقييم. 

 الوظائف أهداف عملية تقييم. 

 .مساولية تقييم الوظائف 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 .هُ(1435
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 الوحدة الثالثة: طرق تقييم الوظائف:

 .طريقة الترتيب البسيط 

 .طريقة الدرجات 

 .طريقة مقارنة العوامل 

 .طريقة النقط 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 

 التدريب العملي.
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 38

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 .هُ(1435
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 الوحدة الرابعة: نظام الأجور والرواتب:

  الأجور والرواتب.المفاهيم العامة لنظام 

 .أهمية نظام الأجور والرواتب 

 .أهداف نظام الأجور والرواتب 

 :أسس تقييم الأجور والرواتب 

 الطرق البديلة لقياس دخل العمل. -

 التدخل الحكومي في تنظيم الأجور. -

 طرق حساب الأجور. -

 استقصاءات الأجور. -

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 .هُ(1435
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 :الوحدة الخامسة: تسعير الوظائف

 .تحديد مستو  الأجور لكل وظيفة 

 .تصنيف الوظائف الى فاات 

 .تحديد نطاق الأجر 

 العليا. نظام الأجور للإدارة 

 الاختبارات والاعمال

 .التحريرية

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

 

مراجع 

 الموضوع
1 

مدخل استراتيجي لمنظمات الاعمال -عاصم عبدالطيف عمر، ادارة الموارد البشرية

 م(.2015)نيولينك للنشر والتدريب الطبعة الاولي 

 

 

 

 

 

12 

 :الوحدة السادسة: التحفيز

 لتحفيز.مفهوم ا 

 .أهمية التحفيز 

 .أهداف التحفيز 

 .طرق التحفيز 

 .دور الإدارة العليا بعملية التحفيز 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 .هُ(1435
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 39

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 وافز والأجور التشجيعية.الحالوحدة السابعة: 

 .الحوافز التشجيعية لموظفي الإنتاج 

 .الحوافز التشجيعية للموظفين الإداريين 

 .حوافز المديرين في الإدارة العليا 

 على مستو  المنظمة. الحوافز المالية الشاملة 

 الاختبارات والاعمال

 .التحريرية

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

 –القاهرة  –أ.د. عبدالبارئ ابراهيم درة، تكنولوجيا الأداء البشري في المنظمات 

 م2003

 

 

 

 

12 

 

 الوحدة الثامنة: المنافع والخدمات.

  والخدمات.المنافع مفهوم 

 .أهمية مفهوم المنافع والخدمات 

 .تصميم برامج المنافع والخدمات 

 .الخيارات الإستراتيجية في تصميم المنافع والخدمات 

 .المبادئ الأساسية في تصميم المنافع والخدمات 

 .التعريف والإعلام بالمنافع والخدمات 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 هُ(.1435

 

 المراجع

1 
للنشر  مدخل استراتيجي لمنظمات الاعمال )نيولينك-عاصم عبدالطيف عمر، ادارة الموارد البشرية

 م(.2015والتدريب الطبعة الاولي 

 م2003 –القاهرة  –أ.د. عبدالبارئ ابراهيم درة، تكنولوجيا الأداء البشري في المنظمات  2

 .هُ(1435مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  3
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 40

 بشري 232 الرمز المدنيةرة الخدمة إدا اسم المقرر

  متطلب سابق

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

  3   الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

  2   محاضرة

  2   عملي

  1   تمرين

 صف المقرر:و

التعريف بنظام الخدمة المدنية واللوائح التنفيذية له في المملكة بما في ذلك القواعد المنظمة لإجراءات الاختيار      

 اءنهوإوالتعيين، وتحليل وتوصيف الوظائف، والأجور والمرتبات والتدريب والترقية وتقويم الأداء الوظيفي والإجازات، 

 . في الوظائف العامة وواجبتهمالعاملين بحقوق المتعلقة الجوانب من وغيرها الخدمة

 الهدف العام من المقرر:

يهدف هذا المقرر الى تعريف المتدربين بأنظمة الخدمة المدنية وتطورها تاريخيا والتعرف على العناصر الأساسية لمبدأ      

 الجدارة في شغل الوظائف العامة. 

 الأهداف التفصيلية للمقرر:  

   قادراً وبكفاءة على أن:أن يكون المتدرب  

 .مراحل التطور التاريخي للخدمة المدنية على يتعرف -1  .3

 .مبدأ الجدارة في الخدمة المدنيةمع  يتعامل -2  .4

 .تعرف على طبيعة الوظائف العامةي -3  .5

 .تصنيف الوظائف العامة يتعرف على -4  .6

 .وأساليب شغل الوظائف العامة يكون قادراً على فهم مبدئ  -5  .7

 .تدربين واجبات وحقوق الموظفين وأوضاعهمللم يوضح -6  .12

 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o 4 6 .المدخل الى ادارة الخدمة المدنية 

o 4 6 .الوظائف العامة 

o 4 6 .تصنيف الوظائف العامة 

o 4 6 .شغل الوظائف العامة 

o 4 6 .واجبات الموظفين 

o 4 6 .حقوق الموظفين 
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 41

o 4 6 .أوضاع الموظفين 

o 4 6 .الأنظمة واللوائح الوظيفية الخاصة ببعض الشرائح الوظيفية 

 المجموع
48 32 

80 

 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 .اتباع تعليمات سلامة المكان  -1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة.  -2

 ا افظة على نظافة القاعات وترتيبها عند الإنتهاء من التدريب.  -3

 ا افظة على سلامة الأجهزة المستخدمة في التدريب وعدم العبث بها.  -4

 ترتيب المكان بعد الإنتهاء من التدريب.  -5

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 المدخل إلى ادارة الخدمة المدنية:  

 أهمية الخدمة المدنية 

  أهداف الخدمة المدنية 

 مركزية الخدمة المدنية 

 الأجهزة التنظيمة المشرفة على الخدمة المدنية 

 تطور الخدمة المدنية في المملكة 

 الوضع الراهن للخدمة المدنية في المملكة 

 في المملكة التحديات التي تواجهها ادارة الخدمة المدنية 

 مبادئ الجدارة في الخدمة المدنية 

 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

 ادارة الموارد البشرية . د. مازن رشيد. الفصل الثاني والثالث 1

 السعودية. د. عبدالله راشد السنيديمبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها في المملكة العربية  2
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 :الوظائف العامة 

  تعريف الوظيفة العامة 

 حركة الوظائف العامة 

 إحداث الوظائف العامة 

 رفع الوظائف العامة 

 نقل الوظائف العامة 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 42

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 تحوير الوظائف العامة 

 تخفيض الوظائف العامة 

 الغاء الوظائف العامة 

مراجع 

 الموضوع
 مبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها في المملكة العربية السعودية. د. عبدالله راشد السنيدي 1
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 تصنيف الوظائف العامة:  

 تعريف التصنيف وأهميته 

 مصطلحات التصنيف 

 تصنيف الوظائف في المملكة 

  مجموعات الوظائف 

 أسس تصنيف الوظائف 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

 

مراجع 

 الموضوع
 مبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها في المملكة العربية السعودية. د. عبدالله راشد السنيدي 1
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 شغل الوظائف العامة:  

 التعيين 

 الترقية 

 النقل 

 التكليف 

 التعاقد 

 التعاقد مع السعوديين 

 التعاقد مع غير السعوديين 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
 مبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها في المملكة العربية السعودية. د. عبدالله راشد السنيدي 1
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 واجبات الموظفين:  

 واجبات الموظف العام 

 الواجبات الايجابية 

 )الواجبات السلبية) المحظورات 

 الاختبارات والاعمال

 .التحريرية

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

 

مراجع 

 الموضوع
1 

 عبدالله راشد السنيديمبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها في المملكة العربية السعودية. د. 
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 43

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 :حقوق الموظف

  الراتب. 

 البدلات. 

 المكافآت. 

 التعويضا. 

 الاجازات. 

 الحقوق التقاعدية. 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

 السعودية. د. عبدالله راشد السنيديمبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها في المملكة العربية 
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الأنظمة واللوائح الوظيفية الخاصة ببعض الشرائح و وضاع الموظفينأ

 :الوظيفية

 التدريب. 

  الابتعاث. 

 .الإعارة 

 كف اليد. 

 تأديب الموظفين. 

 تقارير الكفاية أو الأداء الوظيفي. 

 انتهاء خدمة الموظف. 

 بقوة النظام. 

 بقرار إداري. 

  تأديبيبقرار. 

 آثار انتهاء خدمة الموظف. 

 الاختبارات والاعمال

 .التحريرية

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
 مبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها في المملكة العربية السعودية. د. عبدالله راشد السنيدي 1

 

 المراجع
 .في المملكة العربية السعودية. د. عبدالله راشد السنيديمبادئ الخدمة المدنية وتطبيقاتها  1

 .ادارة الموارد البشرية . د. مازن رشيد. الفصل الثاني والثالث 2
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 44

 

 بشري 241  لرمزا مصطلحات انجليزية في إدارة الموارد البشرية سم المقررا

  تطلب سابقم

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

 3    الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

 2    محاضرة

 2    عملي

 1    تمرين

 صف المقرر:و

يعتبر مقرر مصطلحات انجليزية في إدارة الموارد البشرية من المقررات الانجليزية المتخصصة التي تهدف الى  تزود       

الانجليزية الشائعة في إدارة الموارد البشرية، وذلك بناء على وظائف إدارة الموارد البشرية، مع بيان  الطالب بالمصطحات

 كل ما يجب فهمه بخصوص هذه المصطلحات. 

 لهدف العام من المقرر:ا

ارد البشرية باللغة يهدف هذا المقرر إلى تطوير قدرات المتدرب اللغوية والمعرفية اللازمة عن أهم مصطلحات إدارة المو      

 الانجليزية.

 :لأهداف التفصيلية للمقررا

 :أن بنهاية هذا المقرر يكون المتدرب قادراً على:

 نجليزية في إدارة الموارد البشرية.الاالمقصود بالمصطلحات  يحدد .1  .1

 أهمية اللغة الانجليزية كمهارة في إدارة الموارد البشرية. يقدر .2  -1

 عرف على أهم مصطلحات إدارة الموارد البرشية باللغة الانجليزية.يت .3  -2

 قدرات ومهارات المتدرب اللغوية بالانجليزية. رطوي .4  -3

 عناصر عملية إدارة الموارد البشرية باللغة الإنجليزية. يتعرف على .5  -4

 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o  تخطيط إدارة الموارد البشريةHuman Resoures Planning  6 8 

o  التوظيف وتحليل الوظائفStaffing and Job analysis 6 8 

o  إدارة الأداءPerformance Management 4 6 

o التدريب والتطوير Training and Development 4 6 

o القيادة والحوافز Leadership and Motivation 4 8 

o  التعويضات والإجازاتCompensations and Vications 4 6 
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 45

o  الانظمة واللوائح Rules and Regulations 4 6 

 المجموع
32 48 

80 
 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 اتباع تعليمات سلامة المكان. -1  .1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة. -2 

 ا افظة على نظافة القاعات وترتيبها عند الإنتهاء من التدريب. -3 

 ا افظة على سلامة الأجهزة المستخدمة في التدريب وعدم العبث بها. -4 

 ترتيب المكان بعد الإنتهاء من التدريب.  -5      

 

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 

 

 

 

 

 

14 

 

 

 

 :Human Resoures Planning تخطيط إدارة الموارد البشري

 Concept. 

 Importance. 

 Developemnt. 

 واجبات وتمارين عملية

 أسالة تحريرية

 مناقشة، حالات.

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .496ص  -473للنشر. ص والعشرين. عمان، دار وائل

2 
Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of Personnel 

Moore Publishing,  Published byManagement & Labor Relations

Illinois, pp 6-429 

3 
Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. Pp. 6- pp 180. 

4 
Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall. Pp11-pp150. 
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 :  Staffing and Job analysisالتوظيف وتحليل الوظائف 

 Job disign. 

 Selection. 

 Interviews. 

 appointement. 

 

 واجبات وتمارين عملية

 أسالة تحريرية

 مناقشة، حالات.

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .496ص  -473والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 46

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 

مراجع 

 الموضوع

2 

Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of Personnel 

Moore Publishing,  Published byManagement & Labor Relations

Illinois, pp 6-429 

3 
Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. Pp. 6- pp 180. 

4 
Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall. Pp11-pp150. 

 

 

 

10 

 

 

   :Performance Managementدارة الأداء إ

 Performance planning . 

 Performance evalution . 

 Performance Development . 

الاختبارات والأعمال 

 الشفهية.

الاختبارات والأعمال 

 التحريرية.

 الأداء العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .496ص  -473والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

2 
Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of Personnel 

Moore Publishing,  Published byManagement & Labor Relations

Illinois, pp 6-429 

3 
Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. Pp. 6- pp 180. 

4 
Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall. Pp11-pp150. 
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  Training and Development التدريب والتطوير

 Trainin needs assisment 

 Training programs design 

 Training evaluation  

 Investement returne 

والأعمال الاختبارات 

 الشفهية.

الاختبارات والأعمال 

 التحريرية.

 الأداء العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .496ص  -473والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

2 
Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of Personnel 

Moore Publishing,  Published byManagement & Labor Relations

Illinois, pp 6-429 

3 
Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. Pp. 6- pp 180. 

4 
Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall. Pp11-pp150. 

https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 47

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 :  Leadership and Motivation القيادة والحوافز

 Leadership types. 

 Leaderhip Skills and trites. 

 Motivation importance. 

 Types of motivations. 

 الاختبارات والأعمال الشفهية.

الاختبارات والأعمال 

 التحريرية.

 العملي. الأداء

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .496ص  -473والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

2 
Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of Personnel 

Moore Publishing,  Published byManagement & Labor Relations

Illinois, pp 6-429 

3 
Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. Pp. 6- pp 180. 

4 
Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall. Pp11-pp150. 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 :  Compensations and Vicationsالتعويضات والإجازات 

 Salaries. 

 Wages. 

 Rewards. 

 Vacations and Types lf leaves. 

 الاختبارات والأعمال الشفهية.

 الاختبارات والأعمال التحريرية.

 العملي. الأداء

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .496ص  -473والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

2 

Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of Personnel 

Management & Labor RelationsPublished by Moore Publishing, 

Illinois, pp 6-429 

3 
Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. Pp. 6- pp 180. 

4 
Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall. Pp11-pp150. 

 

 

 

 

 

 

 :  Rules and Regulations الانظمة واللوائح 

 labor market. 

 Labor Law. 

 Government Regulations. 

 Agencies of labor . 

 الاختبارات والأعمال الشفهية.

 الاختبارات والأعمال التحريرية.

 الأداء العملي.

https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
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 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 48

 

 المراجع

  ( .إدارة الموارد البشرية في القرن 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير .)

 الحادي والعشرين. عمان، دار وائل للنشر.

  Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of 

Moore  Published byPersonnel Management & Labor Relations

Publishing, Illinois. 

  Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. 

  Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall.  
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مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .496ص  -473والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

2 
Shafritz, Jay & Whitbeck, Philip. (1980). Dictionary of Personnel 

Moore Publishing,  Published byManagement & Labor Relations

Illinois, pp 6-429 

3 
Price, Alan, (2007). Human reoures Management in a Business 

Conext 3rd Ed., Thomson. Pp. 6- pp 180. 

4 
Dessler, Gary. (2008). Human Resourse Mangement. 11eth Ed., 

USA, Pearson Prentice-Hall. Pp11-pp150. 

https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
https://www.abebooks.com/servlet/BookDetailsPL?bi=1425170431&searchurl=sortby%3D17%26tn%3Ddictionary%2Bpersonnel%2Bmanagement%2Blabor%26an%3Djay%2Bshafritz&cm_sp=snippet-_-srp1-_-title1
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 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
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 بشري 251 الرمز تطبيقات الحاسب الآلي في ادارة الموارد البشرية اسم المقرر

 حاسب102 متطلب سابق

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

 4    الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

 2    محاضرة

 4    عملي

 0    تمرين

 صف المقرر:و

ادارة الموارد  ببرامج وتطبيقات الحاسب الآلي التي يتم استخدامها فيم تدريب المتدرب على الإلمام في هذا المقرر يت     

وجعل المتدرب قادرا على كتابة  البشريةالمتاحة لتطبيقات الموارد المتخصصة البشرية من خلال معرفة استخدام البرامج 

تقارير شاون الموظفين المتعلقة بحساب الرواتب والعلاوات والإجازات وغيرها من عناصر ادارة الموارد البشرية المتعلقة 

 .بالموظفين والعملاء

 الهدف العام من المقرر:

 إدارة الموارد البشرية.تطبيقات وبرامج الحاسب الآلي في يهدف هذا المقرر إلي إكساب المتدرب معارف ومهارات      

 على أن: وبكفاءة أن يكون المتدرب قادراًالأهداف التفصيلية للمقرر:   

 يحدد ماهية إدارة الموارد البشرية.  .1

 همية تطبيق برامج الحاسب الآلي لإدارة الموارد البشرية.يوضح  أ  .2

 .إدخال ثوابت النظامالتعريف بتطبيق نظام يشرح أهمية   .3

 طبق نظام إدخال معلومات الموظفين الإداريين.ي  .4

 ق تحديث نظام العلاوات والرواتب.يطب  .5

 .ق نظام تقارير الموظفينيطب  .6
 

 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o 8 4 بأنظمة برامج الحاسب الآلي في ادارة الموارد البشرية, التعريف 

o 8 4 طبيق برنامج إدخال ثوابت النظام,ت 

o 8 4 طبيق برنامج إدخال معلومات الموظفين الأساسية.ت 

o 8 4 :  إدخال معلومات الموظفين الإداريين 

o 8 4 .معالجة برامج التحديث الشهرية 

o .8 4 معالجة برامج التحديث السنوية 

o  3 6 
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 هـ1438نصفي 

 

 التخصص
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 63من 50

o 6 3 معالجة تقارير شئون الموظفين 

o  4 2 .كشوفات الضريبةمعالجة 

 المجموع
32 64 

96 
 

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 إتباع تعليمات سلامة المكان. -1 

 .الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة -2 -2

 ا افظة على سلامة الأجهزة .= 3 

 عند استخدام الأدوات.اتباع إجراءات السلامة  -4 

 ترتيب المكان بعدالانتهاء من التمرين. -5 

 .ترتيب مكان الجلوس قبل المغادرة -6 

 .ارتداء الملابس المناسبة للتدريب -7 
 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 الموارد البشرية. التعريف بأنظمة برامج الحاسب الآلي في ادارة 

  الموارد ادارة أهمية تطبيق أنظمة الحاسب الآلي في

 البشرية

 الموارد  ادارة فوائد تطبيق أنظمة الحاسب الآلي في

 البشرية

 معوقات أنظمة الحاسب الآلي في ادارة الموارد البشرية 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

               2011محمد بلال الزعبي واخرون، الحاسوب البرمجيات الجاهزه، الطبعة الثانية 

 (. 263) الى صفحة155) مكتبة زمزم( من صفحة 
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 تطبيق برنامج إدخال ثوابت النظام:

 :)إدخال ثوابت النظام ) على سبيل المثال 

إدخال الدرجات  -1

 الإدارية

الدوائر إدخال  -2

 الإدارية

 إدخال الوظائف  -3

 إدخال الجنسية -4

 إدخال الأقسام  -5

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي



 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 51

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع
 .2008وليد فهمي صالح، تطبيقات الحاسوب في إدارة الأعمال،  1
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 الأساسية:طبيق برنامج إدخال معلومات الموظفين ت 

 :إدخال معلومات الموظفين الأساسية 

 معلومات الموظف الخاصة -

 داريةالإمعلومات الموظف  -

 معلومات الموظف السابقة -

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

 

مراجع 

 الموضوع
1 

علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 .185إلى صفحة  156هُ( من صفحة 1435
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   :داريينلإإدخال معلومات الموظفين ا

 إدخال أفراد العائلة للموظفين-1

إدخال الإستقالة  -2

 سحب الإستقالة /

إدخال أرصدة  -3

 الإجازات بأنواعها

إدخال المؤهلات  -4

 العلمية

إدخلات دورات  -5

 الموظفين

إدخال وثائق  -6

 الموظفين الرسمية

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع  

 الموضوع
1 

د. عثمان السلوم، د. علي الجمعه، د. وليد الشباني، الحاسب الآلي وتطبيقاته في العلوم 

 هُ(2003الإدارية ) مكتبة الرشد 

 

 

 

 

12 

 معالجة برامج التحديث الشهرية:

 أولا: برامج التحديث الشهرية:

  تحديث العلاوات 

 تحديث التحويل للبنك 

 تحديث ايقاف الراتب 

 تحديث الإستقالات 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي
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 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 سحب الإستقالات 

مراجع 

 الموضوع
1 

د. عثمان السلوم، د. علي الجمعه، د. وليد الشباني، الحاسب الآلي وتطبيقاته في العلوم 

 هُ(2003الإدارية ) مكتبة الرشد 
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  :ةبرامج التحديث السنويمعالجة ثانيا: 

 احتساب الرواتب الإضافية 

 التدوير السنوي للإجازات 

 التصفير السنوي للإجازات 

 الموظف رقمثالثا: تغيير

 رابعا:حذف الموظفين المستقيلين

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

د. عثمان السلوم، د. علي الجمعه، د. وليد الشباني، الحاسب الآلي وتطبيقاته في العلوم 

 هُ(2003الإدارية ) مكتبة الرشد 
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 معالجة تقارير رواتب الموظفين:

 أولا: تقارير رواتب الموظفين

 ثانيا: تقارير شاون الموظفين

 ثالثا: كشوفات الضريبة

 رابعا: كشوفات الحماية

 خامسا: كشوفات أخر 

 ولا: تقارير رواتب الموظفين

  تقارير الرواتب اليومية مثل: تقرير التحويل/ تقرير

 العمل الإضافي

  الشهرية:القيمة الشهرية لحركة رواتب المووظفين

 الرواتب، تقرير الرواتب التفصيلي، العمل الإضافي.

  ،تقرير الرواتب الرئيسية: تقرير الحركات المالية

تقرير الموظفين، تقرير حركات التحويل للبنك 

 الرئيسي.

 .تقرير رواتب الموظفين التاريخية 

  :رواتب الموظفين السنوية مثل 

 مجاميع الدخل العام -

 فصيلات رواتب الموظفين لعام معينت -

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي
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 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 53

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

  أسماء ورواتب المستخدمين لعام معينكشف  - 

مراجع 

 الموضوع
1 

مدني عبالقادر علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية 

 هُ( 1435
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 :تقارير شئون الموظفين مثلمعالجة 

 :تقارير شاون الموظفين اليومية مثل 

 تقارير الإستقالات وسحبها. -

 تقارير حركات الإجازات اليومية. -

 تقارير المغادرات اليومية. -

 :تقارير شاون الموظفين الرئيسية مثل 

 تقرير فهارس الموظفين الرئيسي. -

 الرئيسي. تقارير إحصائيات الموظغين -

 تقارير الإجازات وأرصدتها -

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع
1 

د. عثمان السلوم، د. علي الجمعه، د. وليد الشباني، الحاسب الآلي وتطبيقاته في العلوم 

 هُ(2003الإدارية ) مكتبة الرشد 
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 كشوفات الضريبة: معالجة

 .تقارير اعفاءات الموظفين الرئيسي 

 .كشف ضريبة الدخل 

 ا: كشوفات أخرى/ ثوابت النظام مثل:رابع

 .كشف معلومات رموز الشركات 

 .كشف معلومات الشركات الرئيسي 

 .كشف معلومات برامج النظام 

 .كشف معلومات مستخدمي النظام 

 .التحريرية الاختبارات والاعمال

 .الشفوية الاختبارات والاعمال

 .التدريب العملي

مراجع 

 الموضوع

1 
د. عثمان السلوم، د. علي الجمعه، د. وليد الشباني، الحاسب الآلي وتطبيقاته في العلوم 

 هُ(2003الإدارية ) مكتبة الرشد 

2 
علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر

 هُ( 1435
 

 1 المراجع
د. عثمان السلوم، د. علي الجمعه، د. وليد الشباني، الحاسب الآلي وتطبيقاته في العلوم 

 هُ(2003الإدارية ) مكتبة الرشد 
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 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 54

2 
علاقي ،ادارة المورد البشرية الطبعة الخامسة )مكتبة خوارزم العلمية  مدني عبالقادر  

 هُ(. 1435

3 
 )مكتبة 2011محمد بلال الزعبي واخرون، الحاسوب البرمجيات الجاهزه، الطبعة الثانية 

 .زمزم(

 

 

 

 

 

 

 بشري 252 لرمزا موضوعات مختارة في إدارة الموارد البشرية سم المقررا

 بشري101 تطلب سابقم

 5 4 3 2 1 الفصل التدريبي

 4    الساعات المعتمدة

ساعات اتصال  تدريب تعاوني

 )ساعة/أسبوع(

 2    محاضرة

 4    عملي

 0    تمرين

 صف المقرر:و

بما في ذلك  ،بشكل مكثف دراسة مجموعة مختارة من الموضوعات الحديثة في مجال التخصصالمقرر يتناول        

، المعايير المهنية، تمكين : مثل: الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية إدارة الموارد البشريةالموضوعات الحديثة في مجال 

، إدارة التنوع الثقافي الحضاري، الموارد البشرية ، نظم معلوماتإدارة فرق العمل الدوليةالعاملين، نظم إدارة الجودة، 

التوطين والاحلال، والمهارات المستجدة في إدارة الموارد  ،الخضراء في الموارد البشرية البياة إدارة، التنمية البشرية

 البشرية.

 .إدارة الموارد البشريةفي مجال والمستجدات للتحديث المستمر لمواكبة التطورات  هضع محتو  المقرر و موضوعاتيخ * 

 لهدف العام من المقرر: ا

 هإثراء وتحديث معلومات ومعارف الطالب في مجال التخصص، وزيادة إلمام فيلهذا المقرر  العامالهدف يتمثل 

 .عماللأالمواجهة المتغيرات الجديدة في بياة  هفي مجال إدارة الموارد البشرية، وتهيات بالمستجدات والتطورات

 لأهداف التفصيلية للمقرر: ا

  وبكفاءة على أن:بنهاية هذا المقرر يكون المتدرب قادراً  

 .إدارة الموارد البشريةلموضوعات الجديدة في مجال ا يحدد  -1

  .عمالالأفي بياة  وتطورات حقل إدارة الموارد البشرية وبمستحدثات  يلم  -2

  .قة بإدارة الموارد البشريةلات ذات العلاتطورات العلمية فى المجاال تعرف علىي  -3

 .المتخصصة والإلمام بالمستجداتللمعرفة على الدور الهام  عرفيت  -4
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 55

 بإدارة الموارد البشرية.الحديثة المتعلقة  للموضوعاتشرح شامل  مقدي  -5

 للمعارف الجديدة في التخصص.على الدور الهام  عرفيت  -6

 

 الوحدات )النظرية والعملية( 
 ساعات التدريب

 العملية النظرية

o 8 4  الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية 

o .8 4 المعايير المهنية 

o .8 4 مهارات الإتصال 

o .6 3 تمكين العاملين 

o .6 3 نظم إدارة الجودة 

o 6 3 .إدارة فرق العمل الدولية 

o 4 2 .إدارة الموارد البشرية نظم معلومات 

o 6 3 إدارة التنوع الثقافي الحضاري 

o 6 3 الخضراء في الموارد البشرية   البيئة إدارة 

o ,6 3 وموضوعات أخرى التوطين والاحلال 

 32 64 

 96 المجموع

 إجراءات واشتراطات السلامة :

 إتباع تعليمات سلامة المكان.  .1

 الإلتزام بتعليمات السلامة كما ورد في دليل السلامة.  .2

 ا افظة على نظافة القاعات وترتيبها عند الانتهاء من التدريب.  .3

 على سلامة الأجهزة المستخدمة في التدريب وعدم العبث بها. ا افظة  .4

 ترتيب المكان بعدالانتهاء من التمرين.  .5

 

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات
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 الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية:

 .الإدارة الاستراتيجية 

 .أهمية الإدارة الاتراتيجية 

 الإدارة الاستراتيجية في نجاح إدارة الموارد البشرية. دور 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 56

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

مراجع 

 الموضوع

1 
(. الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية. ترجمة أيناس 2008آرم سترونج، مايكل. )

 ص . 244-5الوكيل. مجموعة النيل العربية. ص 

2 
مدخل استراتيجي لتخطيط وتنمية الموارد البشرية.  (.2011)حسن، راوية 

 .112ص  -87ص  .سكندرية: الدار الجامعية للطباعة والنشر والتوزيعلاا

3 
ص –49(. إدارة الموارد البشرية. عمان، دار وائل للنشر، ص 2010جودة، محفوظ أحمد. ) 

89. 

12 

 :المعايير المهنية

 .المعايير والمقاييس العالمية 

 .معايير العمل والانتاجية 

 .المعايير ومقاييس الاداء 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .460ص  -433والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص

2 
 – 303(. إدارة الموارد البشرية. عمان، دار وائل للنشر، ص 2010جودة، محفوظ أحمد. )

 .327ص 
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 مهارات الاتصال:

 .ماهية الاتصال وأهميتة 

 .دور الاتصال في إدارة الموارد البشرية 

 .أشكال الاتصال المؤثرة 

 والاعمال التحريريةالاختبارات 

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الموارد البشرية: مهارات الاشراف. دار زدني للطباعه والنشر 2009عواد، يونس. )

 .122ص  -112والتوزيع. ص

2 
ص  -186(. القيادة الإدارية. الرياض، مكتبة العبيكان. ص 2008القحطاني، سالم )

189   . 
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 تمكين العاملين :

 .التفويض والتمكين 

 .متطلبات نجاح التمكين 

 .دور التمكين في بناء قيادات المستقبل 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

 – 319(. إدارة الموارد البشرية. عمان، دار وائل للنشر، ص 2010جودة، محفوظ أحمد. )

 .326ص 
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 :نظم إدارة الجودة

 .مفهوم الجودة 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية
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 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 57

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 .نظم الجودة المختلفة 

 .إدارة الجودة في الموارد البشرية 

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

 – 327(. إدارة الموارد البشرية. عمان، دار وائل للنشر، ص 2010جودة، محفوظ أحمد. )

 .338ص 
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 :إدارة فرق العمل الدولية

 .مفهوم فريق العمل 

 .تشكيل فريق العمل 

 .مهارات ومتطلبات فرق العمل الدولية 

 .أنواع فرق العمل الدولية 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

 . 169-166(. القيادة الإدارية. الرياض، مكتبة العبيكان. ص2008القحطاني، سالم ) 1

2 
مبادئ إدارةالأعمال، (. 2013. )الشميمري،أحمد بن عبدالرحمن وآخرون

 .212-208ص . مكتبةالعبيكانالرياض، 

 

6 

 :إدارة الموارد البشرية نظم معلومات

 .تقنيات إدارة الموارد البشرية 

 .أهمية نظم إدارة المعلومات الإدارية 

 .بناء نظم المعلومات للموارد البشرية 

   .نظم معلومات إدارة الموارد البشرية القائمة 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 والاعمال الشفويةالاختبارات 

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
 – 398(. إدارة الموارد البشرية. عمان، دار وائل للنشر، ص 2010جودة، محفوظ أحمد. )

 .411ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد )

 .280ص  -259عالم الكتب الحديث، ص 
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 التنوع الثقافي الحضاري:إدارة 

 .مفهوم التعددية الحضارية 

 .التنوع الثقافي للموارد البشرية 

 .إدارة التعددية والتنوع الثقافي 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع

1 
(. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 .242ص  -213سعود، ص 

2 
(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 .62ص  -35والعشرين. عمان، دار وائل للنشر. ص
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 58

 المنهج التفصيلي )النظري والعملي(

 أدوات التقييم المحتوى الساعات

 الخضراء في الموارد البشرية : البيئة إدارة 9

 .مفهوم البياة الخضراء للموارد البشرية 

 .تطور البياة الخضراء للموارد البشرية 

 الحاجة الى نشر مفهوم البياة الخضراء للموارد البشرية 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

أثر ممارسات إدارة الموارد البشرية الخضراء على (. 207السكارنه، محمد إحسان. )

 .27ص  -13. عمان، جامعة الشرق الاوسط. ص إستراتيجية التمايز
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 التوطين والاحلال وموضوعات أخرى:

 .مفهم التوطين والاحلال 

 .الفرق بين التوطين والاحلال 

 .أحصائيات العمالة المواطنة والوافدة 

 .المهن ذات الكثافة العمالية الوافدة 

 .متطلبات التوطين والاحلال 

 الاختبارات والاعمال التحريرية

 الاختبارات والاعمال الشفوية

 التدريب العملي.

مراجع 

 الموضوع
1 

.  ملامح وآفاق مستقبل الاقتصاد السعودي( 2014. )عبدالحفيظ عبدالرحيم  ،محبوب

 .97ص  -82مكة المكرمة. جامعة أم القر . ص

 

 

 المراجع

أثر ممارسات إدارة الموارد البشرية الخضراء على (. 207السكارنه، محمد إحسان. ) 1

 . عمان، جامعة الشرق الاوسط.إستراتيجية التمايز

مدخل استراتيجي لتخطيط وتنمية الموارد البشرية.  (.2011)حسن، راوية  2

 .االسكندرية: الدار الجامعية للطباعة والنشر والتوزيع

(. إدارة الموارد البشرية: مهارات الاشراف. دار زدني للطباعه والنشر 2009عواد، يونس. ) 3

 والتوزيع.

(. الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية. ترجمة أيناس الوكيل. 2008آرم سترونج، مايكل. ) 4

 مجموعة النيل العربية.

 (. القيادة الإدارية. الرياض، مكتبة العبيكان.   2008القحطاني، سالم ) 5

(. إدارة الموارد البشرية: مدخل استراتيجي. عمان، عالم 2002صالح، عادل والسالم ، مؤيد ) 6

 الكتب الحديث.

 (. إدارة الموارد البشرية. عمان، دار وائل للنشر .2010جودة، محفوظ أحمد. ) 7

https://www.google.com.sa/search?safe=strict&sa=N&biw=1536&bih=723&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22%D8%AF.+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%81%D9%8A%D8%B8+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%AD%D9%8A%D9%85+%D9%85%D8%AD%D8%A8%D9%88%D8%A8%22&ved=0ahUKEwi824Hzw-7aAhWFRhQKHfC1ChIQ9AgIKzAA
https://www.google.com.sa/search?safe=strict&sa=N&biw=1536&bih=723&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22%D8%AF.+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%81%D9%8A%D8%B8+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%AD%D9%8A%D9%85+%D9%85%D8%AD%D8%A8%D9%88%D8%A8%22&ved=0ahUKEwi824Hzw-7aAhWFRhQKHfC1ChIQ9AgIKzAA
https://books.google.com.sa/books?id=24MQmj2cTDYC&printsec=frontcover&dq=inauthor:%22%D8%AF.+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%81%D9%8A%D8%B8+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%AD%D9%8A%D9%85+%D9%85%D8%AD%D8%A8%D9%88%D8%A8%22&hl=en&sa=X&ved=0ahUKEwi824Hzw-7aAhWFRhQKHfC1ChIQ6AEIJzAA
https://books.google.com.sa/books?id=24MQmj2cTDYC&printsec=frontcover&dq=inauthor:%22%D8%AF.+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%81%D9%8A%D8%B8+%D8%B9%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%AD%D9%8A%D9%85+%D9%85%D8%AD%D8%A8%D9%88%D8%A8%22&hl=en&sa=X&ved=0ahUKEwi824Hzw-7aAhWFRhQKHfC1ChIQ6AEIJzAA
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 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 59

(. إدارة الموارد البشرية في القرن الحادي والعشرين. 2010عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )دره،  8

 عمان، دار وائل للنشر.

 (. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك سعود.2004ثومسون، روز مري. ) 9

إدارةالأعمال، الرياض، مبادئ (. 2013. )الشميمري،أحمد بن عبدالرحمن وآخرون 10

 .  مكتبةالعبيكان

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الملاحق والمراجع
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 60

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملحق بتجهيزات المعامل والورش والمختبرات

 بيان بالمعامل والورش والمختبرات

 م
اسم 

 المعمل/الورشة

الطاقة الاستيعابية 

 للتدريب
 الموارد البشرية

التدريبية المستفيدة من المقررات 

 المعمل/الورشة/المختبر

1 
وارد الم معمل

 البشرية
18 

( بكالوريوس أو 1عدد)

 ماجستير إدارة موارد بشرية.

( بكالوريوس أو 1عدد)

ماجستير إدارة أعمال أو إدارة 

 عامة.

 .ادارة الموارد البشرية

 .تحليل وتقييم الوظائف

 .تخطيط الموارد البشرية

 .الإستقطاب والإختيار

 .دارة الأداءا

 .دريب وتنمية الموارد البشريةت

 .دارة الخدمة المدنيةا

 .ادارة نظم الأجور والتعويضات

 .مصطلحات انجليزية في الموارد البشرية

 .تطبيقات الحاسب الآلي في الموارد البشرية

 .البشريةموضوعات مختارة في الموارد 

 

 

 

 

 

 

 

 



 القسم

  التقنية الإدارية
224 

 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 61
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 المملكة العربية السعودية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

  الإدارة العامة للمناهج
 هـ1438نصفي 

 

 التخصص

 الموارد البشريةإدارة 
 

 63من 62

 المراجع

 المراجع

1- 1 
الإدارة (. 2014. )د. العامري،صالح مهدي محسن والغالبي، طاهر محسن منصور

 .والأعمال، عمان، داروائل للنشر

2-  
تب والأجور )معهد الإدارة علي ظافر الشهري ،معهد الإدارة العامة، ادارة الروامحمد 

 . 226-85ص  20(العامة

3- 2 
محمد الذنيبات، اسامه جرادات، تصنيف الوظائف، الأسس والمراحل.  ) الجامعة 

 م(.1992الأردنية، عمان، المكتبة الوطنية الأردنية، 

4-  
إدارة الأعمال: وفق منظور معاصر،عمان، دار (. م2011. )أنس عبد الباسط، عباس

 المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة.

5-  
إدارة الموارد البشرية. االسكندرية: الدار الجامعية للطباعة والنشر . (2013)ما ر، أحمد 

 .والتوزيع

6-  
إدارة الموارد البشرية "إدارة االفراد". عمان: دار  .( 2006)الشاويش، مصطفي 

 .الشروق للنشر والتوزيع

7-  
مبادئ إدارةالأعمال، عمان، دارالمناهج (. 2013. )الشواورة، فيصل محمود

 .للنشروالتوزيع

8-  
مبادئ إدارةالأعمال، الرياض، (. 2013. )الشميمري،أحمد بن عبدالرحمن وآخرون

 .مكتبةالعبيكان

9-  
(. إدارة الافراد، ترجمة حزام المطيري. الرياض، جامعة الملك 2004ثومسون، روز مري. )

 سعود.

10-  
البشرية في القرن الحادي (. إدارة الموارد 2010دره، عبدالباري؛ و الصباغ، زهير. )

 والعشرين. عمان، دار وائل للنشر.

 (. إدارة الموارد البشرية. عمان، دار وائل للنشر .2010جودة، محفوظ أحمد. )  -11

12-  
مدخل استراتيجي لمنظمات الاعمال -عاصم عبدالطيف عمر، ادارة الموارد البشرية
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