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 HR العاملٌن ونشؤل هام الوظٌفٌةمال

  

 منطقتنا فً شٌوعا الأقل بالمسمى أو ”الموظفٌن شئون“ أو ”العاملٌن شئون“

 والمشهورة ذاتها للوظٌفة معرفات جمٌعها  ،”البشرٌة الموارد إدارة“ العربٌة

 Human الإنجلٌزٌة للعبارة كاختصار تأتً والتً HR بـ اختصارا   كذلك

Resources. 

 فجمٌعها وطبٌعتها، الوظٌفٌة عن المعبر اللفظ فً الاختلاف عن النظر بغض ولكن

 تحت للعاملٌن الوظٌفٌة المسمٌات فً وكذلك بها الخاصة المهام فً تقرٌبا   ٌتفق

 ،التالٌة السطور فً توضٌحها ٌمكن والتً الإدارة، هذه سقف

 

 :Coordinator – العاملٌن شؤون منسق

 

 بها العمل فً للبدء ٌشترط ولا المجال، هذا ٌدخل من لكل غالبا   الطرٌق بداٌة هو

 داخل الأعمال بأبسط بالقٌام فقط الموظف فكتفً سابقة، خبرات أي على الحصول

 .المباشر مدٌره أوامر وإتباع الملفات وحفظ البٌانات كإدخال العاملٌن شئون إدارة

 

 

 



 

 

 

 :HR Specailist – العاملٌن شؤون أخصائً

 

 الخاصة للمهام ممارسا   الموظف على كافً وقت مر قد وٌكون التالٌة المرحلة

 أن مثلا   الإدارة، تلك فً معٌنة منطقة فً ٌتخصص وقد العاملٌن شئون بوظٌفة

 فً للعمل مخصص ٌكون أن أو بالرواتب، الخاص القطاع على للعمل موجها ٌكون

 إلخ… التوظٌف قطاع

 

 :HR Senior – عاملٌن ونشؤ مشرف

 

 ٌكون حٌث العاملٌن، شئون داخل والإشراف الإدارة درجات من الأولى الدرجة هً

 أكثر حتى أو العاملٌن شئون إدارة داخل كامل قطاع عن كاملة مسئولٌة مسئول

 مباشرا   مدٌرا   وٌعد معا ، والتوظٌف الرواتب قطاع عن مسئول ٌكون فقد قطاع، من

 .ٌرأسها التً القطاعات فً العاملٌن لكل

 

 :HR Manager – ٌنمالعال ونشؤ إدارة مدٌر

 

 القطاعات كامل عن والمسئول الإدارة داخل صلاحٌات أكبر وصاحب خبرة الأكثر

 فً العاملٌن وتوجٌه إدارة لنظام ٌؤسس من وهو العاملٌن، شئون إدارة فً

 .والقوانٌن الإجراءات وتحدٌد ككل الشركة

 كطلبات الأخرى، والأقسام الإدارات من المرسلة الأعمال كافة ٌتسلم من كذلك وهو

 وٌقوم للشركة، العاملٌن لكافة الموجهة الإدارة من الجدٌدة القرارات أو التوظٌف

 .الإدارة داخل القطاعات مختلف على المهام بتوزٌع ذلك بعد العاملٌن شئون مدٌر

 

  



 

 

 

 HR العاملٌن ونشؤ لمهنة الوظٌفً الوصف

 

 كبٌرة أو متوسطة منشأة أي فً الأساسٌة الوظائف من تعد العاملٌن شئون وظٌفة

 وبٌن للشركة الإداري النظام بٌن ٌربط الذي الوسٌط عن غنى فلا الحجم،

 أن فلك ما، حد إلى حساس موقع فً ٌضعه ما وهو فٌها، العاملٌن الموظفٌن

 العام الجو على ٌؤثر أن البشرٌة الموارد وظٌفة فً للعامل ٌمكن كٌف تتخٌل

 الخاص الأداء بمستوى الارتقاء أسباب احد ٌكون وقد ككل، بالشركة الخاص

 .منها السرٌع هروبهم أسباب أحد أو الشركة داخل بالموظفٌن

 الواجبات وأهم العاملٌن بشئون الخاص الوظٌفً الوصف إلٌكم الحالتٌن كلتا فً

 الشركة داخل بها القٌام الموظف على ٌلزم التً

 

 العاملٌن ونشؤ وظٌفة

 

 بتنظٌم  وٌلتزم بالشركة الإداري الطاقم أفراد أحد العاملٌن شئون موظف ٌعد

 الإجراءات وٌنظم وٌخطط ٌوجه فهو والموظفٌن، الشركة إدارة بٌن العلاقة

 وتوجٌه بتعٌٌن الخاصة السبل رسم على كذلك وٌعمل. بالشركة الخاصة الإدارٌة

 بالشركة الإداري العمل الإجراءات تطوٌر على وٌركز مهاراتهم، وتنمٌة الموظفٌن

 .فٌها ٌعملون التً الشركة فً الموظفٌن وثقة معنوٌات لرفع تحسٌنها ومحاولة

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 العاملٌن ونشؤ لمهنة الوظٌفٌة المهام

 

 والمعاٌٌر المتطلبات وتحدٌد الأقسام من المقدمة التوظٌف طلبات فً النظر -

 . المعاٌٌر هذه تطابق من والتحقق الموظفٌن بتعٌٌن الخاصة

 العقود وتجهٌز الموظفٌن وملفات وثائق وتنظٌم إعداد -

 للشركة الإداري النظام بٌن تربط التً الإدارٌة الإجراءات وتحدٌد تخطٌط -

 فٌها العاملٌن الموظفٌن وبٌن

 الشركة داخل الإدارٌة الإجراءات من والتطوٌر الدوري التحسٌن -

 الداخلٌة والقوانٌن والسٌاسات الإجراءات بكافة الموظفٌن التزام من التأكد -

 للشركة

 لقوانٌن طبقا   والحوافز الجزاءات وتوقٌع الموظفٌن رواتب كشوف إعداد -

 الشركة

 مهاراتهم لتنمٌة تدرٌبٌة دورات من الموظفٌن احتٌاجات تحدٌد -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 أبو الجوهرة تحت اشراف :

almroane  @ 

 

https://t.me/joinchat/AAAAAEJMdl8aPigr42mEYg
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