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 الموظفٌن شؤون مدقق وظٌفة مهام

 

  مهام وظٌفة مدقق شؤون الموظفٌن

 أو مؤسسة أي فً المهمة الوظائف من الموظفٌن شؤون مدقق وظٌفة تعتبر

 إدارٌة ومهارات وقدرات كبٌرا جهدا تتطلب التً الوظائف من ولكونها عم، منظمة

 لأنها شخص، أي ٌتحملها لا التً الصعبة الوظائف من تعد عدٌدة، واجتماعٌة

 ٌعتبر حٌث الانفعالً، والثبات بالهدوء والتحلً النفس ضبط على قدرة إلى تحتاج

 بالموظفٌن ٌتعلق ما كل ومتابعة إدارة عن الأول المسؤول الموظفٌن شئون مدقق

 .وظٌفته مهام فً بها بالعمل كلف التً المنشأة داخل

 المنشأة موظفً جمٌع عن كامل بشكل مسؤولا الوظٌفة هذه شاغل ٌعتبر ولذلك 

 شؤون مدقق ٌساعد الدور هذا إلى إضافة معهم، ودائم مباشر تواصل وعلى

 تنفٌذها، على وٌشرف بالموظفٌن، الخاصة والبرامج الخطط وضع فً الموظفٌن

 من بالموظفٌن المرتبطة والوظائف الأعمال لجمٌع المباشر الرئٌس لكونه وذلك

 التدرٌبات، الترقٌات، التقاعد، الصحً، التأمٌن الحالة، وبٌانات خدمة، ملفات

 مباشر بشكل ترتبط ومهام أعمال من وغٌرها والغٌاب، والاجازات المواظبة

 .بالموظفٌن

 

 

 

 



 

 

 

 : الموظفٌن شؤون مدقق مهام

 

 خطط إعداد فً البشرٌة الموارد مدٌر مع الموظفٌن شؤون مدقق ٌساعد ـ1

 .تنفٌذها على والإشراف العمل وبرامج

 عملهم سٌر حسن من والتأكٌد الموظفٌن، شؤون قسم موظفً جمٌع إدارة ـ2

 .إلٌهم الموكلة للمهام وتنفٌذهم

 تنفٌذه سهولة ٌضمن بما القسم أو الوحدة موظفً بٌن العمل وتقسٌم توزٌع ـ3

 .وٌسر بدقة

 .تنفٌذها ومراحل البشرٌة الموارد خطة تحدٌث ٌتابع  -4

 حركة ضبط حٌث من الموظفٌن بشؤون المتعلقة الإجراءات كافة ٌتابع  -5

 فً توثٌقها على وٌشرف بالموظفٌن، تتعلق التً والاستحقاقات الإجراءات

 .المقررة والنماذج السجلات

 الجهات مع بالتنسٌق سنوٌا   الشواغر وٌحدد الوظائف تشكٌلات جدول ٌعد  -6

 .المعنٌة

 لملء بها ٌعمل التً الجهة فً تتبع التً والإجراءات التوظٌف طلبات ٌتابع  -7

 .الوظائف شواغر

 كما الموظفٌن، لكافة والسرٌة العادٌة الملفات فً المعاملات حفظ ٌتابع  -8

 الإجراءات واتخاذ للموظفٌن السنوٌة التقارٌر كتابة المؤسسة مدٌر مع ٌشارك

 . بشأنها اللازمة

 .بالمؤسسة العمل جودة رفع فً المساهمة فً بفاعلٌة ٌشارك  -9

 . الوظٌفٌة مسؤولٌاته حدود ضمن بها ٌكلف أخرى أعمال بأي القٌام  -11

 

 

 



 

 

 

 : الموظفٌن شؤون مدقق لوظٌفة المهمة الاتصالات 

 

 على ٌكون أن الموظفٌن شؤون مدقق وظٌفة ٌشغل الذي الموظف على ٌنبغً

 سٌر فً ٌحتاجها التً والهٌئات الإدارات من مجموعة مع ودائم مباشر اتصال

 هذه بٌن ومن موظفٌنها، لشؤون كمدقق بها ٌعمل التً المؤسسة داخل العمل

 الجهات

 

 المالٌة المدٌرٌة -1

 .بها ٌعمل التً المؤسسة فً البشرٌة الموارد مدٌر  -2

 .مستوٌاتهم اختلاف على المؤسسة موظفً -3

 .المدنٌة الخدمة دٌوان -4

 .والعسكري المدنً التقاعد مدٌرٌة -5

 .الصحً للتأمٌن العامة الهٌئة  -6

 .بها ٌعمل التً المؤسسة فً العمل بطبٌعة علاقة ذات دوائر أٌة -7

 

 : الموظفٌن شؤون مدقق وظٌفة شغل شروط

 

 انجاز من بها ٌناط لما الصعبة الإدارٌة الوظائف من الوظٌفة هذه أن ذكرنا كما

 وتقدمه، وسٌره العمل مصلحة فً جمٌعها تصب التً المهام من كبٌرة مجموعة

 من عالٌة درجة على الموظفٌن شؤون مدقق ٌكون أن ٌنغً أٌضا ذكرنا وكما

 على الملقاه والمسؤولٌات وظٌفته بمهام والمعرفة والوعً والخبرة الكفاءة

 أن خاص أو حكومً قطاع أي فً الوظٌفة لهذه المتقدم فً ٌشترط لذا عاتقه،

 ٌكون



 

 

 وسنوات المؤهل ٌكون أن دائما وٌفضل عالٌا أكادٌمٌا مؤهلا على حاصلا ـ1

 .الإداري العمل وفنون بالإدارة مباشرة علاقة لهما الدراسة

 مجال فً الخبرة سنوات من كاف عدد لدٌه الوظٌفة لشغل المتقدم ٌكون أن ـ2

 .الموظفٌن وشؤون الإدارٌة الأعمال

 ذاتٌة سٌرة لها، المرشح أو الوظٌفة هذه لشغل المتقدم ٌقدم أن الضروري من ـ3

 .السابقة خبرته وسنوات عمله خلال حصلها التً وانجازاته أعماله سابقة تبرز

 .الإداري المجال فً المعرفً بالتطور ملما ٌكون أن ـ4

 والتقنٌات الآلً الحاسب مجال فً المهارات من بمجموعة متمتعا ٌكون أن ـ5

 .الحدٌثة

 التواصل وٌجٌد والتنظٌم، والتنسٌق التخطٌط فً مهارات لدٌه ٌكون أن ـ6

 . الوظٌفً والعمل الواجب مقتضٌات وفق الاخرٌن مع والتعامل

 العمل بقوانٌن كامل إلمام ولدٌه الإنجلٌزٌة، اللغة فً معرفة لدٌه ٌكون أن  ـ7

 داخل للعمل المنظمة والقواعد القوانٌن وخاصة علٌها، تطرأ التً والتعدٌلات

 .بها ٌعمل التً أو بها للتوظٌف المتقدم المؤسسة

 العاملٌن شؤون وإدارة العاملٌن، شؤون أنظمة على تدرٌبه تم ٌكون أن ـ8

 الوصف وبطاقات التشكٌلات، جدول إعداد على تدرٌبا تلقً ٌكون أن المختلفة،

 .الوظٌفً

 بأعمال ٌقوم أن الموظفٌن شؤون لمدقق ٌمكن البشرٌة، الموارد بعمل القٌام ـ9

 من محدود عدد بها التً الشركات فً وذلك البشرٌة، الموارد إدارة مدٌر

 ٌمكن الحالة هذه وفً الوظٌفتٌن، هاتٌن لوجود الحاجة تستدعً ولا الموظفٌن،

 .البشرٌة الموارد مدٌر بعمل ٌقوم أن الموظفٌن شؤون لمدقق

 وجود الضروري فمن كبٌرا المنظمة أو المؤسسة موظفً عدد كان إذا بٌنما

 أن كما بٌنهما، تداخل ٌوجد ولا الأهمٌة، من كبٌرة درجة على كونهما الوظٌفتٌن،

 إداري هٌكل أى فً فهو البشرٌة الموارد مدٌر تحت ٌعمل الموظفٌن شؤون مدقق

 .الموظّفٌن شؤون مدقق عن المباشر المسؤول ٌكون شركة أي فً

 

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 اشراف : أبو الجوهرةتحت 
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