
 

 

 

 

 الموظفٌن ونشؤل الوظٌفً الوصف

 

 أي فً الأساسٌة الوظائف من تعد الموظفٌن او العاملٌن  ونشؤ وظٌفة

 بٌن ٌربط الذي الوسٌط عن غنى فلا الحجم، كبٌرة أو متوسطة منشأة

 فً ٌضعه ما وهو فٌها، العاملٌن الموظفٌن وبٌن للشركة الإداري النظام

 وظٌفة فً للعامل ٌمكن كٌف تتخٌل أن فلك ما، حد إلى حساس موقع

 وقد ككل، بالشركة الخاص العام الجو على ٌؤثر أن البشرٌة الموارد

 داخل بالموظفٌن الخاص الأداء بمستوى الارتقاء أسباب احد ٌكون

 .منها السرٌع هروبهم أسباب أحد أو الشركة

 

 ونبشؤ الخاص الوظٌفً الوصف إلٌكم الحالتٌن كلتا فً -

 داخل بها القٌام الموظف على ٌلزم التً الواجبات وأهم العاملٌن

 الشركة

 

 الموظفٌن ونشؤ وظٌفة
 

 

  وٌلتزم بالشركة الإداري الطاقم أفراد أحد العاملٌن ونشؤ موظف ٌعد -

 وٌنظم وٌخطط ٌوجه فهو والموظفٌن، الشركة إدارة بٌن العلاقة بتنظٌم

 السبل رسم على كذلك وٌعمل. بالشركة الخاصة الإدارٌة الإجراءات

 تطوٌر على وٌركز مهاراتهم، وتنمٌة الموظفٌن وتوجٌه بتعٌٌن الخاصة

 معنوٌات لرفع تحسٌنها ومحاولة بالشركة الإداري العمل الإجراءات

 .فٌها ٌعملون التً الشركة فً الموظفٌن وثقة

 



 

 

 

 

  الموظفٌن ونشؤ لمهنة الوظٌفٌة المهام
 

 المتطلبات وتحدٌد الأقسام من المقدمة التوظٌف طلبات فً النظر -

 . المعاٌٌر هذه تطابق من والتحقق الموظفٌن بتعٌٌن الخاصة والمعاٌٌر

 العقود وتجهٌز الموظفٌن وملفات وثائق وتنظٌم إعداد -

 الإداري النظام بٌن تربط التً الإدارٌة الإجراءات وتحدٌد تخطٌط -

 فٌها العاملٌن الموظفٌن وبٌن للشركة

 الشركة داخل الإدارٌة الإجراءات من والتطوٌر الدوري التحسٌن -

 والقوانٌن والسٌاسات الإجراءات بكافة الموظفٌن التزام من التأكد -

 للشركة الداخلٌة

 طبقا   والحوافز الجزاءات وتوقٌع الموظفٌن رواتب كشوف إعداد -

 الشركة لقوانٌن

 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

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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