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مدير عام الموارد البشريةكلمة 
حمود بن بادي الحربي. أ

بماالفرداتجاهاتفيييرتغإحداثإلىإضافةوخبراتهمومهاراتهمالعاملينقدراتوتنميةالمتميزةالكفاءاتاستقطابيتعلقالمتكاملةالمواهبلإدارةالعامالمفهومإن

ذلكوكلأعمالهمتأديةءأثناالعاملينسلامةعلىوالحرصوالمادية،التنظيميةالعملبيئةوتطويرالوظيفيالارتباطوزيادةالمعنوياتورفعالعملمصلحةمعيتوافق

.الجامعةفيالعملأداءوتيرةتتأثرلاحتىالتسرب،منالمميزةالكوادرعلىالحفاظبهدف

وتعظيمالوظيفيالولاءتعميقبهدفالجامعةداخلللأفرادالنفس يوالبعدالماديالبعدفيهايتداخلومعقدةوعميقةشاملةعمليةالمتكاملةالمواهبإدارةعمليةإن

الجامعةإنبل.صالحهممعيتعارضولاالعمل،مصلحةمعيتوافقبماتفضيلاته،بتغييرالجامعةداخلاتجاهاتهفيوالتأثيروقدراتهكفاءتهوزيادةالفردإنتاجية

.الصحيةأوالاجتماعيةأوالماليةسواء  مصالحهتحميمنهيتصبح

 وذلك من خلال تحسين عمليات الاستقطاب للقوى العاملة وتحسين أسلوب عملية ا
 
يار والتعيين ومن ثم تلاختبدأ عملية إدارة المواهب المتكاملة في مرحلة مبكرة جدا

.يةوكذلك الاهتمام بالجوانب التحفيزية وبرامج الرفاه الاجتماع. استقبال الموظف الجديد، والتدريب التوجيهي والتدريب المستمر للقوى العاملة
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مقدمة

 السعوديةالعربيةالمملكةحكومةتولي
 
 اهتماما

 
الدول مصاففييضعهاماموالتنميةالاقتصادعجلةتقودالتيالأساسيةالركيزةأنهحيثالبشري الماللرأسكبيرا

 .المتقدمة
 
وتطبيقهابنيهاتعلىالعملجهاتشجعتكمااستراتيجية،مبادراتبوضعقامتوالمواهب،الكفاءاتعلىوالحفاظواستقطابجذببضرورةمنهاوإيمانا

فيالشواغرعنالإعلانإلىفإضافة.عليهاوالحفاظواستقطابهاالكفاءاتلجذبالتقليديةوغيرالمبتكرةوالأدواتالأساليبعلىتعتمدالجهاتبدأتلقد.بفعالية

وكذلكالعصر،لمواكبةكوذلالذكية،والتطبيقاتالاجتماعيالتواصلمواقعفيهابماالأمثلبالشكلالتكنولوجياتستغلأصبحتالتوظيف،وكالاتوعبرالصحف

فاءاتالكاختيارالحصر،لاالمثالسبيلعلىمنها،والاستقطابالجذبعمليةأثناءعدةعواملتراعيالجهاتغدتوقدهذا.المواهبمنأكبرشريحةإلىللوصول 

الإعاقةذوي بفئةتماموالاهللجنسين،المتاحةوالتطويرالعملفرصتساوي علىوالتركيزموثوقة،علميةطرق استخدامعبرقياسهايمكنواضحةمعاييرعلىبناء  

الذينالطويلةالخبراتأصحابمنالموظفينفئةوكذلكالعمليةطموحاتهملتحقيقالشبابفئةيدعمماكلوتوفيرالمجتمع،خدمةفيمهاراتهممنيُستفادبحيث

 يشكلون 
 
بيئةعنيبحثون كذلكبلالماليالكسبإلىفقطيتطلعون لااليومموظفيبأنالجهاتأدركتفقدالكفاءات،علىالحفاظيخصفيماأماللمعرفة،منبعا

الأميرجامعةأعدتعليهوبناء  .الوظيفيالنموفرصتوفيرعبرالمهنية،مسيرتهمتدعمالتيوتلكالخاصة،والحياةالعملحياةبينالتوازن لهمتوفرالتيالعمل

والحفاظوالكفاءاتالخبراتواستقطابجذبعمليةفيالمختصينيدعمبحيث،الاسترشاديالدليلهذاالبشريةللمواردالعمةبالإدارةممثلةعبدالعزيزبنسطام

الأهدافكذلكو،2030رؤيةتحقيقفيتسهمالتيوالمشاريعالمبادراتمنوحزمةوالتشغيليةالاستراتيجيةالمؤشراتمنمجموعةالاعتباربعينآخذةعليها،

.السعوديةالعربيةالمملكةفيالبشريةللمواردالاستراتيجية
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:أهداف الدليل ومحتواه

الالمرأسإدارةمجالفيالتطوراتومواكبةالجامعة،فيالعملفيللانخراطالمواهبجذبالدليلهذااعدادمنالأساس يالهدفيكمن

:التاليةالأهدافلتحقيقالدليلهذاويسعى.الجامعةقياداتوأولوياتتطلعاتيوافقمماالبشري،

الوقوف. .منهاوالحدالمختلفةالجامعةجهاتمنوالمواهبالكفاءاتتسربعواملعلى1

تحديد. .عليهاوالحفاظالعملسوق منوالمواهبالكفاءاتلجذبآلياتلتطويرللجامعةاسترشاديإطار2

دعم. عملياتةفعالييعزز وبماجهة،كلخصوصيةتضمنمبتكرةوحلول ممارساتلتطويربالتوظيفالمعنيةالجهاتوتشجيع3

.الكفاءاتعلىوالحفاظوالاستقطابالجذب

:هماأساسيينمحورينعلىالدليلويشتملهذا

الجذب. .والاستقطاب1

الحفاظ. .الموظفينعلى2
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التاليةالمصطلحاتالدليلهذافيوسترد

الهوية المؤسسية للجهة

التي تبنى هي صورة الجهة من وجهة نظر الموظفين والمتعاملين

ول بها، على الثقافة المؤسس ي القائمة على الممارسات المعم

ل مما ينعكس على الانطباع العام عن الجهة كمكان مفض

للعمل

التناغم

كان يعبر عن مدى اهتماما لموظف بعمله وانخراطه به وبم

 بوظيفته والغاية من
 
ها العمل، ومدى ارتباطه عاطفيا

وعلاقات العمل معا لزملاء والمسؤولين

الاجتماعيالرفاه 

تعزيز هو مجموعة البرامج والمبادرات والخدمات التي تهدف ل

ا تمثله وتحسين الصحة النفسية والجسدية للموظفين، لم

اجيتهم، من أهمية في تطوير سلوكهم وأدائهم الوظيفي وإنت

 على س
 
عادتهم وتحسين دافعيتهم للعمل مما ينعكس إيجابا

.وولائهم وانتمائهم المؤسس ي
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:لماذا ننفذ عمليات إدارة المواهب المتكاملة

تتيح. .التنظيميةفوالأهداالبشري المالرأسبينالتوفيقعلىتعملوالتيالتكلفةوالمنخفضةالفعالةالتوظيفقراراتاتخاذللمديرين1

توفير. .المناسبالوقتفيعالية،ومهاراتواسعةمعرفةتتطلبالتيتلكوخاصةالحرجة،الوظائفمنالاحتياج2

ربط. .محددةتنظيميةبأهدافوالتدريبوالتطويرالتوظيفقرارات3

.التنظيميةالتوجهاتتبدلعنتنتجالتيالوظيفيالاحتياجفيالتغييرواحتمالاتإمكانياتتحديد4.

.العاملةالقوى بينوالمساءلةوالمرونةالتنوعتسهيلعلىالعمل5.
.جديدةمعلوماتعلىالحصول عندومراجعتهاعليهاوالاعتراضالخاطئةوالقراراتالسابقةالافتراضاتتقييمامكانية
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نطاق الاستراتيجية

99 ي  
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نطاق الاستراتيجية



الاستراتيجيةأهداف

، والمحافظة عليها من التسرب.
 
استقطاب الأيدي العاملة الكفؤة التي تحتاجها الجامعة فعليا 1.

تقليل معدلات او نسب دوران العمل. 2.

تنمية قدرات العاملين بالتدريب المستمر من بداية التعيين بالجامعة، وحتى انتهاء فترة خدمتهم بالتقاعد. 3.

الحد من عدم الاستقرار والاجهاد في الوظيفة. 4.

زيادة الرضاء الوظيفي والولاء للجامعة. 5.

رفع معدل الأداء العام للموظفين وزيادة الإنتاجية الفردية. 6.

تشجيع سياسة الابتكار والابداع للموظفين. 7.

احداث تغيير إيجابي في اتجاهات الموظفين وسلوكهم داخل الجامعة بما يتوافق مع أهداف الجامعة. 8.

تحقيق ميزة تنافسية جاذبة للعمل في الجامعة توفر العناية بالموظف من تاريخ تعيينه وحتى بعد تقاعده. 9.
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اتيجية الجهات ذات العلاقة بتنفيذ الاستر
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الجهات ذات العلاقة بتنفيذ الاستراتيجية



:استراتيجيات اكتساب المواهب الوظيفية

منسوبيمنلأفراداعلىالحصول والثانية.العملسوق منالجاهزةالمواهبذوي الأفرادعلىالحصول الأولىالوظيفيةالمواهبلاكتساباستراتيجيتانهناك

.الجامعة

 المؤسسةثقافةفيالجددالوافديندمجالبشريةالموارددور يكون الأولىالحالةففي
 
 ثقافيا

 
التوجيهخلالمنأولالتواصلتعزيزدوراتخلالمنواجتماعيا

.العملأثناء

.منهملمطلوبةابالأدوارالأفرادقياممنللتأكدوالمهاراتالمعارفوتنميةللأفرادالكامنةالمواهباكتشافالبشريةالموارددور يكون الثانيةالحالةأما

:عمليات إدارة المواهب المتكاملة

إدارة الأداء. 1

إدارة الأهداف. 2

إدارة التعويضات. 3

اكتساب. توظيف المواهب /4

أنظمة إدارة التعلم. 5

التطوير الوظيفي. 6

التخطيط لتعاقب الموظفين
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إدارة الأداء الوظيفي واستراتيجية إدارة المواهب المتكاملة

توفيرخلالمن-لاستراتيجيةاهذهفيبالتحسينالمستهدفةالأولىالعمليةوهي–العاملةللقوى السليمالاستراتيجيالتخطيطفيالوظيفيالأداءتقييميسهم

فإذا.وموضوعيةليمةسأسسعلىالتنظيميةوالوحداتللأفرادالتدريبيةالاحتياجاتتحديدعلىيساعدمماالمجالهذافيالأولوياتلتحديدالمناسبةالمعلومات

 التقويمنتائجأظهرت
 
 قصورا

 
وبرامجالجدد،للموظفينالتهيئةوبرامجوالتعيين،الاختياروإجراءاتالتوظيف،خطةفيذلكاستدراكيمكنمعينةمهاراتفيمعينا

.المقترحةالتدريب

فيالترقيوإمكانيةقدراتهم،معتتواءمجديدةأعمالإلىونقلهمأخرى أعماللأداءللموظفينالكامنةالمستقبليةالقدراتعنالكشففييسهمكما

رضانحققلطريقةاوبهذهالمستقبلية،القياداتمنالثانيالصفعلىعلميةبطريقةللتعرفأداةهولذلكفاعلبشكلمواهبهمواستغلالالإدارية،المناصب

.أخرى لجهاتتسربهمعدمونضمنالجامعةفيالعاملةللقوى وظيفيواشباع

 استخدامهيعدفلمالوظيفي،الأداءإدارةمفهومتطور لقد
 
وسيةأصبحبلأدائهفيالقصور جوانبوتحديدالموظفأداءعلىالحكمعلىمقتصرا

تمإذاأنهوذلكبجديةالوظيفيالأداءنظامموضوعتأخذأنالجامعةوعلىسلوكهم،تعديلعلىومساعدتهمالأفراد،تحفزوسيلةفأصبحالموظفينلتنميةأساسية

.والمنظمةللفردالفوائدمنالعديديحققفإنهوموضوعيةواتساقبدقةتطبيقه
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:الجامعةفيالوظيفيالأداءإدارةمفهومتطبيقفوائدأبرز ومن

.للموظفوالضعفالقوةنقاطعلىالضوءيسلطأنهحيثالعاملينأداءوتطوير تنمية

:بالمسئوليةالإحساسزيادة

.الأداءلاتمشكمعالجةفيالجادالعملإلىويؤديالأداء،مستوى تحسينوإلىالصحيحالوجهعلىالعمللأداءاللازمالجهدبذلإلىالموظفينيدفع

:التنظيميةالفاعليةتحقيق

العملياتنععكسيةتغذيةيعطيلأنهإداريةوحدةكلفيالعاملينكفاءةمدىويظهرأهدافهتحقيقفيالجهازفاعليةمدىعنمؤشريعطيأنهحيث

.الإداري بالجهازالمختلفة

:التنظيميةالاتصالاتتحسين

الموظفيشعرذلكلالخومنوتطويره،الأداءفيالضعفمواطنعلىللتغلبلهمالمشورةوتقديمالمرؤوسينلأداءالرؤساءمتابعةالأداءتقويمعمليةتتطلبحيث
.العملعلاقاتتحسينفيموضوعيبشكلتمماإذاذلكويسهمبأدائهالقياداتباهتمام
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العمليات المستهدفة في الاستراتيجية

1515



:الأولىالعملية

الاستقطابعملياتتحسين

بدورهاقيامللمؤهلةبشريةمواردبدون مؤسسةأيأهدافتحقيقيمكنلاحيثتنافسيةميزةيعتبرالبشريةللمواردالصحيحالاستقطابإن

 المرسوم
 
.الأهدافلتحقيقسلفا

فيالاستثماريهافعلللجامعةالاقتصاديةالأصول أهمأحديعتبرالبشري الموردأنحيثوتطويرهاالاستقطاببعمليةالاهتمامالجامعةعلىفيجب

مستمربشكلخبراتهاالجامعةتفعلأنويجب.التنافسيةشديدةبيئةفيوالاستمرارالصمودعلىقادرةلتكون ومعارفهاقدراتهاوتنميةاستقطابهاطريقة

 وتطوره
 
.لديهاالمتاحةالمواردحسبللجامعةالحقيقيةبالحاجةوربطهالاستقطابعمليةأثناءنوعيا

 الفعليةالاحتياجاتبتحديدوذلكالعاملةالقوى تخطيطعمليةهيالاستقطابعمليةلتطويرخطوةوأول 
 
 نوعا

 
البعيدالمدىيفالكوادرمنوكما

الجامعة،فيلةالعامالبشريةالقوةفيوالفائضالعجزمواطنومعرفةالعاملةالقوى استخداموترشيدالموظفيناختيارسلامةعلىللمساعدةوالقصير

.الكفاءاتتسربعمليةوتقليلالمستقبليةبالاحتياجاتالتنبؤوامكانية

:عناصراربعةمنالاستقطابعمليةتتكون 

تحليل. الوظائف1

تخطيط. العاملةالقوى 2

الإجراءات. الاستقطابعمليةفيالمتبعة3

إدارة الموارد البشرية في عملية الاستقطابكفاءة .   4
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التوظيفمصادر 

توظيف خارجيتوظيف داخلي

استخدام المواقع المهنية المتخصصةالتوصية الداخلية

الإعلان في وسائل الاعلام الإلكترونية أو الورقيةالتقدم مباشرة على الوظيفة

توظيف الطلبة الجامعيينالترقيات

معارض التوظيفالتدوير أو النقل

مؤسسات التوظيف وشركات البحث

ترشيحات الموظفين

برامج التدريب والمتدربين

:هناك مصدران رئيسيان للتوظيف
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التوظيف الداخلي. 1  :

.الجامعةفيسواء  بإنشاء بنك مواهب أو اعداد قائمة بالموظفين ذوي القدرات العالية لشغل المناصب الإشرافية أو القيادية، أو شغل الوظائف الحرجة

.وكذلك الترقيات والتدوير الوظيفي أو النقل الداخلي

التوظيف الخارجي. 2:

الإعلان. 1:

.الإعلان في وسائل الاعلام الإلكترونية أو الورقية

الإنترنت. 2:

(.لينكدان)استخدام المواقع المهنية المتخصصة مثل 

توظيف الطلبة الجامعيين. 3:

.تقوم الجامعة باختيار المتميزين من خريجي كلياتها واستقطابهم للعمل في الجامعة

معارض التوظيف. 4:

 في الجامعة
 
.المشاركة في معارض التوظيف على المستوى الوطني أو الإقليمي أو الدولي للبحث عن المواهب الجاهزة للعمل فورا

مؤسسات التوظيف وشركات البحث. 5:

.وهي خيار تقليدي تلجأ إليه الجامعة للبحث عن الكفاءات خارج المستوى الوطني

ترشيحات الموظفين. 6:

.الذين عملوا بقرب مع الكفاءات المرشحة، واطلعوا على مهاراتهم وقدراتهم المعرفيةالأخذ بتوصيات موظفي الجامعة

برامج التدريب والمتدربين. 7  :

للعمل في قطاعات الجامعة وانتقاء أفضل الكفاءات( ثانوي، دبلوم، جامعي، ماجستير)افتتاح برامج تدريب منتهية بالتوظيف للخريجين الجدد من مختلف القطاعات والمستويات التعليمية 
.المختلفة
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مزايا استخدام مصادر التوظيف بأنواعه

سلبياتإيجابياتمصادر التوظيف

توظيف داخلي

مكافأة الأداء المتميز للموظفين . 

.الحاليين

ة معرفة الموظف بالثقافة المؤسسي.

للجهة وأهدافها وسياساتها،

ومعرفة الجهة لقدرات الموظف .

.وكفاءاته

جديدة القدرة على التأقلم في الوظيفة ال.

.بشكل أسرع من التوظيف الخارجي

ر لتكثيف الجهود لتدريب وتطويالحاجة 

الجددالموظفين 

توظيف خارجي

.دعم الجهة بمواهب وأفكار جديدة. 

مساعدة الجهة على الحصول على  •

.الكفاءات المطلوبة

ل تخفيض تكاليف التدريب في حا. 

.توظيف الخبرات لمؤهلة

قد يؤدي إلى توظيف أشخاص غير . 

.  لجهةالمؤسسية لالثقافة متناغمين مع

.زيادة تكلفة التوظيف. 

للتدريب أطول الحاجة إلى فترة . 

.والتأهيل
1919

ي  
ان  صدار الث  الإ 



:الإعلان عن الوظيفة الشاغرة
هناك عدة اعتبارات عند إعداد إعلان .هي الوسيلة المستخدمة لإبلاغ الموظفين في الجهة أو المرشحين في سوق العمل عن توفر شاغر في الجهة

:الوظائف الشاغرة والتي يجب الأخذ بها وهي

الوصف الوظيفي.  واضحا في الإعلان يشتمل على المهام الوظيفية الرئيسية المطلوبة والحد الأد:1
 
 وظيفيا

 
نى للمؤهل العلمي على الجهة أن تضع وصفا

 .يفةية لشغل الوظالمقبول والحد الأدنى المقبول لسنوات الخبرة والكفاءات الرئيسية المطلوب توافرها في المتقدم للوظيفة وأية شروط أخرى أساس

الدرجة . .على الجهة أن توضح الدرجة الوظيفية التي سيتم التعيين عليها:الوظيفية2

.مكنعلى الجهة أن توضح نطاق الراتب الإجمالي والمزايا التي ستمنحها للمرشحين الذين سيتم تعيينهم في الجهة إن أ: الراتب والمزايا3.

على الجهة تحديد الموعد النهائي لاستقبال طلبات التوظيفيجب : آخر موعد لاستقبال السير الذاتية وطلبات التوظيف4.

.  على الجهة تحديد الموعد المطلوب لبدء العمل من قبل لمرشحين المحتملين: العمل المتوقعبدء تاريخ 5.
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:الثانيةالعملية

والتعيينالاختيار عملياتتحسين

علىيعتمدوأهدافهااتهاغايإلىالوصول فيالمنظماتفنجاحالجامعةفيللعملاستقطابهمتمالذينالمرشحينأفضلانتقاءاجراءعلىوتتركزالأهمالمرحلةوهي

.الوظائفمهاملأداءعاليةكفاءةذاتكوادروجود

والوظيفةالفردبينءمةالموامنكبيرةبنسبةتحققفإذاومعارفهالنفس يواستعدادهالفردوقدراتالعملمتطلباتبينالمواءمةتحقيقهيالاختيارعمليةفأساس

والمالالجهدمنرالكثيالمنظمةيكلفوذلكالوقتواهداربالإحباطالشعور إلىيؤديالوظيفةفيمناسبالغيرالشخصوضعأنحيثالوظيفي،والرضاالإنتاجيةزادت

.العملدورانتكاليفبسبب

.توظيفهمبعدمناسبينالغيرالأشخاصمنالتخلصالصعبمنويكون الجامعة،فيالعملياتجميععلىيؤثرالاختيارفسوء

 سليمةالاختيارأسستكون أنفلابد
 
.والتدريبالعملودورانالإنتاجيةرداءةلتكاليفتوفيرا

:كالتاليمحددخطواتاتباعمنلابدالاختيارعمليةولنجاح

 )للعملالمتقدمينمقابلة-1
 
(مبدئيا

.مختصرةالمقابلةتكون -أ

عليهاالمتقدمينوالوظائفبالمنظمةالمتقدمينتعريف-ب

المتقدميناستفساراتعلىالإجابة-جـ

المتطلباتمنالأدنىالحدأيالأساسيةللشروطالمتقدميناستيفاءمنالتأكد-د
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تعبئة. .لهاالمصحابةالوثائقمنوالتأكدالتوظيفطلب2

اجراء. .ةمعينوظيفةلشغلالمطلوبةوالمهارةالمهاراتفيلقياسهأعدتمالقياسمعدةتكون أنلابدوالتيالوظيفيةالامتحانات3

اجراء. المتقدمةيةشخصفيجوانبتكون ماوغالباإضافيةمعلوماتعلىالحصول بغرضللامتحاناتمتممةتكون بحيثالشخصيةالمقابلة4

.للوظيفةالنفس يواستعداده

الاستعلام. .المتقدمعن5

قرار. .الاختيار6

فترة. .صلاحيتهعدمأوالعملفياستمرارهودراسةللموظفالفعليالأداءلقياسالتجربة7
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:والتعيينالاستقطابعمليةسير ملخص

مراجعة قائمة 

المرشحين

اعتماد القائمة 

النهائية

عقد الاختبارات 

الوظيفية

رفع النتائج 

البشريةللموارد 

اعداد خطة 

المقابلات الشخصية

عقد المقابلات 

الشخصية

وضع قائمة 

بالمرشحين 

المحتملين

الاستفسار عن 

المرشحين من 

أعالهم السابقة

انهاء اجراءات 

التعيين لقائمة 

2323المرشحين النهائية ي  
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:الموظفينعلىالحفاظ

قدالكفاءاتو المواهبحربمفهومأنحيثوالخاص،العامالقطاعينفيالجهاتيواجهالذيالدائمالتحدييعتبرالموظفينعلىالحفاظإن
الحفاظاستراتيجياتتقوم.عليهاللحصول الجهاتبيندائمتنافسووجودوالمهارات،المواهبندرةفيهلوحظوالذيالجديدةالألفيةفيظهر
الموظفون ينجذب.فئةكلواهتماماتللموظفينالعمريةالفئةومنهاالعواملمنلعددالواضحالفهمأساسعلىوالمواهبالكفاءاتعلى

الثالثينبينأعمارهمحتتراو الذينالموظفون يعتبربينماالمهني؛التقدمفرصلهمتوفرالتيالعملبيئةإلىالثلاثينسندون همممنالجدد
الذينللموظفينسبةبالنأما.الوظيفيالرضامنعاليةبنسبةيتمتعواوأنالمهنيةحياتهمإدارةعلىقادرينيكونواأنالمهممنبأنهوالخمسين

 اهتمامهمجلفيكون الخمسينعنأعمارهمتزيد
 
.التقاعدلمرحلةوالتخطيطالوظيفيالأمانعلىمنصبا
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:فهيوالمواهبالكفاءاتعلىالحفاظاستراتيجياتعلىتؤثرالتيالأخرى للعواملبالنسبةأما

سمعة. .الآخرينأماموصورتهاالعملجهة1

عملية. .والتعيينالاستقطاب2

قدرة. .المناسببالشكلالأفرادبإدارةالمتعلقةأدوارهمممارسةوعلىالموظفيناحتواءعلىالمدراء3

فرص. .والتطويروالتعلمالتدريب4

تقدير. علىللحفاظوآلياتل حلو لتطويربيديداالعملالجهةفيالبشريةالمواردإدارةمعبالتعاون المباشرينالرؤساءعلى:ومكافأتهالجيدالأداء5

الفعالوالتواصلالثقةىعلقائمةمؤسسيةوثقافةملائمة،عملبيئةتوفيرإلىتتجاوزهابلالماليةالمزاياتقديمعلىتقتصرلابحيثالموظفين

.لعملهإنجازهعندوالفخربالتحدييشعرالموظفيجعلعملوتوفيرالمتبادل،والاحترام

:الموظفينعلىالحفاظآلياتحلول 

Interviews”الخروجمقابلاتتستثمرأنالجهاتعلى Exit تيالالجوانبعلىجهودهاتركزبحيثموظفيهااستقالاتوراءالحقيقيةالأسبابعلىللتعرف”
.معالجةإلىتحتاجالتييالنواحتتضحبحيثالمواضيعمنعددحول   الموظفينآراءتتبينأنالوظيفيالرضااستبياناتخلالمنيمكنهاكما.التحسينتتطلب
:التاليةالعملياتتراعيبحيث،والمواهبالكفاءاتعلىللحفاظمتكاملةخطةتضعأنللجهةيمكنعليه،وبناء
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:الثالثةالعملية

الجديدالموظفاستقبال

 مهمةعملية
 
 المسألةبهذهالاهتمامالجامعةوعلى.العملمجموعةمعالجديدالموظفاندماجلتسهيلجدا

 
الموظفلدىيالأولالانطباعتعطيأنهاحيثلحساسيتهانظرا

.الجامعةعنإيجابيأوليانطباعويشكلللمنظمة،الولاءوتنميةوالثقةبالأمانشعور لديهيخلفللموظفالجيدوالاستقبالوبيئتها،الجامعةعنالمستجد

فيالمطبقةمةوالأنظورؤساءهمزملاءهمعلىوالتعرفالجامعةفيالوظيفيودورهمبأعمالهملتعرفيهمومخططمنظمنحوعلىالجديدالموظفاستقباليكون أنفلابد

.الجامعة

.العملمجموعةمنجزءوأنهبأهميتهالموظفويشعرالإدارية،بيئتهامعوالتكيفالجامعةفيالعملنحوإيجابيةاتجاهاتتكوينعلىيساعدذلكوكل

:الموظفاستقبالمراحلوأهم

التوجيه. :المستجدللموظفالمبدئي1

الأداءمستوى حيثمناءالمدر توقعاتوفهم.الجامعةفيالسائدةوالمبادئوالأعرافالقيموقبول وفهمالعملمعاييرفهمعلىلمساعدتهبأعمالهللقيامالجديدالموظفتهيئةوهو

.مستمربشكلوتعديلهتقويمهويتمومنتظمكاملتهيئةبرنامجإعدادويجب.المقبول السلوكونوعية

التدريب. :التوجيهي1

 
 
 وسلوكيا

 
.تدريب الموظف الجديد على المهام الجديدة بتزويده بالمعارف والمهارات المحددة للوظيفة لتحسين أدائه فنيا
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:الرابعةالعملية

والتنميةالتدريب

 يساهموالتدريبمية،اليو المهاملأداءالمستخدمةالتقنيةمستوياتمعتكيفهممنويزيدموظفيهاإنتاجيةرفععلىالجامعةقدرةيزيدالعاملةللقوى العاليوالتأهيلالجيدالإعداد
 
أيضا

استثماراهمالتدريبويعدات،التخصصكافةفيالمطلوبةالمهاراتفيالسريعةالتغيراتلمواكبةوالمستقبليةالحاليةالجامعةحاجاتيلبيبماالقدراتمنمتطورةمستوياتتوفيرفي

.بهاالعاملةللقوى الجامعةبهتقوم

المهاراتمنالمدىويلةطبالاحتياجاتالأولىبعنايةالتدريبعنالتنميةوتختلف،الجامعةداخلالمهاراتفيوالمستقبليةالحاليةالأفراداحتياجاتمعيتعاملانوالتنميةالتدريب

برامجفيهمادمجتمإذاالجامعةفيالأداءمشاكلحلفييساهمانوكلاهماككلالجامعةيشملالتنميةونطاقالمهارات،فيللأفرادالحاليةبالحاجةمحددالتدريبأماوالقدرات،

.التدريب

:مراحلبأربعةلتدريبيةاالعمليةوتمربالترقية،ومرتبطالعاملةالقوى وتخطيطالوظيفيالأداءكتقويمأخرى بعناصريرتبطالبشريةالمواردسياساتعناصرأهمأحدالتدريبيعد

تحديد. :التاليةالعناصربتحليلذلكيتم:التدريبيالاحتياج1

.والمستقبليةالحاليةالتنظيميةالجوانبودراسةوالغاياتللأهدافشاملةدراسة:المنظمةتحليل-أ

.لأدائهامهاراتمنتحتاجهوماالوظائفدراسة:المهامتحليل-ب

.تحليل الفجوات في الأداء بعد عملية تقييم الأداء الوظيفي وامتحان القدرات وتقارير الإنجاز: تحليل الفرد -جـ
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تحديد. :التدريبأهداف2

:التاليةالجوانبتغطيالاحتياجاتعلىبناءللجامعةتدريبخطةإعداد

.الأساسيةوالمبادئوالمفاهيمبالنظرياتالموظفتزويد:المعارف-أ

.العملوتطبيقلممارسةاللازمةبالقدرةالموظفتزويد:المهارات-ب

.إيجابيةبطريقةالأشياءنحووأفكارهالموظفقيمعلىالتأثير:الاتجاهات-جـ

تصميم. :التدريبيةالبرامج3

.وتكاليفهومكانهالبرنامجومدةوالمدربينالتدريبيةالأساليبواختيارالتدريبيةللحقائبالمناسبالمحتوى تحديد

تقويم. :التدريب4

.للموظفالفعليالأداءعلىالتدريبفاعليةدراسة
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:العملية الخامسة 

التحفيز المعنوي 

والخبرةالشكركشهاداتومعنوي ماديمقابلفيهاويقدمالوظيفيالتميزجوائز-1

والتطويرالابتكارمسابقات-2

الجامعةخارجوالخاصةالحكوميةوالجهاتالاخرى الجامعاتوحداتمعالوظيفيةالخبراتمشاركةبرامج-3

معارفهمنقللالاهليةالتدريبمراكزفيدوراتلتقديماعدادهمالطويلةالخدمةذوي الموظفينخبراتمنالاستفادة:المدربيناعدادبرامج-4

(المحليالمجتمعخدمةفياسهام)الجامعةمنمجتمعيهخدمةلتقديمفيهمشاركهوتكون وخبراتهم
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:  العملية السادسة 

برامج الرعاية الصحية 

يته بتقديم بأهمبحمد الله متوفرة ويقدمه المستشفى الجامعي وكلية طب الاسنان ولكن يجب تفعيل الدور الاعلامي في هذا المجال وان يشعر موظف الجامعةوهي 

جامعة وشرح الخدمات في وحدات الالمبدئي المنشرات التوعوية والمعارض الخاصة بين فترة واخرى والفعاليات الصحية المختلفة عن الامراض المزمنة وتقديم الفحص 

.التي تقدمها وطريقة الحصول عليها 

والامراضللعدوى التعرضوتجنبصحتهمعلىللمحافظةالجامعةفيالعاملينتوجيهبهدفذلكوكل
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:العملية السابعة 

السلامة المهنية 

تعالىاللهبإذنالحوادثمنخاليةنموذجيةعملبيئةتصميم-1

المهاملأداءالضروريةالتجهيزاتبكاملمناسبةعملبيئةتهيئة-2

العملمكانفيالعامةالنظافةحالةمراعاة-3

والورشالمكتبفيمثاليةواضاءةالمناسبةالتهويةمنالعملظروفمراعاة-4

الجامعةفيالتغذيةخدماتتقديمأماكنفيالصحيةالشروطتوافرمنالتأكد-5

حينهافيالاشكالاتومعالجةمصادرهامعرفةخلالالعملضغوطتخفيففيالمساهمة6

.المخاطرهذهوتحييدعملاصاباتلوقوعالمحتملةالمخاطروتحديدالعملاماكنعلىالوقائيالتفتيش-7
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:العملية الثامنة 

الخدمات الاجتماعية  

الجامعةلمنسوبيخاصه(الخ..سياراتوصحي)تأمينبرامجتوفير-1

.شراكةاتفاقياتعقدخلالمن(بنوك–فنادقحجوزات–طيرانحجوزات)الجامعةلمنسوبيالتكاليفمنخفضةخدماتتوفير-2

(ثقافي–صحي–رياض ي)الجامعةبمنسوبيخاصناديتوفير-3

.الجامعةمنسوبيلأبناءتعليميةخدماتتقديم-4

.الاخرى الحكوميةالجهاتفيالجامعةمنسوبيمعاملاتلإنجازالعامةللخدماتمكاتب-5
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:لإدارة المواهبمؤشرات الأداء الرئيسية 

دورية القياسطريقة القياسالمؤشر

نصف سنوي استبيان لقياس نسبة السعادة في بيئة العملسعادة الموظف

سنوي استبياننسبة الرضا عن الحفاظ على الموظفين

سنوي استبياننسبة الرضا عن برامج الرفاه الاجتماعي

سنوي معادلة الدوران الوظيفينسبة الدوران الوظيفي

سنوي معادلة النسبة المئويةنسبة الحاصلين على تدريب 

سنوي معادلة النسبة المئويةنسبة الموظفين المستفيدين من الحوافز

سنوي استبياننسبة الرضا عن برامج التدريب

سنوي معادلة النسبة المئويةنسبة اصابات العمل

سنوي معادلة النسبة المئويةنسبة مبادرات الموظفين المطبقة

سنوي معادلة النسبة المئويةنسبة الموظفين المستفيدين من برامج الرفاه الاجتماعي

ربع سنوي معادلة النسبة المئويةنسبة تنفيذ خطة التدريب

سنوي معادلة النسبة المئويةنسبة اكتمال وثائق الأداء الوظيفي

سنوي استبيانالخدمةنهاية استبيان 

3333 ي  
ان  صدار الث  الإ 



مخرجات الاستراتيجية

خطة استقطاب مبنية على الحاجة الفعلية

رفع درجة المهنية في الاختيار والتعيين

برنامج استقبال وتوجيه للموظف الجديد

خطة تدريب مبينة على الاحتياج الفعلي من المهارات والمعارف

م وخبراتهمتأهيل المتقاعدين من الجامعة للعمل في مراكز التدريب للاستفادة من مهاراته

تصميم برنامج للسلامة المهينة

تصميم برنامج للخدمات الاجتماعية

3434 ي  
ان  صدار الث  الإ 



جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز
الإدارة العامة للموارد البشرية


