
الأسبᖔعاهداف المحورالمحاورالوحده
رقم 

الدرس
الأدواتنمط التدرᗫبالأسالᘭب المستخدمةالزمنالمواضيع

١
المقدمة +  

ᗫة ᡫᣄᛞط الموارد الᘭة تخطᗫ ᡫᣄᛞوظائف إدارة الموارد ال
ة١٥ ᡧᣅاسلوب المحا + ᢝ

ᡧᣎامنالعصف الذه ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٢
ᗫة+ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ مقدمة عن أنظمة الحاسب
ᗫة . ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ةᘭᗖᖔأهم الأنظمة الحاس ᢝᣢالتعرف ع 
ة١٥ ᡧᣅامناسلو ب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة  ٣ ᡫᣄᛞف مفهوم الموارد الᗫᖁشاط فردي١٥تعᙏ+ ة ᡧᣅامناسلو ب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة ٤ ᡫᣄᛞشاط فردي١٥مفهوم إدارة الموارد الᙏ+ ة ᡧᣅامناسلو ب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٥
ᗫة +  ᡫᣄᛞة إدارة الموارد الᘭأهم

أهمᘭة استخدام الحاسب الاᢝᣠ و
ᗫة ᡫᣄᛞة  +أهداف إدارة الموارد الᗫ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ اᘭالتكنولوج
ة+ ᙏشاط فرد ي١٥ ᡧᣅامناسلو ب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة٦ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ةᘭᗖᖔأسئلة مناقشة حول أهم الأنظمة الحاس : ᢝ ᢔᣎᗫشاط تدرᙏة١٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPDF

ᗫة ٧ ᡫᣄᛞشاط فردي١٥ أنظمة إدارة الموارد الᙏ + ة ᡧᣅامناسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة ٨ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᡧ ᢕᣌعض الاختلافات بᗷ أسئلة مناقشة حول : ᢝ ᢔᣎᗫشاط تدرᙏة١٥ᘭامنأسلوب المناقشة الجماع ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة ٩ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣠشاط فردي١٥فوائد استخدام الحاسب الاᙏ  + ة ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغPowerpoint/ PDf

ᗫة معرفتها ١٠ ᡫᣄᛞجب مسئول إدارة الموارد الᘌ ᢝ ᡨᣎة الᘭم الأساسᘭة١٥المفاه ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

Powerpoint/ PDfورشة عمل١٥مكونات وعناᣅ نظم المعلومات١١

ᢝ : أسئلة مناقشة حول أهمᘭة نظم المعلومات ١٢ ᢔᣎᗫشاط تدرᙏة١٥ᘭامناسلوب المناقشة الجماع ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة١٥خصائص نظم المعلومات الفعالة وأهميتها١٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
١٤ ᡧ ᢕᣂث التحفᘭة١٥المعوقات من ح ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ مجال التوظᘭف ١٥

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞب + أبرز معوقات إدارة الموارد الᗫث التدرᘭة١٥المعوقات من ح ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٦ ᢝ ᢔᣎᗫشاط تدرᙏة١٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط

 صفحة رقم ١٠

Powerpoint/ PDf
Powerpoint/ PDf
Powerpoint/ PDf

ᢝ (الإدارة التنفᘭذᘌة أو العلᘭا -الإدارة الوسᣗ-إدارة المستوى الأول )٢
ᡧᣛᘭب السلم الوظᛳ١٥ترت ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٣( ᡧ ᢕᣌمستوى المبتدئ -( ᡧ ᢕᣌار الموظفᘘة (ك ᢔᣂمتوسطة أو ذات خ- ) ᢝ
ᡧᣛᘭ١٥ تابع السلم الوظ ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة٤
ᡧᣚ ةᗫالدرجات الإدار ᢝ

ᡧᣚ شاط فرد ي١٥دور مجلس الوزراءᙏ +ة ᡧᣅامناسلو ب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط

 صفحة رقم ١٢
ة١٥نظام الخدمة المدنᘭة  + الواجᘘات٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة + ᙏشاط فردي١٥الرواتب والعلاوات٦ ᡧᣅامناسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط

 صفحة رقم ١٦
امنأسلوب المناقشة الجماعᘭة١٥مقدمة تعᗫᖁفة حول ادخال الدوائر الإدارᗫة٧ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة١٥مفهوم التنظᘭم  و التنظᘭم كوظᘭفة إدارᗫة .٨ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٩ ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭشاط فردي١٥مفهوم الهᙏ  + ة ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط

 صفحة رقم ١٣
١٠ ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭاله ᣅة١٥عنا ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١١
ᗫة ( تصمᘭم الهᘭᜓل التنظᢝᣥᘭ للمنظمة وهᘭᜓل الأجور+ ᡫᣄᛞوظائف إدارة الموارد ال

 تخطᘭط القوة العاملة )
امناسلوب المناقشة الجماعᘭة١٥ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٢
ᡧ + تقيᘭم الاداء وتصمᘭم انظمه الحافز ᢕᣌار والتعيᘭة ( الاختᗫ ᡫᣄᛞتابع وظائف  إدارة الموارد ال

 اᢝᣠ نهاᘌة الوظائف )
ة١٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة + ᙏشاط جماᢝᣘ ١٥نظام الج سᘭة العᘭᗖᖁة السعودᘌة ١٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط

 صفحة رقم ١٤

الوحدة 
الأول٤ 
ساعات

 ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالج سᗷ انات المتعلقةᘭة دقة البᘭنتج  أهمᙬسᛒ

دعم العملᘭات الإدارᗫة واتخاذ القرارات.
إدخال الج سᘭة

ᢝ نظام إدارة 
ᡧᣚ انات الأقسامᘭة إدخال بᘭحدد  أهمᘌ

الوحدة 
الثانᘭة ٤ 
ساعات

١ ᢝ
ᡧᣛᘭامنمفهوم السلم الوظ ᡧ ᡨᣂم

 ᢝ
ᡧᣍالثا

ة١٥ ᡧᣅاسلوب المحا + ᢝ
ᡧᣎالعصف الذه

أهمᘭة تطبيق أنظمة الحاسب 
ᗫة ᡫᣄᛞادارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣠالآ

فوائد تطبيق أنظمة الحاسب 
ᗫة ᡫᣄᛞادارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣠالآ

 ᡧ ᢕᣌتحس ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣠة تطبيق أنظمة الحاسب الآᘭحدد  أهمᘌ

ᗫة وتᛞسᘭط العملᘭات الإدارᗫة. ᡫᣄᛞكفاءة إدارة الموارد ال

ᡧ الشفافᘭة والمساءلة  ᢕᣌطة بتحسᘘنتج  الفوائد المرتᙬسᛒ
ᢝ إدارة الموارد 

ᡧᣚ ᢝᣠعند استخدام أنظمة الحاسب الآ
ᗫة. ᡫᣄᛞال

 ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣠمعوقات أنظمة الحاسب الآ

ᗫة ᡫᣄᛞادارة الموارد ال
ᢝ تواجه المؤسسات عند  ᡨᣎة الᘭسᛳات الرئᘘحدد  العقᘌ
ᗫة. ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣠتطبيق أنظمة الحاسب الآ

ᘌدخل معلومات الوظائف ᚽشᜓل دقيق وفعال 
ᗫة. ᡫᣄᛞات إدارة الموارد الᘭعمل ᡧ ᢕᣌلتحس

إدخال الوظائف

الأول

إدخال الدرجات الإدارᗫة
ᢝ المؤسسة، 

ᡧᣚ ة المختلفةᗫحدد الدرجات الإدارᘌ
ᡧ مستᗫᖔاتها. ᢕᣌوالتفرقة ب

 ᡧ ᢕᣌتحس ᢝ
ᡧᣚ سهمᛒ ماᗷ ةᗫدخل معلومات الدوائر الإدارᘌ

تنظᘭم العملᘭات الإدارᗫة داخل النظام.
إدخال الدوائر الإدارᗫة
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ة + ᙏشاط فردي١٥خطوات إدخال الج سᘭات١٤ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط

 صفحة رقم ١٥
ᢝ الاعمال الادارᗫة والوظᘭفᘭة  ١٥

ᡧᣚ اتᘭة أدخال الج سᘭعمل ᢝ
ᡧᣚ دᘭتف ᢝ ᡨᣎقات الᘭالتطب ᢝᣢة١٥  أمثلة ع ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

᛿ات السعودᘌة١٦ ᡫᣄال ᢝ
ᡧᣚ يتم بها إدارة الأقسام ᢝ

ᡨᣎة١٥الطرق ال ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
Powerpoint/ PDf

جاعᘭة عما سبق دراستة ١ ᡨᣂــــع ٥مناقشة اسᗫᣄامنأسلوب المناقشة و الحوار ال ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
٢ ᡧ ᢕᣌنظام إدارة معلومات الموظف ᣠة+ مقدمة إᘭالأساس ᡧ ᢕᣌة١٠مقدمة عن إدخال معلومات الموظف ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض التقدᢝᣥᘌ ١٥إدخال معلومات الموظف الشخصᘭة٣ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٠خطوات العمل  لإدخال البᘭانات الشخصᘭة للموظف +خطوات إدخال المعلومات الخاصة٤ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم ٢٠

ᢝ ادخال بᘭانات الموظف٥
ᡧᣚ ة٥مناقشة حول المعوقات المحتمله مواجهتا ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٦ ᡫᣄᚽنظام أ ᢔᣂة لموظف سعودي عᗫᖔانات الهᘭة١٥إدخال ب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
٧Oracle HRMS نظام ᢝ

ᡧᣚ دᘌة١٥إدخال موظف جد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
٨SAP SuccessFactors نظام ᢝ

ᡧᣚ ة١٥إدخال موظف ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ نظام "موارد"٩

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭة١٥إدخال ب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٥مقدمة توضحᘭة لإدخال معلومات الموظف الإدارᗫة١٠ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة١٥خطوات العمل الرئᛳسᘭة + خطوات إدخال المعلومات الإدارᗫة و البᘭانات المطلᗖᖔة١١ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ معلومات الموظف الإدارᗫة١٢
ᡧᣚ ة حول المعوقات المحتملة مواجهتهاᘭ٨أسئلة نقاش ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٥مقدمة توضحᘭة لإدخال معلومات الموظف الساᗷقة١٣ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٥خطوات إدخال المعلومات الساᗷقة و خطوات العمل١٤ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم ٢١

ة١٥توثيق المعلومات والتحقق من صحتها  و تحدᘌات إدخال المعلومات وحلولها١٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغPowerpoint/ PDf

١٦ ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭإدخال ب ᢝ
ᡧᣚ ة المستخدمةᘭقات التكنولوجᘭة١٥التطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغPowerpoint/ PDf

Powerpoint/ PDf
١ ᡧ ᢕᣌة٥مفهوم إدخال أفراد العائلة للموظف ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٢
 ᢝᣢو أهميتها  و خطوات ادخلها  ع  ᡧ ᢕᣌات إدخالها  لإدخال أفراد العائلة للموظفᗖᖔانات المطلᘭات البᗫᖔمحت

الأنظمة
١٠ ᢝᣥᘌامنعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة١٠دلᘭل المستخدم / خدمة الاستعلام عن بᘭانات موظف أو وظᘭفة٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم ٢٤
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٠مفهوم  إدخال الاستقالة / سحب الاستقالة٤ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض التقدᢝᣥᘌ ١٥أهمᘭة إدخال الاستقالة / سحب الاستقالة + خطوات العمل لادخالها او سحبها٥ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ مختلف القطاعات و االتعوضᘭات و مده استلام المستحقات٦
ᡧᣚ عد الاستقالةᗷ ة١٥حقوق الموظف ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٢٥

ة١٠مᜓافأة نهاᘌة الخدمة - وفق نظام العمل ولائحته التنفᘭذᘌة٧ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ٥مفهوم إدخال أرصدة الإجازات ᗷأنواعها٨ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٠أهمᘭة إدخال أرصدة الإجازات ᗷأنواعه٩ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ إدخال الإجازات١٠
ᡧᣚ ساعدᘻ أنظمة ᣢ١٠خطوات إدخال الإجازات و أمثلة ع ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة١٥مفهوم إدخال المؤهلات العلمᘭة و أهمᘭة إدخال المؤهلات العلمᘭة  و أمثلة عᣢ الأنظمة المستخدمة١١ ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٥كᘭفᘭة إدخال المؤهلات١٢ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ الأنظمة١٣

ᡧᣚ ة ادخال المؤهلاتᘭفᘭة لعرض كᘭقᘭة١٥امثلة تطب ᡧᣆامنأسلوب المح ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
١٤ ᡧ ᢕᣌ١٠مفهوم إدخالات دورات الموظف ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
١٥ ᡧ ᢕᣌة إدخال دورات الموظفᘭر  و أهمᗫᖔب والتطᗫة التدرᘭة١٥أهم ᡧᣅأسلوب المحا+ ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٦: ᡧ ᢕᣌإدارة دورات الموظف ᢝ
ᡧᣚ  حة ᡨᣂات و الحلول المقᘌعض التحدᗷة١٠ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٢٧

ᢝ السعودᘌة١٧
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌ١٠خطوات إدخال دورات الموظف ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة١٨
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة إدخالات دورات الموظفᘭقᘭة و المناقشة١٠امثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٢٨

ᘌ ᢝمكن أن تواجهه هذه الأنظمة19 ᡨᣎات الᘌة  و التحدᘌالسعود ᢝ
ᡧᣚ ة٥فوائد تطبيق هذه الأنظمة ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᡧ الرسمᘭة٢٠ ᢕᣌة١٠مفهوم إدخال وثائق الموظف ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ المنظمات٢١

ᡧᣚ ة إدارتهاᘭفᘭل موظف وكᝣة لᗖᖔة: الوثائق المطلᘭة٥أنواع الوثائق الرسم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
حات الحلول٢٢ ᡨᣂة و مقᘭإدارة الوثائق الرسم ᢝ

ᡧᣚ قد تواجهها المؤسسات ᢝ ᡨᣎات الᗖᖔة٧الصع ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة١٣كᘭف أدخل الوثائق الرسمᘭة٢٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٢٦

الوحدة الراᗷعة ٤  
ساعات

ᢝ نظام إدارة 
ᡧᣚ انات الأقسامᘭة إدخال بᘭحدد  أهمᘌ

ᗫة. ᡫᣄᛞالموارد ال
إدخال الأقسام

إدخال الإستقالة / سحب 
الإستقالة

إدخال المؤهلات العلمᘭة

إدخال أرصدة الإجازات ᗷأنواعها

 ᡧ ᢕᣌإدخلات دورات الموظف

ᡧ الرسمᘭة ᢕᣌإدخال وثائق الموظف

 ᡧ ᢕᣌإدخال أفراد العائلة للموظف

الثالث
الوحدة الثالثة ٤  

ساعات

معلومات الموظف الخاصة
 ᢝ

ᡧᣚ ة دقة معلومات الموظف الخاصةᘭنتج  أهمᙬسᛒ
تعᗫᖂز سلامة العملᘭات الإدارᗫة.

معلومات الموظف الإدارᗫة
ᢝ نظام 

ᡧᣚ ةᗫة إدخال معلومات الموظف الإدارᘭعدد  أهمᘌ
ᗫة. ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال

معلومات الموظف الساᗷقة
يتعرف  عᣢ كᘭفᘭة تحدᘌث معلومات الموظف 

ات الجدᘌدة. ᢔᣂالنظام وتوثيق الخ ᢝ
ᡧᣚ قةᗷالسا

الرابع
 ᢝ

ᡧᣚ ةᘭث المؤهلات العلمᘌذكر الإجراءات اللازمة لتحدᘌ
حالة حصول الموظف عᣢ مؤهلات إضافᘭة.

ᢝ النظام 
ᡧᣚ دارة أرصدة الإجازاتលث وᘌة تحدᘭحدد آلᘌ

ات الإجازات المعتمدة. ᢕᣂتغي ᣢبناءً ع

ᘌكᙬسب  القدرة عᣢ إدخال بᘭانات الدورات التدرᘭᙫᗫة 
ᗷ ᡧما يتوافق مع السᘭاسات  ᢕᣌالموظفᗷ الخاصة

المؤسسᘭة.

ᘌحدد  الخطوات اللازمة لضمان إدخال وتحدᘌث 
ᢝ النظام.

ᡧᣚ شᜓل دقيق ومناسبᚽ ةᘭالوثائق الرسم

ᡧ المعلومات المطلᗖᖔة لأفراد العائلة مثل  ᢕᣌفرق  بᘌ
الاسم، تارᗫــــخ المᘭلاد، وصلة القراᗷة.

ᘌكᙬسب  القدرة عᣢ توضيح دور إدخال الاستقالة 
ᢝ تنظᘭم العملᘭات الإدارᗫة والاحتفاظ 

ᡧᣚ وسحبها
. ᡧ ᢕᣌسجلات الموظفᚽ
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٢٤ ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭادخال الوثائق الرسم ᢝᣢة عᘭقᘭة١٠أمثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة٥مقدمة حول معالجة برامج التحدᘌث الشهᗫᖁة١ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض التقدᢝᣥᘌ ٥مفهوم  تحدᘌث العلاوات٢ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة٨أهمᘭة تحدᘌث العلاوات٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة٨أنواع  العلاوات٤ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنعرض التقدᢝᣥᘌ ١٠خطوات تحدᘌث العلاوات٥ ᡧ ᡨᣂم
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٣١

ᢝ السعودᘌة و الᘘلاد الأخرى عن تحدᘌث العلاوات و اهم التحدᘌات ٦
ᡧᣚ ةᘭقᘭة١٥امثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٣٠

امنعرض تقدᢝᣥᘌ ٥مفهوم تحدᘌث التحᗫᖔل للبنك.٧ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٠اهمᘭة تحدᘌث التحᗫᖔل للبنك٨ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
٩ ᢝᣞل البنᗫᖔث التحᘌتحد ᣢة٥أمثلة ع ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٠ ᢝᣞل البنᗫᖔث التحᘌات تحدᘌة و الناقش٥تحد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة١٠خطوات تحدᘌث التحᗫᖔل للبنك١١ ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ السعودᘌة١٢

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣞل البنᗫᖔث التحᘌات تحد ᡧ ᢕᣂة٨مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة١٣
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣞل البنᗫᖔث التحᘌة٨عيوب تحد ᡧᣆامنأسلوب المح ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ الᘘلاد الأخرى ١٤
ᡧᣚ ة وᘌالسعود ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣞل البنᗫᖔث التحᘌتحد ᣢه عᘭقᘭة١٠امثاله تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٣١
ة٥مفهوم تحدᘌث إᘌقاف الراتب١٥ ᡧᣅأسلوب المحا+ ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ السعودᘌة١٦

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ قاف الراتبᘌث إᘌة٨أنواع تحد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة١٧ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ قاف الراتبᘌث إᘌات تحد ᡧ ᢕᣂة٨مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة١٨ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ قاف الراتبᘌث إᘌة و المناقشة٥عيوب تحد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ الدول الأخرى١٩
ᡧᣚ ة وᘌالسعود ᢝ

ᡧᣚ قاف الراتبᘌث إᘌتحد ᣢة عᘭقᘭة١٥أمثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٣١
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ٥مفهوم تحدᘌث الاستقالات٢٠ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ السعودᘌة٢١

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ة٨أنواع الاستقالات ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة٢٢
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ث الاستقالاتᘌة٣تحد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ٥أهمᘭة تحدᘌث الاستقالات٢٣ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᗫة٢٤ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ث الاستقالاتᘌات تحد ᡧ ᢕᣂة٥مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᗫة٢٥ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ث الاستقالاتᘌة٥عيوب تحد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة٢٦ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ث الاستقالاتᘌ٥خطوات تحد ᢝᣥᘌامنعرض التقد ᡧ ᡨᣂم

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٣١

ة٥أمثلة عᣢ الأنظمة المستخدمة لتحدᘌث الاستقالات٢٧ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ السعودᘌة٢٨

ᡧᣚ ث الاستقالاتᘌة لتحدᘭقᘭة٥أمثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة٥أمثلة تطبᘭقᘭة لتحدᘌث الاستقالات عالمᘭ᠍ا٢٩ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
امنعرض تقدᢝᣥᘌ ٥مفهوم سحب الاستقالات٣٠ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ السعودᘌة٣١

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ة سحب الاستقالاتᘭ١٠أهم ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة ٣٢
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞانظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ة٦أنواع سحب الاستقالات ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٣٣
 

ᢝ السعودᘌة
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ات سحب الاستقالات ᡧ ᢕᣂة٥مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة٣٤
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ةه٥عيوب سحب الاستقالات ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ السعودᘌة٣٥

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ة٥خطوات سحب الاستقالات ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة٣٦ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ة لسحب الاستقالاتᘭقᘭة٥أمثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امن ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ تخص احᙬساب الرواتب الإضافᘭة و أهميتها ١ ᡨᣎم الᘭ١٥اهم المفاه ᢝᣥᘌامنالعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

اتها٢ ᡧ ᢕᣂة و ممᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ةᘭساب الرواتب الإضافᙬة١٥أنواع اح ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة  السعودᘌة٣ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ة و خطوات العملᘭساب الرواتب الإضافᙬ١٥ عيوب اح ᢝᣥᘌة  + عرض تقد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ تواجهه  احᙬساب الرواتب الإضافᘭة و امثلة تطبᘭقة عليها٤ ᡨᣎات الᘌة١٥ اهم التحد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ تخص احᙬساب التدوᗫر السنوي للإجازات و أهميتها .٥ ᡨᣎم الᘭ١٥اهم المفاه ᢝᣥᘌامنعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة٦
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞر السنوي للإجازات لأنظمة إدارة الموارد الᗫات و عيوب التدو ᡧ ᢕᣂة١٥و مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٣٤

ᗫة و امثلة تطبᘭقᘭة عليها٧ ᡫᣄᛞأنظمة إدارة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ر السنوي للإجازاتᗫ١٥خطوات التدو ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ تخص التصفᢕᣂ السنوي للإجازات و أهميتها٨ ᡨᣎم الᘭ١٠اهم المفاه ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

الوحدة 
الخامسة ٤  

ساعات

تحدᘌث العلاوات
اᙬᜧساب المهارات اللازمة لإدخال وتحدᘌث العلاوات 

ونᘭة. ᡨᣂ᜻الأنظمة الإل ᢝ
ᡧᣚ

تحدᘌث التحᗫᖔل للبنك
ᛒسᙬنتج المتدرب أهمᘭة دقة تحدᘌث بᘭانات التحᗫᖔل 

ᣅ ᢝف الرواتب 
ᡧᣚ ᢕᣂلضمان عدم حدوث تأخ ᢝᣞالبن
والمستحقات.

تحدᘌث اᘌقاف الراتب
ᢝ أنظمة الموارد 

ᡧᣚ قاف الراتبᘌإجراءات إ ᣢالتعرف ع
ᗫة. ᡫᣄᛞال

تحدᘌث الإستقالات
  ᢝ
ᡧᣚ ث الاستقالاتᘌذ خطوات تحدᘭتنف ᣢب عᗫالتدر 

.الأنظمة

سحب الإستقالات
ᘌعدد  المتدرب الإجراءات اللازمة لضمان تحدᘌث 
ᢝ الوقت المناسب وتوثᘭقها 

ᡧᣚ سحب الاستقالات
ᡧ والسᘭاسات المؤسسᘭة. ᢕᣌمع القوان ᡫᣒشᜓل يتماᚽ

الخامس

الوحدة 
السادسة ٤  

ᛒستعرض أهمᘭة تحدᘌث الرواتب الإضافᘭة. احᙬساب الرواتب الإضافᘭة.

ᢝ نظام إدارة 
ᡧᣚ ر السنوي للإجازاتᗫة التدوᘭحدد  أهمᘌ

ᗫة لضمان تنظᘭم وتوزᗫــــع الإجازات ᚽشᜓل  ᡫᣄᛞالموارد ال
عادل.

التدوᗫر السنوي للإجازات

ᗫة ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ قاف الراتبᘌيرصد إجراءات إ

السادس
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ات وعيوب التصفᢕᣂ السنوي للإجازات٩ ᡧ ᢕᣂالسنوي للإجازات و مم ᢕᣂة١٥أنواع التصف ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة و امثلة تطبᘭقة عليها  و اهم لتحدᘌات١٠
ᡧᣚ السنوي للإجازات ᢕᣂ١٥خطوات التصف ᢝᣥᘌامنالعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ تخص تغيᢕᣂ  رقم الموظف و أهميتها ١٢
ᡨᣎم الᘭة١٥اهم المفاه ᡧᣅاسلوب المحا+ ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة ١٣ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ رقم الموظف ᢕᣂات و عيوب  تغي ᡧ ᢕᣂة١٥مم ᡧᣆامنأسلوب المح ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٤
ᗫة + امثلة تطبᘭقᘭة تغيᢕᣂ رقم الموظف ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ رقم الموظف ᢕᣂخطوات تغي
ᢝ السعودᘌة

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ 

ة١٥ ᡧᣅأسلوب المحا+ ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᡧ و أهميتها١٥ ᢕᣌلᘭالمستق ᡧ ᢕᣌتخص حذف الموظف ᢝ ᡨᣎم الᘭ١٥اهم المفاه ᢝᣥᘌامنالعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة١٦ ᡫᣄᛞة للموارد الᗫالأنظمة الإدار ᢝ
ᡧᣚ ــهاᗖᖔتها و عي ᡧ ᢕᣂو مم  ᡧ ᢕᣌلᘭالمستق ᡧ ᢕᣌة١٥أنواع حذف الموظف ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة١٧ ᡫᣄᛞة للموارد الᗫالأنظمة الإدار ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌلᘭالمستق ᡧ ᢕᣌة حذف الموظفᘭقᘭة و المناقشة١٠امثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنالعرض التقدᢝᣥᘌ ١٠مقدمة عن تقارᗫر الرواتب اليومᘭة  و اهم المصطلحات الخاصة بها  و مكوناتها و أهميتها ١ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ توفᢕᣂ رؤᗫة شاملة لحالة الرواتب و أنواعها٢
ᡧᣚ ةᘭر الرواتب اليومᗫة١٠دور تقار ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة٣
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة إدارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ةᘭر الرواتب اليومᗫات و عيوب تقار ᡧ ᢕᣂة١٠مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
٤ ᢝ ᢔᣐات التواجهها و دورها التكنولوᘌة و التحدᘭر الرواتب اليومᗫة لإعداد تقارᘭقᘭة١٠أمثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᗫة و أنواعها٥ ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ ةᗫᖁفات هامة للرواتب الشهᗫᖁ١٠تع ᢝᣥᘌامنعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

اتها و عيᗖᖔــها ٦ ᡧ ᢕᣂالأنظمة واهميتها مم ᣢة لحركة الرواتب عᗫᖁمة الشهᘭ١٠خطوات تطبيق الق ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٣٥
٧ ᢝ

ᡧᣚر العمل الإضاᗫᖁتق- ᢝᣢᘭر الرواتب التفصᗫᖁة لحركة الرواتب - تقᗫᖁمة الشهᘭة للقᘭقᘭة١٠أمثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة +عرض تقدᢝᣥᘌ ١٠تعᗫᖁفات تقᗫᖁر الرواتب الرئᛳسᘭة و أنواعها .٨ ᡧᣅامن أسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنعرض تقدᢝᣥᘌ ١٠خطوات تطبᘭقها عᣢ الأنظمة و أهمᘭة تقᗫᖁر الرواتب الرئᛳسᘭة.٩ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ات و عيوب تقᗫᖁر الرواتب الرئᛳسᘭة١٠ ᡧ ᢕᣂة١٠مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ السعودᘌة١١
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞأنظمة إدارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ ةᘭسᛳر الرواتب الرئᗫᖁتق ᣢة عᘭقᘭة١٠أمثلة تطب ᡧᣅامن أسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٣١
ᡧ التارᗫخᘭة و أنواعها ١٢ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫᖁفات تقᗫᖁ١٠تع ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ التارᗫخᘭة عᣢ الأنظمة و  أهميتها ١٣ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫᖁ٨خطوات تطبيق تق ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ التارᗫخᘭة١٤ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫᖁات و عيوب  تق ᡧ ᢕᣂة١٠مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ السعودᘌة١٥

ᡧᣚ ةᘭخᗫالتار ᡧ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫة لتقارᘭقᘭة٥أمثلة تطب ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ السنᗫᖔة و أنواعها١٦ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫᖁفات  هامة لتقᗫᖁة١٠تع ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنالعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ السنᗫᖔة عᣢ الأنظمة و أهميتها١٧ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫ٧خطوات تطبيق تقار ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ السنᗫᖔة و امثلة تطبᘭقᘭة عليها١٨ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫᖁات و عيوب تق ᡧ ᢕᣂة و المناقشة١٠مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٩ ᡧ ᢕᣌلعام مع ᡧ ᢕᣌلات رواتب الموظفᘭتفص -(Total Income Summary) ة١٠مجاميع الدخل العام ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

Powerpoint/ PDf

امنالعرض التقدᢝᣥᘌ ١٠تعᗫᖁفات  هامة لتقᗫᖁر الاستقالات و سحبها  و أهميتها ١ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ات و عيوب  تقᗫᖁر الاستقالات و سحبها٢ ᡧ ᢕᣂة١٠المم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة١٠الأنواع تقᗫᖁر الاستقالات و سحبها و خطوات اᙏشائها٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة١٠دور التكنولوجᘭا إᙏشاء تقᗫᖁر الاستقالات و سحبها و امثلة تطبᘭقᘭة عليها٤ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

امنعرض التقدᢝᣥᘌ ١٠تعᗫᖁفات  هامة لتقᗫᖁر حر᛿ات الاجازات اليومᘭة  و أهميتها٥ ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ات وعيوب تقᗫᖁر حر᛿ات الإجازات اليومᘭة و انوعها  ٦ ᡧ ᢕᣂة١٠المم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ اᙏشائها و امثلة تطبᘭقة عليها٧

ᡧᣚ اᘭة ودور التكنولوجᘭات الإجازات اليوم᛿ر حرᗫᖁشاء تقᙏ١٣خطوات ا ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ة +عرض تقدᢝᣥᘌ ١٠تعᗫᖁفات  هامة لتقᗫᖁر المغادرة اليومᘭة  و أهميتها٨ ᡧᣅامن أسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ات و عيوب تقᗫᖁر المغادرات اليومᘭة٩ ᡧ ᢕᣂة١٠مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ة١٠أنواع تقᗫᖁر المغادرات اليومᘭة  و خطوات اᙏشائها١٠ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ أᙏشاء تقᗫᖁر المغادرات اليومᘭة  و امثلة تطبᘭقᘭة عليها ١١

ᡧᣚ اᘭة١٠دور التكنولوج ᡧᣅامن أسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂشاط غᙏ قاتᘭل التطبᘭدل

ᡧ الرئᢝᣓᛳ  و أهميتها ١٢ ᢕᣌر فهارس الموظفᗫᖁفات  هامة لتقᗫᖁ١٠تع ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

الوحدة الساᗷعة 
٣ ساعات

تقارᗫر الرواتب اليومᘭة.
ᢝ إدارة الموارد 

ᡧᣚ ر الرواتبᗫات وعيوب تقار ᡧ ᢕᣂيرصد مم
ᗫة ᡫᣄᛞال

يرصد أنواع تقᗫᖁر المغادرات اليومᘭة  و خطوات 
اᙏشائها

تقارᗫر المغادرات اليومᘭة. الوحدة الثامنة 
٣ ساعات

ᡧ الشهᗫᖁة . ᢕᣌرواتب الموظف
ᘌذكر خطوات تطبيق القᘭمة الشهᗫᖁة لحركة الرواتب 

اتها و عيᗖᖔــها ᡧ ᢕᣂالأنظمة واهميتها مم ᣢع

ات و عيوب تقᗫᖁر الرواتب الرئᛳسᘭةتقᗫᖁر الرواتب الرئᛳسᘭة. ᡧ ᢕᣂحدد ممᘌ

 ᡧ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫᖁتق
 التارᗫخᘭة.

 ᡧ ᢕᣌر رواتب الموظفᗫᖁات و عيوب  تق ᡧ ᢕᣂستعرض ممᛒ
التارᗫخᘭة

ᡧ السنᗫᖔة ᢕᣌرواتب الموظف
تطᗫᖔر القدرة عᣢ إعداد وتحلᘭل تقᗫᖁر الرواتب 

السنᗫᖔة.

السادسة ٤  
ساعات

ᗫة. ᡫᣄᛞأنظمة الموارد ال ᢝ
ᡧᣚ قاف الراتبᘌيرصد إجراءات إ التصفᢕᣂ السنوي للإجازات

ᢝ أᙏشطة الموارد 
ᡧᣛرقم الموظف ᢕᣂيرصد خطوات تغي  

ᗫة ᡫᣄᛞال
تغيᢕᣂ  رقم الموظف 

 ᡧ ᢕᣌحذف الموظفᗷ م الخاصةᘭستعرض المفاهᛒ
 ᡧ ᢕᣌلᘭالمستق

 ᡧ ᢕᣌلᘭالمستق ᡧ ᢕᣌحذف الموظف

السادس

السابع

تقارᗫر الاستقالات وسحبها
ᛒستعرض أنواع تقᗫᖁر الاستقالات و سحبها و خطوات 

اᙏشائها

تقارᗫر حر᛿ات الإجازات اليومᘭة.
ᘌحدد خطوات اᙏشاء تقᗫᖁر حر᛿ات الإجازات اليومᘭة 

ᢝ اᙏشائها و امثلة تطبᘭقة عليها
ᡧᣚ اᘭودور التكنولوج

 ᢝᣓᛳالرئ ᡧ ᢕᣌر فهارس الموظفᗫᖁتق
ᘌذكر أنواع الفهارس المختلفة وأثرها عᣢ الإدارة 



الأسبᖔعاهداف المحورالمحاورالوحده
رقم 

الدرس
الأدواتنمط التدرᗫبالأسالᘭب المستخدمةالزمنالمواضيع

١٣ ᢝᣓᛳالرئ ᡧ ᢕᣌر فهارس الموظفᗫᖁات و عيوب تق ᡧ ᢕᣂة٥مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᡧ الرئᛳسيو خطوات اᙏشائها ١٤ ᢕᣌر فهارس الموظفᗫᖁة١٠أنواع تق ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ الرئᢝᣓᛳ و امثلة تطبᘭقᘭة عليها١٥ ᢕᣌر فهارس الموظفᗫᖁشاء تقᙏا ᢝ

ᡧᣚ  اᘭة٥دور التكنولوج ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ الرئᢝᣓᛳ واهميتها .١٦ ᢕᣌات الموظفᘭر إحصائᗫᖁفات  هامة تقᗫᖁة١٠تع ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنالعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
١٧ ᢝᣓᛳالرئ ᡧ ᢕᣌات الموظفᘭر إحصائᗫᖁات و عيوب تق ᡧ ᢕᣂة٧مم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᡧ الرئᢝᣓᛳ و خطوات اᙏشائها١٨ ᢕᣌات الموظفᘭر إحصائᗫᖁة و المناقشة١٠أنواع تق ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᡧ الرئᢝᣓᛳ و امثلة تطبᘭقᘭة عليها ١٩ ᢕᣌات الموظفᘭر إحصائᗫᖁا تقᘭة١٠دور التكنولوج ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٣٨

١
ات و عيوب تقᗫᖁر ᡧ ᢕᣂو أهميتها - مم ᢝᣓᛳالرئ ᡧ ᢕᣌر إعفاءات الموظفᗫᖁفات  هامة تقᗫᖁتع

 ᡧ ᢕᣌإعفاءات الموظف 
ة١٥ ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنالعرض التقد ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٤٢

٢
 ᡧ ᢕᣌر إعفاءات الموظفᗫᖁا تقᘭالتكنولوج ᢝ

ᡧᣚ شائها - دورهاᙏو خطوات ا ᢝᣓᛳالرئ ᡧ ᢕᣌر إعفاءات الموظفᗫᖁأنواع تق
الرئᢝᣓᛳ وامثلة تطبᘭقᘭة  عليها

ة١٠ ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᘘᗫة الدخل٣ ᡧᣅ ات و عيوب كشف ᡧ ᢕᣂة الدخل و أهميتها +ممᘘᗫ ᡧᣅ فات  هامة كشفᗫᖁة١٠تع ᡧᣅاسوب المحا + ᢝᣥᘌامنعرض التقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf
ᢝ التكنولوجᘭا و أمثلة تطبᘭقᘭة ٤

ᡧᣚ ة الدخلᘘᗫ ᡧᣅ شائها - دور كشفᙏة الدخل  و خطوات اᘘᗫ ᡧᣅ ة١٠أنواع كشف ᡧᣅامنأسلوب محا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٥
ات عيوب  و  كشف معلومات رموز  ᡧ ᢕᣂات  و أهميتها - مم᛿ ᡫᣄفات  هامة كشف معلومات رموز الᗫᖁتع

᛿ات ᡫᣄال
ة١٠ ᡧᣅأسلوب المحا+ ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

᛿ات٦ ᡫᣄات - خطوات كشف معلومات رموز ال᛿ ᡫᣄة٧أنواع كشف معلومات رموز ال ᡧᣅامن أسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ᢝ التكنولوجᘭا و امثلة تطبᘭقᘭة عليها ٧
ᡧᣚ ات᛿ ᡫᣄة٧دور كشف معلومات رموز ال ᡧᣅامنأسلوب محا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 
صفحة رقم٤٣

᛿ات ٨ ᡫᣄات و عيوب كشف معلومات ال ᡧ ᢕᣂو أهميتها  - مم ᢝᣓᛳات الرئ᛿ ᡫᣄفات هامة كشف معلومات الᗫᖁ٧تع ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

٩
 ᢝᣓᛳات الرئ᛿ ᡫᣄشاء كشف معلومات الᙏخطوات ا- ᢝᣓᛳات الرئ᛿ ᡫᣄأنواع كشف معلومات ال

 ᢝᣓᛳات الرئ᛿ ᡫᣄة كشف معلومات الᘭقᘭا -أمثلة تطبᘭالتكنولوج ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣓᛳات الرئ᛿ ᡫᣄدور كشف معلومات ال

١٠ ᢝᣥᘌة + عرض تقد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

ات و عيوب  كشف معلومات برنامج النظام١٠ ᡧ ᢕᣂفات هامة كشف معلومات برنامج النظام و أهميتها - ممᗫᖁة١٠تع ᡧᣅأسلوب المحا + ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١١
ᢝ ا

ᡧᣚ  شائها - دور كشف معلومات برنامج النظامᙏأنواع كشف معلومات برنامج النظام  و خطوات ا
لتكنولوجᘭا -أمثلة تطبᘭقᘭة عᢝᣢ كشف معلومات برنامج النظام

ة و المناقشة١٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٢
 ᢝᣤاته عيوب كشف معلومات مستخد ᡧ ᢕᣂالنظام - اهميتة - مم ᢝᣤفات هامة كشف معلومات مستخدᗫᖁتع

النظام -أنواع كشف معلومات مستخدᢝᣤ النظام - خطواته
١٠ ᢝᣥᘌامنعرض تقد ᡧ ᡨᣂمPowerpoint/ PDf

١٣
ᢝ التكنولوجᘭا -

ᡧᣚ النظام ᢝᣤدور كشف معلومات مستخد
أمثلة تطبᘭقᘭة عᢝᣢ كشف معلومات مستخدᢝᣤ النظام

ة٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
دلᘭل التطبᘭقات ᙏشاط 

صفحة رقم٤٥

الوحدة التاسعة 
٢ ساعات

ᘘᗫة الدخل  و خطوات  ᡧᣅ ستعرض أنواع كشفᛒ
اᙏشائها

ᘘᗫة الدخل. ᡧᣅ كشف

᛿ات  ᡫᣄيوضح أنواع كشف معلومات رموز ال ᛿ات  ᡫᣄكشف معلومات رموز ال

 ᢝᣓᛳالرئ ᡧ ᢕᣌر اعفاءات الموظفᗫتقار
ᡧ الرئᢝᣓᛳ و  ᢕᣌر إعفاءات الموظفᗫᖁذكر أنواع تقᘌ

خطوات اᙏشائها

ᢝ ا
ᡧᣚ  يرصد دور كشف معلومات برنامج النظام

لتكنولوجᘭا
كشف معلومات برامج النظام.

 ᢝᣤكشف معلومات مستخد
النظام.

الثامن

 ᢝ
ᡧᣚ النظام ᢝᣤيوضح دور كشف معلومات مستخد

التكنولوجᘭا

 ᢝᣓᛳات الرئ᛿ ᡫᣄذكر أنواع كشف معلومات الᘌ

 ᢝᣓᛳالرئ ᡧ ᢕᣌر فهارس الموظفᗫᖁتق
ᘌذكر أنواع الفهارس المختلفة وأثرها عᣢ الإدارة 

. ᡧ ᢕᣌالفعالة للموظف

 ᡧ ᢕᣌات الموظفᘭر إحصائᗫتقار
. ᢝᣓᛳالرئ

 ᡧ ᢕᣌات الموظفᘭر إحصائᗫᖁا تقᘭحدد دور التكنولوجᘌ
الرئᢝᣓᛳ و امثلة تطبᘭقᘭة عليها

᛿ات  ᡫᣄكشف معلومات ال
. ᢝᣓᛳالرئ


