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مدیر الموارد البشریة 

أخصائي الرواتب  رئیس الشئون الإداریة رئیس التدریب والتوظیف رئیس شئون الموظفین 
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الواجبات الوظیفیة لكل قسم  

”  قسم شئون الموظفین ” 

.  حفظ ملفات الموظفین وتحدیثھا       -١
). مطالبة جمیع الإدارت بالخطة السنویة لموظفیھا          (  متابعة إجازات الموظفین      -٢
) تعیین او العودة من الإجازة      (  مباشرات الموظفین   -٣
) .نقل الكفالة    / الجوازات   / الإقامات    (  متابعة الوثائق والإجراءات الحكومیة الخاصة بالموظفین             -٤
).حذف  / إضافة   (  التأمین الصحي    -٥
) .إضافة وحذف الموظفین وتسدید الرسوم        (  التأمینات الاجتماعیة    -٦
) . تسجیل الموظفین الجدد      (  مكتب العمل  – ٧
) السنوي   / فترة التجربة (  تقییم الموظفین  -٨
.  عمل وتعمیم النماذج الخاصة لشئون الموظفین          -٩

)  شھادة خبرة   / طلب تنازل  / تعاریف (  الخطابات الخاصة بالموظفین         -١٠
) .استقالة  / إقالة   (  نھایة خدمة  الموظفین     -١١
.     التعامیم الداخلیة للشركة      -١٢
.  الأستقدام والزیارات   – ١٣



الواجبات الوظیفیة لكل قسم  

”  قسم التوظیف والتدریب  ” 

).داخلي او خارجي      ( تأمین الكوادر البشریة حسب حاجة الشركة       -١
. المقابلات الشخصیة والتعیین     -٢
)  لمعرفة متطلبات العمل     (  التدریب بعد التعیین  -٣
.  متابعة خطة التدریب حسب حاجة الإدارات لموظفیھا            -٣
. التوصیف الوظیفي لجمیع الوظائف       -٤
. التدریب الداخلي لموظفي الشركة        -٥



الواجبات الوظیفیة لكل قسم  

” قسم الشئون الإداریة ” 

) المعقبین  (  متابعة العلاقات الحكومیة       -١
.  مشتریات الشركة -٢
) .سیارات / مباني (  الصیانة الخاصة بالشركة     -٣
.  النقل والحركة    -٤
.  تنسیق الحفلات والمؤتمرات الخاصة بالشركة       -٥
) .  عمال النظافة     / عمال البوفیة    / موظفي الاستقبال   (  متابعة موظفي الخدمات العامة         -٦
.    الآمن والسلامة   - ٧
. متابعة المستودعات الخاصة بالشركة        – ٨



الواجبات الوظیفیة لكل قسم  

” قسم الرواتب ” 

. إعداد الرواتب الشھریة     -١
.  تسویة الإجازات  -٢
.   تسویة نھایة الخدمة   -٣
) .بدلات آخرى / بدل سكن  / إنتداب (  التسویات الآخرى  -٣
. إعداد المیزانیة السنویة الخاصة بإدارة الموارد البشریة            -٤
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