
  

 

 

 

ية ي تدقيق إدارة الموارد البشر
 
 شهادة ف

 لمحة عامة

ية  • ي الموارد البشر
 على المنظمة. لذلك يجب على الموظفي   الرئيسيي   ف 

ً
 وماليا

ً
 قانونيا

ً
ية أثرا لطبيعة عمل الموارد البشر

ي  
ي يتبعونها ف 

ي يستخدمونها والعمليات الت 
إداراتهم. وهناك طريقة واحدة للتأكد  التأكد من سلامة ودقة البيانات الت 

ي مكانها الصحيح. وقد تم تصميم هذا 
أنها ف  ية والتأكد من  البشر الموارد  ي إجراءات 

التدقيق ف  من هذا، وهو إجراء 
ي يجب مراجعتها، كما تساعدهم 

ية والت  ي الموارد البشر
نامج لمساعدة المشاركي   على تحديد المناطق الحرجة ف  البر

ي تحديد مايجب
ية على نحو فعال ف   .سؤاله ووضع الحد الأدن  للمتطلبات اللازمة لتتفيذ إجراءات الموارد البشر

 المنهجية

ة من قبل خبب  مختص، تليها العديد   • تعتمد هذه الدورة على مبدأ ورش العمل، وتتكون من عروض تقديمية قصب 
 .ديم العروض التقديمية من قبل المشاركي   من أمثلة دراسة حالات وأنشطة جماعية بالإضافة إلى لعب الأدوار وتق 

 أهداف الدورة 

ي نهاية الدورة من 
 :سيتمكن المشاركون ف 

 تنظيم سجلات وملفات الموظفي   بطريقة فعالة •
وتقييم   • الموظفي    والاختيار وحفظ سجلات  بالتوظيف  المتعلقة  التنظيمية  الإجراءات  ي 

ف  الضعف  نقاط  تحديد 
 الأداء والرواتب

ي مؤسساتهمإنشاء خطة   •
ية ف   عمل لتحسي   عمليات الموارد البشر

 ربط أهمية وجود عملية حفظ سجلات الموظف فعالة بالعافية المالية للمؤسسة  •
ية  •  وضع منهاج مفصل يركز على دقة الموارد البشر

 الفئات المستهدفة 

ية، وك • البشر الموارد  ي وظائف 
ف  والضباط  الفرق  وقادة  والأخصائيون  فون  والمشر التدقيق المدراء  ي 

ف  العاملي    ذلك 
ي المؤسسة

ية ف  ي إدارة الموارد البشر
ي ممارسة التدقيق ف 

 .الداخلىي والمهنيي   الذين على وشك البدء ف 

 محاور الدورة 

 اتخاذ القرارات والمبادرة •
 التقديم والتواصل •
ات والتكنولوجيا •  تطبيق الخبر
 اتباع التعليمات والإجراءات •
 التخطيط والتنظيم  •
 اف والغايات تحقيق الأهد  •



  

 

 

 

ية   إدارة الموارد البشر

ية •  تعاريف وأهداف إدارة الموارد البشر
ية  • ي مجال الموارد البشر

 الوظائف الرئيسية ف 
ية •  أمثلة عن هياكل تنظيمية للموارد البشر
 التوظيف ودورة الاختيار  •
 دورة إدارة الأداء  •
 دورة التعويضات والمزايا •

 عملية التدقيق 

 تاري    خ وأصل التدقيق  •
 تعريف التدقيق  •
 كيفية إجراء تدقيق جيد  •
ي يجب الانتباه لها •

 المزالق الت 
ية •  وضع خطة لإجراء التدقيق على الموارد البشر

 التدقيق على الهيكل التنظيمي 

 التعرف على مكونات الهيكل التنظيمي الجيد  •
 إجراء تحليل سليم لهيكلية المنظمة •
 الضعف والقوة فيه دراسة الهيكل التنظيمي الحالىي والتعرف على نقاط  •
 تحديد مجالات التحسي    •
 تطوير الإجراءات الممكنة  •
 وضع خطة لإجراء التحسينات  •

 التدقيق على التوظيف والاختيار 

 تحليل خطة القوى العاملة الحالية •
 تعديل خطة القوى العاملة والموازنة لتشمل العناصر الهامة  •
 لسياسة الموارد  •

ً
كة مراجعة إجراءات التوظيف الحالية وفقا ية للشر  البشر

 تحليل إجراءات الانضمام الرسمية للموظفي   الجدد  •
 تحسي   إجراءات الانضمام الرسمية للموظفي   الجدد •
 إنشاء ملفات جديدة ملائمة للموظفي   الجدد •
ي  •

 إجراءات التعريف الوظيف 

  



  

 

 

 

 التدقيق على إجراءات شؤون الموظفي   

ة  •  التجربة الأولى للموظفمراجعة وتطوير الإجراءات الإدارية لفب 
 مراجعة وتطوير إجراءات تقييم أداء الموظفي    •
 الحفاظ على سجل سليم للإجازات •
 التدقيق على الإجراءات الإدارية للإجازات  •
 مراجعة وتحسي   إجراءات إدارة الرواتب الحالية •
ي  •

 مراجعة إجراءات العمل الإضاف 
 التأكد من الحساب الصحيح لمكافأة نهاية الخدمة  •
 كد من الامتثال لقواعد صندوق التقاعد التأ  •

 

ونية  التدقيق على نظم الإدارة الحاسوبية   الالكب 

ونية  •  تقييم المنهجية الحالية للحفاظ على بيانات الموظف الالكب 
ونية مع بيانات ملفات الموظفي    •  التأكد من تطابق البيانات الالكب 
ونية • ي تطبيق نظام السجلات الالكب 

 للموظفي    تحديد أفضل الطرق ف 

 التدقيق على الامتثال للقواني   المطبقة 

 سجلات المعاشات التقاعدية للموظفي   الوطنيي    •
ية لقانون العمل  •  التحقق من سجلات الموظفي   وامتثال إجراءات الموارد البشر
ي الدولة  •

ات والكفالة المعمول بها ف   التحقق من الخضوع لقواني   التأشب 

 

 

 

 

 


