
1
قسم التقنية الإدارية

تخصص إدارة الموارد البشرية



2
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تعــد إدارة المــوارد البشــرية مــن أهــم الوظائــف الإداريــة فــي أي منشــأة 
الإنتاجيــة  الكفــاءة  تأثيــره علــى  البشــري ومــدى  العنصــر  وذلــك لأهميــة 
واصبــح هــذا المفهــوم ضمــن الأهــداف التطويريــة لعــدة منظمــات دوليــة 
ــة  ــئولية متكامل ــل مس ــا تمث ــة 2030 وبرامجه ــق رؤي ــة ولأن تحقي وعالمي
ــاس  ــر  الأس ــي حج ــل وه ــوق العم ــر س ــي جوه ــرية  ه ــوارد البش ــون الم ولك
ــذا  ــدور ه ــرة ل ــة كبي ــة أهمي ــت  الرؤي ــد اول ــاد فق ــه الاقتص ــوم علي ــذي يق ال

ــه. ــق اهداف ــي تحقي ــال ف المج

وصف البرنامج 

الهدف العام 
إلــى تأهيــل المتــدرب للبرنامج  البرنامــج  يهــدف هــذا 

ــرية  ــوارد البش ــص الم ــال تخص ــي مج ــل ف للعم
وفــق  اللازمــة  والمعــارف  المهــارات  بكافــة 
أحــدث  وباســتخدام  الحديثــة  العمــل  أســاليب 
بكافــة  البشــري  المــورد  إدارة  تطبيقــات 

مجالاتــه.
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مميزات الدبلوم
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• القطاع المدرسي	

• قطاع المؤسسات التعليمية 	

• قطاع الشركات والمجال الخاص	

• قطاع المنشآت الحكومية	

أهم المجالات
الوظيفية 
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وحدة
التوظيف

شؤون 
الموظفين

تخطيط 
وتطوير 

القوى 
العاملة

التدريب 
والتنمية

إدارة 
المواهب

• استشارى إكتساب المواهب 	
• مشرف / إدارى / منسق 	
• مسؤول إدارة المواهب	

• أختصاصى عقود	
• محلل وظائف 	
• اخصائى توظيف وتقييم	

• مسؤول بيانات 	
      الموارد البشرية 

• مسؤول شؤون موظفين	
• مسؤول تعويضات 	
• مسؤول الرواتب والاجور	

• مسؤول إدارة المخاطر 	
• مسؤول التطوير التنظيمى	
• مسؤول علاقات	

      وظيفية وموظفين

• مسؤول تدريب وتطوير 	
• أخصائى تدريب وتطوير	
• مشرف تدريب وتطوير	
• مستشار / مدرب	

أهم الفرص المتاحة
 في سوق العمل

» الوظائف المستقبلية « 

هذه الشهادة تؤهلك 
للعمل في كافة وحدات

  الموارد البشرية
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تصميم الرواتب والأجور وإدارة التعويضات

تصـميــم وتطوير 
الهياكل التنظيمية 

تجديد الإحتياجات الوظيفية 
وتخطيط القوى العاملة 

مهارات استقطاب وإختيار الموارد البشرية 

مهارات التوظيف الشاملة )  فرز السير الذاتية , اجراء 
المقابلات الشخصية بانواعها ( 

المهارات التخصصية

 التي تمكّن المتدرب 
من ممارسة المهنة 

 بفعالية 
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مهارات
اللغة الإنجليزية

مهارات تطوير الذات
وإعداد التقارير

مهارات التواصل
والإتصال 

مهارات استخدام 
الحاسب الآلى
و تطبيقاته 

المهارات 
العامة

المكتسبة من خلال 
الالتحاق بالبرنامج

المهارات العامة 
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تمتلــك الخريجــة شــهادة الدبلــوم المعتمــدة 
والتــي  البشــرية  المــوارد  إدارة  فــي تخصــص 
المتوســطة  الجامعيــة  الشــهادة  تعــادل 
الصــادرة مــن الكليــة التقنيــة لــذات التخصــص.

مستوى المؤهل

اشهادة

الخامــس   المســتوى  البرنامــج  يمثــل 
المهنيــة  المؤهــات  نظــام  مــن 

طنيــة لو ا
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اهــم  ضمــن  البشــرية   المــوارد  مجــال  يعــد 
عليهــا  تتركــز  والتــى  المســتهدفة  العناصــر 

2030 المملكــة    رؤيــة  

في نهاية الدبلوم
يتم الحاق المتدربة

بـ ورش عمل تطبيقية
تؤهلك لاجتياز اختبار 

SHRM شهادة

الهدف الوطنى

((
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الخطــط التدريبيــة للكليات التقنية
Training plans for technical colleges
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الخطــط التدريبيــة للكليات التقنية
Training plans for technical colleges

الخطة التدريبية في قسم
التقنية الإدارية

Curriculum for Department of
Management Technology

Major / Human Resources Managementتخصص/إدارة الموارد البشرية

المملكة العربية السعودية
المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني

الإدارة العامة للمناهج
الإدارة العامة للتدريب الأهلي

خطــط الدبلومــات الجامعيــة 
ــي  ــب الأهل ــطة للتدري المتوس
)المجــزأ( النصفــي  بالنظــام 

والموافقــة لخطــط دبلومــات 
الكليــات التقنيــة

KINGDOM OF SAUDI ARABIA 
Technical and Vocational Training Corporation 
General Directorate of Curricula
General Directorate For Private Training

Semesters
1440 H - 2019G
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المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني
الإدارة العامة للمناهج
الإدارة العامة للتدريب الأهلي
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الحمــد لله الــذي علــم بالقلــم، علــم الإنســان مــا لــم يعلــم، والصــاة والســام علــى مــن بُعــث معلمــاً للنــاس وهاديــاً وبشــيراً، وداعيــاً إلــى الله بإذنــه 
وســراجاً منيــراً؛ فأخــرج النــاس مــن ظلمــات الجهــل والغوايــة، إلــى نــور العلــم والهدايــة، نبينــا ومعلمنــا وقدوتنــا محمــد بــن عبــدالله وعلــى آلــه وصحبــه 
ــة  ــف التقني ــغل الوظائ ــى ش ــادرة عل ــة الق ــة المدرب ــوادر الوطني ــل الك ــي لتأهي ــي والمهن ــب التقن ــة للتدري ــة العام ــعى المؤسس ــد: تس ــا بع ــن، أم أجمعي
والفنيــة والمهنيــة المتوفــرة فــي ســوق العمــل الســعودي، ويأتــي هــذا الاهتمــام نتيجــة والتوجهــات الســديدة مــن لــدن قــادة هــذا الوطــن التــي تصــب 
فــي مجملهــا نحــو إيجــاد وطــن متكامــل يعتمــد ذاتيــاً علــى الله ثــم علــى مــوارده وعلــى قــوة شــبابه المســلح بالعلــم والإيمــان مــن أجــل الاســتمرار قدمــاً 

فــي دفــع عجلــة التقــدم التنمــوي، لتصــل بعــون الله تعالــى لمصــاف الــدول المتقدمــة صناعيــاً.

وقــد خطــت الإدارة العامــة للمناهــج خطــوة إيجابيــة تتفــق مــع التجــارب الدوليــة المتقدمــة فــي بنــاء البرامــج التدريبيــة، وفــق أســاليب علميــة حديثــة 
تحاكــي متطلبــات ســوق العمــل بكافــة تخصصاتــه لتلبــي تلــك المتطلبــات، وقــد تمثلــت هــذه الخطــوة فــي مشــروع إعــداد المعاييــر المهنيــة الوطنيــة 
ــد  ــة، إذ تعتم ــج التدريبي ــاء البرام ــي بن ــية ف ــزة الأساس ــه، الركي ــي زمن ــا ف ــل كل منهم ــذي يمث ــة، وال ــة الوطني ــات المهني ــروع المؤه ــده مش ــن بع وم
المعاييــر وكذلــك المؤهــات لاحقــاً فــي بنائهــا علــى تشــكيل لجــان تخصصيــة تمثــل ســوق العمــل والمؤسســة العامــة للتدريــب التقنــي والمهنــي بحيــث 
تتوافــق الرؤيــة العلميــة مــع الواقــع العملــي الــذي تفرضــه متطلبــات ســوق العمــل، لتخــرج هــذه اللجــان فــي النهايــة بنظــرة متكاملــة لبرنامــج تدريبــي 
أكثــر التصاقــاً بســوق العمــل، وأكثــر واقعيــة فــي تحقيــق متطلباتــه الأساســية. وتتنــاول هــذه الخطــة التدريبيــة “ خطــة تخصــص إدارة المــوارد البشــرية 
فــي قســم التقنيــة الاداريــة “ علــى وصــف مقــررات هــذا التخصــص ليشــمل موضوعــات حيويــة تتنــاول كيفيــة اكتســاب المهــارات اللازمــة لهــذا التخصــص 

لتكــون مهاراتهــا رافــداً لهــم فــي حياتهــم العمليــة بعــد تخرجهــم مــن هــذا البرنامــج.

والله نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه؛ إنه سميع مجيب الدعاء

الإدارة العامة للمناهج
1440 هـ

المقدمة



14
قسم التقنية الإدارية
تخصص إدارة الموارد البشرية

وصف
البرنامج

يتوافــق مــع  بمــا  الإداريــة  التقنيــة  البشــرية فــي قســم  المــوارد  إدارة  دبلــوم  صمُــم 
احتياجــات ســوق العمــل المحليــة للتخصــص، حيــث يتــم التدريــب عليــه فــي الكليــات التقنيــة، 
فــي خمســة فصــول تدريبيــة نصفيــة، مــدة كل فصــل تدريبــي ثمانيــة عشــر أســبوعاً تدريبيــا ، 
بمجمــوع )1632( ســاعة تدريــب ، إضافــة إلــى )490( ســاعة تدريــب عملــي فــي ســوق العمــل، 

بمــا يعــادل ) 78 ( ســاعة معتمــدة. 

يتم التدريب في هذا البرنامج على المهارات التخصصية في: 

تحليــل الوظائــف، تخطيــط المــوارد البشــرية، الإســتقطاب والإختيــار، إدارة الآداء، تدريــب 
المدنيــة،  الخدمــة  إدارة  والتعويضــات،  الأجــور  نظــم  إدارة  البشــرية،  المــوارد  وتنميــة 
مصطلحــات إنجليزيــة فــي إدارة المــوارد البشــرية، تطبيقــات الحاســب الآلــي فــي إدارة المــوارد 
ــي  ــة ف ــارات عام ــى مه ــة إل ــرية، إضاف ــوارد البش ــي إدارة الم ــارة ف ــات مخت ــرية، موضوع البش
ــب  ــات الحاس ــات، وتطبيق ــة، والرياضي ــة الإنجليزي ــة، واللغ ــة العربي ــامية، واللغ ــة الإس الثقاف
الآلــي ، التوجيــه المهنــي والتميــز والســلوك الوظيفــي. ويمنــح المتخــرج مــن هــذا البرنامــج 
شــهادة الدبلــوم مــن قســم التقنيــة الإداريــة فــي تخصــص إدارة المــوارد البشــرية والتــي 
تعــادل الشــهادة الجامعيــة المتوســطة الصــادرة مــن الكليــة التقنيــة لــذات التخصــص ، ومــن 
ــرف  ــرية، مش ــوارد بش ــي م ــق توظيف،اخصائ ــة: منس ــالات التالي ــي المج ــل ف ــع أن يعم المتوق
ــف،  ــف وظائ ــي تصني ــب، اخصائ ــي تدري ــن، اخصائ ــئون الموظفي ــي ش ــاء، اخصائ ــات العم علاق
ــرية . ــوارد بش ــر م ــاعد مدي ــب، مس ــئول روات ــن، مس ــئون موظفي ــب ش ــب، مراق ــق روات مدق
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يهدف هذا البرنامج إلى :

الهدف العام للبرنامج

المــوارد  إدارة  مجــال  فــي  للعمــل  المتــدرب  تأهيــل 
البشــرية علــى المســتوى الخامــس مــن نظــام المؤهــات 

الوطنيــة. المهنيــة 
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يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أداء الأعمال التالية:

بنهاية هذا البرنامج 

• يشارك في إدارة الموارد 	
البشرية للمنظمة.

الأهداف التفصيلية للبرنامج

• يدير وقت العمل بما ي 	
من كفاءة استخدامه.

• يميز المفاهيم الأساسية 	
لإدارة الجودة الشاملة.

• يطبق تطبيقات وبرامج 	
الحاسب الآلى في الموارد 

البشرية باستخدام 
الحاسب الآلى.

• يتعامل مع الأفراد من 	
داخل وخارج المنظمة 

وفقاً للأساليب العلمية 
السليمة.

• ينظم إدارة أعمال الموارد 	
البشرية.

• يطبق التقنيات الحديثة 	
في مجال إدارة الموارد 

البشرية
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مدة كل فصل 16 أسبوع + فصل للتدريب التعاوني مدته 12 أسبوع.  عدد الفصول التدريبية للدبلوم )4 فصول+ 1 تدريب تعاونى( 

ماجستير )في التخصص(
أو بكالوريوس )في التخصص( + 3 سنوات خبرة المؤهل الدراسي 1 العدد المشرف

عدد المدربين 

المؤهل الدراسي التخصص العدد التخصص

بكالوريوس دراسات إسلامية 1 ثقافة إسلامية

بكالوريوس حاسب آلي 1 حاسب آلي

بكالوريوس في التخصص 2 موارد تخصصية

20 - 25 لكل شعبة تدريبية. الطاقة الاستيعابية للبرنامج )عدد المتدربين(

بداية كل جزء تدريبي. القبول )كل جزء تدريبي(

الثانوية العامة )أدبي( مستوى الدخول للتدرب على البرنامج

أن لا يقل عمر المتدرب عند التخرج عن 17 سنة )في الحالات التي تحتاج إلى 
تحديد الحد الأدنى والحد الأعلى لعمر المتدرب، يتم تحديد العمر(

عمر المتدرب

التجهيزات والموارد البشرية التدريبية و الطاقة الاستيعابية
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قسم التقنية الإدارية
تخصص إدارة الموارد البشرية

توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية الفصلية )النصفية المجزأ(
The Study Plans Distributed on semesters 

No. Course 
Code

Course Name Prerequisites Equivalent No. of Units المقرر 
المكافئ

المتطلب اسم المقرر الرمز 
المقرر

م
و.م مح عم تم س.أ

CRH L P T CTH

1 MATH 101 Mathematics MAT 101 3 6 0 2 8 الرياضيات 101 ريض  1 101 رياض 

2 ENGL 111 English Language -1 ENG 111 3 6 0 2 8 لغة إنجليزية )1( 111 نجل  2 111 انجل 

3 UMAN 101 Principles Of Business 
Administration

MAN104 4 8 0 0 8 مبادئ إدارة  104 دار 
الأعمال

3 101 ادار 

Total Number of Units 10 20 0 4 24 المجموع

1 ARAB 101 Technical Writing ARB101 2 4 0 0 4 كتابة فنية 101 عرب  1 101 عربي 

2 ICMT 101 Introduction to 
Computer Applications

CMT101 2 0 8 0 8 مقدمة تطبيقات  101 حال 
الحاسب

2 101 حاسب 

3

VOCA 101 Vocational Guidance & 
Excellence

VOC101 2 4 0 0 4 101 مهن التوجيه المهنى 
والتميز

 101 مهنى 
3

KABB101 Know About Business KAB101 2 0 8 0 8 101 كاب التعرف على عالم 
الاعمال )1(

 101 كابز

4 UHRM101 Prnciples of Human 
Resources Management

؟ 4 6 4 0 10 231 ادار مبادئ إدارة 
الموارد البشرية

4 101 بشري

Total Number of Units 10 14 12 0 26 المجموع

Total Number of Units 20 32 12 4 50 المجموع الكلى

CRH: Credit Hours L: Lecture P: Practical T: Tutorial CTH: Contact Hours و.م : وحدات معتمدة ، مح : محاضرة ، عم : عملي/ ورش ، تم : تمارين ، س.أ : ساعات اتصال أسبوعي

ول
الأ

ء 
جز

ال
ى

ثان
 ال

زء
لج

ا
ول

الأ
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يب
در

لت
ل ا

ص
لف

ا

pa
rt 

O
ne
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se
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nd1s
t s

em
es

te
r

*يمكن التبديل بين المقررات في الجزء الأول والجزء الثاني .
* يتم تنفيذ الجزء في مدة تتراوح بين 8 أسابيع .
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قسم التقنية الإدارية

تخصص إدارة الموارد البشرية

توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية الفصلية )النصفية المجزأ(
The Study Plans Distributed on semesters 

No. Course 
Code

Course Name Prerequisites Equivalent No. of Units المقرر 
المكافئ

المتطلب اسم المقرر الرمز 
المقرر

م
و.م مح عم تم س.أ

CRH L P T CTH

1 ISLM 101 Islamic Studies ISL 101
ISL 102

2 4 0 0 4  101 سلم 
102 سلم

الدراسات الإسلامية  101 
اسلم 

1

2 ENGL 112 English Language -2 ENGL 111 ENG 112 3 6 0 2 8 111 انجل 112 نجل  لغة إنجليزية )2(  112 
انجل 

2

3 UACC101 Principles Of Accounting ACC 9103 3 4 4 2 10  9103 
حسب 

مبادئ المحاسبة  101 
محسب 

3

Total Number of Units 8 14 4 4 22 المجموع

1 ICMT102 Advanced Computer 
Applications

ICMT 101 CMT102 2 0 8 0 8 101  102 حال 
حاسب

تطبيقات الحاسب
المتقدمة

 102 
حاسب 

1

2 STAT 101 Introduction To Statistics STA 101 3 6 0 0 6 مقدمة في الإحصاء 101 احص   101 
إحصا 

2

3 UHRM111 Employment Analysis UHRM101 3 4 4 0 8 111 بشري تحليل وتقييم الوظائف  111 
بشري

3

4 UHRM112 Human Resources 
planning

UHRM101 4 8 0 0 8 111 بشري تخطيط الموارد البشرية  112 
بشري

4

Total Number of Units 10 18 12 0 30 المجموع

Total Number of Units 20 32 16 4 52 المجموع الكلى

CRH: Credit Hours L: Lecture P: Practical T: Tutorial CTH: Contact Hours و.م : وحدات معتمدة ، مح : محاضرة ، عم : عملي/ ورش ، تم : تمارين ، س.أ : ساعات اتصال أسبوعي
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ل ا
ص

لف
paا

rt 
O

ne
Th

e 
se

co
nd2n

d 
se

m
es

te
r



20
قسم التقنية الإدارية
تخصص إدارة الموارد البشرية

توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية الفصلية )النصفية المجزأ(
The Study Plans Distributed on semesters 

No. Course 
Code

Course Name Prerequisites Equivalent No. of Units المقرر 
المكافئ

المتطلب اسم المقرر الرمز 
المقرر

م
و.م مح عم تم س.أ

CRH L P T CTH

1 LEAS 101 Learning Skills   2 4 0 0 4 مهارات التعلم    101
ماهر

1

2 UHRM 
221

Recruitment and 
selection

UHRM111  3 4 4 0 8 111 بشري  الإستقطاب 
والإختيار

 221
بشري

2

3 UHRM 
230

Performance 
Management

  4 6 4 2 12 إدارة الاداء    230
بشري

3

Total Number of Units 9 14 8 2 24 المجموع

1 ENGL 103 English 
Language -3

ENGL 102 ENG 113 3 6 0 2 8 113 نجل 112 انجل لغة إنجليزية )3(  113
انجل

1

2 UHRM 
222

Training and 
Development of 

Human Resources

UHRM 112  3 4 4 2 10 112 بشري  تدريب وتنمية 
الموارد البشرية

 222
بشري

2

3 UHRM232 Civil Service 
Management

  3 4 4 2 10 إدارة الخدمة   
المدنية

 232
بشري

3

Total Number of Units 9 14 8 6 28 المجموع

Total Number of Units 18 28 16 8 52 المجموع الكلى

CRH: Credit Hours L: Lecture P: Practical T: Tutorial CTH: Contact Hours و.م : وحدات معتمدة ، مح : محاضرة ، عم : عملي/ ورش ، تم : تمارين ، س.أ : ساعات اتصال 
أسبوعي
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قسم التقنية الإدارية

تخصص إدارة الموارد البشرية

توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية الفصلية )النصفية المجزأ(
The Study Plans Distributed on semesters 

No. Course 
Code

Course Name Prerequisites Equivalent No. of Units المقرر 
المكافئ

المتطلب اسم المقرر الرمز 
المقرر

م
و.م مح عم تم س.أ

CRH L P T CTH

1
ETHS 
101

Professional Ethics & 
Comm . Skills

VOCA 101  KAB 102
ETH 101

2 4 0 0 4 102 كاب
101 سلك

 101
مهني

السلوك الوظيفي 
ومهارات الإتصال

 101
اسلك 1

KABB 
102

KNOW About 
Business (2)

KABB101 KAB 102 2 0 8 0 8 102 كاب 101 كابز التعرف على عالم 
الاعمال )2(

 102
كابز

2 UHRM 
223

Compensation 
Systems Managemen

UHRM101  4 6 4 2 12   101 
بشري

إدارة نظم الأجور 
والتعويضات

 223
بشري

2

3 UHRM 
241

English Terms in 
Human Resources 

Management

  3 4 4 2 10 مصطلحات   
انجليزية في إدارة 

الموارد البشرية

 241
بشري

3

Total Number of Units 9 14 8 4 26 المجموع

1 UHRM 
251

Computer Application 
in Human Resources 

Management

ICMT 102  4 4 4 0 12      102
حاسب

تطبيقات الحاسب 
الالي في إدارة 
الموارد البشرية

 251
بشري

1

2 UHRM 
252

Selected Topics in 
Human Resources 

Management

UHRM101  4 4 8 0 12 101 بشري  موضوعات مختارة 
في إدارة الموارد 

البشرية

 252
بشري

2

Total Number of Units 8 8 18 0 24 المجموع
Total Number of Units 17 22 24 4 50 المجموع الكلى

CRH: Credit Hours L: Lecture P: Practical T: Tutorial CTH: Contact Hours و.م : وحدات معتمدة ، مح : محاضرة ، عم : عملي/ ورش ، تم : تمارين ، س.أ : ساعات اتصال 
أسبوعي
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ال
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ي ا
يب

در
لت

ل ا
ص

لف
ا

pa
rt 

O
ne

Th
e 

se
co

nd

4
nd

 s
em

es
te

r



22
قسم التقنية الإدارية
تخصص إدارة الموارد البشرية

توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية الفصلية )النصفية المجزأ(
The Study Plans Distributed on semesters 

No. Course 
Code

Course Name Prerequisites Equivalent No. of Units المقرر 
المكافئ

المتطلب اسم المقرر الرمز 
المقرر

م
و.م

CRH

1 UHRM 
298

Co-operative 
Training-1

2 التدريب التعاوني- 1    298 
بشري

1

Total Number of Units 2 المجموع

1 UHRM 
299

Co-operative 
Training-2

2 التدريب التعاوني- 2    299 
بشري

1

Total Number of Units 2 المجموع

Total Number of Units 4 المجموع الكلى

CRH: Credit Hours L: Lecture P: Practical T: Tutorial CTH: Contact 
Hours

و.م : وحدات معتمدة ، مح : محاضرة ، عم : عملي/ ورش ، تم : تمارين ، س.أ : ساعات اتصال أسبوعي
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Total Number of semesters Credit Units CRH L P T CTH المجموع الكلي للوحدات المعتمدة للبرنامج

79 58 34 10 102

Total of training Hours (16× 102 )=1632 
+ Cooperative training Hours (490)

2122 المجموع الكلي لساعات التدريب 16 × 102 = 1632 
+ التدريب التعاوني 490
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قسم التقنية الإدارية

تخصص إدارة الموارد البشرية

للإطلاع على المفردات التفصيلية للمقررات يتم الرجوع إلى مفردات المقررات المكافئة لها

في خطط الكليات التقنية على موقع الإدارة العامة للمناهج الإلكتروني

من صفحة الإدارة العامة للمناهج

https://cdd.tvtc.gov.sa/category/600

يمكن الاطلاع على مفردات الخطط التدريبية

للإطلاع



المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني
الإدارة العامة للمناهج
الإدارة العامة للتدريب الأهلي


