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 "جاسك – إي" الههام إدارة بريانج

 نقدنت: أولا 

فٍ ظه امحعىر امحكَىمىجٍ وجىسع ٍشاط امشزكاث ووجىد عذد كبٌز ىُ اميهاو امٌىىٌت، فضلًا عُ اميشارًع امحٍ 

ضزورة جلٌَُ امحكَىمىجٌا امحذًثت محعىًز أداء اميؤسساث، ىُ هَا جاءث جححاج إمى جخعٌغ وجَفٌذ وركابت، وجذث 

 جاسك " كبذًه فعّال لأسامٌب إدارة اميهاو امحلنٌذًت. –فكزة بزٍاىج إدارة اميهاو " إي 

: فكرة البريانج  ثايٌاا

 كاىخ امحٍ منيهاو وأدائهً اميىظفٌُ ميحابعتهى بزٍاىج ىحخصص ، "جاسك – إي"  بُعذ عُ  اميهاو إدارة بزٍاىج

 أفضه مححلٌم الأعيال ميحابعت ىَظيت آمٌاث خلال ىُ بُعذ عُ جسنٌيها ححى وجحبعها، بها بحكنٌفهً امشزكت

 .امشزكت فٍ الإٍحاج عينٌاثرفع كفاءة وفٍ الإدارة،  ىسحىًاث

: أهداف البريانج  ثالثاا

 

 

 الأهداف

 .جىفٌز آمٌت واضحت ميحابعت الأعيال داخه اميؤسساث وامشزكاث

جَظًٌ امعينٌت الإدارًت محفادي اميشاكه امَاججت عُ فلذاٌ بعض اميعنىىاث 

 .امخاصت باميهاو

 .جسهٌه إدارة أكثز ىُ ىىظف فٍ ٍفس امىكخ

ُ باسحخذاو جلٌَاث حذًثت فٍ امحىاصه ىع اميذراء عُ بُعذ  .سًادة كفاءة اميىظفٌ

 .مٌس كً ًجنس عنى ىكحبه فٍ ىلز عينهىحابعت ىا ًَحجه اميىظف، وكٌف، و

 .سزعت جلًٌٌ آداء اميىظفٌُ
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: خصائص البريانج  رابعاا

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

كافت الشركاث سواء كايخ كبٌرة، نحوسطت، او صغٌرة الحجو، باسحخدام جقًٌاث ًًاسب طبٌعت عهل          

 ، حٌث ًخدم الهوظف والهدًر فٍ يفس الوقخ.حدًثت جعحهد على الحواصل عٌ بُعد

 ندعو بالكانل باللغت العربٌت   

 مٌحَاسب ىع اححٌاجاث امشزكاث

 :للشركت إدارة الههام

وجحذًذ جارًخ بذاًت اميهيت وجارًخ إسَاد اميهاو منيىظفٌُ -1

 جسنٌيها، وىزاكبت عينٌت امحَفٌذ عُ بُعذ ححى جحً أرشفحها.

 .كبىل أو رفض اميهيت ًيكُ منيىظف-2

 –جصٌَف اميهاو اميُسَذة منيىظف حسب حامحها إمى )جذًذة -3

ىحأخزة(، ىع إىكاٌٍت جغٌٌز امحامت  –ىُعحيذة -ىحىكفت –جاري امعيه 

 أثَاء جَفٌذ اميهيت.

ىحابعت امعيه فٍ كه خعىة بذءً ىُ اسَاد اميهيت وىزورًا -4

 بخعىاث جَفٌذها ححى جسنٌيها وأرشفحها.

ًسحعٌع اميىظف جحذًذ عذد امساعاث امٌىىٌت امحٍ اسحغزكها -5

 .بامعيه بكه ىهيت

ًيكُ اًلاف اميهاو واعادة فححها ىزة اخزي وكذمك ًيكُ اعادة -6

 .اسَاد اميهيت ميىظف جذًذ

كه امعينٌاث امحٍ جحً عنى اميهيت امىاحذة ىُ  اىكاٌٍت جعلب-7

 خلال سجه عينٌاث اميهيت.

إىكاٌٍت إرفاق وجىد حنلت اجصال بٌُ اميذًز واميىظف ىُ خلال -8

ىيكُ ًجعه عينٌت جبادل اميعنىىاث سزًعت، بالإضافت ىنفاث 

 ىُ امعزفٌُ. جعنٌلاث عنى اميهيت إضافتإمى إىكاٌٍت 

واميىظف ىُ الاظلاع عنى كافت ارسال اشعاراث جيكُ اميذًز -9

 اميسحجذاث امحٍ ظزأث عنى اميهيت.

 بعذ كه ىهيت. ًسحعٌع اميذًز جلًٌٌ ىىظفٌه وامعكس-10

 

ًهكٌ للهدًر نحابعت أكثر       

آى  فٍ نٌ نوظف

 واحد.

 والحقارًر:لإحصاءاث ا         

جلارًز واحصائٌاث  اسحخزاج-1

بيهاو كه ىشزوع بامشزكت 

وجحذًذ ٍسب كه ىَها بامحامت 

 ....( اميَحهٌت- امجارًت- )امجذًذة

 

احصائٌت باميهاو  اسحخزاج-2

امسَىًت ىع بٌاٌ حامت كه ىهيت 

 .بامشهز امحابعت امٌه
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 :  شاشاث البريانجأنثلت لخانساا

 

 ًحكىٌ بزٍاىج إدارة اميهاو ىُ شاشحٌُ رئٌسحٌُ:

                

 

 

 

 امشزكت

 اميىظف
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 عهل البريانجت : آلٌسابعاا 

 

 

: نخرجاث البريانج  ثانًاا

 

 ىذًز

جحذًذ عذد ساعاث 

 جَفٌذ اميهيت 

 ىذًز
 إرسال ىهيت 

ىزفلاث / " إضافت 

 ىىظف"ىلاحظاث

اسحلاو اميهيت 

 «بعذ كبىمها»

 إرسال اميهاو اميَجشة 

 جعنٌلاثإضافت 

  إضافت ىزفلاث

 رفض اميهيت

 رفض اميهيت

 اعحياد اميهيت

اعادة اسَاد 

 اميهيت

  ميىظف آخز

اًلاف / اعادة 

 فحح اميهيت

ث
عارا
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ل ا
لا
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