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01
نبذة عن شركة عصب
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من نحن

نقــل  عــن  مســؤولة  داخليــة  حزمــة  هــو  العصــب 
لجســم  المركــزي  العصبــي  الجهــاز  بيــن  الإشــارات 
الإنســان، لذلــك نحــن فــي »عصــب« نقــوم بنقــل 
المجتمــع  فــي  والمؤسســات  للشــركات  الإشــارات 
وتحقيــق  الأعمــال  أداء  علــى  تحســينات  لإجــراء 

الأهــداف.
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رؤيــــتـنــــــــا

الراغبــة  المنظمــات  لــكل  الأول  الخيــار  نكــون  أن 
المؤس�ســي  أدائهــا  فــي  حقيقيــة  طفــرة  إحــداث  فــي 
وخططهــا الاســتراتيجية وحلولهــا المبتكــرة، مــن 

إلــى أهدافهــا. الوصــول  أجــل 



6

رســـالتنــــا

خــال  مــن  المؤسســات،  داخــل  العمــل  تطويــر 
إلــى  الســعي لتقديــم خدمــات متكاملــة، اســتنادًا 
خبرات الفريق الاستثنائية والتصورات الحديثة 
وصناعــة  الأعمــال  تطويــر  حلــول  عــن  والمبتكــرة 

هويــة تجاريــة تعبــر عــن شــخصية المؤسســة.
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الطموحالكفاءةالابتكارالثقةالتمكين 

قيمنــــــــــا

نساعد المؤسسات على تحقيق 
أهدافها، بإتاحة الدعم والموارد 

الازمة لاتخاذ القرارات 
الصائبة، وتعزيز أدائها وتحقيق 

النجاح المنشود.

خبراتنا الكبيرة 
هي ما تمكننا 

من بناء جسور 
الثقة مع 
العماء.

تعتبر قيمة 
الابتكار حاكمة 

لكل الحلول 
التي نحرص على 

تقديمها.

لا نسعى لمجرد 
اتمام العمل، 

ولكن نضع كفاءة 
الإنجاز معيارًا 

أساسيًا.

هو القيمة التي نتوج 
بها جميع القيم، 

لنتمكن من الوصول 
لمستويات غير مسبوقة 

من الإنجاز.
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02
خدمات شركة عصب
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الموارد البشرية الموارد البشرية
عملياتخدمات
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خدمات الموارد البشرية

الخدمات
تأسيس

قسم الموارد البشرية 
استقطاب

المواهب – التوظيف 

تطوير استراتيجية الموارد 
البشرية 

اعداد نماذج العمل الخاصة 
بالموارد البشرية 

اعداد  لوائح وسياسيات 
العمل لقسم الموارد البشرية 

اعداد وتصميم
دليل الموظف 

تصميم وتطوير  الهيكل 
التنظيمي 

تصميم الوظائف وتطوير 
الأوصاف الوظيفية 

18

27

36

45
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خدمات الموارد البشرية
1- تأسيس قسم الموارد البشرية 

3- اعداد لوائح وسياسيات العمل لقسم الموارد البشرية 

2- تطوير استراتيجية الموارد البشرية 

4- تصميم وتطوير  الهيكل التنظميمي 

افــق مــع أحــدث معاييــر تقييــم الأداء،  بنــاء قســم المــوارد البشــرية بمــا يتو
وأسس الاختيار والتعيين، وأنظمة الترقي الوظيفي، وبرامج تطوير الأداء

إما بتطوير وتنقيح اللوائح والسياسات الحالية بالشركة، أو بإنشاء لوائح 
المحليــة  والتشــريعات  المؤسســة  متطلبــات  مــع  تتســق  جديــدة  وسياســات 

بشــكل واضــح ومفهــوم، مــع تقييــم فعاليتهــا بشــكل مســتمر

مــن خــال اختيــار أفضــل الممارســات لجعلهــا اســتراتيجية فعالــة، وخلــق 
الموائمــة مــع العنصــر البشــري، للحصــول علــى أفضــل النتائــج

بجعله يتائم مع حجم الشركة، ونمط القيادة، وسرعة التغيير في البيئة 
التجاريــة، والثقافــة المؤسســية، ممــا يجعلــه هيــكل تنظيمــي فعــال يســاعد 
علــى تحقيــق الكفــاءة والفعاليــة فــي العمــل، وتوزيــع المهــام بشــكل منظــم، 

وتحديــد المســؤوليات بوضــوح



12

خدمات الموارد البشرية
5- تصميم الوظائف وتطوير الاوصاف الوظيفية 

7- اعداد نماذج العمل الخاصة بالموارد البشرية 

6- اعداد وتصميم دليل الموظف

8- استقطاب المواهب / التوظيف

الشــركة،  فــي  وظيفــة  لــكل  الأساســية  والواجبــات  المهــام  تحديــد  خــال  مــن 
وتحديــد المهــارات والمؤهــات المطلوبــة لشــغل كل وظيفــة، بالإضافــة إلــى تحديد 
المســؤوليات والاختصاصــات الخاصــة بــكل وظيفــة، ممــا يســاعد علــى تحقيــق 
الكفــاءة والفعاليــة فــي العمــل، وتحقيــق التكامــل والتعــاون بيــن الفــرق العاملــة

تهدف إلى توفير إطار واضح ومنهجي لإدارة الموارد البشــرية في المؤسســة، مع 
مراعــاة احتياجــات الشــركة ومتطلباتهــا الفرديــة، وتعديلهــا إذا لــزم الأمــر، 

لضمــان كفــاءة إدارة المــوارد البشــرية، وتحقيــق اســتدامة النجــاح

يتــم إعــداد دليــل الموظــف، والــذي يشــمل وصــف كل وظيفــة، ومتطلبــات 
مصفوفــة الصاحيــات، والسياســيات، والإجــراءات المناســبة، مــع العمــل 

علــى تحديثــه بشــكل دوري لمواكبــة تغييــرات الشــركة وتطوراتهــا

بوضــع اســتراتيجية تتضمــن العديــد مــن الطــرق والأســاليب لاســتقطاب 
ا لاحتياجات الشركة والسوق المحلية، ووضع استراتيجيات 

ً
المواهب وفق

للإحتفاظ بالموظفين الموهوبين.
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العمليات

الاجازات

نهاية الخدمة مسيرات الرواتب

إدارة الحسابات الحكوميةالحضور والانصراف

4عاقات الموظفين

25

36

1

عمليات الموارد البشرية
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عمليات الموارد البشرية

3- الحضور والانصراف2- مسيرات الرواتب1- عاقات الموظفين

أدائهــم،  وتحســين  الموظفيــن  رضــا  تعزيــز 
الرضــا  مــن  عــالٍ  مســتوى  علــى  والحفــاظ 
يتــم  لــذا  للشــركة،  والــولاء  والمشــاركة 
مراعــاة أن يكــون تصميــم الهيــكل التنظيمــي 
المؤسســة  احتياجــات  مــع   

ً
ومتكيفــا  

ً
مرنــا

واهتمامــات الموظفيــن، ووضــع اســتراتيجية 
ووظائــف  واضحــة،  تنظيميــة  بنيــة  توفــر 
محــددة، واختصاصــات واضحــة، وساســل 
إداريــة، لتعزيــز كفــاءة إدارة المــوارد البشــرية 

المؤسســة فــي 

يقــوم الفريــق الخــاص بنــا بتحديــد تصنيفــات 
الوظائــف الخاصــة بالموظفيــن فــي المؤسســة، 
عن طريق تحديد مستويات وفئات الوظائف 
والخبــرات  والمســؤوليات  المهــام  علــى  بنــاءً 
المطلوبــة لــكل وظيفــة، ومعالجــة أي انتقــالات 
أو تحولات تتطلب تغييرًا في مستوى الرواتب 
تطبيــق  وضمــان  دوري،  بشــكل  ومراجعتهــا 
وموثــوق  عــادل  بشــكل  الراتــب  سياســات 
بــه. الهــدف هــو ضمــان عدالــة الرواتــب بيــن 
الموظفيــن، ومنــح التحفيــز والتشــجيع الازميــن 
لتطويــر مهاراتهــم وتحســين أدائهــم فــي العمــل

يتفــق  بمــا  وإجــراءات  سياســات  وضــع  يتــم 
مــع السياســات العامــة للمنظمــة، لتحديــد 
والإضافيــة  العاديــة  العمــل  ســاعات 
لإدارة  نظــام  ووضــع  الرســمية،  والعطــات 
ومتابعة حضور وانصراف الموظفين، وإدارة 
المســتحقة،  والإجــازات  والتأخيــر  الغيــاب 
البيانــات  وتحليــل  الاســتثناءات،  ومعالجــة 
والانصــراف،  الحضــور  بســجات  المتعلقــة 
وضــع  علــى  والعمــل  مشــكات  أي  لتحديــد 
الامتثــال  وضمــان  الممكنــة،  التحســينات 
والوطنيــة  المحليــة  واللوائــح  للقوانيــن 

بهــا المعمــول 
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عمليات الموارد البشرية

6- إدارة الحسابات الحكومية5- نهاية الخدمة 4- الاجازات

يتــم وضــع اســتراتيجية لإدارة الإجــازات 
يســتطيع  مــن خالهــا  التــي  والإجــراءات 
اقبــة  ومر الإجــازات  طلــب  الموظفــون 
أرصــدة إجازاتهــم، وتقييــم كيفيــة تأثيــر 
الإجــازة أو الغيــاب علــى العمــل. الهــدف 
هــو تعزيــز ســير الأعمــال وليــس فقط منع 

المشــكات

يتــم وضــع اســتراتيجيات لإنهــاء العاقة 
مــع الموظــف بأفضــل صــورة ممكنة، بما 
يضمــن حقــوق كل الأطــراف، بالإضافــة 
خدمــة  نهايــة  مقابــات  إعــداد  إلــى 
افية، تســاعد المؤسســة في معرفة  احتر
أســباب تــرك بعــض الأفــراد لوظائفهــم، 

لتحســين معــدلات بقــاء الموظفيــن

مــع  الحســابات  كافــة  إدارة  فــي  خبــرة  لدينــا 
مختلــف الأنظمــة والمؤسســات الحكوميــة، 
مــع  التعامــات  فــي  كفــاءة  أعلــى  بمــا يضمــن 

الأنظمــة هــذه 
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03
عماء تشرفنا بثقتهم
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عماء تشرفنا بثقتهم
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asabcompanywww.asab.sa Info@asab.sa 0533564422



 لكم
ً
شكرا


