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إعداد استرشادي للنشر ضمن نماذج مجد


1. بطاقة الوظيفة
	البيانات
	العنصر

	شريك أعمال موارد بشرية
	المسمى الوظيفي

	HR Business Partner
	المسمى بالإنجليزية

	الموارد البشرية ورأس المال البشري
	العائلة الوظيفية

	إدارة الموارد البشرية / شراكة الأعمال
	الإدارة / القسم

	[مدير / رئيس شراكة أعمال الموارد البشرية]
	الرئيس المباشر

	لا يوجد / [حسب الهيكل]
	المرؤوسون المباشرون

	شريك أعمال / أخصائي أول أو مدير بحسب الهيكل
	المستوى الوظيفي

	[الدرجة المعتمدة]
	الدرجة الوظيفية

	[المدينة / الموقع]
	موقع العمل

	[حضوري / هجين / عن بعد]
	نمط العمل


2. الغرض من الوظيفة
العمل كشريك استشاري لقطاع أو إدارات محددة لترجمة استراتيجية الأعمال وتحدياتها إلى أولويات وقرارات رأس مال بشري، ودمج حلول القوى العاملة والتنظيم والأداء والمواهب والارتباط وعلاقات الموظفين بالتنسيق مع مراكز الخبرة والعمليات، بما يحسن قدرة الأعمال على التنفيذ.
3. سياق الوظيفة ونطاق الأثر
	البيان
	البعد

	[عدد الموظفين/العمليات]
	حجم النطاق المخدوم

	[عدد الإدارات/المواقع]
	النطاق التنظيمي

	استراتيجي ومباشر على قرارات القوى العاملة والقيادات والاحتفاظ والأداء والتنظيم والمخاطر البشرية في القطاع المخدوم
	طبيعة الأثر

	يمتلك التشخيص والاستشارة وخطة رأس المال البشري للقطاع ضمن السياسات؛ القرارات المالية والتنظيمية والوظيفية الجوهرية تخضع للصلاحيات ومراكز الخبرة
	مستوى الاستقلالية

	سري جدًا - خطط قوى عاملة ومواهب وأداء ورواتب وتنظيم وقضايا موظفين
	حساسية المعلومات


4. النتائج الرئيسية المتوقعة
· خطة رأس مال بشري مرتبطة بأهداف القطاع ومخاطره وليست قائمة أنشطة HR منفصلة
· قرارات قيادية أفضل عبر بيانات القوى العاملة وتحليل السيناريوهات
· مخاطر الاحتفاظ والقدرات والوظائف الحرجة معروفة ولها إجراءات
· تطبيق متسق لبرامج الأداء والمواهب والتغيير داخل القطاع
· تعاون واضح بين HRBP ومراكز الخبرة والعمليات دون تضارب ملكية
5. المسؤوليات والمهام الرئيسية
	المخرجات المتوقعة
	المهام والمسؤوليات
	مجال المسؤولية

	People Agenda مرتبطة بالأعمال
	فهم استراتيجية القطاع ونموذج التشغيل والميزانية ومؤشرات الأداء والتحديات
 ترجمة الأولويات إلى آثار على الأدوار والقدرات والسعة والتنظيم
 بناء أجندة رأس مال بشري مشتركة مع القيادة
	فهم الأعمال

	Workforce Plan قابلة للتنفيذ
	تحليل الطلب والعرض على القوى العاملة والوظائف الحرجة
 تطوير سيناريوهات التوظيف والتطوير وإعادة التوزيع والأتمتة
 متابعة التنفيذ والمخاطر مقابل الخطة
	تخطيط القوى العاملة

	قرارات أفراد أكثر جودة
	تقديم المشورة للمديرين في القرارات التي تمس الأفراد والتنظيم
 تحدي الافتراضات غير المدعومة وشرح المفاضلات والمخاطر
 توجيه القضايا المتخصصة إلى CoE أو ER مع بقاء ملكية النتيجة واضحة
	الاستشارة القيادية

	قرارات مواهب ومساءلة متابعة
	تحليل الأداء والمواهب والجاهزية وخطط التعاقب للوظائف الحرجة
 دعم المعايرة ومراجعات المواهب وخطط التطوير
 متابعة الإجراءات وليس الاجتماعات فقط
	الأداء والمواهب

	تغيير تنظيمي قابل للاستدامة
	تشخيص مشاكل الهيكل أو الأدوار أو نطاقات الإشراف بالتعاون مع OD
 دعم تصميم وتنفيذ التغيير التنظيمي وخطة أصحاب المصلحة
 متابعة أثر التغيير على الأداء والقدرات والارتباط
	التنظيم والتغيير

	مخاطر احتفاظ مع إجراءات محددة
	تحليل بيانات المشاركة والدوران والغياب والخروج
 تحديد المحركات القابلة للتدخل مع القيادة
 متابعة خطط الاحتفاظ للفئات الحرجة
	الارتباط والاحتفاظ

	مخاطر بشرية مدارة مبكرًا
	رصد مخاطر السلوك والقيادة وعلاقات الموظفين في القطاع
 التنسيق مع ER أو Legal في الحالات الجوهرية
 موازنة احتياج الأعمال مع العدالة والاتساق والسياسات
	المخاطر والعلاقات

	إدارة مبنية على بيانات ونتائج
	إعداد لوحة People Metrics للقطاع وتفسيرها في سياق الأعمال
 متابعة التزامات HR والأعمال حتى الإغلاق
 قياس أثر التدخلات وتعديل الأولويات
	التحليلات والتنفيذ


6. توزيع المسؤوليات الاسترشادي
	الوزن المقترح
	المجال

	25%
	شراكة الأعمال والاستشارة

	20%
	القوى العاملة والتنظيم

	20%
	الأداء والمواهب

	15%
	الارتباط والاحتفاظ

	10%
	المخاطر وعلاقات الموظفين

	10%
	التحليلات والتنفيذ


تعدل الأوزان قبل الاعتماد بما يعكس الواقع الفعلي للوظيفة، ويجب أن يكون مجموعها 100%.
7. المؤهلات والخبرة
	المتطلب
	العنصر

	بكالوريوس موارد بشرية أو إدارة أعمال أو تخصص ذي صلة؛ ويفضل مؤهل أو دراسة تدعم فهم الأعمال والتحليل
	المؤهل العلمي

	5-8 سنوات في الموارد البشرية مع خبرة متعددة التخصصات، ويفضل تجربة مباشرة في HRBP أو دور قيادي أو استشاري
	الخبرة العملية

	CIPD Level 5/7 أو SHRM أو HRCI أو ما يعادلها تعد ميزة إضافية، مع قيمة عالية لخبرة الأعمال الفعلية
	الشهادات المهنية المفضلة

	العربية والإنجليزية بمستوى مهني يسمح بعرض التوصيات والتعامل مع القيادات والبيانات
	اللغات


8. المعرفة والمهارات الفنية
	مستوى الإتقان
	المعرفة / المهارة

	4
	Business Acumen

	4
	Workforce Planning

	3
	Talent & Performance

	3
	Organization Effectiveness

	3
	Employee Relations Judgment

	4
	People Analytics

	3
	Change Management

	4
	Stakeholder Management


9. الكفاءات السلوكية
	السلوك المتوقع
	الكفاءة

	لا يكتفي باستقبال الطلب؛ يعيد تعريف المشكلة ويعرض الخيارات والمفاضلات
	الشراكة الاستشارية

	يعارض قرارًا ضعيفًا بالأدلة حتى لو صدر من مستوى أعلى
	الشجاعة المهنية

	يربط قرارات الأفراد بالإنتاجية والتكلفة والقدرة على التنفيذ
	الفهم التجاري

	يبني قبولًا للتغيير دون امتلاك سلطة مباشرة على جميع الأطراف
	التأثير

	يعرف متى يحل ومتى يشرك CoE أو ER أو Legal
	الحكم المهني

	يتابع ما بعد الاجتماع حتى تظهر النتيجة أو يتغير القرار
	التركيز على التنفيذ


	مقياس الإتقان: 1 = معرفة أساسية، 2 = تطبيق مستقل، 3 = مستوى متقدم وتوجيه الآخرين، 4 = مرجعية/خبير.



10. الصلاحيات وحدود اتخاذ القرار
	التفاصيل
	نوع القرار

	تحدي طلبات التوظيف أو التنظيم أو الإجراءات التي لا تعالج المشكلة أو لا تملك مبررًا كافيًا
 الوصول إلى بيانات القوى العاملة اللازمة للقطاع ضمن الصلاحيات
 تقديم توصيات وتحديد تدخلات HR بالتنسيق مع CoEs
 تصعيد مخاطر بشرية أو قرارات قد تخرق السياسة أو تضر الأعمال
	يجوز ضمن الصلاحية

	قرار تنظيمي أو مالي خارج الصلاحية
 خطر احتفاظ أو فقد قائد أو وظيفة حرجة دون خطة بديلة
 قضية علاقات موظفين عالية الخطورة أو أثر سمعة أو نظام
 قرار توظيف أو ترقية أو تقييم يبدو متحيزًا أو غير مدعوم
 مؤشر على تضخم تكلفة أو قدرة غير كافية لتحقيق خطة الأعمال
	يتطلب اعتمادًا/تصعيدًا


11. العلاقات الوظيفية
	طبيعة العلاقة
	الجهة / الطرف

	People Agenda والقرارات والمخاطر والتنفيذ
	قيادة القطاع

	استشارة وتخطيط وتطبيق ممارسات الأفراد
	مدراء الإدارات

	حلول متخصصة في التوظيف والمواهب وOD وC&B وL&D
	مراكز الخبرة CoEs

	تنفيذ العمليات والمعاملات بعد اعتماد القرار
	HR Operations

	القوى العاملة والميزانية والسيناريوهات والنتائج
	المالية أو الاستراتيجية


12. حدود الدور
· لا يتحول إلى منفذ معاملات على حساب دوره الاستشاري؛ يوجه العمليات إلى مالكها الصحيح
· لا يعد بحل أو ميزة خارج السياسات أو قبل موافقة مركز الخبرة أو الصلاحية
· لا يتبنى رأي المدير ضد الموظف أو العكس؛ يمثل جودة القرار وعدالته ومصلحة الأعمال المستدامة
· لا يعرض مؤشر People دون تفسير سياقه وتأثيره والإجراء المطلوب.
13. متى يجب التصعيد فورًا؟
· طلب توظيف كبير دون دليل على عبء العمل أو نموذج تشغيل
· دوران مرتفع في فريق واحد أو تحت قائد معين
· وظائف حرجة بلا بدائل أو خطط تعاقب
· تقييمات مرتفعة باستمرار مع أداء أعمال ضعيف أو العكس
· إعادة هيكلة متكررة دون تحسن واضح في النتائج
14. مؤشرات الأداء الرئيسية KPIs
	المستهدف الاسترشادي
	طريقة القياس
	المؤشر

	≥ 90%
	الإجراءات المنجزة مقابل الخطة المتفق عليها
	تنفيذ People Plan

	≥ 90%
	الوظائف الحرجة بخطة تغطية أو تعاقب
	مخاطر الوظائف الحرجة

	[يحدد]
	اتجاه الدوران مقابل الخطة أو السوق
	دوران الفئات الحرجة

	≥ 90%
	الإجراءات المنجزة بعد Talent Review
	إغلاق إجراءات المواهب

	≥ 90%
	قيمة الاستشارة وجودة الدعم لا مجرد الاستجابة
	رضا القيادة

	≥ 98%
	تقارير People Metrics مكتملة وموثوقة
	جودة بيانات القطاع


المستهدفات استرشادية؛ تعتمد الأهداف النهائية وفق حجم المنشأة ومستوى الوظيفة واتفاقيات مستوى الخدمة الداخلية
15. المخاطر والضوابط المرتبطة بالدور
	الضابط المقترح
	الخطر

	People Agenda وRACI واضح مع Operations وCoEs.
	تحول HRBP إلى خدمة طلبات فقط

	People Dashboard وسيناريوهات ومصادر موثقة.
	قرارات مبنية على رأي لا بيانات

	معايير موحدة ومسار تصعيد مستقل للحالات الحساسة.
	تعارض الولاء بين المدير والسياسة

	خطة ربع سنوية بعدد محدود من القضايا ذات الأثر الأكبر.
	تشتت الأولويات


16. متطلبات أول 90 يومًا
	المخرجات المتوقعة
	الفترة

	 فهم استراتيجية القطاع والميزانية ومؤشرات الأداء والهيكل والقيادات
 تحليل Workforce Snapshot: عدد وتكلفة ودوران وأداء ووظائف حرجة وشواغر
 بناء علاقات عمل وتحديد أعلى 3 مخاطر بشرية مع القيادة
	أول 30 يومًا

	الاتفاق على People Agenda قصيرة ومقاييس نجاح
 قيادة حل قضية واحدة مرتبطة بالقوى العاملة أو الأداء أو الاحتفاظ
 إنشاء إيقاع متابعة مع CoEs وOperations والقطاع
	31-60 يومًا

	إظهار أثر ملموس في خطر أو قرار أو أولوية أعمال
 تقديم Workforce أو Talent Review متكامل للقطاع
 تثبيت Dashboard ومتابعة ربع سنوية للنتائج والإجراءات
	61-90 يومًا


17. المسار المهني والاستمرارية
	البيان
	العنصر

	أخصائي موارد بشرية أول / HR Generalist / Talent أو ER أو OD Partner
	مسارات سابقة محتملة

	Senior HRBP / HRBP Lead / Head of HR / People Director
	مسارات تطور محتملة

	[يحدد البديل وفق خطة الاستمرارية]
	بديل الوظيفة عند الغياب


18. ظروف ومتطلبات العمل
· تواصل يومي مع قيادات ومدراء واتخاذ قرارات تحت ضغط ومعلومات غير مكتملة أحيانًا
· اجتماعات متعددة وموازنة أولويات قطاعية مع حوكمة الموارد البشرية
· يتطلب سرية عالية وقد يتعامل مع قضايا موظفين وقيادات حساسة
· السفر بين المواقع: [حسب نطاق القطاع]
19. قائمة التخصيص قبل الاعتماد
· تأكيد المسمى والدرجة والعائلة الوظيفية وموقع الوظيفة في الهيكل
· التحقق من أن المسؤوليات تعكس العمل الفعلي ولا تتداخل جوهريًا مع وظيفة أخرى
· تحديد نطاق الأثر: الموظفون/الإدارات/المواقع/حجم العمليات
· تحديد الصلاحيات وحدود القرار والتصعيد وفق مصفوفة الصلاحيات
· مراجعة المؤهل والخبرة لتجنب اشتراطات أعلى من الحاجة الفعلية
· اعتماد المهارات والكفاءات ومستويات الإتقان قبل الإعلان أو التقييم
· تحويل KPIs الاسترشادية إلى مستهدفات قابلة للقياس
· مراجعة ظروف العمل واللغة والسفر والمتطلبات الخاصة
· مراجعة الوصف مع المدير المباشر والموارد البشرية وصاحب الصلاحية
20. سجل الاعتماد
	التاريخ
	الاسم / المسمى
	الإجراء

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	أعد الوصف

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعه المدير المباشر

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعته الموارد البشرية

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	اعتمده صاحب الصلاحية


21. سجل التعديلات
	وصف التعديل
	التاريخ
	الإصدار

	[وصف التعديل]
	[التاريخ]
	1.0


	مرجعيات التخصيص: الهيكل التنظيمي، معمارية الوظائف والدرجات، مصفوفة الصلاحيات، سياسات الموارد البشرية، إجراءات العمل، ومتطلبات الأنظمة واللوائح ذات العلاقة بحسب ما ينطبق.



صفحة 1
