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نفخر بال�أس المال البشري الوطني ونقدم من خلاله 

الخدمات والاستشا�ات الادا��ة



مشــــاور منشأة سعـــودية متخصصــة بالاستشا�ات 
الإدا��ة وخدمات إدارة الموارد البش��ة. ف��ق خب�ائنا 
يضم استشا�ّ�ين قاد��ن على تحليــل و تطو�ر عمل 
وتحــديد  للمنظمـــات  د�اســة  �إج�اء  المنظّــمات،  
التوصيات  وتقديم  والتحديات،  والمخاطر  المشاكل 
والمساعدة  الممارسات،  أفضل  على  بناء  المناسبة 

في �نفيذها بأعلى مقا�يس الاتقان
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قيمنا
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نؤمن بأن نجاحنا �رتبط ارتباط تام بنجاح 
العميل

تمكين العمــــــيل

نقوم بتنفيذ أعمالنا بأعلى معا�ير الس��ة 
والأمانة والمحافظة على �يانات العملاء

الأمانة والس��ة

�ثق في المنهج الذي نبني عليه حلولنا 
المقدمة

الابداع والابتكار

الت�امنا أمام عملائنا نضعه في المرتبة 
الأولى، ونعمل بجد للالت�ام بكل تفاصيل 

العمل بالتوقيت المناسب وبكل ودقة

الالتــــــــــــــ�ام

تأهيل ف�ق العمل على كيفية تط�يق 
الجودة المختلفة وتحسينها بشكل مستمر

الجودة والاتقــان



أهدافنا

أن نكون الخيار الاول للعملاء محلياَ وإقليميا في مجال 
الاستشا�ات الادا��ة وخدمات إدارة الموارد البش��ة 

�ؤيتنا

تأسيس وتطو�ر وتمكين المنظمات للنمو وتجاوز التحديات 
وتحقيق التنمية الاقتصادية المستدامة

رسالتنا

نس�ثمر امكانيتنا وخب�ا�نا لترسيخ علاقة طويلة الامد مع 
عملائنا.

العمل على تقديم خدمات تفوق توقعات العملاء.
تحو�ل جميع العمليات والإج�اءات بما يتوافق مع الانظمة 

والقوانين وحوكمتها.
تحو�ل المعاملات والخدمات إلى الأنظمة الإلكت�ونية 

لتس��ع وتيرة الأعمال و��ادة دقة التقا��ر الصادرة.
المساهمة في تقديم الاستشا�ات وتأسيس و تطو�ر إدارة 

الموارد البش��ة لدى المنظمات بط�ق حديثة وفعالة.
توظيف أفضل الكفاءات في جميع المجالات لشغل 

الوظائف المناسبة. 
تصميم وط�ح حلول مبتكرة �تناغم و�نسجم مع المتطلبات 

الحالية.
المساهمة في تحديث الأنظمة المحلية والدولية في 

مجال الاستشا�ات الإدا��ة وخدمات الموارد البش��ة.
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أهدافنا

�ؤيتنا

رسالتنا
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منهجيتنا
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تجميع المعلومات
- م�اجعه ال�ؤية والرسالة والأهداف 

والإست�ا�يجية للمنظمة 
- مقابلة اصحاب المصلحة 

- البحث 

التق�يم
- تق�يم اداء المنظومة 

- القيام بالتحليل الرباعي 
- تق�يم نقاط القوة للمنتج / الخدمة 

- تقديم التوصيات التوصيات
- المساعدة في �نفيذ التوصيات

- وضع الخطط بناء على التوصيات التدقيق
- تطو�ر مؤش�ات الاداء لخطة النهائية 

- تأسيس مكتب لادارة المش�وع التنفيذ
- متابعه خطط التنفيذ 

- د�اسة الاثر على اهداف المش�وع اعادة التق�يم
- م�اجعه الخطط وتحسينها 

منهجيتنا



خدما�نا

الاستشا�ات الإدا��ة

إدارة الاست�ا�يجية والأداء

إدارة التد��ب والتطو�ر

خدمات إدارة وتشغيل
الموارد البش��ة
كطرف خارجي

الدعم المالي من الجهات
ذات العلاقة  للمنشأة 

تأسيس المشا��ع
والخدمات الحكومية

حلول التوظيف والتوطين
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�نا
ما

خد
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الاستشا�ات
الإدا��ة

هيكلة إدارة الموارد البش��ة.
الهياكل التنظيمية وإعادة الهيكلة لدى المنشآت.

تصميم السياسات والاج�اءات.
تق�يم وم�اجعة إدارة الموارد البش��ة.
الحلول التقنية لإدارة الموارد البش��ة.

إعداد اللوائح التنظيمية والسياسات والإج�اءات للمنشآت.
تأسيس إدا�ات وأقسام الموارد البش��ة للمنشآت حسب الاحتياج 

الفعلي.
تطو�ر اللوائح والد�اسات في مجال الموارد البش��ة.

تد��ب الموظفين على استخدام الخدمة الذا�ية وتط�يق النماذج 
والإج�اءات.

تقديم الاستشا�ات في مجال الخلافات العمالية .
م�اجعه مخالفات انظمة العمل وتصحيحها 

حوكمة المنشأت . �نا
ما

خد

�نا
ما

خد
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حلول التوظيف 
والتوطين

التوظيف بنظام العمل عن بعد
التوظيف بنظام العمل الم�ن 

التوظيف بنظام العمل الجزئي

تحليل الاحتياج الفعلي للمنشأة 
تحديد معا�ير التوظيف

تصميم الإعلان الوظيفي للمنشأت .
توفير وفحص السير الذا�ية.

إج�اء المقابلات للمرشحين. 
إج�اء اختبار قياس التلاؤم المهني �ين المرشح والوظيفة الشاغرة.

إعداد تق��ر تق�يم ومقارنة �ين المرشحين.
التوظيف المباشر

رسم المسا�ات الوظيفية.
حلول التوطين.

اختيار الكفاءات بمعا�ير عالية �نا
ما

خد

�نا
ما

خد
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استشا�ات إدارة
الاست�ا�يجية والأداء

التخطيط الاست�ا�يجي للمنشأت .
تطو�ر وتحسين الخطط الاست�ا�يجية.

خلال  الموضوعة  الاست�ا�يجية  �نفيذ  ط��ق  عن  العملاء  دعم 
الواقع  أرض  على  الدعم  وتوفير  المشا��ع  إدارة  خدمة  تقديم 

للمنشأت .  
بناء مؤش�ات الأداء.

إدارة الأداء وبطاقة الأداء المتوا�ن.
تحليل وتق�يم ادارة الأداء. 

إدارة وتق�يم إدارة المواهب. 
تق�يم وتطو�ر الرضا الوظيفي للموظفين.

�ناإدارة التغ�ير السلوكي.
ما

خد

�نا
ما

خد
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استشا�ات إدارة
التد��ب والتطو�ر

تق�يم احتياجات التد��ب وتطو�رها
التطو�ر المتخصص للموظفين
اعداد الصف الثاني من القادة

بناء وتحليل ادارة التد��ب والتطو�ر
تطو�ر الكفاءات والاستدامة

التد��ب على �أس العمل
رسم المسار الوظيفي

�ناجلسات تيسي��ه للموظفين 
ما

خد

�نا
ما

خد
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خدمات إدارة وتشغيل
الموارد البش��ة
كطرف خارجي

إنشاء تأمين طبي للموظفين.
ربط التأمين الطبي بتجديد الإقامة.

متابعة شركات التأمين واستكمال الإج�اءات المتعثرة.
حساب تكاليف التأمين الطبي للموظفين 

إدارة وتحديث �يانات الموظفين وإنشاء ملف إلكت�وني لكل موظف
ومعاملات  �يانات  لكل  الوصول  يسهل  الكت�وني  أرشفة  نظام  إنشاء 

الموظفين
إصـدار شهــادات وخطابات التعـ��ف لتكون أسـ�ع ووفـق آليـة مخصصة 

لها.
إدارة و�نسيق عمليات التأمين الطبي للموظفين

إصدار المخالفات والج�اءات الإدا��ة
البد�ل  ووجود  العمل  حاجة  وفق  الموظفين  إجا�ات  و�نسيق  �نظيم 

المناسب
إدارة و�نظيم علميات إنهاء الخدمات والاستقالات. 

كشوفات  لإصدار  اللازمة  العمليات  جميع  ورصد  والم�ايا  الأجور  إدارة 
ال�وا�ب والمستحقات المالية.

إدارة تكاليف و�يانات الأجور والم�ايا.
تحديث وأرشفة السجلات المالية للمتغي�ات الشه��ة

حساب استحقاقات المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية
إدارة العهد والمد�ونيات المالية للموظفين

حساب مكافأة نهاية الخدمة حسب نظام العمل �نا
ما

خد
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ب�امج دعم

بنك التنمية الاجتماعيةصندوق التنمية الصناعية السعوديصندوق التنمية العقا��ة

صندوق التنمية السياحي

صندوق التنمية الثقافي

بنك المنشآت الصغيرة والمتوسطة

الصندوق السعودي للتنمية صندوق التنمية ال��اعية

بنك التصد�ر والاستي�اد السعوديصندوق �نمية الموارد البش��ة الصندوق المتعلق بالفعاليات المرتبطة
�نابقطاعات الثقافة والترفيه وال��اضة والسياحة

ما
خد

المنشآت والمشا��ع وحلولها



لكافة  والالت�ام  وال�وا�ب  للأجور  مدد  بمنصة  التسجيل 
المنشآت الصغيرة والمتوسطة والك�يرة.

معالجة ملاحظات الأجور وال�وا�ب بمنصة مدد.
تحديث �يانات العمالة للمنشأة بمنصة مدد وربطها بالتأمينات 

الاجتماعية.
إنهاء جميع معاملات مكتب العمل بو�ارة الموارد البش��ة.

توثيق عقود الموظفين بمنصة مدد.
رفع ال�وا�ب شه��ا لعمالة المنشأة.

تعد�ل نشاط  المنشأه.
البش��ة  الموارد  و�ارة  بموقع  للمنشاة  السجلات  تحديث 

والتنمية الاجتماعية .
تحديث �يانات العمالة بموقع و�ارة الموارد البش��ة والتنمية 

الاجتماعية .
إنهاء أو إلغاء بلاغات اله�وب العمالة.
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



والدخل  الزكاة  ومصلحة  الاس�ثمار  وهيئة  التجارة  و�ارة 
وتشمل:

فتح السجلات التجا��ة
تعد�ل نشاط المنشأة

تعد�ل الأسماء التجا��ة
شطب السجلات التجا��ة

إنهاء جميع معاملات هيئة الاس�ثمار.
إنهاء جميع المعاملات المتعلقة بمصلحة الزكاة والدخل.
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية وتشمل:
إضافة أو حذف أي موظف بموقع التأمينات الاجتماعية.

تحديث الأجو�السنوية للمنشأة.
تحديث الأجور شه��ا للعمالة.
إنهاء إصابات العمل للمنشأة.

المنشأة  بموقع  ظهورها  عند  المنشاة  ملاحظات  معالجة 
والرد عليها.
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



استخ�اج شهادة السعودة. 
اصدار التأشي�ات.

نقل كفالة.
اللائحة الداخلية واعتمادها.

المستشار الالكت�وني.
رخص العمل. 

الفحص المهني:
اشت�اك في الباقة اللازمة.
تحديد العمالة المستهدفة.

تحديد موعد الاختبار ومتابعه وربط النتيجة بالهوية .
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



و�ارة الخارجية:
إنشاء التفاويض الصادرة من و�ارة الخارجية.

إنشاء ومتابعة التصد�ق المطلوب من و�ارة الخارجية.
متابعة تمديد التأشي�ات المتعثرة ومخاطبة و�ارة الخارجية 

والسفا�ات.
إنشاء ومتابعه ��ا�ات عائلية و��ا�ات عمل.
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



و�ارة الداخلية (الجوا�ات – مقيم - أبشر- الم�ور- أقسام 
الشرطة):

تعد�ل المهن.
اصدار برنت لكل عامل.

تجديد وإصدار إقامات العمالة.
الخ�وج والعودة والخ�وج النهائي.

تجديد الاشت�اكات والغاء الاشت�اكات.
تأمين السيا�ات.

تجديد الإستمارة.
نقل الملكية.

تجديد الرخصة.
إصدار تقا��ر شه��ة أو أسبوعية للعمالة بالمنشأة.

عمل التفويض للقيادة أو مستخدم فعلي.
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



و�ارة الشؤون الق�وية والبلدية:
إنهاء كافة الرخص المطلوبة.

متابعة المعاملات العالقة والمخالفات إن وجدت.
إنجاز ود�اسة تصنيف المقاولين (تصنيف المدن) 
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



الدفاع المدني:
إصدار التصا��ح المطلوبة من الدفاع المدني.

متابعة المعاملات المتعثرة والمخالفات.
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تأسيس المشا��ع والخدمات الحكومية
تخطيط ورسم كل المتطلبات اللازمة وتقديم الحلول وإنهاء الاج�اءات ومتابعه المعاملات اللازمة للمنشأة



ما يميزنا
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ت�ويد العميل 
بنسخة كاملة 

من ال�يانات

الأبداع والابتكار في 
حلولنا

الاستعادة الفو��ة 
لل�يانات وعمل نسخ 

احتياطية محدثة بشكل 
مستمر

�نفيذ الإج�اءات اللازمة 
لضمان الس��ة من خلال 

تشفير قاعدة ال�يانات

ف��ق عمل ذو خبرة 
واسعة .. سهولة في 

التواصل والانجاز 



جديدة

تواصل معنا
لش�اكة ناجحة

تأخذ أعمالك لآفاق

المملكة العر�ية السعودية - جدة

@mshawr_hr
@mshawr_888
www.mshawr.com

 info@mshawr.com
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0533885090
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