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Instructions:  
 

ن  ❏ ي تمام الساعة  ١يغلق الواجب يوم الإثني 
 مساءً.  ٩مارس فن

 درجات.  ٤مقالي من الواجب سؤال واحد  ❏
ية أو اللغة العربية مع مراعاة أن تكون المصطلحات العلمية تكون باللغة  ❏ ن الإجابة متاحة باللغة الإنجلي 

ية.  ن  الانجلي 
ورة التحويل إل صيغة  ❏  بعد الانتهاء من الواجب ورفعة على المودل.  pdfيرجى ضن

 

Instructor's Name:  
Eng. Amaal Aburumman 

 
 

Everyone’s Smart University 

Assignment 1 (Spring 2021) 

 

 

   



 

 

 

Assignment (1) 

You are employed as a supervisor at the local mail distribution center. The center 

wishes to develop a new staff recruitment and selection process, to be implemented 

within the next three months. You have been assigned the responsibility of project 

manager. 

 

Your Task 

Explain (130 to 150 words) how you as the project manager should plan, 
manage, and control communication, with the team members to achieve 
deliverables. Give reasons. 

 

Best of luck.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الواجب الاول
 

ي تطوير عملية تم توظيفك ك  
ن
يد. يرغب المركز ف ي مركز توزي    ع اليى

ن
ف ف موظف كمشر

ي غضون الأشهر الثلاثة المقبلة. 
ن
ن جدد ، ليتم تنفيذها ف ن واختيار موظفي  قد و تعيي 

وعتم تكليفك بمسؤولية   .مدير المشر

 

 :  مهمتك هي

 
ح  ▪ وع أن تخطط كلمة(    150إل  130)من اشر كيف يجب عليك كمدير للمشر

ي التواصل مع أعضاء الفريق لتحقيق الإنجازات. اعط وتدير وتتحكم 
ن
ف

 اسبابا. 
 

ي بالتوفيق
 ....مع تمنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 في البريدمدير مشروع التوظيف 

 

عمل المشروع على تحسين لي )البريد(.باختيار وتعيين وتدريب ووضع الشخص المناسب في المكان المناسب في المنظمةالاهتمام 

 .زيع الطرود وتقليل أوقات التسليمخدمة تو

 بالتواصل مع من الموظفين بريدحتياجات اللتنبؤ باا  operating departments  والHR  والمداء المختصين

 التي يجب ان تتوفر فيي الموظف المطلوب. والخبرات تلمعرفة ماهي المؤهلات والمهارا

 لشغل المكان الشاغر مؤهل كترقية موظف المرشحين لسد هذه الاحتياجات بالموظفين بريدمقارنة احتياجات ال. 

 ( ومن هم الأشخاص الذين سيتم بريدتطوير خطط واضحة تبين عدد الأشخاص الذين سيتم تعيينهم )من خارج ال

 .( لسد هذه الاحتياجاتبريدتدريبهم )من داخل ال

  تحديدtasks للteam مسؤول عن مسؤول مالي، اعلانات ومواقع،  ومشرف صممم:واعطاء المهام

 ...مسؤول عن المقابلاتمسؤول عن اسقبال طلبات التوظيف ومقارنتها، ، ducomenatioال

  تقديم الدعم في اختيارsupplier وعملية استقطاب الموظفين ذوي الخبرة والكفاءة. .الإدارةو لتوجيهوا 

 أو عن طريق شركات  الجرائدكالاعلانات في  .تصميم ونشر إعلانات الوظائف وتصور وتنفيذ حملات التوظيف

 . ، أو من خلال الصفحة الرسمية للبريد على الشبكة العنكبوتيهالانترنت التوظيف اللالكترونية عبر التوظيف أو مواقع

  تحديد الtime line وطلب ال وبداية وغلق الاعلانreports   من كل عضو والاشراف على سير العملية ككل

 .وتحديد وقت معين لكل مهمة ومتابعتها

   تنسيق ومعالجة طلبات الاستعانة بمصادر خارجية عبرthird parties. 

  هم.متقييو إدارة المتقدمين والمرشحين ، والقائمة المختصرة وتنظيم المقابلة 

  .عملية الاختيار قد تتضمن ملئ بعض الاستمارات، ومقابلات، واختبارات  واختيار من تتطابق عليه الاحتياجات

 .تحريرية أو مادية، والرجوع لأشخاص أو مصادر ذات علاقة بالشخص المتقدم للوظيفة

 يد تتضمن تعريف مجموعات العمل بالموظف الجدبريد وعملية التعريف بالوبدء ، بريدبال المرشح المختار دمج

 .بريدوإطلاعه على سياسات وأنظمة ال

 Regular management reporting 

 Conduction of internal HR interviews 

 Negotiations of offers 

 كفاءةالدة قدرة الموظفين على المشاركة في تحسين زيال التدريب والتطوير. 

 Performance evaluation يحرتس اواو نقل إعطاءالمكافئات او ترقية على حسب التقييم و. 
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