
Course إتقان إعداد كشوف الرواتب: دليل شامل لإدارة كشوف المرتبات

فندق فور سيزونز الرياض في مركز المملكة الفندق : الرياض المدينة :

2026-12-31 تاريخ النهاية : 2026-12-27 تاريخ البداية :

$ 3950 السعر : Week 1 الفترة :



فكرة الدورة التدريبية

تهدف هذه الدورة التدريبية المفصّلة إلى مساعدة المشاركين على التعامل مع تعقيدات إدارة الرواتب، مع التركيز على الامتثال، الكفاءة
ورضا الموظفين. نستخدم في هذه الدورة مجموعة من المفاهيم النظرية، الأمثلة العملية ورؤى الصناعة لضمان اكتسابك الخبرة المطلوبة

لتكون متفوقاً في إدارة الرواتب المتقدمة.

أهداف الدورة التدريبية

 سيتمكّن المشاركون في نهاية هذه الدورة من:

استيعاب المفاهيم والمكونات الأساسية لأنظمة الرواتب ومعرفة أهمية إدارة الرواتب في الأعمال التجارية.

ضمان الامتثال للمتطلبات التنظيمية وقوانين الضرائب والتزامات تقديم التقارير.

تنفيذ استراتيجيات تجهيز كشوف الرواتب الفعالة، بما في ذلك استخدام التكنولوجيا والبرمجيات.

وضع برامج تعويضات شاملة وإدارة مزايا الموظفين والإجابة عن الاستفسارات الخاصة بكشوف الرواتب.

فهم الاتجاهات المستقبلية في إدارة الرواتب والتكيف مع المشهد التنظيمي والتكنولوجي المتغير.

الفئات المستهدفة

هذه الدورة التدريبية موجهة لـ:

متخصصو الرواتب الذين يسعون إلى تعزيز معارفهم ومهاراتهم في إدارة كشوف الرواتب المتقدمة.

مدراء الموارد البشرية والموظفين المشاركين في إدارة التعويضات والمزايا.

المحاسبين المهنيين الذين يديرون كشوف الرواتب.

أصحاب الأعمال ورجال الأعمال المسؤولون عن تجهيز كشوف الرواتب.

الطلاب والأفراد الذين يفكرون بالعمل في مجال كشوف الرواتب أو الموارد البشرية.

منهجية الدورة

تركز الدورة على إدارة الرواتب المتقدمة، بدءًا من مفاهيمها الأساسية وأهمية الامتثال للقوانين المحلية والدولية، مرورًا بضمان إعداد

التقارير الضريبية وحفظ السجلات بدقة. تتضمن الدورة استراتيجيات تجهيز كشوف الرواتب الفعالة باستخدام التكنولوجيا والأتمتة، وتسوية

الأخطاء، وإدارة عمليات الرواتب متعددة الولايات أو الدولية. كما تتناول تصميم برامج التعويضات وإدارة المزايا للموظفين والتعامل مع

الاستفسارات والشكاوى. وتستعرض الدورة الاتجاهات المستقبلية في إدارة الرواتب، بما يشمل التقنيات الحديثة، والتغيرات التنظيمية،



وحماية البيانات الحساسة، وتنمية المهارات المهنية لمواكبة التطورات.

محاور الدورة

 اليوم الأول:

مقدمة في إدارة الرواتب المتقدمة

نظرة عامة على إدارة الرواتب: المفاهيم الأساسية، الأهمية ودورها في الأعمال التجارية.

عناصر كشوف الرواتب: الراتب الإجمالي، الخصومات، صافي الراتب، المزايا، والضرائب.

مقدمة في الامتثال لكشوف الراتب: فهم المتطلبات التنظيمية.

اليوم الثاني:

ضمان الامتثال وإعداد التقارير

نظرة عميقة على ضرائب الرواتب: الاستقطاع، الإبلاغ والتحويلات.

 التزامات تقديم التقارير: W-2، 1099، تقارير ربع سنوية.

 حفظ السجلات: كيفية توثيق سجلات كشوف الرواتب والاحتفاظ بها بشكل فعال.

 التعامل مع كشوف الرواتب المتعددة الولايات: الامتثال لقوانين ومتطلبات الولاية المختلفة.

اليوم الثالث:

استراتيجيات تجهيز كشوف الرواتب الفعالة

 دورات الرواتب وتجهيزها: دفعات نصف أسبوعية، شهرية وغير منتظمة.

 استخدام التكنولوجيا: برامج كشوف الرواتب والأتمتة ودمجها مع أنظمة الموارد البشرية.

 تسوية كشوف الرواتب وتصحيح الأخطاء: أفضل الممارسات.

 الاستعانة بمصادر خارجية لكشوف الرواتب: الإيجابيات والسلبيات والاعتبارات

اليوم الرابع:

التعويضات وإدارة الموظفين

تصميم برامج التعويضات: الموازنة بين الرواتب والمكافآت والمزايا.

 إدارة مزايا الموظفين: التأمين الصحي، خطط التقاعد، والإجازة مدفوعة الأجر.

 استفسارات وشكاوى الموظفين: معالجة وحل الاستفسارات المتعلقة بكشوف الرواتب.

 كشوف الرواتب الدولية: إدارة كشوف الرواتب عبر الحدود.

اليوم الخامس:



مستقبل إدارة كشوف الرواتب

الاتجاهات التقنية: الذكاء الاصطناعي، الحوسبة السحابية وغيرها.

 التغييرات التنظيمية: البقاء في الصدارة في بيئة قانونية متغيرة.

 الاحتيال في كشوف الرواتب والأمن: حماية البيانات الحساسة.

 تنمية المهارات: بناء المهارات لمستقبل إدارة كشوف الرواتب.

 

الشهادات المُعتمَدة

عند إتمام هذا البرنامج التدريبي بنجاح، سيتم منح المشاركين شهادة هاي بوينت رسمياً، اعترافاً بمعارفهم وكفاءاتهم المثبتة في الموضوع.

تُعد هذه الشهادة دليلاً رسمياً على كفاءتهم والتزامهم بالتطوير المهني.


