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  إدارة الموارد البشریة: الفصل السادس 
  : محاور الفصل 

  . البشریةالعوامل التى أدت الى الاھتمام بالموارد  -٢.                          الموارد البشریة إدارةتعریف  -١
  . وظائف ادارة الموارد البشریة -٣

  .. بسم الله الرحمن الرحیم
تعد إدارة الموارد البشریة وظیفة مھمة من وظائف الإدارة، حیث تركز على العنصر البشري، الذي یمثل أثمن عناصر الإدارة  -

 ً ً في كفاءة المنظمات الإداریة، مثلما تزداد أعداد وأكثرھا تأثیرا ً بعد یوم تزداد أھمیة العنصر البشري تأثیرا في الإنتاجیة، ویوما
ً وتشعباً، مما أدي إلى اعتبار إدارة الموارد البشریة وظیفة مستقلة من وظائف  العاملین بھذه المنظمات، وتزداد مشكلاتھا عمقا

 .الإدارة تختص بالعنصر البشري

ً للمیزة تعد التي  )الأفراد( نجاح المؤسسات یعتمد على طاقتھا البشریةكما  - ستثمار لھذا یجب الإ ،ستراتیجیة التنافسیةالإمصدرا
   .في المورد البشري والعنایة بھ

  ؟ الإدارةما ھي * 

أعضاء المنظمة، واستخدام الموارد التنظیمیة والبشریة عملیة تخطیط وتنظیم وصنع قرار وقیادة ورقابة أنشطة  يھ:  دارةالإ -
 . بغرض تحقیق أھداف المنظمة بكفاءة وفاعلیة –والمادیة والمالیة والمعلوماتیة 

  : الموارد البشریة إدارةتعریف  ١
یة قدراتھم تخطیط وتنظیم وتوجیھ ورقابة العنصر البشري في المنظمة بما یضمن اجتذاب أكفأ العناصر البشریة وتنم ھي -

 . ومھاراتھم وتھیئة الظروف الملائمة لاستخراج أفضل طاقاتھم بما یحقق أھداف المنظمة وأھداف العاملین فیھا

 :  الموارد البشریة وھي إدارةتتضمن التعاریف المتعددة عدد من الحقائق حول  : مفھوم إدارة الموارد البشریة -

  . العلم الأسسقائمة على المھارة و  -١
  . استخراج أفضل طاقات العاملین بما یحقق رضا الفرد والجماعة وأھداف المنظمة -٢
  . أن المعاملة الإنسانیة سوف تقود إلى العمل بكفاءة وحماسة -٣
  : الاھتمام بالموارد البشریة إلىأدت  يالعوامل الت -٢
 .. دعونا نطرح ھذه الأسئلة* 

  ؟ في المنظمة الموارد البشریة إدارةلماذا من الضروري دراسة طبیعة دور  -
  ؟ الآن أكثر من أي وقت مضى الموارد البشریة لماذا تزاید أھمیة دور إدارة -
  : أدت إلى الاھتمام بالموارد البشریة يالعوامل الت -٣
 .تعاظم دور الدولة في مجال تنظیم ورقابة علاقات العمل -١

  .الإنتاجیة بروز دور العنصر البشري في تحقیق الكفاءة -٢
  .مواكبة التطور التقني في الصناعة الحدیثة -٣
  .التطور السریع في مفاھیم الإدارة بصفة عامة -٤
مساھمة البحوث السلوكیة في توضیح أھمیة الجوانب السلوكیة في تحدید كفاءة العاملین، ومدى تأثرھا بعوامل نفسیة  -٥

  .یةواجتماعیة وثقافیة، ولیس فقط بعوامل فنیة أو ماد
  .مساھمة الدراسات السلوكیة والتنظیمیة الحدیثة في توضیح الطبیعة الاجتماعیة للعمل، وكیفیة عمل الفرد ضمن مجموعات -٦
  .نمو النقابات العمالیة وازدیاد تأثیرھا -٧
  .الدیمقراطیةقوة الرأي العام المتزایدة في توجیھ سیاسات الدول، وأھمیة الفرد السیاسیة والاجتماعیة في الدول  -٨
  .نمو قیمة القوى البشریة العاملة بالمقارنة مع عوامل الإنتاج الأخرى -٩
 :  تتجھ إدارة الموارد البشریة إلى تنویع نشاطاتھا بالقیام بثلاث وظائف رئیسیة، ھي : الموارد البشریة إدارةوظائف  -٤

  .  حسن استخدام الموارد البشریة - ٣            .  البشریة تنمیة الموارد - ٢.             الحصول على الموارد البشریة - ١
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  : الحصول على الموارد البشریة - ١
   . ـ الاستقطاب والاختیار والتعیین٣               . ـ تخطیط الموارد البشریة٢                          . الوظائفتصنیف   - ١
  : تنمیة الموارد البشریة - ٢
    . ـ تصمیم وتقویم البرامج التدریبیة ٣           . تحدید الاحتیاجات التدریبیة - ٢       . التدریب والتنمیة يأساسیة فـ  مفاھیم  ١
  :  حسن استخدام الموارد البشریة - ٣
   .تقویم الأداء   -٣                  . بناء نظام التحفیز الفعال   -٢                .ھیكل الأجور ـ ١
  .النقل -٥                     .الترقیة   -٤

   :الأولى الوظیفة * 
الحصول على الموارد  يھ الحكوميیمكن القول إن الوظیفة الأساسیة الأولي في الجھاز  :  الحصول على الموارد البشریة -

 :وھو ما یمكن أن یتم عن طریق ثلاث وظائف فرعیة  البشریة اللازمة لإدارة أجھزة الإدارة العامة

  . الاستقطاب والاختیار والتعیین) ٣              .تخطیط الموارد البشریة) ٢           . تصنیف الوظائف) ١
  :تصنیف الوظائف  -١

تقسیم أعمال المنظمة الى أنشطة مختلفة بحیث یتحدد في ضوء ذلك نوع الوظائف ومستواھا  : التصنیف الوظیفي : المفھوم
ومتطلبات تأھیلھا، وینتج عن ذلك فرز الأنشطة الى مجموعات عامة رئیسة تتفرع منھا مجموعات نوعیة، ثم سلاسل فئات، 

 .وأخیرا الفئة وھي أصغر تقسیم مھني في تصنیف الوظائف

  :عامة رئیسة مجموعاتھي تصنف وظائف المنظمات إجمالا إلى ثلاثة  :تصنیف الوظائف * 
  .الفنیة / الوظائف الكتابیة -.                  الوظائف الإداریة والقیادیة  -.                    الوظائف التخصصیة  -
، إلى ذلك نقسمھا  بعد “مجموعات نوعیة"المذكورة إلى العامة  من المجموعات " مجموعة عامة"تقسیم كل حیث نعمل على  -
   "مجموعات فئات"
  . مجموعات فئات -.                          المجموعات النوعیة -.                       المجموعات العامة -
تقسیم المجموعة العامة للوظائف التخصصیة إلى عدة مجموعات نوعیة، كالمجموعة النوعیة للوظائف القانونیة، ل مثال ھذا -

 . والمجموعة النوعیة للوظائف الطبیة، والمجموعة النوعیة للوظائف الھندسیة

  
 :تخطیط الموارد البشریة  -٢

تحدید الاحتیاجات المستقبلیة من القوة العاملة من حیث العدد والمھارات للمنظمة ككل، وكذلك للقطاعات والأقسام  - : المفھوم
 . المختلفة كل على حدة

تقدیرات وتنبؤات باحتیاجات المنظمة من الكوادر البشریة المختلفة كماً ونوعاً، وفى الوقت المناسب، بما یحقق أھداف المنظمة  -
 .  لخاصة للقطاعات العاملة بھاوالأھداف ا
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  : الاستقطاب والاختیار والتعیین -٣
 ”البحث عن الموارد والكفایات البشریة المؤھلة  وتشجیعھا للعمل في المنظمة والاستمرار فیھا ”:الاستقطاب -

  .  الانتقائیةكلما زاد عدد المتقدمین للوظیفة كلما تمكنت المنظمة من تحقیق درجة أكبر من  -
  :الاستقطاب وھناك نوعان من  -

  . الاكتفاء بالإعلان عن الوظائف الشاغرة سلبياستقطاب * 
  .البحث عن الأفراد المؤھلین أینما وجدوا وبأسالیب متنوعة  ایجابياستقطاب * 
  :  عملیة الاستقطاب ئمباد  * 
   .حتمیة تقویم مصادر الاستقطاب -            .العملحتمیة معرفة طبیعة سوق  -               .حتمیة مركزیة عملیة الاستقطاب -
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 : العمالة المطلوبة استقطابوھناك نوعان من مصادر * 

  . تعتمد على العمالة المتوفرة بداخل المنظمة يالت المصادر الداخلیة -
 .  التي تستھدف سوق العمل المفتوح خارج المنظمة المصادر الخارجیة -

 : للاستقطاب المصادر الداخلیة* 

  . الإعلان على لوحة الإعلانات الخاصة بالمنظمة -١
  : للاستقطاب الداخليمصدر العیوب * 
  . رخیص الثمن -  :   أھم الممیزات  -
 .لا یرى الإعلان إلا عدد قلیل -      : أبرز العیوب -

  .لا یتضمن الإعلان المعلومات الكافیة عن الوظیفة -
   .تحتاجھا المنظمة يالإعلان الى التخصصات الدقیقة التاحتمال عدم وصول  -

  : یمكن الاستعانة بمصادر أخرى مثل فإنھولتلافى تلك العیوب * 

   .فحص سجلات العاملین) ١
  . فحص قواعد البیانات الخاصة بالعاملین بالمنظمة) ٢
   .إعادة تعیین العاملین الذین تركوا المنظمة) ٣
  : للاستقطابالمصادر الخارجیة * 
  . التوظیف كمصدر للاستقطاب الخارجيشركات أو وكالات  - ٢                           .الإعلان كمصدر للاستقطاب -١
   .الترشیحات من قبل العاملین بالمنظمة -٤             ).الكلیات والجامعات(المؤسسات التعلیمیة  -٣
   .الاستقطاب من خلال الإنترنت -٥
   : كمصدر للاستقطابالإعلان * 
د الأفراد على البحث عن الوظائف في الصحف الیومیة  -            .الوصول الى أكبر عدد -        :المزایا  - ّ   . تعو
  .التكلفة العالیة -:       العیوب  -

  إھدار جانب كبیر من التكلفة نتیجة أن ھذه الوسیلة تصل إلى الجمیع بما فیھم غیر المطلوبین -
   .التباین الكبیر للعمالة المتقدمة -

  : الكلیات والجامعات :المؤسسات التعلیمیة* 
 : المزایا -

   .وسیلة غیر مكلفة -                        .كون الخریجین الجدد المصدر الرئیس للوظائف الحكومیة -
  .فتح المجال أمام جمیع التخصصات -                                   .التعریف بالفرص الوظیفیة في المنظمة الحكومیة

  : العیوب -
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  . من یتم مقابلتھم غالباً ما یكونوا مستفسرین أكثر من طالبي وظائف -
  . یمكن أن تكون جداول المقابلات شاقة ومجھدة وقلیلة الجدوى -
  . أن خریجي المدارس یھتمون بالمھن أكثر من المنظمات -
  . أن المرشحین من ھذا المصدر لا یتوافرون على مدار العام، بل في نھایة العام الدراسي فحسب -

  : الاختیار* 
تنطوي عملیة الاختیار على عدة خطوات من شأنھا تقلیص حجم قائمة المرشحین للوظیفة من خلال أدوات فحص مختلفة  -

ً للمبدأ السائد . المنظمة تاحتیاجاإمواصفاتھم وخبراتھم ومؤھلاتھم مع  تتلاءمللوصول إلى أفضل المرشحین الذین  وذلك استنادا
 “ الجدارة“ في الإدارة الحكومیة  

   )وزارة الخدمة المدنیة فى المملكة العربیة السعودیة( ولتحقیق مبدأ الجدارة فقد تم إنشاء ھیئة متخصصة لإدارة شئون الموظفین 
 : مھام جھاز الخدمة المدنیة * 

  . دراسة أوضاع الخدمة المدنیة، واقتراح الأنظمة واللوائح:  مھام فنیة -
 .على مھام عملیة الاستقطاب والاختیار وإعلان النتائج  الإشراف:  مھام إشرافیة -

  . التأكد من تنفیذ القوانین والأنظمة واللوائح المتعلقة بشئون الموظفین:  مھام رقابیة -
 :  أھمیة الاختبارات فى عملیة الاختیار* 

  . اكتشاف صفات لا یمكن الكشف عنھا من خلال الشھادات -
  . استبعاد أي احتمال للتحیز -
 . المتقدمین بسلامة إجراءات الاختیار والتعیین إقناع -

  : التعیین* 

 ).جھاز الخدمة المدنیة(تكمن سلطة التعین في الجھة المركزیة  -

  .  التعیین لوظائف الإدارة العلیا  یختص بھ مجلس الوزراء أو للجان الوزاریة -
 : الوظیفة الثانیة

زیادة عملیة المعرفة والمھارات والقدرات للقوى العاملة القادرة على العمل فى جمیع المجالات عن  : تنمیة الموارد البشریة -
  .والتدریب طریق التعلیم 

  . التعلیم الرسمي والثقافة العامة وفرص اكتساب الخبرات والمھاراتیتضمن  : التعلیم* 
  .  وسیلة لإحداث التوازن بین قدرات وكفاءات العاملین وبین الدور المنوط بھم : التدریب* 
 : أنواع التدریب -

 . خارج دوام العمل يالتدریب الرسم  -٢.                   التدریب أثناء الخدمة -١

   : أثناء الخدمة التدریب -١
  . العمل من رئیسھ المباشر أسلوب ھتحدد ل يتلقى الموظف التعلیمات والتوجھات الت : المفھوم

  :  أسالیب التدریب أثناء الخدمة -
  .شغل وظائف الغائبین  -.            المكتب المجاور  -.            الدوران بین عدة وظائف  -.                  فترة التجربة  -
  .الوثائق او النشرات  -.          المشاركة في أعمال اللجان  -.                توجیھ الأسئلة  -
  :  ممیزات التدریب أثناء الخدمة -
  . تجنب الاختلاف بین الواقع العملي لبیئة العمل وبیئة التدریب -
  . ن تطبیق ما سیتعلمة المتدرب من أسالیب جدیدةالرئیس المباشر ھو المشرف على التدریب بما یضم -
  . التعرض لمواقف فعلیة للتمرس على أداء العمل -
  . كون التدریب سریعاً وفعالاً  -
  : العمل دوام خارج يالتدریب الرسم - ٢
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 .  تدریب رسمى خارج حدود العمل لھ استعداداتھ وإجراءاتھ : المفھوم

  :  أسالیب التدریب خارج العمل -
  .دراسة الحالات  -.                المناقشات الجماعیة  -.                 الحلقات الدراسیة  -.           المحاضرات  -
  .الزیارات المیدانیة  -.         تمثیل الأدوار  -
  :  ممیزات التدریب خارج العمل -
  . برامج متخصصة تناسب كل قطاعتصمیم  -                                    . قلة النفقات -
  . حریة إبداء الرأي والمقترحات من جانب العاملین -.                    تدریب أكثر نظاماً وفاعلیة -

 : الوظیفة الثالثة

  .الرواتب ، الحوافز ، تقویم الأداء ، الترقیة ، النقل :  حسن استخدام الموارد البشریة -
  : یدفع للموظف مقابل عملة ویشمل يھو مقابل نقد : الراتب* 
  . مالیة ــ قانونیة ــ اجتماعیة:  یخضع تحدید الراتب الأساسي لعدة اعتبارات:  الأساسيالراتب  -
  . الدولة يمبالغ تضاف للراتب الأساسي وفقاً للقواعد النظامیة المقررة ف:  لعلاواتا -
  . ولا تعد جزء من الراتبمبالغ تدفع للموظف بسبب مقتضیات العمل :  البدلات -

   : توجة سلوكھم وتنقسم الى عدة أنواع حاجات الأفراد و يمنافع مادیة أو معنویة تشبع النقص ف : الحوافز* 
  .ة وتشمل طبیعة العمل ومحتوى الوظیف  : حوافز مستمدة من الوظیفة -
  . وتشمل الراتب والحوافز والترقیات  : حوافز مالیة -
  . وتشمل العلاقات مع الرؤساء والزملاء  : علاقات العمل حوافز مستمدة من -
   ... مكان العمل –التدریب  – والإجراءاتوتشمل النظم   : حوافز مستمدة من بیئة العمل -

 . تطویره مستقبلاً  وإمكانیةومقدرتھ على العمل،  بأدائھعملیة تقویم الفرد فیما یتعلق  : تقویم الأداء* 

الوظیفة العامة وتطبیقاً لمبدأ الجدارة وضع نظم لتقدیر كفاءة الموظف بصفة دوریة وفى مدد زمنیة محددة، وقد اقتضى نظام  -
  .ووفق إجراءات محددة

   : تحقیق العدید من الفوائد للمنظمة منھا يویساھم نظام تقویم الأداء ف *
  . تحدید الاحتیاجات التدریبیة -.             ترقیة ذوي الكفاءات -.                   والحوافز المكافآتتوزیع  -

  . شغل الموظف وظیفة  ذات مستوى أعلى من الصعوبة والمسؤولیة والمركز یفوق مستوى وظیفتھ الحالیة : الترقیة* 
   . والتجدید، ووسیلة لإعداد القادة الإداریین المتمیزین والإبداعوتعتبر الترقیة حافز للموظف على المبادرة  -
  . الترقیة على أساس الكفاءة -.              الترقیة  بالأقدمیة -.              س الترقیةأس -

  . نقل الموظف من وظیفة إلى أخرى لشغل عمل جدید : النقل* 
  . النقل العلاجي -.                النقل التنظیمي -            . التدریبيالنقل  -   : أسباب النقل

  : ، وأركانھادیني الإسلام أن الوظیفة واجب  يفلسفة الوظیفة ف :  الإسلام فيالوظیفة * 
  . العلم والعدل إلىترجع  يالقوة الت:  الأوللركن ا

  . والنزاھة في أداء الواجب خشیة الله إلىترجع  يالأمانة الت :الثاني الركن 
   : الإسلام يأسس اختیار الأصلح ف* 
  . أھداف وواجبات ومسؤولیات كل وظیفةتحدید :  تصنیف الوظائف -١
  . بشعائر الإسلام وخاصة الصلاة مالالتزا : الالتزام بسلوك الإسلام -٢
  . حالة تساوى المرشحین يالقرعة ف  -٣

 ،،عيون سحاب  


