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 1الصفحة 

 إدارة الموارد البشرٌة التطور ومفهوم/ الفصل الأول 

 التطور التارٌخً لإدارة الموارد البشرٌة/ أولاً 

المنظور الإسلامً 

إن قٌادة وإدارة الأفراد فً الإسلام سبقت مفاهٌم الإدارة الحدٌثة فً اهتمامها بالإنسان، وحدد الإسلام  كثٌرًا من المفاهٌم فً 

. مجالات متعددة  تتناولها كتب وأبحاث الموارد البشرٌة الٌوم 

أمثلة للمجالاتالتً تناولها الإسلام 

 الاختٌار والتعٌٌن .1

.   المسبولٌة والتفوٌض .2

. القٌادة والرقابة على الأفراد .3

. التعوٌض المادي والضمان الاجتماعً .4

. تحدٌد الصفات لمن ٌشؽل الوظابؾ العامة والخاصة .5

المرتكزات الإسلامٌةفً التعامل مع الموارد البشرٌة 

الوسطٌة  .1

 الانتماء إلى الجماعة .2

الإنسانٌة  .3

 التفاعل مع المتؽٌرات البٌبة .4

 منهج الإدارة العلمٌة

 .معاملة العامل فً العمل كطاقة منتجة مثل الآلة والموارد الطبٌعٌة .1

. تحدٌد معاٌٌر الإنتاج وفق أسلوب علمً واضح هو قٌاس الحركة والزمن .2

. إذا تجاوز العامل المحدد من الإنتاج ٌمنح علاوة تشجٌعٌة على الزٌادة فً الإنتاج .3

. ٌنظر إلى العامل كرجل اقتصادي هدفه الحصول على المال .4

 الانتقادات الموجهة لمدرسة الإدارة العلمٌة

 .تجاهلت جوانب أخرى ٌرؼب العامل فً إشباعها كالجوانب الاجتماعٌة والنفسٌة والعاطفٌة .1

انحصرت وظٌفة إدارة الأفـراد فً التوظٌؾ،التدرٌب، الصحة والسلامة، ولكن من منطلق تحقٌق أقصى إنتاجٌة ممكنة بؽض  .2

. النظر حول ماذا كانت أهدافه ورؼباته قد تحققت أم لا

 مدرسة العلاقات الإنسانٌة

تفرض معاملة العاملٌن إنسانٌة من طرؾ الإدارة ، بحٌث تحفظ لهم كرامتهم وتلبً احتٌاجاتهم وهو ما ٌحقق فً النهاٌة 

 . رضاءهم الوظٌفً وزٌادة إنتاجٌة العمل

 أسباب النجاح المحدود لمدرسة العلاقات الإنسانٌة

 .“أن العامل السعٌد هو عامل منتج ”عدم ثبوت مقولة  (1

.  تفترض عدم وجود اختلافات بٌن الأفراد، فً حٌن أن ما ٌحفز موظؾ لا ٌحفز آخر (2
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 2الصفحة 

. تجاهلت جوانب هامة ذات تؤثٌر على الإنتاجٌة مثل قواعد العمل والإجراءات واللوابح (3

. تناست أن العوامل التً تحفز الأفراد فً العمل كثٌرة ولٌست فقط المعاملة الإنسانٌة كطرق تقٌٌم الأداء والاختٌار الفعال (4

 مقارنة بٌن مدرستً الإدارة العلمٌة والعلاقات الإنسانٌة

 

 

 إدارة الأفراد

نتٌجة لقصور مناهج الإدارة العلمٌة والعلاقات الإنسانٌة فً الاهتمام بقضاٌا الأفراد، وتحقٌق أقصى إنتاجٌة ممكنة منهم،بدأ 

 .الاهتمام بإنشاء إدارات متخصصة فً شبون الأفراد تسمى إدارة الأفراد

 نواحً القصور فً إدارة الأفراد

 .عدم التكامل بٌن نشاطاتها هً ذاتها (1

. عدم التناسق والتكامل بٌن نشاطات إدارة الأفراد ونشاطات الإدارات الأخرى (2

. الدور المحدود لإدارة الأفراد فً قضاٌا التخطٌط الشامل للمنظمة (3

. نظرة القٌادات للأفراد كعنصر تكلفة إنتاجً، بما ٌعنً استؽلاله بالقدر الذي ٌحقق أهداؾ المنظمة وٌوفر لها التكالٌؾ (4

 مقارنة بٌن

 إدارة الأفراد كوظٌفة

 .إدارة الأفراد كوظٌفة تعتبر جزء من مهام الإدارة، فكل مدٌر فً المنظمة ٌمارس وظٌفة الأفراد فً القطاع الذي ٌرأسه

 إدارة الأفراد كقسم

إدارة الأفراد كقسم أو جهاز  تتولً مساعدة الإدارات الأخرى فً القٌام بوظابؾ الأفراد، مثل توفٌر احتٌاجاتهم من القوى العاملة 

 .وتطوٌرهم وحفظ سجلاتهم

 

 

 

  منهج العلاقات الإنسانٌة  منهج الإدارة العلمٌة

 .العامل عنصر  إنتاجً ولكنه ٌختلؾ عن العناصر الأخرى . العامل عنصر من عناصر الإنتاج مثل الآلات والمواد الخام

لا بد من استؽلال طاقة العامل من خلال تحدٌد معاٌٌر إنتاجٌة طبقًا 

 .لدراسة الحركة والزمن

العامل )ارتباط وتفاعل الفرد بالجماعة له أثر مباشر فً زٌادة الإنتاجٌة  

 (السعٌد هو عامل منتج

 .هناك حوافز أخرى ٌهتم بها العامل بخلاؾ الحوافز الاقتصادٌة .أهداؾ العامل هً أهداؾ اقتصادٌة فقط
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 ماذا ٌعنً التحول إلى إدارة الموارد البشرٌة ؟

 :ٌعنً التحول 

. فً المفاهٌم تجاه الأفراد العاملٌن بالمنظمة، وتجاه الإدارة المسبولة عنهم .1

. التحول من الدور الاستشاري إلى الدور التنفٌذي الاستشاري .2

. تخطٌط المسار الوظٌفً، إدارة معلومات الموارد البشرٌة: ظهور مجالات جدٌدة مثل .3

 :أوجه التشابه والاختلاف بٌن إدارة الموارد البشرٌة وإدارة الأفراد
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 4الصفحة 

 الاستراتٌجٌات إدارة الموارد البشرٌة المفاهٌم ، الاهداف،/ ثانٌاً 

 تعرٌف إدارة الموارد البشرٌة 

 :ومن تعرٌفاتها سنورد التعرٌفٌن التالٌٌن، ولكنها تتحد فً المضمون، تتعدد تعرٌفات إدارة الموارد البشرٌة من حٌث الصٌاؼة

 : التعرٌؾ الأول

. سلسلة من القرارات حول العلاقات الوظٌفٌة المإثرة فً فعالٌة المنظمة والموظفٌن:  تعنً إدارة الموارد البشرٌة

 : التعرٌؾ الثانً

إدارة الموارد البشرٌة هً العملٌة الخاصة باستقطاب الأفراد وتطوٌرهم والمحافظة علٌهم فً إطار تحقٌق أهداؾ المنظمة 

. وأهدافهم

 أهمٌة إدارة الموارد البشرٌة 

لرصد نقاط الأهمٌة، ٌتم تحلٌل النتابج السلبٌة المترتبة على سوء اختٌار الموارد البشرٌة وسوء إدارتها، كما تظهر الشكل 

 :التالً

 

 

 

 رسالة إدارة الموارد البشرٌة 

 :من أجل بناء إدارة قوٌة للموارد البشرٌة فإن الأساس هو وجود إجماع واتفاق على

  (الؽرض الربٌسً لها وسبب وجودها ):  رسالة إدارة الموارد البشرٌة  أي

 التؤكٌــد على استؽلال الطاقات والقدرات بؤقصى قدر ممكن 

من خلال  وجود استراتٌجٌات بنَاءة فً مجال الاختٌار والتعٌٌن والتطوٌر  

.  والمحافظة على الموارد البشرٌة وعلاقات الموظفٌن
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 استراتٌجٌات إدارة الموارد البشرٌة 

 . ٌقصـد بها الممارسـات التنفٌذٌة الفعلٌة ومجالات العمل فً مجال الموارد البشرٌة

 أمثلة على إستراتٌجٌات الموارد البشرٌة

 .تعٌٌن الخرٌجٌن الجامعٌٌن الحاصلٌن على تقدٌرات مرتفعة •

.  الترقٌة من داخل المنظمة  •

.  اعتماد برامج للتطوٌر لجمٌع المستوٌات الوظٌفٌة  •

 تقدٌم حوافز مالٌة أكبر من السابد فً السوق للكفاءات النادرة   •

 أهداف إدارة الموارد البشرٌة 

 قوة عمل متجانسة

قوة عمل فعالة 

 قوة عمل منتجة

 قوة عمل مستقرة

 تنمٌة قدرات الأفراد

 تحقٌق الانتماء والولاء

 سٌاسات إدارة الموارد البشرٌة 

o  ،تمثل توجٌهات أو قواعد إرشادٌة لمساعدة المدٌرٌن فً تحقٌق الأهداؾ، وتحدد ما هو مقبول وما هو ؼٌر مقبول من سلوكٌات

وحٌث ٌتولى مسبولٌة إعداد هذه . وموقؾ المنظمة من بعض القضاٌا الخاصة بالقوى البشرٌة، مثل سٌاسة عدم تعٌٌن الأقارب

 . السٌاسات المسبولٌن عن إدارة الموارد البشرٌة

o  زٌادة فعالٌة سٌاسات الموارد البشرٌة 

o حتى ٌمكن أن تحقق هذه السٌاسات النتابج المرجوة منها فإنها لابد: 

o أن تكون مكتوبة  .

o أن تعمم على جمٌع العاملٌن  .

o أن تراجع من حٌن لآخر  .

o أن ترتبط برسالة واستراتٌجٌات وأهداؾ المنظمة ولا تتعارض معها  .

 خطط العمل فً إدارة الموارد البشرٌة 

 :خطوات عمل تفصٌلٌة لما ٌجب أن ٌتم عمله وفٌها ٌتحدد الآتً 

 ما هو المطلوب عمله ؟  .1

 كٌؾ ٌتم التنفٌذ ؟   .2
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 6الصفحة 

 من سٌتولى التنفٌذ ؟  .3

 متى ٌتم التنفٌذ ؟  .4

 ما هً الإمكانٌات المطلوبة للتنفٌذ؟  .5

 مٌزانٌة التخطٌط ؟  .6

 الخلاصة 

إطار العمل ضمن  إدارة الموارد البشرٌة  

: ٌظهر فً الشكل التالً

 استراتٌجٌات/رسالة

 أهداؾ إدارة الموارد البشرٌة

 سٌاسات الموارد البشرٌة

 خــطــط العمــــــــل

 نشاطات الموارد البشرٌة

تخطٌط وتدبٌر الموارد البشرٌةِ 

تنمٌة الموارد البشرٌة 

 التعوٌض والصٌانة

 علاقات الموظفٌن
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 7الصفحة 

 نشاطات ووظابؾ إدارة الموارد البشرٌة/ الفصل الثانً 

 العملٌة الإدارٌة فً إدارة الموارد البشرٌة : أولا

 

 

 تخطٌط الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة .1

خطواتتخطٌط الاحتٌاجاتالبشرٌة 

 تحدٌد وتحلٌل نوع الأعمال المطلوبة - أ

 تقدٌر العمالة المطلوبة  - ب

 تحلٌل الوضع الراهن  - ت

 تحلٌل سوق العمل  - ث

 تحلٌل العجز والفابض الكمً والنوعً - ج

 مواجهة العجز والفابض  - ح

 

 

 

 

 

 

إدارة 
الموارد 
البشرٌة

تخطٌط

تنظٌم

توجٌه

رقابة
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 تنظٌم الموارد البشرٌة .2

 تحدٌد أهداؾ وفلسفة الموارد البشرٌة فً المنظمة  - أ

 تحدٌد نمط إدارة الموارد البشرٌة  - ب

  لا مركزي                  *   مركزي 

 تحدٌد الأنشطة الربٌسٌة لإدارة الموارد البشرٌة  - ت

 ترجمة الأنشطة إلى اختصاصات وظٌفٌة  - ث

 تجمٌع الوظابؾ وتنسٌقها فً مجموعات  - ج

 وحدات    - أقسام    - إدارات  -

 تحدٌد السلطات الإدارٌة والكمالٌة وتوزٌعها بٌن المستوٌات التنظٌمٌة  - ح

 تصمٌمإجراءاتودوراتالعملوالسجلات - خ

 

 توجٌه الموارد البشرٌة .3

 .شرح المهام والأعمال المطلوبة - أ

. تنسٌق مهام الموارد البشرٌة مع القطاعات الأخرى فً المنظمة - ب

. مساعدة الأفراد على تنفٌذ واجباتهم - ت

. دعم التعاون بٌن الأفراد وتشجٌعهم وتحفٌزهم بؽٌة استؽلال كامل طاقاتهم - ث

 .حل الصراعات والمشاكل المحتملة داخل إدارة الموارد البشرٌة - ج

 

 رقابة الموارد البشرٌة .4

 .تقوٌم إنتاجٌة الإفراد وأدابهم - أ

. تقوٌم نظم وسٌاسات  وأهداؾ إدارة الموارد البشرٌة - ب

. تقوٌم إجراءات وقواعد العمل - ت

. تقوٌم أسالٌب تخطٌط وتنظٌم الموارد البشرٌة - ث

. تقوٌم نظم التدرٌب، الحوافز والأجور،المعلومات  - ج

 .تقوٌم معدلات دوران العمل والؽٌاب - ح

 

 

 

 

 

 

 



 محمد الدوؼان/                                     جامعة الملك فٌصل                                         دإدارة الموارد البشرٌة
 

 
 

                     A b u  I b r a h i m   أسٌر الهم 
 

 9الصفحة 

الهٌكل التنظٌمً لإدارة الموارد البشرٌة  : ثانٌا

 

 

 تصنٌف الوظائف ضمن إدارة الموارد البشرٌة

 انىظبئف انقُبدَخ انىظبئف انكزبثُخ انىظبئف انزخصصُخ

 الاسزشبراد وانزىجُه 

 خجزاء رقُُى انىظبئف 

 خجزاء رصًُى ورحهُم انىظبئف 

  خجزاء رصًُى أَظًخ الأجىر

 وانحىافش

  خجزاء رخطُظ ورطىَز انًسبر

 انىظُفٍ

 خجزاء انزطىَز وانزًُُخ انىظُفُخ 

 ٍُخجزاء علاقبد انًىظف 

 السكرتارٌة 

 الاستعلامات 

 مشؽل الحاسبات 

 التحرٌر 

 الصادر والوارد 

 حفظ الملفات 

 المساعدٌن الإدارٌٌن 

 مدراء الأقسام 

 المدٌر العام للأقسام 

 القٌادة الإدارٌة 
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 المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرٌة: ثالثا

مهارات مدٌر الموارد  البشرٌة 

 .تختص بطبٌعة العلم: المهارات الفنٌة - أ

 الاتصال، التفاوض، تكوٌن العلاقات، التحفٌز: المهارات السلوكٌة - ب

القدرة على التفكٌر المنطقً، التنبإ، اتخاذ القرارالخصابص التً ٌجب أن تتوفر فً قٌادة إدارة : المهارات الفكرٌة - ت

 الموارد البشرٌة 

 الدٌنالخصابص المستمدة من  الخصابص العامة

 الإسلامً

 معرفة بطبٌعة العمل وجوانبه النظرٌة والعملٌة .

 إلمام بطبٌعة المنظمة وأهدافها   واستراتٌجٌاتها .

 إلمام بطرق العمل ومقاٌٌس الأداء والإنتاجٌة .

  معرفة القوانٌن والأنظمة الحكومٌة فً مجال

. العمل

 قدرة إقناع أصحاب المصالح. 

 الاستماع والإنصات الجٌد .

 تكوٌن العلاقات مع مختلؾ ألأطراؾ .

 القدرة على الاتصال بمختلؾ الأشكال. 

 العدالة فً المعاملة .

 الرحمة .

 عدم الاستبداد بالرأي .

 اختٌار البطانة الصالحة .

 تحري مصلحة المرإوسٌن .

 مراعاة تقوى الله والخوؾ منه .

 الأمانة .

 الكفاءة والمقدرة. 

 

  النشاطات الرئٌسٌة لإدارة الموارد البشرٌة /رابعا

 تخطٌط الموارد البشرٌة  .1

تنمٌة الموارد البشرٌة   .2

تعوٌض الموارد البشرٌة   .3

صٌانة الموارد البشرٌة   .4

علاقات الموظفٌن   .5
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 11الصفحة 

 العلاقة بٌن إدارة الموارد البشرٌة والإدارات التنفٌذٌة الأخرى: خامسا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إدارة 
الموارد 
البشرٌة

الإدارات 
التنفٌذٌة 
الأخرى

تدبٌر الكوادر البشرٌة

تنمٌة الكوادر البشرٌة

المحافظة على الأمن والسلامة

علاقات الموظفٌن
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تحلٌل وتوصٌؾ الوظابؾ /الفصل الثالث 

 ( JOB ANALYSIS) تحلٌل الوظائف  /أولا

 مجموعة الإجراءات الخاصة بتحدٌد طبٌعة الوظٌفة وواجباتها ونوعٌة الافراد المناسبٌن لشؽلهاوه  .

 عملٌة ٌتم من خلالها جمع المعلومات عن طبٌعة وظابؾ المنظمة وتحلٌلها وتلخٌصهاوتقدٌمها فً شكل قوابم مكتوبة تبٌن وه

مهامها ومسإولٌاتها وصلاحٌاتها والمناخ المادي والنفسً والاجتماعً الذي تإدى فٌه والمخاطر والأمراض المهنٌة المحتملة 

. التً تصاحب أدابها ومن ثم معرفة وتحدٌد المهارات والقدرات البشرٌة اللازمة من اجل أدابها

 الجوانب التً ٌركز علٌها خبراء الموارد البشرٌة أثناء جمعهم للمعلومات الخاصة بتحلٌل الوظابؾ: 

. الواجبات الوظٌفٌة .1

. سلوكٌات العمل .2

. الأدوات المستخدمة .3

. معاٌٌر الاداء .4

. ظروؾ العمل .5

. مواصفات شاؼل الوظٌفة .6

  مجالات استخدام نتائج تحلٌل العمل  /ثانٌا

 رسبعذ َزبئج رحهُم انعًم فٍ يجبلال

 رخطُظ انًىارد انجشزَخ
 تقدٌر احتٌاجات المنظمة من الموارد البشرٌة كما ونوعا. 

 تحدٌد المصادر المناسبة للحصول على تلك الاحتٌاجات. 

 اسزقطبة انًىارد انجشزَخ
 مساعدة  الاستقطاب على جذب أفضل الموارد البشرٌة من سوق العمل. 

  تحدٌد  المواصفات التً ٌجب أن تتوفر فً الافراد المستقطبٌن 

 اخزُبر انًىارد انجشزَخ
  تحدٌد القدرات والمهارات المطلوبة لأداء الوظٌفة 

 تحدٌد معاٌٌر وطرق اختٌار أفضل لموارد البشرٌة. 

 رذرَت انًىارد انجشزَخ
 ٌحدد الأداء المطلوب من شاغل الوظٌفة. 

 ٌحدد المهارات المطلوب تنمٌتها فً شاغل الوظٌفة بغٌة نجاحه فً وظٌفته. 

 ٌحدد المادة التدرٌبٌة والبرنامج التدرٌبً المطلوب. 

 .تحدٌد معاٌٌر تقٌٌم أداء الموارد البشرٌة  رقُُى انًىارد انجشزَخ

 رعىَض انًىارد انجشزَخ
 تحدٌد التعوٌض المناسب لمهام ومسؤولٌات الوظٌفة. 

 تحدٌد الأجور والتعوٌضات المناسبة لمؤهلات شاغل الوظٌفة. 

 رخطُظ انًسبراد انىظُفٍ
  وصف طبٌعة المخاطر المصاحبة لأي وظٌفة 

 مساعدة وظٌفة السلامة على وضع برامج الوقاٌة المناسبة بالمنظمة. 

 انسلايخ وانصحخ والأيٍ
  وصف طبٌعة المخاطر المصاحبة لأي وظٌفة 

 تمكٌن وظٌفة السلامة والأمن من وضع برامج الوقاٌة المناسبة له 
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  أهمٌة تحلٌل الوظائف  /ثالثا

 .تحدد إطار العمل المطلوب من كل فرد .1

. تحدد الالتزامات الوظٌفٌة التً ٌحاسب علٌها الموظؾ .2

. تساعد فً تحدٌد حجم العمل و بالتالً عدد ونوع الوظابؾ اللازمة .3

. تحدٌد شروط ومإهلات ومهارات شاؼل الوظٌفة .4

. تحدٌد الحوافز المناسب للوظٌفة .5

ارتباط عملٌة تحلٌل الوظائف بنشاطات الموارد البشرٌة  : رابعا

 

 .تتم عملٌة البحث عن الأفراد الصالحٌن واختٌار الأفضل منهم ٌتم وفقاً لتحلٌل ووصؾ الوظٌفة: الاستقطاب والاختٌار

عملٌة التحلٌل تبٌن طبٌعة العمل وحجم المسبولٌات والظروؾ التً تإدى فٌها ومن ثم ٌتم تحدٌد الأجر بناء على : تحدٌد الأجور

. دلك

. ٌقدم تحلٌل الوظٌفة معاٌٌر للوظٌفة والتً تتخد فٌما بعد كمعاٌٌر لقٌاس الأداء: تقوٌم الأداء

. حٌث ٌحتوي تحلٌل وتوصٌؾ الوظٌفة مستوى المهارات ومن ثم ٌرصد لها التدرٌب المناسب: التدرٌب والتطوٌر

حٌث ٌبٌن التحلٌل أن لكل وظٌفة مسبولٌات وأعباء وعلى ضوء أداء الموظفٌن ٌحدد لهم ألٌات الصعود للوظابؾ : الترقٌات

. الأعلى

 .ٌعتبر تحلٌل الوظٌفة وتوظٌفها الأساس الجٌد لعملٌة التخطٌط للموارد البشرٌة فٌما بعد: تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌة
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 خطوات عملٌة تحلٌل الوظائف : خامسا

 .تحدٌد الهدؾ من استخدام تحلٌل العمل .1

. تحدٌد الوظابؾ والأعمال المراد تحلٌلها  .2

 .(.الاسم، المهام، المسإولٌة،لأدوات  الإشراؾ)تحدٌد المعلومات المرد تحلٌلها  .3

الخرٌطة التنظٌمٌة، الهٌكل التنظٌمً، الوصؾ السابق للوظابؾ، المشرؾ المباشر، شاؼل الوظٌفة، )تحدٌد مصادر المعلومات  .4

 (....الزملاء فً العمل، المراجع العلمٌة، المنظمات الأخرى، مراكز الخبرة

 ما هً المصادر المفضلة لجمع المعلومات؟ 

 بؽٌة . الأفضل الاعتماد على أكثر من مصدر - أ

 . تحقٌق الوفرة والدقة والموضوعٌة - ب

 .المصدر الأول هو نتابج تصمٌم الأعمال - ت

 ما هً معاٌٌر المفاضلة؟ 

 لتكلفة،ا - أ

 السرعة، - ب

 الدقة،  - ت

 الموضوعٌة، - ث

 .طبٌعة الوظٌفة - ج

 : اختٌار أسلوب جمع المعلومات .5

 .الملاحظة - أ

 (فردٌة ، جماعٌة ، مع المشرفٌن على الموظفٌن ) .المقابلة - ب

 .نموذج  ٌضم أسبلة عن طبٌعة الوظابؾ وممارستها : (الاستبٌان)الاستقصاء  - ت

 استمارة مطبوعة تصؾ ماهٌة الأعمال والوظابؾ المراد تحلٌلها : قوابم التدقٌق والمراجعة - ث

 .سجل الموظؾ العام ٌسجل فٌه الموظؾ ما ٌإدٌه من مهام بشكل متكرر - ج

 .جمع المعلومات عن الوظٌفة .6

 تحلٌل ومراجعة المعلومات واستخلاص النتابج .7

 .الهدؾ المراد تحقٌقه من الوظٌفة - أ

 .طبٌعة وماهٌة عمل الوظٌفة - ب

 .عدد المهام ونوعٌتها وأسلوب أدابها - ت

  .لأداء مهام الوظٌفة (جسدي، ذهنً)الجهد المطلوب  - ث

 .حجم ونوعٌة المسإولٌة المترتبة عن الوظٌفة - ج

 .الظروؾ المناخٌة والنفسٌة والاجتماعٌة التً تإدى فٌها الوظٌفة  - ح

. التعب والإرهاق المصاحبان لأداء العمل  - خ

 .نوع الأمراض والحوادث المهنٌة المحتملة - د
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 .الخصابص والشروط الواجب توفرها فً شاؼل لوظٌفة - ذ

 إعداد بطاقة توصٌؾ الوظٌفة .8

 :  مبررات تحلٌل العمل /سادسا

 :ٌتم إجراء تحلٌل للعمل فً الحالات التالٌة

. عند تؤسٌس المنظمة لأول مرة .1

 .عند استحداث وظابؾ وأعمال لأول مرة .2

 .عند إدخال تؽٌٌرات جدٌدة على مضمون الأعمال والوظابؾ .3

التؽٌٌرات التنافسٌة المستمرة تفرض الى أن ٌكون تحلٌل العمل عملٌة مستمرة بهدؾ موابمة مضمون الوظابؾ مع مواصفات  .4

 .شؽلٌها

  حدٌثا لم تعد الوظابؾ فً المنظمات المعاصرة بحاجة لفرد ٌمتلك مهارة واحدة بل بحاجة الى موارد بشرٌة ذات

 .مهارات متعددة وعالٌة المستوى، تمكنها من العمل فً عدة وظابؾ خاصة ضمن فرق العمل

  JOB SPECIFICATION بطاقة توصٌف الوظٌفة  /سابعا

 بطاقة توصٌؾ الوظٌفة المنتج النهابً لعملٌة تحلٌل الوظابؾ،تعتبر  

 مكونات بطاقة وصؾ الوظٌفة 

 .معلومات عن الوظٌفة .1

 .واجبات الوظٌفة .2

 .مسإولٌات الوظٌفة .3

 الشروط المطلوبة فً الشخص المترشح للوظٌفة: متطلبات شاؼل الوظٌفة .4

 التخصص،والمإهل العلمً : المعرفة - أ

 ...الاتصال، التفاوض، العمل ضمن فرٌق: المهارات - ب

 ...القٌادة، الابتكار،الحوار، التحلٌل،التكٌؾ مع ظروؾ العمل:القدرات - ت

 .الذكاء، سعة الصدر، الأمانة، الإخلاص، الطموح، الشجاعة، القوة البدنٌة: السمات الشخصٌة - ث
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تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌة / الفصل الرابع 

  مفهوم تخطٌط الموارد البشرٌة  /أولاً 

 هو العملٌة التً ٌتم بموجبها الاختٌار بٌن عدة بدابل متاحة للتعامل مع المستقبل، :التخطٌط 

 هو العمل على تلافً اخطار المستقبل، و

  وهو اتخاذ قرار حاضر لأحداث نرؼب فً تحقٌقها مستقبلا .

  كما ٌعنً  التخطٌط أٌن نحن الٌوم وماذا نرٌد ؼدا ؟ هو اتخاذ قرار مسبق حول : 

ماذا نعمل ؟  كٌؾ نعمل ؟  متى نعمل ؟  ومن ٌعمل ؟ 

  ًان عملٌة تخطٌط الموارد البشرٌة لا تتناول فقط تحدٌد الاحتٌاجات النوعٌة فً الأفراد كماً ونوعاً، ولكنها عملٌة شمولٌة تقتض

: تخطٌط الجوانب التالٌة 

. تخطٌط الاحتٌاجات النوعٌة والكمٌة من الأفراد .1

. تخطٌط الاستقطاب والاختٌار والتعٌٌن .2

. تخطٌط التدرٌب و تقوٌم الاداء  .3

 (المستقبل الوظٌفً– التقدم الوظٌفً  )تخطٌط المسار الوظٌفً  .4

 ٌشٌر تخطٌط الموارد البشرٌة إلى تحدٌد الاحتٌاجات المستقبلٌة للمنظمة من الموارد البشرٌة من حٌث العدد والنوع. 

 تحدٌد الاحتٌاجات المستقبلٌة من القوة العاملة من حٌث العدد والمهارات للمنظمة ككلوكذلك  : هًعملٌة تخطٌط الموارد البشرٌة 

. للقطاعات المختلفة فٌها

 ًتقدٌرات وتنبإات المنظمة باحتٌاجاتها من الكوادر البشرٌة المختلفة كماً ونوعاً فً الوقت المناسب والمكان المناسب، من وه 

 . أجل تحقٌق الأهداؾ العامة للمنظمة، أو الأهداؾ الخاصة للقطاعات العاملة بها

 ًتتمثل شروط عملٌة تخطٌط الموارد البشرٌة ف  :

. ٌجب أن تكون عملٌة التخطٌط  للموارد البشرٌة فً إطار عملٌة التخطٌط الشاملة للمنظمة .1

. أن تتم فً إطار تحلٌل  الظروؾ المحٌطة بالمنظمة الداخلٌة والخارجٌة .2

  اهمٌة تخطٌط الموارد البشرٌة  /ثانٌا

 .الحصول على أحسن الكفاءات البشرٌة من سوق العمل أو من مخزن المهارات بالمنظمة .1

. تساعد المنظمة على أن تتبنى سٌاسة إنتاج أكثر بتكلفة أقل  .2

. ٌساعد المنظمة على التعامل مع الأنظمة الحكومٌة ذات العلاقة بالموارد البشرٌة  .3

. اتخاذ سٌاسة التكامل والترابط بٌن مختلؾ أنشطة الموارد البشرٌة  .4

.  ٌساعد المنظمة على مواجهة الظروؾ البٌبٌة المتؽٌرة  .5

أهداف تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌة / ثالثاً 

استٌفاء الاحتٌاجات البشرٌةفً الوقت المناسب نوعاً وكماً  .1

المحافظة على طاقات المنظمة البشرٌة وزٌادة دافعتٌها للعمل  .2

تحقٌق التكامل بٌن الخطة الإستراتٌجٌةللمنظمة وبٌن إستراتٌجٌة إدارة الموارد البشرٌة  .3

إعداد مٌزانٌة الموارد البشرٌة سواء فً مجال التوظٌؾ أو التدرٌب  .4
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 (إنتاجٌة أكبر وتكلفة اقل  )مساعدة الإدارة فً تحقٌقؤهدافها  .5

 الإعداد الجٌد لأعمال الاستقطاب والاختٌار والتعٌٌن والتدرٌب .6

 

  علاقة تخطٌط الموارد البشرٌة بالتخطٌط الاستراتٌجً/بعاً ار

  ًهو العملٌة التً تقوم بمقتضاها تقوم المنظمات بتحدٌد رسالتها وأهدافها البعٌدة المدى وأسلوب تحقٌق : التخطٌط الاستراتٌج

 . هذه الأهداؾ 

  هناك ترابط بٌن التخطٌط الاستراتٌجً وتخطٌط الموارد البشرٌة وهذا الترابط ٌنتج عن أهمٌة الموارد البشرٌة فً تحقٌق أهداؾ

. المنظمة وأهداؾ ورؼبات العاملٌن 

  ًالخطط الاستراتٌجٌة للمنظمة لا ٌمكن وضعها موضع التنفٌذ قبل أن ٌكون هناك  تقٌٌم شامل لأوضاع الموارد البشرٌة ف

 المنظمة

العلاقة بٌن تخطٌط الموارد البشرٌة والتحلٌل الشامل للمنظمة 
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 تأثٌر تخطٌط الموارد البشرٌة على النشاطات الاخرى للمنظمة

 

 العوامل المؤثرة فً تخطٌط الموارد البشرٌة

عوامل خارجٌة  .1

. الأوضاع الاقتصادٌة العامة  - أ

أوضاع المنافسٌن   - ب

ظروؾ سوق العمل   - ت

مستوٌات التكنولوجٌة  - ث

عوامل داخلٌة  .2

طبٌعة المنشؤة  - أ

. حجم المنظمة ومجال عملها - ب

. المـركز التنافسً للمنظمة  - ت

. التكنولوجٌا المستخدمة  - ث

. المركز المالً للمنظمة  - ج

 .الموقع الجؽرافً  - ح
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  خطوات تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌة/خامساً 

 .للفترات المحددة للخطة  (أو القٌمة النقدٌة، بالكمٌة)تقدٌر حجم النشاط المتوقع  .1

 . (كمٌا او نقدٌا)تحوٌل التقدٌرات السابقة لحجم النشاط المتوقع إلى ساعات عمل متوقعة  .2

تحلٌل تؤثٌر تحسٌن الإنتاجٌة المتوقعة نتٌجة لاستخدام طرق او تكنولوجٌا انتاج جدٌدة وخصم هذا التؤثٌر مقدرا بالساعات من  .3

. إجمالً ساعات العمل المتوقعة

وإضافة هذه ، الإصابات والحوادث، نقص التدرٌب أو الخبرة، دوران العمل، حساب تؤثٌر الوقت الضابع بالساعات نتٌجة للؽٌاب .4

. الساعات إلى الرقم الناتج فً الفقرة ثالثا

ثم إضافة ذلك إلى إجمالً المتحصل من الساعات العمل . احتساب ساعات العمل المطلوبة فً الأعمال الإدارٌة والإشراقٌة .5

. السابقة

ثم توزٌع العدد المطلوب من العمالة وفقا ، (مثلا سبع ساعات عمل ٌومٌا)تحوٌل الساعات إلى اعداد من العمالة المطلوبة  .6

. لاحتٌاجات المنظمة

  خطوات تقدٌرالاحتٌاجات البشرٌة/دساً اس
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 تحلٌل الطلب على الموارد البشرٌة .1

 : على الموارد البشرٌة ماٌلًٌوضح تحلٌل الطلب 

عدد الأفراد الذٌن ٌحتاجهم العمل فً كل أقسام المنظمة   - أ

. العمل المطلوب منهم  - ب

. تحلٌل المهارات المطلوبة من الأفراد  - ت

التكلفة المتوقعة لاستقطاب الافراد  - ث

 ًفً هذا ٌجب القٌام بما ٌل :

 تقدٌر حجم النشاط المتوقع للفترات المحددة للخطة ، مثلا سنوٌا .

  تحلٌل أعمق ٌستند على الموجود فعلاً من هإلاء الأفراد، ومواقع عملهم الحالٌة والمستقبلٌة، ومعدلات الإنتاج

. السابدة فً المنظمة

 أسالٌب تقدٌر الطلب من الموارد البشرٌة 

: الأسالٌب ؼٌر الكمٌة .1

. طرٌقة التقدٌر على أساس مراكز العمل - أ

. طرٌقة التقدٌر الشخصً للمشرفٌن - ب

. طرٌقة التجربة والخطؤ - ت

طرٌقة دلفً  - ث

: الأسالٌب الكمٌة .2

. طرٌقة تحلٌل الاتجاه - أ

. طرٌقة تحلٌل المعدلات - ب

 .طرٌقة تحلٌل معامل الارتباط - ت

 

 تحلٌل العرض على الموارد البشرٌة .2

.  تحدٌد القوى العاملة المتاحة أو المتوفرة سواء من داخل المنظمة أو خارجهاهو

 

 من قوة عاملة من حٌث الكم والكٌؾ حالٌا ولاحقا ئ المنظمة ما ٌتوفر لدهو:العرض المتوقع من داخل المنظمة

  العرض المتوقع من داخل المنظمةمن خلالٌتم:  

  جمع معلومات عن القوى العاملة من خلال سجلات وكشوؾ المنظمة

 وكذلك معرفة الزٌادة المتوقعة والنقص المتوقع خلال فترة الخطة. 

 ًخطوات تحلٌل العرض الداخل   :

ا - أ ًٌ . تحدٌد عدد الأفراد الموجودٌن حال

. تحدٌد عدد الأفراد الذٌن سٌستمرون فً كل وظٌفة - ب

. تحدٌد عدد الأفراد الذٌن سٌنقلون إلى وظابؾ أخرى داخل المنظمة - ت

. تحدٌد عدد الأفراد الذٌن سٌتركون وظابفهم إلى خارج المنظمة - ث

 ً(النقص المتوقع فً العرض) - (الزٌادة المتوقعة فً العرض )+ (القوى العاملة الموجودة حالٌا  )= العرض الداخل 
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 ًمصادر جمع المعلومات عن العرض الداخل : 

 ٌتكون من قابمة بؤسماء الموظفٌن الحالٌن فً المنظمة ومعلومات تفصٌلٌة عن كل :محزون المهارات - أ

.  (رأي مدٌره المباشر– تطلعاته –الامتحانات – خبراتهالتدرٌب – مإهلاته  )موظؾ 

. ؼالبا ما تستخدم هذه الطرٌقة فً الشركات والمإسسات صؽٌرة الحجم

،  أشكال بٌانٌة توضح للمخططٌن الوضع القابم لبعض الوظابؾ الهامة فً المنظمة :طرابق الاحلال - ب

والموظفٌن المتوقع إحلالهم فٌها عند انتهاء فترة القابمٌن علٌها حالٌا  

: تحتوى على 

  ًمستوى أدابه  – عمر الموظؾ الحال

  قدراته مهاراته  – مستوى أدابه – عمر المرشح للوظٌفة

بحٌث ٌسجل من . تصمم المنظمة برامج أو تستخدم برامج جاهزة لمخزون المهارات :نظم المعلومات الالٌة - ت

 .خلالها الموظفٌن معلومات عن خبراتهم ومإهلاتهم تخزن على الحاسب الآلً

 

 تلجؤ المنظمات للخارج لتلبٌة احتٌاجاتها المستقبلٌة عندما لا تفٌالأعداد الموجودة :العرض المتوقع من خارج المنظمة

ا لمقابلة هذه الاحتٌاجات  ًٌ  .بها حال

 ٌقوم العرض الخارجً على توقع العمالة الخارجٌة التً ٌمكن أن تلحق للعمل بالمنظمة 

 ٌستلزم هذا التوقع دراسة وتحلٌلوالتنبإ بمجموعة من  المإثرات الخارجٌة من اهمها :

 (المٌزان التجاري – البطالة – التضخم  )الظروؾ الاقتصادٌة العامة  - أ

  كل ما انخفضت درجة البطالة فً المجتمع كلما كانت هناك صعوبة فً الحصول على العمالة

. والانتقاء منها ، والعكس صحٌح

 تعكس هذه الأسواق بطالة شدٌدة فً وقت لا تعانً فٌه أسواق محٌطة نفس هذه :أوضاع الأسواق المحلٌة  - ب

. الظروؾ

 .   تعكس الظروؾ السابدة فابضا فً بعض المهن وعجزا فً مهن أخرى :أوضاع سوق المهن المحلٌة - ت

 

 التوفٌق بٌن الطلب والعرض .3

بعد تحلٌل جانب الطلب المتوقع على الاحتٌاجات البشرٌة فً المستقبل والعرض المتوقع من هذه الاحتٌاجات داخلٌا وخارجٌا 

 :ٌمكن أن تظهر الصور التالٌة 

 (حالة العجز)زٌادة الطلب على العرض : الحالة الأولى 

: اهم البدابل المتاحة  للمنظمة 

. اللجوء لمصادر جدٌدة للتوظٌؾ  - أ

. استخدام وسابل للإقناع خلال الاتصال النشط - ب

. تخفٌض شروط الالتحاق بالوظابؾ  - ت

. إطالة سن التقاعد - ث

. زٌادة ساعات العمل خارج وقت الدوام  - ج

 .تحسٌن نظام الأجور والحوافز  - ح
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 (حالة الفائض)زٌادة العرض على الطلب : الحالة الثانٌة 

: اهم البدابل المتاحة  للمنظمة 

. تخفٌض ساعات العمل  - أ

. تشجٌع التقاعد المبكر  - ب

. تخفٌض عملٌات التوظٌؾ - ت

 .اللجوء لسٌاسة إنهاء الخدمة - ث

 

 (حالة الاستقرار)تساوي العرض مع الطلب : الحالة الثالثة 

 الطلب من الموارد البشرٌة من حٌث الكم والكٌؾ فلن تكن هناك مشكلةوفً حالة تساوى العرض  .

 قد ٌحدث توافق فً الأعداد ولكن لا ٌوجد توافق من حٌث المإهلات المطلوبة والمعروضة .

 قد ٌحدث زٌادة فً الطلب على مجموعة من الوظابؾ وزٌادة العرض فً مجموعة أخرى 

 هنا ٌمكن أن تلجؤ المنظمة إلى توجٌه الفابض فً تصنٌؾ وظٌفً لعلاج العجز فً تصنٌؾ آخرو  .
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الاستقطاب والاختٌار / الفصل الخامس 

 مفهوم الاستقطاب /أولاً 

 البحث عن الافراد الصالحٌن لملء الوظابؾ الشاؼرة  فً العمل واستمالتهم وجذبهم واختٌار الأفضل بعد ذلك  هوالاستقطاب 

 .للعمل

 الاستقطاب هو البحث عن الموارد البشرٌة التً تحتاجها المنظمة فً سوق العمل بالعدد والنوع المطلوب. 

  الاستقطاب هو عملٌة خلق الرؼبة والدافعٌة لدى الموارد البشرٌة التً تحتاجها المنظمة من سوق العمل وتحفٌزها ودعوتها

 .للتقدم وطلب التوظٌؾ بالمنظمة

 

  اهمٌة الاستقطاب /ثانٌاً 

  تبرز أهمٌة الاستقطاب بعلاقته المباشرة مع الاختٌار والتعٌٌن إذ ٌإدي الاستقطاب لعدد كبٌر من الموارد البشرٌة إلى توفٌر

 .بدابل انتقاء متعددة

 الاستقطاب الجٌد ٌوسع من قاعدة اختٌار الموارد البشرٌة. 

  تستطٌع المنظمة من خلال الاستقطاب توصٌل رسالتها للمترشحٌن وإعلامهم بؤنها المكان المناسب لهم للعمل لتطوٌر حٌاتهم

 .الوظٌفٌة

 تعتبر عملٌة الاستقطاب الخطوة الأولى فً بناء قوة العمل الفعالة والمنتجة. 

  ( الجامعات، المكاتب المتخصصة,الإعلان، الاتصال الشخصً)ٌحدد الاستقطاب أفضل الوسابل للبحث عن الكفاءات. 

 

 قواعد الاستقطاب : ثالثا

 مركزٌة سٌاسة الاستقطاب .1

. حفظ البٌانات والمعلومات بشكل مركزي - أ

. مراجعة المعلومات وتطوٌرها أو تعدٌلها حسب الظروؾ - ب

توحٌد استراتٌجٌة الاستقطاب  وأسالٌبه   - ت

 دراسة أوضاع سوق العمل .2

. مدى توفر المهارات والخبرات المطلوبة - أ

. عالمً/ إقلٌمً / محلً /حدود سوق العمل  - ب

. الظروؾ الاقتصادٌة السابدة - ت

. الإؼراءات المقترحة من المنافسٌن - ث

 التحلٌل المنتظم لمصادر الاستقطاب .3
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  طرق الاستقطاب  /رابعاً 

: الاستقطاب الداخلً  .1

 :الحالات التالٌة فً للاستقطاب الداخلًتلجؤ المنظمات 

ٌه  قحالة التر - أ

حالة عدم التوازن   - ب

 توزٌع مواردها البشرٌةحالة  - ت

 ًخطوات الاستقطاب الداخل 

 تحدٌد الفرص الوظٌفٌة المتاحة - أ

i. فحص حركة التنقل الداخلٌة 

ii. فحص مخزن المهارات 

iii. الإعلان الداخلً عن الوظابؾ 

 تحدٌد الوظابؾ الشاؼرة - ب

i. فحص مخزون المهارات وقوابم الإحلال 

ii. مراجعة طلبات المتقدٌن من الداخل من طرؾ اللجنة 

 ًمزاٌا الاستقطاب الداخل 

وفرة المعلومات الكافٌة عن المترشحٌن داخل المنظمة  - أ

أحد أهم الحوافز المإثرة فً العاملٌن  - ب

انسجام كبٌر للعامل مع بٌبة العمل وثقافة المنظمة  - ت

تساعد الترقٌة فً الرفع من  الروح المعنوٌة للعاملٌن  - ث

انخفاض تكلفة الاستقطاب الخارجً  - ج

ٌساعد على المحافظة على الموارد البشرٌة الحالٌة وعدم تسربها  - ح

  ًعٌوب الاستقطاب الداخل

. الاعتماد على الترقٌة ٌنقص من تنوٌع المعارؾ والمهارات التً تحملها الموارد البشرٌة الجدٌدة - أ

. تإدي الترقٌة إلى نشوء الصراعات والإحباطات النفسٌة لدى ؼٌر المرتقٌن - ب

 .حرمان المنظمة من كفاءات  خارجٌة تساعد على التطوٌر والابتكار - ت

 

  :الاستقطاب الخارجً  .2

 ًمصادر الاستقطاب الخارج 

 لؾ الجهات الخارجٌة التً ٌمكن أن تزود المنظمة بحاجٌاتها من الكفاءات البشرٌةتهً مخ. 

 الحاجة للموارد البشرٌة هً التً تحدد المصادر الخارجً التً تتوفر فٌه تلك الاحتٌاجات . 

 خارجًخطوات الاستقطاب ال 

 تحدٌد وسابل الاستقطاب الخارجٌة - أ

 تنفٌذ علمٌات الاستقطاب المختارة - ب
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  ًممٌزات المصدر الخارج 

 ٌزود المنظمة بموارد جدٌدة تحمل أفكار وثقافة جدٌدة تبعث الحٌوٌة والنشاط فً المنظمة. 

 مإقتة ٌمكن الاستؽناء عنهاٌزود المنظمة بموارد بشرٌة  .

 ًسلبٌات المصدر الخارج :

 احتمال تعٌٌن موارد لتحمل المواصفات المطلوبة. 

 ٌإثر التوظٌؾ الخارجً فً الوظابؾ الربٌسٌة سلبا على الروح المعنوٌة للعاملٌن بالمنظمة. 

 ًوسابل الاستقطاب الخارج 

: أهم مصادر الاستقطاب الخارجً الذي ٌجب أن ٌراعً كل من: الإعلانات - أ

i.  (الصحؾ،  المجلات المتخصصة، الجرابد، )ختٌار وسٌلة الإعلان المناسبة 

ii. ًصٌاؼة وتصمٌم الإعلان بشكل مناسب وٌراعً ما ٌل :

iii. ٌجب تصمٌم الإعلان بشكل جٌد ٌثٌر الدافعٌة لطلب الوظٌفة .

iv.  تحدٌد العمل المطلوب من المتقدمٌن

 .التً تقوم بدور الوساطة بٌن المنظمات وطالبً العمل: مكاتب التوظٌؾ - ب

الؽرؾ التجارٌة،  )  المكاتب الحكومٌة، مكاتب العمل الخاصة، المكاتب التابعة لمنظمات ؼٌر ربحٌة /ثل م

 (الجمعٌات المهنٌة المتخصصة

هً مكاتب تقوم نٌابة عن المنظمة بعملٌة الاستقطاب وتحلٌل طلبات : مكاتب الاستقطاب الاستشارٌة - ت

. التوظٌؾ والمقابلات

ٌجب اختٌار المإسسات ذات . الخ...مثل المعاهد و الجامعات والمدارس المتخصصة: المعاهد والجامعات - ث

. الخ...السمعة الجٌدة من حٌث خططها الدراسٌة وكفاءة مدرسٌٌها

. مكاتب التوظٌؾ بالمنظمات - ج

. الإعلان عن طرٌق الانترنٌت - ح

  معاٌٌر تقٌٌم برنامج الاستقطاب / خامساً 

 .عدد وتخصص الأفراد المستقطبٌن .1

. (...عالٌة، متوسطة، ضعٌفة )مستوى المواصفات المستقطبة  .2

. المدة الزمنٌة التً أنجز فٌها الاستقطاب .3

. (تكلفة المستقطب )تكلفة الاستقطاب .4

. درجة القناعة الحاصلة لدى المستقطبٌن .5

. عدد المصادر التً تم الاتصال بها .6

. عدد المقابلات التً أجرٌت فً عملٌة الاستقطاب .7
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 مفهوم الاختٌار/ سابعاً 

  الاختٌار هو العملٌة التً ٌتم بمقتضاها فحص طلبات المتقدمٌن للتؤكد ممن تنطبق علٌهم مواصفات وشروط الوظٌفة، ثم

 .مقابلتهم ، وتعٌٌنهم فً نهاٌة الأمر

 الاختٌار هو العملٌة التً ٌستطٌع الخبراء من خلالها ان ٌوفقوا بٌن مواصفات الافراد المتقدمٌن للعمل وواجبات الوظٌفة .

 الاختٌار ٌمثل الخطوة الثانٌة بعد عملٌة الاستقطاب. 

   مقارنة بٌن مواصفات الفرد ومتطلبات الوظٌفة

 يزطهجبد انىظُفخ يىاصفبد انفزد

 انزأهُم انعهًٍ .1

 انخجزح .2

 انزذرَت انسبثق .3

 انًهبراد انسخصُخ  .4

 انقذراد انخبصخ .5

 انسًبد انشخصُخ .6

 واجبات الوظٌفة  .1
 مسإولٌات الوظٌفة .2
 صلاحٌات الوظٌفة .3

 

  خطوات الاختٌار/ثامناً 

 خطىاد اخزُبر وظبئف قُبدَخ خطىاد اخزُبر وظبئف يهُُخ خطىاد اخزُبر وظبئف كزبثُخ

استكمال طلبات التوظٌؾ من المكاتب المتخصصة استقبال طلبات التوظٌؾ  اسزقجبل طهجبد انزىظُف

 مقابلات مع مندوبً الادارة العلٌا استكمال طلبات التوظٌؾ انفحص الأونٍ نهطهجبد

 مقابلة مع الربٌس المقابلة مع الخبراء الاخزجبراد

 قرار الاختٌار المقابلة مع ادارة المنظمة اسزكًبل طهجبد انزىظُف

 قرار الاختٌار انًقبثهخ يع انخجزاء

 انًقبثهخ يع ادارح انًُظًخ التفاوض على الأجر

 التفاوض على الأجر

 قزار الاخزُبر
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 الفحص الأولً لطلبات التوظٌف والسٌرة الذاتٌة .1

  المٌول  و الحالة الصحٌة والتحصٌل العلمً و شخصٌةالمعلومات ال نموذج ورقً ٌشتمل على  هوالتوظٌؾطلب 

 اسم الوظٌفة  و الجهات التً ٌمكن الرجوع إلٌها بؽٌة التؤكد من المعلومات المقدمة ووالهوٌات والخبرات السابقة

 .الخ... توقٌع صاحب العمل والمتقدم إلٌها

 ٌحوي طلب التوظٌؾ الأقسام التالٌة :

... الاسم العنوان: معلومات أساسٌة - أ

. المسمى، الأجر، نوع العمل: معلومات عن الوظٌفة - ب

. الكلٌة ، البرامج، التخصص، المهارات الخاصة: معلومات عن المستوى التعلٌمً - ت

معلومات صحٌة  - ث

التارٌخ الوظٌفً السابق  - ج

 .الافراد أو الجهات الذٌن ٌمكن الاتصال بهم - ح

 

  Testsالاختبارات   .2

  (قٌادٌة، مهنٌة، فنٌة)تختلؾ الاختبارات كوسٌلة من وسابل اختٌار المتقدمٌن للعمل حسب نوع الوظٌفة .

 من مبادئ اعداد وتنظٌم الاختبارات: 

. ارتباط محتوى الاختبار بطبٌعة الوظٌفة المراد شؽلها - أ

. ، بمعنى ثبات نتابج الاختبار فً حالة الاعادة(Reliiability)ان ٌتمتع الاختبار بالموثوقٌة  - ب

.  أي ان ٌساعد الاختبار على معرفة المواصفات المرؼوبة للوظٌفة فً المترشح :المصداقٌة - ت

. ان تكون مرنة أي ٌمكن تعدٌلها حسب متطلبات العمل او تقنٌاته - ث

 أنواع الاختبارات 

  :اختبارات الذكاء - أ

 تهدؾ الى تحدٌد مستوى الذكاء لدى الفرد ومقارنته مع مستوى الذكاء المطلوب فً الوظٌفة .

  كلما ارتفع المستوى التنظٌمً للوظٌفة كلما زادت صعوبتها وارتفع مستوى الذكاء المطلوب فٌها

 تقٌس تلك الاختبارات :

i. القدرة على التركٌز .

ii. القدرة على إدراك العلاقات  بٌن الأشٌاء والأشكال .

iii. الذاكرة .

iv.  ًالقدرة اللفظٌة  أو القدرة على التعبٌر و الحكم المنطق .

 :اختبارات القدرات والاستعداد  - ب

   تهدؾ الى التنبإ بمدى قدرة واستعداد الفرد لأداء مجموعة الاعمال والانشطة المتخصصة بنجاح

  ٌعد توفر القدرات أساس القابلٌة والاستعداد للتعلم والتدرٌب

  تلك الاختباراتتقٌس:  

i. العامالذكاء  

ii.      ،القدرات اللفظٌة

iii.       ،القدرات الحسابٌة
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iv.       ،القدرات الكتابٌة

v.  القدرات الٌدوٌة

 : اختبارات الشخصٌة - ت

: تهدؾ اختبارات الشخصٌة الى قٌاس أبعاد شخصٌة الفرد كالدافعٌة وعلاقاته الاجتماعٌة مثل

i.         ،الاعتماد على النفس

ii.        ،ًالاتزان النفس

iii.            ،الثقة بالنفس

iv. ًالتكٌؾ العاطف .

v. ً(قدرة التعامل مع الآخرٌن)التكٌؾ الاجتماع        ،

vi.   ،السٌطرة وقٌاد ة الآخرٌن

 : اختبارات الانجاز أو المعرفة الفنٌة - ث

   تقٌس تلك الاختبارات مدى قدرة الفرد على استٌعاب ما تعلمه

 تختلؾ تلك الاختبارات بحسب نوعٌة الوظابؾ ومن أمثلتها: 

i. الأعمال المٌكانٌكٌة .

ii.  البرمجة الآلٌة .

 : اختبارات نماذج الاداء - ج

: تسعى تلك الاختبارات الى التؤكد أي مدى قدرة الفرد على أداء العمل المتوقع منه ومن أمثلتها

i. اختبارات العاملٌن فً خطوط الإنتاج .

ii. ًاختبارات القدرة على استخدام برامج الحاسب الآل. 

 

  Interviewsالمقابلات  .3

 :تهدؾ المقابلات كوسٌلة للاختٌار الى

. التؤكد من  مدى استطاعة المترشح اداء الوظٌفة فعلا - أ

. التؤكد من دافعٌة المترشح للعمل باستمرار - ب

. التؤكد من مدى قدرة المترشح على الانصهار فً المنظمة - ت

 شروط المقابلة الفعالة 

. الاعداد الجٌد لمكان المقابلة وتخصٌص الوقت الكافً - أ

. تجهٌز الوثابق اللازمة للمقابلة - ب

. التسلسل فً توجٌه الاسبلة  - ت

. التحدٌد المسبق لطرٌقة تقوٌم اجابات المترشحٌن وطرٌقة توزٌع الدرجات - ث

. المراجعة المسبقة لاستمارة طلب التوظٌؾ - ج

. تدرٌب المقابل على طرٌقة الاستفادة القصوى من المقابلة - ح

 .التركٌز على الاسبلة ذات العلاقة  بالموضوع، بدل اثارة الاسبلة الخاصة - خ
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 أنواع المقابلات 

. تقدٌم اسبلة ؼٌر موجهة تملٌها طبٌعة المقابلة  او اجابة المتقدم الاخٌرة: المقابلة ؼٌر الموجهة - أ

 تقدم نفس الاسبلة لجمٌع المترشحٌن   :المقابلة المقننة - ب

. ٌمثل المتقدم أمام أعضاء لجنة المقابلة حٌث ٌقوم كل عضو بطرح الأسبلة أمام الآخرٌن : المقابلة الجماعٌة  - ت

 ذات وقت اقصر خاصة عندما ٌكون عدد المتقدمٌن كبٌرا .

 الهدؾ منها تدٌر كٌفٌة تصرؾ المترشح فً بعض المواقؾ والضؽوط  :المقابلة  المجهدة - ث

 تهدؾ الى التعرؾ على كٌفٌة تصرؾ المتقدم فً موقؾ معٌنة  لها علاقة بالوظٌفة: المقابلة الموقفٌة  - ج

 اخطاء شابعة فً المقابلات 

. الحكم السرٌع على المتقدم اٌجابٌا أو سلبٌا - أ

البحث عن نقاط الضعؾ  - ب

عدم وجود معلومات كافٌة عن الوظٌفة  - ت

الحاجة العاجلة لملء الوظابؾ الشاؼرة  - ث

تؤثٌر الجوانب ؼٌر اللفظٌة على تقٌٌم المترشحٌن  - ج

. مقارنة المترشح المتقدمٌن بدل الاختٌار على اساس المعاٌٌر المحددة مسبقا - ح

. حسن المظهر، حسن الكلام: خطا التؤثر بالهالة - خ

نفس القرٌة، نفس الجامعة،  : خطؤ التماثل - د

خطؤ الأسبلة المحرجة  - ذ

 العدالة والمساواة فً عملٌة الاختٌار 

ضرورة اعتماد الموضوعٌة فً إجراءات الاختٌار  - أ

الثبات والتوازن فً عملٌة الاختٌار  - ب

إعداد معاٌٌر موحدة للاختبارات والمقابلات والإجراءات  - ت

إسناد الاختبارات والمقابلات الى خبراء مختصٌن  فً التجهٌز والتنفٌذ أو التصحٌح  - ث

. السرٌة فً إجراءات الاختٌار  - ج

تجنب الإٌحاءات الشخصٌة فً الأسبلة والتً قد تمٌز المترشحٌن من حٌث اللون، العرق، الانتماء  - ح
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 التعٌٌن والتهٌبة المبدبٌة/ الفصل السادس 

 (Placement)تعٌٌنمفهوم ال/ أولاً 

. التعٌٌن هو الخطوة الأخٌرة بعد عملٌات متعددة المراحل تبدأ من الاستقطاب ثم الانتقاء ثم التعٌٌن

سلسلة عملٌة الاختٌار و التعٌٌن 

 توصٌؾ الوظٌفة ومإهلاتها - أ

 استقبال طلبات وطالبً الوظٌفة - ب

 الفحص الأولى للطلبات والمقابلة المبدبٌة - ت

 الاختبارات  - ث

 المقابلات مع الخبراء ومراجعة التزكٌات والتوصٌات - ج

 المقابلات مع الجهات التً سٌعمل بها المتقدم داخل المنظمة - ح

 اتخاذ القرار - خ

 الفحص الطبً - د

القبول والتعٌٌن  - ذ

 : لاحد الاسباب التالٌة الرفض أو حجب القبول - ر

i.  البٌانات الشخصٌة ؼٌر مرضٌة 

ii.  نتابج الاختبارات ؼٌر مرضٌة 

iii. ًالتؤثٌر الشخصً ؼٌر مرض 

iv.   ًالعرض المهنً ؼٌر مرض

v.    قرار بالرفض

vi.   ًؼٌر صالح طبٌا
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 مفاوضات عرض العمل/ ثانٌاً 

 بعد أن ٌثبت المتقدم جدارته فً الاختبارات والمقابلات ٌتم عرض ممٌزات الوظٌفة وظروؾ العمل علٌه قبل أخذ قرار التعٌٌن. 

  (قدرة على التفاوض)قد تكشؾ عملٌة التفاوض بٌن الطرفٌن مزاٌا أو عٌوب لدى المتقدم .

 هناك قواعد إرشادٌة فً هذا المجال :

 (المسار الوظٌفً ... بدل السكن/ العلاج/ الراتب  )ان ٌحدد الحد الأقصى للمٌزات التً ٌمكن أن تقدمها المنظمة - أ

 " كلما طالت فترة المفاوضة كلما خفؾ المتقدم من شروطه"إطالة عملٌة التفاوض - ب

 :ٌمكن للشركة عمل بعض الإجراءات منها  و فً هذه الحالة الأجر الذي تقدمه المنظمة أقل مما ٌتوقعه المتقدم للوظٌفة - ت

i.   ،زٌادة مدة الإجازة

ii.   ،وعد بزٌادة الراتب

iii.   ،دفع الفرق بٌن الراتب الفعلً والمؤمول فً شكل حوافز

iv.  أمهال المتقدم فترة للتفكٌر

  التهٌئة المبدئٌةمفهوم/ ثالثاً 

 عملٌة تعرٌؾ الموظؾ الجدٌد بالمنظمة وتعرٌؾ المنظمة بالموظؾ الجدٌد، وذلك بهدؾ تحقٌق الفهم  :  هًالتهٌبة المبدبٌة

 .والانسجام فً المرحلة الأولى من تسلم العمل

  عملٌاتها وأنشطتها وكذلك تعرٌفه ، العملٌة الخاصة بتعرٌؾ الموظؾ الجدٌد بمنظمته، أهدافها، وفلسفتها: هً التهٌبة المبدبٌة

 .بالأنظمة المختلفة، ورإسابه وزملابه بالعمل وذلك فً الٌوم الأول للعمل أو الأسبوع الأول

  بمقتضاها تعرٌؾ الموظؾ الجدٌد بحقوقه وواجباته فً إطار أهداؾ المنظمة وأنظمتهاالتً ٌتم  العملٌة :هً التهٌبة المبدبٌة 

 اهمٌة التهٌئة المبدئٌة/ رابعاً 

 تكمن الأهمٌة فً التساإلات الآتٌة: 

         ترى كٌؾ سٌكون عمله الجدٌد؟

  ترى كٌؾ سٌكون ربٌسه؟

  هل ٌستطٌع التكٌؾ مع الواقع الجدٌد؟

  هل ٌستطٌع أن ٌكون علاقات جٌده مع الزملاء؟

  هل سٌكون العمل مرهقا ام جذابا؟

  كٌؾ ستكون فرصة تقدمه الوظٌفً؟

  هل سٌجد تعاونا من الرإساء والزملاء؟

  هل أجواء العمل سارة؟

  هل هناك تعقٌدات فً أنظمة المنظمة التً ستعمل بها؟

 هل ستتحقق طموحاته وتوقعاته من هذه الوظٌفة؟ 
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 فوائد التهٌئة المبدئٌة/ خامساً 

 .تطوٌر نوع من الشعور الإٌجابً نحو المنظمة وأنظمتها من قبل الموظفٌن الجدد .1

 .التخفٌؾ من حدة التوقعات والطموحات الجامحة لدى الموظؾ الجدٌد حٌنما ٌلمس حقابق الأمور فً الٌوم الأول لالتحاقه بالعمل .2

الاستفادة القصوى من الوقت من جانب الموظؾ الجدٌد وربٌسه فً العمل نظرا لأن الموظؾ الجاهل بؤمور العمل وأنظمته  .3

 .سٌكون كثٌر التردد على ربٌسه للاستفسار والإجابة

 .التخفٌؾ من مشاعر القلق لدى الموظفٌن الجدد .4

 :فوائد أخرى 

 تشٌر بعض الدراسات إلى أن الموظؾ الذي اخذ جولة تعرٌفٌة على المنظمة فً الٌوم الأول :انخفاض فً تكلفة بداٌة العمل .1

لعمله سٌكون اقل ارتكابا للأخطاء فً بداٌة عمله وهذا ما ٌنعكس علىالتكالٌؾ التً ٌمكن أن تتحملها المنظمة 

كٌفٌة ول لأمور من حولهمثل معرفته للجهة المعنٌة بتلبٌة احتٌاجات العمبا نظرا لمعرفته :ازدٌاد كفاءة وفاعلٌة الموظؾ الجدٌد .2

 الفاكس والتلٌفوناتوآلات التصوٌر والاستفادة من تسهٌلات العمل المتاحة فً أماكن ؼٌر منطقة عمله مثل الحاسب الآلً

 أن التهٌبة المبدبٌة تكسر حدة القلق مما :الموظفون الواثقون من أنفسهم وكفاءتهم هم الموظفٌن ؼٌر القلقٌن أو المترددٌن .3

 .ٌإدي إلى زٌادة الثقة فً النفس وارتفاع كفاءة الفرد فً العمل الأمر الذي ٌنعكس لاحقا على نسبة دوران العمل أو كثرة الؽٌاب

 اهداف برنامج التهٌئة المبدئٌة/ سادساً 

 .الترحٌب بالموظفٌن الجدد وتسهٌل عملٌة انصهارهم بالمنظمة .1

.... تعرٌؾ الموظفٌن الجدد بؤهداؾ المنظمة  وفلسفتها .2

 (..الحوافز، تقٌٌم الاداء)التعرٌؾ بالأنظمة والقواعد والاجراءات  .3

. التعرٌؾ بواجبات ومسإولٌات العمل والرإساء والزملاء .4

. التعرٌؾ بؤماكن الخدمات المختلفة .5

 طرق التهٌئة المبدئٌة/ سابعاً 

 .الكتب  والنشرات وادلة العمل .1

. الافلام التسجٌلٌة .2

. جولة على مبانً ومنشآت المنظمة  ومكان العمل .3

 متابعة وتقوٌم فعالٌة برنامج التهٌئة المبدئٌة/ ثامناً 

 .استخدام استبٌانات الاستقصاء للموظفٌن الجدد .1

. استقصاء مدٌري الادارات  .2

: اشراك الموظفٌن القدامى فً برنامج التهٌبة لتحقٌق الاهداؾ التالٌة .3

i. زٌادة الانسجاممع الموظفٌن الجدد .

ii. تجدٌد معلومات الموظفٌن القدامى عن انظمة وسٌاسات الشركة .

iii. اضافة مقترحات وتوصٌات لتطوٌر عملٌة التهٌبة فً المستقبل .
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التدرٌب  / السابعفصلال

  التدرٌبمفهوم / أولاً 

  هو العملٌة المنظمة التً ٌتم من خلالها تؽٌٌر سلوكٌات ومشاعر الموظفٌن من اجل زٌادة وتحسٌن فعالٌتهم وأدابهمالتدرٌب . 

 هو إجراء منظم ٌستطٌع من خلاله الأفراد اكتساب مهارة أو معرفة جدٌدة تساعدهم على تحقٌق أهداؾ محددةالتدرٌب .

 هو نشاط منظم ومخطط ومراقب ٌتم تصمٌمه من أجل زٌادة وتحسٌن الأداء الوظٌفً التدرٌب . 

  الفرق بٌن التدرٌب والتعلٌم

 انزذرَت انزعهُى

 .ٌتناول تنمٌة مهارة الفرد المرتبطة بؤداء وظٌفة معٌنة  .َزُبول سَبدح انًعزفخ الإَسبَُخ فٍ شزً انحقىل 

 .ٌتم عادة فً خلال مدة قصٌرة .َزى عبدح يٍ خلال انجزايج انذراسُخ انطىَهخ الأجم

 

 أهمٌة التدرٌب / ثانٌاً 

  ٌساعد التدرٌب المنظمات على مواكبة كل تؽٌر فً مجال استخدامات التكنولوجٌا أو الإدارة وذلك بتطوٌر القوة البشرٌة. 

   ًٌحسن التدرٌب من قدرات الفرد وٌنمً مهاراته مما ٌساهم فً تحسٌن مستوى الفرد الاقتصادي وٌزٌد من درجة الأمان الوظٌف

 فالموظؾ الجدٌد والقدٌم ٌحتاج إلى التدرٌب المستمر. ٌحتاج كل العاملٌن  للتدرٌب فهو لٌس على فبة دون أخرى .

  أهداف التدرٌب /ثالثاً 

 :التدرٌب بشتى أنواعه له فوابد متعددة ٌمكن حصرها فً ثلاث قطاعات

 المنظمة  .1

 الفرد  .2

 العلاقات الإنسانٌة والمناخ التنظٌمً  .3

 

المنظمة

العلاقات الإنسانٌة 
والمناخ التنظٌمً

الفرد
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  مبادئ التدرٌب /رابعاً 

 .دعم وتؤٌٌد الإدارة العلٌا مادٌا ًومعنوٌاً  .1

ٌجب أن تركز جهود التدرٌب على حل المشكلات التً تواجه المنظمة وعلى معالجة أوجه القصور فً المهارات والسلوكٌات،  .2

. ولٌس فقط أهداؾ زٌادة الإنتاجٌة

. تلبٌة الاحتٌاجات الفعلٌة للموظؾ والمنظمة، وأن ٌشمل كل فبات الموظفٌن .3

.  إتباع المنهج السلٌم فً اختٌار موضوعات التدرٌب .4

التؤكد من أن العابد الاقتصادي للتدرٌب سٌؽطً فعلٌاً الإنفاق على التدرٌب وخاصة   .5

. فً الأجل الطوٌل 

. توفر الإمكانٌات اللازمة لتنفٌذها خاصة ما ٌتعلق بتوفر القدرات التدرٌبٌة .6

. تزوٌد القابمٌن بالتدرٌب بحصٌلة من المعلومات المرتدة لتطوٌر أسالٌب التدرٌب  .7

. (المتدربٌن / المدربٌن / الإدارة  )التعاون بٌن كافة الأطراؾ المشاركة فً التدرٌب  .8

اقتناع المتدربٌن بوجود فوابد مباشرة تعود علٌهم من الالتحاق بالبرامج التدرٌبٌة  .9

  مراحل نظام التدرٌب /خامساً 

 

 مرحلة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة .1
 :فً هذه المرحلة ٌتم

معرفة الأماكن أو المواقع التً تحتاج إلى تدرٌب   - أ

الأفراد الذٌن ٌحتاجون التدرٌب   - ب

 ونوعٌة التدرٌب الذي ٌحتاجون إلٌه  - ت

 

 

 

مرحلة  -1
تحدٌد

 الاحتٌاجات
التدرٌبٌة 

مرحلة  -2
تطوٌر

الأهداؾ 
التدرٌبٌة 

مرحلة  -3
تحدٌد

الأسالٌب 
التدرٌبٌة

مرحلة  -4
تقوٌم فعالٌة 

البرامج 
التدرٌبٌة 
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 ًٌتحدد ذلك من خلال تحلٌل ما ٌل  : 

الهدؾ منه اكتشاؾ المناطق المحتملة للمشكلات التً تعطً الإدارة مإشراً للحاجة للتدرٌب  : التحلٌل التنظٌمً  - أ

 و دوران العمل و معدلات الؽٌاب و تركٌب القوى العاملة والتكالٌؾ والسٌاسات وٌتناول تحلٌل الأنظمة  

 معدلات الحوادث والروح المعنوٌة

 .الهدؾ منه تحدٌد المستوى المطلوب من الأداء وكٌؾ ٌتم الأداء والمهارات والقدرات المطلوبة : تحلٌل الوظابؾ - ب

الهدؾ منه تحدٌد الأفراد الذٌن ٌحتاجون للتدرٌب ومعرفة القدرات والمهارات التً ٌنبؽً اكتسابها أو : تحلٌل الأفراد - ت

 .تطوٌرها 

  طرق جمع البٌانات عن تحدٌدالاحتٌاجات التدرٌبٌة للأفراد 

 طلب من الإدارة أو من الربٌس المسبول  - أ

 اللجان الاستشارٌة  - ب

مراكز التقوٌم الإداري   - ت

استبٌانات الاتجاهات  - ث

المناقشات الجماعٌة   - ج

مقابلات الموظفٌن   - ح

مقابلات الخارجٌن من الخدمة   - خ

ملاحظات السلوك والتصرفات   - د

تقوٌم الأداء   - ذ

قوابم الاستقصاء   - ر

 اختبارات المهارات  - ز

 

 مرحلة تحدٌد الأهداف من البرامج التدرٌبٌة .2

  تبدأ المرحلة الثانٌة بعد تحدٌد الحاجة الفعلٌة للتدرٌب وٌتضح أن هناك عدم قدرة على الأداء ولٌس عدم رؼبة

 المرحلة الثانٌةهً مرحلة تحدٌد الأهداؾ من البرامج التدرٌبٌة المزمع تنفٌذها ولابد أن ٌراعى فً تحدٌدها معاٌٌر معٌنة . 

  معاٌٌر تحدٌد الأهداؾ

. لابد وأن تساهم فً تصحٌح القرارات المستقبلٌة  - أ

. لابد وأن تكون معٌارا ٌقاس علٌه الأداء المطلوب  - ب

. لابد وأن تكون قابلة للقٌاس كما ًونوعاً سواء من حٌث الوقت أو التكلفة أو الجودة  - ت
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 مرحلة تحدٌد الأسالٌب التدرٌبٌة .3

 
 

 :تتضمن هذه المرحلة ثلاث جوانب مترابطة وهً 

قبل أن ٌبدأ التنفٌذ الفعلً للتدرٌب لابد ان ٌقوم المسبولٌن عن التدرٌب بالإعداد :تهٌبة المناخ والإعداد للتدرٌب  - أ

 :والتهٌبة للتدرٌب وتتطلب هذه العملٌة اتخاذ إلاجراءات التالٌة

i.  التؤكد من القدرات والاستعدادات الذهنٌة للمتدرب

ii.  التؤكد من وجود الدافعٌة والحافز لدى المتدرب

iii.  معرفة نتابج التدرٌب

iv.  الاحتفاظ بمكاسب التدرٌب

v.   ًتصمٌم الأسلوب التدرٌب

vi.   الاستعدادات

vii.  تسرٌع عملٌة التعلم 

تتعدد البرامج التدرٌبٌة فً المنظمات وفقا لتصنٌؾ الموظفٌنوٌخاطب كل برنامج احتٌاجات :اختٌار البرامج التدرٌبٌة  - ب

 :كل فبة وظٌفٌة على حدة فمثلا هناك 

i. برامج تدرٌب طبقة الإدارة العلٌا .

ii. برامج تدرٌب الإدارٌٌن فً المستوى الإداري الأوسط .

iii. برامج تدرٌب المشرفٌن المستوى الإداري الأدنى  .

iv. برامج التدرٌب الفنً لتنمٌة مهارات العاملٌن فً الأعمال الحرفٌة  .

v. برامج التدرٌب الكتابً لتنمٌة مهارات العاملٌن فً الوظابؾ الكتابٌة. 

 تحدٌد الطرق المستخدمة فً التدرٌب  - ت

i.  التدرٌب على رأس العمل

 ٌتم بانتقال الموظؾ بٌن عدة وظابؾ بحٌث ٌستمر فً كل وظٌفة ساعات محدودة أو ٌوم :التدوٌر الوظٌفً (1

 (للأعمال الإدارٌة )أو ٌستمر أسابٌع أو أشهر  (للأعمال المهنٌة أو الكتابٌة  )واحد 

 ٌحدد بعد ذلك موقع العمل الدابم على ضوء إجادة الموظؾ لأي عمل من الأعمال التً تدرب علٌها .

ذلك بإسناد واجبات إضافٌة للموظؾ فً وظٌفته وحرٌة أكبر فً اتخاذ القرارات من ٌتم :التوسع الوظٌفً (2

 .أجل إكسابه خبرة أكبر فً مجال عمله 

 أو الموظفٌن المهرة ، أو ذوي المهن الرفٌعة، ؼالبا ما ٌكون المتدربون هنا من المدٌرٌن .

تهٌبة المناخ 
والإعداد للتدرٌب

اختٌار البرامج 
التدرٌبٌة

تحدٌد الطرق 
المستخدمة فً 
التدرٌب 
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 بعض الوظابؾ تحتاج إلى إتباع خطوات متلاحقة وبترتٌب منطقً للعملٌات لذلك :التدرٌب الوظٌفً المبرمج (3

ٌقوم المشرؾ بالقٌام بهذه الخطوات أمام المتدرب الذي ٌقوم بعد ذلك بؤدابها، مع تصحٌح الأخطاء حتى 

 .ٌمكنه أداء المهمة بدون مساعدة 

 

ii. ٌشمل التدرٌب خارج العمل البرامج التدرٌبٌة التً تعقد خارج مكان عمل الموظؾالتدرٌب خارج العمل  .

 :ٌكون على صورتٌن

. فً مقر المنظمة  (1

 .خارج المنظمة فً الجامعات أو المعاهد أو مراكز تدرٌبٌة متخصصة (2

   أهم الوسابل التدرٌبٌة الشابعة فً التدرٌب خارج العمل

الوسابل السمعٌة والبصرٌة  - أ

الندوات وحلقات العمل   - ب

المحاضرة   - ت

المحاكاة   - ث

التنمٌة الذاتٌة   - ج

دراسة الحالات   - ح

  العوامل التً ٌعتمد علٌها فً اختٌار طرٌقة التدرٌب 

التكلفة   - أ

الوقت المستنفذ فً الطرٌقة   - ب

نوعٌة المتدربٌن وعددهم   - ت

مدى عمق المعلومات المطلوب تعلمها   - ث

 خلفٌة المتدربٌن التعلٌمٌة والثقافٌة  - ج

 

 مرحلة تقوٌم التدرٌب .4

بعد الانتهاء من البرنامج توزع على المتدربٌن استمارات تقوٌم لفعالٌة البرنامج التدرٌبً وٌقوم : تقوٌم المتدربٌن - أ

. المتدربون بتعببتها لمعرفة آرابهم فً البرنامج

. أو فً أي برنامج مشابه، بتحلٌل نتابج الاستمارات ٌمكن إدخال التعدٌلات المطلوبة فً هذا البرنامج فً حالة تكراره

بالرجوع إلى الرإساء المباشرٌن للمتدربٌن لمعرفة أثر التدرٌب على أدابهم وسلوكهم : متابعة الرإساء أو المشرفٌن - ب

. فً العمل، وذلك لأن قٌمة التدرٌب تتضح من أداء الموظؾ لعمله بعد تلقٌه التدرٌب
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 تقوٌم الاداء  /الثامنفصل ال

 تقوٌم الاداء/ أولاً 

  قٌاس مدى التزام الموظؾ بسلوكٌات العمل المطلوب منه والنتابج التً تحققت ٌتم هو العملٌة التً ٌتم بمقتضاها تقوٌم الأداء

 .من الالتزام بهذه السلوكٌات خلال فترة التقوٌم

  هو معرفة درجة إتقان الموظؾ للعمل المكلؾ بهتقوٌم الأداء. 

  هو الاجراء المنظم لتقوٌم اداء الموظؾ حالٌا، وامكانٌة تطوٌره مستقبلاتقوٌم الأداء .

 اهمٌة تقوٌم الاداء/ ثانٌاً 

 ًٌساعد تقوٌم الاداء المنظمة ف: 

. عدالة المعاملة بٌن جمٌع العاملٌن فً ما ٌتعلق بالمكافبات والترقٌاتالتؤكد من  .1

 .تحدٌد أصحاب الانجازات بؽٌة اتخاذ قرارات بترقٌتهم  .2

 . المشرؾ على العمل على وضع خطوات تحسٌن الاداء بالاتفاق مع الموظؾةمساعد .3

 .(معرفة اٌجابٌات وسلبٌات الأداء )توفٌر تؽذٌة عكسٌة عن أداء الافراد  .4

 ٌعد أساس التوجٌهات  التً ٌقدمها الرإساء للمرإوسٌن أثناء العمل. 

 اهداف عملٌة تقوٌم الاداء واستخداماتها المختلفة/ ثالثاً 

 :الاهداف الادارٌة .1

. قرارات الترقٌة و النقل وتخفٌض المرتبة - أ

. قرارات تجدٌد العقود او انهابها - ب

. صرؾ المكافآت التشجٌعٌة - ت

. قرارات التحاق الموظفٌن ببرامج التدرٌب والتطوٌر - ث

. اعادة النظر فً اجراءات الاستقطاب والاختٌار - ج

: اهداف التوجٌه والارشاد .2

. ابراز جوانب الضعؾ والقوة فً اداء الموظفٌن - أ

. ارشاد الموظفٌن الى البرامج التدرٌبٌة واعادة التؤهٌل - ب

. تقٌٌم نظام الحوافز واسالٌب تحسٌن الدافعٌة للعمل - ت

: اهداف البحث العلمً .3

. التحقق من صحة عملٌة الاستقطاب والاختٌار - أ

 .تقوٌم انظمة الحوافز  والرضا الوظٌفً - ب
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 خطوات عملٌة تقوٌم الاداء/ رابعاً 

  : تحدٌد متطلبات التقوٌم واهدافه .1

صول إلٌها، وبصٌػ كمٌة أو نوعٌة أو وي تحدد الأهداؾ والنتابج التً ٌسعى تقٌٌم الاداءالى ال التوضع أهداؾ ومعاٌٌر الاداء

، مع تحدٌد المهارات والسلوكات المطلوب قٌاسها لدى الافراد أثناء أدابهم (حجم العمل، جودة العمل، مدة انجاز العمل)زمنٌة 

. (الخ...التعاون مع الرإساء والزملاء، درجة الابتكار فً العمل)لأعمالهم 

 

 : تحدٌد الطرٌقة المناسبة للتقوٌم .2

. أي تحدٌد الطرٌقة المناسبة لمعرفة وقٌاس المهارات والسلوكات والسمات  الموجودة لدى العاملٌن

 

 : تدرٌب المشرفٌن على طرف التقوٌم ألفعالة  .3

ٌتطلب الأمر تدرٌب المشرفٌن على طرق التقٌٌم العادلة والموضوعٌة، وكٌفٌة مناقشة نتابج التقٌٌم مع مرإوسٌهم، بما ٌإدي 

الى تحسٌن إنتاجٌة العاملٌن وٌرفع من روحهم المعنوٌة 

 

 : مناقشة طرق التقوٌم مع الموظفٌن .4

من الضروري إبلاغ الموظفٌن بالهدؾ من التقٌٌم، وطرقه، والمجالات التً سٌركز علٌها، والفابدة منه وأثاره وانعكاساته 

المختلفة على مسار الموظؾ الوظٌفً 

 

 :تحدٌد معاٌٌر مسبقة للمقارنة  .5

الهدؾ من التقوٌم قٌاس مدى التزام الموظؾ بمتطلبات العمل، وبالتالً لابد من تحدٌد معاٌٌر الاداء الكمٌة او النوعٌة او 

الزمنٌة  التً ستقٌس اداء الموظؾ 

 

 :مناقشة نتائج تقٌٌم الاداء مع الموظف  .6

، حٌث ٌتعرؾ الموظؾ (مقابلة التقٌٌم)من حق الموظؾ المعنً الاطلاع على نتابج تقٌٌم أدابه، ومناقشتها مع ربٌسه المباشر 

على جوانب القوة والتمٌز فً أدابه، كذا مواقع الضعؾ ومناقشتها مع ربٌسه بحرٌة تامة بما ٌسمح بتحدٌد خطوات تحسٌن 

وتطوٌر أدابه فً المرحلة القادمة 

 

  :تحدٌد اهداف تطوٌر الاداء مستقبلا  .7

الجانب الفنً،  )تتمثل هذه المرحلة فً توضٌح جوانب التطور المحتملة مستقبلا من أجل رفع كفاءة الأداء فً الجوانب المختلفة 

، حٌث ٌقدم الربٌس المباشر (سلوكات الأداء، التعاون مع الزملاء والرإساء، رفع كفاءة الاتصال،  ورفع كفاءة اتخاذ القرار

الاشتراك  فً دورات تدرٌبٌة، النقل الى وظٌفة أخرى مناسبة لقدرات )توصٌات لتحسٌن أداء الموظؾ اعتمادا على نتابج التقٌٌم 

 (...ومهارات الموظؾ 
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 طرق تقوٌم الاداء/ خامساً 

  :طرٌقة التدرج البٌانً .1

 المعرفة بطبٌعة العمل و كمٌة الأداء وٌتم تحدٌد الصفات والخصابص التً تتعلق بالأداء والعمل وتشمل عادة نوعٌة الأداء

من منخفض  (5الى1من )وتوضع جمٌعها فً قابمة التقوٌم وٌتم قٌاسها عادة باستخدام مقٌاس متدرج من . المظهر والتعاونو

.  إلى مرتفع

 مثال على الطرٌقة اعلاه 

........ .....................انزبرَخ.......................................: ....يسًً انىظُفخ..... ...........................:..................اسى انًىظف

 ...........................................................: ...انقبئى ثبنزقىَى........................................................................:.........انقسى

 عناصر التقٌٌم انزقى

 ضعٌؾ متوسط فوق المتوسط جٌد ممتاز

 نقطة نقطتٌن  نقاط3  نقاط4  نقاط5 

           نوعٌة الاداء 1

           كمٌة الاداء 2

           / المصداقٌة/ الموظبة 3

           القدرة على الابتكار 4

           التعاون مع الزملاء 5

           اتباع التعلٌمات والانظمة 6

 .....................يعزًذ.........................:..انزىقُع:...........................انزبرَخ...............................................:.....رئُس انقسى

 ................................:.....انزىقُع....................:..........................انزبرَخ.......................................:.....................انزقُُى

 

 : طرٌقة الترتٌب  .2

 ترتكز هذه الطرٌقة على مقارنة الفرد بؽٌره من الأفراد بافتراض أن هناك فروقات بٌن أداء الموظفٌن ٌمكن التمٌٌز بٌنها  .

  ٌقوم ربٌس القسم بإعداد قابمة بؤسماء العاملٌن معه ٌحدد فٌها أحسنهم كفؤة وأٌضا اقلهم كفؤة وٌستمر حتى ٌسجل جمٌع

 .الافراد محل التقٌٌم 
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 مثال على الطرٌقة اعلاه 

اقم انًىظفٍُ فٍ الاداء  احسٍ انًىظفٍُ فٍ الأداء

 (الأول فٍ الأداء) 1

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

 (الأقل أداء)20

 

  :طرٌقة الوقائع الحرجة .3

أثناء الأداء والعمل الفعلً،  (سلبٌة/ اٌجابٌة/ ؼٌر متكررة/ المحرجة/ الهامة )هً طرٌقة تعتمد على ملاحظة سلوكٌات الموظؾ 

وتسجٌل الملاحظات من قبل القابم بعملٌة التقٌٌم فً سجل خاص لكل موظؾ، مثل التعاون مع الزملاء، الدقة فً الأداء، أتباع 

وفً نهاٌة فترة التقوٌم الدورٌة ٌقوم المشرؾ بمراجعة سجل الموظؾ السلوكً، وإصدار حكم . التعلٌمات، وتحمل المسبولٌة

. على أدابه

 

 : طرٌقة قائمة الاختٌار .4

الربٌس )تعتمد هذه الطرٌقة على قابمة مراجعة تضم أسبلة وعبارات محددة حول أداء الموظؾ، حٌث ٌجٌب القابم بالتقٌٌم 

حسب ( دون علم القابم بالتقٌٌم)على الأسبلة والعبارات، ثم تقوم ادارة الموارد البشرٌة بإعطاء وزن لكل إجابة  (المباشر

 .لأهمٌة

: ..................... انقسى:.........................................اسى انىظف

 : ............................اسى انًسؤول انًجبشز:............................اسى انقبئى ثبنزقىَى

 لا نعم العبارة وسٌ الاهًُخ نهسؤال

     .ٌقوم الموظؾ باعمال خارج وقت الدوام إذا طلب منه ذلك   )      (

     .الموظؾ حرٌص على تنظٌم ونظافة مكتبه   )      (

     .ٌقوم الموظؾ بمساعدة زملابه فً العمل عند الحاجة   )      (

     .ٌقوم الموظؾ بالاعداد والتخطٌط المسبق لما ٌقوم به من أعمال   )      (
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     .ٌتبع الموظؾ القواعد والتعلٌمات   )      (

     .لدى الموظؾ القدرة على المبادرة والابتكار   )      (

   اجمالً الدرجة المعطاة   )      (

 

 :طرٌقة الاختٌار الاجباري .5

  ٌقدم الى القابم بالتقٌٌم قابمة من العبارات التً تصؾ أداء العمل، والموزعة على ثنابٌات كل منها تعبر عن نواحً إٌجابٌة أو

: سلبٌة فً الشخص، مثال على ذلك العبارات التالٌة

 

َىاحٍ سهجُخ َىاحٍ إَجبثُخ 

  ٌنجز العمل فً الوقت المناسب

  ٌستخدم العقل والمنطق فً حل المشاكل

  ٌخطط لعمله

   ٌستمع للتعلٌمات بدقة

 

  لا ٌمتلك روح المبادرة

  ٌستخدم دائما الاجازات المرضٌة

  التردد فً الازمات

  ٌمٌل الى التأخر فً اتخاذ القرارات

  ،بعد أن ٌقوم الربٌس باختٌار العبارات التً تمثل فً رأٌه واقع الموظؾ، تحال القابمة الى المسإولٌن فً ادارة الموارد البشرٌة

 .حٌث تعطى للإجابات المختارة الدرجات والاوزان التً حددت سلفا لكل فقرة، ومن ثم تتحدد نتٌجة الاداء لكل موظؾ

  من مزاٌا هذه الطرٌقة انها تحد من اخطاء التحٌز، من خلال اجبار القابم بالتقٌٌم على اختٌار عبارة  لا ٌعرؾ شخصٌا الوزن

.  المعطى لأهمٌتها فً التقوٌم

 

 :طرٌقة التقرٌر المكتوب .6

  ٌقوم المشرؾ بإعداد تقرٌر مكتوب عن الموظؾ متضمنا مجموعة من نقاط التقوٌم الأساسٌة التً ٌصؾ بها أداء الموظؾ

.   وسلوكه خلال مرحلة التقوٌم وجوانب القوة والضعؾ وإمكانٌة التقدم الوظٌفً لهذا الموظؾ

 من سلبٌاتها أنها تعتمد على مهارة معد التقرٌر، واحتمال تؤثٌر الهالة  والتحٌز وقلة الموضوعٌة .

 

 :طرٌقة التوزٌع الإجباري .7

أداء )فً الوسط % 40ٌتم توزٌع الموظفٌن اعتماداً على المنحنى الطبٌعً للتوزٌع المعتدل والطبٌعً الذي عادة ما ٌكون 

من % 10و % 20على التوالً، و  (أداء جٌد جدا)و  (أداء جٌد)تمثل أداء  (الٌسار)من جهة % 10و%  20، و (متوسط

على التوالً، فٌضطر القابم بعملٌة التقٌٌم إلى توزٌع الموظفٌن بشكل  (الاداء الضعٌؾ جدا)و  (أداء ضعٌؾ)جهة الٌمٌن 

 .  إجباري على المنحنى لتوابم نسب منحنى التوزٌع الطبٌعً

 .أفراد ذوي قدرات ومستوٌات أداء عالٌة ممتازة% : 10

. أفراد ذوي قدرات ومستوٌات أداء جٌد جدا% : 20

. أفراد ذوي قدرات ومستوٌات أداء متوسطة% : 40

. أفراد ذوي قدرات ومستوٌات أداء ضعٌفة% : 20
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.  أفراد ذوي قدرات ومستوٌات أداء ضعٌفة جدا% : 10

1 2 3 4 5 

  بالمبة10  بالمبة20  بالمبة40  بالمبة20  ثبنًئخ10

 جُذ جذا جُذ يزىسظ ضعُف ضعُف جذا

 لوئ سعد ناجً محمد احًذ

  فبئش سبيٍ عًز 

   فهمً  

   عجذ الله  

 

 

 :طرٌقة الإدارة بالأهداف .8

والموظؾ لوضع وتحدٌد الأهداؾ والواجبات المطلوب  (المشرؾ)تتطلب هذه الطرٌقة عقد لقاءات بٌن القابم بعملٌة التقٌٌم 

تحقٌقها من الموظؾ خلال فترة زمنٌة معٌنة، وٌجب أن تكون الأهداؾ واضحة، وواقعٌة، وأحٌاناً ٌتم تحدٌدها بشكل كمً أو 

بشكل وصفً، وتحدٌد العناصر والمعاٌٌر الموضوعٌة التً تستخدم لقٌاس مدى تحقٌق الأهداؾ، ومن ثم تقٌٌمه بناءً على مدى 

ما تم تحقٌقه وإنجازه من هذه الأهداؾ، ونلاحظ هنا أنه لا ٌتم تقٌٌم السلوك بل تعتمد على النتابج المتحققة قٌاساً على الأهداؾ 

.   المرسومة للموظؾ

 :طرٌقة المزٌج التقوٌمً .9

.   أي الاستفادة من طرق التقوٌم السابقة وجمعها فً مزٌج واحد
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 مشكلات وأخطاء عملٌة تقوٌم الأداء / سادساً 

 أخطاء التقوٌم 

 عدم وضوح المعاٌٌر  .1

 تؤثٌر .2

 الهالة  .3

 المٌل للوسطٌة  .4

 التحٌز الشخصً  .5

 التشدد واللٌونة  .6

 التؤثٌر الإداري  .7

 

  كٌفٌة تجنب مشكلات وأخطاء عملٌة تقوٌم الأداء 

 .الاعتراؾ بالمشاكل الموجودة .1

اختٌار الطرٌقة المناسبة حسب الموقؾ والهدؾ والوظٌفة  .2

  ٌجب مراعاة العدٌد من الجوانب فً اختار طرٌقة التقٌٌم من اهمها“ مارك درٌو”حسب :

. سهولة الفهم والاستخدام من طرؾ القابم بالتقوٌم - أ

. أن تكون ؼٌر مكلفة - ب

. إمكانٌة ربطها بالحوافز - ت

عدم الاعتماد المطلق على الربٌس المباشر  .3

. ضمان حق الموظؾ فً رفع التظلم .4

  عملٌة التقوٌم الأداء فً المجتمع الإسلامً تحتاج إلى توفٌر عنصر تقوى الله والخوؾ منه، من جانب القابم

بالتقوٌم، وعندما ٌتؤكد المرإوسٌن أن المشرفٌن ٌنطلقون من ذلك المبدأ فلن تكن لهم حاجة إلى تقدٌم تظلم 

 .  عندبذ

 مسئولٌات تقوٌم الأداء/ سابعاً 

  هم ٌقوم بعملٌة التقوٌم ان من: 

الربٌس المباشر   .1

ربٌس الربٌس المباشر   .2

خبراء إدارة الموارد البشرٌة   .3

لجان التقوٌم   .4

   الاتجاهات الحدٌثة فً تحدٌد مسبولٌات التقوٌم

. ٌقوم الموظؾ بتقٌٌم أدابه .1

. ٌقوم الموظفون بتقوٌم أداء رإسابهم .2

. ٌقوم الزملاء بتقوٌم أداء زمٌلهم .3

. ٌقوم العملاء بتقوٌم أداء الموظفٌن .4
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 العوامل المإثرة فً نتابج عملٌة التقوٌم 

 : حالة عدم القدرة على مقابلة متطلبات الأداء بسبب .1

نقص الخبرة  - أ

نقص المستوى التعلٌمً  - ب

الحالة الذهنٌة  - ت

.... عدم القدرة على الإدراك - ث

 : حالة القدرة على متطلبات الأداء ولكن عدم الرؼبة فً ذلك بسبب .2

عدم وضوح الأهداؾ  - أ

نقص المعلومات  - ب

.... تعدد مصادر الأمر  - ت

 المبادئ الأساسٌة لمقابلات تقوٌم الأداء/ ثامناً 

 .تجنب الإشارة إلى الصفات الشخصٌة .1

. تجنب الانتقاد الشخصً .2

. عرض الجوانب الاٌجابٌة والسلبٌة .3

. تحدٌد الهدؾ من المقابلة .4

. عدم المقارنة مع الزملاء .5

. الإعداد الجٌد للمقابلة .6

. إعطاء الحرٌة للموظؾ .7
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تقٌٌم الوظابؾ  /  التاسع فصلال

 مفهوم تقٌٌم الوظائف/أولاً 

 العملٌة المنظمة التً تهدؾ إلى تحدٌد قٌمة أو اجر كل عمل قٌاسا بباقً الأعمال فً المنظمةوتقٌٌم الوظابؾ ه  .

 العملٌة التً ٌتم بمقتضاها مقارنة الوظابؾ بعضها ببعض من اجل تحدٌد الأجر العادل لكل وظٌفةوتقٌٌم الوظابؾ ه .

 العملٌة التً تعنً بربط اجر الموظؾ بمقدار الجهد الذي ٌبذله فً العمل وكذلك بمإهلاته وخبراتهودرجة وتقٌٌم الوظابؾ ه 

المسإولٌة الملقاة على عاتقه 

 أسبابومبررات تقٌٌم الوظٌفة/ ثانٌاً 

 .وهذا ما ٌمثل مرجعا ٌمكن الرجوع إلٌه عند الحاجة،تحدٌد هٌكل أجور رسمً وثابت استنادا إلى قٌمة الوظٌفة بالنسبة للمنظمة .1

أو عندما تدعو الحاجة إلى تطوٌر هٌكل جدٌد للأجور ،توخً العدالة فً نظام الأجور الحالً .2

الفصل فً النزاعات والشكاوى التً قد تنشؤ حول قضاٌا الأجور   .3

وضع الأساس لهٌكل الأجور للوظابؾ الجدٌدة أو الوظابؾ التً قد ٌطرأ علٌها بعض التعدٌلات فً مواصفتها ومتطلباتها  .4

تحدٌد أولوٌة الوظابؾ وأهمٌتها ومن ثم وضع سلم للأجور ٌحقق مبدأ الأولوٌة والأهمٌة  .5

التقٌد التشرٌعات التً قد تفرضها الدولة فً مجال تحدٌد الأجور  .6

 أهدافعملٌة تقٌٌم الوظائف/ ثالثاً 

 .تحدٌد أي من الوظابؾ التً ٌجب أن ٌدفع لها أجرا على من سواها .1

المساعدة على إزالة الؽبن فً توزٌع الأجور والعمل على ربط فبات الوظابؾ بطرٌقة سلٌمة  .2

تلافً شكاوي الموظفٌن والعمال التً قد تنشؤ فٌما لو كانت الأجور مصممة بطرٌقة جزافٌة  .3

وكذلك للمحافظة على ما لدٌها من هذه الكفاءات بالداخل ،وسٌلة جٌدة لاستقطاب الكفاءات البشرٌة من الخارج .4

 مسؤولٌة تقٌٌم الوظائف/ رابعاً 

  إلى لجنة متخصصةمن اجل موضوعٌة عملٌة التقٌٌم  تقٌٌم الوظابؾمسإولٌةاد سنهً اإن الصفة السابدة فً المنظمات 

: تشكل هذه اللجان منتعادة  ووعدالتها

مجموعة من المسإولٌن من قطاعات المنظمة بما فٌها إدارة الموارد البشرٌة  - أ

. أن تكون ذات تنوع فً الخبرات والخلفٌات - ب

. أن تكون على علم شامل بالوظابؾ التً ستقٌم فً كافة أرجاء المنظمة - ت

أن تكون على علم مسبق بالطرق المختلفة المستخدمة فً عملٌة تقٌٌم الوظابؾ  - ث

  لا تنتهً مهمة هذه اللجان بانتهاء اعمالهاذلك أن الأمر قد ٌستدعً دابما مراجعة تصنٌؾ بعض الوظابؾ نتٌجة لبعض

. التطورات المحدثة علٌها

  إن وجود لجنة دابمة تقوم بنفسها بمتابعة تقٌٌم الوظابؾ التً سبق لها ان حددتها ستكون أفضل وأسرع من تكوٌن لجنة جدٌدة

 لا تمتلك نفس خبرة اللجنة السابقة  
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 طرق تقٌٌم الوظائف/ خامساً 

  :طرٌقة الترتٌب البسٌط .1

  تقوم فكرة هذه الطرٌقة على ترتٌب الوظابؾ حسب قٌمتها وأهمٌتها فقد تقوم اللجنة باختٌار أعلى وظٌفة وأدنى وظٌفة ثم

ترتب الوظابؾ الباقٌة داخل هذه الحدود تصاعدٌا او تنازلٌا 

 ممٌزات هذه الطرٌقة  : 

ببساطتها  - أ

سرعتها  - ب

سهولة تطبٌقها  - ت

إمكانٌة استخدامها فً المنظمات الصؽٌرة  - ث

  عٌوبها : 

لا تستند على معاٌٌر للقٌاس وإنما على مجرد الرإٌا الشخصٌة لأعضاء اللجنة  - أ

 .ٌصعب الدفاع عنها امام تساإلات الموظفٌن - ب

 

 طرٌقة الدرجات أو التصنٌف الوظٌفً .2

تحدٌد الوظابؾ التً ستخضع للتقٌٌم  - أ

إعداد تحلٌل وتوصٌؾ الوظابؾ أو استخدامه إن كان موجودا بالمنظمة  - ب

درجة التعلٌم والخبرة المطلوبة ،واجبات الوظٌفة ومدى صعوبتها،كطبٌعة العمل المطلوب)اختٌار معاٌٌر التوصٌؾ - ت

. ودرجة المسإولٌة،للوظٌفة مقدار الجهد المطلوب

.  تصنٌؾ الوظابؾ المراد تقٌٌمها إلى فبات متشابهة وإعطاء كل فبة درجة تعكس طبٌعة المجموعة ومواصفاتها - ث

. مراجعة الوظابؾ النموذجٌة المماثلة فً المنظمات الأخرى - ج

تطبٌق نظام التقٌٌم على بقٌة الوظابؾ الأخرى وتحدٌد الأجر لكل وظٌفة داخل الفبات الوظٌفٌة على أساس الحد الأدنى  - ح

. للأجر والحد الأقصى أي بداٌة الأجر ثم الزٌادات المتتالٌة التً تمنح نتٌجة للأداء حتى ٌصل الأجر للحد الأقصى

 ها ممٌزات: 

. شٌوع استخدامها فً وظابؾ القطاع الحكومً - أ

استخدامها فً فبات الوظابؾ الإدارٌة والهندسٌة والعلمٌة فً القطاع الخاص  - ب

 سلبٌاتها :

. استمرار وجود التحٌز الشخصً إذا لم ٌكن هناك وصفا دقٌقا للوظابؾ - أ

قد ٌصعب إدراج مجموعة من الوظابؾ داخل فبة معٌنة ثم إعطابها وصفا واحد وخاصة إذا تعددت وكثرت  - ب

. الوظابؾ داخل كل فبة

 .تطلب جهودا ووقتا كبٌرا من اللجنة المسإولٌة - ت
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 طرٌقة مقارنة العوامل .3

 مقارنة المكونات الأساسٌة لكل وظٌفة مع الوظابؾ الأخرى  (لجنة تقٌٌم الوظابؾ)تتطلب هذه الطرٌقة من 

  تتكون عوامل المقارنة من :

. المسإولٌة - أ

. المهارة - ب

. الجهد العضلً - ت

. الجهد الفكري - ث

.   ظروؾ العمل - ج

  الخطوات: 

 تحدٌد الوظابؾ النموذجٌة التً سٌتم علٌها القٌاس فً السوق لتلك المراد تقٌٌمها فً المنظمة :الخطوة الأولى

وقد تتراوح . والبٌعٌة، والإدارٌة،  تحدٌد عوامل المقارنة وقد تختلؾ هذه العوامل بالنسبة لفبات الوظابؾ الفنٌة:الخطوة الثانٌة

الجهد ،المهارة،وهً المسإولٌة،ؼٌر أن السابد هو الخمسة العوامل المشار إلٌها سابقا، هذه العوامل بٌن أربعة إلى سبعة عوامل

.  وظروؾ العمل، الجهد الفكري، العضلً

 تحدٌد أجر لكل عامل من عوامل المقارنة لكل وظٌفة أساسٌة وفقا لأهمٌة العامل بالنسبة للوظٌفة وفقا لما هو :الخطوة الثالثة

. سابد للوظابؾ النموذجٌة فً السوق المحلً

i.  مقارنة أهمٌة كل عامل مع العوامل الأخرى داخل الوظٌفة الواحدة ومن ثم فإن الجزء من الأجر المخصص للعامل

. ٌجب انٌعكس أهمٌة العامل بالنسبة للوظٌفة

ii.  مقارنة كل عامل داخل الوظٌفة مع العوامل المقارنة فً الوظابؾ الأخرى لتحدٌد الجزء من الأجر المخصص لهذا

.  العمل

: على النحو الموضح فً الشكل التالً (مقارنة العوامل) وضع الوظابؾ المختارة على خرٌطة :الخطوة الرابعة

 

عوامل المقارنة 

 الأساسية 

 الوظائف النموذجية 

 فراش مؤمور ملفات سكرتٌر سابق رافعة مٌكانٌكً أول

 ريال سعودي ريال سعودي ريال سعودي ريال سعودي ريال سعودي

 0,50 1,50 2 2 4 انًسؤونُخ 

 1 2 2,50 2 7 انًهبرح 

 2 1 1 1,50 3 انًجهىد انعضهٍ 

 0,50 1,50 2,50 1 3 انًجهىد انفكزٌ 

 2 0,50 0,50 0,50 1 ظزوف انعًم 

 6 6,50 8,50 8 18 الأجز الاجًبنٍ ثبنسبعه 
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 طرٌقة النقط .4

 تعتبر طرٌقة النقط من أكثر طرق تقٌٌم الوظابؾ شٌوعا فً الاستخدام .

 تشبه طرٌقة مقارنة العوامل فً كونها تستخدم بعض عوامل القٌاس أو المقارنة بٌن الوظابؾ .

  تختلؾ عن طرٌقة مقارنة العوامل فً استبدال النقطبدلا من الأجر فً تقٌٌم أهمٌة كل عامل أو خاصٌة من الخصابص الحرجة

للوظٌفة 
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نظام الأجور والرواتب  /  العاشرفصلال

  الأجر هومفم/ أولاً 

  أو ، هو التعوٌض الذي ٌؤخذه العامل والموظؾ مقابل الجهد الذي ٌبذله فً العمل وقد ٌتم دفع هذا الأجر على أساس ٌومًالأجر

 أو سنوي، أو شهري، أسبوعً

  ًالأجر هو المبلػ النقدي المباشر الذي ٌؤخذه الموظؾ فً نهاٌة الفترة المحددة للعمل حسب ما هو متفق علٌه مسبقاسواء سم

بدل التعلٌم و التؤمٌن الصحٌوبدل السكن  و أجرا أوراتبا أوراتبا مضافا إلٌه الفوابد المالٌة ؼٌر المباشرة مثل استقطاعات التقاعد

 .للأبناء وأٌة بدلات أخرى

  ٌكون أجره متناسبا مع ما ٌقدمه من جهد ومع ما ٌحمله من مهارات وقدرات ومإهلات هوٌهم الموظؾما أن. 

 أن ٌحقق له الأجره كذلك ٌهم: 

 المستوى المعٌشً اللابق  .1

 ان ٌتوافق الأجر مع كل زٌاده فً خبراته ومسإولٌاته .2

 ان ٌتوافق الأجر مع تصاعد مستوى الاقتصاد العام .3

 ٌعتبر تقرٌر الأجر العادل من أهم المشكلات التً تواجه إدارة الٌوم فً المإسسات والشركات 

:  عن الاجر مفاهٌم عامة

 العلاوات و فً مضمونه الواسع ٌشمل جمٌع المدفوعات المالٌة التً تدفع للموظؾ أو العامللذلك ٌمكن أن ٌشمل الرواتب: الأجر 

. العمولاتؤوأي صورة من صور الدفع المالًو

 تمٌز عن الأجور فً كونها تمثل مبالػ معٌنة تدفع للموظؾ نظٌر قٌامه بعمل معٌن لا ٌحسب بالساعات وإنما قد ٌكون : الرواتب

 سنوٌا اواسبوعٌا أو شهرٌا 

 هو الأجر الإجمالً المدفوع للوظٌفة أو للعمل الذي ٌعمله الفرد ولكنه لاٌمثل الأجر المدفوع نقدا ٌجب خصمها من : الأجر النقدي

  (التامٌن الاجتماعً واقساط التؤمٌن الصحً واقساط التقاعد)هذا الأجر قبل حصول العامل أو الموظؾ على اجره أو راتبه مثل

  ًالقوة الشرابٌة التً ٌحصل علٌها العامل بهذا الأجرهو: الأجر الحقٌق . 

أن اهم ما ٌعنٌنا فً قٌاس الأجر الحقٌقً هو أن ٌكون هذا الأجر متؽٌرا مع التؽٌر فً الأسعار حتى لاٌضار  -

الموظؾ أو العامل فً ذلك 

 المنظمات التً تدفع أجورا أعلى تحصل على مستوٌات أعلى من الأفراد المإهلٌن: الأجر كعنصر محفز 

. هناك عوامل أخرى تلعب دورا فً اجتذات الأفراد المإهلٌن للعمل والاستقرار فً الوظٌفة -

 مثلا من قٌمة التدفقات النقدٌة  (%50)هو عنصر تكلفة ؼالً الثمن فقد تصل مصروفات الأجور إلى  : الأجر بالنسبة للمنظمة

المسحوبة فً بعض المنظمات 

 هو مصدر قوة شرابٌة تحرك الاقتصاد الوطنً : الأجر بالنسبة للمجتمع 

 كلما كان الأجر عادلا كلما كانت درجة رضا الموظفٌن  انه :على إدارة الموارد البشرٌة والإدارة العلٌا فً المنظمات ان تدرك

 عالٌة ودوافعهم للعمل أقوى وكلما كان اقرب إلى تحقٌق أهداؾ المنظمة

  الأجر العادلمن وجهة نظر العامل ٌجنب رب العمل مشاكل توقؾ العمل والاحتجاج بعدم كفاٌة الدخل لمقابلة متطلبات الحٌاة

 .الأساسٌة

  هو دخلا للعامل وقوة شرابٌة ٌنفقها على السلع والخدمات : وجهة نظر الأدارةالعادل الأجر ..
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 الأجر من وجهة نظر الإدارةهو عنصر من عناصر التكالٌؾ المتعددة فً المشروع .

 لكن ربط القوة الشرابٌة بصافً الأجر ٌثٌر لنا فً العادة بعض الصعوبات: 

من الصعب تحدٌد تكالٌؾ المعٌشة لكل أسرة على حدة نظرا لاختلاؾ متطلبات كل اسرة واختلاؾ طبٌعة إنفاق دخلها  .1

تؽٌر عادات الشراء من وقت لآخرحٌث ٌمٌل الاتجاه العام بعض الأوقات للإقدام على شراء الكمالٌات   .2

ٌختلؾ متوسط الأسعار من منطقة لأخرىوما ٌعتبر دخلا كافٌا فً منطقة معٌنه قد لا ٌعتبر كذلك نظرا لارتفاع مستوى  .3

. الأسعار فً مناطق اخرى

 الطرق البدٌلة لقٌاس دخل العمل /ثانٌاً 

.  الدخل النقدي الذي ٌتقاضاه العامل لكل ساعة عملهو :متوسط اجر الساعة .1

  ٌمثل الأجر الأساسً بؽض النظر عن العوابد الأخرى التً ٌحققها العامل مثل الأجور التشجٌعٌةوالعلاواتؤو الأجور

. الإضافٌة

 .  إلى منزله مقسوما على عدد ساعات العمل الموظؾمجموع الدخل الصافً الذي ٌحملههو : متوسط الدخل للساعة  .2

 الدخل الٌومً مقسوما عدد ساعات العمل فً الٌومٌمثل هذا الدخل إما  

 الدخل الأسبوعً مقسوما على عدد ساعات العمل الإجمالٌة خلال الأسبوعأو 

  مقدار ما ٌحصل علٌه العامل من دخل لأسبوع واحد من العمل  هو:الدخل الأسبوعً .3

 ٌمكن حساب هذا الدخل بثلاث طرق :

عدد العمال فً الإنتاج Xساعات العمل القٌاسٌة فً الأسبوع X معدل الأجر= الأجر الكلً للأسبوع - أ

عدد العمال فً الانتاج Xساعات العمل القٌاسٌة فً الأسبوعXمتوسط دخل الساعة= الدخل الكلً الأسبوعً - ب

عدد العمال فً الإنتاج Xالمدفوعات الأسبوعٌة لعمال الإنتاج= متوسط الدخل الحقٌقً الأسبوعً - ت

  تمثل الطرٌقتان الأولى والثانٌة الطرق النظرٌة لاحتساب الدخل الأسبوعً وهذا بخلاؾ الطرٌقة الثالثة والتً تعطٌنا

المصروفات الفعلٌة الأسبوعٌة على الأجور 

 طرق حساب الأجر/ ثالثاً 

  (الأجر الزمنً)طرٌقة دفع الأجر حسب الوقت  .1

  (الوحدات المنتجة)طرٌقة دفع الأجر حسب الإنتاج  .2

 (المهن و الوظابؾ النموذجٌة)استقصاء الأجور   .3

: الاعتبارات التً تقوم علٌها سٌاسة الأجر هً: نظام دفع الأجور لموظفً الإدارة العلٌا  .4

. الاحتفاظ بالكفاءات و المهارات وعدم التفرٌط فٌهم - أ

. اجتذاب الكفاءات الإدارٌة الرفٌعة - ب

. تحفٌز الإدارٌٌن على الارتقاء بمستوى أداء للمنظمة العام  - ت

 .تحقٌق المزٌد من الارتٌاح والانتعاش للمنظمة - ث
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 العوامل المؤثرة فً تحدٌد مستوٌات الأجور/ رابعاً 

 تواجه المنظمات عدة خٌارات فً اختٌار السٌاسة المناسبة التً ستتبعها فً تحدٌد الأجور

. إتباع مسلك الرٌادة أو القٌادة فً تحدٌد الأجور فً سوق العمل أو فً القطاع الذي تعمل به المنظمة .1

. إتباع مسلك المنافسة فً المنظمات الأخرى فً تحدٌد مستوٌات الأجور .2

. إتباع مسلك التخلؾ عن مستوٌات الأجور السابدة فً السوق والدفع بؤقل من هذه المستوٌات .3

تختلؾ الاعتبارات التً ٌبنً علٌها رسم الهٌكل العام للأجور وأسالٌب تحدٌد المستوى المعقول من الأجر طبقا لمجموعة من العوامل 

: المإثرةفٌما ٌلً تصنٌؾ حسب مصدر التؤثٌر

. الاعتبارات التنظٌمٌة والإداري .1

واجبات ومسإولٌات الوظٌفة  - أ

معدلات الأجور المماثلة  - ب

فرص الترقٌة والمزاٌا المالٌة  - ت

العوامل الاجتماعٌة  .2

تكالٌؾ المعٌشة  - أ

الحد الأدنى للأجور   - ب

 :الاعتبارات الاقتصادٌة .3

عدل الإنتاج م - أ

الإمكانٌات المالٌة للمنشؤة  - ب

. عوامل العرض والطلب - ت

التدخل الحكومً فً تنظٌم الأجور / خامساً 

  :أسباب تدخل الدولة فً تنظٌم الأجور .1

. لٌست كل القوى العاملة فً المجتمع تجمعها تنظٌمات عمالٌة تحمً مصالحها وتدافع عنها أمام أرباب العمل - أ

ٌرى بعض الاقتصادٌٌن أن تنظٌم الأجور وتدخل الدولة هو ضرورة من ضرورات التخطٌط التنمٌة  - ب

قد تتدخل الدولة فً تنظٌم وتحدٌد الأجور حٌنما تتطلب المصلحة الوطنٌة ذلك نتٌجة للأضرار الاقتصادٌة أو المتعلقة  - ت

 بؤمن وسلامة الدولة والتً قد تنشؤ نتٌجة عدم اتفاق العمال وأرباب العمل على أجر معٌن

 

  :الصور التً قد ٌؤخذها التدخل الحكومً .2

. تحدٌد الحد الأدنى للأجور - أ

. تحدٌد الحد الأقصى للأجور - ب

. حالة الخلاؾ بٌن المنظمة والموظفٌن - ت
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 تطوٌر وتخطٌط المسار الوظٌفً /  الحادي عشرفصلالم

 (:Career Development )مفهوم التطوٌر الوظٌفً / أولاً 

 .هو الترقٌة إلى مناصب أعلى فً خط الوظٌفة الواحد(: النمو الوظٌفً)التطوٌر الوظٌفً

مة بٌن اعتبارات الفرد ورؼباته فً التقدم الوظٌفً وبٌن ئهو العملٌة التً ٌتم بموجبها الموا(: النمو الوظٌفً)التطوٌر الوظٌفً

 احتٌاجات المنظمة المستقبلٌة وفرصها فً النمو

 ٌتضمن التطوٌر الوظٌفً مرحلتٌن : 

 (:Career Planning)تخطٌط المسار الوظٌفً  / المرحلة الأولى  .1

 مجموعة الوظابؾ التً ٌشؽلها الفرد خلال حٌاته العملٌة فً اتجاه أو اتجاهات مهنٌة  هو: (Career Path)المسار الوظٌفً 

 مختلفة حتى ٌصل إلى هدفه المنشود

 عملٌة مشتركة بٌن الإدارة والفرد تتضمن إعداد الفرد لمراحل سٌر وظٌفً متصاعد  هً:عملٌة تخطٌط المسار الوظٌفً 

 .وتحدٌد المهارات المطلوبة من تعلم وتدرٌب وتحدٌد المراحل الزمنٌة لعبور كل مركز وظٌفً إلى مركز آخر أعلى

 ( :Career Design)تصمٌم المسار الوظٌفً  / المرحلة الثانٌة  .2

ٌتطلب التقدم نحو الهدؾ الأعلى للموظؾ التفاهم بٌنه وبٌن ربٌسه عند التحاقه بالعمل مباشرة على خط سٌر النمو أو التقدم 

 .الوظٌفً

 إن هذه الخطوة تحقق فابدتٌن: 

I. توضح معالم الطرٌق الذي سٌسلكه الموظؾ نحو تحقٌق طموحاته ومتطلبات ذلك 

II.  تعد مدخلاً جٌدًا للأفراد فً التخطٌط لاحتٌاجاتها المستقبلٌة من الوظابؾ والمراكز وملبها من الداخل من خلال ما

 .“الترقٌة المخططة”ٌعرؾ بـ 

 إن تصمٌم المسار ٌمثل فً الواقع خط التطور الوظٌفً أو الترقٌة المخططة فً الوظابؾ والمهن . 

 :أهمٌة التطوٌر الوظٌفً/ ثانٌاً 

 .تحقٌق طموحات الأفراد فً مستقبل وظٌفً أفضل والتً ارتفعت ازدٌاد تطور المستوى التعلٌمً العام للموارد البشري .1

 .ٌزٌد التطور الوظٌفً الجٌد من جاذبٌة المنظمات ومن قدرتها على الاحتفاظ بالعناصر البشرٌة وبالتالً عدم تسربها .2

ٌوضح للموظفٌن توقعات المنظمة من الأداء المطلوب منهم، وٌحدد لهم معالم الطرٌق والخٌارات والفرص المتاحة أمامهم فً  .3

 .المستقبل

 .ٌساعد الموظفٌن أنفسهم على تنمٌة مهاراتهم وقدراتهم من أجل تحسٌن أدابهم وإنتاجٌتهم .4

مساعدة المنظمة على التعرؾ على الأفراد المإهلٌن لتولً المناصب القٌادٌة، والمهنٌة الرفٌعة، والإدارٌة ومن ثم توجٌههم إلى  .5

 .برامج التدرٌب المناسبة

 .ٌقود إلى قوة بشرٌة منتجة لدٌها درجة عالٌة  من الولاء التنظٌمً .6

تجنٌب المنظمة حالات التكدس والاختناقات فً الهٌكل التنظٌمً والوظابؾ، وبالتالً فإن ؼٌابه ٌإدي إلى جمود فً نظام  .7

 .الترقٌة

ا بما ٌزٌد من قدرتها على استقطاب الكفاءات البشرٌة الكؾء من الخارج .8 ً ٌ  .ٌزٌد من سمعة المنظمة خارج
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 :إدارة التطوٌرالوظٌفً/ثالثاً 

 مسئولٌة الموظف .1

 .ٌجب على الفرد نفسه أن ٌكتشؾ نفسه وقدراته وطموحاته ومكامن قوته وضعفه - أ

 .إن ذلك ٌمثل الخطوة الأولى فهو بذلك ٌدٌر بنفسه خط سٌره الوظٌفً - ب

بعد ذلك ٌطلب الفرد المساعدة من المنظمات، والتً تقدمها المنظمات الحدٌثة جٌدًا، على اعتبار أن التطوٌر الوظٌفً هو عمل  - ت

 . رسمً للمدٌرٌن تجاه مرإوسٌهم

 : مسئولٌة المنظمة .2

 من خلال تتعرؾ المنظمة على الكفاءات الطموحة من الموظفٌن وتخطط تقدمهم ونموهم الوظٌفً

بٌن الموظفٌن ورإسابهم وأعضاء من إدارة الأفراد أو الاستعانة بمستشارٌن من الخارج : جلسات الإرشاد والتوجٌه - أ

 :وفق خطوات إعداد المسار الوظٌفً التالٌة

i. ٌقوم الموظؾ والموجه كل على حدة بتقٌٌم الفرص المتاحة للنمو الوظٌفً فً )الإعداد : الخطوة الأولى

 .(المنظمة استنادًا للمعلومات المتوفرة

ii. ٌقوم الموظؾ والمشرؾ بمقارنة المعلومات وتقوٌمها ثم الوصول إلى اتفاق )المقارنة : الخطوة الثانٌة

 .(مشترك

iii. ٌضع الموجه مع الموظؾ خطة  العمل التً ٌتم بموجبها إعداد )التخطٌط للتطوٌر الوظٌفً : الخطوة الثالثة

 .(الموظؾ لمساره الوظٌفً الذي اختاره

iv. (الالتحاق ببرامج التدرٌب والتعلٌم، والتدوٌر الوظٌفً )التنفٌذ : الخطوة الرابعة. 

v. متابعة الربٌس للموظؾ، وتسجٌل المعلومات عن تقدم الموظؾ فً )المتابعة والتسجٌل : الخطوة الخامسة

 .(مساره الوظٌفً

 : الاهتمام بنتابج الإعلانات الداخلٌة عن الموظؾ - ب

على إدارة الأفراد أن تحفظ سجلات بالمتقدمٌن للوظابؾ من الموظفٌن داخل المنظمة سواء الذٌن تم تعٌٌنهم أو الذٌن 

 . تم تجاوزهم

إن مثل هذا السجل ٌمثل مإشرًا للمنظمة بؤن المتقدمٌن لدٌهم الرؼبة فً الاستمرارٌة فً العمل معها وتحقٌق نموهم 

 .الوظٌفً فً ذات المنظمة

 استخدام نظام الاختبارات لاكتشاؾ المواهب  - ت

إن استخدام الاختبارات مع إجراء المقابلات الشخصٌة ٌمكن أن تقود إلى اكتشاؾ المواهب ووضع الرجل المناسب فً 

 .المكان المناسب

: الوظٌفًمراحل المسار/ رابعاً 

 .(ٌحتاج الموظؾ من ربٌسه أن ٌدعم قدراته)التؤسٌس أو البداٌة : المرحلة الأولى .1

ٌتركز اهتمام الموظؾ على الإنجاز والاستقلالٌة ولذا تتمثل احتٌاجات الموظؾ فً الترقٌات والحرٌة فً )التقدم : المرحلة الثانٌة .2

 .(اتخاذ القرارات، والمزٌد من السلطات 

حقق الموظؾ كثٌرًا من طموحاته، ولكنه ٌجتهد لٌجلب الاحترام لنفسه والتقدٌر من )المحافظة على المكاسب : المرحلة الثالثة .3

 .(الآخرٌن
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لٌس لدى الموظؾ هنا عٌر احتٌاج تؤكٌد الذات من خلال ممارسته لأنشطة خٌرٌة )الاستعداد للتقاعد : المرحلة الرابعة .4

  .(واجتماعٌة مختلفة

 مراحل المسار الوظٌفً المراحل

 ؟-55 الانسحاب 54-40 حفظ المكاسب 29-25 التقدم 24-22 التؤسٌس الخصابص

الحرص على اكتساب المزٌد  النشاطات الوظٌفٌة

من المعرفة والمهارة  فً 

 العمل

الاعتماد على الذات  فً تطوٌر 

 العمل  وتحسٌن القدرات

ٌقوم بتكوٌن جٌل ثانً من 

 المساعدٌن

 ٌشارك الآخرٌن تجاربه

الاعتماد على الذات فً الحصول  الاستعداد لقبول التوجٌهات المتطلبات النفسٌة

 على المنافع

الاعتماد على الآخرٌن  فً 

 إشباع  الاحتٌاجات

 لعب ادوار خارج العمل

 تؤكٌد الذات احترام النفس الانجاز والاستقلالٌة الأمن الوظٌفً أهم الاحتٌاجات

 

 :المسار الوظٌفً المزدوج/ خامساً 

 : ٌقوم هذا النظام على إنشاء خطٌن متوازٌٌن للمسار الوظٌفً أحدهما فً الحقل التخصصً والآخر فً الحقل الإداري .1

ا  .2 ً ٌ  (مزٌد من الاستقلالٌة فً ممارسة المهنة ولكن بدون سلطة أو نفوذ)فن

ا .3 ً ٌ  (تحقٌق فرص أكبر فً التمتع بالمركز والسلطة والنفوذ واتخاذ القرارات): إدار

تلجؤ المنظمة إلى المسار الوظٌفً المزدوج من أجل الاحتفاظ بمكانة المتخصصٌن الفنٌٌن من مهاراتهم الفنٌة والعلمٌة والعملٌة،  .4

 . وكذلك إتاحة فرص التقدم الوظٌفً أمامهم وعدم حرمانهم من ذلك

  متطلبات الوصول الى القمة فً الطموح الوظٌفً/سادساً 

 .اعرؾ أولا مصادر قوتك وضعفك .1

 .الجد والتفانً عً العمل .2

 .الالتزام بمواعٌد الانجاز والتنفٌذ .3

 .إدراك معنى الأداء الجٌد والمتمٌز .4

 .اختٌار وظابؾ تؤكٌد الذات  والانجاز .5

. الحرص الدابم على التعلم فً بٌبة العمل .6
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 إدارة علاقات الموظفٌن / الثانً عشرفصل ال

 : إدارة الحركة الوظٌفٌة: أولا

 : تتمخض  عملٌة إدارة المسار الوظٌفً عن عدد من القرارات والعملٌات الإدارٌة من أهمها

 

 .هً مكافؤة لإنجازات الفرد السابقة وتقدٌرًا لارتفاع مستوى قدراته ومهاراته( :promotion)الترقٌات  .1

 تحقق الترقٌة مصالح مشتركة للفرد وللمنظمة معًا  :

ترفع روحه المعنوٌة :  للفرد - أ

مزٌد من الإنتاجٌة والولاء :  للمنظمة - ب

   قد تتم الترقٌة أحٌانًا بدون زٌادة فً الأجر وتسمى الترقٌة الجافة(Dry Promotion) 

 

 .البقاء لمدة طوٌلة فً وظٌفة ما دون ترقٌة، أو نقل إلى مكان أفضل( :Job Freezing)الجمود الوظٌفً  .2

: من أسبابه المتعلقة بالمنظمة - أ

i.   ،عدم وجود فرص وظٌفٌة

ii.   ،شح الإمكانٌات المادٌة

iii. سوء الظروؾ الاقتصادٌة. 

: من أسبابه المتعلقة بالفرد - ب

i. انخفاض مستوى الأداء .

ii. ًعدم الرؼبة فً تحمل مسإولٌات اعل .

iii. البداٌة فً تحدٌد المسار الوظٌفً< عدم التفكٌر الجاد من .

 . كثرة عدد الطامحٌن للوظابؾ الأعلى  مع  انخفاض  عدد الفرص المتاحة

 

هو تخفٌض مرتبة الموظؾ وكذلك راتبه أو أجره وأٌة امتٌازات أخرى، أو نقله إلى ( :Demotion)التنزٌل الوظٌفً  .3

 .وظٌفة ذات مسبولٌات أقل

: الأسباب الخارجة عن إرادة الفرد - أ

i.  ،إعادة التنظٌم فً المنظمة

ii. اندماج المنظمة مع منظمات أخرى .

iii.  ،الانكماش الاقتصادي 

: الأسباب المتعلقة بالفرد - ب

i.   ،عدم كفاءة الفرد

ii. انخفاض قدراته عن المعاٌٌر المحددة لمتطلبات الأداء. 
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 :لا احد الاسباب التالٌة  فصل الموظؾ من العمل هً:إنهاء الخدمة .4

. الأداء ؼٌر المرضً - أ

. السلوك ؼٌر القوٌم - ب

. نقص القدرة والتؤهٌل للعمل - ت

. عدم القدرة على التكٌؾ مع متطلبات العمل الحدٌدة - ث

 .اندماج المنظمة مع منظمات أخرى.رفض تنفٌذ الأعمال المكلؾ بها - ج

 

ي الفصل المإقت من الخدمة لأسباب تتعلق بالواقع الاقتصادي للمنظمة، ه( :Lay off)الاستغناء المؤقت عن الخدمة  .5

 .فإذا ما تحسنت الظروؾ الاقتصادٌة أعٌد الموظؾ إلى وظٌفته السابقة أو وظٌفة أخرى

 من  أهم أسبابه :

. إدارة أعمال المنظمة بطرٌقة سٌبة - أ

. انخفاض المبٌعات بسبب انخفاض جودة السلع والخدمات - ب

 .انكماش الأسواق بسبب انخفاض الإنفاق الحكومً على المشروعات - ت

 

 .ي اختٌار الفرد الانفصال عن العمل بالمنظمة ه( :Resignation)الاستقالة  .6

 من أسباب الاستقالة :

. تعارض أهداؾ المنظمة مع أهداؾ الفرد - أ

. عدم الارتٌاح للسٌاسات والممارسات السابدة فً العمل - ب

. عدم جاذبٌة نظام الحوافز  والمكافآت - ت

. الإشراؾ السٌا - ث

. كثرة الصراعات  وفقدان روح العمل الجماعً - ج

 .وجود فرص وظٌفٌة  خارجٌة ممتازة ومتاحة للفرد مقارنة بالوظٌفة الحالٌة بالمنظمة - ح

 

هو التوقؾ الإجباري عن العمل بعد وصول الموظؾ إلى السن الإلزامٌة التً تشترطها الأنظمة ( :Retirement)التقاعد  .7

 . أو القواعد وتصفٌة حقوقه

 ٌمثل التقاعد:  

. نهاٌة مشوار وظٌفً طوٌل  - أ

. فرصة الاستمتاع بحٌاة خالٌة من مشاكل العلم - ب

. مرحلة جدٌدة  ٌملإها الفراغ والعزلة أحٌانا - ت

: دور المنظمة فً مساعدة المتقاعدٌن والاستفادة منهم من خلال - ث

. الاستفادة من المتقاعدٌن كمستشارٌن أو مدربٌن - ج

. تكلٌفهم بعمل إضافً أو أعمال تتم فً البٌت - ح

. استمرار تقدٌم الرعاٌة الصحٌة لهم ولأسرهم - خ

 .استدعابهم للمنسبات المهمة فً المنظمة - د
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 إدارة مشكلات الموظفٌن  /ثانٌاً 

 :إن قواعد الانضباط والجزاءات تمثل الجناح الآخر لعملٌة التحفٌز

 .الالتزام بقواعد العمل فً الأداء والسلوك أو الالتزام بالنظام والأصول المرعٌةهو  ( :Discipline)الانضباط  .1

 

 . حوافز سلبٌة من أجل الردع وتصحٌح السلوكهو (:Punishments)الجزاءات  .2

 قد تفرض الجزاءات ضرورة تظلم الموظؾ وهو ما ٌظهر مفهوم الشكاوى: 

 

 حق التظلم لقرار عقابً صدر ضد الموظؾ أو الانتهاك لبنود العقد الموقع بٌن الموظؾ  هً(:Grievances)الشكاوى  .3

 .وصاحب العمل

 بٌن الجزاءات والشكاوى ٌظهر مفهوم التحكٌم: 

 

هو عملٌة إحالة القضٌة مثار الخلاؾ بٌن الموظؾ وصاحب العمل إلى جهة خارجٌة محاٌدة (:Arbitration)التحكٌم  .4

ا ً ٌ ا وإلزام ً ٌ  .ٌوافق علٌها الطرفان، وٌكون حكمها قطع
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صٌانة الموارد البشرٌة  /  الثالث عشرفصلال

   مفهوم صٌانة الموارد البشرٌة /أولاً 

 المحافظة علٌها بشكل ٌحقق فعالٌة والكفاءة الأمر الذي ٌإدى إلى تحقٌق أهداؾ المنظمة وأهداؾ هً : وارد البشرٌةمصٌانة ال

  .العاملٌن فً نفس الوقت

   تحقٌق أهداؾ ورؼبات العاملٌن ٌتطلب وجود نظام حوافز  ٌحوى مجموعة من المنافع والخدامات مع توفٌر الرعاٌة الصحٌة

  .والسلامة فً بٌبة العمل

  المنافع والخدمات/ ثانٌاً 

  مفهوم المنافع .1

 الخدمات تمثل نوعا من التعوٌضات ؼٌر المباشرة التً تمنحها المنظمة للموظفٌن بشكل تطوعً أو إلزامً   المنافع و

 

  :ٌف النافع تصن .2

:  تصنؾ  المنافع الً 

  .المنافع ذات الصبؽة المالٌة - أ

  .المنافع الاجتماعٌة - ب

 ٌكون وفاء المنظمات الكبٌرة بتقدٌم المنافع اكبر من المنظمات الصؽٌرة  - ت

  .تعزٌز الإنتاجٌة والأداءوترى منظمات أن المنافع وسٌلة لتعزٌز الرفاهٌة الاقتصادٌة  - ث

 

 أهمٌة برامج المنافع والخدمات  .3

  .قٌام المنظمات بدور الرعاٌة الأبوٌة للموظفٌن من خلال معالجة مشاكلهم وزٌادة استقرارهم النفسً والمادي - أ

  .ٌساهم التعاقد والشراء الجماعً للعدٌد من المنافع إلى تخفٌض تكلفتها على الموظفٌن - ب

  .تعد أداة استقطاب فعالة للكفاءات البشرٌة من سوق العمل - ت

  .تحافظ على الكفاءات الحالٌة بالمنظمة - ث

  .تحسٌن حجم وجودة العمل بسبب ارتفاع الروح المعنوٌة للعاملٌن - ج

  .زٌادة ولاء العاملٌن للمنظمة - ح

 

 أهداف تصمٌم برنامج المنافع والخدمات  .4

  .زٌادة قدرة المنظمة على المنافسة فً سوق العمل - خ

  .أن تكون هناك عوابد تؽطً تكالٌؾ تلك البرامج - د

أن تلبً تلك البرامج احتٌاجات اؼلب الموظفٌن   - ذ

  .أن تكون متناسقة مع التشرٌعات والأنظمة الحكومٌة - ر

 .أن تساهم فً تنمٌة العلاقات الإنسانٌة بٌن الإدارة والموظفٌن - ز
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 أنواع برامج المنافع والخدمات الاجتماعٌة  .5

  ثزايج انخذيبد الاجزًبعُخ  ثزايج انًُبفع

  الخدمات الصحٌة  الإجبساد وانعطلاد

  النوادي الرٌاضٌة،  الاجتماعٌة، ثقافٌة  علاواد انزقبعذ

  السكن، المواصلات الإطعام، التعلٌم  انزبيٍُ

  الشراء المنخفضة السعر  يكبفأح الاقززاح انجُبء

 

  الصحة والسلامة  /اً لثثا

  الخدمات الصحٌة

 .تمثل الأعباء المالٌة التً تتحملها المنظمة بهدؾ وقاٌة وعلاج الموظفٌن وعابلاتهم ضمن برامج وقابٌة أو علاجٌة دابمة

 ًٌتطلب نجاح البرامج الصحٌة ما ٌل:  

  .اعتراؾ الإدارة العلٌا بؤهمٌة تلك البرامج - أ

  .رسم سٌاسة واضحة للرعاٌة الصحٌة للموظفٌن  - ب

  .وجود جهاز إسعاؾ متكامل لمختلؾ الحالات - ت

  .التعاقد مع المستشفٌات لتقدٌم الخدمة الصحٌة المناسبة عند الحاجة - ث

 تهدؾ البرامج الصحٌة إلى الوقاٌة والعلاج من   :

  حوادث العمل - أ

الأمراض المهنٌة المختلفة خاصة المرتبطة ببٌبة العمل   - ب

  .الإجهاد والتوتر - ت

 

  أسباب حوادث العمل

  :أسباب متعلقة بالوظٌفة - أ

i. معدات ؼٌر أمنة، سإ إضاءة، : ظروؾ العمل ؼٌر الأمانة....  

ii. الإجهاد والإرهاق  

iii. ًالمناخ التنظٌم  

:  أسباب تتعلق بالعامل - ب

i.   ،عدم استخدام وسابل الوقاٌة

ii.  الاستخدام ؼٌر الأمن للمعدات...  

 

 

 



 محمد الدوؼان/                                     جامعة الملك فٌصل                                         دإدارة الموارد البشرٌة
 

 
 

                     A b u  I b r a h i m   أسٌر الهم 
 

 61الصفحة 

 مبررات خدمة الأمن والسلامة 

  .الأسباب الأخلاقٌة التً تتطلب الاهتمام بالعامل كإنسان من مختلؾ الأخطار .1

  .الأسباب النظامٌة المتعلقة بتطبٌق القوانٌن وأنظمة السلامة والوقاٌة .2

  :الأسباب الاقتصادٌة  تتمثل فً .3

  تكلفة الإسعاؾ والعلاج - أ

  .الخ...للموظؾ المصاب، لبقٌة الموظفٌن، أٌام العلاج: تكلفة الوقت الضابع - ب

  .الخ...تعطل، تباطإ، تلؾ مواد، تكلفة تصلٌح معدات: تكلفة مرتبطة بالإنتاج - ت
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نظام معلومات الموارد البشرٌة  /  الرابع عشرفصلال

  مفهوم نظم معلومات الموارد البشرٌة/ أولاً 

  هً إجراء منظم لجمع وتخزٌن وصٌانة واستخراج البٌانات عن الموارد البشرٌة فً المنظمة : نظم معلومات الموارد البشرٌة

 .وشإون الأفراد وخصابص الوحدات التنظٌمٌة التً تتعامل معها

  نظام آلً لجمع وتخزٌن واستخراج البٌانات الخاصة بالموارد البشرٌة  هً: نظم معلومات الموارد البشرٌة 

  نظام ٌسعى إلى توفٌر المعلومات التً ٌحتاجها المدٌرون لاتخاذ القرارات المتعلقة بفاعلٌة هً: نظم معلومات الموارد البشرٌة 

 واستخدام العنصر البشري والرفع من مستوى أدابه لٌإدي دوره فً تحقٌق الأهداؾ التنظٌمٌة 

 العناصرالأساسٌة لنظام معلومات الموارد البشرٌة/ ثانٌاً 

 :العناصر الأساسٌة لنظام معلومات الموارد البشرٌة هً نفسها تقرٌبا العناصر المحددة لنظام المعلومات الإدارٌة وهً كما ٌلً

 السجلات والنماذج و الملفات :  رصد الأحداث وتسجٌلها فً شكل بٌانات وحقابق فً مختلؾ الوسابل مثل :المدخلات .1

 تشكٌلات الوظابؾ ومسٌرات الرواتب و 

 مراجعة وتصنٌؾ وتبوٌب وتحلٌل البٌانات ومعالجتها  : المعالجة .2

الحصول على المعلومات بصورة سهلة ومفهومة حتى ٌمكن استخدامها عند اتخاذ القرارات   : المخرجات .3

  النظام الٌدوي فً بناء معلومات الموارد البشرٌة/ ثالثاً 

 نظام الملفات

  الملفات هً أوعٌة لحفظ البٌانات المتعلقة بالوظابؾ والموظفٌن ومختلؾ المستندات والوثابق الخاصة بمجمل النشاط العام

 لشإون الأفراد 

 ًأهم نماذج الملفات التً ٌمكن أن نراها فً مجال الموارد البشرٌة  ماٌل : 

 ملفات الأفراد .1

 ملفات الوظابؾ .2

 الملفات العامة .3

 

 نظام السجلات

  تستند فكرة السجلات كمصدر للمعلومات عن الموارد البشرٌة على أساس اختصار محتوٌات ملفات وتدوٌنها بطرٌقة مرتبة

 ومصنفة وفقا للموضوع الذي ٌعنً به السجل 

  لكً ٌكون السجل فعالا لابد ان ٌتمٌز :

 ملابماً للنشاط الذي سٌستخدم فٌه. 3             البساطة. 2              بالوضوح  .1

  أمثلة السجلات 

 سجل الحضور والدوام، وٌشمل أنواع الؽٌاب المختلفة والحسومات والإجازات .1

 سجل الترقٌات، وٌشمل أسماء المإهلٌن للترقٌات، وأعمارهم وخبراتهم التدرٌبٌة .2

 .السجل الصحً، وٌتناول التارٌخ الصحً للموظؾ والأمراض والحوادث التً قد ٌتعرض لها خلال العمل .3

 .سجل التظلمات والشكاوي  .4
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 .سجل الحركة الوظٌفٌة وٌشمل النقل ،التقاعد،انهاء الخدمة .5

 سجل التعٌٌن  .6

. سجل المسابقات الوظٌفٌة  .7

 

  مٌكنة إدارة الموارد البشرٌة/ رابعاً 

  حٌنما تقدم المنظمات على استخدام الانترنت ووسابط التكنولوجٌا فً دعم عملٌاتها وأنشطتها الإدارٌة فإنها عندبذ تكون قد التزمت

 .(بالادارة الالكترونٌه لمواردها البشرٌة)بتطبٌق ما ٌسمى 

  إن الإدارة الالكترونٌة للموارد البشرٌة فً المنظمات هً فً الواقع نظام تكاملً لجمٌع الأنظمة والعملٌات التً تستند على دعم ما

 ٌتوفر لدى المنظمة من معلومات وبٌانات وأدوات تساعد على عملٌة الإدارة عن قرب وعن بعد  

 

 مضامٌن استخدام مٌكنة إدارة الموارد البشرٌة 

 ثئيكبٌ انًىظفٍُ فٍ ايبكٍ جغزافُخ يزجبعذح انعًم يعب ثبسزخذاو انفُذَى وانجزَذ الانكززوٍَ والاَززَذ  رحهُم ورصًُى انىظبئف 

وهو ما ٌتٌح للمتقدمٌن لفرص العمل فً . الاعلان عن الوظابؾ المتاحة فً الموقع الالكترونً للمنظمة الأسزقطبة 

 الخ ...شهادات طلب الوظٌفة، والسٌرة الذاتٌة. الاتصال وعرض طلباتهم الوظٌفٌة

الامتحانات،الفٌدٌو،اوالانترنت،فً :قٌاس قدرات وامكانٌات المرشحٌن المتقدمٌن لطلب الوظابؾ من خلال الإخزُبر 

 محاكاة لتحدٌات العمل المتقدم له 

 تقدٌم برامج تدرٌبٌة مختلفة على موقع الشبكة فً أي مكان،واي وقت  انزذرَت 

بامكان المتقدمٌن للعمل او حتى الموظفٌن الحالٌٌن معرفة مستوٌات الأجور وتفصٌلات العلاوات وجمع  الأجىر وانحىافش 

 معلومات متكاملة عن المنافع والحوافز المالٌة 

 

  :أسباب ودواعً استخدام المٌكنة فً إدارة الموارد البشرٌة/ خامساً 

 .الحاسب الآلً وسٌلة سرٌعة ودقٌقة فً رصد المعلومات وتقدٌمها للمسبولٌن لمساعدتهم فً اتخاذ القرارات .1

والاختصار فً الجهد ،والسرعة فً الوقت، نظام مٌكنة المعلومات واستخدامها ٌحقق لها الوفرة فً التكالٌؾ .2

بل فً ،إن مٌكنة إدارة الموارد البشرٌة سٌساند المنظمة فً اتخاذ العدٌد من القرارات لٌس فً نشاط الموارد البشرٌة فحسب .3

والبحوث والتطوٌر ، والإنتاج، والتموٌل،القطاعات الأخرى من العمل كقطاعات التسوٌق
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إن المنظمات الٌوم قد سارت خطوات سرٌعة ومتلاحقة فً تطوٌر أعمالها الإنتاجٌة والتسوٌقٌة وقد تسارعت عملٌة مٌكنة إدارة  .4

الموارد البشرٌة فً المنظمات 

  التحول إلى مٌكنة إدارة الموارد البشرٌة/ سادساً 

التحول إلى نظام المٌكنة لٌس عملا سهلا بالنسبة للمنظمات إذ أن هذا ٌتطلب الكثٌر من الجهد والوقت والتكلفة والصبر والخبرة 

 . وتحتاج عملٌة التحول إلى دراسة مكثفة عن المسإولٌن وربما من الجهات الاستشارٌة الخارجٌة،وتؤٌٌد الإدارة العلٌا فوق ذلك

  ًإجمالا ٌمكن تحدٌد مراحل الانتقال من النظام الٌدوي إلى النظام الآلً على النحو الموضح فً الجدول التال: 

 يحزىي انذراسخ وانزحهُم  انًزاحم 

تشخٌص المشكلات وتحدٌدها  .1 دراسخ انجذوي   / انًزحهخ الأونً

تحدٌد المعوقات الداخلٌة والخارجٌة التً ٌحتمل ان تإثر على استخدام المٌكنة  .2

تحدٌد الاهداؾ من المٌكنة  .3

تحدٌد متطلبات التشؽٌل   .4

 القٌام بالدراسة وتقدٌم التقرٌر  .5

انزصًُى الأونً  / انًزحهخ انثبَُخ

 نهُظبو 

عرض تفصٌلً مكتوب للصورة المتوقعة للنظام  .1

والعوابق القابمة أو المحتملة ،تحدٌد بدابل الانظمة التً تتوافق مع الاهداؾ .2

تقوٌم البدابل  .3

تقدٌم التوصٌات  .4

تحدٌد المتطلبات الهندسٌه والفنٌة  .5

 تقدٌر تؤثٌر النظام المقترح على النواحً الانسانٌه والفنٌه  .6

عملٌات ،الأجهزة)تفصٌلات عن المواصفات الهندسٌة والفنٌة للمكونات المادٌة للنظام  .1 انذراسخ انهُذسُخ  / انًزحهه انثبنثخ

 (الأدوات المساعدة،التشؽٌل

دراسة اولٌه عن تحلٌل التكلفة،والفعالٌة لأنظمة التصمٌم الهندسٌه البدٌله  .2

اختٌار بدٌل التصمٌم المناسب  .3

تقدٌم التوصٌة للمسإولٌن  .4

 ٌقدم عرضا مفصلا بمتطلبات النظام من الأفراد .اذا تمت الموافقة .5

اخزجبر انُظبو ثى  / انًزحهخ انزاثعه

 انزُفُذ 

اختبار الأنظمة الفرعٌة  .1

 اختبار النظام الكلً المقترح لنظم معلومات الموارد البشرٌة  .2

يزاقجخ انُظبو  / انًزحهخ انخبيسه

 وانزقُُى 

قٌاس الاداء  .1

تقوٌم الاداء  .2

اجراء التعدٌلات اذا لزم الأمر  .3

التنفٌذ بعد التعدٌل   .4

 المتابعة والتقٌٌم المستمر  .5
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  النتائج المتوقعة من مٌكنة إدارة الموارد البشرٌة/ سابعاً 

 .التحدٌد الواضح لأهداؾ نظم معلومات الموارد البشرٌة .1

. تخفٌض حجم المساحات المخصصة لحفظ ملفات وسجلات الأفراد .2

. ربط نشاطات الموارد البشرٌة بوظابؾ التخطٌط الاستراتٌجً فً كامل المنظمة .3

. تقدٌم المعلومات التً تساعد فً حل المشكلات بسرعة وفاعلٌة .4

. تقدٌم معلومات مفٌدة تساعد فً تخطٌط النمو والمسار الوظٌفً  للموظفٌن .5

. تنفٌذ برامج التدرٌب استنادا على الدراسات تحلٌلٌه موسعة على الاحتٌاجات الفعلٌة فً جمٌع وحدات المنظمة .6

 .تحسٌن وسابل الاتصال بٌن الإدارات التنفٌذٌة والاستشارٌة .7

 

  مجالات استخدام مٌكنة إدارة الموارد البشرٌة/ ثامناً 

 الاستقطاب والتوظٌف .1

فحص طلبات التوظٌؾ  - أ

تحلٌل تكلفة مصادر الاستقطاب  - ب

تحلٌل تكلفة التعٌٌنات لكل وظٌفة  - ت

مصادر التوظٌؾ الداخلً المحتملة  - ث

او الؽٌاب .تحلٌل معدل دوران العمالة - ج

تكلفة الأجور والرواتب،حالات الفصل من الخدمة ،تحلٌل برامج الترقٌة - ح

ادارة الاختبارات لؽرض التوظٌؾ أو تقوٌم الأداء   - خ

 اجراء المقابلات من خلال الفٌدٌو - د

 

 سجلات الأفراد .2

 

 .إدارة التعوٌضات .3

 .إعداد مٌزانٌة الأفراد السنوٌة - أ

 .تطور الأجور والرواتب لكل فرد من الأفراد - ب

 .الربط بٌن تقوٌم الأداء وزٌادات الأجور ، واستقصاء وتعدٌلات الأجور - ت

 .الربط بٌن معدلات الأجور ودرجات الوظابؾ ومراتبها - ث

 

 .تخطٌط لاحتٌاجات البشرٌة والتدرٌبٌة .4

 .تقدٌر الاحتٌاجات المستقبلٌة من الأفراد، وجدولة مواعٌد التدرٌب الأفراد - أ

 .تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة وكذلك تكلفتها - ب

 .مراجعة مخزون المهارات البشرٌة، تخطٌط وتطوٌر المسار الوظٌفً للأفراد - ت

 .تخطٌط الإحلال، وتحلٌل سجلات الحوادث - ث
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 .الخدمات .5

 تكلفة الخدمات بالصحة والعلاج،والتؤمٌن،الحوادث، والمعاشات

 متابعة التؽٌرات والتعدٌلات فً برامج الخدمات

  . التعرٌؾ والإعلام بالخدمات المختلفة للمواطنٌن

  مراحل لعملٌة معالجة البٌانات فً إدارة الموارد البشرٌة/ تاسعا ً 

 (المدخلات)مرحلة إعداد البٌانات المختلفة فً نشاطات الأفراد وبعض النشاطات المرتبطة بهذا الجانب  .1

مرحلة معالجة البٌانات أو العملٌات حٌث ٌتم اختٌار الأسالٌب والتقنٌات المختلفة التً سٌتعامل معها الحاسب من اجل تحوٌل  .2

. البٌانات إلً معلومات جاهزة للاستخدام

 ومن خلال هذه المعلومات ٌستطٌع....الحصول على المعلومات فً أي أشكال وتبوٌبات متعددة فً شتى مجالات الموارد البشرٌة .3

. المدٌرون اتخاذ بعض القرارات أو التصدي لبعض المشكلات

الرقابة على أداء النظام سواء فً التعدٌلات المحدثة على المدخلات أو البرامج والأسالٌب المستخدمة لتحوٌل البٌانات إلى  .4

معلومات  

  . كٌفٌة الاستفادة من التؽذٌة المرتدة من المعلومات فً مجال تطوٌر البٌانات أو البرامج .5

  مزاٌا وسلبٌات استخدام مٌكنة معلومات الموارد البشرٌة/ عاشراً 

 : المزاٌا

. التخلص من التعب الذي ٌسببه الاحتفاظ بسجلات مكتوبة ومتراكمة على مر السنٌن .1

. الوصول السرٌع إلى البٌانات .2

وهو ما  ٌمكن أن ٌإدي استخدام شبكة المعلومات التً تمكن العدٌد من المواقع البعٌدة جؽرافٌا من الوصول إلى المعلومات .3

. من شؤنه تقلٌل الرسابل الكتابٌة والتلٌفونٌة التً تجري من مركز العمل وفروعه المتعددة أو العكس

  :العٌوب

عدم قدرة بعض المنظمات على استخدام هذه المٌكنة لأسباب مالٌة أو فنٌة أو بشرٌة بؤسلوب حٌادي وبسرٌة كافٌة لحماٌة  .1

أعمالها وقراراتها وبٌانات الأفراد فٌها من التدخل فً الخصوصٌة أو استلاب المعلومات  

إن استخدام المٌكنة وخاصة فً بعض نشاطات الموارد البشرٌة كالاستقطاب قد ٌإدي إلى أن تفقد هذه الوظٌفة الجانب  .2

الإنسانً منها بتعرٌض معلومات لا ٌود المتقدمٌن للعمل لإظهارها لكل موظفً إدارة الموارد البشرٌة أو خلافهم فً 

المنظمة 

قد تعٌق أسالٌب مٌكنة نشاطات الموارد البشرٌة وخاصة فً مجال توظٌؾ الأفراد،الأشخاص الراؼبٌن فً العمل ممن لا  .3

ٌملكون وسابل الاتصال الالكترونٌة أو ممن لا ٌجٌدون استخدامها قد تعٌقهم من تقدٌم تقدٌم وعرض طلبات التوظٌؾ 

. وسٌرتهم الذاتٌة 

 

 


