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��1دة وإدارة ا��0اد �� ا�-/م -,+* (�ه�� ا�دارة ا	'�ی%� �� اه���#� ����"�ن، و �د �إن 
.ا�-/م  آ%�ً�ا � ا	�(�ه�� �� >�;ت ���دة  ت��8و	#� آ�6 وأ�'�ث ا	�2ارد ا	,�3ی� ا	�2م 

�����

    المنظور الإسلاميالمنظور الإسلاميالمنظور الإسلاميالمنظور الإسلامي    -١١١١
 تطور إدارة الموارد البشرية

 أولا
 تطور إدارة الموارد البشرية
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ا�������

 @ ��� ا	���
ا	�2ارد ا	,�3ی�

ا�����ء إ�� ا������



    منهج الإدارة العلميةمنهج الإدارة العلميةمنهج الإدارة العلميةمنهج الإدارة العلمية    -٢٢٢٢

.١����,B	2ارد ا�	وا �	Cا �% �<�8 �1�Bآ ���	ا �� ��� ا	����.

.٢�.ت'�ی� ��ی�� ا����ج و�I أ-�2ب ���� واFG ه2 ��1س ا	'�آ� وا	?

.إذا ت>�وز ا	��� ا	�'�د � ا����ج ی�F8 �/وة ت���<3� ��L ا	?ی�دة �� ا����ج ٣.

.ی�S8 إ	L ا	��� آ��� ا���1دي ه��Q ا	'�2ل ��L ا	��ل ٤.
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.ی�S8 إ	L ا	��� آ��� ا���1دي ه��Q ا	'�2ل ��L ا	��ل ٤.

    الانتقادات الموجهة لمدرسة الإدارة العلميةالانتقادات الموجهة لمدرسة الإدارة العلميةالانتقادات الموجهة لمدرسة الإدارة العلميةالانتقادات الموجهة لمدرسة الإدارة العلمية

.١��)T��	وا �8("�	وا �>2ا�6 ا;������	إش,��#� آ� �� �.ت>�ه�* �2ا�6 أ�Xى ی�6V ا	��

.٢ I�B8 �ا�'��ت و�Z(� إدارة ا�0ـ�اد �� ا	�Y�Z2،ا	��ری6، ا	�'� وا	"/�، و	�� 
.ت'+�I أL�1 إ������ ��8� �[\ ا	�S8  2ل �ذا آ��* أه�ا�Q ورV,�تQ �1 ت'++* أم ;

    مدرسة العلاقات الإنسانيةمدرسة العلاقات الإنسانيةمدرسة العلاقات الإنسانيةمدرسة العلاقات الإنسانية    -٣٣٣٣

ت�ض ���3%� ا���3%�2 إ������ �2 1ف ا�دارة ، ب(�* ت(�) � � آا�� � وت%
$ ا#���ج�ت �   
.  وه� �� ی(=> ;$ ا�: �ی� ر�9ءه� ا����7$ وزی�دة إ���ج�� ا���3

    أسباب النجاح المحدود لمدرسة العلاقات الإنسانيةأسباب النجاح المحدود لمدرسة العلاقات الإنسانيةأسباب النجاح المحدود لمدرسة العلاقات الإنسانيةأسباب النجاح المحدود لمدرسة العلاقات الإنسانية
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�8` ��� ه2 ا	"��� ا	��� أن“ +2	� ث,2ت ��م١. ”.

  .�Xc ی'(? ; YZ2 ی'(? � أن  �� �� ا��0اد، ��� ا�X/��ت و�2د ��م ت(��ض٢.

.وا	�2اFf وا���اءات ا	��� 21ا�� %� ا������� ��L تdث�� ذات ه�� �2ا�6 ت>�ه�* .٣

  ا0داء ت+��� آ�Bق ا��"���� ا	����� �+g و	�"* آ%��ة ا	��� �� ا��0اد ت'(? ا	�� ا	�2ا� أن ت�8-* .٤

.ا	(��ل وا;���Xر



�: ? ا�A3@�ت ا�������   �: ? ا�دارة ا����%3

 ا����3B:� 2� �ت ��E ا����ج �:�صFا  

 .ا��Hم وا���اد

 ا����3B:�  $إ���ج I:Jو� K%�H2 ی� 

.اNخى ا�3:�ص

� Oل �2 بAل �2 ا����3 �1@� ا���Aخ OیO)ط  ت�
 أث �I ب������� ا��د وت���� ارتT�
� $; 

    مقارنة بين مدرستي الإدارة العلمية والعلاقات الإنسانيةمقارنة بين مدرستي الإدارة العلمية والعلاقات الإنسانيةمقارنة بين مدرستي الإدارة العلمية والعلاقات الإنسانيةمقارنة بين مدرستي الإدارة العلمية والعلاقات الإنسانية
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� Oل �2 بAل �2 ا����3 �1@� ا���Aخ OیO)ت  

.وا�2�V ا�(آ� �Oرا�� 1
ً=� إ���ج�� ��3ی�

 أث �I ب������� ا��د وت���� ارت
�طT�
� $; 

)�:�? ���� ه� ا��O�3 ا����3(  ا����ج�� زی�دة

 بAHف ا����3 ب � ی �� أخى #�ا;V ه:�ك.;=Y ا@��Bدی� أهOاف ه$ ا����3 أهOاف

V;دی� ا�(�ا�B�@�.ا

����* 	�"�� +,
*� �	��-� ������� (
�.���� ��*
�*-� �� /
��,�� 
�
 �� 0��	���  
1��)�� �"�2 ���
�*3 �*4�� 2��0/5*� /
��,�� 6
'*7� (�	��3 �""��� �� ���' ��	���  
���� �	��3 ��	���.

    نواحي القصور في إدارة الأفرادنواحي القصور في إدارة الأفرادنواحي القصور في إدارة الأفرادنواحي القصور في إدارة الأفراد

    إدارة الأفرادإدارة الأفرادإدارة الأفرادإدارة الأفراد    -٤٤٤٤
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���� ��	�;� 	"*�4 ���4� 0��
�*3 
�� �*�� <�.&��� 	���
� !9�� 1�)�  

#��,2 ��$*��� 	���� 
5� #��
4���.

  

    نواحي القصور في إدارة الأفرادنواحي القصور في إدارة الأفرادنواحي القصور في إدارة الأفرادنواحي القصور في إدارة الأفراد



 �?ء ت��,� آ�Z2(� ا��0اد إدارة   

��ی� ��� ا�دارة، #�م  �� 

  ت�2	�  �#�ز أو آ+"� ا��0اد إدارة

  ا	+��م �� ا�X0ى ا�دارات "���ة

Yf�Z2� ،ا��0اد �%  ت���2 

�)�Z2إدارة ا��0اد آ+"�إدارة ا��0اد آ

    مقارنة بينمقارنة بينمقارنة بينمقارنة بين

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education
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��S8�	ی��رس ا �)�Zا��0اد و 

.ی�أ-Q ا	jي ا	+�Bع ��

Yf�Z2� ،ا��0اد �%  ت���2 

 ا	���� ا	+2ى � ا �����ت#�

.->/ت#� و (k وت2Bی�ه�

:ی��8 ا	�'2ل 

.١�#8� �	2m"�	ا�دارة ا n�<وت ،��S8�	�� ���.�� ا	�(�ه�� ت>�n ا��0اد ا	��

.ا	�'2ل � ا	�ور ا;-��3ري إ	L ا	�ور ا	�j�)8ي ا;-��3ري٢.
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.ا	�'2ل � ا	�ور ا;-��3ري إ	L ا	�ور ا	�j�)8ي ا;-��3ري٢.

.٣�%2�ت ا	�2ارد ا	,�3ی�: Z#2ر >�;ت ��ی�ة ��.تg�Bo ا	�"�ر ا	�Z2(�، إدارة 



    ثانياثانياثانياثانيا    ثانياثانياثانياثانيا
    إدارة الموارد البشريةإدارة الموارد البشريةإدارة الموارد البشريةإدارة الموارد البشرية
    المفاهيم ، الاهداف،المفاهيم ، الاهداف،المفاهيم ، الاهداف،المفاهيم ، الاهداف،

    الاستراتيجياتالاستراتيجياتالاستراتيجياتالاستراتيجيات    

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

    الاستراتيجياتالاستراتيجياتالاستراتيجياتالاستراتيجيات        الاستراتيجياتالاستراتيجياتالاستراتيجياتالاستراتيجيات    

    تعريف إدارة الموارد البشرية تعريف إدارة الموارد البشرية تعريف إدارة الموارد البشرية تعريف إدارة الموارد البشرية     -١١١١

� ا	,�3ی� ا	�2ارد إدارة ت��ی(�ت ت���د  p�  �V���	8#� ،ا�	2ن �� ت�'� و�q�	ا، � و

:ا	��	��� ا	���ی(�� -28رد ت��ی(�ت#�

: ا	���یY ا0ول
  �� ا	�rث�ة ا	�Z2(�� ا	�/�1ت  2ل ا	+�ارات � -�"��  :ا	,�3ی� ا	�2ارد إدارة ت��8
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  �� ا	�rث�ة ا	�Z2(�� ا	�/�1ت  2ل ا	+�ارات � -�"��  :ا	,�3ی� ا	�2ارد إدارة ت��8
��	��� ��S8�	ا ��)Z2�	وا.

:  ا	���یY ا	%���

 �#��� �S��'�	2ی�ه� واBب ا��0اد وت�B+�-�� �ص�o	ا �����	ه� ا �,�3ی	2ارد ا�	إدارة ا
.�� إ�Tر ت'+�I أه�اف ا	��S8� وأه�ا�#�



-2ء ا���Xر وإدارة ا	�2ارد ا	,�3ی�

���ا���ت� �ز��دة ")�� ا�!���ارت��ع ت,��� ا+"!�جارت��ع ")�� ا��'& ا�%�$#إ"!�ج م���

:ا	��	� ا	��3 تS#� آ�� إدارت#�، و-2ء ا	,�3ی� ا	�2ارد ا���Xر -2ء ��L ا	���ت,� ا	"�,�� ا	f��8` ت'��� ی�� ا0ه���، �+�ط 	�ص�

    أهمية إدارة الموارد البشرية أهمية إدارة الموارد البشرية أهمية إدارة الموارد البشرية أهمية إدارة الموارد البشرية     -٢٢٢٢

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

ا"���ض ا��وح ا��34��� وا����سإ"!�ج أ'0ز��دة ")�� ا���ادث وا+��ب�ت

ا	�oوج � ا	"2ق

'�رة ت9�3)�7 وت)���78 أ'0

إ"!�:�7 وأرب�ح أ'0  

    رسالة إدارة الموارد البشرية رسالة إدارة الموارد البشرية رسالة إدارة الموارد البشرية رسالة إدارة الموارد البشرية     -٣٣٣٣

 

L�� ن ا0-�س ه2 و�2د إ���ع وات(�قv� �,�3ی	2ارد ا��	 �أ�� ��8ء إدارة 21ی �:

 ) و�2ده� و-,6 	#� ا	��f"� ا	[�ض(  :أي  ا	,�3ی� ا	�2ارد إدارة ر-�	�  
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    التأكيــد على استغلال الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممكن التأكيــد على استغلال الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممكن التأكيــد على استغلال الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممكن التأكيــد على استغلال الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممكن 

اءة في مجال الاختيار والتعيين والتطوير         من خلالمن خلالمن خلالمن خلال
َ
اءة في مجال الاختيار والتعيين والتطوير وجود استراتيجيات بن
َ
اءة في مجال الاختيار والتعيين والتطوير وجود استراتيجيات بن
َ
اءة في مجال الاختيار والتعيين والتطوير وجود استراتيجيات بن
َ
    وجود استراتيجيات بن

    . والمحافظة على الموارد البشرية وعلاقات الموظفينوالمحافظة على الموارد البشرية وعلاقات الموظفينوالمحافظة على الموارد البشرية وعلاقات الموظفينوالمحافظة على الموارد البشرية وعلاقات الموظفين



    استراتيجيات إدارة الموارد البشرية استراتيجيات إدارة الموارد البشرية استراتيجيات إدارة الموارد البشرية استراتيجيات إدارة الموارد البشرية     -٤٤٤٤

 OـB=ت ا���3   ب �ی�ا����ر�ـ�ت ا��:��`ی� ا��3%�� و���
ی�a
.;$ ���ل ا���ارد ا�
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ی��2 ا����2��3 ا�(�ص%�2 �%� ت=Oیات �ت��3•Hت2��3 ا�.
•  ��b:2 داخ� ا��� ��@.ا��
.ا����د با�? �%���ی ����� ا�����ی�ت ا������7  •
ت=Oی� #�ا;V ����� أآ
 �2 ا���ئO ;$ ا���ق �%��Jءات ا�:�درة •

�"��<�21ة ��� �8>�21ة ��� 

    أهداف إدارة الموارد البشرية أهداف إدارة الموارد البشرية أهداف إدارة الموارد البشرية أهداف إدارة الموارد البشرية     -٤٤٤٤
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�"��<�21ة ��� 

21ة ��� ���	�

ت��8� �1رات ا��0ادت'+�I ا;����ء وا	2;ء

21ة ��� "�+�ة

�<�821ة ��� 



.ا	,�3ی� ا	�2ارد

o �Eأو ت�ج� �ت ت� Oدی� @�ا��Tة إرO����� 2ی ه� و�� �=
�ل ه� �� وت(Oد اNهOاف، ت(=�> ;$ ا��Oی

�e ل�
ی�، ب��=�ى ا��Hص� ا�=�gی� بf3 �2 ا��:��b و��@K �%�آ��ت، �2 �=a
 �Oم ����� ��E ا�

.ا	,�3ی� ا	�2ارد إدارة �� ا	�"2m	�� ا	"��-�ت هnj إ��اد "2m	�� ی�2	L و#�* .اN@�رب ت2��3

    سياسات إدارة الموارد البشرية سياسات إدارة الموارد البشرية سياسات إدارة الموارد البشرية سياسات إدارة الموارد البشرية     -٥٥٥٥
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•��; �#�v� �#8: �L ی��� أن ت'+I هnj ا	"��-�ت ا	f��8` ا	���2ة 

• ��2��.أن ت�2ن 

• ���.أن ت��� ��L ���@ ا	��

• �XC ��  �.أن ت�ا�@ 

• �#�.أن ت�ت,g ��-�	� وا-��ات�>��ت وأه�اف ا	��S8� و; ت���رض 

    خطط العمل في إدارة الموارد البشرية خطط العمل في إدارة الموارد البشرية خطط العمل في إدارة الموارد البشرية خطط العمل في إدارة الموارد البشرية     -٦٦٦٦

:خ��ات ��� ت��B%�� ��� ی�j أن ی�� ��%I و;� � ی�(Oد اFت$ 

�� ه� ا���%�ب ��%I ؟ ١.

آ�K ی�� ا��:��` ؟  ٢.

�2 ������ ا��:��` ؟ ٣.
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�2 ������ ا��:��` ؟ ٣.

��� ی�� ا��:��` ؟ ٤.

�� ه$ ا������Jت ا���%�ب� �%�:��`؟ ٥.

��Vا��� ا��Y��H ؟ ٦.



ا-��ات�>��ت/ر-�	�

أه�اف إدارة ا	�2ارد ا	,�3ی�

-��-�ت ا	�2ارد ا	,�3ی�

XــBــg ا	��ــــــــ�

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

XــBــg ا	��ــــــــ�

��T�3ت ا	�2ارد ا	,�3ی�

تg�Bo وت���� 
ا	�2ارد ا	,�3یِ�
تg�Bo وت���� 
ا	�2ارد ا	,�3یِ�

ا	�2ارد ا	,�3ی�
ت��8� 

ا	��2ی\ وا	�����ا	�2ارد ا	,�3ی�

��)Z2�	�1ت ا/���)Z2�	�1ت ا/�

 محاور المحاضرة الثانيةمحاور المحاضرة الثانيةمحاور المحاضرة الثانيةمحاور المحاضرة الثانيةمحاور المحاضرة الثانيةمحاور المحاضرة الثانيةمحاور المحاضرة الثانيةمحاور المحاضرة الثانية

 .العملية الإدارية في إدارة الموارد البشرية: أولاأولا
 .الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية: ثانيا
 .المهارات اللازمة لقيادة إدارة الموارد البشرية: ثالثا
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 .المهارات اللازمة لقيادة إدارة الموارد البشرية: ثالثا
 .النشاطات والوظائف الأساسية لإدارة الموارد البشرية: رابعا

 .العلاقة بين إدارة الموارد البشرية  والإدارات التنفيذية الأخرى: خامسا
 



إدارة 

ت�>7;

العملية الإدارية في إدارة الموارد البشريةالعملية الإدارية في إدارة الموارد البشريةالعملية الإدارية في إدارة الموارد البشريةالعملية الإدارية في إدارة الموارد البشرية: : : : أولاأولاأولاأولا  العملية الإدارية في إدارة الموارد البشريةالعملية الإدارية في إدارة الموارد البشريةالعملية الإدارية في إدارة الموارد البشريةالعملية الإدارية في إدارة الموارد البشرية: : : : أولاأولاأولاأولا
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إدارة 
ا���ارد 
ا������

ت3<7=

ت�:7?

ر'�ب�

 تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية -١

ت���� وت��07 "�ع ا�C��ل ا��>��ب� -١

ت���8 ا�4���� ا��>��ب� -٢

٣- F# ا��اه��07 ا��ت�

    خطواتخطواتخطواتخطوات
    تخطيط تخطيط تخطيط تخطيط 

    الاحتياجاتالاحتياجاتالاحتياجاتالاحتياجات
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٦- I$وا��� JK4ا� �L:ا�م

٣- F# ا��اه��07 ا��ت�

ت��07 س�ق ا�4�0 -٤

٥-  07�ا�,�Q وا�3�QCا�JK4 وا���$I ت�

    تخطيط تخطيط تخطيط تخطيط 
    الاحتياجاتالاحتياجاتالاحتياجاتالاحتياجات
    البشريةالبشريةالبشريةالبشرية



ت���� ا�"�>� ا��$7)�7 +دارة ا���ارد ا������ -٣

ت���� أه�اف و9�)�� ا���ارد ا������ Q9 ا��3<�� -١

م; إدارة ا���ارد ا������ ت���� ن - ٢
U م�آJي م�آJي

=7�Vت
إ:�اءات
ودورات
ا�4�0

وا�)XKت

 تنظيم الموارد البشرية -٢
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ت���� ا�)�>�ت ا+دار�� وا�,����7 وت�ز��L4 بF7 ا��)!���ت ا�!3<7��7 -٦

� وتQ9 �L87(3 م�K��Cت -٥$�Y�7# ا��Kت
وح�ات أ')�م إدارات

ت���� ا�"�>� ا��$7)�7 +دارة ا���ارد ا������ -٣
٤- �7�7Yت و���V!تت�:�� ا�"�>� إ�� اخXK(وا�

(2-2)را�@ ا	��3 

 توجيه الموارد البشرية -٣

.١��2�B�	#�م وا���0ل ا�	ش�ح ا.

.٢��S8�	ى �� ا�X0ت ا���B+	ا @#�م ا	�2ارد ا	,�3ی�  I�"8ت.
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٢��S8�	ى �� ا�X0ت ا���B+	ا @#�م ا	�2ارد ا	,�3ی�  I�"8ت.
"���ة ا��0اد ��L تj�)8 وا�,�ت#�٣..
.د�� ا	���ون ��� ا��0اد وت3>��#� وت'(�?ه� �[�� ا-�[/ل آ�� �1�Tت#�٤.
. � ا	��ا��ت وا	��3آ� ا	�'���� دا�X إدارة ا	�2ارد ا	,�3ی�٥.



 رقابة الموارد البشرية-٤

.١=L$= إ"!�:�7 ا+�9اد وأدا��ت8.

.ت8��= "<= وس�7س�ت  وأه�اف إدارة ا���ارد ا������٢.

.ت8��= إ:�اءات و'�ا�C ا�4�٣0.
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.ت8��= إ:�اءات و'�ا�C ا�4�٣0.

.ت8��= أس��7[ ت�>7; وت3<7= ا���ارد ا������٤.

.ت8��= "<= ا�!�ر�[، ا���اJ9 وا�:�ر،ا��4��م�ت ٥.

.ت8��= مU�4ت دوران ا�4�0 وا�`�7ب٦.

������ ��	 �
�������� ��	 �
��

����� ��������� ����������� ����������� �����
��� �����
��� ����������� ������ ����������� ������ ����

������ � !" ����# ������� ������ �
$%& ����� ��'(�) *&�)��� ����# ������� ������ +
,- ����#���.� �����

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشريةالهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشريةالهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشريةالهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية: : : : ثانياثانياثانياثانيا  الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشريةالهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشريةالهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشريةالهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية: : : : ثانياثانياثانياثانيا
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������ � !" ����# ������� ������ �
$%& ����� ��'(�) *&�)��� ����# ������� ������ +
,- ����#���.� �����

•/����� 0
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الوظائف ضمن إدارة الموارد البشرية تصنيف

����o�	ا Yf�Z2	ا������	ا Yf�Z2	ا�+��دی	ا Yf�Z2	ا

اUس!��رات وا�!�:7?•
•�$�Y�خ��اء ت778= ا�
•�$�Y�07 ا��خ��اء تV�7= وت�

ا�),�ت�ر��•
اUس!X4م�ت•
م�`0 ا���س��ت•

م�راء ا�')�م•
•
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•�$�Y�07 ا��خ��اء تV�7= وت�
•J9ا�ر وا���7= أ"<�� ا�:�Vخ��اء ت
•Q�7Y�ا��)�ر ا� ���>7; وت>�خ��اء ت
•�7�7Y�وا�!3��7 ا� ���خ��اء ا�!>
•F7�Y��ت ا��'XC خ��اء

م�`0 ا���س��ت•
ا�!����•
ا��Vدر وا��ارد•
ح�a ا�����ت•
•F7ا+دار� F��C�(�ا�

ا����� ا��4م •
�b')�م

ا��78دة ا+دار��•

المطلوبة لإدارة الموارد البشرية المهارات: ثالثا المطلوبة لإدارة الموارد البشرية المهارات: ثالثا

 مهارات  
مدير 

.���� ������ ا����: ا���رات ا�����

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education
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 مهارات 
مدير 
الموارد  
 البشرية

�: ا���رات ا����آ�����ا(�)�ل، ا����وض، �$�ی" ا��! �ت، ا��

ا�+2رة �0/ ا���$�* ا���+.، ا����-، ا���ذ ا�+*ار: ا���رات ا��$*ی�



�ا�-/� ا	�ی�ا	f��o{ ا	�"���ة � ا	f��o{ ا	��
•�7�.م�9�4 ب>��47 ا�4�0 و:�ا"�? ا�3<��� وا�4�
•�L�7تK7واس!�ات   �L9إ���م ب>��47 ا��3<�� وأه�ا.
.إ���م ب>�ق ا�4�0 ومc7��8 ا�داء وا+"!�:�7•
.م�9�4 ا�8�ا"F7 وا�"<�� ا��,�مQ9 �7 م�Kل ا�4�0•

•��.ا��4ا�� Q9 ا���4م
.ا��ح��•
.�Cم اUس!��اد ب���أي•
•����Vاخ!�7ر ا��>�"� ا�.

الخصائص التي يجب أن تتوفر في قيادة إدارة الموارد البشرية 
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.م�9�4 ا�8�ا"F7 وا�"<�� ا��,�مQ9 �7 م�Kل ا�4�0•
•d��V�ب ا����.'�رة إ'�3ع أ
•�7Kت ا��V"+س!��ع واUا.
� أ��eاف•�.ت,��F ا�X4'�ت م# م�!
� ا�ش,�ل•��� اUت�Vل ب��!C ا��8رة.

•����Vاخ!�7ر ا��>�"� ا�.
•F7ا���ؤوس ���Vت��ي م.
.م�ا�Cة ت8�ى اh وا���ف م3?•
.ا�م�"�•
.ا�,��ءة وا���8رة•

النشاطات الرئيسية لإدارة الموارد البشرية:  النشاطات الرئيسية لإدارة الموارد البشرية: رابعا

ت�>7;  
ا���ارد 
ا������

XC'�ت  
F7�Y��ا�
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ا������ا������

ت3��7 ت3��7 
ا���ارد 
ا������

 I��4ت
ا���ارد 
ا������

  �"�7�  �"�7�
ا���ارد 
ا������



العلاقة بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية الأخرى: خامسا العلاقة بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية الأخرى: خامسا

إدارة 
ا���ارد 
ت���� ا	�2ادر ا	,�3ی�ا������

ت��8� ا	�2ادر ا	,�3ی�

�ا	�'��S� ��L ا0� وا	"/
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ا+دارات 
 ��j7�3!ا�
ا�خ�ى

�ا	�'��S� ��L ا0� وا	"/

��)Z2�	�1ت ا/�

(2-2)را�@ ا	>�ول 

 محاور المحاضرة الثالثة محاور المحاضرة الثالثة محاور المحاضرة الثالثة محاور المحاضرة الثالثة محاور المحاضرة الثالثة محاور المحاضرة الثالثة محاور المحاضرة الثالثة محاور المحاضرة الثالثة 

 .الوظائف تحليل :اولا   
            
                

 .الوظائف تحليل :اولا   
    مجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العمل: : : : ثانياثانياثانياثانيا            
    أهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائف: : : : ثالثاثالثاثالثاثالثا                
    ارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشرية: : : : رابعارابعارابعارابعا                
    خطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائف: : : : خامساخامساخامساخامسا                    
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    خطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائف: : : : خامساخامساخامساخامسا                    
    مبررات تحليل العملمبررات تحليل العملمبررات تحليل العملمبررات تحليل العمل: : : : سادساسادساسادساسادسا                        
 بطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفة: : : : سابعاسابعاسابعاسابعا                            

 
 
 



 وواجباتها الوظيفة طبيعة بتحديد الخاصة الإجراءات مجموعة هي•
.لشغلها المناسبين الافراد ونوعية

 وظائف طبيعة عن المعلومات جمع خلالها من يتم عملية هي•
 مكتوبة قوائم شكل في وتقديمها وتلخيصها، وتحليلها، المنظمة،

 والنفسي المادي والمناخ وصلاحياتها، ومسؤولياتها، مهامها، تبين

 )JOB ANALYSIS(    تحليل الوظائفتحليل الوظائفتحليل الوظائفتحليل الوظائف: : : : أولاأولاأولاأولا    تحليل الوظائفتحليل الوظائفتحليل الوظائفتحليل الوظائف
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 مكتوبة قوائم شكل في وتقديمها وتلخيصها، وتحليلها، المنظمة،
 والنفسي المادي والمناخ وصلاحياتها، ومسؤولياتها، مهامها، تبين

 المحتملة المهنية والأمراض والمخاطر فيه، تؤدى الذي والاجتماعي
 والقدرات المهارات وتحديد معرفة ثم ومن أدائها، تصاحب التي

.أدائها اجل من اللازمة البشرية

 أثناء البشرية الموارد خبراء عليها يركز التي الجوانب
:الوظائف بتحليل الخاصة للمعلومات جمعهم

.الوظيفية الواجبات�
.العمل سلوكيات�
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.العمل سلوكيات�
.المستخدمة الأدوات�
.الاداء معايير�
.العمل ظروف�
.الوظيفة شاغل مواصفات�



تساعد نتائج تحليل العمل فيفي مجال
.ونوعا كما البشرية الموارد من المنظمة احتياجات تقدير•تخطيط الموارد البشرية

.الاحتياجات تلك على للحصول المناسبة المصادر تحديد•

.العمل سوق من البشرية الموارد أفضل جذب على الاستقطاب  مساعدة•استقطاب الموارد البشرية
  المستقطبين الافراد في تتوفر أن يجب التي المواصفات  تحديد•

  الوظيفة لأداء المطلوبة والمهارات القدرات تحديد•اختيار الموارد البشرية
.البشرية لموارد أفضل اختيار وطرق معايير تحديد•

.الوظيفة شاغل من المطلوب الأداء يحدد

مجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العمل: : : :   مجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العملمجالات استخدام نتائج تحليل العمل: : : : ثانياثانياثانياثانيا
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تدريب الموارد البشرية
.الوظيفة شاغل من المطلوب الأداء يحدد•
.وظيفته في نجاحه بغية الوظيفة شاغل في تنميتها المطلوب المهارات يحدد•
.المطلوب التدريبي والبرنامج التدريبية المادة يحدد•

.البشرية الموارد أداء تقييم معايير تحديد•تقييم الموارد البشرية

.الوظيفة ومسؤوليات لمهام المناسب التعويض تحديد•تعويض الموارد البشرية
.الوظيفة شاغل لمؤهلات المناسبة والتعويضات الأجور تحديد•

  وظيفة لأي المصاحبة المخاطر طبيعة وصف•تخطيط المسارات الوظيفي
.بالمنظمة المناسبة الوقاية برامج وضع على السلامة وظيفة مساعدة•

  وظيفة لأي المصاحبة المخاطر طبيعة وصف•السلامة والصحة والأمن
له المناسبة الوقاية برامج وضع من والأمن السلامة وظيفة تمكين•

.إطار العمل المطلوب من كل فرد تحدد�
.لوظيفية التي يحاسب عليها الموظفاتحدد الالتزامات �
.تساعد في تحديد حجم العمل و بالتالي عدد ونوع الوظائف اللازمة�

.تحديد شروط ومؤهلات ومهارات شاغل الوظيفة

أهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائف: : : :   أهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائفأهمية تحليل الوظائف: : : : ثالثاثالثاثالثاثالثا
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.تساعد في تحديد حجم العمل و بالتالي عدد ونوع الوظائف اللازمة
.تحديد شروط ومؤهلات ومهارات شاغل الوظيفة�
.تحديد الحوافز المناسب للوظيفة�



عملية تحليل 

الاستقطاب 
والاختيار

تخطيط 
الاحتياجات 
البشرية

التدريب 
والتطوير

ارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشرية: : : : رابعارابعارابعارابعا  ارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشريةارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشرية: : : : رابعارابعارابعارابعا
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عملية تحليل 
الوظائف وتوصيفها

تقويم الأداء
الترقيات

تحديد الأجور 
والرواتب

 منهم الأفضل واختيار الصالحين الأفراد عن البحث عملية تتم :والاختيار الاستقطاب�
 .الوظيفة ووصف لتحليل وفقاً  يتم

 التي والظروف المسئوليات وحجم العمل طبيعة تبين التحليل عملية :الأجور تحديد�
 .دلك على بناء الأجر تحديد يتم ثم ومن فيها تؤدى

 كمعايير بعد فيما تتخد والتي للوظيفة معايير الوظيفة تحليل يقدم :الأداء تقويم�
 .الأداء لقياس

 ثم ومن المهارات مستوى الوظيفة وتوصيف تحليل يحتوي حيث :والتطوير التدريب�
 .المناسب التدريب لها يرصد
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 .المناسب التدريب لها يرصد
 الموظفين أداء ضوء وعلى وأعباء مسئوليات وظيفة لكل أن التحليل يبين حيث :الترقيات�

 .الأعلى للوظائف الصعود أليات لهم يحدد
 الجيد الأساس وتوظيفها الوظيفة تحليل يعتبر :البشرية الاحتياجات تخطيط�

 .بعد فيما البشرية للموارد التخطيط لعملية



.العمل تحليل استخدام من الهدف تحديد١.

. تحليلها المراد والأعمال الوظائف تحديد٢.

.).الإشراف  لأدوات المسؤولية، المهام، الاسم،( تحليلها المرد المعلومات تحديد٣.
( المعلومات مصادر تحديد

خطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائف: : : : خامساخامساخامساخامسا  خطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائفخطوات عملية تحليل الوظائف: : : : خامساخامساخامساخامسا
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.).الإشراف  لأدوات المسؤولية، المهام، الاسم،( تحليلها المرد المعلومات تحديد٣.

 الوصف التنظيمي، الهيكل التنظيمية، الخريطة( المعلومات مصادر تحديد٤.
 المراجع العمل، في الزملاء الوظيفة، شاغل المباشر، المشرف للوظائف، السابق

.)...الخبرة مراكز الأخرى، المنظمات العلمية،

؟ما هي المصادر المفضلة لجمع المعلومات++ 
 بغية . الاعتماد على أكثر من مصدرالأفضل •
.  الوفرة والدقة والموضوعيةتحقيق •
 .الأول هو نتائج تصميم الأعمالالمصدر •

ما هي معايير المفاضلة؟++ 
 ،لتكلفةا•

 السرعة،
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 ،لتكلفةا
 السرعة،•
 ، الدقة•
 الموضوعية،•
.الوظيفةطبيعة •



 : أسلوب جمع المعلوماتاختيار  -٥
.الملاحظة١.
)فردية ، جماعية ، مع المشرفين على الموظفين(  .المقابلة٢.
.نموذج  يضم أسئلة عن طبيعة الوظائف وممارستها ): الاستبيان(الاستقصاء ٣.
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.نموذج  يضم أسئلة عن طبيعة الوظائف وممارستها ): الاستبيان(الاستقصاء ٣.

استمارة مطبوعة تصف ماهية الأعمال والوظائف المراد تحليلها : قوائم التدقيق والمراجعة٤.

.يسجل فيه الموظف ما يؤديه من مهام بشكل متكررسجل الموظف العام ٥.

.المعلومات عن الوظيفةجمع  -٦
ومراجعة المعلومات واستخلاص النتائجتحليل  -٧

.المراد تحقيقه من الوظيفة الهدف�
.طبيعة وماهية عمل الوظيفة�
.عدد المهام ونوعيتها وأسلوب أدائها�
.لأداء مهام الوظيفة) جسدي، ذهني(الجهد المطلوب �
.حجم ونوعية المسؤولية المترتبة عن الوظيفة�
.الظروف المناخية والنفسية والاجتماعية التي تؤدى فيها الوظيفة �
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.الظروف المناخية والنفسية والاجتماعية التي تؤدى فيها الوظيفة �
.التعب والإرهاق المصاحبان لأداء العمل �
.نوع الأمراض والحوادث المهنية المحتملة�
.الخصائص والشروط الواجب توفرها في شاغل لوظيفة�

 إعداد بطاقة توصيف الوظيفة -٨



:التالية الحالات في للعمل تحليل إجراء يتم
.مرة لأول المنظمة تأسيس عند�
.مرة لأول وأعمال وظائف استحداث عند�
.والوظائف الأعمال مضمون على جديدة تغييرات إدخال عند�
 عملية العمل تحليل يكون أن الى تفرض المستمرة التنافسية التغييرات�

.شغليها مواصفات مع الوظائف مضمون موائمة بهدف مستمرة

مبررات تحليل العملمبررات تحليل العملمبررات تحليل العملمبررات تحليل العمل: : : : سادساسادساسادساسادسا  ::::مبررات تحليل العملمبررات تحليل العملمبررات تحليل العملمبررات تحليل العمل: : : : سادساسادساسادساسادسا
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 عملية العمل تحليل يكون أن الى تفرض المستمرة التنافسية التغييرات
.شغليها مواصفات مع الوظائف مضمون موائمة بهدف مستمرة

 لفرد بحاجة المعاصرة المنظمات في الوظائف تعد لم حديثا�
 ذات بشرية موارد الى بحاجة بل واحدة مهارة يمتلك

 في العمل من تمكنها المستوى، وعالية متعددة مهارات
.العمل فرق ضمن خاصة وظائف عدة

الوظائف، تحليل لعملية النهائي المنتج الوظيفة توصيف بطاقة تعتبر
الوظيفةالوظيفةالوظيفةالوظيفة    وصفوصفوصفوصف    بطاقةبطاقةبطاقةبطاقة    مكوناتمكوناتمكوناتمكونات

.الوظيفة عن معلومات -١

بطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفة: : : : سابعاسابعاسابعاسابعا   JOB SPECIFICATION    بطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفةبطاقة توصيف الوظيفة: : : : سابعاسابعاسابعاسابعا
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.الوظيفة عن معلومات -١
.الوظيفة واجبات -٢
.الوظيفة مسؤوليات -٣



.للوظيفةالمطلوبة في الشخص المترشح الشروط : شاغل الوظيفةمتطلبات  -٤
التخصص،والمؤهل العلمي : المعرفة�
...الاتصال، التفاوض، العمل ضمن فريق: المهارات�
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...الاتصال، التفاوض، العمل ضمن فريق: المهارات�
 ...،التكيف مع ظروف العمل ، التحليل ،الحوار القيادة، الابتكار :القدرات�
، الشجاعة، الذكاء، سعة الصدر، الأمانة، الإخلاص، الطموح: الشخصيةالسمات �

.القوة البدنية

 محاور المحاضرة الرابعة
 
 

 مفهوم تخطيط الموارد البشرية  : اولا
 أهمية واهداف تخطيط الموارد البشرية: ثانيا
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 أهمية واهداف تخطيط الموارد البشرية: ثانيا
 .علاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجي للمنظمة: ثالثا
 خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية: رابعا



مفهوم تخطيط الموارد البشرية مفهوم تخطيط الموارد البشرية مفهوم تخطيط الموارد البشرية مفهوم تخطيط الموارد البشرية  مفهوم تخطيط الموارد البشرية مفهوم تخطيط الموارد البشرية مفهوم تخطيط الموارد البشرية مفهوم تخطيط الموارد البشرية : : : : أولاأولاأولاأولا

 ب�ا�C 0$ة بF7 اUخ!�7ر �!= ب��:��L �!= ا�!Q ا�4���7 ه�    ::::التخطيطالتخطيطالتخطيطالتخطيط    -١١١١
��+�4، اخ��ر �!5. �0/ ا��4 ه�و ا��)!0�8، م# ��!�4م0 م!�ح�  وه� ا�
�+�+�� 5. ن*>; :ح2اث ح�7*  *ار ا���ذ� !�+��  ا�����?  ی��. آ� . م
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�+�+�� 5. ن*>; :ح2اث ح�7*  *ار ا���ذ� !�+��  ا�����?  ی��. آ� . م
 : ح�ل م��C  *ار ا���ذ ه� ؟ >2ا ن*ی2 وم�ذا ا���م ن�" أی"

؟ ی�4 وم"  ؟ ن�4 م�/  ؟ ن�4 آ�D  ؟ ن�4 م�ذا 

 البشريةالبشريةالبشريةالبشرية    المواردالمواردالمواردالموارد    تخطيطتخطيطتخطيطتخطيط    مفهوممفهوممفهوممفهوم    -٢٢٢٢
  ا(ح���H�ت ��2ی2 5+? ����ول ( ا��G*ی� ا��ارد ����? 0��� ان�

0��� و�$��� ون�0ً�، آً� ا:5*اد 5. ا�����0 ����  ����? �+�K. ش
: ا������ ا��Lان;

.ا��9اد مF وا�,��7 ا�3��7C اUح!�7:�ت ت�>7;�
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.ا��9اد مF وا�,��7 ا�3��7C اUح!�7:�ت ت�>7;�
.وا�����" وا(خ���ر ا(س�+��ب ����?�
. ا(داء �+�ی� و ا��2ری; ����?�
��ر ����?���+�4 – ا����P. ا��+2م ( ا����P. ا�)ا����P. ا�



�*�Gارد ����? ی���+���� ا(ح���H�ت ��2ی2 إ�/ ا��G*ی� ا�� ا�T�  ا��G*ی� ا��ارد م" ��

.وا���ع ا��2د ح�U م"

�.��� �����+���� ا(ح���H�ت ��2ی2 ا��G*ی� ا��ارد ����? 0 ح�U م" ا���م�� ا�+�ة م" ا�

� وا���رات ا��2دT�.�5�� ا������ ��+��0�ت وآW�X آ4$، ��

� و���-ات �+2ی*ات �\ن] ی�ّ*ف�T�  ون�0ً� آً� ا������ ا��G*ی� ا�$�ادر م" ��ح���H���� ا�
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�، ا���م� ا:ه2اف ��+�C أ4H م" ا���س;، وا�$�ن ا���س; ا�� [ 5.T� ا:ه2اف أو ��

وط ت���E و .��� ا���م�� ��+��0�ت ا���ص�T ��%�� Y��Hی� ا���ارد تa
 :;$ ا�

��T�.یL; أن �$�ن 0��� ا�����?  ���ارد ا��G*ی� 5. إ_�ر 0��� ا�����? ا�G�م�� ��

���Hر�ا�2اخ��� وا�� �T���� ����.أن ��� 5. إ_�ر ����4  ا�T*وف ا�

��T�.ا��)�ل �0/ أح�" ا�$��ءات ا��G*ی� م" س�ق ا��4 أو م" م��ن ا���رات ���

� �0/ أن ����/ س��س� إن��ج أآa* ��$��� أ 4 �T���20 ا��.

� ا��$�م�� ذات ا��! � ����ارد ا��G*ی� �Tا:ن cم4 م��0/ ا��� �T�.ی��20 ا�

اهمية واهداف تخطيط الموارد البشريةاهمية واهداف تخطيط الموارد البشريةاهمية واهداف تخطيط الموارد البشريةاهمية واهداف تخطيط الموارد البشرية: : : :   اهمية واهداف تخطيط الموارد البشريةاهمية واهداف تخطيط الموارد البشريةاهمية واهداف تخطيط الموارد البشريةاهمية واهداف تخطيط الموارد البشرية: : : : ثانياثانياثانياثانيا
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� ا��$�م�� ذات ا��! � ����ارد ا��G*ی� �Tا:ن cم4 م��0/ ا��� �T�.ی��20 ا�

.ا���ذ س��س� ا��$�م4 وا��*ا�? ��" م���D أن��G ا��ارد ا��G*ی� �

� �0/ م�اH�� ا�T*وف ا�����e ا���d*ة �T� .ی��20 ا�



أه�اف تg�Bo ا; �����ت ا	,�3ی�

ا-��(�ء ا; �����ت ا	,�3ی�
�� ا	12* ا	��8-6 ��2ً� وآ�ً�

إ��اد �?ا��� ا	�2ارد ا	,�3ی� -2اء 
>�ل ا	�Y�Z2 أو ا	��ری6 ��

I�+'ة ا�دارة �� ت���"
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��S8�	�1ت ا�T L�� �S��'�	ا
ا	,�3ی� وزی�دة دا����#� 	���� 

I�+'ة ا�دارة �� ت���"
)إ������ أآ,� وت��(� ا�1 ( أه�ا�#�  

ت'+�I ا	���� ��� ا	Bo� ا�-��ات�>��
	���S8� و��� إ-��ات�>�� إدارة ا	�2ارد   

ا	,�3ی�

ا���اد ا	>�� ���0ل ا;-�+�Bب  
وا;���Xر وا	����� وا	��ری6

�ت �+�م �+�K�ه� �+�م ا��. ا����� ه� ا(س�*ا��L. ا�����?�T��2ی2 ا���  
�+�C وأس��ب ا�2ى ا����2ة وأه2ا5�� رس������ gXا:ه2اف ه .  

  ا��*ا�? وهXا ا��G*ی� ا��ارد و����? ا(س�*ا��L. ا�����? ��" �*ا�? ه��ك�
i0" ی�� ��� أه2اف ��+�C 5. ا��G*ی� ا��ارد أهT�  ور>��ت وأه2اف ا�

علاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجيعلاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجيعلاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجيعلاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجي: : : : ثالثاثالثاثالثاثالثا علاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجيعلاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجيعلاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجيعلاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجي: : : : ثالثاثالثاثالثاثالثا
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

i0" ی�� ��� أه2اف ��+�C 5. ا��G*ی� ا��ارد أهT�  ور>��ت وأه2اف ا�
. ا���م��"

�?����5 ��Lا(س�*ا�� �T��� ) "$ ی$�ن أن  �4 ا�����X م�c7 و�7�� ی
� 5. ا��G*ی� ا��ارد :و7�ع ش�م4 �+���  ه��كT�ا�

) ٤-٤(را�@ ش�� ر�1 



                                                          
م!>���ت ا�!��07 ا���م0ت�>7; ا���ارد ا������

أ�F�" F اkن
07� ا�4�0 وب�l7 ا���ر:�7 ا���l7 وت778= ت�

�7�.ا����ي ا��V34 وخm$�V ،ا��اخ

��S8��	 �ا	�/1� ��� تg�Bo ا	�2ارد ا	,�3ی� وا	�'��� ا	�3
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

م�ذا "���؟

آ7� "�p8 م� "���؟

آ7� ح�388 "���؟

م�ة �q"�7؟، أ�F�" F اkن

 إ�eر Q9 ا������ ا���ارد أه�اف ت����
ا���F7�Y م# وا��4ا�� ا�!3<7��7 ا�,��ءة

 ا�Xزم� ا������ ا���ارد "���eت أخ!�7ر
m7V�ارد وت�زم� ا�����7 ا��Xا� �L�

 وا���ء ا����K وا���# ا����88 ا�r$�!3 ت778=
.ا+:�اء بc�3 أخ�ى م�ة

خ>� ا��3<��/ أه�اف ا��3<�� 

ت�>7; ا���ارد ا������

ت��07 –ت��07 ا��4ض وا�>�[ –ت���8 اUح!�7:�ت 
 �7K7أس!�ات
أس!�ات�7K7 ا���ارد 

��S8��	 ى�X;ت ا�T�38	ا L�� �,�3ی	2ارد ا�	ا g�Boث�� تdت
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

ت��07 –ت��07 ا��4ض وا�>�[ –ت���8 اUح!�7:�ت 
ت�>7; ا��)�ر ا��Q�7Y–م�Jون ا���Lرات 

ا���ارد 
ا������

 �7K7أس!�ات
ا��3<��

07�7� ت��  وت�
�$�Y�ا�

اUداء ت8��=

ا��Q�7Y ا��)�ر

 اUس!8>�ب
ا�!F774 واUح!��ر

ا���V وا�)Xم�

  وا��وات[ ا�:�ر
J9ا�وا��

وا�!>��� ا�!�ر�[



C�ام0 خ�ر:�7

.ا�و��ع ا�V!'Uد�� ا��4م� •
• F7(9�3�أو��ع ا�
�Yوف س�ق ا�4�0•

�7�C�ام0 داخ

�47�e ا��t�3ة•
•�L��C ل�Kا��3<�� وم =Kح.
• ��>3��� Q(9�3!ا� Jا��ـ�آ.

ا	�2ا� ا	�rث�ة �� تg�Bo ا	�2ارد ا	,�3ی�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�Yوف س�ق ا�4�0•
م)!���ت ا�!,3���:�7• • ��>3��� Q(9�3!ا� Jا��ـ�آ.

.ا�!,3���:�7 ا��)!��م� •
• ��>3��� Q���ا� Jا���آ.
• Q9ا�`K'# ا��ا��.

�2دة ����*ات )ا��+2ی� ا�+�� أو ،���$��( ا��� c ا��G�ط ح�L �+2ی*١.. ����� ا�

. )ن+2ی� او آ��( م�� �� 04 س�0�ت إ�/ ا��� c ا��G�ط ���L ا����+� ا��+2ی*ات ���ی٢4.

.٣4�����" �\ث�* ��� ��H�ن�lا �� ��  2Hی2ة ان��ج �$�����H� او _*ق (س��2ام ن���L ا�
��. م" �����0�ت م+2را ا��\ث�* هXا وخ)�Hت إ�0�4 س.ا��� �� ا��

��0�ت ا�K�ئc ا�� [ �\ث�* ح��ب٤.��� �Lب ن����d��، 4 دوران وا���ادث، اlص���ت ،ا��

خطوات تخطيط الاحتياجات البشريةخطوات تخطيط الاحتياجات البشريةخطوات تخطيط الاحتياجات البشريةخطوات تخطيط الاحتياجات البشرية: : : : رابعارابعارابعارابعا خطوات تخطيط الاحتياجات البشريةخطوات تخطيط الاحتياجات البشريةخطوات تخطيط الاحتياجات البشريةخطوات تخطيط الاحتياجات البشرية: : : : رابعارابعارابعارابعا
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

��0�ت ا�K�ئc ا�� [ �\ث�* ح��ب٤.��� �Lب ن����d��، 4 دوران وا���ادث، اlص���ت ،ا��
.ث��a� ا��+*ة 5. ا����i ا�* � إ�/ ا���0�ت هgX وإ7��5 ،ا���*ة أو ا��2ری; ن+�

 إ�/ ذ�W إ7��5 ث� .واlش*ا �� اlداری� ا:0�ل 5. ا������ ا��4 س�0�ت اح���ب٥.
.��H4 إ(��.ا����+� ا��4 ا���0�ت م" ا�

 ��زیc ث� ،)ی�م�� 04 س�0�ت س�c مa!( ا������ ا����� م" ا20اد إ�/ ا���0�ت ���ی٦4.
� (ح���H�ت و5+� ا����� م" ا����ب ا��2دT�.ا�



خطوات تقدير الاحتياجات البشريةخطوات تقدير الاحتياجات البشريةخطوات تقدير الاحتياجات البشريةخطوات تقدير الاحتياجات البشرية: : : : خامساخامساخامساخامسا     خطوات تقدير الاحتياجات البشريةخطوات تقدير الاحتياجات البشريةخطوات تقدير الاحتياجات البشريةخطوات تقدير الاحتياجات البشرية: : : : خامساخامساخامساخامسا

.ت'��� ا	6�B ا	��12@ � إدارة ا	�2ارد ا	,�3ی� ١.

.ت'��� ا	��ض ا	��12@ � إدارة ا	�2ارد ا	,�3ی� ٢.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٣ 6�B	ض وا��	ا ��� I��2�	ا.

]�ت��07 ا��4ضت��07 ا�>

مF خ�ردج ا��3<�� مF داخ0 ا��3<��

-07� ا��4م� ا�<�وف ت�
ب���3<�� ا���7>�

ا+"!�:�7 ا��>;-
ا�!)���78 ا��>;-
ا�����7 ا��>;-
ا��)!��م� ا�!,3���:�7-

 "��ط Q9 ا�!`�77
F7�>�ا�  

ا�:�ر-
ا�!�ر�[-

 إ�Cاد Q9 ا�!`�77ات
F7�Y��ا�  

  ا�!�'�7-
ا�083-
ا���م� إ"�Lء-

 Fد ح���7 م�:�07 ا���ت�
ا+�Cاد وا���Lرات

اUس!8>�ب 
واUخ!�7ر
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  ا�>�[ ت���8
ا��4د-
ا�3�ع-
ا���Lرت-
ا��J7ا"�7-

ا�!�ر�[-
-=7�Vت �$�Y�ا�
اUتU�Vت-

ا���م� إ"�Lء-
-�C�8!ت / ا�U�8!سUا
-0Vا��

 ا��4ض ت���8
Q�ا��اخ

ا��4د-
ا�3�ع-
ا���Lرات-
ا��J7ا"�7-

 ا��4ض ت���8
Q:ر��ا�

ا��4د-
ا�3�ع-
ا���Lرات-
ا��J7ا"�7-

6�B	ض وا��	ا ��� I��2�	ا



ت'��� ا	L�� 6�B ا	�2ارد ا	,�3ی� -١

���4 ا���; � o7ی� :
.١  �T�20د ا:5*اد ا�Xی" ی���H�� ا��4 5. آ4 أ ��م ا�
.ا��4 ا����ب م��� ٢.
���4 ا���رات ا������ م" ا:5*اد ٣.�.
.ا��$��� ا��� �� (س�+��ب ا(5*اد٤.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

:ی�. �� ا�+��م یL; هXا 5.

�2دة ����*ات ا��� c ا��G�ط ح�L �+2ی*�.س��ی� مa! ، ����� ا�
�4���� C0��� وم�ا c ا:5*اد، ه-(ء م" �5ً! ا���Hد �0/ ی���2 أ0 ����� ا�

،����+��� 5. ا���ئ2ة اlن��ج وم�2(ت وا�T�.ا�

� ا	�2ارد ا	,�3ی� 6�B	6 ت+�ی� ا�	أ-�
���Jا� �e j����Nا:

.١4._*ی+� ا��+2ی* �0/ أس�س م*اآ� ا��

.٢"�5*G�� .(�Gی+� ا��+2ی* ا�*_.

._*ی+� ا��L*�� وا���\٣.
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._*ی+� ا��L*�� وا���\٣.

_*ی+� د��.٤.
���Jا� j����Nا:

.١g�L�)4 ا���._*ی+� �

._*ی+� ����4 ا��2(ت٢.

._*ی+� ����4 م��م4 ا(ر���ط٣.



ت'��� ا	��ض ��L ا	�2ارد ا	,�3ی� -٢

  وا�$�D ا�$� ح�U م" 0�م��  �ة م" �2ی�� ی��5* م� أي :ا��:��b داخ� �2 ا����@� ا�3ض -١  
c خ!ل م" وذ�W و(ح+�، ح����H ت�م�� ا�+�ى 0" م���م�ت خ!ل م" ا��!Lف س�Gوآ 

،�T�.ا���� �5*ة خ!ل ا��� c وا��+� ا��� �� ا��ی�دة م�*�5 وآW�X ا�
  :ا�2اخ�. ا��*ض ����4 خ��ات

.ح���7ً ا���Hدی"ت���� �Cد ا��9اد ١.

.خ�ر:�L أو ا��3<�� داخ0 مF س�اء ا��!��9ة أو ا��!�ح� ا��4م�� ا�8�ى ت���� أي
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

                                

.ح���7ً ا���Hدی"ت���� �Cد ا��9اد ١.

.٢���Pون 5. آ4 و*���2ی2 20د ا:5*اد ا�Xی" س��.

.٣�T��2ی2 20د ا:5*اد ا�Xی" س��+��ن إ�/ وP�ئD أخ*ى داخ4 ا��.

.٤�T��2ی2 20د ا:5*اد ا�Xی" س��*آ�ن وP�ئ��� إ�/ خ�رج ا��.
��Xا�	ض ا��	= ( ا ��	2�2دة  ��	ا ��                                )  ا	?ی�دة ا	��12�� �� ا	��ض + ()ا	+2ى ا	��

)ا	8+{ ا	��12@ �� ا	��ض(–

�  :ا	�ا��X ا	��ض �� ا	���2�ت ��@ ��در و

� 5. ا�����" ا����P" �\س�ء  �ئ� م" ی�$�ن :ا�� �رات �(Vون -١T�  ا�
–ا(م���ن�ت – ا��2ری;خ�*ا�] – م-ه!�] ( م�DP آ4 0" ��)���� وم���م�ت

���2م م� و>���� .)ا���ش* م2ی*g رأي –������]� gXت 5. ا��*ی+� ه�آ*Gا� 
.ا���L ص�d*ة وا�-س��ت

����" ��o7 ���ن�� أش$�ل :ا�#Aل 1ائ> -٢�� c7ئ� ا���ا�+ r��� Dئ�Pا�� 
� 5. ا���م�T� ا�+�ئ�" �5*ة ان���ء 2�0 �5�� إح!��� ا��� c وا����P" ، ا�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

� 5. ا���م�T� ا�+�ئ�" �5*ة ان���ء 2�0 �5�� إح!��� ا��� c وا����P" ، ا�
0*: �0/ و����ى ، ح���� ��0�� DP� و0*.  أدائ] م���ى – ا����. ا�

oش* م��را�]  2را�] –أدائ] م���ى –������P ا�
٣- �b� ا��3%���ت ����� :ا(� �T����2م أو �*امi ا�� iة �*ام��ون H�ه��  

4 ���U. ا���راتL� وم-ه!��� خ�*ا��� 0" م���م�ت ا����P" خ!��� م" ی
.ا�s. ا���س; �0/ ���ن



�ت ��L\ :ا��:��b خ�رج �2 ا����@� ا�3ض -١  T���+���� اح���H���� ������ ����رج ا�  ا�
+���� ح��ً�� ��� ا���Hدة ا:20اد ��. ( 2�0م�� gXت ه�H�ا(ح�� .
4 ���C أن ی$" ا��. ا���ر��H ا����� �� c �0/ ا���رH. ا��*ض ی+�م��� ،�T���� 

�م�����0 وا����-و����4 دراس� ا��� c هXا ویL:اه�� م" ا���ر��H ا�-ث*ات  م" �

�ان –ا������ – ا����K ( ا���م� ا( �)�دی� ا�T*وف�� ان��K[ م� وآ4 ،) ا��L�ري ا�
�Hدر ���5. ا��� c�L وا(ن�+�ء ا����� �0/ ا��)�ل 5. ص���� ه��ك آ�ن[ آ�� ا�
.ص��o وا��$t ، م���

King Faisal University

�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ص��o وا��$t ، م���

���� ا:س�اق أو7�ع�  أس�اق �5] ���ن. ( و [ 5. ش2ی2ة ����� ا:س�اق هt$�� gX  : ا�
����.ا�T*وف هgX ن�t م

���� ا��" س�ق أو7�ع��ا ا��" ��r 5. 5�ئK� ا���ئ2ة ا�T*وف ��$t  :ا�L05. و 
  . أخ*ى م�"

٣-  I��2�	ضا��	6 وا�B	ا ���

O3ت(%�� ب jج�� j%ج�ت �%� ا����@� ا�����#�ی� اa
  �2 ا����@� وا�3ض ا����=
� ;$ ا�

o`ج�ت ه���#� أن ی�2J وخ�رج��  داخ%�� ا bر ت�Bا������ ا� :

.) ��V #��� (ا�3ض �%� ا��%j زی�دة : اNو�� ا�(���

King Faisal University

�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.) ��V #��� (ا�3ض �%� ا��%j زی�دة : اNو�� ا�(���

.)ا���ئf #���( ا��%j �%� ا�3ض زی�دة : ا�����E ا�(���

  . وا��3و�9 ا���%�ب� ا����Jت ب�2 ا���ا;>: ا��E��E ا�(���



))#��� ا�V�3#��� ا�V�3((زی�دة ا��%j �%� ا�3ض زی�دة ا��%j �%� ا�3ض : : ا�(��� اNو�� ا�(��� اNو�� 

 ��b:�%�  �#ائ� ا����O
:اه� ا�
.١  K�7��%� ةOیOدر ج�B�� ا�%��ء.
.خAل ا�ت�Bل ا�:Yaا��OHام و��ئ� �q@:�ع  ٢.
.٣  Kق ب����7ئ�)���وط اT f��Hت.

King Faisal University

�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٣  Kق ب����7ئ�)���وط اT f��Hت.

.٤ O��=إ���1 �2 ا��.

.زی�دة ����ت ا���3 خ�رج و@r ا�Oوام  ٥.

.٦  V;ج�ر وا�(�اNم ا�b� 2��)ت.

 ����Eا�(��� ا� ����Eا�(��� ا� : : j%ض �%� ا��))#��� ا���ئf#��� ا���ئf((زی�دة ا�3ض �%� ا��%j زی�دة ا�3

 ��S8��	  � ���	ا �f,�ا	اه� ا:
.تf��H ����ت ا���3 ١.
.٢ J
.ت���a ا��=��O ا��
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٢ J
.ت���a ا��=��O ا��

.٣K�7ت ا�����%�� f��Hت.

.٤��OHا�%��ء ������ إ� �ء ا�.



 �E��Eا�(��� ا� �E��Eا�(��� ا� : : j%ض �� ا��ار((ت��وي ا�3ض �� ا��%j ت��وي ا�3=���ار#��� ا=���))#��� ا

ی� ا���ارد �2 ا��%j �� ا�3ض ت��وى #��� ;$�a
  ا�J� #�* �2 ا�

K�J2 ;%2 وا�Jه:�ك ت �%Ja�.

�O@ ثO)اد، ;$ ت�ا;> یO�N2 اJو� � Oت #�* �2 ت�ا;> ی�جAهuا�� 

.وا��3و�9 ا���%�ب�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.وا��3و�9 ا���%�ب�

�O@ ثO)زی�دة ی $; j%2 ������ �%� ا��� Kض وزی�دة ا���7ئ  ;$ ا�3

  تK�:B ;$ ا���ئf ت�ج�I إ�� ا��:��b ت%�v أن ی�2J وه:� .أخى ������

 .wخ تK�:B ;$ ا�A3� V�3ج و$��7

 محاور المحاضرة الخامسة
 وظيفة الاستقطاب: اولا

 مفهوم واهمية وقواعد الاستقطاب -١
    معايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطاب    -٢٢٢٢

    وظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختيار: : : : ثانياثانياثانياثانيا
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

    وظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختيار: : : : ثانياثانياثانياثانيا
    مفهوم الاختيارمفهوم الاختيارمفهوم الاختيارمفهوم الاختيار    -١١١١
    مراحل الاختيارمراحل الاختيارمراحل الاختيارمراحل الاختيار    -٢٢٢٢



الاستقطابالاستقطابالاستقطابالاستقطاب
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

الاستقطابالاستقطابالاستقطابالاستقطاب

مفهوم الاستقطابمفهوم الاستقطابمفهوم الاستقطابمفهوم الاستقطاب مفهوم الاستقطابمفهوم الاستقطابمفهوم الاستقطابمفهوم الاستقطاب: : : : أولاأولاأولاأولا

�Q34� س!8>�بUا zا��� FC �9ادUا F7���V0ء ا��� �$�Y�ا�����ة ا�  
Q9 0�4ا� =L!���!واس  =Lبj:4�0 ذ�} ب�4 ا�9%0 واخ!�7ر و��.

  Q9 ا��3<�� ت�!�:�L ا�!Q ا������ ا���ارد FC ا���z ه� اUس!8>�ب�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

  Q9 ا��3<�� ت�!�:�L ا�!Q ا������ ا���ارد FC ا���z ه� اUس!8>�ب�
.ا��>��ب وا�3�ع ب���4د ا�4�0 س�ق

��7 ه� اUس!8>�ب��C p� ا�!Q ا������ ا���ارد ��ى وا��ا�749 ا����� خ
�L:�!ا��3<�� ت� Fق م�ه� ا�4�0 سJ7وت�� �Lت�C�8م ود!�� ]�eو  
�7Y�!ب���3<�� ا�.



اهمية الاستقطاباهمية الاستقطاباهمية الاستقطاباهمية الاستقطاب: : : :  اهمية الاستقطاباهمية الاستقطاباهمية الاستقطاباهمية الاستقطاب: : : : ثانياثانياثانياثانيا

 �|دي إذ وا�!F774 اUخ!�7ر م# ا����ش�ة بX4'!? اUس!8>�ب أه��7 ت��ز�
.م!�4دة ا"!�8ء ب�ا$0 ت��79 إ�� ا������ ا���ارد مF آ��7 ��4د اUس!8>�ب

.ا������ ا���ارد اخ!�7ر '��Cة مF ��س# ا��7K اUس!8>�ب�
��!�ش�F7 رس��!�L ت��07 اUس!8>�ب خXل مF ا��3<�� ت)!>�#7� 
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

��!�ش�F7 رس��!�L ت��07 اUس!8>�ب خXل مF ا��3<�� ت)!>�#7� 
=LمXCوإ �L"tا���3س[ ا��,�ن ب =L� 0�4�� ���<!� =L�7�7 ح�7تY�ا�.

��7 ت4!����C س!8>�بUة ا�>�ا�و�� ا� Q9 ة ب�3ء�ا�����4 ا�4�0 ' 
�K!3�وا�.

���z ا��س�$0 أ9%0 اUس!8>�ب ���د�� FC ن،( ا�,��ءاتXC+ل ا�VتUا 
QV�م�4ت، ,ا���Kا��,�ت[ ا� �VV�!�ا�(.

 قواعد الاستقطابقواعد الاستقطابقواعد الاستقطابقواعد الاستقطاب: : : : ثالثاثالثاثالثاثالثا قواعد الاستقطابقواعد الاستقطابقواعد الاستقطابقواعد الاستقطاب: : : : 

م�آ��J س�7س� اUس!8>�ب -١
.ح�a ا���7"�ت وا��4��م�ت ب�,0 م�آJي�
.م�ا:�4 ا��4��م�ت وت>���ه� أو ت��4��L ح)[ ا�<�وف�
ت�ح�7 اس!�ات�7K7 اUس!8>�ب  وأس���7?  �
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

دراس� أو��ع س�ق ا�4�0 -٢
.م�ى ت��9 ا���Lرات وا����ات ا��>��ب��
.Q���C/ إ'�Q�7 / م��Q /ح�ود س�ق ا�4�0 �
.ا�<�وف ا�V!'Uد�� ا�)�$�ة�
�F7(9�3�ا� Fا+��اءات ا��8!�ح� م.

ا�!��07 ا���V�� =>!3در اUس!8>�ب -٣



 طرق الاستقطابطرق الاستقطابطرق الاستقطابطرق الاستقطاب: : : : رابعارابعارابعارابعا طرق الاستقطابطرق الاستقطابطرق الاستقطابطرق الاستقطاب: : : : رابعارابعارابعارابعا

��Xا�	ب ا�B+�-;ای� ا?
و�9ة ا��4��م�ت ا�,�FC �79 ا��!�ش�F7 داخ0 ا��3<���
�F7�أح� أه= ا���اJ9 ا��|�qة Q9 ا��4م
ا")�Kم آ��7 ���4م0 م# ب�l7 ا�4�0 و�9�8q ا��3<���

١-  ��Xا�	ب ا�B+�-;ا��3<��ت إ�: ا tK�.7?، وQ9 ح��� �Cم ا�!�ازن Q9 ت�ز�# م�ارده� ا������'Q9 ح��� ا�!�7? ت
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ا")�Kم آ��7 ���4م0 م# ب�l7 ا�4�0 و�9�8q ا��3<���
�F7�ت)��C ا�!�'Q9 �7 ا��9# مF  ا��وح ا��34��� ���4م
�Q:ر��س!8>�ب ا�Uا ���ا"���ض ت,
��Lم ت)�ب�Cارد ا������ ا�����7 و�ا�� ��C �>9���ا� ��C �C�(�

��Xا�	ب ا�B+�-;2ب ا��
�� ا�!�'m83� �7 مF ت3��# ا���4رف وا���Lرات ا�!Q ت����L ا���ارد ا������ ا����Kة�C د��!CUا.
�F78ت ا��3)�7 ��ى ��7 ا���ت�eت وا+ح���Cا�Vء ا��ت|دي ا�!�'�7 إ�� "�.
�� ا�!>��� واUب!,�ر�C �C�(آ��ءات  خ�ر:�7 ت Fح�م�ن ا��3<�� م.

  

:ا;-�+�Bب ا	�oر��  -٢

��در ا;-�+�Bب ا	�oر�� -١
� ا��LKت ا���ر:�7 ا�!F,�� Q أن تJود ا��3<�� ب��:�7ت�L مF ا�,��ءات ا��������.هQ م!�
.  ا���:� ����ارد ا������ هQ ا�!Q ت��د ا���Vدر ا���ر:Q ا�!Q ت!��9 79? ت�} اUح!�7:�ت�
��?ات ا	���ر ا	�oر��  -٢
.�Jود ا��3<�� ب��ارد :���ة ت��0 أ9,�ر و�9�8q :���ة ت�z4 ا��7��� وا���3ط Q9 ا��3<���
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.�Jود ا��3<�� ب��ارد :���ة ت��0 أ9,�ر و�9�8q :���ة ت�z4 ا��7��� وا���3ط Q9 ا��3<���
.م|'!� ��,F اUس!`�3ء J� �L3Cود ا��3<�� ب��ارد ب�����
:-�,��ت ا	���ر ا	�oر�� -٣
.اح!��ل تF774 م�ارد �!��0 ا���ا���ت ا��>��ب��
�� ا��وح ا��34��� ���4م�F7 ب���3<���C ���� ا��$7)�7 س$�Y�ا� Q9 Q:ر��ا� �7Y�!ا� �q|�.



٤-  �f�-ب و�B+�-;ر�� ا�o	ا
:مF آ0 ��اQC أن �K[ ا�jي ا���ر:Q اUس!8>�ب م�Vدر أه= :ا��/��ت�

�،( ا���3س�� ا+XCن وس7�� اخ!�7ر ��Vت  ا�XK�ا� ،�VV�!�ا$�، ا��Kا� (
����7� =7�Vن وتXC+م�3س[ ب�,0 ا QCم� و��ا Q��:
�]K� =7�Vن تXC+ا��ا�749 ���7 :�7 ب�,0 ا ]�<� ��7Y�ا�.
ا��!�8مF7 مF ا��>��ب ا�4�0 ت�����

��ت�6 Y�Z2�	ا: Q!م ا��ب�ور ت8 �eس��ا� F7ا��3<��ت ب Q���eا�4�0 و. �L3م�7، ا��,�ت[  م�م,�ت[ ا��, 
)ا��!��VV ا���73L ا�K��74ت ا�!�Kر��، ا�`�ف ( رب��7 ��7 ��3<��ت ا�!�ب�4 ا��,�ت[ ا�����، ا�4�0

���ت وت��07  اUس!8>�ب ب4���7 ا��FC ��>3 "�7ب� ت8�م م,�ت[ هQ :ا;-��3ری� ا;-�+�Bب ��ت�6e 
�7Y�!ت ا�Xوا���8ب.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

  

�7Y�!ت ا�Xوا���8ب.
 ذات ا��|س)�ت اخ!�7ر �K[ .ا��...ا��!��VV وا���ارس ا��Kم�4ت و ا���4ه� م�0 :وا	>���ت ا	���ه��

.ا��...م�رس�L77 وآ��ءة ا��راس�7 خ>>�L حz7 مF ا��7Kة ا�)��4
��ت�6 Y�Z2�	ت ا��S8�	��.
.ا;�����* �TیI �� ا��/ن�
  

ت 
2ا
BX

�
�X
	�ا
ب ا

�B
+�
-
ا;

ت'�ی� ا	(�ص ا	�Z2(�� ا	��� �

  

ت'�ی� ا	Yf�Z2 ا	�V�3ة

ب 
�B
+�
-
ا;
ت 
2ا
BX

�
�X
	�ا
ا

�7�m�9 ح�آ� ا�!083 ا��اخ
m�9 م�Jون ا���Lرات 

و'�ا$= ا+حXل

���ت ا��!F��8 مm�9 F م�Jن ا���Lراتe �4:م�ا
�3K�ا��اخ0 م�e Fف ا� �$�Y�ا� FC Q�ا+XCن ا��اخ

 
�
ر�
�o
ب 	

�B
+�
-
ت���� وس�$0 اUس!8>�ب ا���ر:�7ا;

ت���� وس�$0 اUس!8>�ب 
ا���ر:�7
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�
ر�
�o
ب 	

�B
+�
-
ا���ر:�7ت���� وس�$0 اUس!8>�ب ا���ر:�7ا;

j7�3!ا�
���7ت C j7�3!�رةت�س!8>�ب ا��Uا

� ا��78د��  2BXات ا;-�+�Bب 	�Yf�Z2 ا	������$�Y��خ>�ات اUس!8>�ب �



معايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطاب: : : : خامساخامساخامساخامسا     معايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطابمعايير تقييم برنامج الاستقطاب: : : : خامساخامساخامساخامسا

.١F7�<8!(�ا��9اد ا� mV�د وت�C.

...).�7��C، م!�س>�، ���74( م)!�ى ا���ا���ت ا��)!8>�� ٢.

.ا���ة ا�Jم�73 ا�!Q أ"�L79 JK اUس!8>�ب٣.

).ت,��� ا��)!8>[( ت,��� اUس!8>�ب٤.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

).ت,��� ا��)!8>[( ت,��� اUس!8>�ب٤.

.٥F7�<8!(�ى ا��� ���.در:� ا��C�38 ا���

.٦�Lل ب�VتUت= ا Q!در ا��V�د ا��C.

��7 اUس!8>�ب٧.�C Q9 &��:أ Q!ت ا�Xد ا���8ب�C.

وظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختيار
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وظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختياروظيفة الاختيار



مفهوم الاختيارمفهوم الاختيارمفهوم الاختيارمفهوم الاختيار مفهوم الاختيارمفهوم الاختيارمفهوم الاختيارمفهوم الاختيار: : : : أولاأولاأولاأولا

��7 اUس!8>�ب•�C �4ة ا���"�7 ب�>�خ!�7ر ���0 ا�Uا.
• p�<3ت F�آ� مt!�� F7ت ا��!�8م���e m�9 ب�8!%�ه� =!� Q!�7 ا��اUخ!�7ر ه� ا�4�

�L7= م�ا���ت وش�وط ا��q ،��7Y= م�8ب�!L= ، وت���L" Q9 =L3774 ا�م�C.
اUخ!�7ر ه� ا�4���7 ا�!Q �)!>7# ا����اء مF خ�L�X ان ��89�ا بF7 م�ا���ت ا�9Uاد •

��7Y�4�0 ووا:��ت ا��� F7ا��!�8م.
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��7Y�4�0 ووا:��ت ا��� F7ا��!�8م.

اUس!8>�ب 

اUخ!�7ر

F774!ا�

  ا�وظ���متط�ب�ت موا���ت ا��رد
 Qم�وا:ب�ت ا�وظ��� ا�تtه�ل ا�4

�)�Z2	ت ا�,�B�+�ر�� ��� 2اص(�ت ا	(�د و
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

 Qم�ا�تtه�ل ا�4
ا�خبرة 

ا�تدر�ب ا�س�بق 
 ���ا�م�Lرات ا�شخ
 ��ا�8درات ا�خ�
��� ا�سم�ت ا�شخ

وا:ب�ت ا�وظ��� 
مسؤو���ت ا�وظ��� 
�Xح��ت ا�وظ��� 



�T,�ت ا	�Y�Z2ا-�+,�ل 
  

�T,�ت ا	�Y�Z2ا-�+,�ل 
  

� ا-����ل  Y�Z2�	ت ا�,�T
���o��	ت6 ا���	ا

•mا��� Qت ا�و����<����ت اس!,��ل•�e �7Y�!ت•ا�Xم# م�8ب Qدارة م�3وبUا 
�7�ا�4

ا��c7$ م# م�8ب��•ا����اء م# ا���8ب��•اUخ!��رات•

الاختيارالاختيارالاختيارالاختيار    مخطواتمخطواتمخطواتمخطوات الاختيارالاختيارالاختيارالاختيار    مخطواتمخطواتمخطواتمخطوات: : : : أولاأولاأولاأولا
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ا��c7$ م# م�8ب��•ا����اء م# ا���8ب��•اUخ!��رات•

���ت اس!,��ل•e �7Y�!ا�•��اUخ!�7ر '�ار•ا��3<�� ادارة م# ا���8ب

•���� ا�!��وض•اUخ!�7ر '�ار•ا����اء م# ا���8بC �:ا�

•���� ا�!��وض•ا��3<�� ادارة م# ا���8بC �:ا�

ا;���Xر �1ار•

�8#�2BXات ا���Xر وYf�Z آ����� Yf�Zر و���X2ات اBX���1دی Yf�Zر و���X2ات اBX

 ]�e�7Y�!ا�����  ا�  ،Q���� م4��م�ت  ش��7V، ا�!�07V ا�4C 0�!�� Q'ذج ور��"
ا��7�V، ا��7�ل وا�L���ت، وا����ات ا�)�ب�8، ا��LKت ا�!F,�� Q ا��:�ع إ��L7 ب`�7 ا�!tآ� 

.ا��...مF ا��4��م�ت ا���8م�، اس= ا����7Y ا��!�8م إ��L7، ت�'#7 ��ح[ ا�4�0
7� ا�')�م ا�!���7Y�!ا� ]�e ي���:

...اUس= ا�34�ان: م4��م�ت أس�س��7

ا	('{ ا0و	� 	�B,�ت ا	�Y�Z2 وا	"��ة ا	jات�� -١
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

...اUس= ا�34�ان: م4��م�ت أس�س��7
���7Y�ا� FC م�ت��.ا��)��، ا�:�، "�ع ا�4�0: م4
�Q�7�.ا�,��7 ، ا���امr، ا�!�mV، ا���Lرات ا�����: م4��م�ت FC ا��)!�ى ا�!4
��7��م4��م�ت 
�pا�)�ب Q�7Y�ا�!�ر�� ا�
�=Lل ب�VتUا F,�� F�jت ا��LK�9اد أو ا�Uا.



Testsا;�X,�رات   -٢

�� '�7د��،( ا����7Y "�ع ح)[ ��4�0 ا��!�8مF7 اخ!�7ر وس�$0 مF آ�س7�� اUخ!��رات ت�!
،�73L�739 م(.Fاد م��دئ وم�Cخ!��رات وت3<7= اUا:

.ش`��L ا���اد ا����7Y ب>��47 اUخ!��ر  م�!�ى ارت��ط�
 ح��� Q9 اUخ!��ر "!�$��q rت ب�Reliiability(، �34( ب����q�'�7 اUخ!��ر �!�!# ان�

.ا�CUدة
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.ا�CUدة
�� اUخ!��ر �)��C ان أي ا���Vا'�7،�C �9�4ت م�������7Y ا�����ب� ا���ا� Q9 dا��!�ش.
.ت�738ت? او ا�4�0 م!>���ت ح)[ ت��4�F,�� �L أي م�"� ت,�ن ان�

ا�X,�رات ا	jآ�ء أ-
��7Y�ا� Q9 ب��.ت�Lف ا�� ت���� م)!�ى ا�jآ�ء ��ى ا���د وم�8ر"!? م# م)!�ى ا�jآ�ء ا��>
����7Y آ��� زادت �4�ب!�L وارت�# م)!�ى ا�jآ�ء ا��>��ب � Q�7>3!ى ا��ارت�# ا��)! ���آ

:�L79، تc78 ت�} اUخ!��رات
�J7ا�!�آ ��C ا��8رة.
�� إدراك ا�X4'�ت  بF7 ا�ش�7ء وا�ش,�ل�C ا��8رة.
.ا�jاآ�ة�
� Q8<3�ا�!�7�4 و ا��,= ا� ��C �7  أو ا��8رة>��.ا��8رة ا�
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 وا;-���اد ا	+�رات ا�X,�رات -ب
 ا��!��VV واU"�>� اCU��ل م�K��C �داء ا���د واس!�4اد '�رة ب��ى ا�!�3| ا�� ت�Lف
4�= واUس!�4اد ا��8ب��7 أس�س ا��8رات ت��9 ��4 آ�� ب�K3ح!�  اUخ!��رات ت�} تc78 وا�!�ر�[، �
ا��4م ا�jآ�ء
ا��7و�� ا��8رات     ا�,!�ب�7، ا��8رات     ا��)�ب�7، ا��8رات    ا���<�7، ا��8رات�



ا	��o3� ا�X,�رات - ج
:م�0 ا�7C��!:U وXC'�ت? آ���ا�749، ا���د ش��7V أب�4د '�7س ا�� ا����7V اخ!��رات ت�Lف  
�� اCU!��د -C ،c�3ان       ا�JتUا ،Q(�3ا���8      ا� ،c�3ب��          �.ا�Q�e�4 ا�!,7
- �  اkخ��F، ة و'�7د ا�)7>�ة       ،)اkخ��F م# ا�!�4م0 '�رة(اQC��!:U ا�!,7

�� ا���د '�رة م�ى اUخ!��رات ت�} تc78 :ا	(�8� ا	����� أو ا;�>�ز ا�X,�رات - دC اس!�47ب 
� آ�� ، ت4��? م��� "��7C ب�)[ اUخ!��رات ت�} ت�!$�Y�ا� Fوم �L!�:أم�
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� آ�� ، ت4��? م��� "��7C ب�)[ اUخ!��رات ت�} ت�!$�Y�ا� Fوم �L!�:أم�
.ا��7,�"�7,7 ا�C��ل�
��K�7 ا���م�kا .

�� ا���د '�رة م�ى أي ا�!tآ� ا�� اUخ!��رات ت�} ت)�4 :ا;داء ���ذج ا�X,�رات - هـC أداء 
:أم��!�L ومF  م3? ا��!�'# ا�4�0
.ا+"!�ج خ>�ط Q9 ا��4م�F7 اخ!��رات�
�� ا��8رة اخ!��رات�C ام��اس! rا���س[ ب�ام Q�kا.

:ا�� �Xخ!�7ر آ�س7�� ا���8بXت ت�Lفت�Lف
.X49 ا����7Y اداء ا��!�شd اس!>��C م�ى  مF ا�!tآ��
.ب�س!��ار ��4�0 ا��!�شd دا�749 مF ا�!tآ��

Interviewsا	�+��/ت  -٣
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.ب�س!��ار ��4�0 ا��!�شd دا�749 مF ا�!tآ��
�� ا��!�شd '�رة م�ى مF ا�!tآ��C ر�LV"Uا Q9 ��>3�ا�.



ش�وط ا	�+���� ا	(��	� -ا
�Q9�,'& ا��ا� m7V�وت ��.ا�CUاد ا��7K ��,�ن ا���8ب
���.تJ7LK ا��p$�q ا�Xزم� ����8ب
� ��lسU:7? ا�ت Q9 0(�.ا�!)
.ا�!���� ا��)�p �>���8 ت8��= ا:�ب�ت ا��!�ش�F7 و�8��e ت�ز�# ا��ر:�ت�
��7Y�!ا� ]�e س!��رةU �8�(�ا���ا:�4 ا�.
����� �8��e اUس!��دة ا�V8�ى مF ا���8بC 0ت�ر�[ ا���8ب.
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����� �8��e اUس!��دة ا�V8�ى مF ا���8بC 0ت�ر�[ ا���8ب.
����� ا���lسUرة ا�qع، ب�ل ا���ب���  �'X4ذات ا� ��lسUا ��C J7ا�!�آ.

��را:# :�ول ت�ت��7ت ا���8ب

ا	�+��/تأ�2اع  -ب
�2#� ت���#� T,��� ا	�+����  او ا���� ا	�+���� ��V ا	�#�2� ��V ��m-ت+�ی� ا

.ا	��+�م ا;��Xة
ت+�م �(� ا;-�m� 	>��@ ا	���ش'��ا	�+88�ا	�+���� 
ی�%� ا	��+�م أ�م أ��qء 	>8� ا	�+���� ،  �p ی+2م آ� ا	>����� ا	�+���� 

.��B� 2qح ا�m-0� أ�م ا�XCی� 
.ذات و1* ا�X ��1ص� ��8� ی�2ن ��د ا	��+��� آ,��ا
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.ذات و1* ا�X ��1ص� ��8� ی�2ن ��د ا	��+��� آ,��ا
ا	#�ف 8#� ت�ی� آ�(�� ت��ف ا	���شF �� ��\ ا	�>#�ة ا	�+���� 

ا	�2اY1 وا	q[2ط
ت#�ف ا	L ا	���ف ��L آ�(�� ت��ف ا	��+�م �� Y12 ا	�12(��ا	�+���� 

�)�Z2	�� �1/� �#	  �8��



ا�BXء ش�f�� �� ا	�+��/ت -ج
�� ا�)��# ا��,=�C ب�7 ا��!�8م�K�7 أو ا���.س
�zا��� FC �8ط" �ا�4%
ا��FC ��7Y آ��79 م4��م�ت و:�د �Cم�
� ��0ء ا��4:�� ا���:��$�Y�ا�����ة ا�
��7qtا"[ ت�K�7 ��7 ا�>���� ا�C =778ت F7ا��!�ش�
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�

��7qtا"[ ت�K�7 ��7 ا�>���� ا�C =778ت F7ا��!�ش�
�� اUخ!�7ر ب�ل ا��!�8مF7 ا��!�شd م�8ر"��C م)��8 ا����دة ا���7��4 اس�س.
.ا�,Xم ح)F ا��<�L، ح)F :ب�����L ا�!�qt خ>��
�t<0 خq��!ا�: c�" ،���8ا� c�" ،�4م�Kا� 
�t<خ ��lا����:� ا�س

ا;���Xر ����� �� وا	�"�واة ا	��ا	� -د
اUخ!�7ر إ:�اءات Q9 ا������7C اC!��د ��ورة�
�Q9 �7 وا�!�ازن ا����ت��C خ!�7رUا
وا+:�اءات وا���8بXت �Xخ!��رات م�ح�ة م�7��4 إ�Cاد�
ا�!d7�V أو وا�!j7�3 ا�!Q9 J7LK  م�!F7V خ��اء ا�� وا���8بXت اUخ!��رات إس�3د�
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ا�!d7�V أو وا�!j7�3 ا�!Q9 J7LK  م�!F7V خ��اء ا�� وا���8بXت اUخ!��رات إس�3د�
. اUخ!�7ر إ:�اءات Q9 ا�)����
�]3K�7 ا+���ءات تV�ا�� Q9 ��lا�س Q!وا� �' J7�ت F7ا��!�ش� Fم z7ن، ح�� ا�

اU"!��ء ا��4ق،



 
 

 محاور المحاضرة السادسة
 

 
 

 
 

 محاور المحاضرة السادسة
 

 
 

 .التعيين١.

 .تعريف التهيئة المبدئية٢.

.اهمية وفوائد التهيئة المبدئية٣.
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.اهمية وفوائد التهيئة المبدئية٣.

 .اهداف برنامج التهيئة المبدئية٤.

 .تقييم برنامج التهيئة المبدئية٥.
 

 
 

التعيين   التعيين   التعيين   التعيين    )Placement(التعيين   التعيين   التعيين   التعيين       -١١١١

  ا(س�+��ب م" ��2أ ا�*اح4 م��2دة 0���ت ��2 ا:خ�*ة ا����ة ه� ا�����"
.ا�����" ث� ا(ن�+�ء ث�
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.ا�����" ث� ا(ن�+�ء ث�



 سلسلة عملية الاختيار و التعيين

 توصيف الوظيفة ومؤهلاتها

 التزكياتالمقابلات مع الخبراء ومراجعة 

 الاختبارات

 الفحص الأولى للطلبات والمقابلة المبدئية

 استقبال طلبات وطالبي الوظيفة
ية 

رض
 م
غير

ية 
خص

لش
ت ا

يانا
الب

ية 
رض
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غير

ت 
بارا

خت
 الا
ئج
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 القبول والتعيين الرفض أو حجب القبول

 الفحص الطبي

 اتخاذ القرار

المقابلات مع الجهات التي سيعمل بها 
 المتقدم داخل المنظمة

 التزكياتالمقابلات مع الخبراء ومراجعة 
 والتوصيات

ية 
رض

 م
غير

ية 
خص

لش
ت ا

يانا
الب

 
ية 

رض
 م
غير

ت 
بارا

خت
 الا
ئج
نتا

ضي  
مر

ير 
ي غ

خص
لش

ير ا
تأث

ال
ضي  
مر

ير 
ي غ

هن
 الم
ض

عر
ال

ض 
لرف

ر با
قرا

  

بياً 
 ط
الح
 ص

غير
 

مفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العمل مفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العملمفاوضات عرض العمل        --٢٢٢٢٢٢٢٢

�ات 0*ض ی�� وا�+��!ت ا(خ���رات 2H .5ار�] ا��+2م ی�a[ أن ���2� ا�����P م
.ا�����"  *ار أخX  �4 ��0] ا��4 وP*وف

�2  DG$� ���.)ا����وض �0/  2رة( ا��+2م �2ى ��0ب أو م�ای� ا��*�5" ��" ا����وض 0
:ا�L�ل هXا 5. إرش�دی�  �ا20 ه��ك�
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:ا�L�ل هXا 5. إرش�دی�  �ا20 ه��ك�
�ات ا: )/ ا��2 ی�2د ان -١�� �+2م�� أن ی$" ا��. ��T� �2ل /ا��!ج / ا�*ا�; (.ا�

"$���ر ...ا�) ا����P. ا�
.ش*و_] م" ا��+2م خ�D آ�� ا���و�7 �5*ة _��[ آ�� .ا����وض 0��� إ_��� -٢
٣- *H:ي اX2م] ا�+� �T�0G�� 4*آ� وی$"  .������P ا��+2م ی�� �] م� أ 4 ا� 

r�� اءات*Hlا �دة ( م���زة، م2ة زی�Hlدة و20 ا�ی� ��" ا��*ق دc5 ا�*ا�;، �
)����$�* �5*ة ا��+2م أم��ل ح�ا5�، ش$4 5. وا�\م�ل ا����. ا�*ا�;



تعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئية          تعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئيةتعريف التهيئة المبدئية        --٣٣٣٣٣٣٣٣

0��� : �\ن�� ا��2ئ�� ا�����e ��*ف�   Dی*�� DP�� ا�2Lی2 ا�T����  
Dو��*ی �T�  5. وا(ن�L�م ا���� ��+�C ��2ف وذ�W ا�2Lی2، ����DP ا�
4 ���� م" ا:و�/ ا�*ح��.ا��

�"$  ا��DP ���*یD ا���ص� ا����� �\ن�� ا��2ئ�� ا�����e ��*یD وی
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�]، ا�2Lی2T�0������ ،و�5����� أه2ا5��، � ����Gوأن W�Xی�] وآ*��  
�Tن:�� ،�����4 وزم!ئ] ورؤس�ئ] ا����� W4 ا:ول ا���م 5. وذ� أو ���
.ا:ول ا:س��ع

��2J2ی�Jی�  Kی  ب�=��gه�ب�=��gه�  ی��ی��  ا��$ا��$  ا��3%��ا��3%��  ب�� �ب�� �  ا��
Oئ��ا��
Oئ��  ا�� �	�ا�� �	�  ت3یKت3
Kی  أهOافأهOاف  إ�1رإ�1ر  ;$;$  وواج
�تIوواج
�تI  ب(=�@Iب(=�@I  ا��OیOا��OیO  ا���K7ا���K7  ت3یKت3
��b:ا����b:ا��  � ��bوأ�� ��bوأ�

اهمية التهيئة المبدئيةاهمية التهيئة المبدئيةاهمية التهيئة المبدئيةاهمية التهيئة المبدئية  اهمية التهيئة المبدئيةاهمية التهيئة المبدئيةاهمية التهيئة المبدئيةاهمية التهيئة المبدئية    -٤٤٤٤

���sؤ(ت ا��:و�$" ا:ه�� 5. ا��
       ا�2Lی2؟ 0�] س�$�ن آ�D �*ى�
رئ��]؟ س�$�ن آ�D �*ى�
ا�2Lی2؟ ا��ا c مc ا��$�D ی����c ه�4
ا��م!ء؟ مg2�H c 0! �ت ی$�ن أن ی����c ه�4
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ا��م!ء؟ مg2�H c 0! �ت ی$�ن أن ی����c ه�4
XHا��؟ ام م*ه+� ا��4 س�$�ن ه�4
�D؟ �+2م] 5*ص� س�$�ن آ�.��Pا��
وا��م!ء؟ ا�*ؤس�ء م" ���ون� س�2L ه�4
س�رة؟ ا��4 أ�Hاء ه�4
� 5. ��+�2ات ه��ك ه�4Tأن �T����؟ س��4 ا��. ا�
ا�����P؟ هgX م" و�� ���] _�ح��] س���+C ه�4



 
فوائد التهيئة المبدئيةفوائد التهيئة المبدئيةفوائد التهيئة المبدئيةفوائد التهيئة المبدئية فوائد التهيئة المبدئيةفوائد التهيئة المبدئيةفوائد التهيئة المبدئيةفوائد التهيئة المبدئية    -٥٥٥٥

� ن�� اlیL��. ا���Gر م" ن�ع ���ی* -١T���� ا�T4 م" وأن�   
"��P�.ا�2Lد ا�

٢-Dت ح2ة م" ا������ت ا��� ��ح�  ا�2Lی2 ا��DP �2ى ا�L�م�� وا��
�4 (���� ] ا:ول ا���م 5. ا:م�ر ح+�ئC ی�t ح������.
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�4 (���� ] ا:ول ا���م 5. ا:م�ر ح+�ئC ی�t ح������.

  5. ورئ��] ا�2Lی2 ا��H DP�ن; م" ا�� [ م" ا�+)�ى ا(س���دة-٣
4�] ا��4 �\م�ر ا�L�ه4 ا��DP :ن نT*ا ا��Tس�$�ن وأن *�aآ 
.واHl��� �!س����ر رئ��] �0/ ا��*دد

٤- D0* م" ا������Gم C�+2ى ا�� "��P�.ا�2Lد ا�

:�5ائ2 أخ*ى 
  ا��DP أن إ�/ ه�� ا�2راس�ت ��r و��G* :ا��4 �2ای� �$��� 5. ان���ض -١

� �0/ ��*ی��� ���H اخX ا�XيT�  ا 4 س�$�ن ���] ا:ول ا���م 5. ا�
 أن ی$" ا��. ا��$���D. �0/ ی��$t م� وهXا 0�] �2ای� 5. �}خ��ء ار�$���
������ �T�ا�

  م4a ح��]، م" :م�ر ��*�5] نT*ا :ا�2Lی2 ا��DP و5����0 آ��ءة ازدی�د -٢
���!ت م" ا(س���دة آ���� ا��4، اح���H�ت ������ ا����� ��L�� م�*�5]�  
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���!ت م" ا(س���دة آ���� ا��4، اح���H�ت ������ ا����� ��L�� م�*�5]�  
44 0�] م��+� >�* أم�آ" 5. ا���ح� ا��aس; م��  |(ت ا�s.، ا�

  .ا���آt ا������ن�ت، ا��)�ی*،
 أو ا�+�+�" >�* ا����P" ه� وآ��ء��� أن���� م" ا��اث+�ن ا����Pن -٣

  ا�a+� زی�دة إ�/ ی-دي م� وهXا ا�+�C ح2ة �$�* ا��2ئ�� ا�����e أن .ا��*ددی"
.5 tع ا����ءة وار���4 5. ا��*د آ�  ن��� �0/ (ح+� ی��$t ا�Xي ا:م* ا��

.ا��d�ب آa*ة أو ا��4 دوران



اهداف برنامج التهيئة المبدئيةاهداف برنامج التهيئة المبدئيةاهداف برنامج التهيئة المبدئيةاهداف برنامج التهيئة المبدئية اهداف برنامج التهيئة المبدئيةاهداف برنامج التهيئة المبدئيةاهداف برنامج التهيئة المبدئيةاهداف برنامج التهيئة المبدئية    -٦٦٦٦

� ان)��ره� 0��� و����4 ا�2Lد ������P" ا��*ح�;�T����.
�Dی*�� "��P�� �\ه2اف ا�2Lد ا�T�....و�5�����  ا�
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�Dی*�� "��P�� �\ه2اف ا�2Lد ا�T�....و�5�����  ا�
�Dا���*ی �T:ن�اءات وا�+�ا20 �*H)وا )،�)..ا(داء �+��� ا���ا5
�Dت ا���*ی��Hت ��ا�و��-�.وا��م!ء وا�*ؤس�ء ا��4 وم
�Dآ" ا���*ی�ت �\م�ا��2م �����.ا�

المبدئيةالمبدئيةالمبدئيةالمبدئية    التهيئةالتهيئةالتهيئةالتهيئة    طرقطرقطرقطرق المبدئيةالمبدئيةالمبدئيةالمبدئية    التهيئةالتهيئةالتهيئةالتهيئة    طرقطرقطرقطرق    -٧٧٧٧

.ا��4 واد�� وا��G*ات  ا�$�;�
.ا�������L ا(5!م�
����H /�0 .ن�ت م�}Gوم� �T�.ا��4 وم$�ن  ا�
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����H /�0 .ن�ت م�}Gوم� �T�.ا��4 وم$�ن  ا�



فعالية وتقويم متابعة  المبدئية التهيئة برنامج فعالية وتقويم متابعة -٨

.ا�2Lد �����P" ا(س�+)�ء اس����ن�ت اس��2ام١.

. ا(دارات م2ی*ي اس�+)�ء٢.

:ا������ ا(ه2اف ���+�C ا�����e �*ن�مi 5. ا�+2ام/ ا����P" اش*اك٣.
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:ا������ ا(ه2اف ���+�C ا�����e �*ن�مi 5. ا�+2ام/ ا����P" اش*اك٣.
.ا�2Lد ا����P" مcا(ن�L�م زی�دة�
� 0" ا�+2ام/ ا����P" م���م�ت �2Lی�2Tت ان�س�آ� وس�*Gا�.
0��� ����ی* و��ص��ت م+�*ح�ت ا7���5 �e��4 5. ا���+��.ا�

 
 

 محاور المحاضرة السابعة
 

 
 

 .تعريف التدريب

 
 

 محاور المحاضرة السابعة
 

 
 

 .تعريف التدريب١.

 .أهمية التدريب٢.

 .أهداف التدريب ٣.
 .مبادئ التدريب  
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 .أهداف التدريب ٣.

 .مبادئ التدريب  ٤.

 .مراحل نظام التدريب٥.
 

 
 

    



 
ً
 أولا
ً
   تعريف التدريبتعريف التدريب  أولا
ً
 أولا
ً
  تعريف التدريبتعريف التدريب  --أولا

 ز��دة ا:0 مF ا���F7�Y وم���C س��آ�7ت ت`�77 خ�L�X مF �!= ا�!Q ا��3<�� ا�4���7 ه��
F7(وت� =L!7��49 =L$وأدا.  

�0/ ���20ه� 2Hی2ة م�*�5 أو م��رة اآ���ب ا:5*اد خ!�] م" ی����c م��T إH*اء ه��  
C�+�.م�2دة أه2اف �

] ی�� وم*ا ; وم��? م��T نG�ط ه� ����" زی�دة أ4H م" �)�. ا����P. ا:داء و�
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] ی�� وم*ا ; وم��? م��T نG�ط ه� ����" زی�دة أ4H م" �)�. ا����P. ا:داء و�

ا��Oریjا���%3�

. م���� و���P �\داء ا�*���� ا��*د م��رة ���� ی���ول •. ا��+�ل ش�/ 5. اlن��ن�� ا��*�5 زی�دة ی���ول •

. )�*ة م2ة خ!ل 5. 0�دة ی�� •.ا:4H ا���ی�� ا�2راس�� ا��*امi خ!ل م" 0�دة ی�� •

أهمية التدريبأهمية التدريب  ثانياثانيا أهمية التدريبأهمية التدريب  - - ثانياثانيا

��C�(� ]ا��3<��ت ا�!�ر� ��C اآ���ت`�7 آ0 م Q9 ل�Kام�ت م��:�7 اس!���أو ا�!,3  
. ا������ ا�8�ة ب!>��� وذ�} ا+دارة

�F(�� ]ا�!�ر� Fا���د '�رات م Q�3رات? و��Lه= م�� م�(� Q9 F7(ى ت��ا���د م)! 
. ا��Q�7Y ا�م�ن در:� مF و���J ا�V!'Uدي

�
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�!�ر�[  ا��4م�F7 آ0 ��!�ج�� �L9 c7� ��C �l9 أخ�ى دون. �Y����9 ���Kوا���8= ا� 
.ا��)!�� ا�!�ر�[ إ�� ��!�ج



        أهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريب        --ثالثاثالثا        أهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريبأهداف التدريب        ثالثاثالثا
���دة ی���  ��ه� �� ث/ث ���B1ت �f2ا� Q	 Qأ�2ا� L�3� 6ری��	ا:
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��S8�	ا

ا	�/�1ت ا��"���� 
���S8�	�8خ ا�	وا

ا	(�د

١-٨را:# ا��Kول 

  مبادئ التدريبمبادئ التدريب  --رابعارابعا  مبادئ التدريبمبادئ التدريب  رابعارابعا

. ًوم���یً� م�دی� ا����� اlدارة و�\ی�2 د١�0.

.٢;Lأن ی �� ��اH] ا��. ا�G$!ت ح4 �0/ ا��2ری; H��د �*آT�  م����L و�0/ ا�
[Hرات 5. ا�+)�ر أو��.اlن����H زی�دة أه2اف 5+? و��t وا����آ��ت، ا�

�DP ا������ ا(ح���H�ت �����٣.�� ،�T�4 وأن وا�Gت آ4 ی�e5 "��P�.ا�

 .ا��2ری; م�0�7�ت اخ���ر 5. ا����� ا���i إ���ع٤.
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 .ا��2ری; م�0�7�ت اخ���ر 5. ا����� ا���i إ���ع٤.

 وخ�ص� ا��2ری; �0/ اlن��ق ���5ً� س��d. ���2ری; ا( �)�دي ا���ئ2 أن م" ا��\آ٥2.
.5 4H:ا���ی4 ا .

.ا��2ری��� ا�+2رات ���5* ی���C م� خ�ص� �����Xه� ا�!زم� اlم$�ن��ت ��5*٦.

�وی٧2.� "�. ا��2ری; أس���; ����ی* ا�*�2ة ا����م�ت م" ��)��� ����2ری; ا�+�ئ

.) ا��2ر��" / ا�2ر��" / اlدارة ( ا��2ری; 5. ا�G�رآ� ا:_*اف آ��5 ��" ا����ون٨.

ا��2ری��� ����*امi ا(����ق م" ��0�� ���د م��ش*ة �5ائ�H�� 2د ا��2ر��" ا ���ع٩.



  مراحل نظام التدريبمراحل نظام التدريب  - - خامساخامسا  مراحل نظام التدريبمراحل نظام التدريب  خامساخامسا

١-  �� �
ت'�ی�

 ا; �����ت
ا	��ری,�� 
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٢-  �� �
ت2Bی�

ا0ه�اف 
ا	��ری,�� 

٣-  �� �
ت'�ی�

ا0-�	�6 
ا	��ری,��

٤-  �� �
ت+2ی� ���	�� 

 `ا	,�ا
ا	��ری,�� 

  

�� ا���_C اآ�G�ف م�] ا��2ف��  ���. ا��. ��G$!ت ا�
���4 وی���ول ���2ری; �����H م-ش*اً اlدارة� ،�Tا:ن 

 ا��d�ب، م�2(ت ا���م��، ا�+�ى �*آ�; ا��$���D، ا����س�ت،
.ا����ی� وا�*وح ا���ادث، م�2(ت ا��4، دوران

���S8�	'��� ا�	ا

5. هgX ا�*ح�� ی�� م�*�5 ا:م�آ" أو ا��ا c ا��. ����ج إ�/ �2ری; ،وا:5*اد ا�Xی" ی����Hن  
:   ون���0 ا��2ری; ا�Xي ی����Hن إ��] وی��2د ذ�W م" خ!ل ����4 م� ی�.، ا��2ری; 

        مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية         --١١١١١١١١        
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Yf�Z2	ت'��� ا

.ا����ی� وا�*وح ا���ادث، م�2(ت ا��4، دوران

 �!= وآ7� ا�داء مF ا��>��ب ا��)!�ى ت���� م3? ا��Lف
. ا��>��ب� وا��8رات وا���Lرات ا�داء

 وم�9�4 ��!�ر�[ ��!�:�ن ا�F�j ا��9اد ت���� م3? ا��Lف
. ت>���ه� أو اآ!)�بQ`�3� �L ا�!Q وا���Lرات ا��8رات



 طرق جمع البيانات  طرق جمع البيانات 
 عن تحديد 
الاحتياجات 

 2� j%1
ا�دارة 

 xئ�أو �2 ا�
ا���	�ل

ا�%��ن 
ا����aری�

ا�%��ن 
ا����aری�

 Vاآ�
ا��=�ی� 
ا�داري

ت=�ی� اNداء

@�ائ� 
ا���=�Bء

اخ�
�رات 
ا�� �رات
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الاحتياجات 
 التدريبية للأفراد

ا�داري

ا��
����ت 
ا�ت��ه�ت

ا��:�@�aت 
�=�بAت ا�������

ا���2��7

�=�بAت 
ا��Hرج�2 

��OH2 ا��

��b#Aت 
ا��%�ك 

;�تBوا��

�2ی2 ���2� �H�� 20م و��t ا:داء �0/  2رة 20م ه��ك أن وی�oK ���2ری;، ا������ ا�
�مc ا��2ری��� ا��*امi م" ا:ه2اف ��2ی2 م*ح�� وه. ا�a�ن�� ا�*ح�� ��2أ ر>��، ا�

 .م���� م��ی�* ��2ی2ه� 5. ی*ا0/ أن و(�X���� 2ه�،

مرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبيةمرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبيةمرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبيةمرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبيةمرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبيةمرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبيةمرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبيةمرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبية        --٢٢٢٢٢٢٢٢
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5. ���ه� وأن (��2 o����+���� ا�+*ارات �). ا�
. ا����ب ا:داء ��0] ی+�س م���را �$�ن وأن (��2
. ا��Lدة أو ا��$��� أو ا�� [ ح�U م" س�اء ًون�0ً� آ� ��+��س  ���� �$�ن وأن (��2



ت#�m� ا	��8خ  
وا���اد 	���ری6

        مرحلة تحديد الأساليب التدريبيةمرحلة تحديد الأساليب التدريبيةمرحلة تحديد الأساليب التدريبيةمرحلة تحديد الأساليب التدريبيةمرحلة تحديد الأساليب التدريبيةمرحلة تحديد الأساليب التدريبيةمرحلة تحديد الأساليب التدريبيةمرحلة تحديد الأساليب التدريبية        --٣٣٣٣٣٣٣٣
:ت���q هnj ا	�� �� ث/ث �2ا�6 ��ا�B� وه� 
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  `ا���Xر ا	,�ا
ا	��ری,��

ت'�ی� ا	�Bق 
  �� ��o�"�	ا

ا	��ری6  

  �m�#إ��اءات ت
ا	��8خ

 �ا	�dآ�  ١-  �ا	�dآ� 
ا	+�رات 

وا;-���ادات 

ا	jه�8� 
ت�ی�  -٧	����رب

��%�� ا��%3� 

٢-  �ا	�dآ� 
و�2د ا	�ا���� 

وا	'��? 	�ى 
ا	���رب

 ���2ری;، ا����. ا�����X ی�2أ أن  �4
����e" ی+�م وان (�2 0" ا�

  ���2ری;، وا����� �e�20lاد ا��2ری;

٣٣--١١     jریO�%� ادOا��:�خ وا�� �	ت � jریO�%� ادOا��:�خ وا�� �	ت �
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ا	��8خ

وا���اد 	���ری6  ٣-  ����
���f` ا	��ری6

ت����  -٥
ا0-�2ب 
ا	��ری,�

ا;-���ادات -٦

ا; �(�ظ  -٤
 6-����
ا	��ری6

  ���2ری;، وا����� �e�20lاد ا��2ری;
  ا���ذ ا����� هgX و����;

:ا������ إ(H*اءات



٣٣--٢٢    ��
اخ���ر ا�
ا�? ا��Oری
��  اخ���ر ا�
ا�? ا��Oری

�ت 5. ا��2ری��� ا��*امi أن�اع ���2دT� �*ن�مi آ4 وی��_; ، ا��D��(�� "��P و5+� ا�
: ه��ك 5a! ، ح2ة �0/ و�e5 ����P آ4 اح���H�ت

 iدارة _�+� �2ری; �*امlا �ا����.
 iداری�" �2ری; �*امlى 5. ا���.ا:وس? اlداري ا�
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 iداری�" �2ری; �*امlى 5. ا���.ا:وس? اlداري ا�
 i�5" �2ری; �*ام*G���ى ا� .ا:دن/ اlداري ا�
 iا���. ا��2ری; �*ام ��  .ا��*��5 ا:0�ل 5. ا���م��" م��رات ���
 i. ا��2ری; �*ام��ا�$� ��.ا�$����� ا��P�ئD 5. ا���م��" م��رات ���


	�א�������

�א���������������א��

تOوی و$��7

ت���� و$��7

?�
تOریj و$��7 �

٣٣--٣٣  jریOق ا��1 OیO)تjریOق ا��1 OیO)ت
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	�א�������

�א������������א��

ا��(�9ة

ا�:Oوات و#%=�ت ا���3

ی� B
ا����ئ� ا�����3 وا�

ا��(�آ�ة



  
jریOا��jریOا���3ا���3  رأسرأس  �%��%�  ا��

��U وP�ئD 20ة ��" ا��DP ��ن�+�ل ی�� :ا	�Z2(� ا	��وی��� *�� و���P آ4 5. ی
0�ل ( واح2 ی�م أو م�2ودة س�0�ت{� ����* أو ) ا�$����� أو ا���  أش�* أو أس���c ی

 :ي ا��DP إH�دة �7ء �0/ ا�2ائ� ا��4 م� c ذ�W ��2 وی�2د .) اlداری� �}0�ل(
4.��0�� �2رب ا��. ا:0�ل م" 0

� إ���79 وا:��ت إ�7? ب�س�3د وذ�} :ا	�Z2(� ا	�2-@�Y���� Q9 ?!�7Yأآ�� وح��� و Q9 
�? م�Kل Q9 أآ�� خ��ة إآ)�ب? أ:0 مF ا��8ارات ات��ذ�C . ن م� و������ن �,�ا��!�رب 
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�? م�Kل Q9 أآ�� خ��ة إآ)�ب? أ:0 مF ا��8ارات ات��ذ�C . ن م� و������ن �,�ا��!�رب 
. ا���Lة ا���F7�Y أو ،ا���479 ا��FL ذوي أو ،ا������F مF ه�3

� بI4 :ا	�,�` ا	�Z2(� ا	��ری�6$�Y�ات إت��ع إ�� ت�!�ج ا��ح�8 خ>X!وب!�ت7[ م 
Q8<3�7ت م��4�� {�j� م�ب���78م ا����ف �8 �jLات ب�>�ي ا��!�رب أم�م ا�jم ا��ب�4 �8 
. م)��Cة ب�ون ا��L�� أداء ��,3? ح!� ا�خ>�ء تd7�V م# بtدا$�L، ذ�}

أه� ا����ئ�  
ا��Oری
�� ا��aئ�3 
;$ ا��Oریj خ�رج 

  �f�-2	ا
ا	"����  

وا	,��ی�

ا	�8وات  
و �+�ت  
ا	���

درا-� 
ا	'�;ت

ا���3 خ�رج ا��Oریj -ب
4Gرج ا��2ری; ی�4 خ ا��

i2 ا��. ا��2ری��� ا��*ام+��  
04 م$�ن خ�رج DP�  .ا�
:ص�ر��" �0/ وی$�ن
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;$ ا��Oریj خ�رج 
ا���3  

ا	�'��Gة

ا	�'�آ�ة

ا	���8�  
ا	jات��

:ص�ر��" �0/ وی$�ن
� م+* 5.�T�. ا�
� خ�رج�T�  ا�L�م��ت 5. ا�

  �2ری��� م*اآ� أو ا���ه2 أو
.م��))�



العوامل التي العوامل التي 
يعتمد عليها في يعتمد عليها في 
اختيار طريقة اختيار طريقة 

ا	���(�

ا	12*  
  �� j)8�"�	ا
ا	�Bی+�

  ��)�X
ا	���ر���  

ا	�������  
وا	%+����
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اختيار طريقة اختيار طريقة 
 التدريبالتدريب

  ���2�
ا	���ر���  
و��ده�

  I�� ى�
ا	���2�ت  

ا	�2�Bب  
ت���#�

 :ا���Oرب�2 ت=�ی��
  ا��2ری�. ا��*ن�مi ������� �+�ی� اس��رات ا��2ر��" �0/ ��زع ا��*ن�مi م" ا(ن���ء ���2

.ا��*ن�مi 5. |رائ�� ��*�e���� �5�� ا��2ر��ن وی+�م
� 4��� ح��� 5. ا��*ن�مi هXا 5. ا������ ا���2ی!ت إدخ�ل ی$" ا(س��رات ن��ئi و��

        مرحلة تقويم التدريبمرحلة تقويم التدريبمرحلة تقويم التدريبمرحلة تقويم التدريبمرحلة تقويم التدريبمرحلة تقويم التدريبمرحلة تقويم التدريبمرحلة تقويم التدريب        --٤٤٤٤٤٤٤٤
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� 4��� ح��� 5. ا��*ن�مi هXا 5. ا������ ا���2ی!ت إدخ�ل ی$" ا(س��رات ن��ئi و��
gأي 5. أو ،�$*ار iم�ن*� [��Gم.

;�2 أو ا�ؤ��ء ���ب��3aا��: 
�Wع وذ��H*��� /ء إ��ش*ی" ا�*ؤس���5 ���2ر��" ا�*�  وس��آ�� أدائ�� �0/ ا��2ری; أث* �

.5 ،4.ا��2ری; ��+�] ��2 ���] ا��DP أداء م" ��oK ا��2ری;  �� :ن وذ�W ا��

   



:محا�� �لمحاضر	 �لثامنة

            .ت�يف تقو� �لأ���ت�يف تقو� �لأ���ت�يف تقو� �لأ���ت�يف تقو� �لأ���    - ١
�همية تقو� �لأ����همية تقو� �لأ����همية تقو� �لأ����همية تقو� �لأ���    - ٢.    
�هد�� عملية  تقو� �لأ��� �هد�� عملية  تقو� �لأ��� �هد�� عملية  تقو� �لأ��� �هد�� عملية  تقو� �لأ���     - ٣.    
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�همية تقو� �لأ����همية تقو� �لأ����همية تقو� �لأ����همية تقو� �لأ���        
�هد�� عملية  تقو� �لأ��� �هد�� عملية  تقو� �لأ��� �هد�� عملية  تقو� �لأ��� �هد�� عملية  تقو� �لأ���     - ٣.    
    .خطو�! عملية تقو� �لأ��� خطو�! عملية تقو� �لأ��� خطو�! عملية تقو� �لأ��� خطو�! عملية تقو� �لأ���     - ٤
            .طر$ تقو� �لأ���طر$ تقو� �لأ���طر$ تقو� �لأ���طر$ تقو� �لأ���    - ٥
    .تقو� �لأ��� تقو� �لأ��� تقو� �لأ��� تقو� �لأ���     مشكلا! ��خطا� عملية    - ٦
..تقو� �لأ���تقو� �لأ���تقو� �لأ���تقو� �لأ���    مسئوليا!    - ٧

تعريف تقويم الاداء تعريف تقويم الاداء -١

� ا�!Jام م�ى '�7س �!= ب�8!%�ه� �!= ا�!Q ا�4���7 ه��Y��آ�7ت ا��� ب)
 ا�)��آ�7ت ب�jL اJ!�Uام مF ت�88& ا�!Q وا�r$�!3 م3? ا��>��ب ا�4�0
.ا�!8��= 9!�ة خXل
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.ا�!8��= 9!�ة خXل
� إت�8ن در:� م�9�4 ه��Y��4�0 ا��� ��.ب? ا��,
� اداء �!8��= ا��3<= اU:�اء ه��Y��وام,�"�7 ح���7، ا� ����ت> X�8!(م.



اهمية تقويم الاداء اهمية تقويم الاداء -٢

�20��� ا(داء �+�ی� یT�:5. ا�
   .وا�!�'�7ت ب���,��l9ت �!4�p م� Q9 ا��4م�F7 :�7# بF7 ا���4م�� �Cا�� م" ا��\آ١2.
. ب!�'L!7= '�ارات ات��ذ ب`�7 ا�K"Uزات أ���ب ت����٢.
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.٣�C�(ا����ف ةم ��C 0�4ا� ��C #ات و��خ> F7(داء ت�Uت��ق اUم# ب� �Y��ا�.

.)ا�داء وس���7ت ا��Kب�7ت م�9�4 ( ا�9Uاد أداء C FC,)�7 ت`��j ت�٤�79.
.ا�4�0 أ�3qء ����ؤوسF7 ا��ؤس�ء ��8م�L ا�!Q  ا�!�:�L7ت أس�س ���4

اهداف عملية تقويم الاداء واستخداماتها المختلفة          اهداف عملية تقويم الاداء واستخداماتها المختلفة -٣

:ا�داری� ا�هOاف��
.ا�*��� و����r ا��+4 و ا��* ��  *ارات١.
.ان��ئ�� او ا��+�د �2Lی2  *ارات٢.
.ا������LG ا�$�5{ت ص*ف٣.
.وا����ی* ا��2ری; ��*امi ا����P" ا����ق  *ارات٤.
.وا(خ���ر ا(س�+��ب اH*اءات 5. ا��T* ا0�دة٥.
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.وا(خ���ر ا(س�+��ب اH*اءات 5. ا��T* ا0�دة٥.
:وا�ر�Tد ا���ج�I اهOاف�

.ا����P" اداء 5. وا�+�ة ا��H D�Kان; ا�*از١.

.ا��\ه�4 وا0�دة ا��2ری��� ا��*امi ا�/ ا����P" ارش�د٢.

��" واس���; ا���ا5� نT�م �+���٣.�4 ا�2ا���5 ����.
:ا�3%�$ ا�
(* اهOاف�

.١C+�.وا(خ���ر ا(س�+��ب 0��� ص�� م" ا��

� �+�ی�٢.Tان �.ا����P. وا�*7�  ا���ا5



ت�ری6 ا	��T L�� ����3ف ا	�+2ی� أ	(��	� - ٣

تـــــــــــــــــــــــــــ'�ی� ا	�Bی+� ا	��8-,� 	��+2یـــــــــــ� - ٢

١ - Q+2ی� واه�ا�ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�	ت ا�,�B�تــــــــــــــــــــــ'�ی� 

خطوات عملية تقويم الاداء خطوات عملية تقويم الاداء -٤
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٧ - /,+�"ت'�ی� اه�اف ت2Bی� ا;داء 

٦ - YZ2�	ا @31�8� ���f` ا	�+2ی� 

ت'�ی� ��ی�� ",+� 	��+�ر�� - ٥

٤ - ��)Z2�	ا @31�8� �Tق ا	�+2ی� 

 
١- @Gی�� أه�اف و��  اUداء ت778= �)�4 ا�!Q وا�r$�!3 ا�ه�اف ت���� أي :ا;داء و

 م�ة ا�4�0، :�دة ا�4�0، حK=( زم�73 أو "��7C أو آ��7 وب�7V إ��L7، ا���ل ا��
 أ�3qء ا�9Uاد ��ى '�7س�L ا��>��ب وا�)��آ�ت ا���Lرات ت���� م# ،)ا�4�0 ا"�Kز
=L$أدا =L���C� )ء، ا��ؤس�ء م# ا�!�4ونXمJب!,�ر در:� وا�Uا Q9 0�4ا��...ا�(.  

 ا���Lرات و'�7س ���9�4 ا���3س�� ا�>���8 ت���� أي :	��+2ی� ا	��8-,� ا	�Bی+� ت'�ی� -٢
.ا��4م�F7 ��ى ا���:�دة  وا�)��ت وا�)��آ�ت

�� ا����F79 ت�ر�[ ا�م� �!>�[ : ا	(��	� ا	�+2ی� �Tی+� ��L ا	�����3 ت�ری6 -٣C 
 ب�� م�ؤوسL7=، م# ا�!r$�!" =778 م�3'�� وآ�7�7 وا������7C، ا��4د�� ا�!�e =778ق
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 ب�� م�ؤوسL7=، م# ا�!r$�!" =778 م�3'�� وآ�7�7 وا������7C، ا��4د�� ا�!�e =778ق
.ا��34��� روحL= مF و��9# ا��4م�F7 إ"!�:�7 ت�)F7 ا�� �|دي

٤- �31�8@ ا	�+2ی� �Tق  ��)Z2�	ا: Fغ ا�%�وري مXإب F7�Y��ف ا��Lب�� Fم 
��L7، س�7آJ ا�!Q وا��U�Kت و�e'?، ا�!778=،C ر� م3? وا���$�ة�qوا"4,�س�ت? وأ 
����� ا���!C م)�ر �Y��ا� Q�7Y�ا�.  



��ی�� ت'�ی� -٥  �+,"� ا�!Jام م�ى '�7س ا�!8��= مF ا��Lف :	��+�ر�� Y��ت ا���� ب�!>
 س!c78 ا�!Q  ا�Jم�73 او ا�3��7C او ا�,��7 اUداء م�7��4 ت���� مU Fب� وب��!��Q ا�4�0،
� اداءY��ا�.

٦- �31�8 `f��� ���+ا;داء ت @ YZ2�	ا : Fم pح �Y��ا� Q34�ع ا�XeUا ��C r$�!" 
� �!�4ف حz7 ،)ا�!778= م�8ب��( ا����ش� ر$7)? م# وم�L!�'�3 أدا$?، ت778=Y��ا� ��C 

 ب�� ت�م� ب���� ر$7)? م# وم�L!�'�3 ا�4%� م�ا'# آjا أدا$?، Q9 وا�!�J7 ا�8�ة :�ا"[
d�(� ����!ات ب�خ> F7(ت� ���أدا$? وت> Q9 ��  .ا��8دم� ا���ح
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 ا���!��� ا�!>�ر :�ا"[ ت��Q9 d7 ا���ح�� ه�j ت!��0 :ا;داء ت2Bی� >�;ت ت'�ی� -٧
X�8!(م Fا�داء آ��ءة ر9# أ:0 م Q9 ]"ا�Kا� ��� ا�داء، س��آ�ت  ا��Q3، ا��K"[( ا���!
 حz7 ،)ا��8ار ات��ذ آ��ءة ور9#  اUت�Vل، آ��ءة ر9# وا��ؤس�ء، ا�JمXء م# ا�!�4ون
� أداء �!�)F7 ت���7ت ا����ش� ا��c7$ ��8مY��دا ا���!Cا ��C r$�!" =778!ش!�اك( ا�Uا  
Q9 ��7 ا�� ا�083 ت�ر���7، دوراتYرات ��8رات م�3س�� أخ�ى و�Lوم �Y��ا� ...(.

  
  

طرق تقويم الاداء طرق تقويم الاداء -٥

YZ2�	ا-� ا .......................:�)�Z2	ا L�".................ا	��ری�.................: 
: ......................................ا	+��f ��	�+2ی�:..............................................ا	+"�

�3�� ا�!778=ا	��1C
:�7م�!�ز

9�ق 
ا��!�س;

74�م!�س;�

"F7!<8"�<8"�8ط ٣ "�8ط ٤"�8ط ٥ 

          "��7C اUداء١
          آ��7 اUداء٢

ا	,���� ا	��رج �Tی+� -١
z7ت ت���� �!= ح��Vا� 

m$�V�وا� Q!ا� p� ب��داء ت!4
 ا�داء، "��C �7Cدة وت��0 وا�4�0،
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          آ��7 اUداء٢

٣��Y��ا'�7/ ا��V�ا� /          

�� اUب!,�ر٤C ا��8رة          

          ا�!�4ون م# ا�JمXء٥

٦��>"U7��ت وا�          ات��ع ا�!4

:.........ا	��12@:.........................................ا	��ری�:...........................ر��f ا	+"�
 ����:...............ا	��12@:...................................ا	��ری�:...........................ا	�+���

 ا�داء، "��C �7Cدة وت��0 وا�4�0،
 ب>��47 ا���9�4 ا�داء، آ��7

 وت��# .وا�!�4ون ا��<�L، ا�4�0،
�L47�: Q9 ��$�' =��8!و�!= ا� 
�Lدة '�7س�C ام��م�78س ب�س! 
 مF )٥ا��١ مF( مF م!�رج
I��3م�ت�# إ�� م.



ا;داء �� ا	�Z2(�� ا�1ا0داء �� ا	�Z2(�� ا "�

)ا0داء �� ا0ول( ١
٢
٣
٤
٥

١١
١٢
١٣
١٤
١٥

  ا	��ت��T 6ی+� -٢-٢
J,ت�ت �jا�>���8 ه ��C �"م�8ر 
 ب�9!�اض ا��9اد مF ب`��7 ا���د
 أداء بF7 �9و'�ت ه�3ك أن

F7�Y��ا� F,�� J77�!ا� �L37ب.  
 '�$�� ب��Cاد ا�8)= رc7$ �8�م
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٥
٦
٧
٨
٩

١٠

١٥
١٦
١٧
١٨
١٩
)أداءا�'0 (٢٠

 '�$�� ب��Cاد ا�8)= رc7$ �8�م
 �L79 ���د  م4? ا��4م�F7 بtس��ء
=L3(ة أحtوأ�%� آ� =L� آ�tة ا'
 ا�9Uاد :�0K(� #7 ح!� و�)!��
. ا�!778= م�0

ا	'��� ا	�T @f�12ی+� -٣
Q�8 ه��e ��!4ت ��C �>حXآ�7ت م��� سY��م�( ا��Lب�7 /م!,�رة ��7 /ا����:� / ا��Kا�/ 

�7�� سQ9 0K ا�!778= ب4���7 ا��8$= '�0 مF ا��Xح<�ت وت)07K ا��4�Q، وا�4�0 ا�داء أ�3qء )س
�، �,0 خ�صY�ء، م# ا�!�4ون م�0 مXمJا��'� ا� Q9 ،7��ت، أت��ع ا�داء� وت��0 ا�!4

�7��l(�ا�. Q9و ���L" = 9!�ة��م ا��ور�� ا�!8�0 ب��ا:�4 ا����ف �8Kس �Y��ا� ،Qآ�� ا�)
�� ح,= وإ��ارC ?$أدا.

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�� ح,= وإ��ارC ?$أدا.



  :ا;���Xر �f�1� �Tی+� -٤
�� ا�>���8 ه�j ت4!��C ��$�' 

�� ت%= م�ا:�4lرات أس��Cو 
�، أداء ح�ل م��دةY��ا� 
z77[ حK� =$�8ب��!778= ا�  

)c7$ا����ش� ا��( ��C ��lا�س 
 ادارة ت8�م q= وا���4رات،

.....................: ا	+"�:.........................................ا	YZ2ا-� 
: ............................ا	�,�ش� ا	�"rولا-� :............................ا-� ا	+��f ��	�+2ی�

وزن 
ا;ه��� 
	�"rال

U"4=ا���4رة

� �8�م)      (   Y��ل ا���Cإذا ا��وام و'& خ�رج ب� ]�e ?3ذ�} م.    

   )      (�Y��ا� mح�� ��C =7>3م,!�? و"<��9 ت.    

� �8�م)      (   Y��ة ا��C�(�ب ?$Xزم Q9 0�4�3 ا�C �:ا���.    
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 ادارة ت8�م q= وا���4رات،
 وزن ب�C>�ء ا������ ا���ارد

�= دون( إ:�ب� �,0C =$�8ا� 
.�ه��7 ح)[ )ب��!778=

� �8�م)      (   Y��ة ا��C�(�ب ?$Xزم Q9 0�4�3 ا�C �:ا���.    

� �8�م)      (   Y��اد ا��CU>7; ب��وا�! p�(�م ��� ا��ب? �8 Fل م��Cأ.    

   )      (#�!� �Y��ا� �Cا�7��ت ا�8�    .وا�!4

� ��ى)      (   Y��ا��8رة ا� ��C ب!,�ر ا����درةUوا.    

   )      (Q���:ا��4>�ة ا��ر:� ا  

:ا;�,�ري ا;���Xر �Tی+� -٥
� ا�!Q ا���4رات مF '�$�� ب��!778= ا��8$= ا�� ��8مVا�4�0، أداء ت �Cز�وا�� ��C �3$�7تq 0آ 
�L3ت��4 م FC Qاح�ب�7 "�K�7 أو إ����� م��ل ا���Q9 ،m سC {ا�!���7 ا���4رات ذ�:

ی8>? ا	��� �� ا	12* ا	��6-�8
ی"��oم ا	�+� وا	�IB8 ��  � ا	��3آ��

; ی���� روح ا	�,�درة�
���G��	ا;��زات ا ��fم دا�o�"ی

�Q���	 gBoی
ی"��@ 	�������ت ��1��

ا	��دد �� ا;ز�ت�
� L	ی��� ا �Xd�	+�اراتا	ذ ا�oات ��
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�� ات�oذ ا	+�اراتا	��Xd ی��� ا	L �ی"��@ 	�������ت ��1��

�، وا'# رأ�? Q9 ت��0 ا�!Q ا���4رات ب�خ!�7ر ا��c7$ �8�م أن وب��4Y��ا��8$�� ت��ل ا�  
 ا��ر:�ت ا���!�رة ��:�ب�ت ت4>� حz7 ا������، ا���ارد ادارة Q9 ا��)|و�F7 ا��

� �,0 اUداء "!�K7 ت!��د q= ومF �89ة، �,0 س��� ح�دت ا�!Q واUوزانY�م.
�Fا�� مJم �jا�>���8 ه �L"ت�� ا Fاخ>�ء م ،J7�!ا� Fل مXب��!778= ا��8$= ا:��ر خ ��C 

  .ا�!8��Q9 = �ه��L!7 ا��4>� ا��زن ش��7V ��4ف ��C  Uرة اخ!�7ر



:ا	���2ب ا	�+�ی� �Tی+� -٦
� FC م,!�ب ت���8 ب��Cاد ا����ف �8�مY��م!%��3 ا� �C��Kم F= "�8ط م��ا�س�س�7 ا�!8 
Q!ا� �V� �Lأداء ب �Y��آ? ا��� وإم,�"�7  وا�4%� ا�8�ة و:�ا"[ ا�!8��= م�ح�� خXل وس
� �jLا ا��Q�7Y ا�!�8مY��ا�.  Fم �L�7ت���� ت4!�� أ"�L سC رة�L�7 واح!��ل ا�!���8، م�4 مqtت 
���Lا�  J7�!وا� ��.ا������7C و'

:ا��,�ري ا	�2زی@ �Tی+� -٧
z7ز�# �!= ح�ت F7�Y��داً ا���!Cا ��C �3�3�ا� Q47�<ز�# ا��!�  ا�jي  وا�>�Q47 ا��4!�ل �
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

z7ز�# �!= ح�ت F7�Y��داً ا���!Cا ��C �3�3�ا� Q47�<ز�# ا��!�  ا�jي  وا�>�Q47 ا��4!�ل �
 ت��0 )ا�7)�ر( :�L مF %١٠و  %٢٠ و ،)م!�س; أداء( ا��س; Q9 %٤٠ �,�ن م� �Cدة
�� ):�ا :�7 أداء( و ):�7 أداء( أداءC ،Qا��١٠ و %٢٠ و ا�!% Fم �L: F7�7أداء( ا� 

��� ):�ا ا�74%� اUداء) و 74�(C ،Qا���7 ا��8$= 79%>� ا�!� ت�ز�# إ�� ا�!778= ب4�
F7�Y��إ:��ري ب�,0 ا� ��C �3�3�ا$= ا��ز�# م�3�3 ")[ �!�ا�! Q47�<ا�.   

١٢٣٤٥
١٠ �m�	��٢٠ �m�	��٤٠ �m�	��٢٠ �m�	��١٠ �m�	��

��� ��ا����Y��GY��Gg-2 ��ا
��ئسQ:�"�4م���اح��

��CQس�مJ$�9
Q�L9
hا ��C

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

  

.أ�9اد ذوي '�رات وم)!���ت أداء �7��C م�!�زة% : ١٠
.أ�9اد ذوي '�رات وم)!���ت أداء :�7 :�ا% : ٢٠
.أ�9اد ذوي '�رات وم)!���ت أداء م!�س>�% : ٤٠
.أ�9اد ذوي '�رات وم)!���ت أداء �%��74 : ٢٠
.  أ�9اد ذوي '�رات وم)!���ت أداء ���74 :�ا% : ١٠
  



:��0ه�اف ا�دارة �Tی+� -٧
�]�� )ا����ف( ا�!778= ب4���7 ا��8$= بF7 ��8ءات �8C ا�>���8 ه�j ت!>Y��وا� #��� 

� مF ت��L878 ا��>��ب وا��ا:��ت ا�ه�اف وت����Y��ل ا�Xم�374، زم�73 9!�ة خ ]Kو� 
 و��Q، ب�,0 أو آ�Q ب�,0 ت����ه� �!= وأح�7"ً� ووا'�74، وا���، ا�ه�اف ت,�ن أن

 q= ومF ا�ه�اف، ت�p78 م�ى ��78س ت)!��م ا�!Q ا������7C وا���7��4 ا��34�� وت����
�� ب�3ءً ت778�?C ز� ت�878? ت= م� م�ى�K"وإ Fم �jا�ه�اف، ه aحX"أ"? ه�3 و U =!� =778ت 
�� ت4!�� ب0 ا�)��كC r$�!3�7سً� ا��!��88 ا�' ��C م� ا�ه�اف�ا���س �Y����.   

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education
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:ا	�+2ی�� ا	�?ی` �Tی+� -٨
   .واح� مQ9 r�J و:��L4 ا�)�ب�8 ا�!8���e =ق مF اUس!��دة أي�

مشكلات وأخطاء عملية تقويم الأداء  مشكلات وأخطاء عملية تقويم الأداء  -٦

أ�BXء 

�Cم 
و��ح 
ا���7��4 

�7qtت

 ���Lا�
 �7qt!ا�
ا+داري
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

أ�BXء 
ا	�+2ی�

ا��07 
��س>�7�

 J7�!ا�
QV�ا��

ا�!��د 
�"�7�وا�



كيفية تجنب مشكلات وأخطاء عملية تقويم الأداء                       كيفية تجنب مشكلات وأخطاء عملية تقويم الأداء                       

.اCU!�اف ب�����آ0 ا���:�دة١.

.٢��7Y�ف وا��Lوا� �.  اخ!�7ر ا�>���8 ا���3س�� ح)[ ا���'
:�K[ م�ا�Cة ا����4 مF ا�K�ا"[ Q9 اخ!�ر �8��e ا�!778= مF اه��L” م�رك در��“ح)[       

.سL��� ا��L= واUس!��ام م�e Fف ا��8$= ب��!8��=�
����.أن ت,�ن ��7 م,
�J9ا�ب��� �L<إم,�"�7 رب.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�J9ا�ب��� �L<إم,�"�7 رب.
�� ا��c7$ ا����ش� -٣C p��Cم اCU!��د ا��>
٤- =�� Q9 ر9# ا�!<Y��ا� pن ح���.

 ا� ت+2ى ���8 ت���2 إ	L ت'��ج ا�-/� ا	�>��@ �� ا0داء ا	�+2ی� �����
Q8، وا	2oف � 6��� �f�+	2ی�، ا+�	�� � ا	�����3 أن ا	��ؤو-�� ی�dآ� و��8
   .�jf�8 ت��S ت+�ی� إ	L  ��� 	#� ت�� ��� ا	�,�أ ذ	� � ی�B8+2ن

مسئوليات تقويم الأداء مسئوليات تقويم الأداء -٧

مF �8�م 
 �7�ب4�

 c7$ا��
ا����ش�

 c7$ر
 c7$ن ا���K�

ا;ت>�ه�ت ا	'�ی%� 
�� ت'�ی� "2m	��ت ا	�+2ی� 

� �8�م�Y��أدا$? ب!778= ا�.
.رؤس�$L= أداء ب!8��= ا����Y�ن �8�م�
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 �7�ب4�
ا�!8��=

 c7$ا��
ا����ش�

خ��اء إدارة 
ا���ارد 
ا������

��Kن 
ا�!8��=

.رؤس�$L= أداء ب!8��= ا����Y�ن �8�م�
.زم7�L= أداء ب!8��= ا�JمXء �8�م�
.ا���F7�Y أداء ب!8��= ا�X�4ء �8�م�



�ا	�+2ی� ����� ���f` �� ا	�rث�ة ا	�2ا
 ا��)!�ى "m8 ا����ة، "m8 :ب)�[ ا0داء ��B,�ت +���� ��L ا	+�رة ��م  �	�١.

،Q�7��� ا��8رة �Cم ا�jه�73، ا����� ا�!4C ا+دراك....
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

 و��ح �Cم :�",6 ذ	� �� ا	�V,� ��م و	�� ا0داء ��B,�ت ��L ا	+�رة  �	�٢.
.... ا�م� م�Vدر ت�4د ا��4��م�ت، "m8 ا�ه�اف،

.١]3Kت إ�� ا+ش�رة ت��V�7 ا�V�ا��.

.٢]3K�8د ت!"Uا QV�ا��.

.وا�)���7 ا�K�Uب�7 ا�K�ا"[ �Cض٣.

.ا���8ب�� مF ا��Lف ت����٤.

المبادئ الأساسية لمقابلات تقويم الأداء المبادئ الأساسية لمقابلات تقويم الأداء -٨
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا���8ب�� مF ا��Lف ت����٤.

.ا�JمXء م# ا���8ر"� �Cم٥.

���8ب�� ا��7K ا+�Cاد٦.�.

� ا����� إC>�ء٧.Y����.



محا�� �لمحاضر	 �لتاسعةمحا�� �لمحاضر	 �لتاسعةمحا�� �لمحاضر	 �لتاسعةمحا�� �لمحاضر	 �لتاسعة

.١Dئ�Pم���م �+��� ا��.

.٢���Pب وم�*رات �+��� ا���أس�.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٢���Pب وم�*رات �+��� ا���أس�.

.٣Dئ�Pا�� ���+� ���أه2اف 0

.٤Dئ�Pو��� �+��� ا��-�م

.٥Dئ�Pق �+��� ا��*_  .

مفهوم تقييم الوظائف           مفهوم تقييم الوظائف -١

�Q�7 ه� ا�C��ل ب��'Q '�7س� C�0 آ0 ا:� أو '7�� ت���� إ�� ت�Lف ا�!Q ا��3<�� ا�4�
Q9 ��>3�ا�.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

  
� م�8ر"� ب�8!%�ه� �!= ا�!Q ا�4���7 هQ أو�$�Y�ا� �L%4ب I4ب� Fا�:� ت���� ا:0 م 

.و��7Y �,0 ا��4دل

� ا:� ب�ب; تQ34 ا�!Q ا�4���7 هQ أو�Y��ب��8ار ا� �LKي ا�jا� ?�j�� Q9 0�4ا� {�jوآ 
�� ا����8ة ا��)|و��7 ودر:�،وخ��ات? ب�|هXت?C ?8ت�C



 

 ���0 م� وهjا،���3<�� ب��3)�� ا����7Y '7�� إ�� اس!�3دا و�qب& رس�Q أ:�ر ه0,7 ت����١.
.ا���:� �3C إ�7? ا��:�ع ��,F م�:�4

.٢Qخ�ا��4ا�� ت Q9 ر "<�م�ا�: Q�3م� أو،ا����C �Cإ�� ا���:� ت� ���ه0,7 ت> ���: 
�b:�ر

أسباب ومبررات تقييم الوظيفةأسباب ومبررات تقييم الوظيفة أسباب ومبررات تقييم الوظيفةأسباب ومبررات تقييم الوظيفة  --٢٢

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�b:�ر
.٣0Vا�� Q9 ت�CاJ3وا��,�وى ا� Q!ا� �' t�3ل ت�ر '%��� ح�ا�:  
� ا�:�ر �0,7L ا�س�س و�#٤.$�Y��� أو ا����Kة �$�Y�ا� Q!أ '� ا��<� �L7�C I4ب 

وم!>���ت�L م�ا��!Q9 �L ا�!X��4ت
� أو���� ت����٥.$�Y�ا� �L!7�وأه Fوم =q #و� =�وا�ه��7 ا�و���� م��أ ��b� p8:�ر س
ا�:�ر ت���� م�Kل Q9 ا��و�� ت����L '� ا�!Q ا�!����4ت ا�!٦�78.

� مF أي ت����١.$�Y�ا� Q!ا� ]K� 9# أن�� �L� أ:�ا ��C Fاه� م�س.

�� ا��)��Cة٢.C إزا�� F�`ا� Q9 #ز��ر ت�وا�4�0 ا�: ��C ;ت رب�l9 �$�Y�ا� 
س�7�� ب>���8

.٣Q9Xش,�وي ت F7�Y��وا�4��ل ا� Q!ا� �' t�379�� ت �ر آ�"& ��ا�: ���Vب>���8 م 

أهداف عملية تقييم الوظائفأهداف عملية تقييم الوظائف أهداف عملية تقييم الوظائفأهداف عملية تقييم الوظائف  --٣٣
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٣Q9Xش,�وي ت F7�Y��وا�4��ل ا� Q!ا� �' t�379�� ت �ر آ�"& ��ا�: ���Vب>���8 م 
:Jا�79

.٤������9<� وآ�j}،ا���رج مF ا������ ا�,��ءات Uس!8>�ب :�7ة وس7� ��C م� �L��� 
Fم �jب���اخ0 ا�,��ءات ه

  
  



�ت 5. ا���ئ2ة ا�)�� �5ن و20ا���� ا��+��� 0��� م���0�7 ا4H م"�T�  هgX إس��د ه� ا�
�-و���:م" 0�دة ا��L�ن هG� gX$4  .م��))� ���L إ�/ ا�

� �0�Lو��" م" م-��  ��0�ت م" ا�T�ا��G*ی� ا��ارد إدارة �5�� �� ا�
.وا������ت ا���*ات 5. ���ع ذات �$�ن أن�

مسؤولية تقييم الوظائفمسؤولية تقييم الوظائف مسؤولية تقييم الوظائفمسؤولية تقييم الوظائف  --٤٤
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٤٣

.وا������ت ا���*ات 5. ���ع ذات �$�ن أن�
� أرH�ء آ��5 5. س�+�� ا��. ����P�ئD ش�م4 ��0 �0/ �$�ن أن �T�.ا�
���2م� ا������ ����*ق م��C ��0 و�0/�0��� 5. ا� ���+� Dئ�Pا��

  م*ا��H دائ� ی��02.  2 ا:م* أن ذ�W،ا0���� ��ن���ء ا��L�ن هgX م�� ����. و(�
D��(� r�� Dئ�Pا�� �Lن�� r��� 2ث� ا����رات�.��0�� ا�

��� �+�م دائ� ���L و�Hد إن���� ������ ���+� Dئ�Pا��. ا�� Cس� �ان �� �س�$�ن ح2د��  
4K5ی" م" وأس*ع أ�$� ��L� 2ی2ةH ) W��� tخ�*ة ن� ��Lا�� �+���  ا�

  ..البسيطالبسيط  الترتيبالترتيب  طريقةطريقة -١
��� ح�; ا��P�ئD �*��; �0/ ا��*ی+� هgX 5$*ة �+�م��  ���� �+�م 5+2 وأه

��Lر ا���خ���أ�0/ � ���Pوأدن/ و ���Pث� و ;�*� Dئ�Pا�� �� �داخ4 ا�� gXه 

طرق تقييم الوظائفطرق تقييم الوظائف طرق تقييم الوظائفطرق تقييم الوظائف  --٥٥

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٤٤

��Lر ا���خ���أ�0/ � ���Pوأدن/ و ���Pث� و ;�*� Dئ�Pا�� �� �داخ4 ا�� gXه 
���ز��� او �)�20ی� ا��2ود

�ات��  وإم$�ن�� ن ����+�� وس���� ، وس*�0�� .����_���  :ا��*ی+� هgX م
�ت 5. اس��2ام��T�ا�)�d*ة ا�

  ا��G)�� ا�*ؤی� مL*د �0/ وإن� ��+��س م��ی�* �0/ ����2 ( ان�� : ���0���
��ؤ(ت ام�م �0�� ا�52�ع وی)�; ،ا��K0: ��L�ء� "��P�.ا�



 الوظيفي التصنيف أو الدرجات طريقة -٢٢

�2ی١2.� Dئ�Pا��. ا�� cKس�� ���+���

���4 إ20اد٢.� Dو��ص� Dئ�Pن إن اس��2ام] أو ا���دا آ�Hم� �T����

 وم2ى ا�����P وا�H�ت،ا����ب ا��4 آ�����(ا���ص�D م��ی�* اخ���ر٣.
 ودر�H،ا����ب ا�L�2 م+2ار ������P ا������ وا���*ة ا������ در�H،ص������
�-و���.ا�

.٤D��(� Dئ�Pاد ا��*  ��$t در�e5 �H آ4 وإ�0�ء م�G���� e5�ت إ�/ �+���� ا�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٤٥

.٤D��(� Dئ�Pاد ا��*  ��$t در�e5 �H آ4 وإ�0�ء م�G���� e5�ت إ�/ �+���� ا�
����_ �0�L  .وم�اص����� ا�

.٥��Hم*ا Dئ�Pا�� ��Hذ��ث�� ا���ت 5. ا�T�.ا:خ*ى ا�

.٦C���� م�T�0/ ا��+��� ن ��+� Dئ�P2ی2 ا:خ*ى ا��� داخ4 و���P �$4 ا:H* و�
 ث� ا:H* �2ای� أي ا: )/ وا��H{� 2* ا:دن/ ا��2 أس�س �0/ ا������P ا��e�ت

�o ا��. ا������� ا��ی�دات� �Lی)4 ح�/ �}داء ن�� *H:2 ا�.ا: )/ ��

�ات��:ا��*ی+� م
.ا��$�م. ا�+��ع وP�ئD 5. اس��2ام�� ش��ع١.
ا���ص ا�+��ع 5. وا����� وا���2س�� اlداری� ا��P�ئe5 D�ت 5. اس��2ام��٢.

:س��������
� و�Hد اس�*ار ١.��.���P�ئD د �+� وص�� ه��ك ی$" �� إذا ا��G). ا��
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٤٦

� و�Hد اس�*ار ١.��.���P�ئD د �+� وص�� ه��ك ی$" �� إذا ا��G). ا��

��0 إدراج ی)�;  2 ٢.Lم" م Dئ�Pداخ4 ا�� �e5 ث� م���� �ئ��إ�0 �واح2 وص�  
.�e5 آ4 داخ4 ا��P�ئD وآa*ت ��2دت إذا وخ�ص�

�-و��� ا����L م" آ��*ا وو �� H��دا ����;٣..ا�



 العوامل مقارنة طريقة -٣
�;���� gXم" ا��*ی+� ه)��L� ���+� Dئ�Pرن� )ا���ت م+�ن�$ مc و���P �$4 ا:س�س�� ا�

Dئ�Pرن� �0ام4 و��$�ن ا:خ*ى ا���+:وه. م" ا�
�-و���•.ا�
.ا���رة•
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٤٧

  

.ا���رة•
•2�Lا� .�Kا��.
•2�Lا��$*ي ا�.
.ا��P 4*وف•

  

    ::::    الخطواتالخطواتالخطواتالخطوات    ::::    الخطواتالخطواتالخطواتالخطوات
�2ی2  ::اNو�� ا���Hة•� Dئ�Pا�� ��Hذ�  ا�*اد ���W ا���ق 5. ا�+��س ��0�� س��� ا��. ا��

����+� .5 �T�ا�
 ا��P�ئe�� D�ت ������� ا���ام4 هD���� gX و 2 ا�+�رن� �0ام4 ��2ی2  ::ا�����E ا���Hة•

 أن >�* ،�0ام4 س��� إ�/ أر��� ��" ا���ام4 هgX ��*اوح و 2 .وا������ ،واlداری� ،ا�����
�� ه� ا���ئ2�-و��� وه.،س��+� إ���� ا�G�ر ا���ام4 ا�� ،ا���K. ا�L�2،ا���رة،ا�
2�Lوف ،ا��$*ي ا�*P4 و.ا��

�2ی2 :ا��E��E ا���Hة•� *Hم4 �$4 أ�رن� �0ام4 م" 0�+ :ه�� و5+� أس�س�� و���P �$4 ا�
��� ا���م4���� ���P��� �+5و ���. ا���ق 5. ا���ذP��� ��H�ئD س�ئ2 ه� �.ا�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٤٨

  

��� ا���م4���� ���P��� �+5و ���. ا���ق 5. ا���ذP��� ��H�ئD س�ئ2 ه� �.ا�
�� �5ن ث� وم" ا��ا#Oة ا�����7 داخ� اNخى ا��3ا�� �� ���� آ� أه��� �=�ر�� :أو

�ءLم" ا� *H:ا �(���� ا���م4 أه�� ی�$t ان یL; ����م4 ا����� ���P���.
 اNخى ا���7ئK ;$ ا��=�ر�� ا��3ا�� �� ا�����7 داخ� ���� آ� �=�ر�� :ث�����

�ء ���2ی2Lم" ا� *H:ا �(�  .ا��X�� 4ا ا�
  ا���� �0/ )ا���ام4 م+�رن�( خ*ی�� �0/ ا����رة ا��P�ئD وc7 :ا�اب�3 ا���Hة•

o7�:ا����. ا�G$4 5. ا�
  



��ا�� ا��=�ر�� 
�����Nا

ا���7ئK ا�:��ذج��

م\م�ر  س$*��*س�ئC را��5م�$�ن�$. أول
م���ت

5*اش

ری�ل 
س��دي

ری�ل 
س��دي

ری�ل 
س��دي

ری�ل 
س��دي

ری�ل 
س��دي

�-و���٤٢٢١,٥٠٠,٥٠ا�

٧٢٢,٥٠٢١ا���رة
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٤٩

٣١,٥٠١١٢ا���K. ا�L��د

٣١٢,٥٠١,٥٠٠,٥٠ا�L��د ا��$*ي

4P١٠,٥٠٠,٥٠٠,٥٠٢*وف ا��

  .��H)ا *H:ا
[0�����

١٨٨٨,٥٠٦,٥٠٦

 النقط طريقة -٤
.ا(س��2ام 5. ش��0� ا��P�ئD �+��� _*ق أآa* م" ا��+? _*ی+� ����*�
���2م آ�ن�� 5. ا���ام4 م+�رن� _*ی+� ��G] وه. �� r�� 4س �0ام�رن� أو ا�+��+ ا�

"�� Dئ�Pا��.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٥٠

  0�م4 آ4 أه�� �+��� 5. ا:H* م" �2(،ا��+? اس��2ال ��0 .5� ����D و�$����
������P ا��*�H ا��)�ئ� م" خ�ص�� أو



������� ��	�
� ���


�	� ا���١.�  .
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]


�	� ا���١.�  .

.٢�
.  ا���ق ا���	�� ����س د� ا�

�ا" ا��)'�ة %$ �#�	� "! �	�ت ا���ر٣.
.ا�

.ا� �� ا�#-�"$ %$ �,+�* ا���ر٤.

� ا��4مt� 0خ�j ا�jي ا�!4��I ه��Y��م�8ب0 وا� �LKي ا�jا� ?�j�� Q9 0�4د9# �!= و'� ا� 
�� ا�:� هjاC أس�س Qم�أو ،� QC�ي أو ،أس��Lي أو ،ش�س3
� �tخ�j ا�jي ا����ش� ا��83ي ا����� ه� ه�3 ب��:� ا��V8�د إن�Y��ا� Q9 ���L" ا��!�ة 

�7? م!�p ه� م� ح)[ ��4�0 ا����دةC �8�(اء.م�س Q�م%��9 رات�� أو ،رات��  أو أ:�ا س 
 ،ا�),F وب�ل،ا�Q�V ا�!tمF7،ا�!�C�8 اس!�C�<8ت م�0 ،ا����ش�ة ��7 ا�����7 ا���ا$� إ�7?

  الأجر تعريف -١
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.أخ�ى ب�Uت وأ�� �bب�3ء ا�!4�7= ب�ل
  ا	�YZ2؟ ی#� �ذا�

�? م� وم# :�L مF ��8م? م� م# م!�3س�� أ:�� �,�ن أن���� Fرات م�Lو'�رات م 
.وم|هXت

�{�jوآ =L� �Y��أن ا� p8�� ?� �:ا�:
 ا�p$X ا��Q�74 ا��)!�ى�
وم)|و��7ت? خ��ات? Q9 ز��د� آ0 م# ا�:� هjا �!�اp9 وان�
ا��4م ا�V!'Uد م)!�ى ت�C�V وم#�



وا�G*آ�ت ا�-س��ت 5. ا���م إدارة ��اH] ا��. ا�G$!ت أه� م" ا���دل ا:H* �+*ی* ی���*
::ا���م�ا���م�  ا���ه��ا���ه����

�*H:ا*H:ن] 5.  ::ا�Kم c4 ا��اسGی c�H ت�0�52 أو ���c52� DP ا��. ا����� ا�
4 أن ی$" �W�X وه�.ا���م4Gت،ا��!وات،ا�*وا�; ی)� ص�ر م" ص�رة أي أو،ا��
c52ا� .��.ا�

� ان �0/ درH[ 5+2  ::ا�*وا�;ا�*وا�;�� �c52 م���� م���� �4a آ�ن�� 5. ا:�Hر 0" �
DP��� *�Tم] ن�4  ��; ( م��" �����0�ت ی��� � ش�*ی� أو اس���0� ی$�ن  2 وإن
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

DP��� *�Tم] ن�4  ��; ( م��" �����0�ت ی��� � ش�*ی� أو اس���0� ی$�ن  2 وإن
.س��ی� أیK� ی$�ن و 2
�*H:ا*H:ه�  ::ا��+2يا��+2ي  ا *H:ا .��Hl�52ع ا  و�$�] ا��*د ی��] ا�Xي ���4 أو ������P ا�

4a  ا��DP أو ا���م4 ح)�ل  �4 ا:H* هXا م" خ)�� یL; ن+2ا ا��52ع ا:H* (ی
/�0 g*H4 را��] أو اaط(م���0. ا���م��"،ا�)�. ا��\م��" ا ��ط،ا��+�20 ا �H)ا(  

�*H:ا*H:ا  .+�+� اه� وأن.ا:X�� *Hا ا���م4 ��0�� ی�)4 ا��. ا�G*ائ�� ا�+�ة ی��.  ا��+�+.ا�
 5. ا���d* مc م��d*ا ا:H* هXا ی$�ن أن ه� ا��+�+. ا:H*  ��س 5. ی����� م�

ذ�W 5. ا���م4 أو ا��DP (یK�ر ح�/ ا:س��ر
�*H:ا*H:آ��)*آ��)*  ا  ����م���ت  ::مT� م���ی�ت �0/ ��)4 أ�0/ أ�Hرا �c52 ا��. ا�

 ا:5*اد اX�Hات 5. دورا ���; أخ*ى �0ام4 ه��ك و�$" .ا�-ه��" ا:5*اد م" أ�0/
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

 ا:5*اد اX�Hات 5. دورا ���; أخ*ى �0ام4 ه��ك و�$" .ا�-ه��" ا:5*اد م" أ�0/
.ا�����P 5. وا(س�+*ار ���4 ا�-ه��"



  	���S8�؟ ��	8",� ا��0 ی�%� �ذا
 '7�� مF م�X )%٥٠( إ�� ا�:�ر م�Vو�9ت ت0V �89 ا���Q��� F ت,��� �V3C ه�

ا��3<��ت بQ9 I4 ا��)��ب� ا����83 ا�!��89ت
	��>��@؟ ��	8",� ا��0 ی�%� �ذا
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

	��>��@؟ ��	8",� ا��0 ی�%� �ذا
 �L9 ر�Vة م�د ت��ك ش�ا$�7 '�V!'Uا Q3e�ا�
:ت�رك ان ا	���S8ت �� ا	���� وا�دارة ا	,�3ی� ا	�2ارد إدارة ��v� Lن

��� أ'�ى ��4�0 ودوا�7��C =L49 ا���F7�Y ر�� در:� آ�"& آ��� �CدU ا�:� آ�ن آ
���ا��3<�� أه�اف ت�p78 إ�� ا'�ب آ�ن وآ

        العادلالعادلالعادلالعادلالعادلالعادلالعادلالعادل        الأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجر        هوهوهوهوهوهوهوهو        ماماماماماماماما••

        العاملالعاملالعاملالعاملالعاملالعاملالعاملالعامل        نظرنظرنظرنظرنظرنظرنظرنظر        وجهةوجهةوجهةوجهةوجهةوجهةوجهةوجهة        منمنمنمنمنمنمنمن        ::::::::        الأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجر••
.ا��+�+. أو ا�)�5. ا:H* ه� ام  ،ا��)�م�ت  �4 ا��+2ي ا:H* ه� ه4•
•*H:دل ا�م":ا�� ��Hو *Tم4 ن�ا�� ;�L4 رب ی ا��D �� 4 مG�آ4 ا��

.ا:س�س�� ا����ة م�����ت �+���� ا�2خ4 آ��ی� ��2م وا(ح�L�ج
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا:س�س�� ا����ة م�����ت �+���� ا�2خ4 آ��ی� ��2م وا(ح�L�ج
        الأدارةالأدارةالأدارةالأدارةالأدارةالأدارةالأدارةالأدارة        نظرنظرنظرنظرنظرنظرنظرنظر        وجهةوجهةوجهةوجهةوجهةوجهةوجهةوجهة::::::::        الأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجرالأجر••

�� ��L8�3 ش�ا$�7 و'�ة ���4م0 دخX ه��C #�..وا���م�ت ا�)
�3�� م�V3C F ه� ا+دارة، "<� و:�L مF وا�:��C � Q9 ا��!�4دة ا�!,��7

.ا����وع



:ا�)����ت ��r ا���دة 5. ��� ی�a* ا:H* �)�5. ا�G*ائ�� ا�+�ة ر�? و�$"•
���2ی2 ا�)�; م"  ::او�او� D���$� �G�� (خ�!ف نT*ا ح2ة �0/ أس*ة �$4 ا�

دخ��� إن��ق _���� واخ�!ف اس*ة آ4 م�����ت
 ا:و �ت ��r ا���م ا(�L�g ی�4 ح�s،Uخ* و [ م" ا�G*اء 0�دات ��d*::ث����ث�����

  ا�$����ت ش*اء �0/ �� 2ام
��Eث���Eث��::Dر م��س? ی����،:خ*ى م��+� م" ا:س��دخ! ی���* وم ��5�م��+� 5. آ 
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

��Eث���Eث��::Dر م��س? ی����،:خ*ى م��+� م" ا:س��دخ! ی���* وم ��5�م��+� 5. آ 
.اخ*ى م��_C 5. ا:س��ر م���ى (ر���ع نT*ا آW�X ی���* (  2 م���]

  ا����0ا����0  اH*اH*  م��س?م��س?••
04 س��0 �$4 ا���م4 ی�+�7�g ا�Xي ا��+2ي ا�2خ4 ی��. ا����0 اH* م��س?�.
�4a  ا:�Hر م4a ا���م4 ی�++�� ا��. ا:خ*ى ا���ائ2 0" ا��rd� *T ا:س�س. ا:H* وی

الطرق البديلة لقياس دخل العمل الطرق البديلة لقياس دخل العمل ٢٢ الطرق البديلة لقياس دخل العمل الطرق البديلة لقياس دخل العمل   --٢٢
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�4a  ا:�Hر م4a ا���م4 ی�++�� ا��. ا:خ*ى ا���ائ2 0" ا��rd� *T ا:س�س. ا:H* وی
����LGر أو،وا��!وات،ا���H:��5 ا�7lا.

���0���0  ا�2خ4ا�2خ4  م��س?م��س?••����
�4a�ع �����0 ا�2خ4 م��س? یL5. ا�2خ4 م�ي ا�)Xا� [�� �0/ م+��م� م���] إ�/ ی

 5. ا��4 س�0�ت 20د م+��م� ا���م. ا�2خ4 إم� ی4a ا�2خ4 وهXا .ا��4 س�0�ت 20د
���� ا��4 س�0�ت 20د �0/ م+��م� ا:س��0. ا�2خ4 أو ا���مHlا:س��ع خ!ل ا.



ی4a ا�2خ4 ا:س��0. م+2ار م� ی�)4 ��0] ا���م4 م" دخ4 :س��ع واح2  :ا�2خ4 ا:س��0.•
:م" ا��4 وی$" ح��ب هXا ا�2خa� 4!ث _*ق

20د ا���ل x  .5س�0�ت ا��4 ا�+��س�� 5. ا:س��عxم�2ل ا:H*= = ا:H* ا�$�. �}س��عا:H* ا�$�. �}س��ع�
اlن��ج

 xس�0�ت ا��4 ا�+��س�� 5. ا:س��ع xم��س? دخ4 ا����0= = ا�2خ4 ا�$�. ا:س��0.ا�2خ4 ا�$�. ا:س��0.�

20د ا���ل 5. ا(ن��ج
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

20د ا���ل 5. ا(ن��ج
20د ا���ل x  .5ا�0�52�ت ا:س����0 ���ل اlن��ج= = م��س? ا�2خ4 ا��+�+. ا:س��0.م��س? ا�2خ4 ا��+�+. ا:س��0.�

اlن��ج
و�4a ا��*ی+��ن ا:و�/ وا�a�ن�� ا��*ق ا��T*ی� (ح���ب ا�2خ4 ا:س��0. وهXا ��!ف �

ا��*ی+� ا�a���a وا��. ������ ا�)*و5�ت ا������ ا:س����0 �0/ ا:�Hر

ا��0  "�ب �Tق
�8��e #9'& ح)[ ا�:� د�ا�:�( ا� Q3مJا�(
�8��e #9ح�ات( ا+"!�ج ح)[ ا�:� د�ا� �K!3�ا�( .

� و ا��FL(  ا�:�ر اس!�V8ء$�Y�ذ:�7 ا��ا�3�(.
��L7 ت8�م ا�!Q اCU!��رات : ا�4��7 ا+دارة ���Q�Y ا�:�ر د9# "<�م C ا�:� س�7س� Qه:
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

��L7 ت8�م ا�!Q اCU!��رات : ا�4��7 ا+دارة ���Q�Y ا�:�ر د9# "<�م C ا�:� س�7س� Qه:
.L79= ا�!���; و�Cم ا���Lرات و ب��,��ءات اUح!��ظ �
.ا���479 ا+دار�� ا�,��ءات ا:!jاب �
� J7ت�� F7ا+دار� ��C رت�8ءUى ا�3<�� أداء ب�)!��. ا��4م �
� p78ت� ��J�ا� Fرت�7ح مU�4ش ا!"U3<�� وا���.



[Hت ��ا�T��2ی2 5. س������ ا��. ا���س�� ا����س� اخ���ر 5. خ��رات 20ة ا��  
  .ا:�Hر

العوامل المؤثرة في تحديد مستويات الأجورالعوامل المؤثرة في تحديد مستويات الأجور العوامل المؤثرة في تحديد مستويات الأجورالعوامل المؤثرة في تحديد مستويات الأجور  --٣٣
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

  .ا:�Hر
 ا�+��ع 5. أو ا��4 س�ق 5. ا:�Hر ��2ی2 5. ا�+��دة أو ا�*ی�دة م��W إ���ع -١

4 ا�Xي�� [� �T�.ا�
5�� م��W إ���ع -٢���ت 5. ا�T�.ا:�Hر م���ی�ت ��2ی2 5. ا:خ*ى ا�
  هgX م" �\ 4 وا�c52 ا���ق 5. ا���ئ2ة ا:�Hر م���ی�ت 0" ا����D م��W إ���ع -٣

���ی�ت.ا�

  Dرات و�����ی��. ا��. ا(��0 �م ا���$4 رس� ��0��ر ا���H{� ;���2ی2 وأس��  
���ى��0 _�+� ا:H* م" ا��+�ل ا�Lا�-ث*ة ا���ام4 م" �

��5�::ا��\ث�*ا��\ث�*  م)2رم)2ر  ح�;ح�;  �)��D��(�D  ی�.ی�.  �5

        ........والإداريوالإداريوالإداريوالإداريوالإداريوالإداريوالإداريوالإداري        التنظيميةالتنظيميةالتنظيميةالتنظيميةالتنظيميةالتنظيميةالتنظيميةالتنظيمية        الاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتبارات        ::::::::أولاأولاأولاأولاأولاأولاأولاأولا
ا�����P وم�-و���ت وا�H�ت -١–
�ث�� ا:�Hر م�2(ت -٢–ا�
�ای� ا��* �� 5*ص -٣–ا����� وا�
        الاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعية        العواملالعواملالعواملالعواملالعواملالعواملالعواملالعوامل        ::::::::ثانياثانياثانياثانياثانياثانياثانياثانيا
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�ای� ا��* �� 5*ص -٣–ا����� وا�
        الاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعيةالاجتماعية        العواملالعواملالعواملالعواملالعواملالعواملالعواملالعوامل        ::::::::ثانياثانياثانياثانياثانياثانياثانياثانيا

–D���$� �G��ا�
–2��}�Hر ا:دن/ ا�
        ::::::::الاقتصاديةالاقتصاديةالاقتصاديةالاقتصاديةالاقتصاديةالاقتصاديةالاقتصاديةالاقتصادية        الاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتباراتالاعتبارات        ::::::::ثالثاثالثاثالثاثالثاثالثاثالثاثالثاثالثا

اlن��ج م�2ل•
�G\ة ا����� اlم$�ن��ت•��
.وا���; ا��*ض �0ام4•



  الأجورالأجور  تنظيمتنظيم  فيفي  الدولةالدولة  تدخلتدخل  أسبابأسباب  ::أولاأولا••

�]�c 5. ا���م�� ا�+�ى آ4 ���L��� ا�L� ت��T�� ����0 .�� ��� م)��
c5و�2ا �م �0��ب أم�4 أر�.ا��

التدخل الحكومي في تنظيم الأجورالتدخل الحكومي في تنظيم الأجور٤٤ التدخل الحكومي في تنظيم الأجورالتدخل الحكومي في تنظيم الأجور  --٤٤

King Faisal University

�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

c5و�2ا �م �0��ب أم�4 أر�.ا��
 م" 7*ورة ه� ا�2و�� و�2خ4 ا:�Hر ����T أن ا( �)�دی�" ��r ی*ى�

ا����� ا�����? 7*ورات
�� ����; ح��� ا:�Hر و��2ی��T�� 2 5. ا�2و�� ��2خ4  �2�( ذ�W ا��_��� ا�

�Lدی� �}7*ار ن���أو ا( �) �+��� ن��G�� �L\  2 وا��. ا�2و�� وس!م� �\م" ا�
م��" أH* �0/ ا��4 وأر��ب ا���ل ا���ق 20م

  الصور التي قد يأخذها التدخل الحكوميالصور التي قد يأخذها التدخل الحكومي::ثانياثانيا••
  

�2ی2 ا��2 ا:دن/ �}�Hر��.
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

  
�2ی2 ا��2 ا:دن/ �}�Hر��.
�2ی2 ا��2 ا: )/ �}�Hر��.
�"��P�� وا�T�.ح��� ا��!ف ��" ا�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٣�����
� ����
�  ��!�.

.٤�����
� �����
� ���"#.

.٥�����
� �����
� ����$.

.٦�����
� ����
� %&���.

.٧'��(�
� �����
� ����
�.

.٨�����
� )���
� �* ��+
� ,
$ -�.�
� /�01���

الوظيفيالوظيفيالوظيفيالوظيفي    التطويرالتطويرالتطويرالتطوير    مفهوممفهوممفهوممفهوم Career    ((((    الوظيفيالوظيفيالوظيفيالوظيفي    التطويرالتطويرالتطويرالتطوير    مفهوممفهوممفهوممفهوم    -١١١١ Development((((::::

�� م�3�[ إ�� ا�!�'�7 ه��Cأ Q9 ;��7 خY�اح� ا��ا�.

 ا��Q�7Y ا�!�8م Q9 ور���ت? ا���د اC!��رات بF7 ا���اءم� ب��:��L �!= ا�!Q ا�4���7“ ه��

:م�L3” ا�3�� ا��Q�7Y“أو ” ا�!>��� ا��Q�7Y“ بـت!�4د ا�!����4ت ��� �)�� 
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

 ا��Q�7Y ا�!�8م Q9 ور���ت? ا���د اC!��رات بF7 ا���اءم� ب��:��L �!= ا�!Q ا�4���7“ ه��
F7�7 ا��3<�� اح!�7:�ت وب�.”ا��3� Q9 و�9��L ا��)!�8

�F�%!� ���<!ا� Q�7Y�ا� F7!� ا��)�ر وتV�7= ا��Q�7Y، ا��)�ر ت�>7; :م�ح
Q�7Y�ا�.  



المسارالمسارالمسارالمسار    تخطيطتخطيطتخطيطتخطيط    مفهوممفهوممفهوممفهوم Career((((        الوظيفيالوظيفيالوظيفيالوظيفي    المسارالمسارالمسارالمسار    تخطيطتخطيطتخطيطتخطيط    مفهوممفهوممفهوممفهوم    -٢٢٢٢ Planning((((::::

Career( ا��Q�7Y ا��)�ر ��4ف� Path( ?"tب: �C��Kم �$�Y�ا� Q!ا� �L� ا���د ��`
.ا���3�د ه�9? إ�� �0V ح!� م�!��� م�73L ات�Kه�ت أو اتQ9 ��K ا�4���7 ح�7ت? خXل
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

��7 ت�4ف��C ;7<�ا��)�ر ت Q�7Y�ا� �L"t�7 :ب��C م�!�آ� F7وا���د ا+دارة ب 
F�%!اد ت�Cس�7 ���اح0 ا���د إ Q�7Yو �C�V!رات وت���� م�L�ب� ا��� ت4�= مF ا��>
�� �خ� م�آJ إ�� وQ�7Y م�آJ آ0 ��4�ر ا�Jم�73 ا���اح0 وت���� وت�ر�[Cأ.

الوظيفيالوظيفيالوظيفيالوظيفي    المسارالمسارالمسارالمسار    تصميمتصميمتصميمتصميم Career((((        الوظيفيالوظيفيالوظيفيالوظيفي    المسارالمسارالمسارالمسار    تصميمتصميمتصميمتصميم        -٣٣٣٣ Design((((    ::::

�]��� ا��Lف "�� ا�!�8م �!>Cا� �Y��� ب��4�0 ا�!��'? �3C ر$7)? وبF7 ب37? ا�!��ه= �
�� م��ش�ةC ;س�7 خ �ا�!�8م أو ا�3� Q�7Y�ا�.

:�9$�تF7 ت�p8 ا��>�ة ه�j إن�
�d��م��4= ت p��<ي ا�jا� ?,�� س7)Y��ا� ��" p78ح�ت? ت���e ت���ذ�} وم!>
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�d��م��4= ت p��<ي ا�jا� ?,�� س7)Y��ا� ��" p78ح�ت? ت���e ت���ذ�} وم!>
� مF ا��)!�8�U �7ح!�7:�ت�L ا�!�>�9b� Q9 ;7اد :7ً�ا م�خXً ت��4$�Y�ا� Jوا���اآ 

�Ll�.”ا���>>� ا�!�'�7“ بـ ��4ف م� خXل مF ا��اخ0 مF وم
 Q9 ا���>>� ا�!�'�7 أو ا��Q�7Y ا�!>�ر خ; ا��ا'# Q9 ���0 ا��)�ر تV�7= إن�

�$�Y�ا� FL�وا�.  



أهمية التطوير الوظيفيأهمية التطوير الوظيفيأهمية التطوير الوظيفيأهمية التطوير الوظيفي  ::::أهمية التطوير الوظيفيأهمية التطوير الوظيفيأهمية التطوير الوظيفيأهمية التطوير الوظيفي    -٤٤٤٤

١- p78ح�ت ت���e ا��9اد Q9 0�8!(م Q�7Yأ9%0 و Q!ر ازد��د ارت�4& وا��ت> 
.ا����ي ����ارد ا��4م ا�!4�Q�7 ا��)!�ى

٢- ��J� ر�ا�!> Q�7Y��7 ا�Kا� Fا��3<��ت :�ذب�7 م Fوم �Lرت�' ��C ح!��ظUا 
��.ت)�ب�C �Lم وب��!��Q ا������ ب���34
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

��.ت)�ب�C �Lم وب��!��Q ا������ ب���34
٣- d��� F7�Y��� مL� =��4= و���د مL3=، ا��>��ب ا�داء مF ا��3<�� ت�'�4ت �

p��<�7رات ا��ا��!�ح� وا���ص وا� =Lأم�م Q9 0�8!(�ا�.
٤- �C�(� F7�Y��ا� =L(�"أ ��C �7�3ت =Lرات�Lم =Lو'�رات Fأ:0 م F7(ت� =L$أدا 

=L!7:�!"وإ.

�� ا��3<�� م)��Cة -٥C ا�!�4ف ��C ا��9اد F7� ا��78د��، ا���3�[ �!��Q ا��|ه
�73L�وا+دار�� ا���479، وا� Fوم =q =LL7:�إ�� ت rا���3س�� ا�!�ر�[ ب�ام.

.ا�!Q�7>3 ا��Uء م�7��C  F در:� ����L م�K!3 ب���� '�ة إ�� �8�د -٦
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا�!Q�7>3 ا��Uء م�7��C  F در:� ����L م�K!3 ب���� '�ة إ�� �8�د -٦
٧- ]73Kت ا��3<�� تUخ!�3'�ت ا�!,�س ح�Uوا Q9 0,7Lا� Q�7>3!ا� ،�$�Y�وا� Q��!وب�� 

.ا�!�'�7 "<�م Q9 :��د إ�� �|دي ��7ب? �9ن
٨- ��J� Fب�� خ�ر:��7 ا��3<�� س��4 م ��J� Fم �Lرت�' ��C ا������ ا�,��ءات اس!8>�ب 

.ا���رج مF ا�,�ء



إدارة التطوير الوظيفيإدارة التطوير الوظيفيإدارة التطوير الوظيفيإدارة التطوير الوظيفي  ::::إدارة التطوير الوظيفيإدارة التطوير الوظيفيإدارة التطوير الوظيفيإدارة التطوير الوظيفي    -٥٥٥٥

١١- ��	2m" YZ2�	ا
� ]K� ��C أن "�)? ا���د �.و��4? '�ت? وم,�مF وe��ح�ت? و'�رات? "�)? �,!�
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

  

.ا��Q�7Y س��7 خ; ب�3)? ���� بL9 {�j� ا�و�� ا��>�ة ���0 ذ�} إن �
�� :7ً�ا، ا������ ا��3<��ت ت�8م�L وا�!Q ا��3<��ت، مF ا��)��Cة ا���د �>�[ ذ�} ب�4 �C 

������F رس�C Q�0 ه� ا��Q�7Y ا�!>��� أن اC!��ر� ��Kت =L7م�ؤوس.  

  

 أو ا��9اد إدارة مF وأC%�ء ورؤس�$L= ا���F7�Y بF7 :وا	�Q��2 ا�رش�د ��"�ت - أ أو
:ا�!���7 ا��Q�7Y ا��)�ر إ�Cاد خ>�ات وp9 ا���رج مF ب�)!��ر�F اUس!�4"�

� �8�م( ا+�Cاد :ا�و�� ا��>�ةY��:? ا��آ0 وا�� ��C ا��!�ح� ا���ص ب!778= ح�ة �3��� 
Q�7Y�ا� Q9 ��>3�م�ت اس!�3دًا ا���4��.)ا��!��9ة �

�7��، FC ا��اخY��ام ا���خ!��رات "<�م واس!Uآ!��ف اU ]اه�ا��.

٢- ��	2m" ��S8�	ا: 
��� ا��3<�� ت!�4ف آ7C ح� ا�,��ءات�ا�>� Fم F7�Y��>; ا��وت =Lه= ت�8م�و"� 

 ا+XC"�ت بr$�!3 واUه!��م .وا�!�:7? ا+رش�د :�)�ت خXل مF ذ�} �!=   ا��Q�7Y؟
�7��، FC ا��اخY��ام ا���خ!��رات "<�م واس!Uآ!��ف اU ]اه�ا��.
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

Q�7Y�ا� Q9 ��>3�م�ت اس!�3دًا ا���4��.)ا��!��9ة �
� �8�م( ا���8ر"� :ا���"�7 ا��>�ةY��م�ت ب��8ر"� وا����ف ا��� ا����ل q= وت8����L ا��4
.)م�!�ك ات��ق إ��
�!>��� ا�!�>7; :ا������ ا��>�ة� Q�7Y�:? �%#( ا��م# ا�� �Y��ا�4�0  خ>� ا� Q!ا� =!� 

�L�:��اد ب�Cإ �Y��ر� ا��(�� Q�7Y�ي ا�jاخ!�ر� ا�(.
.) ا��Q�7Y وا�!�و�� وا�!4�7=، ا�!�ر�[ ب��امr ا�U!��ق( ا�!j7�3 :ا��اب�4 ا��>�ة
�، ا��c7$ م!�ب�4( وا�!)07K ا��!�ب�4 :ا���م)� ا��>�ةY���� 07K(م�ت وت�� ت�8م FC ا��4

�Y��ا� Q9 م)�ر� Q�7Y�ا�(.



:ا	�YZ2 �� ا	�ا��X� ا��/��ت �f��8` ا;ه���م -ب
���C أن ا��9اد إدارة aت ت��XKس F7ب���!�8م �$�Y��� Fم F7�Y��ا��3<�� داخ0 ا� 

  .ت�Kوزه= ت= ا�F�j أو تL3774= ت= ا�F�j س�اء
 Q9 اUس!��ار�� Q9 ا����� ���L= ا��!�8مF7 بtن ���3<�� م|شً�ا ���0 ا�)0K هjا م�0 إن �

.ا��3<�� ذات Q9 ا��Q�7Y "��ه= وت�p78 م�L4 ا�4�0
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

 ا	�2اه6 ;آ��3ف ا;�X,�رات ��Sم ا-��oام - ج
 ا���اه[ اآ!��ف إ�� ت8�د أن ��,F ا����7V ا���8بXت إ:�اء م# اUخ!��رات اس!��ام إن�

.ا���3س[ ا��,�ن Q9 ا���3س[ ا��:0 وو�#

مراحل المسار الوظيفيمراحل المسار الوظيفيمراحل المسار الوظيفيمراحل المسار الوظيفي  ::::مراحل المسار الوظيفيمراحل المسار الوظيفيمراحل المسار الوظيفيمراحل المسار الوظيفي    -٦٦٦٦

��� ��!�ج( ا���ا�� أو ا�!tسc7 :ا�و�� ا���حY��ا� Fأن ر$7)? م =C�� ?رات�'(.
��� اه!��م �!�آJ( ا�!�8م :ا���"�7 ا���حY��ا� ��C ز�K"+�7 ا�X8!سUا واjاح!�7:�ت ت!��0 و� 

�Y��ا� Q9 وا����� ا�!�'�7ت Q9 ذ��ا��8ارات، ات ��J�وا� Fت م�<�.) ا�)
���� ا����9<� :ا������ ا���حC ]ا��,�س )p8ح �Y��آ�7ً�ا ا� Fح�ت?، م��e ?3,و� �L!K� 
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

���� ا����9<� :ا������ ا���حC ]ا��,�س )p8ح �Y��آ�7ً�ا ا� Fح�ت?، م��e ?3,و� �L!K� 
]�K7� ح!�امUوا�!���8 ��3)? ا Fم Fخ��kا(.
���!�C�8 اUس!�4اد :ا��اب�4 ا���ح� )c7� ى�� �Y���7 ه�3 ا�C آ�7 اح!�7جtات تjا� Fل مXخ 

.)م�!��� وا:!���7C خ���7 �"�>� م��رس!?



م�اح0 ا��)�ر ا��Q�7Yا���اح0

m$�V�ا�
c7سt!ا�

٢٤- ٢٢
ا�!�8م
٢٩- ٢٥

ح�a ا��,�س[
٥٤- ٤٠

اU")��ب
؟- ٥٥

 ��J�اآ!)�ب ا� ��C ا���ص Q9  اتjا� ��C د��!CUا
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�7�7Y�ت ا��e��3ا�
 ��J�اآ!)�ب ا� ��C ا���ص
 Q9  رة�L�ا���9�4 وا� Fم

ا�4�0

 Q9  اتjا� ��C د��!CUا
 F7(ا�4�0  وت� ���ت>

ا��8رات

 Fم Q"�q 07: F��,!م ب�8�
F��C�(�ا�

���رك اkخ��F ت�Kرب?

اUس!�4اد ��8�ل ا�!�:�L7تا��!>���ت ا��3)�7
 Q9 اتjا� ��C د��!CUا
�� ا��#9�3C ل�Vا��

 Q9  Fخ��kا ��C د��!CUا
إش��ع  اUح!�7:�ت

�4[ ادوار خ�رج ا�4�0

تtآ�7 ا�jاتاح!�ام ا�c�3ا�K"Uز واUس!�7�X8ا�مF ا��Q�7Yأه= اUح!�7:�ت

المسار الوظيفي المزدوجالمسار الوظيفي المزدوجالمسار الوظيفي المزدوجالمسار الوظيفي المزدوج  ::::المسار الوظيفي المزدوجالمسار الوظيفي المزدوجالمسار الوظيفي المزدوجالمسار الوظيفي المزدوج    -٧٧٧٧

�� ا�3<�م هjا �8�م �C إ"��ء F7<خ F7از��ر م!�(��� Q�7Y�أح�ه�� ا� Q9 08ا�� 
QVV�!خ� ا�kوا Q9 08ا+داري ا��:  

���739 )��Jم F�7 م�X8!سUا Q9 �3 م��رس�L�ا� F,ب�ون و� �<�)"��ذ أو س
)ا��8ارات وات��ذ وا��3�ذ وا�)�>� ب����آJ ا�!�!# Q9 أآ�� �9ص ت�p78( :إدار����

King Faisal University

�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

)ا��8ارات وات��ذ وا��3�ذ وا�)�>� ب����آJ ا�!�!# Q9 أآ�� �9ص ت�p78( :إدار����
�tK� ا��F773 ا��!�F7VV ب�,�"� اUح!��ظ أ:0 مF ا��Jدوج ا��Q�7Y ا��)�ر إ�� ا��3<�� ت

Fم =Lرات�L�7 ا���73 م�� و�Cم أم�مL= ا��Q�7Y ا�!�8م �9ص إت�ح� وآ�j} وا�4���7، وا�4
=L"ح�م� Fذ�} م.  



.ا�Cف أوU م�Vدر '�ت} و��4} ١.

.ا��K وا�!��"QC Q ا�4�٢0.

.٣j7�3!ز وا��K"U�7 اCا�ام ب�J!�Uا.

الىالىالىالىمتطلبات الوصول متطلبات الوصول متطلبات الوصول متطلبات الوصول      القمة في الطموح الوظيفيالقمة في الطموح الوظيفيالقمة في الطموح الوظيفيالقمة في الطموح الوظيفي    الىالىالىالىمتطلبات الوصول متطلبات الوصول متطلبات الوصول متطلبات الوصول     -٨٨٨٨
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٣j7�3!ز وا��K"U�7 اCا�ام ب�J!�Uا.

.٤J7�!��7 وا�Kإدراك م�34 ا�داء ا�.

� تtآ�7 ا�jات  وا�K"Uز٥.$�Yاخ!�7ر و.

�� ا�!4�= Q9 ب�l7 ا�4�٦0.C =$ا���ص ا��ا.

*G0 ن���a7*ة ا���م��ور ا�
�إدارة ا�(آ� ا������7 : أو

.ا��@��ت١.

.ا����د ا��٢$��7.

.ا��:Vی� ا��٣$��7.

.٤��OHإ� �ء ا�.

.٥��OH2 ا�� r@uء ا���:����.ا

.٦���=���.ا
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.٦���=���.ا

.٧O��=ا��.
:إدارة �AJaت ا���2��7 : ث����


�ط١.g��.ا

.ا��Vاءات٢.

. ا��Jaوى٣.



إدارة الحركة الوظيفيةإدارة الحركة الوظيفيةإدارة الحركة الوظيفيةإدارة الحركة الوظيفية: : : :   :  :  :  :  إدارة الحركة الوظيفيةإدارة الحركة الوظيفيةإدارة الحركة الوظيفيةإدارة الحركة الوظيفية: : : : أولاأولاأولاأولا    

: )promotion( ا	����1ت -١
�Qة هt9�,زات م�K"+ رت��ع وت��8ً�ا ا�)�ب�8 ا���دU ى�رات? '�رات? م)!�Lوم.

\oت��  �"�ر إدارة �����	ا �)�Z2	د �� ا�� �:أه�#� � ا�داری� وا	�����ت ا	+�ارات 
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�Qة هt9�,زات م�K"+ رت��ع وت��8ً�ا ا�)�ب�8 ا���دU ى�رات? '�رات? م)!�Lوم.
�p8ا�!�'�7 ت� d��Vد م�!�آ� م���� ��>3��:م�4ً و�
ا��34��� روح? ت�#9 :����د -      
      - ��>3���: ��Jم Fء ا+"!�:�7 مU�وا�
Dry(     ا��9�K ا�!�'�7 وت)�� ا�:� Q9 ز��دة ب�ون أح�7ً"� ا�!�'�7 ت!= '� � Promotion(

Job( ا	�Z2(� ا	>�2د -٢ Freezing( :
�Q34�: ة ا���8ء��� ����e Q9 ��7Yأ9%0 م,�ن إ�� "08 أو ت�'�7، دون م� و.
F�8 أس��ب? م�:ب���3<�� ا��!4

  و�7�7Y، �9ص و:�د �Cم�
�dا���د��، ا+م,�"�7ت ش 
.ا�V!'Uد�� ا�<�وف س�ء�

 F�8 أس��ب? م�:ب����د ا��!4
.ا�داء م)!�ى ا"���ض�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا�داء م)!�ى ا"���ض�
�Q م)|و��7ت ت��Q9 0 ا����� �Cم�Cا.
.ا��Q�7Y ا��)�ر ت���� Q9 ا���ا�� >مF ا��Kد ا�!�,�C �7م�
� ا�>�م��C F7د آ��ة�$�Y��� ��Cض  م#  ا����د  ا"�C ا���ص 

  .ا��!�ح�



: )Demotion( ا	�Z2(� ا	�8?ی� -٣
� م�ت�� ت��I7 ه��Y��ا� {�jأو أخ�ى، ام!�7زات وأ�� أ:�� أو رات�? وآ ?� إ�� "8

��7Y�7ت ذات و��l(أ'0 م.
:ا���د إرادة FC ا���ر:� ا�س��ب

ا��Q9 ،��>3 ا�!3<7= إ�Cدة�
.أخ�ى م3<��ت م# ا��3<�� ا"�م�ج �
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.أخ�ى م3<��ت م# ا��3<�� ا"�م�ج �
  ا�V!'Uدي، اU",��ش �

:ب����د ا��!4��8 ا�س��ب
  ا���د، آ��ءة �Cم�
.ا�داء ��!>���ت ا����دة ا��FC �7��4 '�رات? ا"���ض�

� إ�#�ء -٤�o	ا:
�Q34� 0V9 �Y��ا� Fب)�[ ا�4�0 م:

.ا����Q ��7 ا�داء�
.ا�8��= ��7 ا�)��ك�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا�8��= ��7 ا�)��ك�
�m8" ه07 ا��8رةt!4�0 وا���.
�� ا��8رة �Cم�C �.ا�����ة ا�4�0 م!>���ت م# ا�!,7
�I9ر j7�3ل ت��Cا� �� م3<��ت م# ا��3<�� ا"�م�ج.ب�L ا��,

.أخ�ى



� �� ا	�1r* ا;-�[�8ء -٥�o	ا )Lay off( :
�Q34� 0Vا��|'& ا�� Fم� م��س��ب ا�� p� م� �9ذا ���3<��، ا�V!'Uدي ب���ا'# ت!4

� أ�7C ا�V!'Uد�� ا�<�وف ت�)3&Y���7!? إ�� ا�Y��7 أو ا�)�ب�8 وYأخ�ى و.
�Fأس��ب? أه=  م:
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�Fأس��ب? أه=  م:
.س�l7 ب>���8 ا��3<�� أC��ل إدارة�
.وا���م�ت ا�)�# :�دة ا"���ض ب)�[ ا����47ت ا"���ض�
�� ا��,�مQ ا+"��ق ا"���ض ب)�[ ا�س�اق ا",��ش�C ت�Cا����و.

: )Resignation( ا;-�+�	� -٦
�Q34ل ا���د اخ!�7ر :ت�V�"Uا FC 0�4ب���3<�� ا� .
�Fس!���8 أس��ب مUا:

.ا���د أه�اف م# ا��3<�� أه�اف ت�4رض�
.ا�Q9 0�4 ا�)�$�ة وا����رس�ت ��)�7س�ت اUرت�7ح �Cم�
.وا��,��9ت  ا���اJ9 "<�م :�ذب�C �7م�
.ا�)�7 ا+ش�اف�
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا�)�7 ا+ش�اف�
.ا�QC��K ا�4�0 روح و�89ان  ا��Vا�Cت آ��ة�
  ا�����7 ب�����7Y م�8ر"� ����د وم!�ح� م�!�زة خ�ر:�7  و�7�7Y �9ص و:�د�

.ب���3<��



: )Retirement( ا	�+��� -٧
� و��ل ب�4 ا�FC 0�4 ا+:��ري ا�!�'� ه��Y��إ�� ا� F(ام�7 ا�J�+ا Q!ا� �Le�!ت� 

:ا�!�C�8 و���0 .ح8�'? وت�7�V ا�8�ا�C، أو ا�"<��
� ���L" ار�م� Q�7Y0 و��e .
���.ا�4�= م��آ0 مF خ���7 ب��7ة اUس!�!�ع �9
���.أح�7"� وا���J4 ا���اغ ���|ه�  :���ة م�ح

:خXل مF مL3= واUس!��دة ا��!F��C�8 م)��Cة Q9 ا��3<�� دور�
.م�ربF7 أو آ�)!��ر�F ا��!F��C�8 مF اUس!��دة�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.م�ربF7 أو آ�)!��ر�F ا��!F��C�8 مF اUس!��دة�
�=L�7�.ا��Q9 &7 ت!= أC��ل أو إ��Q9 ب4�0 ت,
.و�س�ه= �L= ا��7�V ا�����C ت��8= اس!��ار�
�=L$�C�!3)��ت اس��� ��L�ا� Q9 ��>3�ا�.

إدارة مشكلات الموظفينإدارة مشكلات الموظفينإدارة مشكلات الموظفينإدارة مشكلات الموظفين: : : :   إدارة مشكلات الموظفينإدارة مشكلات الموظفينإدارة مشكلات الموظفينإدارة مشكلات الموظفين: : : : ثانياثانياثانياثانيا

: )Discipline( ا;�q,�ط -١
�Q34�: امJ!�Uا �Cا�ا�4�0 ب8 Q9 ك ا�داء��.ا����7C وا���ل ب��3<�م اJ!�Uام أو وا�)

:ا	�'(�? 	����� ا�XC ا	>�8ح ت�%� وا	>?اءات ا;�q,�ط 21ا�� إن
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�Q34�: امJ!�Uا �Cا�ا�4�0 ب8 Q9 ك ا�داء��.ا����7C وا���ل ب��3<�م اJ!�Uام أو وا�)

:)Punishments( ا	>?اءات -٢
�Q34ت: J9ا��7 ح��.ا�)��ك وتd7�V ا��دع أ:0 مF س



:)Grievances( ا	��3وى (#2م -١
�Q34ت pح =���ر �8CبQ ��8ار ا�!< �� �Y��ك أو ا��L!"Uد ا�'# ا��84 ��3�ا�� F7ب 

�Y��ح[ ا���.ا�4�0 و

� وه2 ا	�YZ2 ت�G ��Sورة ا	>?اءات ت(�ض �1 �#S2م ی#):ا	��3وى 
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�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

:)Arbitration( ا	�'��� (#2م -٢
��7 ه���C ف م��ر ا�8%�7 إح���X�ا� F7ب �Y��ح[ ا��� خ�ر:�L: �7 إ�� ا�4�0 و

��L7 ��اp9 م����ةC ،ن ا�>��9ن�و�, �L�,ام��7 '>��74 حJوإ�.

:ا	�'��� (#2م یS#� وا	��3وى ا	>?اءات و���

:محا�� �لمحاضر	 �لثالثة ع.محا�� �لمحاضر	 �لثالثة ع.محا�� �لمحاضر	 �لثالثة ع.محا�� �لمحاضر	 �لثالثة ع.

(#2م ص���� ا	�2ارد ا	,�3ی�: أو;.
�ت:ث�����o	��8@ وا�	ا.
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

�ت:ث�����o	��8@ وا�	ا.
ا	�'� وا	"/� : ث�	%�



مفهوم صيانة الموارد البشريةمفهوم صيانة الموارد البشرية مفهوم صيانة الموارد البشريةمفهوم صيانة الموارد البشرية: أولا

�Q34�7"� ت���L7 ا����9<� ا������ ا��ارد C 0,ب� p8�� �7��49 ي ا�م� وا�,��ءةjدى ا�|� 
.ا��'& "�Q9 c ا��4م�F7 وأه�اف ا��3<�� أه�اف ت�p78 إ��
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�� ا	��� ������
Deanship of E-Learning and Distance Education

���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا��'& "�Q9 c ا��4م�F7 وأه�اف ا��3<�� أه�اف ت�p78 إ��
�p78ور���ت أه�اف ت� F7� ا��9�3# مF م�K��C ���ى  ح�اJ9 "<�م و:�د �!>�[ ا��4م

.ا�4�0 بQ9 �l7 وا�)Xم�  ا��7�V ا�����C ت��79 م# وا���ام�ت

المنافع مفهوم -١
���F7�Y ا��3<�� ت��L�3 ا�!Q ا����ش�ة ��7 ا�!4��%�ت م" F��C وا���م�ت ا��9�3# ت���0� 

3�  إ�JامQ أو ت>�QC ب�,0Vإ�� وت:
.ا�����7 ا��V`� ذات ا���#9�3

المنافع والخدمات المنافع والخدمات:أولا
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.ا�����7 ا��V`� ذات ا���#9�3
.ا�7C��!:U ا���#9�3
 ا�V`�7ة ا��3<��ت مF اآ�� ا��9�3# ب!��8= ا�,��7ة ا��3<��ت و�9ء �,�ن�
  .وا�داء ا+"!�:�7 تJ�J4و ا�V!'Uد�� ا���9هJ�J4!� �7 وس7�� ا��9�3# أن م3<��ت ت�ى�



         

 أهمية برامج المنافع والخدمات -٢

���F7�Y ا�ب��� ا�����C ب�ور ا��3<��ت '�7م�� Fل مXخ �K��4م =L� وز��دة م��آ
.وا���دي ا�Q(�3 اس!�8اره=

King Faisal University

�� ا	��� ������
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

.وا���دي ا�Q(�3 اس!�8اره=
����4 ا�QC��K وا���اء ا�!�4'� �)�ه=�� Fإ�� ا��9�3# م I7��ت �L!���� ت,C F7�Y��ا�.
.ا�4�0 س�ق مF ا������ ��,��ءات ���49 اس!8>�ب أداة ت��4
�a9ت�� ��C ب���3<�� ا�����7 ا�,��ءات.
�F7(ت� =Kدة ح�ا��وح ارت��ع ب)�[ ا�4�0 و: ���ا��34 F7���4م�.
��3<�� ا��4م�F7 وUء ز��دة��.

 
 أهداف تصميم برنامج المنافع والخدمات -٣

�� ا��Q9 �(9�3 س�ق ا�4��0C ��>3�ز��دة '�رة ا�.
�rا���ام {�.أن ت,�ن ه�3ك C�ا$� ت`>Q ت,��7� ت
� F7�Y��ا� ]�أن ت��Q ت�} ا���امr اح!�7:�ت ا�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

� F7�Y��ا� ]�أن ت��Q ت�} ا���امr اح!�7:�ت ا�
.أن ت,�ن م!�3س�8 م# ا�!����4ت وا�"<�� ا��,�م��7
�F7�Y��ا+دارة وا� F7ت ا+")�"�7 ب�'X4ت3��7 ا� Q9 =أن ت)�ه.



  
 أنواع برامج المنافع والخدمات الاجتماعية -٤

�ت ا;���������ا` ا	���8@�o	ا `��ا

ا���م�ت ا��7�Vا+:�زات وا�X<4ت
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

ا���م�ت ا��7�Vا+:�زات وا�X<4ت

�C�8!وات ا�XC�79�8q ،�7C��!:Uادي ا������7،  ا�ا�3

F77=ا�!�م�ا�),F، ا���ا�Xت ا+�4eم، ا�!4

ا���اء ا��3��%� ا�)�4م,�t9ة اU'!�اح ا���3ء

الصحة والسلامة :  الصحة والسلامة : ثانيا

الصحية الخدمات ١ الصحية الخدمات -١
� F�� =LتX$�Cو F7�Y��ج ا�XCف و'��� و�Lا��3<�� ب �L�ت��0 ا���Cء ا�����7 ا�!Q ت!��

�[ "�Kح ا���امr ا��7�V م� ��Qو .ب�امr و'�$�7 أو XC:�7 دا$��<!�:
�rا���ام {�.اC!�اف ا+دارة ا�4��7 بtه��7 ت
� F7�Y���� �7�Vا� ���C��.رس= س�7س� وا��� �
� ا���Uت��.و:�د :�Lز إس�4ف م!,�م0 ���!
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

� ا���Uت��.و:�د :�Lز إس�4ف م!,�م0 ���!
.ا�!�4'� م# ا��)!���7ت �!��8= ا���م� ا��7�V ا���3س�� �3C ا���:��

�  Fج مX4'��� وا���7 إ�� ا��Vا� rف ا���ام�Lت  :
ح�ادث ا�4��0
ا�م�اض ا���73L ا���!��� خ��� ا���ت�>� ب��l7 ا�4�0  �
.ا+:�Lد وا�!�ت��



العمل حوادث أسباب -٢
��7Y��8 ب���:أس��ب م!4

....م�4ات ��7 أم�3، س| إ��ءة، : �Yوف ا�4�0 ��7 ا�م�"��
ا+:�Lد وا+ره�ق�
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

ا+:�Lد وا+ره�ق�
�Q�7>3!ا���3خ ا�

:  أس��ب ت!4�p ب���4م0
�Cم اس!��ام وس�$0 ا��'���، �
���4ات �� Fام ��7 ا�م��س!Uا...

 والسلامة الأمن خدمة مبررات -٣

� ا�خ>�ر��.ا�س��ب ا�خX'�7 ا�!Q ت!>�[ اUه!��م ب���4م0 آ�")�ن مF م�!
.ا�س��ب ا�3<�م�7 ا��!4��8 ب!>�p7 ا�8�ا"F7 وأ"<�� ا�)Xم� وا��'����
�Q9 0��!د��  ت�V!'Uا�س��ب ا:
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]١٩٦

�Q9 0��!د��  ت�V!'Uا�س��ب ا:
ت,��� ا+س�4ف وا�X4ج�
� ا���Vب، ���78 ا���F7�Y، أ��م ا�X4ج: ت,��� ا��'& ا�%�$#�Y���.ا��...�
�d7 م�4ات: ت,��� م�ت�>� ب�+"!�ج�Vت ���� م�اد، ت,�.ا��...ت4>0، ت��e|، ت



::::محاور المحاضرة الرابعة عشرمحاور المحاضرة الرابعة عشرمحاور المحاضرة الرابعة عشرمحاور المحاضرة الرابعة عشر

 .  مفهوم نظم معلومات الموارد البشريةمفهوم نظم معلومات الموارد البشرية - ١
..النظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشريةالنظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشرية - ٢
..ميكنة إدارة الموارد البشريةميكنة إدارة الموارد البشرية  - - ٣٣
..أسـباب اسـتخدام الميكنة في إدارة الموارد البشريةأسـباب اسـتخدام الميكنة في إدارة الموارد البشرية  - - ٤٤
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

..أسـباب اسـتخدام الميكنة في إدارة الموارد البشريةأسـباب اسـتخدام الميكنة في إدارة الموارد البشرية  - - ٤٤
..التحول إلى ميكنة إدارة الموارد البشريةالتحول إلى ميكنة إدارة الموارد البشرية  - - ٥٥
..النتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشريةالنتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشرية  - - ٦٦
..مجالات اسـتخدام ميكنة إدارة الموارد البشريةمجالات اسـتخدام ميكنة إدارة الموارد البشرية  - - ٧٧
..مراحل لعملية معالجة البياCت في إدارة الموارد البشريةمراحل لعملية معالجة البياCت في إدارة الموارد البشرية  - - ٨٨
 ..ميكنة إدارة الموارد البشرية من اLاخل أو من الخارجميكنة إدارة الموارد البشرية من اLاخل أو من الخارج  - - ٩٩

..مزاN وسلبيات اسـتخدام ميكنة معلومات الموارد البشريةمزاN وسلبيات اسـتخدام ميكنة معلومات الموارد البشرية - ١٠

مفهوم نظم معلومات الموارد البشريةمفهوم نظم معلومات الموارد البشرية مفهوم نظم معلومات الموارد البشريةمفهوم نظم معلومات الموارد البشرية -١

c م��T إH*اء ه.�L� "ی� 5. ا��G*ی� ا��ارد 0" ا����ن�ت واس��*اج وص��ن� و��
�T��� ا��ح2ات وخ)�ئ� ا:5*اد وش-ون ا��Tم4 ا��. ا������� �م��.

c |�. نT�م ه��L� "ی� ا��G*ی� ����ارد ا���ص� ا����ن�ت واس��*اج و��
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���دة ا	���� ا�	���و�� وا	����� �� ��� [        ]

c |�. نT�م ه��L� "ی� ا��G*ی� ����ارد ا���ص� ا����ن�ت واس��*اج و��

 ا����+� ا�+*ارات (���ذ ا�2ی*ون ی���H�� ا��. ا����م�ت ���5* إ�/ ی��/ نT�م ه��
�+�C 5. دورg ��-دي أدائ] م���ى م" وا�*c5 ا��G*ي ا���)* واس��2ام ������0� 

�� ا:ه2اف�Tا��� 



 ه. ا��G*ی� ا��ارد م���م�ت ��T�م ا:س�س�� ا����ص* أن ا����+� ا���*ی��ت م" ن!ح��
����2دة ا����ص* �+*ی�� ن�:ی�. آ� وه. اlداری� ا����م�ت ��T�م ا�

  ا��س�ئ4 م���D 5. وح+�ئC ���ن�ت ش$4 5. و����L�� ا:ح2اث رص�2
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  ا��س�ئ4 م���D 5. وح+�ئC ���ن�ت ش$4 5. و����L�� ا:ح2اث رص�2
4aت:م!L�  .)ا�2خ!ت( ا�*وا�; وم��*ات ا��P�ئD وا���ذج،�G$�!ت ا����ت،ا�

���Hم*ا D��(4 و���ی; و����)ا�����L( وم����L�� ا����ن�ت و�
  ا���ذ 2�0 اس��2ام�� ی$" ح�/ وم���م� س��� �)�رة ا����م�ت �0/ ا��)�ل�

ا��*H�ت( ا�+*ارات

النظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشريةالنظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشرية          النظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشريةالنظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشرية  --٢٢

  نظام الملفاتنظام الملفات: : أولا أولا 
���2ات �ا����ت ه. أو��0 ���� ا����ن�ت ا����+� ����P�ئD وا����P" وم���D ا�

4 ا��G�ط ا���م �G-ون ا:5*ادLوا��ث�ئC ا���ص� �
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4 ا��G�ط ا���م �G-ون ا:5*ادLوا��ث�ئC ا���ص� �
:م�ی�.أه� ن�ذج ا����ت ا��. ی$" أن ن*اه� 5. مL�ل ا��ارد ا��G*ی�  �
اد  --١١;Nاد�%��ت ا;Nت ا��%�
٢٢--  Kت ا���7ئ��%�Kت ا���7ئ��%�
ا��%��ت ا����3ا��%��ت ا����3  --٣٣



 
  نظام السجلاتنظام السجلات:  :  ثانياثانيا  نظام السجلاتنظام السجلات:  :  ثانياثانيا

2��� اخ�)�ر أس�س �0/ ا��G*ی� ا��ارد 0" �����م�ت آ)2ر ا��L!ت 5$*ة �
  ا��4L �] ی��. ا�Xي ����7ع و5+� وم)��� م*��� ��*ی+� و�2وی��� م���ت م���ی�ت

� وان (�2 �5�( ا��4L ی$�ن و�$.�  ا�Xي ���G�ط م!ئ� ی$�ن وان وا����_� �����7ح ی�
:م4a �5] س����2م

�4Lر س�K�4 وا�2وام، ا�Gب أن�اع وی��dا� �������م�ت ا��واHl�زات وا�
�4Lت، س�4 ا��* �Gء وی�ا��2ری��� وخ�*ا��� وأ0�ره� ���* ��ت، ا�-ه��" أس
�4L�   2 ا��. وا���ادث وا:م*اض ���DP ا�)�. ا���ری� وی���ول ا�)�.، ا�

.ا��4 خ!ل ��� ی��*ض
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.ا��4 خ!ل ��� ی��*ض
�4Lت س��Tوي ا���$Gوا� .
�4Lآ� س*�4 ا������P ا�Gء ا��+4 وی�20،ان��ا��2م� ،ا��+.
�4Lا�����" س  
�4Lت س�+���. ا������P ا�

���ت �+2م ح��T�0������ د�0 5. ا��$�����H� ووس�ئ? ا(ن�*ن[ اس��2ام �0/ ا� 
����Gداری� وأنlا ��5ن� Xم[  2 �$�ن 2�0ئ�/ م� �����C ا��� ا(�$�*ون�] ��(دارة( ی

ميكنة إدارة الموارد البشريةميكنة إدارة الموارد البشرية ميكنة إدارة الموارد البشريةميكنة إدارة الموارد البشرية  --٣٣
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����Gداری� وأنlا ��5ن� Xم[  2 �$�ن 2�0ئ�/ م� �����C ا��� ا(�$�*ون�] ��(دارة( ی
.)ا��G*ی� ��ارده�

�ت 5. ا��G*ی� ���ارد ا(�$�*ون�� اlدارة إن�T��c �$�م�. نT�م ا��ا c 5. ه. ا�L� 
�Tت ا:ن���� �2ى ی��5* م� د�0 �0/ ����2 ا��. وا��T� و���ن�ت م���م�ت م" ا�
�0/ ���20 وأدوات ���   ��2 و0"  *ب 0" اlدارة 0



2���g� ی�a
ا��OHام ��J:� إدارة ا���ارد ا�

  �����4 و�)�
Dئ�Pا��

ا����P" 5. ام�آ" dH*ا��5 م���20ة ا��4 م�� ��س��2ام ا���2ی�   ��م$�ن
وا��*ی2 ا(�$�*ون. وا(ن�*ن[

�ا:س�+��بT�وه� م� ی��o  . ا(0!ن 0" ا��P�ئD ا���ح� 5. ا�� c ا(�$�*ون. ��
����Pا�� ����ل و0*ض _���4 5. ا(�)_�;   ش��دات. ���+2م�" ��*ص ا��

ا��...ا�����P، وا���*ة ا�Xا���

 ��س  2رات وام$�ن��ت ا�*ش��" ا��+2م�" ���; ا��P�ئD م"  اlخ���ر
،ا���2ی�،اوا(ن�*ن[،5. م��آ�ة ���2ی�ت ا��4 ا��+2م �]ا(م���ن�ت:خ!ل
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،ا���2ی�،اوا(ن�*ن[،5. م��آ�ة ���2ی�ت ا��4 ا��+2م �]ا(م���ن�ت:خ!ل

و [ �+2ی� �*امi �2ری��� م����� �0/ م� c ا��G$� 5. أي م$�ن،وايا��2ری;

ا:�Hر  
�وا���ا5

��م$�ن ا��+2م�" ���4 او ح�/ ا����P" ا������" م�*�5 م���ی�ت ا:�Hر 
����c م���م�ت م�$�م�� 0" ا���c5 وا���ا5� ا�Hو��)�!ت ا��!وات و

����e" و�+2ی�� ا����م�ت رص2 5. ود �+� س*ی�� وس��� ا�s. ا���س; -١�� ���20���  
.ا�+*ارات ا���ذ 5.

 5. وا��*�0 ،ا��$���D 5. ا��5*ة ��� ی�+C واس��2ام�� ا����م�ت م�$�� نT�م -٢
ا�L�2 5. وا(خ�)�ر،ا�� [

أسباب ودواعي استخدام الميكنة في إدارة الموارد البشريةأسباب ودواعي استخدام الميكنة في إدارة الموارد البشرية ::أسباب ودواعي استخدام الميكنة في إدارة الموارد البشريةأسباب ودواعي استخدام الميكنة في إدارة الموارد البشرية  --٤٤
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ا�L�2 5. وا(خ�)�ر،ا�� [
� س���ن2 ا��G*ی� ا��ارد إدارة م�$�� إن -٣T� t�� .5 ا�+*ارات م" ا��2ی2 ا���ذ 5. ا�

�; ا��G*ی� ا��ارد نG�ط� آ+��0�ت ا��4 م" ا:خ*ى ا�+��0�ت 5،4� .5
Cی��وا����ی* وا����ث ،واlن��ج ،وا���ی4،ا��

�ت إن -٤T� اlن����H أ0���� ���ی* 5. وم�!ح+� س*ی�� خ��ات س�رت  2 ا���م ا�
��ر0[ و 2 وا����ی+��� ����ت 5. ا��G*ی� ا��ارد إدارة م�$�� 0T�ا�



�ت ������� س�! 0! ��t ا��$�� نT�م إ�/ ا����ل�T�  م" ا�$�a* ی���; هXا أن إذ ��
2�Lدارة و�\ی�2 وا���*ة وا�)�* وا��$��� وا�� [ ا�lا ��5ق ا���� Wج،ذ����0��� و� 

التحول إلى ميكنة إدارة الموارد البشريةالتحول إلى ميكنة إدارة الموارد البشرية التحول إلى ميكنة إدارة الموارد البشريةالتحول إلى ميكنة إدارة الموارد البشرية  --٥٥
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2�Lدارة و�\ی�2 وا���*ة وا�)�* وا��$��� وا�� [ ا�lا ��5ق ا���� Wج،ذ����0��� و� 
�-و��" 0" م$��a دراس� إ�/ ا����ل .ا���ر��H ا(س�G�ری� ا�L��ت م" ور�� ا�

��)�Hوإ "$  ا���� �0/ ا�s.ا�s.  ا��T�ما��T�م  إ�/إ�/  ا��2ويا��2وي  ا��T�ما��T�م  م"م"  ا(ن�+�لا(ن�+�ل  م*اح4م*اح4 ��2ی2 ی
o7�: ا����. ا�2Lول 5. ا�

ا�2راس� وا�����4 م���ىا�*اح4 

 :/المرحلة الأولى
 دراسة الجدوى

����G ا�G$!ت و��2ی2ه��
���$�4 ان �-ث* �0/ اس��2ام ا����2ی2 ا��� �ت ا�2اخ��� وا���ر��H ا��. ی�
���$��2ی2 ا(ه2اف م" ا��
� 4�dGت ا���2ی2 م������
ا�+��م ���2راس� و�+2ی� ا��+*ی*�

 :/المرحلة الثانية
 التصميم الأولى للنظام

0*ض ��)��. م$��ب ��)�رة ا��� �� ���T�م�
� ا��. ���اC5 مc ا(ه2اف�T2ی2 �2ائ4 ا(ن��،Cوا���ائ ����ا�+�ئ� أو ا�
�+�ی� ا��2ائ�4
�+2ی� ا���ص��ت�
�2ی2 ا������ت ا���2س�] وا�������
�+2ی* �\ث�* ا��T�م ا�+�*ح �0/ ا���اح. ا(ن��ن�] وا����]�

 :/المرحله الثالثة
 الدراسة الهندسية

�ة(ا��اص��ت ا���2س�� وا����� ��$�ن�ت ا��دی� ���T�م  ��)�!ت 0"��H:4،ا�dGت ا�����ا:دوات ،0
��20ة)ا�
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��20ة الدراسة الهندسية)ا�
� ا��)�� ا���2س�] ا��2ی�]�T:ن ����4 ا��$���،وا������دراس� او��] 0" �
اخ���ر �2ی4 ا��)�� ا���س;�
�-و��"��+2ی� ا���ص�� ��
ی+2م 0*7� م�)! ������ت ا��T�م م" ا:5*اد.اذا �[ ا��ا5+��

 :/المرحلة الرابعه
 اختبار النظام ثم التنفيذ

� ا��*���0Tر ا:ن�اخ��
اخ���ر ا��T�م ا�$�. ا�+�*ح ���T م���م�ت ا��ارد ا��G*ی��

 :/المرحلة الخامسه
 مراقبة النظام والتقييم

 ��س ا(داء�
�+�ی� ا(داء�
اH*اء ا���2ی!ت اذا ��م ا:م*�
ا�����X ��2 ا���2ی4 �
������* ا���وا��+��� ا�



.ا���2ی2 ا��اo7 :ه2اف ن�T م���م�ت ا��ارد ا��G*ی��
��� م���ت وسL!ت ا:5*اد�� �((���ح�ت ا�.����r ح�L ا�
��T�.ر�? نG�_�ت ا��ارد ا��G*ی� ��P�ئD ا�����? ا(س�*ا��L. 5. آ�م4 ا�
.�+2ی� ا����م�ت ا��. ���20 5. ح4 ا�G$!ت ��*�0 و5�����0

النتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشريةالنتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشرية النتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشريةالنتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشرية  --٦٦
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.�+2ی� ا����م�ت ا��. ���20 5. ح4 ا�G$!ت ��*�0 و5�����0
�"��P���  .��Pر ا����.�+2ی� م���م�ت م��2ة ���20 5. ����? ا��� وا�
����X �*امi ا��2ری; اس���دا �0/ ا�2راس�ت ������] م�س�� �0/ ا(ح���H�ت ا������ 5. �

�T��c وح2ات ا�H.
��" وس�ئ4 ا(�)�ل ��" اlدارات ا�����Xی� وا(س�G�ری����.

١- K�7ب وا�����=���ا
D�Pت ا������_ ��5

���4 �$��� م)�در ا(س�+��ب�
���Pت �$4 و�4 �$��� ا����������

����م)�در ا���D�P ا�2اخ�. ا�

مجالات استخدام ميكنة إدارة الموارد البشريةمجالات استخدام ميكنة إدارة الموارد البشرية مجالات استخدام ميكنة إدارة الموارد البشريةمجالات استخدام ميكنة إدارة الموارد البشرية  --٧٧
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����م)�در ا���D�P ا�2اخ�. ا�
���ا��d�ب او.����4 م�2ل دوران ا��

�$��� ا:�Hر وا�*وا�;،ح�(ت ا��)4 م" ا��2م�،����4 �*امi ا��* ��
ا(خ���رات �d*ض ا���D�P أو �+�ی� ا:داء  ادارة

ا�+��!ت م" خ!ل ا���2ی� اH*اء
اد -٢;Nت اA��



.إدارة ا���3ی�gت -٣
.إ20اد م��ان�� ا:5*اد ا����ی��
.���ر ا:�Hر وا�*وا�; �$4 5*د م" ا:5*اد�
.ا�*�? ��" �+�ی� ا:داء وزی�دات ا:�Hر ، واس�+)�ء و��2ی!ت ا:�Hر�
.ا�*�? ��" م�2(ت ا:�Hر ودرH�ت ا��P�ئD وم*ا�����

٤- ��
ی� وا��Oریa
�#���ج�ت ا� Y��Hت.
��+���� م" ا:5*اد، و2Hو�� م�ا2�0 ا��2ری; ا:5*اد�.�+2ی* ا(ح���H�ت ا�
������$� W�Xت ا��2ری��� وآ�H�2ی2 ا(ح����.
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������$� W�Xت ا��2ری��� وآ�H�2ی2 ا(ح����.
��ر ا����P. �}5*اد�.م*ا��H م��ون ا���رات ا��G*ی�، ����? و���ی* ا�
 .����? اlح!ل، و����4 سL!ت ا���ادث�

.ا���OHت -٥
�$��� ا��2م�ت ���)�� وا��!ج،وا��\م�"،ا���ادث، وا���ش�ت�
م����� ا���d*ات وا���2ی!ت 5. �*امi ا��2م�ت�
�ا_��"��� ����� .ا���*یD وا0l!م ����2م�ت ا�

  ��Xا ا�*���� ا��G�_�ت و��r ا:5*اد نG�_�ت 5. ا������ ا����ن�ت إ20اد م*ح��١.
)ا�2خ!ت( ا�L�ن;

  ا��. ا������ وا��+���ت ا:س���; اخ���ر ی�� ح�U ا�����ت أو ا����ن�ت م����L م*ح��٢.
.�!س��2ام H�ه�ة م���م�ت إ�. ا����ن�ت ���ی4 ا4H م" ا���س; م��� س����م4

مراحل لعملية معالجة البيانات في إدارة الموارد البشريةمراحل لعملية معالجة البيانات في إدارة الموارد البشرية مراحل لعملية معالجة البيانات في إدارة الموارد البشريةمراحل لعملية معالجة البيانات في إدارة الموارد البشرية  --٨٨
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.�!س��2ام H�ه�ة م���م�ت إ�. ا����ن�ت ���ی4 ا4H م" ا���س; م��� س����م4
  ا��ارد مL�(ت ش�/ 5. م��2دة و���ی��ت أش$�ل أي 5. ا����م�ت �0/ ا��)�ل٣.

  أو ا�+*ارات ��r ا���ذ ا�2ی*ون ی����c ا����م�ت هgX خ!ل وم"....ا��G*ی�
.ا�G$!ت ���r ا��)2ي

�2ث� ا���2ی!ت 5. س�اء ا��T�م أداء �0/ ا�* ���٤.  ا��*امi أو ا�2خ!ت �0/ ا�
���2م� وا:س���; م���م�ت إ�/ ا����ن�ت ����ی4 ا�

 .ا��*امi أو ا����ن�ت ���ی* مL�ل 5. ا����م�ت م" ا�*�2ة ا��Xdی� م" ا(س���دة آ����٥.



ميكنة إدارة الموارد البشرية من الداخل ميكنة إدارة الموارد البشرية من الداخل  من الخارجمن الخارج  اواوميكنة إدارة الموارد البشرية من الداخل ميكنة إدارة الموارد البشرية من الداخل   --٩٩

� ����ر ه4 ا��G*ی�، ا��ارد م�$�� أس��ب اخ���ر آ�����T�  H�ه�ة �*امi ا�
��ق� ��Hر�م أم خ�+� ��� وC5 ا(ن�*ن[ ش�$� �0/ م� ��� ��20اد ���
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��ق� ��Hر�م أم خ�+� ��� وC5 ا(ن�*ن[ ش�$� �0/ م� ��� ��20اد ���
  اح���H����؟

..و���0��و���0��  م�ای�ه�م�ای�ه�  ا��*ی+��"ا��*ی+��"  ه���"ه���"  م"م"  �$�4$4  إنإن
�  *رت م� إذا �5ن] ح�ل أي و�0/T�  م" م���� خ2م�ت �G*اء ا�����? ا�
iام*� �Tت ن�ارد م���م� 5. ا:خX ��0�� �5ن (E-HRM) ا��G*ي ا�

���ن�:ا������ ا(��0�رات ا�

.اح���H���� ���. ا��. ا���ر��H ا��2م�ت ��ری2 م)�در�
.���T�م آ2خ!ت  س����2م وا��. وم)�دره� ا����ن�ت ن�ع�
� �+�ری* ش$4 5. س�اء ا������ ا�����ت ن�ع�Tأو م�� ;�.ا���; ح
  هXا ا����ل 0��� م" ا:م* هXا ی�*ح]  2 وم�،،ا����ن�ت �����L ا������ ا�����ت ن�ع�

.ا:5*اد مL�ل 5. ا����� اlداری� اHl*اءات ��r 5. ا����d* أو ا����ل 0��� م" ا:م*
�ة ح�U م" س�اء ا:خ*ى ا��*امi �+�� مc ��$�م4 أن ا��G*اة ���*امi ی$" ه�4�H:ا  

���2مHardHardا� warewareم" أو U���0 م2ة ح��ا(س��2ام و5. 
 م���ت وح�L 20د ا(س�������؟ و 2ر�] ا����ب ���T�م ا������ ا�Xاآ*ة _� � ه. م��
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 م���ت وح�L 20د ا(س�������؟ و 2ر�] ا����ب ���T�م ا������ ا�Xاآ*ة _� � ه. م��
"��P�  وأخ�*ا ،ا���س; 5. ا����ن�ت lدخ�ل ا�!زم� ا�2ة،ا:خ*ى ا��0�7�ت ���ع،ا�

�Lح ��Hه*ی� ��2ی!ت ون ا��� اس����ب �0/ ا��T�م  2رة وم2ى ا��4 5. ا��� c ا��
�ح ��2ی�2�إ�0�ئ�� أو ا����م�ت و_�; ا��T�م �0/ ���2خ�ل �] ا�

.ا�� c �0/ ���ا2H أن ی$" ا��. ا���2دة ا��P�ئD ه. م�
�Dآ� "$4 5. ��� c ا(س������� ا��� � ��س�c ی�+��.ا�



مزايا وسلبيات استخدام ميكنة معلومات الموارد البشريةمزايا وسلبيات استخدام ميكنة معلومات الموارد البشرية مزايا وسلبيات استخدام ميكنة معلومات الموارد البشريةمزايا وسلبيات استخدام ميكنة معلومات الموارد البشرية  --١٠١٠

�ای�:ا�
.ا����" م* �0/ وم�*اآ� م$���� ��L!ت ا(ح���ظ ی���] ا�Xي ا���; م" ا������
.ا����ن�ت إ�/ ا��*یc ا��ص�ل�
�"$ dH*ا�5� ا����2ة ا��ا c م" ا��2ی2 �$" ا��. ا����م�ت ش�$� اس��2ام ی-دي أن ی
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�"$ dH*ا�5� ا����2ة ا��ا c م" ا��2ی2 �$" ا��. ا����م�ت ش�$� اس��2ام ی-دي أن ی
  ا��. وا������ن�� ا�$����� ا�*س�ئ4 �+��4 ش\ن] م" م� وه� ا����م�ت إ�/ ا��ص�ل م"

.ا��$t أو ا���2دة و5*و0] ا��4 م*آ� م" �L*ي

ا���3ب
�ت ��r  2رة 20م�T�  أو ���5 أو م���� :س��ب ا��$�� هgX اس��2ام �0/ ا�

�ی� آ���5 و��*ی� ح��دي �\س��ب �G*ی��� ���� ا:5*اد و���ن�ت و *ارا��� أ0
 ا����م�ت اس�!ب أو ا��)�ص�� 5. ا��2خ4 م" �5��

   2 آ�(س�+��ب ا��G*ی� ا��ارد نG�_�ت ��r 5. وخ�ص� ا��$�� اس��2ام إن�
  ی�د ( م���م�ت ���*یr م��� اlن��ن. ا�L�ن; ا�����P هgX ��+2 أن إ�/ ی-دي

 5. خ!5�� أو ا��G*ی� ا��ارد إدارة م�Pl 4$� .�P��ره� ���4 ا��+2م�"
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 5. خ!5�� أو ا��G*ی� ا��ارد إدارة م�Pl 4$� .�P��ره� ���4 ا��+2م�"
�T�ا�

�2  C��� ;���ت م�$�� أس�_�Gارد ن� ��D�P مL�ل 5. وخ�ص� ا��G*ی� ا�
 ا(�)�ل وس�ئ4 ی�$�ن ( م" ا��4 5. ا�*ا>��" ا:5*اد،ا:ش��ص

 و0*ض �+2ی� �+2ی� م" ���+��  2 اس��2ام�� ی2�Lون ( م" أو ا(�$�*ون��
. ا�Xا��� وس�*��� ا���D�P _���ت


