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· ثانياً : الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية :
 (
 
)

                                  رئيس مجلس الإداره


 (
إدارة علاقة الموظفين
          
 
(
 شئون الأفراد 
)
) (
إدارة الخدمات الصحة والسلامة
) (
إدارة الرواتب
 
 والأجور
) (
إدارة تخطيط الموارد البشرية
) (
-
 
تحليل الوظائف وتوصيفها .
-
 تقدير الاحتياجات 
      
-
 
الاستقطاب .
-
 
اختيار،
 الاختبارات 
،
 المقابلات والتعيين 
،
 العقود
 
.
) (
-
 
تقييم الوظائف 
.
-
 تصميم الأجور والرواتب . 
-
 العلاوات والمزايا المالية . 
-
 الأجور التشجيعية 
.
-
 إدارة شئون الرواتب . 
-
 بحوث الإنتاجية والأجور .
) (
-
 
سجلات
 
الموظفين
-
 الحوافز والجزاءات 
-
 الشكاوي والاقتراحات 
.
 
-
 المسار الوظيفي 
-
 الاتصالات المعلومات . 
-
 الترقيات 
.
 
الإجازات المدفوعة والغير مدفوعة 
) (
-
 
الصحة والسلامة 
.
-
 الخدمات والاجتماعية 
.
-
 الإرشاد والاستشارات 
.
 
-
 الخدمات التعليمية والثقافية . 
-
 الخدمات الإدارية 
.
 
-
 أسكان 
،
 جوازات 
،
 سفريات
 
) (
إدارة تنمية الموارد البشرية
) (
-
 
تقويم الأداء 
.
-
 برامج التدريب 
.
-
 التطوير الإداري 
.
-
 البرامج التعليمية 
-
 التطوير التنظيمي 
) (
مدير عام الموارد البشرية
) (
مدير عام الإنتاج 
) (
مدير عام التسويق 
) (
مدير عام الشؤون المالية
)





















	
الوظائف التخصصية

	
الوظائف الكتابية

	
الوظائف القيادية


	
· الاستشارات والتوجيه
· خبراء تقييم الوظائف
· خبراء تصميم وتحليل الوظائف
· خبراء تصميم أنظمة الأجور والحوافز
· خبراء تخطيط وتطوير المسار الوظيفي
· خبراء التطوير والتنمية الوظيفية
· خبراء علاقات الموظفين

	
· السكرتارية
· الاستعلامات
· مشغل الحاسبات
· التحرير
· الصادر والوارد
· حفظ الملفات
· المساعدين الإداريين

	

· مدراء الأقسام 
· المدير العام للأقسام 
· القيادة الإدارية 



تصنيف الوظائف ضمن إدارة الموارد البشرية :
الشرح : الوظائف التخصصية قد تكون كبيرة أو صغيرة أي على مستوى الإدارة الدنيا أو الوسطى أو العليا  مثل مستشار الجودة ، هذا وظيفة تخصصية ويكون في الإدارة العليا ، لكن مثلا خبير في علاقة الموظفين يكون في مستوى الإدارة الوسطى . 

· ثالثا: المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرية 
· مهارات مدير الموارد  البشرية : 
· المهارات الفنية: تختص بطبيعة العلم. ~> كأن نأتي بفني طباعة ، ويتم تعليمه المهارة الفنية لكيفية الطباعة.
· المهارات السلوكية: الاتصال، التفاوض، تكوين العلاقات، التحفيز ~> كيف يتفاعل ويتواصل مع الأشخاص الآخرين . 
· المهارات الفكرية: القدرة على التفكير المنطقي، التنبؤ، اتخاذ القرار ~> تقتصر على مجموعه من الأشخاص وبالخصوص القيادات ، ليس بالضرورة أن تكون لفني الطباعة لكن ضروري جدا أن تكون عند مدير عام للمنظمة .
· الخصائص التي يجب أن تتوفر في قيادة إدارة الموارد البشرية :

	
الخصائص العامة

	
الخصائص المستمدة من الدين الإسلامي


	
· معرفة بطبيعة العمل وجوانبه النظرية والعملية. 
· إلمام بطبيعة المنظمة وأهدافها   واستراتيجياتها. 
· إلمام بطرق العمل ومقاييس الأداء والإنتاجية. 
· معرفة القوانين والأنظمة الحكومية في مجال العمل. 
· قدرة إقناع أصحاب المصالح. 
· الاستماع والإنصات الجيد. 
· تكوين العلاقات مع مختلف ألأطراف. 
· القدرة على الاتصال بمختلف الأشكال. 
	
· العدالة في المعاملة. 
· الرحمة. 
· عدم الاستبداد بالرأي. 
· اختيار البطانة الصالحة. 
· تحري مصلحة المرؤوسين. 
· مراعاة تقوى الله والخوف منه. 
· الأمانة. 
· الكفاءة والمقدرة. 
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