
 

Memo salem 

 1| صفحة 

 (الفصل الثالث)النشاطات والوظائف والعلاقات مع الآخرين :المحاضرة الرابعة 

: بنهاية هذا الفصل يجب أن تتعرف على 

  العملٌة الإدارٌة فً إدارة الموارد البشرٌة 

  ملامح الهٌكل التنظٌمً للمنظمات وموقع إدارة الموارد البشرٌة 

  المهارات المطلوبة لقٌادة إدارة الموارد البشرٌة 

  النشاطات والوظائف الأساسٌة لإدارة الموارد البشرٌة 

  العلاقة بٌن إدارة الموارد البشرٌة والإدارات التنظٌمٌة 

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية  

تختلف نظرة الإدارة العلٌا من منظمة الى أخرى ومن بلد لآخر حول أهمٌة إدارة الموارد البشرٌة ومن ثم موقعها فً 

الهٌكل التنظٌمً والمسؤولٌات والواجبات المسندة الٌها  

الشكل التالً ٌوضح تصوراَ لموقع إدارة الموارد البشرٌة فً منظمة افتراضٌة علماَ بأن هذه الادارة ونشاطاتها قد تنقص 

أو تزٌد عما هو وارد فً الشكل كما أن المسمٌات قد تختلف وكذلك قد تتداخل الاختصاصات 

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية 

 

تصنيف الوظائف في الجهاز المسئول عن الموارد البشرية  

: تصنٌف وظائف المنظمات إجمالاَ إلى ثلاثة تقسٌمات رئٌسٌة هً 

 الوظائف التخصصٌة 

  (المساندة )الوظائف الكتابٌة 

  الوظائف الإدارٌة والقٌادٌة 

 (الاختصاصيين )الوظائف التخصصية 

: وتضم هذه الوظائف مجموعة من الخبراء والاختصاصٌٌن فً جوانب العمل المختلفة فً إطار الموارد البشرٌة مثل 

 الاستشارات والتوجٌه 

 خبراء تقٌٌم الوظائف 
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 خبراء تصمٌم وتحلٌل الوظائف 

  خبراء تصمٌم أنظمة الأجور والحوافز 

  ًخبراء تخطٌط وتطوٌر المسار الوظٌف 

  خبراء التطوٌر والتنمٌة الوظٌفٌة 

  خبراء علاقات الموظفٌن 

 (المساندة )الوظائف الكتابية : ثانيااَ 

- الصادر والوارد-  التحرٌر–ومشغلً الحاسبات -طابعً الآلات - الاستعلامات–تضم هذه المجموعة وظائف السكرتارٌة 

والمساعدٌن الادارٌٌن فً المستوى الاداري الادنى من التنظٌم  - حفظ الملفات 

الوظائف القيادية  : ثالثااَ 

وٌمثل هؤلاء مدراء الأقسام والوحدات الداخلٌة فً الجهاز الإداري للموارد البشرٌة وٌرأسهم عادة مسئول بدرجة مدٌر 

ٌعتمد ذلك على حجم المنظمة ومستوى تقدٌر القٌادة العلٌا فٌها للموارد البشرٌة ؛ وتتولى .. عام أو نائب الرئٌس أو مدٌر 

مجموعة الإدارٌٌن التنسٌق بٌن أعمال الاختصاصٌٌن والأعمال المساندة من أجل عدم التضارب فً الاختصاصات أو 

التناقض فً تحقٌق الأهداف  

كما تتولى القٌادة الإدارٌة العلٌا لجهاز الموارد البشرٌة رسم السٌاسات وتحدٌد الخطط والبرامج الخاصة والبرامج الخاصة 

باستغلال الطاقات والقدرات البشرٌة فً المنظمة والعمل على توزٌعها والتأكد من الالتزام بتنفٌذها  

المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرية  

: ٌمكن تصنٌف المهارات اللازمة لعمل المدٌرٌن إلى ثلاثة أقسام هً 

وهً التً تختص بطبٌعة العمل وتؤثر فً مستوى أداء الفرد مثل استخدام الآلات ومعرفة : المهارات الفنٌة  -1

 أجزائها 

 مثل مهارات الاتصال حل الصراعات التفاوض وتكوٌن العلاقات الاجتماعٌة والتحفٌز : المهارات السلوكٌة  -2

 تتضمن القدرة على التفكٌر المنطقً العقلانً والقدرة على التنبؤ ومهارات اتخاذ القرارات : المهارات الفكرٌة  -3

غٌر أن المستوى اللازم من هذه المهارات ٌختلف باختلاف موقع المدٌر فً الجهاز الإداري للمنظمة  

المهارات الإدارية المطلوبة في المستويات الإدارية المختلفة  

 وحٌث أن إدارة الموارد البشرٌة ٌفترض أن تحتل موقعا استراتٌجٌاَ فً الهٌكل التنظٌمً للمنظمة فإنه ٌنبغً ان تتوفر 

: لدي قٌادتها الخصائص والمواصفات التالٌة 

 معرفة بطبٌعة العمل وجوانبه العلمٌة والنظرٌة -1

 إلمام شامل بطبٌعة المنظمة وأهدافها والظروف التً تعمل فٌها وتطلعاتها المستقبلٌة  -2

 إلمام بطرق العمل الفنٌة ومقاٌٌس الأداء والإنتاجٌة  -3

 الاطلاع والفهم على مختلف التشرٌعات والأنظمة الحكومٌة  -4

 القدرة على التفاوض وإقناع أصحاب المصالح المختلفة وخاصة الإدارة العلٌا  -5

 الاستماع الجٌد  -6
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 تكوٌن العلاقات مع الأطراف المختلفة  -7

 القدرة على الاتصال بإشكاله المختلفة  -8

سؤال ؟ 

طلبت إلٌك إحدى منظمات الأعمال العربٌة تصمٌم إعلان لاستقطاب مدٌر عام لإدارة الموارد البشرٌة حدد مكونات هذا 

الإعلان فٌما ٌتعلق بواجبات ومسئولٌات الوظٌفٌة وكذلك المؤهلات المطلوبة لمن ٌشغلها ؟ 

سؤال آخر ؟ 

ترى ما هً أهم ما ابرزته الصحف المحلٌة والمنتدٌات المهنٌة فً الآونة الأخٌرة فً مجال الموارد البشرٌة ؟ 

نشاطات ووظائف الموارد البشرية  

تختلف المنظمات فً حجمها و أهدافها ومن ثم فً نشاطاتها الخاصة بالموارد البشرٌة وقد تختلف أٌضا مسمٌاتها التً 

: تصنف بها الجهات المسئولة عن إدارة الموارد البشرٌة على النحو التالً 

  إدارة الأفراد 

  إدارة العلاقات الصناعٌة 

  إدارة الأفراد والعلاقات الانسانٌة 

  إدارة شئون الموظفٌن أو العاملٌن 

  إدارة علاقات الموظفٌن 

  إدارة الموارد البشرٌة 

: على أنه مهما تنوعت المسمٌات فإن نشاطات إدارة الموارد البشرٌة ٌمكن تصنٌفها إلى النشاطات الرئٌسٌة التالٌة 

o  تخطٌط الموارد البشرٌة 

o  تنمٌة الموارد البشرٌة 

o  (الأجور والرواتب )التعوٌض 

o  صٌانة الموارد البشرٌة 

o  علاقات الموظفٌن 

سؤال؟  

ترى ما هً أبرد اهتمامات الأفراد أو الموارد البشرٌة إن وجدت فً منظمات الأعمال فً بلدك ضمن قائمة النشاطات 

السابقة ؟ 

سؤال آخر ؟ 

كٌف تستطٌع أن تقنع الإدارة العلٌا فً المنشات العربٌة الخاصة أو العامة بأهمٌة إنشاء إدارة مستقلة للموارد البشرٌة ؟ 

العلاقة بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية الأخرى  

كما ذكر سابقاَ أن دور إدارة الموارد البشرٌة كإدارة متخصصة فً شئون الأفراد لا تعنً إلغاء دور الإدارات الأخرى فً 

المنظمة فً رعاٌة شئون العاملٌن بها والتأكد من صلاحٌتهم للعمل من أجل تحقٌق أهداف المنظمة فعلى المدٌرٌن التأكد 

من قدرة الأفراد واستغلال طاقتهم بأعلى كفاءة ممكنة  

وٌساعدهم فً ذلك إدارة الموارد البشرٌة بالمنظمة أو إدارة الأفراد فً ضمان الحصول على هذه الطاقات وتطوٌرها 

 والمحافظة علٌها وذلك من خلال برامج وسٌاسات متخصصة لهذا الغرض  

 }100يوضح الحدود الفاصلة بين دور الإدارات و إدارة الموارد البشرية ص(2-3جدول رقم ){

: وذلك فً اطار 
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 تدبٌر الكوادر البشرٌة  -1

 تنمٌة الكوادر البشرٌة  -2

 المحافظة على الأمن والسلامة  -3

 علاقات الموظفٌن -4

 


