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 ٚجٌطىٌٕٛٛؾٟ جٌّطٓاحٌ  عّحي ضكى٠حش ِعحٍٚز، ِطّػٍس ذحٌططٌٛ جٌعٍّٟ ٚجٌفٕٟضٛجؾٗ ذ١ثس ِٕظّحش جلأ     

ُ ٍ ااْ ض  جلاوجٌٞ فااٟ جٌّؿااحلاش وحفااس ٚلااى جٚاارف ٌُجِااح  عٍااٝ ئوجٌجش جٌّااٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس فااٟ ٘ااًٖ جٌّٕظّااحش ج  ٚ

قٓاآ ٚؾااٗ، ٌعااً فااٟ ِمااىِطٙح ؾااًخ طهىجَ جٌّااٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس وحفااس عٍااٝ  ذحٌٕٗااح٠حش جٌكى٠ػااس جٌّطعمٍااس ذحْاا

عاً جٌّٕظّاس  وػاٍ لاىٌز عٍفاس ِٚٙاحٌز عح١ٌاس ضؿٚجْطمطحخ ٔٛع١س ؾى٠ىز ِٓ ًٖ٘ جٌّاٛجٌو ضط١ّاُ ذىٌج٠اس ِٚ

 ٘ىجفٙح ٚذىفح٠س  عٍٝ فٟ ْٛق جٌّٕحفٓس جٌّعحٍٚ.عٍٝ ضكم١ك  

ٌٛٞاٛـ ٚجٌطٍٓٓاً ّطاحَ ذحٌكىجغاس ٚجٌرٓاح٠س ٚجوطحذاح  ٠ ٌٍطحٌدٍٕٚح عٍٝ جْ ٔ مىَّ ضأ١ْٓح عٍٝ ِحضمىَ ق     

ٛ  جٌّٕطمٟ ٌٕٗح٠حش ئ ار  ى ٌى٠اٗ جٌطاٍجوُ جٌّعٍفاٟ ٠ٚ  ٌ  وجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚذٗىً ٠ ذحٌّٟاح١ِٓ جٌفى٠ٍاس  ٖ  ٍ  ٛ 

 ٔٗطس ِٓ نلاي:ًٌٖٙ جلأ

 جلأٌف١س جٌػحٌػس.ٍجقً ضطٌٛ٘ح ٚوٌٚ٘ح جٌؿى٠ى فٟ ١ّ٘طٙح، ِٚضع٠ٍفٗ ذّفَٙٛ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ  – 1

جٌر٠ٍٗس  وجٌز جٌّٛجٌوهحٌؾ١س، ٚجٔعىحْحضٙح عٍٝ ٔٗح٠حش ئضر١ٍٖٛ ذحٌّطغ١ٍجش جٌر١ث١س جٌىجن١ٍس ٚجٌ – 2

 جٌطى١ُّف ِعٙح.ِٚططٍرحش ِٛجؾٙطٙح ٚ

جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ضع٠ٍفٗ ذّفَٙٛ ٚ ١ّ٘س ٚ ْح١ٌد ضك١ًٍ ٚض١ٚٛف جٌٛظحتف، ِٚح٠كممٗ ِٓ فٛجتى لإوجٌز  – 3

 ذٗىً نح٘ ٌٍٚعح١ٍِٓ ٚجٌّٕظّس عِّٛح .

ذحْطمطحخ ضّى١ٕٗ ِٓ فُٙ ِعٕٝ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ١ّ٘طٙح عٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس، ٚعلالطٗ  – 4

 و ٚضع١١ٕٙح.ضٍه جٌّٛجٌ ٚجنط١حٌ

ٌطٕف١ً ً٘ج  ضرحعٙحطٟ ٠ّىٓ لاوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ئوجء، ٚذحٌطٍق جٌضر١ٍٖٛ ذّفَٙٛ ٚ ٘ىجف ضم٠ُٛ جلأ – 5

 جٌطم٠ُٛ ذٗىً ٠كمك جٌغح٠حش جٌّطٛنحز ِٕٗ.

ٌٍفٍو  طٍرحش جٌطٟ ٠ؿد ٍِجعحضٙح ذحٌٕٓرسئوٓحذٗ ِعحٌف عٓ ٠ر١عس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٚفٛجتىٖ، ٚجٌّط – 6

 فٟ ٍِجقً عٍّٖ جٌّهطٍفس. ِٓحٌٖ جٌٛظ١فٟنطس  ذأعىجورىء جًٌٞ ٠ٍ٠ى جٌ

ٌطم٠ُٛ ِىٜ  ضع٠ٍفٗ ذّفَٙٛ ضى٠ٌد جلافٍجو جٌعح١ٍِٓ، ٚ ١ّ٘طٗ ٠ٍٚجتمٗ ٚجٌّعح١٠ٍ جٌطٟ ٠ّىٓ ئْطهىجِٙح  – 7

 فحع١ٍس جٌرٍٔحِؽ جٌطى٠ٌرٟ.

 جقطٓحذٙح  قؾٌٛ ٚجٌٍٚجضد ٠ٌٍٚعًّ ٚقٛجفُٖ، ٚضر١ٍٖٛ ذأ١ّ٘س جلإضع٠ٍفٗ ذّعٕٝ وً ِٓ وٚجفع ج –8

 جٌعح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس. ٌلأفٍجوٚوفعٙح 

 ٚ ضٍه جٌطٟ  ُجٌّطعٍمس ذٍفح١٘طُٙ ْٚلاِطٙ ٚجلإؾٍجءجشضر١ٍٖٛ ذحٌكمٛق جٌطٟ ٠طّطع ذٙح جلافٍجو جٌعح١ٍِٓ،  – 9

 ٠ّىٓ جْ ضطهً ذكمُٙ عٕى ِهحٌفطُٙ ٌمٛجعى جلأٟرح٠ ٚجٌٍٓٛن جٌٛظ١فٟ.

 جلأنلال١س ممٗ ِٓ ُِج٠ح ٌٍّٕظّس، ٚذحٌمٛجعىجٌر٠ٍٗس، ٚذّح ٠كض١ْٛع ِعٍفطٗ ذٕظحَ ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو  – 10

 جٌٕظحَ ف١ٙح. جٌو جٌر٠ٍٗس جٌطٟ ٠ّىٓ ضطر١ك ً٘جوجٌز جٌّٛٚذأُ٘  ٔٗطس ئ  ،ٚجلأ١ِٕس لاْطهىجِٗ

 ممدمة     
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 ف الفصل هداأ 

 :ٌصبح لادراً على ، أنالعلمٌة لفصل، واستٌعاب مضامٌنههذا ال بعد دراسته الطالبمن المؤمل ان 

 .أهمٌتها، ودورها فً نجاح المنظمةتوضٌح مفهوم إدارة الموارد البشرٌة، وتبٌان  – 1

 .وتتبع المراحل التارٌخٌة لتطورهااستعراض نشأة إدارة الموارد البشرٌة  – 2

 .دارة الموارد البشرٌة ومسؤولٌتهاتشخٌص أهم وظائؾ إ – 3

 

 

جزءااً أساسزٌاً فزً العمزل  (Management of Human Resources) تعَُّد إدارة الموارد البشرٌة 

عززام، فهززً تهززتم بالحصززول علززى  ه الززذي تخدمززه إدارة المنظمززة بوجززهالإداري، وتخززدم الهززدؾ نفسزز

الأفراد وتعٌٌنهم وتدرٌبهم وتطوٌرهم وتحفٌءهم والمحافظة علٌهم، الى جانب تنظٌم وإدامة العلالات 

لعززاملٌن فٌهززا، وبالشززيل الززذي ٌحمززك التيامززل الانسززانٌة والوظٌفٌززة المززؤ رة فززً فاعلٌززة المنظمززة وا

 والتوءان بٌن اهدافهم الشخصٌة وأهداؾ المنظمة، وٌسهم فً تحمٌك تلن الأهداؾ.

  :مصطلح إدارة الموارد البشرٌة وتعرٌفها -أولا

 :مفهوم إدارة الموارد البشرٌة – 1

بٌئزة معٌنزة مزع أفزراد  بشزيل عزام تعنزً يٌفٌزة العمزل فزً )فالإدارة(عبارة عن مصطلح مريب       

ة ضزمن مزدة آخرٌن وبوساطتهم، مستخدمٌن مجموعة من الموارد المتاحة لتحمٌزك أهزداؾ أي منظمز

فها افً تنظٌم العلالة بزٌن إدارة المنظمزة والعزاملٌن تهزدؾ الزى تحمٌزك أهزد محددة. فالمحور الأساس

 معاً.

وهً فً الحمٌمة تم ل جوهر العمل  فهً تشيل الجءا الميمل للمصطلح، )الموارد البشرٌة(أما      

نتززاا السززلع )عبززر إالتززً تعمززل المنظمززات جاهززدة  الاداري. فمززن جهززة تم ززل هززذد المززوارد الؽاٌززة

تضمن تلن المنظمات  اذ بوساطتها )الوسٌلة(ن جهة أخرى م على اشباع حاجاتهم، وهً والخدمات(

 إستخدام مواردها المتاحة لتحمٌك أهدافها.

هززوم تصززبح المززوارد البشززرٌة، ؼاٌززة عمززل الادارة ووسززٌلتها الفاعلززة فززً عمززوم ضززمن هززذا المف    

 المنظمات على اختلاؾ انواعها ونشاطاتها.

 

 تمهيد

 انفظم الأٔل

 أداسح انًٕاسد انجششٚخ يفٕٓو
Management of Human Resources 
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 :دارة الموارد البشرٌةإتعرٌف  – 2

تعددت وتنوعت التعرٌفات التً تناولت إدارة الموارد البشرٌة من حٌث صٌاؼتها، إلاَّ انهزا تتحزد       

 ن هذد التعرٌفات:فً مضمون رسالتها. وم

هً عملٌة الاهتمام بيل ماٌتعلك بالموارد البشرٌة التً تحتاجها أٌة منظمة، وهذا ٌشزمل التنزاا هزذد  -أ

المززوارد والاشززراؾ علززى اسززتخدامها وصززٌانتها والحفززاظ علٌهززا وتوجٌههززا لتحمٌززك اهززداؾ المنظمززة 

 فً البٌئة. استراتٌجٌهاوتحمٌك 

مززة، للمٌززام بأنشززطة وعملٌززات الحصززول علززى الافززراد وإبمززائهم المختصززة فززً المنظ الإدارةهززً  -ب

متحمسززٌن دائمززاً لأداا مختلززؾ الأعمززال عبززر حسززن اختٌززارهم وتعٌٌززنهم وتززدرٌبهم وتعوٌضززهم بززالاجر 

المناسب وتوعٌتهم بحمولهم والتءاماتهم ورعزاٌتهم واحتزرام اهزدافهم الشخصزٌة وتحفٌزءهم دومزاً لبزذل 

 المنظمة والمجتمع بأعلى يفاٌة وفاعلٌة.ألصى طالاتهم لتحمٌك اهداؾ 

فً ضوا ما تمدم تعُدَ إدارة الموارد البشزرٌة تلزن الوظٌفزة التزً لاٌميزن الاسزتؽناا عنهزا. وبشزيل عزام 

 فهً:

ٔظٛفخ إداسٚخ أعبعٛخ فٙ انًُظًخ، شأَٓب شأٌ ثمٛخ انٕظبئف انزُفٛزٚخ الاخشٖ كٕظٛفخ  

 الاَزبج ٔٔظٛفخ انزغٕٚك.

على أساس انهم موجودات است مارٌة ٌفترض  )الموظفٌن(وارد البشرٌة مع البشر تتعامل إدارة الم .1

إدارتها وتطوٌرها بفاعلٌة ويفاٌة، إذا أرادت المنظمة تحمٌك مردود جٌد فً الامد البعٌد ممز لاً بءٌزادة 

 الانتاجٌة وتحسٌن الاداا.

صززة بالعمززل بشززيل ٌتوافززك ٌنبؽززً أن تصززمم إدارة المززوارد البشززرٌة البززرامس، وتعززد السٌاسززات الخا .2

 واحتٌاجات العاملٌن المادٌة والاجتماعٌة والنفسٌة.

أنْ تهًُا إدارة الموارد البشرٌة المناخ التنظٌمً بشيل ٌساعد الموظفٌن على تمدٌم ألصى ما لدٌهم  .3

 من طالات ولابلٌات فً العمل.

ل ٌحمزك التنزاؼم والتناسززك لٌزام إدارة المزوارد البشزرٌة بتصزمٌم أهزدافها وسٌاسزاتها ونشزاطاتها بشزي .4

والتيامل بٌن بعضها البعض من جهة، وبٌنها وبٌن بمٌة أهداؾ وسٌاسزات وأنشزطة الادارات الاخزرى 

 فً المنظمة من جهة أخرى.
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 :همٌة إدارة الموارد البشرٌةأ –ثانٌاً 

تبزاط مما لاشن  فٌه ان خلؾ نجزاح يزل منظمزة فاعلزة تمزؾ إدارة مزوارد بشزرٌة يفزواة، فهنزان ار    

لززوي بززٌن نجززاح المنظمززة وبززٌن بززرامس المززوارد البشززرٌة سززواا أيانززت هززذد البززرامس فززً إطززار اختٌززار 

الافراد أم تدرٌبهم أم تموٌم أدائهم والاحتفاظ بهم، او من خلال اعداد بزرامس جٌزدة للميافزوت والحزوافء 

 التشجٌعٌة.

برامس جٌدة للموارد البشرٌة، إلا أن وعلى الرؼم من صعوبة المٌاس الفوري للعوائد المنتظرة من     

وجزود م زل هزذد البزرامس ٌحمزك اهمٌزة التصزادٌة سززواا عزن طرٌزك الاضزافة الزى العوائزد المالٌزة التززً 

تحصل علٌها المنظمة أم عن طرٌك تخفٌض اليلزؾ التزً تتحملهزا. ومزن أبزرء مزا ٌزؤطر أهمٌزة إدارة 

 الموارد البشرٌة على سبٌل الم ال لا الحصر ما ٌأتً:

إن وجززود خبززرات متخصصززة فززً إدارة المززوارد البشززرٌة لززادرة ومؤهلززة علززى اسززتمطاب افضززل  – 1

الافراد لشؽل الوظائؾ ٌءٌد بالتأيٌد من انتاجٌة المنظمزة، وٌعزءء مزن مريءهزا الالتصزادي وارباحهزا 

 فً الامد البعٌد.

بزٌن المنظمزات  تنظٌمزً ً تبنً برامس تعمزل علزى تزوفٌر منزاخـان لدرة إدارة الموارد البشرٌة ف – 2

صالح للعمل ٌسهم فً تحفٌء الافزراد وٌزدفعهم لبزذل المءٌزد مزن لابلٌزاتهم، الزذي سزٌنعيس بزلا  الاخرى

 شن على رضاهم الوظٌفً، الذي بدورد ٌءٌد من انتاجٌتهم، ومن  م ءٌادة فاعلٌة المنظمة ييل.

   ٌار والتعٌٌن وتموٌم ــالاختيلة محتملة فً مجالات ـــان المعالجة الصحٌحة والعادلة لمش – 3

 وتدنًالاداا والتدرٌب والترلٌات ٌوفر يلؾ محتملة ناتجة عن ءٌادة معدل دوران العمل،      

 .الإنتاجٌة، وانخفاض الأداامعدلات      

توفر إدارة الموارد البشرٌة على المنظمات يلؾ باهضة فً لضاٌا لانونٌة، لد ٌلجأ الٌها الافزراد  – 4

 فً حالات الفصل او عدم منح العلاوات او التجاوء فً الترلٌات وما الى ؼٌر ذلن.لاسٌما 

   :نشؤة إدارة الموارد البشرٌة وتطورها –ثالثا 

عند الحدٌث عن تارٌخ نشأة ادارة الموارد البشرٌة وتطورها، لد ٌؤدي بالذهن الى السزؤال اتتزً:     

فجززأة أم أنهززا مززرت بمراحززل مززن التطززور الززى ان  هززل ظهززرت ادارة المززوارد البشززرٌة بشززيلها الحززالً

وصلت الى ماهً علٌه اتن؟ وللاجابزة عزن هزذا السزؤال ٌميزن المزول بزأن إدارة المزوارد البشزرٌة لهزا 

ماضٍ لدٌم، أي انها فن ممارسة موجودة منذ المدم. إلا انها بصٌؽتها الميتوبة ومضزمونها الحزالً، لزد 

ن ٌميززن المززول انهززا مززرت بتطززورات عدٌززدة عبززر الززءمن، وان تيززون ذات تززارٌخ حززدٌث نسززبٌاً. ولززذل

 الصززورة التززً وصززلت الٌهززا اتن يززادارة للمززوارد البشززرٌة، هززً نتٌجززة لعوامززل التصززادٌة واجتماعٌززة
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وفٌمززا ٌززأتً توضززٌح للمراحززل التززً مززرت بهززا إدارة  عدٌززدة ومتشززابية،وادارٌززة و مافٌززة  وتينولوجٌززة

 ا:خلاله الموارد البشرٌة وتطورت من

 .1750بعد  ما )النصؾ ال انً من المرن ال امن عشر(مرحلة ال ورة الصناعٌة  .1

 .(1915 – 1856)رائدها فردرٌن تاٌلور حرية الادارة العلمٌة  .2

 .(1924)تجارب التون ماٌو وءملائه اعتباراً من الانسانٌة  مدرسة العلالات .3

 إدارة الموارد البشرٌة.  إلىالتحول من إدارة الافراد  .4

 .والعشرٌن الحادي المرن خلال البشرٌة الموارد إدارة تطور .5

 مرحلة الثورة الصناعٌة: – 1

بززدأ الاهتمززام بالانسززان يمززورد بشززري عززن تطززور الحززرؾ والصززناعات الصززؽٌرة. ويززان ذلززن         

يزن هنزان ن الحرفزة ومسزاعدة افرادهزا، ولزم تؾ ولتنظزٌم شزؤولَزالاهتمام بالاساس لتهٌئة مساعدٌن وخِ 

ً هذد المرحلة لأنظمة عمل وأجور وتعٌٌن بسبب صؽر حجم المنظمات او ليونها حرؾ ذات حاجة ف

 ماٌأتً: إلىٌة، لين العاملٌن فٌها يانوا بحاجة سرَ مليٌة فردٌة أو أُ 

 حوادث.الب والإصابةبرامس تأمٌن لتوفٌر تعوٌضات مناسبة لهم عند الشٌخوخة  –أ 

 المساعد لمنع الاستؽلال فً صنعته. فً تأهٌل )المعلم(لواعد لتحدٌد دور  –ب 

هززذد الحاجززات شززيلت بززداٌات الاهتمززام بززالمورد البشززري. وحٌززث بززدأت أشززيال الانتززاا الصززناعً      

تتطور بحيم الحاجة ظهرت لأول مرة فيرة التخصزص فزً الاعمزال الصزناعٌة. وبزدأ الاتجزاد لتيزوٌن 

ما لززة سززعٌاً لاحتيززار سززر تلززن الحرفززة وهززً تجمززع ذوي الحززرؾ المت ’’بززالطوائؾ الحرفٌززة’’ماٌسززمى 

وممارستها حسب المناطك التً وجدت فٌها. وهيذا دفعت طبٌعة الظروؾ والحاجة الزى ادارة شزؤون 

التلمززذة ’’ نظززامحيززام العلالززات بززٌن ممارسززٌها والمتعززاملٌن معهززا، فظهززر لإالطائفززة الحرفٌززة وتنظٌمهززا 

للتلمزذة م وتأهٌل حرفٌٌن جدد فوضعت شزروطا ينظام لتعلٌوتطور  (Apprenticeship) ’’الصناعٌة

ب والتلمٌزذ، يزان التلمٌزذ ٌعمزل بزدون ممابزل خاصزة فزً  وؼالباً مزاتشمل واجبات وحموق يل من المدرِّ

مراحل التلمذة الاولى بوصفه ٌعمل لتعلم الحرفزة،  زم ٌحصزل علزى نزوع مزن الشزهادة ٌعتزرؾ لزه فٌهزا 

 الحرفة. مدربه بامتلايه المؤهلات المطلوبة لممارسة

 steam)ارــفيان بعد ايتشاؾ طالة البخا بالنسبة للتؽٌر اليبٌر الذي احد ته ال ورة الصناعٌة ــموأ    

power )  إذ بدأت الدول تهتم بالتصنٌع وبدأ التصادها ٌضم اعداداً يبٌرة من منظمات (1794)عام ،

حتاا لاعزداد يبٌزرة مزن العزاملٌن الزذٌن تستخدم ميائن تعمل بالطالة البخارٌة، وتحمك انتاجاً يبٌراً، وت

لتطزوٌر مهمزات الادارة عمومزاً، وإدارة شزؤون  ٌعملون بانتظام. ويان ذلن مدخلاً لبزروء حاجزة ايبزر

رة ومرالبتهزا وهزً تعمزل لتحمٌزك عزداد اليبٌزلى مسزؤولٌات تنظزٌم وتزدرٌب هزذد الأفراد بالذات لتتوالأ

 هداؾ المخططة.الأ
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رات إجتماعٌزة وعلمٌزة وتؽٌ ز )يزال ورة الفرنسزٌة(الصزناعٌة تؽٌزرات سٌاسزٌة مزد رافزك لٌزام ال زورة ل   

مززن العمززال المززدربٌن الززوا مٌن مززن أنفسززهم عززداد يبٌززرة ءٌززادة الاهتمززام بززالافراد وبززدأت أ سززهمت فززًأ

 سزتخدام عادلزة، وظهزرت نمابزاتاالمزدن الصزناعٌة وٌطزالبون بشزروط  همٌتهم للعمل ٌتمريءون فًوأ

تطالب بحمولهم وتفزرض شزروطها علزى أربزاب العمزل. يزل ذلزن دفزع تيلم باسمهم وت توظٌؾ او عمل

لميزائن والمعزدات المعمزدة رباب العمل والمست مرٌن لءٌادة الاهتمام باختٌار العاملٌن وتدرٌبهم علزى اأ

لبشزرٌة جورهم وساعات عملهزم وؼٌرهزا مزن لضزاٌا هزً مزن صزمٌم مهمزات إدارة المزوارد اوتحدٌد إ

سزتمرار عملٌزات الانتزاا وعزدم تولزؾ اتلات فزً ظزل الطلزب المتءاٌزد علزى المنتجزات إ سعٌاً لضمان

 الصناعٌة فً الاسواق آنذان.

 :(1915 – 1856)ة الادارة العلمٌ حركة – 2

برء الامور التً اسهمت بتطوٌر إدارة الموارد البشرٌة فً المزرن العشزرٌن، هزً حريزة لعل من أ    

ومعاصززرٌه الززذٌن ريززءوا  وءملائززه Frederick Taylorردرٌززن تززاٌلور فالادارة العلمٌززة ورائززدها 

هتمامهم على النواحً الفنٌة وتطوٌر انتاجٌة الفرد العامل، ونجحوا بتبدٌل التمالٌد والاحيام الشخصٌة إ

 التً يانزت تعتمزد علٌهزا الادارة بضزوابط علمٌزة تنصزب علزى دراسزة الولزت والحريزة للعملٌزات التزً

نجزاء اعمزالهم. ومزن هنزا جزاات ن لايتشزاؾ أفضزل طرٌمزة ٌسزتطٌعون بوسزاطتها مزن إٌؤدٌها العاملو

لتحسززٌن  الأفززرادالتشززجٌعٌة لززدفع  مسززتخدمٌن الحززوافء المادٌززة والاجززور ،)بززالادارة العلمٌززة(تسززمٌتها 

دائهم. وعلى الرؼم من الءٌادة التً لد تحصل فً الاجور، فان يلفة انتاا الوحزدة الواحزدة سزتنخفض أ

 اليلً. الإنتاابسبب ءٌادة حجم  هذا الاتجاد( )حسب

جل الالتءام بهذد المعاٌٌر المحددة سلفاً من لبزل ٌخضعون لرلابة مباشرة ودلٌمة من أ الأفرادويان     

الادارة، وٌترتب على من لاٌفً بتلن المعاٌٌر الطرد من العمل، ومن ٌتفوق فً انجاءها منهم ٌحصل 

دارة المزوارد البشزرٌة فزً المنظمزات لهزذد الفلسزفة انحصزرت وظٌفزة إ تٌجزةعلى ميافوت تشزجٌعٌة. ون

من  أنتاجٌة ممينةوالسلامة، ولين من منطلك تحمٌك أعلى  على نشاطات التوظٌؾ والتدرٌب والصحة

فزً تلزن ، ومزع ذلزن حاولزت أدارة المنظمزة أهدافه الشخصزٌة أم لاالعامل بؽض النظر عما إذا تحممت 

الخدمات الانسانٌة للعاملٌن يالاجاءات والمزروض والتزأمٌن يخزدمات تطوعٌزة المرحلة ان تمدم بعض 

 من الادارة ولٌست نتٌجة ضؽوط عمالٌة أو حيومٌة.
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 :الإنسانٌةمدرسة العلالات  – 3

ن هزذا الاتجزاد، هزً التجزارب هم حدث أدى لبروء بداٌات المدرسة الانسانٌة ووضوحها ضزمإن أ     

 Westernالتابعززة لشززرية  Hawthorne plantsهززاو ورن الامرٌيٌززة  ت فززً مصززانعجرٌَّززالتززً أُ 

Electric التززون واسززتمرت لسززنوات بالاعتمزاد علززى خبززرة  ،(1924) فزً شززٌياؼو اعتبززاراً مزن سززنة(

لزى نتزائس وتوصزلوا إوءملائه الذٌن أجروا مجموعة من الممابلات والمشاهدات  Elton Mayoماٌو( 

علالززات الانسززانٌة فززً العمززل والززروح المعنوٌززة والسززمات الشخصززٌة مهمززة أظهززرت التززأ ٌر العظززٌم لل

 .الإنتااللعاملٌن فً تحدٌد مستوٌات 

لمد بدأ تأ ٌر هذد المدرسة، والتجارب التً أجرتها والنتائس التً توصلت الٌها ٌأخذ مداد فً تطوٌر  

سه الادارة مع ارن تمجب أادارة الموارد البشرٌة، لانها لدمت مؤشرات جدٌدة للاسلوب الذي ٌ

الطرٌمة التً تمٌمّ بها العمل، أو  نتاجٌة العامل ويفاٌة أدائه لاتتمرر فمط فً ضواالعاملٌن، ذلن ان إ

 جر الذي تمررد الادارة، ولين أٌضاً هنان مؤ رات نفسٌة واجتماعٌة تسهم فً ذلن.على إسلوب الأ

العزاملٌن علزى انهزم مزورد  مزٌن ٌمتليزون  وٌنطلك منهس العلالات الانسانٌة من توجهها نحو الافراد   

سزعادهم لانتمزاا الاجتمزاعً، لزذا لابزد مزن إحاسزٌس واالحاجزات والتطلعزات والمخزاوؾ والأ العدٌد من

 سانٌة، وهو ما ٌحمك فً النهاٌة  أهدافهم وأهداؾ المنظمة من حٌث تحمٌك الرضىوتلبٌة حاجاتهم الان

ت محدودة فً الحٌاة العملٌزة لان ائس هذد الفلسفة الانسانٌة يانالوظٌفً وءٌادة انتاجٌة العمل. الا ان نت

شزباعها مزع تدرن، يمزا أن العدٌزد مزن هزذد الحاجزات ٌتعزارض إ جمٌع العاملٌن ؼاٌة لاشباع حاجات إ

 المنظمة. أهداؾ

تنحصر فً  فراد فً العمل ي ٌرة ولاتدرن مدرسة العلالات الانسانٌة أن العوامل التً تحفء الأ لم    

ضزلاً عمزا مزور عدٌزدة فٌمدمه من جهد ٌتولزؾ علزى أُ  ممدار مافمط. فعطاا العامل و الإنسانٌةالمعاملة 

لاختٌزار والتوظٌزؾ داا، وتخطٌط النمو والتمدم الزوظٌفً للعزاملٌن وطزرق اسبك ذيرد يطرق تموٌم الأ

 حتٌاجات العمل ومؤهلات المرشح للوظٌفة.التً تربط بٌن إ

، لززم تعززد فلسززفة العلالززات الانسززانٌة مهٌمنززة علززى التفيٌززر الاداري منززذ بداٌززة ونتٌجززة لهززذد الموخززذ    

، ولم تعد الملجأ الذي تلجأ الٌه الادارة لتءٌد من الانتاجٌة وتحمٌك الولاا للمنظمة. ولين هزذا (1970)

لي ٌزر لاٌعنً ان الادارة ٌجب ان تهمل العلالات الانسانٌة فً مولع العمزل، وانمزا لابزد لهزا ان تطزور ا

ذا يزان الوظزائؾ إ داا واسزالٌب الاختٌزار وتمزوٌماصة بطرق العمل واسزالٌب تمزوٌم الأمن الانظمة الخ

 .الإعمالالهدؾ هو الوصول الى التمٌء فً عالم 
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 الموارد البشرٌة: إدارة إلىالتحول من ادارة الافراد  – 4

 ’’ إدارة الموارد البشرٌة ’’د هو مفهوم مفهوم جدٌد لادارة الافرا ات المرن العشرٌن ظهرَ ٌفً سبعٌن    

ويان ذلن توافمزاً مزع التطزورات المتواصزلة للفيزر الاداري المعاصزر والمتم لزة فزً الابزداع والابتيزار 

التصززادٌة ظهززور عوامززل  فضززلاً علززىواسززت مار طالززاتهم الفيرٌززة.  الأفززرادوابززراء لابلٌززات ومواهززب 

ناعة هزذا المفهزوم الجدٌزد ونشزرد وفٌمزا ٌلزً توضزٌح سزهمت فزً صزواجتماعٌة وتينولوجٌزة وإدارٌزة أ

 موجء لتأ ٌر هذد العوامل:

واجهززت المنظمززات ضززؽوطاً عززدة مززن أجززل رفززع مسززتوى اليفاٌززة الانتاجٌززة  العوامززل الالتصززادٌة: –أ 

، وذلن بسبب تءاٌد يلؾ المورد البشري. وفً تخفٌض يلؾ الانتاا والعمالة وتحسٌن نوعٌة  للعاملٌن

ً تنوٌع الاسواق المنتجات و  ودولٌاً. محلٌا

خرى يتنوع مصادر العمالزة، وارتفزاع مسزتواها واجهت المنظمات لضاٌا أُ  جتماعٌة:العوامل الا –ب 

خاصزة بضزمان ة ة عزدعوامزل اجتماعٌز لزى جانزبتٌاجات الأفزراد وتؽٌزر تولعزاتهم، إال مافً وتءاٌد اح

 الحماٌة اليافٌة للعاملٌن.

واجهزت المنظمزات تؽٌزرات تينولوجٌزة متسزارعة سزواا فزً مجزال تمنٌززة  العوامزل التينولوجٌزة: –جزـ 

 الادارٌزة ور شزبية الاتصزالات وأنظمزة المعلومزاتـة اتلات والمعزدات، وتطزــزـالانتاا أو نوعٌة ويلف

MIS ًالمورد البشري. متطوٌر مفهو، وهً بدورها أ رت ف 

العملٌة والاستخدام الواسع للحاسب اتلً النظرٌة و الإدارٌةفرضت التطورات  :الإدارٌةالعوامل  – د

فززراد، فعلززى سززبٌل الم ززال أسززهمت نظرٌززات لضززاٌا الأ لاعززدة جدٌززدة لمنطلمززات حدٌ ززة فززً يٌفٌززة تنززاول

 الحوافء، والادارة بالاهداؾ وؼٌرها فً وضع مناهس جدٌدة لادارة العمل والفرد العامل معاً. مٌادة،ال

و شزرٌة محزل مصزطلح إدارة الافزراد أو إدارة شزؤون العزاملٌن ألبلمد حل مصطلح إدارة الموارد ا     

ذاتٌززة المززوظفٌن فززً اؼلززب الجامعززات الاجنبٌززة والعربٌززة والشززريات والمؤسسززات فززً مختلززؾ الززدول 

المتمدمة، وظهرت الي ٌر من المؤلفات والبحوث التزً تعتمزد هزذد التسزمٌة. وممزا لاشزن فٌزه ان فلسزفة 

 ما ٌأتً:  هذا التحول تحمل فً مضامٌنها

ستراتٌجً فً المنظمة بوصفهم بشر يرمهم الله على سزائر المخلولزات، ٌم ل الافراد أهم عنصر إ –1

 ولاٌمين مساواتهم مع بمٌة الموارد الموجودة فً المنظمة.

 تعد إدارة الموارد البشرٌة شرٌن أساسً فً عملٌة التخطٌط الاستراتٌجً فً المنظمة. – 2

ؾ المنظمة الا بوساطة افزراد مزؤهلٌن ٌتمتعزون بزروح معنوٌزة عالٌزة ودرجزة لاٌمين تحمٌك أهدا – 3

 ولاا مرتفعة للمنظمة.

 هداؾ العاملٌن ٌيمل بعضها البعض، وهً لٌست متنالضة او متعارضة.أهداؾ المنظمة وأ – 4
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ول ـزـً مفاهٌمهزا حــزـولوٌة عالٌة واعادة نظر جدٌزدة فٌتطلب إعطاا إدارة الموارد البشرٌة أومن هنا 

صزلة ة وبصزورة متواـزـن تزتعلم بسرعارتهزا أد، وهنزا ٌتوجزب علزى إللإنسان است مارهاً ـــوف الإدارة

جدٌزة وان تيزون سزتراتٌجٌة ملاعمال ويذلن يٌفٌة وضزع صزٌػ عمزل إعادة هندسة الضاٌا الابتيار وإ

ً العمزل. فعلزى سزبٌل سالٌب الحدٌ ة فات السرٌعة والذياا فً اختٌار الأتخاذ المرارلدٌها المدرة على إ

الم ال اصبحت المعرفة من المضاٌا التنافسٌة ذات التأ ٌر المباشر او ؼٌر المباشر فً المنظمزات التزً 

ن تمٌُءّ نفسها فً أسالٌب خدمة الءبائن، فمزن بالافيار والعلالات والاتصالات أو التً تحاول أ تتعامل

ال البشززري ـززـٌجززاد رأس الملززدرتها علززى إ ا هززذد المنظمززات، مززدىالتحززدٌات المادمززة التززً سززتواجهه

الموارد البشرٌة من ذوي الموهبة والمهارات المتنوعة المزادرة علزى العمزل فزً المنظمزات  )والفيري 

وبناا تلن  (.العالمٌة التً تسعى لخدمة الءبائن المحتملٌن والجدد وتنتهء الفرص فً مجال التينولوجٌا

نشاا جسور المحبة بٌن العاملٌن والمضزاا ، ويذلن لدرتها على إمحافظة علٌهاالموارد واست مارها وال

متعاونزة أي زر على المسافات البعٌدة التً تفصلهم عن بعضهم البعض لجعلهم ٌعملون بجماعات عمزل 

فراد ٌعملون سوٌة سعٌاً الزى تحمٌزك أهزدافها. فالتحزدٌات المزذيورة آنفزاً وؼٌرهزا من يونهم عدد من الأ

فً تعرٌض المنظمة لمخاطرة الانحدار  م الموت المؤيد إذا لم تتمين من تيٌٌؾ  تساهم مساهمة فعالة

نفسها مع البٌئة وموايبة التؽٌ ر المستمر فٌها والإفادة من الفرص التً تتاح لها، والسلاح الوحٌد الذي 

 الموارد البشرٌة. لإدارةٌبمى هنا هو عملٌة التنظٌم الملائم 

  : رد البشرٌة ومسإولٌاتهاوظائف إدارة الموا –رابعاً 

لى اتفاق تام حول الوظائؾ والمسؤولٌات التً لم ٌتوصلوا إ ان اليتاب والباح ٌن فً هذا المجال،       

لا انزه بالاميزان تصزنٌؾ هزذد الوظزائؾ والمسزؤولٌات فزً موم بهزا إدارة المزوارد البشزرٌة، إٌجب ان ت

 هذد الادارة بلوؼها وعلى النحو اتتً:  لاث مجموعات مشتمة أساساً من الاهداؾ التً تروم

المزوارد البشزرٌة شزأنها فزً ذلزن شزأن الادارات الأخزرى فزً  فزادارة :الإدارٌةمجموعة الوظائف  –أ 

. إذ لابد (لرلابةالتحفٌء، التنظٌم، التخطٌط، ا)من الوظائؾ الادارٌة تتم ل بـ  المنظمة تمارس مجموعة

نشأت مزن أجلهزا، وأن تضزع خطط التً تحمك لها الأهداؾ التً أُ ة ان تضع الدارٌليل إدارة أو وحدة إ

ن فء العاملٌن نحو تحمٌك الأهداؾ وأن تمود وتوجه وتحلذي ٌمينها من تحمٌك تلن الخطط وأالتنظٌم ا

 والأنظمزةك الخطط والسٌاسزات والبزرامس ــتتم وف الأعمالن ن أــة وذلن بالتأيد مـــبعملٌة الرلابتموم 

 و بعد تنفٌذ الاعمال التً تمارسها.الانحرافات التً تحدث فً ا ناا أ صحح،  م تالمحددة

دارة المززوارد البشززرٌة دون وهززً الوظززائؾ التزً تخززتص بهزا إ صةٌة:مجموعةة الوظةةائف الت ص –ب 

رٌة العاملة فً شـؤون الموارد البــل يل ما ٌتعلك بشالادارات الموجودة فً المنظمة، وتشم منؼٌرها 

 التنظٌمٌة. وٌمين تلخٌص هذد الوظائؾ بما ٌأتً: الوحـدات عموم
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بأسلوب  ظمة سواااً يان ذلنً عموم المنـدامته فة وإـبنظام معلومات الموارد البشرٌالاحتفاظ . 10

 و باستخدام الحاسوب.أ ٌدوي

   وإعداد  مشورة صح والم النـوهً تلن الوظائؾ المتضمنة تمدٌ ة الوظائف الاستشارٌة:ــمجموع – ا

 .العاملٌن الأفـرادفٌما ٌخص إدارة شؤون  الإداراتوث والدراسات لمساعدة بمٌة ــالبح     

 

 انخلاطخ        

  عدد  ر لعدد  لي  لل نظ دد  ربؤه يتهدد   لبشددري   ل ددر ر  بددا  ر   لتعريدد   لفصدد  هدد   تضدد   لمدد      

   بع  ع م  في  لصن عي   لثرر  لي م  ن   رتطرره نشرئه   ر ح  ر ستعرض ر سإرلي ته  ربرظ ئفه 

  لتدي  لعر  د  رشدص  ر لعشدري   لحد     لمدر  رحتى عشر  لث     لمر      لث ني  لنص  1750

 لل در ر  كدا  ر   لج يد   فهر هد   لدى للأفدر   كدا  ر   لمد يم  فهر هد   د   لإ  ر  هد   تحدر   ست عت

 . لإ  ر  رللفك  ل تر صل   لتطرر ت  ع تر فم   لبشري 
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 .عٕٝ ِٛطٍف  وجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس: ٚٞف 1ِِ

 ئ٠حٌ٘ح ّٞٓ جلإْطٍجض١ؿ١سجٌطعح٠ٌف جٌطٟ ضعًّ ًٖ٘ جلإوجٌز  جٌر٠ٍٗس ِر١ٕح: عٍف ئوجٌز جٌّٛجٌو 2ِ

 ِح ٟ٘ جٌٍّجقً جٌطٟ ٍِش ذٙح ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس. :3ِ

 ذٗاىً  تاتٗقٍاس ٚجقاتىز ِٕرٗا٠ٍس ٚجٖاٍـ ٍِ: جيوٍ ذٗاىً ِطٍٓٓاً ٍِجقاتً ضطاٌٛ  وجٌز جٌّاٛجٌو ج4ٌِ

 .ِفًٛ

        جٌعٛجًِ : ئْ جٌطكٛي ِٓ ئوجٌز جلأفٍجو جٌٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ؾحء جْطؿحذس ٌطأغ١ٍ ِؿّٛعس 5ِِٓ

 .جيوٍ٘ح ذحنطٛحٌ 

وااً  ٠ٍس ؟ عااىو٘ح ِٛٞااكح  ذا٠ؿااحَ ِٟااّْٛ: جٌااٝ وااُ ٚاإف ضٛاإف ٚظااحتف ئوجٌز جٌّااٛجٌو جٌرٗاا6ِ

 .ٕٚف ِٕٙح

 ؟و جٌر٠ٍٗسلإوجٌز جٌّٛجٌ )جٌف١ٕس(ٟ٘  ُ٘ جٌٛظحتف جٌطه١ٛٛس  : ِح7ِ
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 أهداف الفصل 

 -ٌصبح لادراً على: ن، أالعلمٌةه هذا الفصل واستٌعاب مضامٌنل تهبعد دراسان الطالب من المؤمل      

 .توصٌؾ وتصنٌؾ بٌئة إدارة الموارد البشرٌة -  1

   .البٌئة فً عمل إدارة الموارد البشرٌة فً المنظمة ابعاديٌفٌة تأ ٌر توضٌح  -2 

 

 

توصؾ البٌئة التً تعمل فٌها المنظمات فً الولت الحاضر، بأنها سرٌعة التؽٌٌر فً يل شًا تمرٌبزاً.   

)الالتصززادٌة، والعوامززل البٌئٌززة الخارجٌززة  )البشززرٌة، المادٌززة، المعلوماتٌززة(فالعوامززل البٌئٌززة الداخلٌززة 

ذي فرض على المنظمات ان تعدل مزن إسزتراتٌجٌتها الامر ال ،فً تؽٌر متواصل السٌاسٌة(الاجتماعٌة، 

 ستراتٌجٌات جدٌدة من أجل المحافظة على ممٌءاتها التنافسٌة فً البٌئة الخارجٌة.الحالٌة، أو تتبنى إ

تراعززً ن ارد البشززرٌة عملهززا، فانهززا تحتززاا أولززذلن ٌميززن المززول، أنززه عنززدما تمززارس إدارة المززو     

ن مصزدرها المجتمزع الخزارجً مهمة بعضزها ٌمزع خزارا سزلطتها علزى إعتبزار أمجموعة من العوامل ال

 (بالعمزل)حالة العمالة والالتصاد والموانٌن المتعلمزة من ذلن ما ٌعرؾ بالبٌئة الخارجٌة للمنظمة نفسها، 

امل ومراعاتهزا فزً تنفٌزذها هذد العو معرفةدارة الموارد البشرٌة لعوامل. إذ ٌتوجب على إوؼٌرها من ا

لمهامها. وليونها تتعلك بالمجتمع الاوسع، فهً تم ل البٌئة الخارجٌة للمنظمة وأما المسم اتخر من هزذد 

العوامل فتتعلك بالمنظمة نفسها التً تخزدمها إدارة المزوارد البشزرٌة، مزن ذلزن أهزداؾ المنظمزة، فاعلٌزة 

، وؼٌرهززا فهززذد العوامززل لابززد لادارة  العلالززات الداخلٌززةالتخطززٌط، خصززائص الادارة العلٌززا، الاجززواا و

الموارد البشرٌة ان تراعٌها اذا ارادت ان تيون ممترحاتها ونشاطاتها سلٌمة. وتشيل هذد المجموعة من 

 .’’بالبٌئة الداخلٌة للمنظمة’’ؾ عرَ العوامل ماٌُ 

بشرٌة والتً تتعلك بحالة تخصزص الهنالن مجموعة  ال ة من العوامل تؤ ر فً عمل ادارة الموارد      

دارة الموارد البشزرٌة تتزأ ر لمتاحة عالمٌا ومحلٌاً فممارسات إدارة الموارد البشرٌة والمعارؾ العلمٌة اإ

نتمزاا المتخصصزٌن الززى رفزة العلمٌزة ومزدى إبحالزة التخصزص ومنظماتزه العلمٌزة والنمابٌزة، وحالززة المع

 انفظم انثبَٙ

 داسح انًٕاسد انجششٚخثٛئخ إ

Environment of human resources 

management 

 تمهيد
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 (ببٌئزة تخصزص إدارة المزوارد البشزرٌة)ى هذد البٌئزة جمعٌة علمٌة تنظم شؤون التخصص.. ونشٌر ال

 ، فهً يما ٌأتً:انواع البٌئةوأما عن 

 : tExternal Environmen انجٛئخ انخبسخٛخ  – أٔلا

مزل ونعنً بها يزل ظزروؾ وخصزائص المجتمزع الزذي تعمزل فٌزه المنظمزة وتزؤ ر فٌهزا، فتشزيل عوا     

البٌئزة يمزا ٌحصزل حالٌزاً بتؽٌزرات جذرٌزة مهمزة تسزتدعً ن تراعٌها فً عملها. تمر عوامل هذد علٌها أ

ٌزة منظمزة وتشزيل تحزدٌات حمٌمٌزة ٌتولزؾ بمزاا أعمال ة فً يل تصامٌم ومفاهٌم إدارة الأتؽٌرات جذرٌ

 على مدى تيٌ فها مع تلن المتؽٌرات.

حالزة الالتصزاد وتتمٌء عوامل البٌئة الخارجٌة بيونهزا متداخلزة فٌمزا بٌنهزا، فعلزى سزبٌل الم زال تتزأ ر     

بحالة السيان ومستوى التعلٌم ودرجة الوعً. يما تؤ ر حالة التينولوجٌا فً البٌئة الالتصزادٌة، وسزوق 

العمل بشيل مباشر. ومع تحمك العالمٌة أصبح التأ ٌر المتبزادل لتلزن العوامزل ٌتعزدى حزدود الدولزة التزً 

م سزوق العمزل لدولزة مزا مزوارد بشزرٌة مزن ن ٌضُ لٌشمل دولاً أخرى. فمن المحتمل أ تعمل فٌها المنظمة

دول أخُززرى. وهززذا ٌتطلززب مززن إدارة المززوارد البشززرٌة الانتبززاد الززى هززذا التززداخل ومراعاتززه فٌمززا ٌتعلززك 

 .عملهم او توظٌفهمبالحصول على العاملٌن ومؤهلاتهم وشروط 

 ا فً هذا المجال هً:وبالنسبة لإدارة الموارد البشرٌة فان العوامل الاي ر تأ ٌراً التً تهتم به  

سوق العمل الذي تختزار  (Work Forces)تم ل الموى العاملة  :حالة الموى العاملة فً المجتمع  – 1

ن تعرؾ الي ٌر عن خصائص هذد السوق ظمة مواردها البشرٌة، لذا تحتاا إدارة هذد الموارد أمنه المن

طة اختٌززار العززاملٌن ووضززع الاجززور والتززً تززنعيس آ ارهززا علززى العدٌززد مززن أنشززطتها وأنظمتهززا، يأنشزز

 وتطوٌر الاداا وؼٌرها.

 وفً هذا المجال تحتاا ادارة الموارد البشرٌة ان تهتم بجملة لضاٌا نذير منها:

 توافر الموارد البشرٌة التً تحتاجها يماً وبالتخصصات المطلوبة فً سوق العمل. مدى -

  (Unemployment's) طالةالبومعدلات  (Employment Rates)  معدلات الاشتؽال -

  هم بسن العمل وراؼبٌن فٌه. لمن

 مستوى ونوع التأهٌل للموارد البشرٌة المتاحة للعمل. -

  دوافعهزا للعمزل ودرجزةطبٌعزة تريٌبزة المزوارد البشزرٌة المتاحزة للعمزل والتؽٌ زر فٌهزا، يجنسزٌاتها و -

 وعٌها.. وؼٌر ذلن.
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ً لاسٌم’’فالناس فً الي ٌر من الدول        أصبحوا ٌنظرون الى العمل باعتبارد وسٌلة  ’’ا المتمدمة صناعٌا

للحٌاة وأخذوا ٌبح ون عن مرونة وشروط تسمح لهم باجاءات مطولة لرعاٌة أطفالهم وإيمال دراسزتهم. 

وهذا الوضع جعل مهام إدارة الموارد البشرٌة أي ر تعمٌداً، إذ لابد لها أن تجد صٌػ مناسبة لموايبة هذد 

 ات.المتؽٌر

ن تهمله لأنه  مهما لاٌمين لأي منظمة أعمال أتشيل هذد البٌئة عاملاً  الالتصاد والبٌئة الالتصادٌة: – 2

ٌؤ ر فً نشاطات عدٌدة فٌها يالانتاا والتسوٌك والشؤون المالٌزة، فضزلاً عمزا ٌتعلزك بزالموارد البشزرٌة 

 ل:فهً تحتاا الى الاهتمام بعدد من المضاٌا المرتبطة بالالتصاد م 

فهزً تزؤ ر فزً سزوق العمزل بزأي ر مزن طرٌمزة، فحالزة الرخزاا مز لاً تزؤدي الزى  حالة الالتصاد عموما: -

توسع نشاط المنظمات وتءاٌد الطلب علزى المزوارد البشزرٌة العاملزة وبعيسزه ٌزؤدي اليسزاد الزى تملزٌص 

 النشاط الالتصادي وبالتالً تملٌص فرص العمل وءٌادة عدد العاطلٌن وهيذا.

دارة المزوارد البشززرٌة فالدولززة تزؤدي عزدة أدوار مهمزة ٌميززن أن تزؤ ر فزً إ فزً الالتصزاد: الدولزةدور  -

ؽل والمستخدّم الأهم لنسبة يبٌزرة مزن السزيان الزذٌن سزٌوظ فون فزً الجهزاء الحيزومً أو  باعتبارها المشِّ

، يتضزٌٌك  مزةالمؤسسات العامة التً تمتليها الدولزة، وهزذا سزٌنعيس علزى سزوق العمزل بزأي ر مزن طرٌ

نظمززة العمززل يتلززن المتعلمززة بشززروط التوظٌززؾ المتاحززة للمطززاع الخززاص، ولززوانٌن وأحجززم لززوى العمززل 

والترلٌززة والاجززاءات ومعززدلات الاجززور والرواتززب وسززاعات العمززل وؼٌرهززا. يززل هززذد الامززور تم ززل 

رٌة الخاصززة ضززؽوطا علززى المنظمززات تززدفعها الززى الاهتمززام بتطززوٌر سززرٌع لانظمززة إدارة المززوارد البشزز

 بالعمل والتشؽٌل ليً تتمين تلن المنظمات من الاستمرار والتطور.

تلزن   (social Environment)ة الاجتماعٌزٌمصزد بالبٌئزة  :الاجتماعٌةوالبشرٌة والثمافٌة البٌئة  – 3

 والعلالززات الاجتماعٌززة والوضززع الاجتمززاعً عمومززاً. أمززا البٌئززة البشززرٌة أو بالأسززرةالمتعلمززة  الأبعززاد

فٌمصد بهزا حالزة الانسزان مزن حٌزث وضزعه الصزحً والتعلٌمزً ( Human Environment)الانسانٌة 

فتعنزً تلزن  (Cultural Environment)ودرجة وعٌه بحموله ومدى تمسيه بهزا. وأمزا البٌئزة ال مافٌزة 

والتززً المجتمززع عمومززاً يمززٌمهم واتجاهززاتهم التززً ٌززتم تناللهززا عبززر الاجٌززال  المتعلمززة بززأفراد الخصززائص

 تمٌءهم ي مافة وحضارة.

مهمة جداً فً تأ ٌرها فً عمل إدارة الموارد البشرٌة. فلنتصزور مز لاً  بعادها المتداخلة()بأهذد البٌئة     

وضع شرية أجنبٌة تخطط لالامة مشزروع يبٌزر فزً واحزدة مزن الزدول العربٌزة أو العيزس، فواحزدة مزن 

تعََّزرؾُ ن َن الافراد العاملٌن هً أتار وتعٌد البشرٌة التً ستخدارة الموارتً لابد ان تهتم بها إالمضاٌا ال

الي ٌر من الامور التً تتعلك بعلالاتهم الاجتماعٌة وباوضاعهم الصحٌة والتعلٌمٌة وبمزٌمهم واتجاهزاتهم 

ليززً تتخززذ الاجززرااات  المشززروعوأن ترصززد التؽٌززرات التززً تحصززل فززً المجتمززع الززذي ستسززت مر فٌززه 

 وليً تستطٌع أن تتيٌَّؾ معها.المناسبة بصددها 
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المانونٌززة أي  والأجهززءةوٌمصززد بهززا التشززرٌعات  :Legal Environment ) ( انمبََٕٛةةخنجٛئةةخ ا – 4

للتأيززد مززن الالتززءام بتلززن التشززرٌعات. وهززذد البٌئززة مهمززة جززداً لأن لززوانٌن العمززل  ’’المحززايم والشززرطة’’

ذد الموانٌن ــــم لة هٌة إدارة للموارد البشرٌة ومن ألأ بعدا مهما فً العمل الٌومً والتؽٌرات فٌها تشيل 

م شززروط العمززل ــــززـالتززً تنظ (Labor Laws)لززوانٌن العمززل  -المانونٌززة الميلفززة بتنفٌززذها: والأجهززءة

 التززً تززوفر (Social Security Laws) ًــــززـان الاجتماعــــززـولززوانٌن الضم املٌن،ــــززـوحمززوق الع

 التوظٌزؾنهزاا الخدمزة والمزوانٌن الخاصزة بالمسزاواة فزً فزرص أو إ الإصزابةضمانات للعامل فً حالزة 

Equal Employment   واللجززان تنفٌززذ التشززرٌعات يالمحززايم والشززرطة والمنظمززات  أجهززءةويززذلن

والمنظمات ناضجة ونشزطة  الأجهءةنظمة العمل وتشرٌعاته..فيلما يانت هذد أ بنضوا الدولٌة المهتمة 

 والعدالة. بالإنسانٌةام بتلن الموانٌن وتنفٌذها وساهم فً جعل بٌئات العمل تتسم لى الالتءدفع ذلن إ

وٌشززمل طبٌعززة  وٌمصززد بهززا الوضززع السٌاسززً، :(Political Environment)البٌئةةة السٌاسةةٌة  – 5

الضززؽط  ت، آلٌززاوالنضززس السٌاسززً للمززواطنٌن ً، الززوعالاسززتمرار السٌاسززً النظززام السٌاسززً السززائد،

دارة ان تززؤ ر بززأي ر مززن طرٌمززة فززً عمززل إ وؼٌززر ذلززن فهززذد البٌئززة ٌميززن المنظمززة.... الخززارجً علززى

  الموارد البشرٌة.

ٌمصزد بهزذد  :Scientific And Technological Environment ٔانزكُٕنٕخٛةخانجٛئةخ انؼهًٛةخ  -6

لتً توفر المعارؾ فً المجتمع بما فً ذلن الجهات ا اوالتينولوجٌالبٌئة يل العوامل الخاصة بحالة العلم 

.م ل المؤسسات التً ترفد المنظمة بالموظفٌن والمتخصصزٌن ةوالتينولوجٌوالمعدات العلمٌة  والأجهءة

الخاصززة بالصززٌانة ويززذلن المؤسسززات الفنٌززة والخدمٌززة  الززذٌن ٌسززاعدونها فززً معالجززة مشززايل العمززل

ت ولطع الؽٌزار للمنظمزة إضزافة والمعدا الأجهءةوالتصلٌح والمؤسسات التجارٌة والصناعٌة التً توفر 

فززً  اوالتينولوجٌززذ تم ززل حالززة العلززم والمعززارؾ نفسززها إ االتينولوجٌززتخدم خززرى التززً تسززللمنظمززات الأُ 

فهزً  ،وأنشزطتهاالموارد البشرٌة وتؤ ر فً الي ٌزر مزن مهامهزا  لإدارةالمجتمع مسألة مهمة جدا بالنسبة 

ستتعامل معها المنظمة  م علٌها  التً الأساسٌة والأجهءةمٌة العل ابالتينولوجٌن تحدد لائمة أ تحتاا أولاً 

 والأجهزءة االتينولوجٌزن تحدد خصائص البٌئة الخارجٌة للمنظمزة ومزدى نضزجها ودرجزة انتشزار هزذد أ

 وأنشزطةارؾ دارة الموارد البشزرٌة بزان البٌئزة الخارجٌزة ؼٌزر ناضزجة بالنسزبة لمعزما وجدت إ فاذافٌها 

 وهيذا..... ..أجنبٌةجهءة حدٌ ة فان ذلن سٌمتضً منها الاعتماد على بٌئات أتعتمد تطورات علمٌة و
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 :Internal Environment البٌئة الدا لٌة -ثبَٛب

 تلن الخصائص المهمة للمنظمة والتً تؤ ر فً عمل ادارة الموارد  ٌمصد بالبٌئة الداخلٌة:    

 -:خارجٌة فً عمل ادارة الموارد البشرٌة فً نمطتٌنالبشرٌة.وٌختلؾ تأ ٌر هذد البٌئة عن تأ ٌر البٌئة ال

ن تؤ ر فً بعض عناصزر البٌئزة الداخلٌزة مزن خزلال الادارة الموارد البشرٌة أ أدارة باميانه ان :الأولى 

و ؼٌرها مزن عناصزر البٌئزة العمل أ و سوقلدرتها فً التأ ٌر فً الالتصاد أ نفً حٌن أ العلٌا للمنظمة،

 بل تياد تيون معدومة. الخارجٌة الل بي ٌر،

ا ن سرعة تؽٌر عناصر البٌئة الداخلٌة تءٌد عن سرعة تؽٌر عناصر البٌئزة الخارجٌزة ولهزذهً أ ال انٌة:

دارة الموارد البشرٌة الى رصد التؽٌزرات الداخلٌزة ولهذا تحتاا إ يبر،فان متطلبات التيٌؾ معها تيون أ

 .والتعامل معها يجءا من مهامها الٌومٌة

  -:ميونات البٌئة الداخلٌة للمنظمة لعناصر أدناد من أهموتعتبر ا

 .منظمة وأهدافها ونشاطها التخطٌطًرسالة ال -1

 .ظمة والنمط المٌادي الأساسً فٌهالٌادة المن -2

 .من حٌث الموة والمضمون التنظٌمٌة ال مافة -3

 ودوافعها.لوة العمل وخصائصها  -4

 .اطهاالنمابة والجمعٌات المهنٌة ونش -5

 الرسمٌة.التنظٌمات ؼٌر  -6

  وفٌما ٌلً توضٌح موجـء حـــول يٌفٌة تأ ٌر بعض هـــذد العوامــل فــً عمل أدارة   الموارد     

 .البشرٌة

فعمل إدارة الموارد البشرٌة ٌتأ ر بدرجة دلة تحدٌد أهداؾ المنظمة وبنضس نشاطها التخطٌطً      

هذد الأهداؾ والسٌاسات ستصبح محددات لمختلؾ نشاطات  نوسٌاساتها لأالذي سٌنعيس على رسالتها 

وؼٌرها إدارة الموارد البشرٌة المتعلمة بالاستمطاب والتعٌٌن ومستوى الأجور والتدرٌب وتموٌم الأداا 

لم تين تلن الأهداؾ والسٌاسات واضحة ومنسجمة مع بعضها بشيل ياؾ فان هذا سٌجعل أدارة  فاذا

الي ٌر من الأمور ولد ٌيون اجتهادها خاطئ مما ٌجعلها تعود إلى الإدارة  الموارد البشرٌة تجتهد فً

 .ا يلما احتاجت للمٌام بنشاط معٌنالعلٌ

لٌس فمط فً تريٌبتها وعلالاتها وأولوٌاتها  المٌادة،ل إدارة الموارد البشرٌة بخصائص يما ٌتأ ر عم     

م لا تحتاا إدارة الموارد البشرٌة أن  وما.واهتماماتها وإنما خصائص أخُرى تشمل نمطها المٌادي عم

فالمٌادة المحافظة التً تعطً الأولٌة ليفاٌة الأداا لن تمبل  تهتم بمدى استعداد المٌادة للتجدٌد والمخاطرة.
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ممترحات تنطوي على الي ٌر من التجدٌد والتؽٌٌر على عيس المٌادة المؽامرة والمتحمسة لمبول 

 .ت على تيالٌؾ ؼٌر مضمونة النتائسو انطوممترحات جرٌئة وجدٌدة حتى ل

لأن واحدة من وظائفها  وتشيل خصائص لوة العمل محدد مهم آخر لإدارة الموارد البشرٌة،     

تموم إدارة الموارد البشرٌة بهذا   الرئٌسة هً وضع وإدارة الأنظمة المختلفة التً تتعلك بالعاملٌن،

وة العمل الحالٌة من حٌث مستوى الخبرة الدور بشيل سلٌم تحتاا أن تراعً خصائص ل

 دوافعها للعمل فً المنظمة..... وؼٌر ذلن .ووالتعلٌم،

والمتم لة بالمٌم والتمالٌد والأعراؾ التً  (Organization Culture) المنظمة مافة أما بالنسبة ل     

لإدارة الموارد  تشيل الأجواا العامة للمنظمة وتؤ ر فً العاملٌن وسلويهم فهً تعتبر محدد آخر

لأنها تحتاا الى معرفة هذد ال مافة ومراعاتها فً أنظمتها المختلفة ومنها على سبٌل الم ال  البشرٌة،

تحتاا إدارة الموارد  تؤيد على التماسن والعمل ضمن فرق، المنظمة مافة فاذا يانت  "سٌاسات التعٌٌن"

وظفٌن م نتماالا فستحتاا  ،ال مافة ت من التنافس جام مع هذدالبشرٌة الى انتماا أفراد لادرٌن على الانس

 .ٌمليون نءعة عالٌة للتنافس

التً ٌرتبط أعضاؤها بعلالات لوٌة تنشأ نتٌجة  "جماعات العمل"وأخٌراً لابد من الإشارة إلى تأ ٌر     

 (Informal Organization) "التنظٌم ؼٌر الرسمً"تفاعل الأفراد مع بعضهم البعض وٌطلك علٌها 

ن أن ٌنملب ــــن ٌميـــــــولي ةـــا تؤدي دورا مفٌدا للعاملٌن وحتى للمنظمــــفهذد الجماعات ؼالبا م

أذا ما شعروا بأن  (Formal Organization)"للتنظٌم الرسمً"دور ضار ومضاد  ىـــــإل اــدوره

بشرٌة أن تنتبه الى هذد إدارة الموارد ال التؽٌٌرات التً تخطط لها الإدارة ستهدد مصالحهم لذا تحتاا

التنظٌمات وخصائصها ولوتها وأهدافها باعتبارها بعدا داخلٌا علٌها مراعاته.م لا اذا الترحت هذد 

دٌدة أو لد تصبح مصدر ٌمين لهذد التنظٌمات أن تيون سندا للممترحات الج الإدارة نظاما جدٌدا،

 .مماومة لها

 

 

        

الخارجٌة والداخلٌة التً تحتاا إدارة الموارد البشرٌة الزى مراعاتهزا تضمن الفصل عوامل البٌئتٌن      

عند وضع أنظمتها المختلفة واتضح لنا تباٌـن ممـدرة هـذد الإدارة على التأ ٌر فً عدد من تلن العوامزل 

لأنها فً حالة تؽٌر مستمر ٌصعب التنبؤ بها والسٌطرة علٌها.....وهذا ٌمتضً أن تنضس إدارة المزوارد 

 .المتؽٌراتبشرٌة وأن تتطور أسالٌبها وممارساتها ليً تستطٌع أن تتيٌؾ مع هذد ال

 الخلاصة
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          يم لسم تمسم هذد  إلى: ٌتأ ر عمل أدارة الموارد البشرٌة بمجموعة من العوامل البٌئٌة.1س

 ؟العوامل     

    بٌئة بالنسبة لإدارة   : ماذا نعنً بالبٌئة الخارجٌة للمنظمة ؟ وما هً الإبعاد الأهم فً هذد ال2س

 ؟الموارد البشرٌة      

 ؟ٌة فً عمل إدارة الموارد البشرٌة: يٌؾ تؤ ر يل من البٌئة الالتصادٌة والبٌئة المانون3س

           : يٌؾ، وبماذا ٌختلؾ تأ ٌر يل من البٌئة الداخلٌة والبٌئة الخارجٌة للمنظمة فً عمل 4س

 إدارة الموارد البشرٌة؟     

 ؟: ما الممصود بالبٌئة الداخلٌة للمنظمة وما هً أهم ميوناتها5س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثاني الفصل أسئلة

 



21 

 

 

 

 

 

 هداف الفصل أ

 .هوم تحلٌل الوظائؾ وتبٌان أهمٌتهتوضٌح مف -1

 -أن ٌصبح لادراً على: العلمٌة،ه مضامٌن ستٌعابوا الفصلان الطالب بعد دراسته لهذا مؤمل من ال 

 .وشرح مضامٌنها ل الوظائؾ،فً تحلٌ تشخٌص الأسالٌب المعتمدة -2

 .لتً تمر بها عملٌة تحلٌل الوظائؾتتبع الخطوات ا -3

 

 

      

لهزا تحتاا المنظمة بٌن الحٌن والأخزر الزى إعزادة النظزر بنزوع ومحتزوى الوظزائؾ الموجزودة فزً هٌي      

وٌحتل  (Job Analysis)  ى بتحلٌل الوظائؾــــــــع تحت نشاط ٌسمــهذد تم ادة النظرـــــــالتنظٌمً وإع

يونززه ٌسززاعد علززى فهززم وتيامززل الوظززائؾ وٌحمززك الانسززجام والتناسززك بززٌن  هززذا النشززاط مولعززا متمززدما ،

ومزن جهزة أخزرى فهزو ٌميزن إدارة  المجهودات البشرٌة للأفزراد العزاملٌن فزً مختلزؾ الوحزدات مزن جهزة.

وبالمؤهلات المناسزبة وبالتولٌزت الصزحٌح الموارد البشرٌة من تأمٌن الأفراد الذٌن تحتاجهم المنظمة باليم 

 المخططة.لتحمٌك الأهداؾ 

 تعرٌف تحلٌل الوظائف: -أولا

دراسززة وتحلٌززل محتززوى الوظززائؾ التززً ٌشززؽلها  (Job Analysis)تتنززاول عملٌززة تحلٌززل الوظززائؾ     

 ملزه..ظزروؾ ع مسزؤولٌاته، ،مؤهلاتزه مزن حٌزث المهمزات التزً ٌؤدٌهزا يزل مزنهم، العاملون فً المنظمزة،

فعلزى سزبٌل  وتوصزٌؾ يزل مزنهم بأسزلوب علمزً مفٌزد. وؼٌر ذلن، لؽرض إعداد لائمة جدٌزدة بالوظزائؾ،

 "ستة ولد ٌيون لدٌها  الم ال لد تمرر منظمة ما ان تعٌد النظر فً لائمة توصٌؾ الوظائؾ بأسلوب علمً،

فمزد ٌحمزل الزبعض  خزر،ليزل مزنهم مزؤهلات لزد تختلزؾ عزن الأ ،مختلفة فً يل لسم سيرتٌر واحد  "ألسام

بعضزهم ٌزتمن لؽتزٌن أجنبٌزة واسزتخدام الحاسزوب،وؼٌرهم  شهادة البيزالورٌوس وآخزرٌن شزهادة الإعدادٌزة،

بعضزهم ٌملزن عشزر سزنوات خبزرة وظٌفٌزة  ولينزه ٌملزن مهزارات فزً العلالزات العامزة، لاٌتمن لؽة أجنبٌة،

فمزد  لد نجد اختلافات فً المهزام أٌضزا، ً،وآخرون ٌمليون الل من سنة...وؼٌرها، إذا رالبنا عملهم الٌوم

فزً حزٌن ٌمزوم آخزرون بأعزداد  ٌتولى البعض أعمال الطبع والحفظ وتنظٌم المواعٌد وإعداد جداول العمزل،

أو شزراا  للمسزؤولٌن يمزا لزد ٌمزوم بعضزهم بأعزداد المهزوة  العزاملٌن، ؼٌزابمحاضر الاجتماعات وتسجٌل 

فً حزٌن ٌزرتبط ؼٌزرهم بمجمزوع  بط البعض بالمدٌر الأعلى فمط،يما لد ٌرت مستلءمات الضٌافة وؼٌرها،

 .املٌن فً الوحدة....... وؼٌر ذلنالع

 

 الفصل الثالث

  الوظائف تحليل
Job Analysis 

 

 تمهيد
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تفعزل ذلزن  أنٌمينهزا  فاذا أرادت إدارة الموارد البشرٌة إعزداد وصزؾ جدٌزد ورسزمً لوظٌفزة سزيرتٌر،   

لتحدٌد ما  تحلٌلها،ودراستها و الستة هؤلاابجمع المعلومات عن تأهٌل ومهام مسؤولٌة وظروؾ عمل يل 

اً ومناسزباً  م تستخدم النتائس لالتراح توظٌؾ ٌتضمن وصزفاً موحزد ٌبدو ضروري وما هو ؼٌر ضروري،

 .لطبٌعة عمل المنظمة

"مهنززدس بعنززوان  (ِٛظااف20 )لمنظمززة فٌهززا  "مهنززدس يهربززاا"وإذا أرادت أعززداد الوصززؾ لوظٌفززة     

فتزدرس وتحلزل الوضزع الحزالً  للمهندسزٌن الحزالٌٌن،فأفضل طرٌمة هزً أن تفضزل الشزًا ذاتزه  ،يهرباا"

علٌها أن تمزوم بزذلن ليافزة الوظزائؾ، ت ان تنضس صٌػ العمل فً المنظمة لالتراح وصؾ جدٌد.وإذا أراد

نسمً هذد العملٌة بـ"تحلٌل الوظائؾ"، وهو الأجراا الذي تيتشؾ عن طرٌمه الحمائك الخاصة بيل وظٌفة 

العملٌة التً تتضمن حصر الوظائؾ المشزمولة ودراسزة ميوناتهزا مزن حٌزث "وٌمين تعرٌفه بأنه  أو عمل،

ومن ٌؤدٌهزا والمواصزفات المطلوبزة فزٌمن  ويٌؾ ٌجب ان تؤدى، المولع والارتباط الإشرافً ليل وظٌفة،

بحٌث تؤول هذد العملٌة الزى اسزتيمال المعلومزات اللاءمزة لاتخزاذ أي  ٌشؽلها ومسؤولٌاته وحدود سلطاته"

 . دارة الموارد البشرٌة فً المنظمةرات المرتبطة بأؼراض التحلٌل وؼاٌاته الم بتة لدى أمن المرا

 أهمٌة تحلٌل الوظائف: -ثانٌا

توفر عملٌة التحلٌل الوظٌفً معلومات ذات أهمٌة ليل من إدارة المزوارد البشزرٌة والمنظمزة والعزاملٌن     

 -:هذد الأهمٌة بالاتً ل، وتتم نفسهمأ

ٌززة التخطززٌط للمززوارد البشززرٌة علززى تحدٌززد خصززائص الوظززائؾ المختلفززة و متطلباتهززا مززن تسززتند عمل -1

 المهارات والمابلٌات.

ٌك لوصزؾ تستند عملٌة اختٌار الموارد البشرٌة، وتحدٌد معاٌٌر الاختٌار ليل وظٌفة على التحدٌزد الزدل -2

 .الوظائؾ المختلفة

إذ إن هزذد البزرامس  ٌم البرامس التدرٌبٌة والتطوٌرٌة،تعد عملٌة تحلٌل الوظائؾ الأساس فً بناا وتصم -3

 .مهارات الفعلٌة المتوفرة لأدائهاتعتمد على تحدٌد الفجوة بٌن خصائص وأوصاؾ الوظٌفة وال

الحزوافء  ن، ويزذلب، الرواتزتعد عملٌة تحلٌل الوظائؾ الخطوة الأولزى فزً وضزع نظزام عزادل للأجزور -4

المٌمة تحدد من خلال معرفزة جزانبً  د، هذتختلؾ عن الوظائؾ الأخُرىأن ليل وظٌفة لٌمة  ذ، إالتشجٌعٌة

 وصؾ مواصفات الوظٌفة 

إذ أن ليل وظٌفة معاٌٌرها  تعتمد المنظمة فً تحدٌد معاٌٌر تموٌم أداا العاملٌن على الوصؾ الوظٌفً، -5

 .سؤولٌاتها وأعبائهاالخاصة بها وفك م

وظززائؾ لتتوافززك مززع العززاملٌن مززن ذوي الحاجززات الخاصززة تسززاعد عملٌززة التحلٌززل فززً أعززادة تصززمٌم ال -6

 .)جسمٌا أو ذهنٌا(أو المعالٌن  )الموهوبٌن(يالمبدعٌن 

تسهم عملٌة التحلٌل الوظٌفً فً تصمٌم سٌاسة سلٌمة للخدمات الصحٌة والأمن الصناعً من خلال ما  -7

 .ت حول درجة المخاطرة فً يل وظٌفةتوفرد من معلوما

 

 

 

 

 

 



23 

 

 لٌب تحلٌل الوظائف:ساأ -ثالثا

الٌب الشزائعة الاسزتخدام مزا بزٌن الأسز ن، ومزتعتمد المنظمات على العدٌد مزن أسزالٌب التحلٌزل الزوظٌفً    

 ٌأتً:

 (Tasks Inventory Analysis)    المهامأسلوب تحلٌل مخءون ـ 1

  (Critical Incidents Method)      ٍْٛخ جٌكٛجوظ جٌكٍؾس -2 

 ((Functional Job Analysis      جٌطك١ًٍ جٌٕٗح٠ٟ -3 

  Positions Analysis uestionnaire)         )    جٌٛظ١ف١س ٍْٛخ ضك١ًٍ جٌٍّجوُ  -4

 

 :تحلٌل م زون المهامأسلوب  ـ1

ولززذلن فززان التحلٌززل  نجززاء الوظٌفززة بنجززاح،لإٌجززري تحدٌززد المعززارؾ والمهززارات والمابلٌززات المطلوبززة     

وٌزتم التريٌزء فزً الممابلزة  تهٌئزة مصزفوفة المهزام. -3 المسزح – 2الممابلزة  - 1ٌتضمن  لاث مراحل هزً:

وبعزد  وتؤخذ المعلومات من المشرؾ المباشر ويذلن مزن الفزرد العامزل. على المهام التً ٌؤدٌها العاملون،

يل  جمع المعلومات ٌتم تحدٌد أهمٌة يل مهمة ضمن الوظٌفة،ومعدل التيرار للمهام،والولت المستنفذ لأداا

وأخٌراً ٌتم تصمٌم مصفوفة المهام التزً تتضزمن ترتٌبزات للعناصزر المتعلمزة بزـ : المعرفزة ،المهزارة  مهمة،

 .المطلوبة فً يل مهمة ضمن الوظٌفة،المابلٌات 

 .بدلة وٌعد هذا الأسلوب ذا أهمٌة فً تحدٌد المتطلبات المعرفٌة والمهارٌة للوظائؾ الموجودة فً المنظمة

 :دث الحرجةأسلوب الحوا -2

ٌسززتخدم هززذا الأسززلوب لتحدٌززد الخصززائص السززلويٌة المطلوبززة للوظٌفززة والمتم لززة بميونززات الأداا.م ززل     

 وهً الأبعاد الأساسٌة لوظٌفة بائع التجءئة، عداد الطلبٌة أو المواءنة النمدٌة،إيٌفٌة التعامل مع الءبون أو 

فالتفاعزل  ت ٌتم تحدٌد المعاٌٌر ليل ميون أو عنصر،وبعد تحدٌد الميونا وهيذا بالنسبة للوظائؾ الأخرى.

وٌيزون تحدٌزد المسزتوٌات بحسزب  مع الءبون م لا ٌحدد له مستوى بٌن حد أعلى وحد متوسط وحزد أدنزى.

لم ٌجدوا البضاعة التً  المختص بأنهمالءبائن الى الموظؾ  ٌشيوالموالؾ أو السلويٌات المتيررة،فعندما 

الأداا علزى وفزك  اهتماما فان رولا ٌعٌالموظؾ من هذد الشيوى  ختص وٌتذمرالمٌرؼبون بها فً الميان 

 منخفضزة وتعطزًأن لٌمة هذا الميون ضمن الوظٌفة تيون  منخفضا أيميون التفاعل مع الءبون سٌيون 

 .مؤهلات الموظؾ إلىمؤشرا 

ل وٌيون هنان فً حالات نادرة تحصل شيوى بهذا الشي شيوى أووالعيس ٌيون فً حالة عدم ورود     

ميزان  إلزىلمطلوبزة وإحضزارها رد فعل إٌجابً من لبل الموظزؾ المسزؤول وذلزن بالبحزث عزن البضزاعة ا

 .البٌع

ٌريزء علزى مزؤهلات العزاملٌن  أساسزٌة وإنمزاعلزى المهزام بدرجزة  لا ٌريءأن أسلوب الحوادث الحرجة    

الحزوادث. عؾ فً سلون الفرد تجاد تلزن ٌساعد على تحدٌد نماط الموة والض المهام وهذاالذٌن ٌؤدون  تلن 

إنزه ٌتطلززب مزن المشزرؾ ملاءمززة  النتزائس يمزاأن مزن عٌوبزه انزه ٌسززتؽرق ولتزا طزوٌلا للحصزول علززى  ألا

 .لمشرؾ ٌحصً أخطااهم أو ٌتربص بهملد ٌولد لدٌهم الملل والتصور بان ا باستمرار مماالعاملٌن 
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 :التحلٌل النشاطً -3

لاعتمزادد علزى أسُزس عامزة وشزمولٌة  ، نظراً ؼالبا فً مؤسسات المطاع الحيومًٌستخدم هذا الأسلوب     

ذا الأسلوب جمزع مستمرة نسبٌا ٌمين بموجبها تحلٌل جمٌع الوظائؾ الموجودة فً المنظمة وٌتم بموجب ه

 :المعلومات اتتٌة

الأشززخاص ،  : لا زة عناصززر أو أبعزاد رئٌسززٌة هزً المهزام التزً ٌمارسززها شزاؼل الوظٌفة،وتصززنؾ الزى -أ

 البٌانات ، الأشٌاا.

 .لٌب المستخدمة فً الأداا الوظٌفًالأسا -ب

 .ئن والمعدات المستخدمة فً الأدااالميا -ا

 .السلع والخدمات المنتجة -د

 ة، وماهٌززيمززا ٌززتم وصززؾ النشززاطات التززً ٌمززوم بهززا العامززل والأفززراد الززذٌن ٌتفاعززل معهززم خززلال عملززه    

عنززوان ( 30000)ا الوظٌفززة.فعلى سززبٌل الم ززال ٌززتم تحدٌززد ترمٌززء لأي ززر مززن البٌانززات المسززتخدمة فززً أدا

ٌوضزح  (1)الأتزً  ل، والشزيوظٌفً أدرجت فً لاموس العناوٌن المهنٌزة فزً الولاٌزات المتحزدة الأمرٌيٌزة

 .لهذد الأبعاد أو العناصر ال لا ةنموذجا 

 

 الأشٌاء الأش اص البٌانات

  0-ضؿ١ّع ٚضٍو١د

 1-ض١ٕٓك

 2-ضك١ًٍ

 3-ض١ٕٛف

  4-قٓحذحش

 5-جْطٕٓحل )ض٠ٍٛٛ(

 6-ِمحٌٔس

 0 -٠ٍٖى

 1-٠فحٜٚ

 2-٠ٛؾٗ

 3-٠ٍٗف

 4-٠هٛي

 5-٠مٕع

 6 -٠طىٍُ

 7-٠مىَ نىِس

 ٠8طٍُٓ ضٛؾ١ٙحش 

  0-جلأعىجو ٚجٌط١ٙثس

 1-ضىل١ك

 2-ضٗغ١ً ١ْٚطٍز

 3-ضى٠ٌد

  4-ضٛؾ١ٗ ٌٍعًّ

 5-ضك١ًّ ِٓإ١ٌٚس

  6-ضغ٠ًس ٚئ٠عحَ

 

المتعلمةةة بالمهةةام التةً ٌمارسةةها شةةاةل الوظٌفةة والتةةً ٌةةتم جمعهةةا  ٌوضةةح الأبعةةاد نالعناصةر  (1)شةكل 

 أسلوب التحلٌل النشاطً  بموجب
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من الملاحظ أن الأرلام الواردة ضمن يل بعزد مرتبزة حسزب أهمٌزة ذلزن البعزد مزن الأعلزى الزى الأدنزى     

لزدٌنا وظٌفزة ياتزب فزاذا يزان  علزى جمٌزع الأبعزاد هزً أعلزى الوظزائؾ، (000).فالوظٌفة التزً تحمزل رلزم 

 :تضمن هذد الوظٌفة الأبعاد اتتٌةأوراق م لا فً دائرة حيومٌة فمن الممين أن ت

 (    5)ض٠ٍٛٛ( ) جْطٕٓحلجٌر١حٔحش/  -1

 (6 ٖهح٘/ ٠طىٍُ ) -2

 (6)ٚئ٠عحَجلأ١ٖحء/ ضغ٠ًس  -3

 (6، )(6(، )5ًٌٌٚه ٠ىْٛ ٌلُ جٌٛظ١فس )

 :فّٓ جٌّّىٓ  ْ ضىْٛ وح٢ضٟ ر٠ٍٗس،ٓ  وجٌز جٌّٛجٌو جٌٚ ٌطى ٚئيج ِح  نًٔح ِػحلا ٌٛظ١فس  عٍٝ،    

 (2جٌر١حٔحش/ جٌطك١ًٍ ٌلُ ) -1

 (1فحٜٚ ٌلُ )٠جلأٖهح٘/  -2

 (0ط١ٙثس ٌلُ )جٌعىجو ٚجلأجلأ١ٖحء/  -3

 (0، )(1(، )2ٚذًٌه ٠ىْٛ ٌلُ جٌٛظ١فس )  

ظٌفٌزة التزً وأن التحلٌل الوظٌفً وفك هذا الأسلوب ٌتزٌح الفرصزة للمزدٌرٌن لتجمٌزع الوظزائؾ والعوائزل ال

 .تتطلب مهارات متما لة

 

 :ةكز الوظٌفٌاأسلوب تحلٌل المر -4

وهزو ٌتضزمن اسزتبانة  ،الأمرٌيٌزة  )بزوردو(جزرى تطزوٌر هزذا الأسزلوب مزن لبزل بزاح ٌن فزً جامعزة     

عنصزراً أو فمزرة تجمزع فزً  (194)وهزذد الاسزتبانة تضزع  تحتوي على معلومات حول متطلبزات الوظٌفزة،

 . (2)صنٌفات.وتلن الأبعاد ٌوضحها الشيل ستة أبعاد أو ت

 

 الأبعاد الوظٌفٌة

 

 عدد عناصر الوظٌفة

المززدخلات مززن المعلومززات :  يٌفٌززة الحصززول علززى معلومززات  1

 ومصادرها )لأداا العمل(

35 

 14 :  المجهودات الذهنٌة التً تتطلبها الوظٌفةالعملٌات الذهنٌة 2

 عدد المستخدمة فً الأداامخرجات العمل: النشاطات البدنٌة وال 3

 

49 

:  التفاعلات والاتصالات المطلوبزة لأداا اتخرٌن العلالات مع 4

 الوظٌفة

36 

:  وهزً البٌئززة المادٌزة والاجتماعٌززة التزً ٌززتم فٌهززا بٌئزة الوظٌفززة 5

 العمل

19 

:  أي خصزائص أخُزرى اسزت نائٌة أو نشزاطات خصائص أخُزرى 6

 تتضمنها بعض الوظائؾ

41 

 

 ٌوضح الأبعاد الوظٌفٌة المحددة فً أسلوب تحلٌل المركز الوظٌفً (2)شكل 
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 تتضمن أسئلة عن المضاٌا التً ٌحتاا المحللون معرفتها، الاستمصاا فتتطلب إعداد استمارة أما طرٌمة    

 ن.ٌجٌب عنها شاؼل الوظٌفة ورئٌسه المباشر يتابة  م تجرى مراجعة لهذد الإجابات من لبل فرٌك المحللٌ

لذلن فهً تصلح للمنظمات اليبٌرة التً ٌي ر فٌها  وتتمٌء هذد الطرٌمة بسرعة التنفٌذ وانخفاض التيالٌؾ،

يما تتطلب فهم موحد من لبل  عداد استمارة شاملة لاتهمل معلومة مهمة،إألا أنها تتطلب  عدد العاملٌن.

 .ٌل دلٌمةهم عنها بدلة ليً تيون نتائس التحلتاالعاملٌن للأسئلة نظراً لتباٌن مستوٌاتهم ال مافٌة ويذلن إجاب

بممابلة  )محللً الوظائؾ(الممابلٌن المدربٌن  ت الشخصٌة على أساس لٌام عدد منوتموم فيرة الممابلا   

يما  الفرد شاؼل الوظٌفة وتوجٌه الأسئلة له والطلب الٌه أن ٌتيلم عن وظٌفته ومسؤولٌاته وظروؾ عمله.

 اشر للتأيد من دلة البٌانات التً لدمها شاؼل الوظٌفة.تجرى ممابلة رئٌسه المب

وٌتمٌززء هززذا الأسززلوب بيونززه ٌءٌززد مززن احتمززال الحصززول علززى بٌانززات لززد تيززون خافٌززة علززى المحللززٌن     

ياجزادة لؽزة  خاصة بالنسبة للوظزائؾ التزً تتطلزب مهزارة خاصزة، ،هملون وضع أسئلة عنها فً استمارةفٌ

والولزت الطوٌزل لإيمالزه لزذلن  أهزم عٌوبزه فهزً يلفتزه العالٌزة، أمزا هزاء معزٌن.أجنبٌة محددة أو اسزتخدام ج

خبززراا )ٌصززعب تطبٌمززه فززً المنظمززات اليبٌززرة التززً ٌي ززر فٌهززا عززدد العززاملٌن وأخٌززراً فززان هنززان طرٌمززة 

والتً تشابه طرٌمة الممابلة الشخصٌة ما عزدا وجزود أي زر مزن ممابزل أو خبٌزر ممزن لهزم صزلة أو ( التحيٌم

ونظزراً للتيلفزة العالٌزة لهزذد الطرٌمزة فأنهزا ؼالبزاً مزا تسزتخدم لتحلٌزل  ٌزة بنزوع الوظزائؾ محزل الممابلزة،درا

 .وؼٌر ذلنمستشار ......ر فنً أو الوظائؾ النادرة المفردة والمعمدة فمط يوظٌفة خبٌ

 ً  مرحلة التحلٌل: - رابعا

حلة تحلٌلهزا بهزدؾ ممارنتهزا وإءالزة مزا فٌهزا بعد الانتهاا من مرحلة جمع البٌانات والمعلومات تأتً مر    

التً ٌمين  Analysis factors "عوامل التحلٌل" م تصنٌفها وفما لعدد من العوامل تسمى بـ من تضارب،

لٌاسززها موضززوعٌا لؽززرض الولززوؾ علززى طبٌعززة عمززل يززل وظٌفززة مززن الوظززائؾ ومسززتوى صززعوبتها 

 م توافرها فٌه..وٌمين إجمال هذد العوامل باتتً:والمسؤولٌات التً ٌتحملها شاؼلها والمؤهلات اللاء

لحرؾ والمهن وا ختصاصهاوٌظُهِر هذا العامل طبٌعة العمل ونوعه الذي ٌؤدٌه الموظؾ  طبٌعة العمل: -1

 .هذا العمل إلٌهاالتً ٌنتمً 

 ممزن ٌتلمزى ٌوضح هذا العامل حدود الإشزراؾ والرلابزة الوالعزة علزى الوظٌفزة م زل: :الرلابة الإشرافٌة -2

 .لمرالبة المفروضة على عمل الموظؾويذلن نوع ووسٌلة ا ،إلٌهشاؼل الوظٌفة التعلٌمات الصادرة 

ٌوضززح هززذا العامززل طبٌعززة ومززدى الإشززراؾ الززذي ٌءاولززه شززاؼل شززراؾ الوظٌفززة علززى أعمززال الؽٌززر: إ -3

 .سؤولٌات الإشرافٌة وحدود يل منهاالوظٌفة على أعمال موظفٌن آخرٌن مبٌنا أنواع الم

 ٌظهر هذا العامل مدى تمٌد الفرد العامل بالتعلٌمات والإرشادات والمواعد دأة والتصرؾ والابتيار:المبا -4

 .والنظم التً تحيم أعمال الوظٌفة
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التزً ٌتخزذها شزاؼل الوظٌفزة مزن  ٌحدد هذا العامل طبٌعة المرارات ونطالهزا، طبٌعة المرارات ونطالها: -5

امس أو السٌاسززات ودرجززة نهائٌززة هززذد المززرارات ويززذلن حٌززث تأ ٌرهززا فززً العملٌززات أو الخطززط أو البززر

 .ئهاالمسؤولٌة عن خط

ٌظهر هذا العامل نوع وممزدار المزدرات والخبزرات والمعزارؾ والتعلزٌم وؼٌرهزا  الوظٌفة:شروط شؽل  -6

 الوظٌفة.من الاشتراطات والمؤهلات اللاءمة لشؽل 

 

 

وبٌن أهمٌة هذا التحلٌل ليل من إدارة  ، )تحلٌل الوظائؾ(تضمن هذا الفصل التعرٌؾ بمصطلح     

الموارد البشرٌة وللمنظمة سواا فً التخطٌط للحصول على تلن الموارد أو فً اختٌارها وتدرٌبها وتموٌم 

وفً إعادة تصمٌم الوظائؾ فضلا عن تصمٌم سٌاسة سلٌمة  للأجورأو فً وضع نظام عادل  أدائها،

اض الأسالٌب التً تعتمدها المنظمات فً التحلٌل الوظٌفً واستعر للخدمات الصحٌة والأمن الصناعً.

والعوامل التً ٌتم فً ضوئها إجراا هذا التحلٌل بهدؾ الولوؾ على طبٌعة عمل يل وظٌفة ومستوى 

 .مؤهلات اللاءم توافرها فً شاؼلهاصعوبتها والمسؤولٌات التً تتضمنها وال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخلاصة
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 :ج٢ض١سِعحٟٔ جٌّٛطٍكحش   ع١: 1ِ

 .( ضك١ًٍ ِهُْٚ جٌّٙحَ -)ضك١ًٍ جٌٛظحتف

 :ذّح ٠ٕحْرٙح ج٢ض١سوًّ جٌفٍجغحش : ج 2ِ

. تتتتتتتتتتتتتتتتتتت 2. تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 1 ِٓ جلأْح١ٌد جٌٗحتعس جٌطٟ ضٓطهىِٙح جٌّٕظّحش فٟ ضك١ًٍ جٌٛظحتف  .1

 . تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت4. تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 3

عة طرق رئٌسة لتجمٌع البٌانات الخاصة بتحلٌل الوظائؾ مٌدانٌا من شاؼلً الوظائؾ هنان أرب 2  

 ـــــــــــــــــــــــــــ .4ـــــــــــــــــــــــــ  .3ــــــــــــــــــــــــــ  .2ـــــــــــــــــــ  .1 ورؤسائهم وهً

 ــــــــــــــ . .3ـــــــــــــــــ  .2ـــــــــــــــ ـــ .1تمر عملٌة تحلٌل الوظائؾ ب لاث خطوات رئٌسة هً . 3

 .الموارد البشرٌة وللعاملٌن دارةولإوضح أهمٌة المٌام بتحلٌل الوظائؾ ليل من المنظمة  :3س

             الحوادث الحرجة فً تحلٌل الوظائؾ مبٌنا الؽاٌة الاساسٌة من استخدامه  أسلوب أشرح: 4س

 واهم مءاٌاد وعٌوبه.

 ؟عملٌة تحلٌل الوظائؾ إلٌهاما هً أهم العوامل التً تستند  :5س

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثالث الفصل أسئلة
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 أهداف الفصل 

 أن ٌيون لادراً على:  مضامٌنه العلمٌة، ستٌعاباو هذا الفصل، لمفرداتبعد دراسته  الطالبنأمل من    

  .توضٌح مفهوم يل من وصؾ الوظٌفة وتموٌمها -1

 .بها عملٌتا التوصٌؾ والتموٌمتمر الخطوات التً  ستعراضا -2

 تشخٌص الصعوبات التً تعترض عملٌة التوصٌؾ وتوضٌح أسالٌب تذلٌلها. -3

 

 

سٌتم  (ال الث الفصل)التً تم توضٌحها فً من خلال الأسالٌب الأربعة المستخدمة فً تحلٌل الوظٌفة    

وال انٌة هً لائمة  ،(Job Description)الأولى لائمة الوصؾ الوظٌفً  الحصول على لائمتٌن،

والتً تحدد مؤهلات الأفراد الذٌن ٌؤدون الوظٌفة. وفً  ،(Job Specifications)مواصفات الوظٌفة 

 :لٌة نحاول تحدٌد ميونات يل لائمةالفمرات التا

 :(Job Description)لائمة الوصف الوظٌفً  أولا:    

فة من حٌثُ مهامها وأعباؤها ومسؤولٌاتها وهً لائمة تتضمن معلومات أساسٌة ومختصرة بشأن الوظٌ    

هً لائمة ، الأولى لائمة الوصؾ العام للوظٌفة والأخرى وهنان لائمتان للوصؾ الوظٌفً فها،وظرو

 .الوصؾ المحدد والتفصٌلً

الإبداع  على ترتبط هذد المائمة باستراتٌجٌات المنظمة التً تريءالوصؾ الوظٌفً العام:  -1

وٌتم إعداد الوصؾ  مع الهٌيل التنظٌمً العضوي وعمل الفرٌك. تطابكفأنها ت ن، ولذلوالمرونة

الوظٌفً العام من خلال تحدٌد الأعباا والمسؤولٌات العامة فً ظل تطبٌمات ادارة الجودة 

 الشاملة وإعادة هندسة العمل.

وٌرتبط هذا الوصؾ  ٌتضمن لائمة تفصٌلٌة بمهام الوظٌفة وأعبائها، الوصؾ الوظٌفً المحدد: -2

ولذلن فأنها تتطابك مع الهٌيل التنظٌمً  استراتٌجٌة المنظمة التً تريء على اليفاٌة والرلابة،ب

 الذي ٌؤيد أهمٌة النظام المباشر وتريء السلطة فً أعلى المٌادة.  ،الهرمً

 تمهيد

 انفظم انشاثغ

 ٔطف انٕظٛفخ

Job description 
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 :(Job Specifications) لائمة مواصفات الوظٌفةثانٌا: 

مؤهلات وخصائص الأفراد العاملٌن المطلوبة لإنجاء  توضح لوائم مواصفات الوظٌفة الحدود الدنٌا من   

وفً الولت نفسه ٌمين أن تيون وسائل مساعدة  وهذد الخصائص بم ابة معاٌٌر للأداا. الوظٌفة بنجاح.

من مهارات ومعارؾ ولابلٌات ل الوظائؾ لمعرفة ما مطلوب منهم للعاملٌن الجدد المتمدمٌن لشؽ

(KAS)، حٌء بٌن الأفراد المتمدمٌن ت المطلوبة لابد أن تحدد بدلة لتجنب التإن الحد الأدنى من المؤهلا

 .للعمل

 :الوصف الوظٌفً ستمارةاثالثا: 

"صورة ياملة مرتبة ومنمطة عن أبعاد الوظٌفة وميوناتها الأساسٌة هذد الاستمارة عبارة عن     

ات التً ٌجب أن ٌتضمنها أنموذجا للمعلوم (3) . وٌتضمن الشيلوالعوامل المحٌطة بها وشروط شؽلها"

عنوان  : الدائرة التً تتبع لها الوظٌفة المراد وصفها،الوظٌفً الجٌد وهذد المعلومات هًالوصؾ 

الشروط والمؤهلات  العمل، بٌئةومسؤولٌاته، ظروؾ  المهمة الرئٌسٌة لمن ٌشؽل هذد الوظٌفة، الوظٌفة،

 .ومعلومات أخُرى ذات صلة بالوظٌفة ،العلمٌة والعملٌة التً ٌجب ان ٌتمتع بها شاؼل الوظٌفة

 

 استمارة الوصف الوظٌفً (3)شكل 

 

 

 

 :العنوان الوظٌفً :المدٌرٌة

 :الشعبة :المسم

 :المهمة الرئٌسٌة -1

 :المسإولٌات -2

 :اتصالات العمل -3

 :مسإولٌة الإشرافٌة على الوظٌفة  استملالٌة العمل ن  -4

 :أشراف الوظٌفة على أعمال الغٌر -5

 :بٌئة العمل -7 :الجهد الجسدي والفكري والبصري -6

 :ةل الوظٌفةلات شامإه -8

 :السن

 :الشهادة

 والمهارات:ال برة 

 

من لبل:                       رالتحضٌ

 ارٌخ:الت

 

 

 رٌخ:االت         :          من لبل الموافمة



31 

 

 :دلٌل الوصف الوظٌفً رابعا:

 ا، ٌمينهظٌفة فً لائمة الوظائؾ الموجودة فً المنظمةدارة الموارد البشرٌة وصفا ليل وإما أعدت  إذا    

)دلٌل الوصؾ  أو )دلٌل الوظائؾ(الاسم الشائع لهذا اليراس هو  عندئذ جمعها فً يراس واحد.

تخصص فٌه صفحة ليل وظٌفة مع ممدمة تعرٌفٌة تبٌن متى ويٌؾ اعد تحلٌل الوظائؾ  ،الوظٌفً(

د ل أن ٌيون وسٌلة مساعدة لمن ٌحتاا الى معلومات عن هذوٌمين لهذا الدلٌ والتوصٌؾ الذي نتس عنه،

 .الوظائؾ وعن مواصفات من ٌشؽلها

 فوائد توصٌف الوظائف:   امسا:

وبالرؼم  من أن  ٌم ل الوصؾ الوظٌفً السلٌم الحجر الأساس ليل عمل إدارة الموارد البشرٌة،     

ٌمُ ل است مارا مهما بسبب فوائدد العدٌدة ليافة عملٌة معمدة ومُيلفة إلا إنهُ  )التحلٌل والتوصٌؾ(عملٌة 

 :فهو ٌساعد فٌما ٌلً علمٌة سلٌمة، ٌساعد فً تصمٌمها وفك أسس إذ أنظمة إدارة الموارد البشرٌة،

ٌساعد الوصؾ الوظٌفً فً تحدٌد عدد الوظائؾ المطلوب إشؽالها إنضاا عملٌات الاختٌار والتعٌٌن:  .1

 .إختٌارد وتعٌٌنه فً تلن الوظائؾ توافرها فً يل شخص سٌتم ويذلن فً تحدٌد المؤهلات المطلوب

ٌساعد الوصؾ الوظٌفً فً تعرٌؾ العاملٌن الجدد بالمهام المطلوبة  :سهٌل عملٌة تهٌئة العاملٌن للعملت .2

 .وبالمضاٌا التً ٌسألون عنها اتها،منهم ومتطلب

مة النسبٌة ليل وظٌفة ومهمة فً فالوصؾ ٌم ل الأساس لتحدٌد المٌ إعداد أنظمة الأجور والميافوت: .3

ضوا المٌم الأساسٌة وبالتالً فهو ٌساعد فً وضع نظامً الأجور والحوافء بشيل علمً فً  المنظمة،

 .لتلن الوظائؾ

هدؾ التدرٌب هو تهٌئة الأفراد والتأيد من امتلايهم المؤهلات التً تتطلبها  إعداد برامس التدرٌب: .4

لذلن ولأجل أن تعََّد إدارة الموارد البشرٌة هذد  أخُرى سٌشؽلونها،وظائفهم التً ٌشؽلونها أو وظائؾ 

فأنها تحتاا الرجوع إلى الوصؾ الوظٌفً وممارنة متطلبات يل وظٌفة مع  البرامس بشيل ناجح،

 .تحدٌد نوع التدرٌب الذي ٌحتاجونهمؤهلات من ٌشؽلها  م 

للتأيد من أنه ٌؤدي  ام تمدٌر أداا يل موظؾ،نظام تموٌم الأداا هو نظ أعداد نظام تموٌم أداا العاملٌن: .5

وصؾ الوظائؾ لتحدٌد المهام  الىلذا عندما ٌتم وضع هذا النظام لابد من الرجوع  واجباته بشيل سلٌم،

 .ستدخل يمعاٌٌر فً عملٌة التموٌم والمسؤولٌات التً

صؾ الوظائؾ المختلفة، هذد التؽٌرات تتم فً ضوا و إعداد أنظمة الترلٌة والترفٌع والنمل والانضباط: .6

يما تتطلب مؤهلات ٌجب  التً ستتم الترلٌة الٌها مسؤولٌات أيبر، إذ ٌجب أن تتضمن الوظٌفة الأعلى،

إي مسؤولٌة م بتة فً يما تتم محاسبة الموظؾ على التمصٌر إذا لام باهمال  توافرها فٌمن ستتم ترلٌته،

 .وصؾ الوظٌفة
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ؾ إدارة المنظمة بصورة واضحة عن يل وظٌفة وخطوات ٌءود التوصٌ تبسٌط إجرااات العمل: .7

وبذلن ٌيون من السهل تبسٌط  إنجاءها والترتٌب والولت والأسلوب الذي تنجء فٌه هذد الخطوات.

الإجرااات عن طرٌك حذؾ الخطوات ؼٌر الم مرة أو بادماا بعض الخطوات أو إعادة ترتٌبها مما 

 .إلى سرعة الانجاء وخفض التيالٌؾ ٌؤدي

إن أٌة منظمة تمارس أنشطة لد تعرض الأفراد  :السلامة المهنٌة والامن الصناعً إعداد أنظمة .8

من الوصؾ بتحدٌد الوظائؾ التً ٌمين  )ظروؾ العمل( العاملٌن للمخاطر وٌساعد الجءا الخاص بـ

وهذا سٌسهل على إدارة الموارد البشرٌة وضع الأنظمة والمواعد  مخاطر،لأن تعرض أصحابها ل

 .ل من نسبة ولوع الحوادث والأخطارالخاصة بالسلامة المهنٌة مما ٌمل

 :عترض عملٌة تحلٌل وتوصٌف الوظائفالصعوبات التً ت سادسا:

ها ومن بٌن هذد لد تواجه عملٌة تحلٌل وتوصٌؾ الوظائؾ بعض الصعوبات حٌن ٌراد تنفٌذ    

 -:الصعوبات ما ٌأتً

بأهمٌة المٌام بالتحلٌل  )خصوصا فً الدول النامٌة( ضعؾ الوعً لدى بعض إدارات المنظمات 1.

 .لا عن المنافع فً استخدام نتائجهفض والتوصٌؾ والجدوى منه،

ٌظهر ؼٌاب الأدلة الخاصة بالمسمٌات والمضامٌن العامة  )لاسٌما النامٌة منها(فً بعض الدول  2.

ؤدي فً التطبٌك الى ظهور التً تساعد فً وضع مماٌٌس عامة للتحلٌل والتوصٌؾ مما ٌ للوظائؾ،

 .أنها تختلؾ فً المضمون أو العيس أوصاؾ لوظائؾ تتشابه فً العناوٌن إلا

الشخصً لبعض الأشخاص المائمٌن بالتوصٌؾ حٌن ٌمومون بتضخٌم مضامٌن بعض الوظائؾ  التحٌ ء 3.

 .فٌة لها طمعا بتحمٌك منافع ذاتٌةأو اختلاق مهام أضا

ى استخدام وسائل لجمع وتحلٌل البٌانات والمعلومات من مصادرها تيون لد تلجأ بعض المنظمات ال 4.

محدودة وضعٌفة ليون الوسائل الأي ر موضوعٌة ذات تيالٌؾ باهضة أو أنها تتطلب مجهودات وخبرات 

 .توخاة من عملٌة التحلٌل والتوصٌؾفنٌة تفوق لدراتها مما ٌؤ ر سلبا فً دلة النتائس الم

فٌة من الأفراد المتخصصٌن والمدربٌن على إجراا عملٌة التحلٌل والتوصٌؾ عدم توافر أعداد يا 5.

  .حمك الأهداؾ المتوخاة من إجرائهابشيل علمً ودلٌك ٌ
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 :ل صعوبات عملٌة التحلٌل والتوصٌفأسالٌب تذلٌ سابعا:

عها أسالٌب وأسُس علمٌة فً جم ستخدامابالحصول على بٌانات ومعلومات دلٌمة مو وق بها وذلن  -1

ٌمة وتحمك الأهداؾ وفً تحلٌلها وتبوٌبها ليً تيون النتائس المتحصل علٌها من عملٌة التوصٌؾ دل

 .المتوخاة منها

أن ٌيون التوصٌؾ بعبارات واضحة ومفهومة لأي شخص ٌحاول الإفادة منها والابتعاد لدر الإميان  -2

 .ضة أو المابلة للتأوٌل والاجتهادعن العبارات الؽام

عملٌة التحلٌل والتوصٌؾ شاملة لجمٌع بنود الوظٌفة وإجراااتها والظروؾ المحٌطة بها أن تيون  -3

 .اؼلها ومؤهلاته العلمٌة والعملٌةوالأدوات المستخدمة فً انجاء مهامها ومواصفات ش

المراجعة المستمرة لعملٌة تحلٌل وتوصٌؾ الوظائؾ للتعرؾ على المسؤولٌات والأعباا الجدٌدة  -4

 .ٌصددهالإجرااات المناسبة ا للوظٌفة واتخاذ

تيلٌؾ أفراد متخصصٌن ومدربٌن على إجراا عملٌة التحلٌل والتوصٌؾ لضمان اعطائها البعد العلمً  -5

 والدلة المطلوبة لدر الأميان.

 

 

ٌتضمن هذا الفصل بح ه فً توضٌح مفهوم يل من لائمة الوصؾ الوظٌفً ولائمة مواصفات الوظٌفة     

ونالش أهمٌة هذا التوصٌؾ فً إنضاا عملٌات الاختٌار والتعٌٌن وتسهٌل عملٌة  ودلٌل الوصؾ الوظٌفً

تهٌئة العاملٌن للعمل وؼٌرها من الفوائد التً اشرنا الٌها فً أهمٌة تحلٌل الوظائؾ باعتبار أن الخطوتٌن 

إحداهما تيمل الاخرى، يما عرض الفصل الصعوبات التً ٌمين أن )تحلٌل الوظائؾ وتوصٌفها( 

جهها عملٌة تحلٌل وتوصٌؾ الوظائؾ والاسالٌب التً ٌمين اعتمادها لتذلٌل تلن الصعوبات للحصول توا

 . ة من إجراا هذا التحلٌل والتوصٌؾعلى النتائس المتوخا

 

 

 

 

 

 الخلاصة
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 :  ع١ ِعحٟٔ جٌّٛطٍكحش ج٢ض١س: 1ِ

                   ، و١ًٌ جٌٛٚف جٌٛٚف جٌٛظ١فٟ جْطّحٌز جٌٛظ١فس،ِٛجٚفحش  جٌٛظ١فس،) ٚٚف        

 جٌٛٚف جٌٛظ١فٟ جٌّكىو ( ، جٌٛظ١فٟ

 ِٕٙح. جغٕط١ٓٔطحتؽ ض١ٚٛف جٌٛظحتف ٚجٍٖـ  ٚجْطهىجِحشعىو  ُ٘ فٛجتى :2ِ

 ؟ : ِح ٟ٘  ُ٘ جٌٛعٛذحش جٌطٟ ضعطٍٜ ع١ٍّس ضك١ًٍ جٌٛظحتف ٚض١ٚٛفٙح3ِ

 ٌط١ٚٛف.: جيوٍ  ُ٘ جلأْح١ٌد جٌطٟ ٠ّىٓ  ْ ضُٓٙ فٟ ض١ًًٌ ٚعٛذحش ع١ٍّس جٌطك١ًٍ ٚج4ِ
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 ْذاف انفظم أ

 ْ ٠ىْٛ  جٌع١ٍّس ٚفّٙٙح، ً٘ج جٌفًٛ ٚجْط١عحخ ِٟح١ِٕٗ فٍوجشٌّ جٌطحٌدِٓ جٌّإًِ ذعى وٌجْس    

 ذّمىٌٖٚ:

 ض١ٞٛف ِفَٙٛ ٚظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚضر١حْ  ١ّ٘طٙح ٚ ٘ىجفٙح. -1

 جٌر٠ٍٗس. ضطرع جٌهطٛجش جٌطٟ ضٍّ ذٙح ع١ٍّس ضهط١١ جٌّٛجٌو -2

 . ٍٖـ جٌعلالس ذ١ٓ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚذ١ٓ جٌطهط١١ جلاْطٍجض١ؿٟ عٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس وىً -3

 

 

 لإوجٌز جلأنٍٜئي ضٍضىُ ع١ٍٙح جٌٛظحتف  ض ع ى ٚظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ جٌٛظحتف جٌّّٙس،    

ذً ئْ ذعٝ جٌىطحخ عى٘ح  جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، ٚجٌطع١١ٓ ٚجٌطى٠ٌد ٚجٌّكحفظس عٍٝ نط١حٌلاوح جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

قؿٍ جٌُج٠ٚس ٚجٌٕٗح٠ جٌكحُْ فٟ ٠َحوز فحع١ٍس  ٞ ِٕظّس ِٓ نلاي وٌٚ٘ح فٟ ضٛف١ٍ ِح ضكطحؾٗ جٌّٕظّس ِٓ 

ذعٍّٙح ٚضكم١مٙح  جْطٍّجٌ٘حْع١ح ٌّٟحْ  ًٖ٘ جٌّٛجٌو ِٓطمرلا ذحٌىُ ٚجٌٕٛ  جٌّلات١ّٓ ٚجٌطٛل١ص جٌّٕحْد،

 لأ٘ىجفٙح.

 :رخطٛظ انًٕاسد انجششٚخ ٔأًْٛزّ رؼشٚف :أٔلا

Definition and Importance of Human Resources Planning 

 انجششٚخ:رؼشٚف رخطٛظ انًٕاسد  .1

ٓ ٍ ْرد ً٘ج جٌطعىو  ضعىوش ٚؾٙحش ٔظٍ وطحخ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ضكى٠ى ِفَٙٛ جٌطهط١١ ف١ٙح.    ٠ٚ ف

٠ٚٓطهىَ   ٚ  ١ّ٘طٗ ّٞٓ جٔٗطس ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس. ، ئٌٝ جٌُج٠ٚس جٌطٟ ٠ٕظٍْٚ ِٕٙح ئٌٝ ً٘ج جٌٕٗح٠

ٌلإٖحٌز ئٌٝ ً٘ج  (Human Resources Planning) )ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس(ذعٝ جٌىطحخ ِٛطٍف 

فٛٔٗ ذأٔٗ   ٍ "جٌطٕرإ ذحقط١حؾحش جٌّٕظّس ِٓ جلأفٍجو ذحٌىُ ٚجٌٕٛ  جٌّلات١ّٓ ٚفٟ جٌٛلص ٚجٌّىحْ جٌٕٗح٠ ٠ٚ ع 

 . ذًٖٙ جلاقط١حؾحش" حءٌلإ٠فجٌّٕحْر١ٓ 

 ٠ٚعطّى ضكى٠ى جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عٍٝ جٌعى٠ى ِٓ جٌّطغ١ٍجش جٌطٕظ١ّ١س ٚجٌطىٌٕٛٛؾ١س،   

 فحٌطْٛع فٟ ٔٗح٠حش جٌّٕظّس ٚضعىو جٌّٕطؿحش  ٚ جٌهىِحش ٚضٕٛعٙح ض٠ُى ِٓ جٌكحؾس جٌٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

ضمً جٌكحؾس ج١ٌٙح فٟ  ئي جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، ئٌٕٝس فٟ جٌكحؾس وّح ضإغٍ جٌطىٌٕٛٛؾ١ح جٌّٓطهىِس ضأغ١ٍجش ِطرح٠

 انفظم انخبيظ
 ٕاسد انجششٚخ رخطٛظ انً

Human resources planning 

 رًٓٛذ
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فٟ ق١ٓ ضُوجو جٌكحؾس جٌٝ ًٖ٘ جٌّٛجٌو فٟ جلاعّحي غ١ٍ  جلأعّحي جٌّرحٍٖز فٟ ظً جٌطىٍٕٛؾ١ح جٌىػ١فس،

 . جٌّرحٍٖز  ٞ ضٍه جٌٛظحتف جٌٍّضرطس ذحٌؿٙى جٌرٍٗٞ

جٌىٍف جٌطٟ  جٌضفح ٚوًٌه  جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،ٚٔظٍج  ٌطعى و ٚضٕٛ  جٌّطغ١ٍجش جٌّإغٍز فٟ جٌكحؾس جٌٝ     

فحْ  غٍد  جًٌٞ ٠طٛجفك ِع ئْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس، ضطكٍّٙح جٌّٕظّس ِٓ ؾٍجء جٌفًٗ فٟ جٌطهط١١ جٌّٕحْد،

ٚجٌّطْٛطس ذٌٛٛز نحٚس ضٓعٝ جٌٝ جٌطهط١١ ٌغُ جٌٛعٛذحش جٌهحٚس ذحٌطٕرإ فٟ  جٌّٕظّحش جٌىر١ٍز ِٕٙح،

 .ظً ذ١ثس غ١ٍ ِٓطمٍز ٚغ١ٍ ِإوىز

 رخطٛظ انًٕاسد انجششٚخ: فٕائذ -2 

عٍٝ جٌٍغُ ِٓ  ْ جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٔٗح٠ ٠طٛؾد  ْ ضّحٌْٗ جٌّٕظّحش ؾ١ّعح جلا  ْ  ١ّ٘طٗ     

ٔظٍج  ٌّح ٠كممٗ ٌٙح ِٓ فٛجتى عى٠ىز ضطّػً ذّح  ضظٍٙ ذٗىً ٚجٞف فٟ جٌّٕظّحش جٌىر١ٍز ٚجٌّطْٛطس ،

 :٠أضٟ

 جٌّٕظّس.ِهُْٚ جٌّٙحٌجش جٌىجن١ٍس فٟ  َ،  ٠س ْٛجء ِٓ ْٛق جٌعًّجٌكٛٛي عٍٝ  قٓٓ جٌمىٌجش جٌرٍٗ -  

     .ذحٌٗىً جًٌٞ ٠كمك ئٔطحؼ  وػٍ ذىٍف  لً جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، جْطهىج٠َٓحعى عٍٝ ضك١ٓٓ  - خ

طس تتنىِس  ٔٗ ٚ٘ٛ  ٍِ ٌٗ  ١ّ٘طٗ فٟ  ٠ٓحعى عٍٝ ض١ْٛع لحعىز جٌّعٍِٛحش جلاوج٠ٌس جٌهحٚس ذحٌعح١ٍِٓ، - ؼ

 جٌٛقىجش جٌطٕظ١ّ١س فٟ جٌّٕظّس.جلأفٍجو ٚذحلٟ 

جٌطٟ ضٕطؽ  جٌىٍفس ِٚٓ غُ ضهف١ٝ جٌّٓطمر١ٍس ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، جقط١حؾحضٙح٠ٓحعى جٌّٕظّس فٟ ضكى٠ى  -و 

 جٌّٛجٌو.عٓ جٌٕمٙ  ٚ ج٠ٌُحوز فٟ ضٍه 

ؽ تتذٍجِٔٛع١س  ىضكى٠ ٟ، ٚذحٌطح٠ٌٓحعى عٍٝ ئظٙحٌ ٔمح٠ جٌمٛز ٚجٌٟعف فٟ ٔٛع١س  وجء جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس -٘ت 

 جٌعح١ٍِٓ.جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ جٌّطٍٛذس ٌٍفع ِٓط٠ٛحش  وجء 

١ تتضهط١ يٌه  ْ  ، ٠ستتٍطس ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌرٗتتً ٚجٌطٍجذ١ ذ١ٓ ِهطٍف  ٔٗتتحعى عٍٝ ضكم١ك جٌطىحِتت٠ٓ -ٚ 

ٌٚٛ  ٚغ١ٍ يٌه .ٚجلانط١حٌ .. ٌٛ  ٚ جلاْطمطحخ تتٓ ضهط١١ جٌطى٠ٌد  ٚ جلاؾتتحش لا٠عًّ ذّعُي عتتجلاقط١حؾ

ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ١ّ٘طٙح ٚفمىش  ٓ جلأٗطس جلانٍٜ ٌفمىشتذّعُي ع ٜإوتت ٚرف وً ٔٗح٠ ٠

 . جٌمٍجٌجش فحع١ٍطٙح

 انجششٚخ:ْذاف رخطٛظ انًٕاسد أ ثبَٛب:

 ضطٍهٙ  ٘ىجف ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس ذّح ٠أضٟ:    

فٟ جٌٛلص ٚجٌّىحْ جٌّلات١ّٓ ٌّهطٍف جٌٛظحتف فٟ  ّٞحْ ضٛف١ٍ جٌعىو جٌلاََ ٚجٌٕٛ  جٌّٕحْد ِٓ جلافٍجو .  

 . جٌّٕظّس

ِٓ نلاي ضأو١ى جٌطٛجَْ ذ١ٓ  " جٔطحؾ١س جورٍ ذىٍفس جلً "جٌّٕظّس فٟ ضكم١ك  ٘ىجفٙح  ئوجٌزِٓحعىز  . خ

 جٌعٍٜ ٚجٌطٍد ِٓ ٚعٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌىحف١س لاقط١حؾحش جٌّٕظّس.

٠ُُ وجفع١طُٙ ٔكٛ جٌعًّ ذحلأْح١ٌد جٌطٟ ضّٟٓ ضمىُِٙ ٌّكحفظس عٍٝ ٠حلحش جٌعح١ٍِٓ ٚجْطػّحٌ٘ح ٚضعج ؼ.

 ُّٚٔٛ٘ جٌٛظ١فٟ ٚجٔطّحتُٙ ج١ٌّّٟٛ ٌٍّٕظّس ٚئنلاُٚٙ ٌٙح.

 جٌهىِحش. ئٔٙحء  ٚعىجو ِٛجَٔس ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ْٛجء فٟ ِؿحي جٌطٛظ١ف  َ جٌطى٠ٌد ئ و.

ٚ ٔٗططٙح  ٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ضكم١ك جٌطىحًِ ذ١ٓ جٌهط١ جلاْطٍجض١ؿ١س ٌٍّٕظّس ٚذ١ٓ ئْطٍجض١ؿ١س ئوج ٘ت .

 .جٌّهطٍفس
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 Steps of Human Resources Planning    :خطٕاد رخطٛظ انًٕاسد انجششٚخ : ثبنثب

ضطعىو ٚضطٕٛ  نطٛجش ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عٍٝ ٚفك ١ٌّٖٛس جٌع١ٍّس ٚ ١ّ٘طٙح فٟ جٌّٕظّس ٚعلالطٙح     

جلإ  ُٔٙ  جٌىطحخ فٟ ضكى٠ى عىو ًٖ٘ جٌهطٛجش ، نطلافجٚذحٌٍغُ ِٓ  ذحٌطهط١١ جلاْطٍجض١ؿٟ جٌعحَ ف١ٙح.

ٚولاّ٘ح ٠عطّى عٍٝ جٌكمحتك  ٠طفمْٛ عٍٝ  ْ نطس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠ؿد  ْ ضٍذ١ ذحْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس،

كؿُ جٌطأغ١ٍجش جٌر١ث١س ٚٔٛعٙح فٟ ِٓحٌ٘ح ٌجٌّٓطّىز ِٓ ضح٠ٌم جٌّٕظّس ٚقحٍٞ٘ح ٚجٌطٛلعحش جٌّٓطمر١ٍس 

 . جلاْطٍجض١ؿٟ

فٕٙحن ِٓ ٠ٛف جٌع١ٍّس ذأٌذعس نطٛجش  ْح١ْس ضطّٟٓ ِؿّٛعس ِٓ جٌهطٛجش  عٍٝ ِح ضمىَ طّحوج  جع   

 : جٌفٍع١س ٟٚ٘

 :(Forecastingانزُجؤ ) -1  

 ٟٚ٘:ٚضطّٟٓ ضٍه جٌهطٛز  ٌذعس نطٛجش فٍع١س     

ٌطٍو١رس  ٞ ج ،جٌطٛظ١ف ٚجٌعًٌّطك١ًٍ: ٠ٍٚوُ عٍٝ ضك١ًٍ ن٠ُٓ جٌّٕظّس ِٓ جٌّٙحٌجش ٚلٛز جٌعًّ ٚقؿُ ج .  

وّح ٠ٗطًّ  ،ٚغ١ٍ٘ح.عىو جٌٛظحتف..ٚجٌكح١ٌس ٚجٌّٓطمر١ٍس ٌمٛز جٌعًّ جٌطٟ ضطكىو فٟ ٞٛتٙح جلاؾٌٛ 

كحٌٟ ٚجٌّطٛلع ١٘ٚىً ١٘ٚىً جٌّٕظّس جٌ جٌطك١ًٍ عٍٝ ضكى٠ى ِٓط٠ٛحش جلأطحؾ١س جٌكح١ٌس ٚجٌّٓطمر١ٍس،

 .ٚظحتفٙح

 ٞٛء جٌّإغٍجش جٌطٟ ضُ ضكى٠ى٘ح.جٌطٕرإ ذكؿُ جٌطٍد جٌّٓطمرٍٟ عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ خ . 

 ٚٞع ِٛجَٔحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ؾحٔد جٌطٍد.ؼ . 

ق١ع ضٍؿأ ذعٝ جٌّٕظّحش جٌٝ  جٌطٕرإ ذحٌعٍٜ ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ؾحٔر١ٗ جٌىجنٍٟ ٚجٌهحٌؾٟ،و.  

جلانٍٜ ذ١ّٕح ضٍؿأ جٌّٕظّحش  جلاعطّحو عٍٝ ْٛق جٌعًّ جٌىجنٍٟ فٟ ضك٠ًٛ  ٌٚىضٙح ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

٠ٍرٙح عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٕٚ٘ح ضؿٍٜ جٌّٛجَٔس ذ١ٓ جٌىٍفس ٚجٌعحتى  لإٖرح جٌٝ ْٛق جٌعًّ نحٌؼ جٌّٕظّس 

 . ضٙح فٟ ً٘ج جٌّؿحيجٚعٍٝ جٌّٕظّس  ْ ضىْٛ ١ٌٖىز فٟ لٍجٌ ٚنحٌؾٟ( )وجنٍٟ جضؿحٖجٌّطكمك ِٓ وً 

 :Setting the Objectives الأْذافٔضغ  -2  

جٌطٟ ٠ٗط٠ٍ  ْ ضٛٞع فٟ ٞٛء  ٘ىجف ئوجٌز جٌّٛجٌو  ٍٝ  ٘ىجف ع١ٍّس جٌطهط١١ ،ضٍوُ ًٖ٘ جٌهطٛز ع   

جٌر٠ٍٗس ١ْٚحْحضٙح فايج وحٔص  ٘ىجفٙح جٌطْٛع فٟ جٌطٛظ١ف ٚيٌه لأْ ئْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس ٟ٘ جٌطْٛع 

عطٙح ٌمٕح جلاْطمٍجٌ ِح ئيج وحْ ضٛؾٗ جٌّٕظّس ٔكٛ  جٌّٓطمرٍٟ ٌٍّٕظّس فع١ٍٙح ٍِجعحز ِٓحٌ٘ح جٌّٓطمرٍٟ،

ٌهرٍجضٟ ٌمٛز ج ٌّعٍفٟ(جٌّٙحٌٞ،ج)ف١فطٍٜ فٟ جٌطهط١١  ْ ٠ٓطٙىف جٌرٕحء جٌٕٛعٟ  ذّٓطٜٛ  وجتٙح جٌكحٌٟ،

 جٌعًّ فٟ جٌّٕظّس.
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 :Implementing the Planانخطخ رُفٛز  -3 

ضكى٠ى  وّح ضطّٟٓ حخ ٚجٌطع١١ٓ ٚجٌطمحعى،ضٗطًّ ًٖ٘ جٌهطٛز عٍٝ ض١ُّٛ جٌرٍجِؽ جٌهحٚس ذحلاْطمط      

 ٚجٌّىحفآش ٚ ٔظّس جٌّعٍِٛحش. جلأؾٌٕٛف١ً ذٍجِؽ جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ ١ْٚحْحش ٚض

 :Controlling and Evaluationانشلبثخ ٔانزمٕٚى  -4 

ٔط١ؿس ٌلاعطمحو جٌٓحتى ذأْ  ه، ٚيٌضٕٛد جٌؿٙٛو فٟ ًٖ٘ جٌهطٛز عٍٝ ضكى٠ى ل١ّس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس    

ع١ٍّس جٌطم٠ُٛ ِٓ جٌع١ٍّحش جٌّّٙس فٟ  ى، ٚضعلأوػٍ  ١ّ٘سجٌّٛؾٛوجش جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس ٟ٘ جٌّٛؾٛوجش ج

ٚضّطى جٌٝ ضكى٠ى فحع١ٍس نط١  ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس وٛٔٙح ضٓطٙىف ضٗه١ٙ ٔمح٠ جٌمٛز ٚجٌٟعف ف١ٙح.

 ِٓ جٌّعح١٠ٍ ج٢ض١س:ٚلى ضٓطهىَ جٌّٕظّس فٟ جٌطم٠ُٛ ٚجقىج   ٚ  وػٍ  جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

 ِططٍرحش جٌطٛظ١ف جٌّكىوز.قؿُ جٌطٛظ١ف جٌكم١مٟ  َجء  . 

 ِٓط٠ٛحش جلإٔطحؾ١س جٌّطكممس  َجء جٌّهط١ ف١ٙح.خ . 

 ٌٍّغٛخ ف١ٙح.جٌّعىلاش جٌكم١م١س ٌطىفك جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  َجء جٌّعىلاش ج .ؼ

 .ٔطحتؽ جٌرٍجِؽ  َجء جٌٕطحتؽ جٌّطٛلعس )ضك١ٓٓ ٔٓرس جلإقلاي ِػلا( و. 

 .وٍفس جٌعًّ ٚجٌرٍجِؽ  َجء جٌّٛجَٔحش .٘ت 

ٚغحٌرح ِح ٠طُ جنط١حٌ جٌّع١حٌ فٟ ٞٛء جلأ٘ىجف جٌّٛٞٛعس ٌطهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٌطٟ ضٗطك ِٓ        

 ٠ظٍٙ نطٛجش ع١ٍّس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس. (4)جلأ٘ىجف جلإْطٍجض١ؿ١س ٌٍّٕظّس ٚجٌٗىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



39 

 

 جٌر١ثس جٌهحٌؾ١س      

 

  

 

 

      

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

       رضع     

  ل ر زن ت   

       ر    رسي س ت  ه   

  لبشري   ل ر ر     

 ب لطلب  لتنبإ

  ل ر ر  على

  لبشري 

 ب لعرض  لتنبإ 

 ٚٞع جلا٘ىجف   -2

 ٚج١ٌٓحْحش        

  لا  ر   ر زن 

  لعلي 

 لتنفي   -3

 

  لبشري   ل ر ر  نش ط ت

  لترظي  -

  لتعيي  -

  لتم ع  -

  ل ك فآت -

 ر لتطرير  لت ريب -

  لا  ء ريمتم -

  ل علر  ت  نظ   -

 

 

  لتمريم -4

 ر لرل ب 

 

 خطٕاد رخطٛظ انًٕاسد انجششٚخ ػهٗ يغزٕٖ انًُظًخ( 4شكم )                                    

 

 

 

  لتنبإ -1
 التؽذٌة العيسٌة
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  :ػلالخ رخطٛظ انًٕاسد انجششٚخ ثبنزخطٛظ ػهٗ يغزٕٖ انًُظًخساثؼب:

 

٠ٗطٍن جٌّى٠ٍْٚ فٟ  جٌر٠ٍٗس ٌّمحذٍس ِططٍرحش جٌعًّ ٚضكم١ك جلأ٘ىجف جٌّهططس،ٌطأ١ِٓ ضٛفٍ جٌّٛجٌو     

٠ٚطّػً جٌغٍٜ ِٓ ً٘ج جٌطهط١١ ذطكى٠ى جٌّططٍرحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ع١ٍّحش ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.

جش فايج  ٌجوش جٌّٕظّس ِػلا ِٟحعفس ٔٗح٠حش  عّحٌٙح ٌٍٕٓٛ فٟ ٞٛء جٌطٍد ٚجٌعٍٜ جٌكحٌٟ ٚجٌّٓطمرٍٟ،

، ّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌّطٍٛذس لأؿحَ٘حفاْ ِػً ً٘ج جٌطٛؾٗ ٠كطحؼ جٌٝ ضكى٠ى ٔٛ  جلاعّحي ٚجٌ جٌهّٓس جٌمحوِس،

ْ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ٚ ع١ٍٗ فاْ قٍوس ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠ؿد  ْ ضٛجود قٍوس جٌّٕظّس جٌعحِس،

 .(5)ٞٙح جٌٗىً ِػً ًٖ٘ جٌعلالس ضظٍٙ وّح ٠عٍ ،٠عطّى عٍٝ جْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس

  

 

                                                                                                     

 ر لغ ي ت  لأه    

         

  لاستر تيجي    

 

  لهيك       

 

  لبشري   ل ر ر   
 

  ل نظ   رس ل   

    

  * ػلالخ الاعزشارٛدٛخ ثزخطٛظ انًٕاسد انجششٚخ (5شكم )                              

 ١ٗ٠ٍ جٌٗىً ئٌٝ  ْ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠طُ ؾٕرح ئٌٝ ؾٕد ِع نطس جٌّٕظّس ٚ ٘ىجفٙح جٌّٓطمر١ٍس،    

جٌطٟ  ق١ع  ْ ٔٛ  جلأ٘ىجف ٚجٌغح٠حش جٌطٟ ضكىو٘ح جٌّٕظّس ٚئٍْٛخ ضكم١مٙح ٠كىو ٔٛ  جٌٛظحتف جٌّطٍٛذس،

 ضٛف١ٍ٘ح. ضكىو ذىٌٚ٘ح ٔٛ  ٚوُ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌطٟ ٠ؿد عٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

                 

 (المؤلفين اعداد من الشكل)*

 وضع الأهداؾ والؽاٌات                                                   

     ل نظ   ت  رسه   لتي  لاع    نرع ح ي ت  

 ر لغ ي ت  لاه    تحميك  سلرب تح ي 

 

تحدٌد نوع الوظائؾ المراد إنجاءها 
 والالسام والشعب المعنٌة بها

عارؾ مواامة المهارات والمدرات والم
 مع الوظائؾ المطلوبة
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 ،)ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس(لىَ جٌفًٛ ضف١ٍٓج لأْرحخ ضرح٠ٓ ٚؾٙحش ٔظٍ وطحخ جلإوجٌز قٛي ضع٠ٍف      

"ّٞحْ ضٛف١ٍ جٌعىو جٌلاََ جٌٙىف جلأْحْٟ ِٓ ً٘ج جٌطهط١١ ٘ٛ ٚذ١ٓ  ْ  ٚعٍٜ عىوج  ِٓ ًٖ٘ جٌطعح٠ٌف.

ٚضطرع  ،"ظّسلات١ّٓ ٌّهطٍف جٌٛظحتف فٟ جٌّٕٚجٌٕٛ  جٌّٕحْد ِٓ جٌمىٌجش جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّىحْ ٚجٌٛلص جٌّ

جٌفًٛ جٌهطٛجش ٚجٌٍّجقً جٌطٟ ٠ٍّ ذٙح ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذىءج ِٓ جٌطٕرإ غُ ٚٞع جلأ٘ىجف ٚذعى٘ح 

وّح ذ١ٓ جٌفًٛ جٌعلالس ذ١ٓ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٌطهط١١  طس ٚ ن١ٍج  جٌٍلحذس ٚجٌطم٠ُٛ،ضٕف١ً جٌه

 .جلاْطٍجض١ؿٟ ٌٍّٕظّس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انخلاطخ
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جٌّّٙس  ض ع ى ٚظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ جٌٛظحتف  ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس. ٌّٚحيج: عٍف 1ِ

 لإوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس؟

 ٌّطغ١ٍجش جٌطٕظ١ّ١س ٚجٌطىٍٕٛؾ١س فٟ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس؟: و١ف ضإغٍ ج2ِ

 ضكم١مٙح؟ ئٌٝٚظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس : ِح ٟ٘  ُ٘ جلأ٘ىجف جٌطٟ ضٓعٝ 3ِ

 .لخطوات التً تتضمنها تلن المرحلةهم اأوضح . جٌطٕرإ جٚي ٍِجقً ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس: 4ِ

            ٚٞف  ؟ ٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذحٌطهط١١ جلاْطٍجض١ؿٟ فٟ جٌّٕظّس: و١ف ضطكىو علالس ضهط١١ ج5ٌِّ

 جٌّطرحوي ٌىً ِّٕٙح فٟ ج٢نٍ. جٌطأغ١ٍ

 : ٌّحيج ضعى ٍِقٍس جٌٍلحذس ٚجٌطم٠ُٛ ِٓ جٌٍّجقً جٌّّٙس فٟ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ؟6ِ

 ؟ح١٠ٍ جٌّٓطهىِس فٟ ع١ٍّس جٌطم٠ُِٛحٟ٘ جُ٘ جٌّع :7ِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أعئهخ انفظم انخبيظ
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 نفظم ْذاف اأ

  ْ ٠ىْٛ ذّمىٌٖٚ: جٌع١ٍّس ٚفّٙٙح، ً٘ج جٌفًٛ ٚجْط١عحخ ِٟح١ِٕٗ فٍوجشٌّ جٌطحٌدِٓ جٌّإًِ ذعى وٌجْس 

  جلاْح١ٌد جٌٕٛع١س  ذحْطهىجَجٌّٕظّس ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚيٌه  قط١حؾحشلاضمى٠ٍ ٚك١ف  ئٌٝجٌٛٚٛي   

 .ٌى١ّس ( فٟ ضمى٠ٍ ضٍه جلاقط١حؾحش) جٌٛٚف١س ( ٚج٠ٌٍح١ٞس ) ج

 ى ٚحفٟ جٌكحؾس جٌفع١ٍس ِٓ جٌعح١ٍِٓ ٚو١ف١س ِعحٌؿس جٌفحتٝ ٚجٌعؿُ جًٌٞ ضظٍٖٙ ٔطحتؽ ع١ٍّس ضكى٠ى ضكى٠

 جلاقط١حؾحش.

 

 

ذعى جْ ضعٍفٕح عٍٝ ِفَٙٛ ٚ ١ّ٘س ٚج٘ىجف ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠ٚر١عس جٌعلالس ذ١ٓ ً٘ج جٌطهط١١     

جٌطعٍف عٍٝ  ُ٘ جلاْح١ٌد جٌهحٚس  جٌفًًٛج ٚذ١ٓ ئْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس ٚ ٘ىجفٙح جٌّٓطمر١ٍس.ْٕكحٚي فٟ ٘

ٚعٍٝ جٌٍغُ ِٓ ضعىو جلأْح١ٌد جٌّٓطهىِس  ذطمى٠ٍ جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس.

 ٚوّح ٠أضٟ: فٟ ضمى٠ٍ ضٍه جلاقط١حؾحش ٚضٕٛعٙح ئلا  ٕٔح ْٕطٕحٌٚٙح فٟ ِؿّٛعط١ٓ،

 انُٕػٛخ أٔ انٕطفٛخ:الاعبنٛت  ألا:

ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عٍٝ جٌطٕرإجش جٌطٟ ٠ٟعٙح  جلاقط١حؾحشج جٌٕٛ  ِٓ جلأْح١ٌد فٟ ضمى٠ٍ ٠عطّى ً٘    

عٍٝ ِؿّٛعس ِٓ جٌهرٍجء ٌٍٛٚٛي ئٌٝ  فًٟ  جلاعطّحوِٓ جٌّّىٓ  ي، ئ(Expert Forecasting)جٌهرٍجء 

 ِٚٓ ًٖ٘ جلأْح١ٌد: لرٍُٙ،ئؾّح  فٟ جٌٍ ٞ ِٓ 

ِٓ جذ١ٓ جلأْح١ٌد جٌٕٛع١س فٟ ضمى٠ٍ  جلأٍْٛخ ٠عى ً٘ج :Delphi Techniqueدنفٙ  أعهٕة -1 

َ ف١ٗ جٌهرٍجء ٚجٌّى٠ٍْٚ قىُْٙ جٌٗهٟٛ ٌطكى٠ى قؿُ جٌّٛجٌو  جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، طهى  ئي ٠ٓ 

وٌفٟ   ٍْٛخ٠ٚعطّى  غُ عٍٝ ِٓطٜٛ وً لُٓ ِٓ جلألٓحَ. جٌر٠ٍٗس جٌّطٍٛذس عٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس وىً ،

ذٙح فٟ  جلاْطعحٔسح ض٠َٛع ئْطرحٔس عٍٝ جٌهرٍجء ٌٍكٛٛي عٍٝ ذ١حٔحش ٠ّىٓ عٍٝ ئؾٍجءجش ِكىوز ِٓ  ّ٘ٙ

ٚضىْٛ آٌجء جٌهرٍجء ِٓطمٍس جٌٛجقى عٓ ج٢نٍ ٌطٗؿ١ع جٌطفى١ٍ ٚض٠ٍٕٖٛ  جٌٛٚٛي جٌٝ جٌطٕرإجش جٌٕٙحت١س،

ٚفٟ جٌغحٌد   ٞ ضأغ١ٍ فٟ جٌٍ ٞ قٛي جٌكحؾس ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ لرً  ٞ نر١ٍ عٍٝ ج٢نٍ، ٚلاْطرعحو

ذحٌٕطحتؽ ٚضكى٠ى ِط١ْٛ  ٓ لرً ١١ْٚ ٠مَٛ ذاعىجو نلاٚستتٓ جلاْطرحٔحش جٌطٟ ضؿّع ِتىْٛ ٕ٘حن ٍٍْٓس ِض

 انفظم انغبدط

 أعبنٛت رمذٚش الاحزٛبخبد انجششٚخ

Methods of human resources 

estimation 

 رًٓٛذ
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ضه١ّٕحش جنٍٜ فٟ ٞٛء عٛجًِ  جعطحء جلاْطرحٔس ٠حٌرح ذاٌْحي٠ٚمَٛ  ئؾحذحش جٌهرٍجء فٟ وً ٍِز

 طحذك فٟ جلإؾحذحش.ِٚطغ١ٍجش ٠كىو٘ح فٟ وً ٍِز جٌٝ جْ ٠ًٛ جٌٝ جٌّط١ْٛ جٌّع١حٌٞ جًٌٞ ١ٗ١ٍْ ئٌٝ جٌط

ضٓطهىَ ٠ٍ٠مس ؾٍو جٌّٙحٌجش فٟ  :Human Resource Inventory طشٚمخ خشد انًٓبساد 2 -

ى ذّٛؾرٙح  ضمى٠ٍ عٍٜ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌكح١ٌس، جٌكح١١ٌٓ ِٚعٍِٛحش  جٌّٛظف١ٓلحتّس ذأّْحء  -1ئي ض عطّ 

٠ٓ ضّٓٝ لحتّس جٌؿٍو لحتّس نحٚس ذحٌّى٠ٍ -2ٚضٛؾى فٟ ذعٝ جٌّٕظّحش  ُِٕٙ.ضف١ٍ١ٛس عٓ وً 

 .(  (Managerial Inventory Chartٞجلاوجٌ

٠ّطٍىٙح   ٌهٛحتٙ ٚجٌمحذ١ٍحش ٚجٌهرٍجش جٌطٟى ِح١٘س جتتٛ ضكى٠تتح ٚجقىج ٚ٘تتتتٚضكمك وٍطح جٌمحتّط١ٓ ٘ىف    

 ِٙحٌجش ِع١ٕس عٕىِح ىَ ضٛجفٍتتى ِىٜ ضٛجفٍ  ٚ عتتتِٚٓ نلاي ِطحذعس ًٖ٘ جٌؿٛجٔد ٠ّىٓ ضكى٠ جٌعحٍِْٛ،

لاذى  ْ ضٍوُ يٚٞ جٌّٙحٌجش ٚجٌّإ٘لاش جٌعح١ٌس  ًٌٌه فحْ لحتّس ؾٍو جٌّٙحٌجش. ،ئ١ٌٙحضىْٛ ٕ٘حن قحؾس 

 . ٔظٍج  ٌمىٌضُٙ ٚقحؾس جٌّٕظّس ج١ٌُٙ ذحْطٍّجٌ

ضعطّى ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ٌطٗه١ٙ جٌٍّٖك١ٓ ٌٍطٍل١س  :Replacement Chartsالإحلال طشٚمخ خبسطخ  3 -

ٌٛقىز جٌطٕظ١ّ١س  ٚ جٌّؿحي جٌٛظ١فٟ ٚضٛٞف ِىٜ ضٛجفٍ ًٖ٘ جٌٗٛجغٍ ِٓ ٚظ١فس ئٌٝ ٚظ١فس  عٍٝ ّٞٓ ج

ِعٍِٛحش  ئي ضطّٟٓ ًٖ٘ جٌهٍجت١  ٚ جٌمٛجتُ جٌطٟ ضكطٛٞ عٍٝ  ّْحء جٌعح١ٍِٓ ٌُِٚ وً ُِٕٙ، جٌّكطٍّس،

ٚجف١س قٛي جٌعح١ٍِٓ جٌّإ١ٍ٘ٓ ٌٍطٍل١س ِٓ ق١ع ِٛلعُٙ جٌٛظ١فٟ جٌكحٌٟ ٚجٌّٛلع جٌٛظ١فٟ جٌّطٛلع ٖغٍٗ ِٓ 

وً ُِٕٙ ٌٗغٍٙح  جْطعىجوٚيٌه فٟ ٞٛء وٌؾس  ُٙ عٕى جٔطٙحء ِىز ٖغٍٙح ِٓ لرً جٌمحت١ّٓ ع١ٍٙح قح١ٌح،لرٍ

 ٚعٍّٖ ٚلىٌجضٗ ِٚٙحٌجضٗ. ٚ وجتٗ

 نشٚبضٛخ أٔ انكًٛخ:اعبنٛت الا: ثبَٛب

ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عٍٝ ِإٍٖجش ضٕرإ٠س ضٍضر١ ذٕٗح٠حش  جلاقط١حؾحشضعطّى ًٖ٘ جلأْح١ٌد فٟ ضمى٠ٍ     

ِػً ِٓط٠ٛحش جٌّر١عحش جٌّطٛلعس ٚضأغ١ٍ٘ح فٟ جٌكحؾس جٌٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚوًٌه ِٓط٠ٛحش  ّٕظّس،جٌ

 فٟ ً٘ج جٌّؿحي ِح ٠أضٟ: جلاْطهىجَِٚٓ جلأْح١ٌد جٌى١ّس جٌٗحتعس  جلأٌذحـ ِٚعىلاش جلإٔطحؼ ٚغ١ٍ٘ح.

 :(Work Load Analysis)طشٚمخ رحهٛم ػتء انؼًم  -1  

"جٌع١ٍّس جٌطٟ ضٙىف جٌٝ ضكى٠ى عىو جلافٍجو جٌلا١َِٓ لأوجء عًّ ِح ّٞٓ ً ٠مٛى ذطك١ًٍ عدء جٌعّ    

 . َِٓ ِع١ٓ"

 :ٚضرى  ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ذت

عٕٗ ذى١ّس جٌٍٓع ٚجٌهىِحش جٌطٟ ٠ٍعر   ٞجٌمحوِس، ٚجًٌضكى٠ى ِعىي قؿُ جٌّر١عحش جٌّطٛلع نلاي جٌّىز  -  

 ْطٕطؿٙح جٌّٕظّس.

طحؾٙح جٌّٕظّس ٚيٌه ذطك٠ًٛ ٌلُ جٌّر١عحش جٌّطٛلع جٌٝ ضكى٠ى قؿُ جٌمٜٛ جٌعحٍِس جٌّٓطمر١ٍس جٌطٟ ضك - خ

 ٞ جٌٝ ٚقىجش عًّ ِكىوز فٟ ٖىً ٍْعس  ٚ نىِس ٠ّىٓ ئٔطحؾٙح  ٚ ضمى٠ّٙح ذٓحعحش  ذٍٔحِؽ عًّ ئٔطحؾٟ،

 غُ ضكى٠ى عىو جلأفٍجو جٌلا١َِٓ ٌطأو٠س ًٖ٘ جلأعّحي. عًّ ِكىوز،
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 :يثبل

٠ٚكطحؼ ، ( ؾٙحَ ضٓؿ١ً فٟ جٌعحَ جٌمحو10000َ)ئٔطحؼ  فٟ ذغىجو ئٌٝ جلاٌىط١ٍٔٚسضٙىف ٍٖوس جٌٕٛحعحش  

 :وً ؾٙحَ ضٓؿ١ً ئٌٝ

 .عًّ ٕ٘ىْٟ ذٛجلع ْحعط١ٓ ٌٍؿٙحَ جٌٛجقى  -1

 .جٌٛجقىعًّ فٕٟ ذٛجلع نّّ ْحعحش ٌٍؿٙحَ   -2

 .عًّ غ١ٍ فٕٟ ذٛجلع عٍٗ ْحعحش ٌٍؿٙحَ جٌٛجقى -3

 .جٌٛجقىعًّ ئوجٌٞ ذٛجلع ْحعط١ٓ ٌٍؿٙحَ  -4

 

فحٌّطٍٛخ ضكى٠ى   ( ْحعس2500حعحش جٌعًّ جٌٕٓٛٞ فٟ جٌٍٗوس جًٌّوٌٛز ٘ٛ )فايج عٍّص جْ ِط١ْٛ عىو ْ  

 قؿُ لٛز جٌعًّ جٌّطٍٛذس ٌٍعحَ جٌمحوَ.

 :انحم

 = ٙٛعىو  × قؿُ جلأطحؼ جٌّطٍٛخ فٟ جٌعحَ جٌمحوَ ِؿّٛ  جٌٓحعحش جٌّطٛلعس ٌٍعحَ جٌمحوَ ِٓ وً ضه

 .جٌٛقىز لإٔطحؼجٌٓحعحش جٌلاَِس 

      ٕ٘ىْْٟحعس عًّ 20000  = 2×10000 .........1

       ِحٍْ٘حعس عًّ    50000=5×10000............2

     ِحٍْ٘حعس عًّ 100000  =10×10000 ........3 

  ِحٍْ٘حعس عًّ  20000  =2×10000.......... 4

                                                                                          

/ِط١ْٛ  عىو ْحعحش جٌعًّ جٌّطٛلعس ٌٍعحَ جٌمحوَ ِٓ جٌطهٛٙ جٌعًّ جٌّطٍٛخ ِٓ وً ضهٛٙ =لٛز 

 .ْحعحش جٌعًّ جٌٕٓٛٞ ٌٍعحًِ

 ِٕٙى8ٓ١ْ = 2500 ÷20000 جٌعًّ جٌٕٙىْٟ:  – 1

  عحِلا ِحٍ٘ج   20 =  2500÷ 50000جٌعًّ جٌّحٍ٘:  – 2

 عحِلا غ١ٍ ِح40ٍ٘ =  2500÷100000غ١ٍ جٌّح٠ٍ٘ٓ:  – 3

       جوج١٠ٌٓ 8=  2500÷ 20000جلاوج٠ٌْٛ:  – 4

ٔكًب   انًدًٕع76اداسٍٚٛ =  8غٛش يبْش+  ػبيم 40ػبيم يبْش+  20يُٓذعٍٛ +  8=  لٕح انؼًم انًطهٕثخ نهؼبو انمبدو

  . (6)يٕضح فٙ انشكم 
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(5) 

 لٕح انؼًم انًطهٕثخ

(3÷4) 

(4) 

 يزٕعظ ػذد عبػبد

 انؼًم انغُٕ٘ نهؼبيم

(3) 

نًزٕلؼخ ا دػذد انغبػب

 (1×2) نهؼبو انمبدو

(2) 

 لإَزبجػذد انغبػبد  

 انٕاحذ  اندٓبص

(1) 

 حدى الاَزبج

 انًطهٕة نهؼبو انمبدو

8 

20 

40 

8 

2500 

2500 

2500 

2500 

20000 

50000 

100000 

20000 

 2ػًم ُْذعٙ 

 5ػًم يبْش 

 10ػًم غٛش يبْش 

 2ػًم اداس٘ 

10000 

10000 

10000 

10000 

                    ًطهٕثخيدًٕع لٕح انؼًم ان 76

  

    نهؼبو انمبدو  انًطهٕثخ ( ٕٚضح َزبئح رحهٛم ػتء انؼًم فٙ ششكخ انظُبػبد الانكزشَٔٛخ ٔانزٙ رجٍٛ حدى لٕح انؼًم 6شكم )  

             

 :Work Force Analysisرحهٛم لٕح انؼًم  -2 

جٌطٟ ضّػً قحؾس جٌّٕظّس جٌّٓطمر١ٍس ِٓ  ٌعًّ،ئْ جلأٌلحَ جٌطٟ ضُ جٌطًٛٚ ئ١ٌٙح ِٓ نلاي ضك١ًٍ عدء ج    

لاذى ِٓ ِمحٌٔطٙح ٠ٍٚقٙح ِٓ جٌعىو جلإؾّحٌٟ جٌّطحـ ٌىٜ  جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ ٌطٕف١ً نطس جلإٔطحؼ ٚجٌّر١عحش،

ٚذحٌعٛوز جٌٝ جٌّػحي  جٌّٕظّس قح١ٌح ِٓ جٌعح١ٍِٓ ٌطكى٠ى جٌعؿُ  ٚ جٌفحتٝ جٌّطٛلع ذحٌٕٓرس ٌىً ضهٛٙ.

ٚئيج عٍّٕح  ْ ِح ْطإٚي ج١ٌٗ لٛز جٌعًّ ٔٙح٠س جٌعحَ جٌكحٌٟ ٟ٘  ٕحعحش جلاٌىط١ٍٔٚس،جٌٓحذك عٓ ٍٖوس جٌٛ

 وّح ٠أضٟ:

( فٓطٛرف ع١ٍّس ضكى٠ى جٌعؿُ ٚجٌفحتٝ  ئوج٠ٌح   12،  عّحي غ١ٍ ِح٠ٍ٘ٓ 8عحِلا  ِحٍ٘ج  ، 15، ِٕٙى١ْٓ 5)

 جٌّطٛلع ذحٌٕٓرس ٌىً ضهٛٙ ِٓ لٛز جٌعًّ وّح ٠أضٟ:

 يٍ َفظ انزخظض )ػتء انؼًم(لٕح انؼًم انًطهٕثخ  – )يٍ كم رخظض(نؼًم انحبنٛخ لٕح ا = طبفٙ انحبخخ    

     عؿُ  3- = 8-5             ٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جٌّٕٙى١ْٓ         

     عؿُ  5- = 20-15        ٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جٌعّحي جٌٍّٙز       

     ُعؿ 32- = 40-8    ٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جٌعّحي غ١ٍ جٌٍّٙز       

         فحتٝ 4 =8 -12              ٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جلاوج١٠ٌٓ       

ِٓ ٕ٘ح فحْ ضك١ًٍ لٛز جٌعًّ ٠ٍوُ عٍٝ لٛز جٌعًّ جٌّٛؾٛوز قح١ٌح فٟ جٌّٕظّس ذحلإٞحفس ئٌٝ قٍوس      

ٌر٠ٍٗس ؾطٙح ِٓ جٌّٛجٌو جٚجٔعىحِ يٌه عٍٝ قح )ِعىي وٌٚجْ جٌعًّ(جٌعح١ٍِٓ جٌّطٛلعس ِٓ ٚئٌٝ جٌّٕظّس 

 .  ِٓطمرلا
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 :Ratio Analysisطشٚمخ رحهٛم انُغت  -3  

ضعطّى ًٖ٘ جٌط٠ٍمس عٍٝ ٌذ١ قؿُ لٛز جٌعًّ جٌّطٍٛذس ذكؿُ جلإٔطحؼ فٟ جٌّٕظّحش جٌٕٛحع١س ٚقؿُ     

ق١ع ٠طُ نفٝ عىو جٌعح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس ذكٓد ٔٓرس ج٠ٌُحوز جٌّطكممس  جٌّر١عحش فٟ جٌّٕظّحش جٌطؿح٠ٌس،

 ٠َٚحوز عىوُ٘ ذكٓد ٔٓرس جلأهفحٜ جٌكحٍٚس فٟ جلإٔطحؾ١س. فٟ جلإٔطحؾ١س

 :يثبل

ٚوحٔص ٔٓرس ج٠ٌُحوز جٌّطكممس  فٍو، 800( 2006ذٍغ عىو جٌعح١ٍِٓ فٟ ئقىٜ جٌّٕظّحش جٌٕٛحع١س عحَ )    

فّح ٘ٛ عىو جلافٍجو جٌعح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ضكطحؾُٙ جٌٍٗوس ٌٍعحَ جًٌّوٌٛ ٌٚعحِٟ  ) %4فٟ جلإٔطحؾ١س نلاي جٌعحَ )

%( ٌٍعح١ِٓ عٍٝ جٌطٛجٌٟ ٚيٌه عٍٝ 5%( ٚ )3( ئيج وحٔص ٔٓرس ج٠ٌُحوز فٟ جلأطحؾ١س )2008( ٚ )2007)

  .ٚفك ٠ٍ٠مس ضك١ًٍ جٌٕٓد

 انحم:

 . ( ٠طُ ضهف١ٝ عىو جٌعح١ٍِٓ ذمىٌ ٔٓرس ج٠ٌُحوز جٌّطكممس فٟ جلإٔطحؾ١س2006عحَ ) -  

  عحِلا   32 =4/100×800جٌعىو جٌّطٍٛخ ضهف١ٟٗ            

  عحِلا    768=32 -800 =(  2006عىو جٌعح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ضكطحؾُٙ جٌٍٗوس ٌعحَ )     

 2007عحَ  - خ

                                           ح  عحِلا  ضم٠ٍر 23 = 23.4=3/100×768

 2007عحِلا  ضكطحؾٗ جٌٍٗوس ٌعحَ  745=23 -768

 (2008عحَ ) - ؼ

   عحِلا  ضم٠ٍرح   37 =37.25 =5/100×745 

         2008عحِلا  ضكطحؾٗ جٌٍٗوس ٌعحَ 708=745-37
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 كٛفٛخ انزظشف يغ انفبئض أٔ انؼدض فٙ َزبئح رحذٚذ الاحزٛبخبد يٍ الأفشاد انؼبيهٍٛ: ثبنثب :

ضٗىً جٌّٛجَٔس ذ١ٓ ِح ٘ٛ ِطحـ ِٚح ٘ٛ ِطٍٛخ ِٓ جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ ِكٌٛ ع١ٍّس ضهط١١ جٌّٛجٌو     

ٗ تتى ِمىجٌ جٌهًٍ ٚٔٛعت٠طُ ضكى٠ ّمحٌٔس ذ١ٓ جٌعّحٌس جٌّطحقس ٚجٌعّحٌس جٌّطٍٛذس ٌٍعًّ""فرعى جٌجٌر٠ٍٗس 

  ٗ ٚجٌٛٚٛي جٌٝ قحٌس جٌطٛجَْ جٌّطٍٛختٗ ٚجلأْح١ٌد جٌٛجؾد ئضرحعٙح ٌعلاؾتتِٚىحٔ

 ٚلى ٠لاقع ذٕط١ؿس جٌّمحٌٔس:

 ٠َحوز جٌطٍد عٍٝ جٌعٍٜ )ٚؾٛو عؿُ( -  

 ٠َحوز جٌعٍٜ عٍٝ جٌطٍد )ٚؾٛو فحتٝ( - خ

 . ٠َحوز جٌطٍد عٍٝ ِؿّٛعس ِٓ جٌٛظحتف ٠َٚحوز جٌعٍٜ فٟ ِؿّٛعس   نٍٜ -ؼ 

 : جٌٍؿٛء جٌٝ ٚجقى  ٚ  وػٍ ِٓ جٌرىجتً ج٢ض١س ، ٠ّٚىٓ ٌٍّٕظّس فٟ جٌكحٌس جلاٌٚٝ )قحٌس جٌعؿُ(

 ٌٍؿٛء ئٌٝ ِٛحوٌ ؾى٠ىز ٌٍطٛظ١ف.ج -1

 .ضهف١ٝ ٠ٍٖٚ جلاٌطكحق ذحٌٛظحتف -2

 جٌعّحٌس جٌّإلطس. جْطهىجَ -3

 ٠حوز فطٍز جٌهىِس )ئ٠حٌس ْٓ جٌطمحعى(.َ -4

 ٠َحوز ْحعحش جٌعًّ نحٌؼ  ٚلحش جٌىٚجَ. -5

 جٌفٍو.ٚجٌكٛجفُ ٌٚذطٗ ذ٠ُحوز ئٔطحؾ١س  جلأؾٌٛضك١ٓٓ ذٍٔحِؽ  -6

 جٌطى٠ٌد.جٌطى٠ٌد ٚئعحوز  -7

 ضىر١ٍ جٌٛظحتف )ئقلاي جٌطىٍٕٛؾ١ح ِكً جٌعّحي(. -8

 : ٌّٕظّس جٌٝ ٚجقى  ٚ  وػٍ ِٓ جٌرىجتً ج٢ض١سلى ضٍؿأ ج ، ٚفٟ جٌكحٌس جٌػح١ٔس )قحٌس جٌفحتٝ(

 ضهف١ٝ ْحعحش جٌعًّ. -1

 ضٗؿ١ع جٌطمحعى جٌّرىٍ. -2

 ضهف١ٝ ع١ٍّحش جٌطٛظ١ف. -3

 ١ْحْس ئٔٙحء جٌهىِس. ئٌٝجٌٍؿٛء  -4

ضاى٠ٌد ناح٘ ذٙاىف  ذحْاطهىجَجِح فٟ جٌكحٌس جٌػحٌػس ف١ّىٓ ٌٍّٕظّاس ئعاحوز ضأ١٘اً جلأعاىجو جٌفحتٟاس ٚيٌاه    

حٌف ِٚٙحٌجش قى٠ػس ضإٍُ٘ٙ ٌطٌٟٛ ٚظحتف ؾى٠ىز ضٛؾاى قحؾاس ٌٙاح فاٟ جٌّٕظّاس ذاىلا ِآ ئٔٙاحء ئوٓحذُٙ ِع

ٚئعاحوز  "ِػلا ئعحوز ضأ١ً٘ عحًِ فٕٟ ١ِىح١ٔه ٌىٟ ٠ٛرف ّْىٍٞ  ٚ ذٍجو، نىِحضُٙ ٚضٛظ١ف  ٖهح٘ ؾىو

 .١ٌٛرف ِعحْٚ ِلاقع ِهحَْ ٚ٘ىًج" جْطعلاِحشضأ١ً٘ ِعحْٚ ِلاقع 
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ٚ٘اٟ عٍاٝ جٌرٗا٠ٍس فٟ ضماى٠ٍ جلاقط١حؾاحش ِآ جٌّاٛجٌو  جْطهىجِٙحجلاْح١ٌد جٌطٟ ٠ّىٓ ً٘ج جٌفًٛ  ضٕحٚي   

 : ٔٛع١ٓ

ِعَُز ذعىو ِٓ جٌّٓحتً ج٠ٌٍحٞا١س ٌٍٛٚاٛي جٌاٝ ٚاحفٟ  )و١ّس(ٚ  نٍٜ ٠ٌح١ٞس  (ٚٚف١س) ْح١ٌد ٔٛع١س  

ٔطاحتؽ  ٖٙاٍٚٔحلٕ ِؿاحلاش جٌطٛاٍف ِاع جٌفاحتٝ ٚجٌعؿاُ جٌاًٞ ضظ فٟ جٌّٕظّس جٌكحؾس ِٓ جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ

 ضكى٠ى ًٖ٘ جٌّٛجٌو.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انخلاطخ
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 : عىو  ُ٘ جلأْح١ٌد جٌٕٛع١س ) جٌٛٚف١س ( جٌّٓطهىِس فٟ ضمى٠ٍ جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌرٗا٠ٍس جٌطاٟ  1ِ

 ضكطحؾٙح جٌّٕظّس  . ٚ ٍٖـ ٚجقىج ِٕٙح ذٗىً ِفًٛ .

ٌٍٓإس  ( قحْاٛخ6000) لإٔطاحؼ  ؤاحٖ ضكطحؼ ٍٖوس جٌفٍجش جٌٕٛحع١س جٌٝ جلاعّاحي جٌّىٌؾاس فاٟ -ٔلاأ :2ِ

 جٌمحوِس.   

قحْاٛخ، عّحي   ( ْحعحش ٌىا5ًّحي ِٕٙىِ جٌىطٍْٚ )( ْحعحش ٌىً قحْٛخ، ع4 عّحي ِٕٙىِ وٍٙذحء )

قحْااٛخ، عّحي  ْااحعحش ٌىااً (10عحِااً ٔٛااف ِااحٍ٘ )  عّحي( ْااحعحش ٌىااً قحْااٛخ،8)عحِااً ِااحٍ٘( )

 . ( ْحعط١ٓ ٌىً قحْٛخ2ئوجٌٞ )

ِٕٙاىِ  (14)لٛز جٌعًّ فٟ جٌٍٗوس ٔٙح٠س جٌٓإس جٌكح١ٌاس وّاح ٠ٍٟ:ِٕٙاىِ وٍٙذاحء عاىو  ١ْىْٛ قؿُ -ثبَٛب 

 .(6عىو ) ئوجٌٞ، (26)ٔٛف ِحٍ٘ عىو ً، عحِ(20ِحٍ٘ عىو ) ً(، عح12ِ)عىو  ئٌىطٍْٚ

 :جٌّطٍٛخ      

 عّاًجٌ ْاحعحشجٌعًّ )عىو جلافٍجو( جٌّطٍٛذ١ٓ ِٓ وً ضهٛٙ ٌٍٕٓس جٌمحوِس عٍّح ذاأْ  عدءجقطٓحخ  -1  

 ( ْحعس؟2000جٌٕٓٛٞ فٟ جٌٍٗوس ٟ٘ )

 ٚؾى.ضكى٠ى ٚحفٟ جٌكحؾس جٌفع١ٍس ِٓ جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ ٚئظٙحٌ جٌفحتٝ ٚجٌعؿُ ئْ  -2

  ٚلااى ضكممااص ٠َااحوز فااٟ  ( فااٍو،1400) 2008: ذٍغااص لااٛز جٌعّااً فااٟ ٖااٍوس جٌاا٠ٛٓ جٌٛاإحع١س عااحَ 3ِ

ٚواًٌه ٌعاحَ  كطاحؾُٙ جٌٗاٍوس ٌٍعاحَ جٌّاًوٌٛ،فّاح ٘اٛ عاىو جلافاٍجو جٌعاح١ٍِٓ جٌا٠ًٓ ض %(.4)ذٕٓارس  جلإٔطحؾ١س

 .%(2عٍّح ذأْ جلأطحؾ١س لى جٔهفٟص نلاي ً٘ج جٌعحَ ذٕٓرس ) ؟2009

  ٟتاتُ جٌكحٚاً فتاتس جٌفاحتٝ ٚجٌعؿتٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌّعحٌؿاتتجٌّ  وجٌزحَ تتح ٟ٘ جٌّؿحلاش جٌّطحقس  ِتت: ِ 4ِ

 جٌٛظ١ف١س ٚجٌعّح١ٌس جٌّٛؾٛوز ٌىٜ جٌّٕظّس؟ جٌطهٛٛحش

 

 

 أسئلة الفصل السادس
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 جلأى١ٍُٞجٌّٛطٍف  جٌعٍذٟ جٌّٛطٍف  ش

 Management Resources          Human ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس 1

 renticeship App جٌطًٍّز جٌٕٛحع١س   2

  External Environment                                  جٌر١ثس جٌهحٌؾ١س                         3

 Social Environment                                     جٌر١ثس جلاؾطّحع١س                        4

 Cultural Environment                                 جٌر١ثس جٌػمحف١س                              5

 Political Environment                                                            جٌر١ثس ج١ٌٓح١ْس 6

  Scientific And Technological Environment                 جٌر١ثس جٌع١ٍّس ٚجٌطىٌٕٛٛؾ١س 7

  Legal Environment                                       جٌر١ثس جٌمح١ٔٛٔس                          8

  Labor Laws                                            لٛج١ٔٓ جٌعًّ                                 9

 Social Security Laws                                       لٛج١ٔٓ جٌّٟحْ جلاؾطّحعٟ           10

  Internal Environment                                 جٌر١ثس جٌىجن١ٍس                             11

 gnillalp جٌطهط١١ 12

 Long Range Goals                                         لا٘ىجف ذع١ىز جلأِى                    13

 Organization Culture                                                      غمحفس جٌّٕظّس          14

 Work Redesign                                         ض١ُّٛ جٌعًّ                         عحوز 15

 Tasks Inventory Analysis                                 ضك١ًٍ ِهُْٚ جٌّٙحَ         ٍْٛخ 16

 Critical Incidents Method                                جٌكٍؾس             جلأقىجظ  ٍْٛخ 17

 Functional Job Analysis                                   جٌطك١ًٍ جٌٕٗح٠ٟ             ٍْٛخ 18

جْطرحٔس ضك١ًٍ جٌٍّوُ   ٍْٛخ 19

                   جٌٛظ١فٟ 

Position Analysis Questionnaire  

 Human Resources Planning                                 ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس              20

 العلمية المصطلحات
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 Organizational Planning                                            جٌطهط١١ عٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس 25

 labor  Forces                                                جٌمٜٛ جٌعحٍِس                          26

 Unemployment Rates                                  ِعىلاش جٌرطحٌس                          27

  Employment Rates جلاٖطغحيِعىلاش  28

 Work Load Analysis ضك١ًٍ عدء جٌعًّ 29
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 أهداف الفصل 

 :  ْ ٠ىْٛ لحوٌج  عٍٝ ٚجْط١عحخ ِٟح١ِٕٗ جٌع١ٍّس، ً٘ج جٌفًٛ، ٌّفٍوجشٔأًِ ِٓ جٌمحٌب ذعى وٌجْطٗ    

 ذأؿحَ٘ح. ع١ٍّس جٌطٛظ١ف ِع ض١ٞٛف ِفَٙٛ جٌطٛظ١ف ٚجلأٔٗطس جٌطٟ ضطىحًِ -1

١ّطٗ ِٚٛحوٌٖ ٚجٌعٛجًِ جٌّإغٍز ف١ٗ. ْ، ٚضر١حضع٠ٍف جلاْطمطحخ -2  ٘  

 

 

 

ْٛجء ِٓ وجنً جٌّٕظّس  َ  ْطمطحذٙحجٚجٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌىفٛءز  (Recruitment)ضعطّى ع١ٍّس ؾًخ     

جٌّٛجٌو  ٚضهط١١ ِٓ ئعىجو جٌٛٚف جٌٛظ١فٟ، جلأطٙحءفرعى  نحٌؾٙح عٍٝ ئْطٍجض١ؿ١س جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.

فاْ جٌهطٛز جٌلاقمس ٟ٘ جٌركع عٓ  فٍجو ِإ١ٍ٘ٓ ٚؾًذُٙ ٚجٌكٛٛي ع١ٍُٙ  جٌر٠ٍٗس عٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس،

 . جٔٗطس جٌّٕظّس جْطٍّجٌذحٌعىو جٌّطٍٛخ ٚجٌّٙحٌجش جٌّطٍٛذس ًٌّء جٌٗٛجغٍ جٌمحتّس ٌّٟحْ 

فحع١ٍس جلأٗطس جٌطٟ  -1ً فٟ ٚضطكىو لىٌز جٌّٕظّس فٟ جٌكٛٛي عٍٝ ضٍه جٌّٛجٌو ذعىو ِٓ جٌعٛجًِ ضطّػ    

ضٛلعحش ّٔٛ٘ح ٚضطٌٛ٘ح. ِح ذحٌٕٓرس  -4 ظٍٚف جٌعًّ ف١ٙح -3قؿُ جٌّٕظّس  -2ضٓطهىِٙح ًٌٙج جٌغٍٜ 

ِطىجو جٌطر١عٟ ٌع١ٍّس جٌطهط١١ ٚج١ٌٍْٛس جلاْح١ْس جٌطٟ ٠ّىٓ ِٓ جلافأٙح ضّػً  (Staffing)ٌطٛظ١ف جٌع١ٍّس 

جٌّعح١٠ٍ جٌع١ٍّس ٚجٌطعٍف عٍٝ ِٓ ضٛظ١ف ٍٞس ذ١ُٕٙ عٍٝ ٚفك جلافٍجو ذعى جؾٍجء جٌّفح جْطهىجَنلاٌٙح 

ٚضطّٟٓ ع١ٍّس جٌطٛظ١ف غلاغس  جٌعًّ ٚضكًّ جٌّٓإ١ٌٚس عٍٝ  وًّ ٚؾٗ. لأوجءضطٛجفٍ ف١ُٙ ج٠ٌٍٚٗ جٌلاَِس 

    . ٌٚٙح جْطمطحخ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗسعٕحٍٚ  ْح١ْس 

 

 نزٕظٛف:ا  أٔلا:

ُ٘ جٌٛظحتف جٌطٟ ٠ٕرغٟ جْ ضٕؿُ٘ح جوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ئ قىٜ   (Staffing)ضعى ع١ٍّس جٌطٛظ١ف     

فعٍٝ جْحِ جٌٕؿحـ فٟ ئٔؿحَ٘ح ١ْطكىو ِٓحٌ جٌٕٗح٠حش جٌٛظ١ف١س فٟ  جٌّٕظّس ذىفح٠س ٚفحع١ٍس عح١ٌس.

جٌّٕظّس وحٌٕٗح٠حش جٌط٠ٛٓم١س ٚجلإٔطحؾ١س ٚجٌّح١ٌس ٚجٌركػ١س نحٚس فٟ جٌّٕظّس جٌطٟ ضكطً ف١ٙح ئوجٌز جٌّٛجٌو 

ٚضٓطٕى ئ١ٌٙح ِّٙس ض٠ُٚى جٌّٕظّس ذأُ٘ جٌّٛجٌو ف١ٙح  لا ٚ٘ٛ  س ِٛلعح  ٚجٞكح  فٟ ١٘حوٍٙح جٌطٕظ١ّ١س،جٌر٠ٍٗ

 ذحلاْطمطحخفع١ٍّس جٌطٛظ١ف ضطىحًِ ذحٔؿحَ ِؿّٛعس ِٓ جلأٔٗطس ضطّػً  جٌٌّٛو جٌرٍٗٞ.

(Recruitment)،  ٌٚجلانط١ح(Selection)  ٓٚجٌطع١١(Placement) ٠ٕٚٓكد جٌهطأ فٟ  ٔٗطس .

 ٚجلا٘طّحَ جٌطٛظ١ف عٍٝ ذحلٟ ٚظحتف ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِػً جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ ٚضم٠ُٛ جلأوجء،

ٚعٕى ئعىجو نطس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌطٟ ٠ّػٍٙح ضهط١١  ٚغ١ٍ٘ح.ٚجٌّكحفظس عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ٚجٌّطحذعس،

 فٍجو ِٓ وجنً  جْطمطحخ لأٍِجِّح ٠ططٍد  ضطٟف جٌٗٛجغٍ جٌٛظ١ف١س ذّٓط٠ٛحضٙح وحفس، جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

 ِٚٓ غُ ٚٞعُٙ فٟ جٌّىحْ جٌّٕحْد. جنط١حٌُِ٘ٚٛٞٛع١س فٟ  زجٌّٕظّس  ٚ نحٌؾٙح ٚجضرح  ئؾٍجءجش ِكىو

ًٌج فّٓ جًٌٓٙ جٌمٛي ذأْ ٔطحتؽ ع١ٍّس جٌطٛظ١ف ٠ؿد  ْ ضىْٛ ضطر١مح ٌّرى  ٚٞع جٌٗهٙ جٌّٕحْد فٟ 

 جٌّىحْ جٌّٕحْد ٚفٟ جٌٛلص جٌّٕحْد

 انغبثغانفظم 
 انًٕاسد انجششٚخ اعزمطبة

Human Resources Attracting 

 يمذيخ
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 ع١ٍّس جٌطٛظ١ف جٌٍٓر١س ٚجلا٠ؿحذ١س قىٚو جٌر١ثس جٌىجن١ٍس ٌٍّٕظّس جٌٝ جٌر١ثس جٌهحٌؾ١س. ىحْحشجٔعٚضطعىٜ     

فٓلاِس ع١ٍّس جٌطٛظ١ف ضكىو ِىٜ لىٌز جٌّٕظّس عٍٝ جٌٛفحء ذحٌطُجِحضٙح ِٚٓإ١ٌٚحضٙح جٌمح١ٔٛٔس ٚجلاؾطّحع١س 

 .جلأعّحيٌّٕظّحش  جلأنلال١سضؿحٖ ذ١ثطٙح جٌهحٌؾ١س ِٚىٜ ٔؿحقٙح فٟ جٌطعحًِ ِع جلاعطرحٌجش 

 

 رؼشٚف الاعزمطبة: ثبَٛب: 

ٚ٘ٛ ؾًخ جلافٍجو ذحٌعىو ٚجٌٛلص ٚجٌّإ٘لاش ٌطٍد جٌطع١١ٓ فٟ جٌّٕظّس وّح ٠عٍف عٍٝ جٔٗ جٌركع عٓ     

جلافٍجو جٌّٕحْر١ٓ ًٌّء جٌٛظحتف جٌٗحغٍز فٟ جٌعًّ ٚجْطّحٌطُٙ ٚؾًذُٙ ٚجنط١حٌ جلافًٟ ُِٕٙ ذعى يٌه 

ِؿّٛعس وحف١س ِٓ جلافٍجو ٠ىْٛٔٛ جٌمحعىز جٌطٟ ٠ّىٓ ِٕٙح جٔطمحء  ٍٚف جلأفٍجو  ٌٍعًّ جٚ ٘ٛ جْطّحٌس ٚؾًخ

 ًٌّء جٌٛظحتف جٌٗحغٍز.

 

 الاعزمطبة: أًْٛخ ثبنثب: 

 ٚئّٔح جٌٛفحء ذحقط١حؾحش جٌٛظحتف ِٓ جٌٍّٖك١ٓ، ْطمطحخ ٌطًّٗ ١ٌّ فم١ جٌٓعٟ جٌٝضّطى ٚظ١فس جلا   

ش جٌٍّٖك١ٓ ٌٗغً جٌٛظحتف وّح ضعٍف جٌّٕظّحش ج٠ٟح جٌٛفحء ذكحؾحش ٌٚغرحش ٚلىٌجش ٚج٘طّحِح

حْح  ِرىع١ٓ. ذّٛجٚفحش جٌعح١ٍِٓ ف١ٙح،  جلاْطمطحخٚع١ٍٗ ئْ  فحٌّٕظّحش جٌّرىعس ٚجٌٕحؾكس ٟ٘ جٌطٟ ضّطٍه  ٔ 

ذّمىجٌ وفح٠س جٌعح١ٍِٓ  لأٔٗ٘ٛ  ٍِ ُِٙ ؾىج  ذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش ٚنحٚس جٌىر١ٍز ِٕٙح  عٍّٟ، ذأٍْٛخجٌّهط١ 

 ْطمطحخ فٟ جٌفٛجتى ج٢ض١س:لاٙح ٚضرٍَ  ١ّ٘س ع١ٍّس جف١ٙح ضىْٛ وفح٠ط

عىو جٌّطمى١ِٓ   َوجوٚوٍّح  جلاْطمطحخ جٌؿ١ى ٠فطف ؾ١ّع  ذٛجخ ِٚٛحوٌ جٌعًّ جٌّطحقس جِحَ جٌّٕظّس،  .

 ٌٍعًّ  ٚركص جٌه١حٌجش ٚجْعس ِٓ جنط١حٌ جلأوفأ ٚجلأفًٟ ِٓ ذ١ٓ جٌّطمى١ِٓ.

  ٌُٙ جٌّىحْ جٌّٕحْد ذأٔٙحً ٌْحٌطٙح جٌٝ جٌٍّٖك١ٓ ض١ٚٛ جلاْطمطحخضٓطط١ع جٌّٕظّس ِٓ نلاي  .خ

 .ٌٚرٕحء ٚضط٠ٍٛ ق١حضُٙ جٌٛظ١ف١س ٌٍعًّ،

 ٔؿحـ ع١ٍّس جلاْطمطحخ ٘ٛ جٌهطٛز  لاٌٚٝ فٟ ذٕحء جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌفعحٌس ٚجٌّٕطؿس.  ْ ؼ.

 انؼٕايم انًؤثشح فٙ ػًهٛخ الإعزمطبة: ساثؼب: 

جٌّٛجٌو  جْطمطحخ٠س جٌعى٠ى ِٓ جٌّطغ١ٍجش جٌّإغٍز فٟ ١ْحْحش ضٛجؾٗ جٌّٕظّس ٚجوجٌز جٌّٛجٌو جٌرٍٗ     

ٕٚ٘حن ذعٝ جٌعٛجًِ  جٌر٠ٍٗس ٚؾًذٙح ٚضكى٠ى  ٞ ِٓ جٌّٛحوٌ ٠ّىٕٙح جٌطٍو١ُ ع١ٍٙح قح١ٌح  ٚ ِٓطمرلا.

 -ٟٚ٘: جلاْطمطحخجٌّإغٍز فٟ ع١ٍّس 

 ٟ جٌطٟ ضكحٚي ج١ٌٓطٍزت٘، ُٔٝ عٍٝ ئْطٍجض١ؿ١س جٌىٍفس جلأ وتتفحٌّٕظّحش جٌطٟ ضٍو انًُظًخ: إعزشارٛدٛخ -1 

 ًٖ٘ ٝع١ٍّحضٙح ٚضٓع عٍٝ ِٓطٜٛ ِٓ جٌىفح٠س فٟ  ئٌٌٍٝٛٚٛي  ٝؤ لاعٍٝ جٌىٍف ٚضم١ٍٍٙح جٌٝ جٌكى 

 ضّٓٝ ًٖٚ٘   لإْطٍجض١ؿ١س ض١ٙثس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٌكٛٛي ع١ٍٙح ِٓ وجنً جٌّٕظّس ئٌٝجٌّٕظّحش 

جٌر٠ٍٗس  ٌّى٠ٍ جٌّٛجٌو٠ٚىْٛ ،  (Internal Recruitment Strategy)جٌىجنٍٟ جلاْطمطحخ ذاْطٍجض١ؿ١تس

 .جلأعٍٝجٌٝ جٌٛظحتف  جٌمٍجٌجش جٌهحٚس ذطكى٠ى جٌّإ١ٍ٘ٓ ِٓ جلافٍجو جٌعح١ٍِٓ ٌٍطٍل١س جضهحيف١ٙح ٚلاق١حش 

ح ئيج وحٔص جٌّٕظّس ضطرٕٝ جْطٍجض١ؿ١س جٌطّح٠ُ جٌطٟ ضعطّى فٟ ع١ٍّحضٙح عٍٝ جٌط٠ٕٛع فٟ جٌّٕطؿحش  ٚ       ِ ٚ

فٍ٘ جٌٓٛق ِٓ نلاي جلإذىج  فٟ ع١ٍّحضٙح  ٚجغطٕحَفٟٙ ضٕٙؽ ١ْحْس ضط٠ٍٛ ِٕطؿحضٙح  ١ّٙح،جلاْٛجق جٚ وٍ

ضعٍف ذت  جٌٓطٍجض١ؿ١س، ًٖٚ٘ ٠ٍس يجش جٌىفح٠س ِٓ نحٌؼ جٌّٕظّسجٌّٛجٌو جٌرٗ جْطمطحخفٟٙ ضطؿٗ ٔكٛ 

 (External Recruitment strategy)ْطٍجض١ؿ١س جلاْطمطحخ جٌهحٌؾٟ

ػً جٌر١ثس جٌطٕظ١ّ١س ٌٍّٕظّس ذحٌّطغ١ٍجش جٌّك١طس ذٙح وحفس ْٛجء ّٞٓ ِح٠ّٓٝ ضطّ انخظبئض انجٛئٛخ: -2 

 ٚج١ٌٓح١ْس. ٚجلاؾطّحع١سجٌّطّػٍس ذحٌّطغ١ٍجش  لالطٛحو٠س  (General Environment)ذحٌر١ثس جٌعحِس 

ٚجٌطٟ ضّػً  ، (Task Environment) س جٌطٟ ضّٓٝ ذر١ثس جٌّّٙس جٚ جٌهحٚستتجٌر١ثس جٌهحٚ  َ ٚغ١ٍ٘ح،
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لأ٠ٍجف جٌّطعحٍِس ِع جٌّٕظّس ِرحٍٖز ِػً جٌعح١ٍِٓ ٚجٌّحٌى١ٓ ٚجٌُذحتٓ ٚجٌّٕحف١ٓٓ ٚجٌّؿ٠ُٙٓ  

 ٚغ١ٍُ٘....ٚج١ٌٌّّٛٓ...

ضإغٍ ؾ١ّع ًٖ٘ جٌّطغ١ٍجش ذٌٛٛز ِرحٍٖز  ٚ غ١ٍ ِرحٍٖز فٟ ئْطٍجض١ؿ١حش ؾًخ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس    

جٌطٟ ٠ّىٓ ِعٍفس ِىٛٔحضٙح  ٚ  طس ٔٓر١ح ،ٚجنط١حٌ جٌّٛحوٌ جٌهحٚس ذٙح ففٟ ظً جٌر١ثس جٌّٓطمٍز ٚجٌر١ٓ

فأْ جٌّٕظّس ضٍوُ عٍٝ جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس فٟ جٌكٛٛي عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ  جضؿح٘حضٙح جٌٝ قى ِح،

نلاي ١ْحْس جٌطٍل١س ٌغٍٜ ض١ّٕس لىٌجش جٌعح١ٍِٓ ٚئٖرح  وٚجفعُٙ جًٌجض١س ٠َٚحوز جٔىِحؾُٙ ذحٌّٕظّس 

 . جش فٟ جٌىجنً ٠ٌُحوز  لاْطمٍجٌ فٟ علالحش جٌعًّٚجٌٓعٟ جٌٝ ضىع١ُ علالطٙح ذحٌىفحء

ٚعىَ جٌطغ١١ٍ  ٚجٌٍٚجضد جٌّىفٛعس، جلأؾٌٛٚ فًٟ ِػحي عٍٝ جٌر١ثس جٌّٓطمٍز ٘ٛ جلاْطمٍجٌ فٟ ِٓط٠ٛحش   

 جٌر١ثٟ ٚجٌطعم١ى، جلاْطمٍجٌعىَ ٚ ِح فٟ قحٌس  فٟ جٌمٛج١ٔٓ ٚجٌط٠ٍٗعحش جٌهحٚس ذحٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚغ١ٍ٘ح،

جؾٍجء جٌطغ١١ٍجش فٟ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌّٛؾٛوز فٟ جٌّٕظّس ٚجٌٓعٟ ٌٍكٛٛي عٍٝ ِٛجٌو فحٔٗ لاذى ِٓ 

جٌكحًٚ فٟ  ذ٠ٍٗس ِٓ جٌهحٌؼ ذٙىف ضٛف١ٍ ِٙحٌجش ِهطٍفس عّح ٘ٛ ِطٛجفٍ فٟ جٌّٕظّس ٌّٛجورس جٌططٌٛ

هحٌؼ ٚعىَ  فٍجو ِٓ جٌ جْطمطحخوّح ئْ ذعٝ جٌمٛج١ٔٓ لى ضفٍٜ عٍٝ جٌّٕظّس  .جلإٔطحؼجٌطىٍٕٛؾ١ح ْٚٚحتً 

 جلاوطفحء ذّح ٌى٠ٙح.

 خظبئض انٕظبئف انًزٕافشح فٙ انًُظًخ: -3 

جٌطٟ ضططٍد ِإ٘لاش ِٚٙحٌجش  ضٓعٝ جٌّٕظّس فٟ جٌغحٌد ٌٍكٛٛي عٍٝ ِٛجٌو ذ٠ٍٗس ٌٍٛظحتف جٌع١ٍح،    

ضططٍد ِٙحٌجش عح١ٌس ف١طُ ضٛف١ٍ جٌّٛجٌو  جٌطٟ لا، ٚ ِح جٌٛظحتف جٌٍٚض١ٕ١س عح١ٌس ِٓ نحٌؼ جٌّٕظّس،

 جٌطٍل١س  ٚ جٌّٕحٚذس جٌٛظ١ف١س.  ٚ ٌر٠ٍٗس ٌٙح ِٓ وجنً جٌّٕظّس ِٓ نلاي جٌطٕملاشج

يؼبٚٛش انًفبضهخ ثٍٛ انًظذسٍٚ انذاخهٙ ٔانخبسخٙ فٙ انحظٕل ػهٗ انًٕاسد  خبيغب: 

 انجششٚخ:

 : ّ٘ٙح٠عطّى جنط١حٌ جٌّٛىٌ جلأفًٟ ٌٍكٛٛي عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عٍٝ ِعح١٠ٍ ِكىوز ِٓ 

 انؼبيهٍٛ فٙ انًُظًخ: اعزمشاسنخبص ثذسخخ انًؼٛبس ا -1 

 ِٕظّطٗ، ِٓ جٌّلاقع  ٔٗ وٍّح َجوش ِىز ذمحء جٌفٍو فٟ جٌّٕظّس  غٍ يٌه عٍٝ جضؿح٘حضٗ جلا٠ؿحذ١س ٔكٛ 

ٚعٍٝ ٚفك ً٘ج جٌّع١حٌ ٠ّىٓ جٌمٛي ئْ جٌّٛىٌ جٌىجنٍٟ  ٚضعّك ٖعٌٖٛ جٌٛؾىجٟٔ فٟ ٍٚطٗ ٚجٔىِحؾٗ ِعٙح.

 ح ذحٌّٛىٌ جٌهحٌؾٟ.٠طّطع ذأف١ٍٟس جٌّٕحفٓس ل١حْ

 انًٕاسد انجششٚخ: اعزمطبةكهفخ  -2   

ضٓعٝ جٌّٕظّحش فٟ جٌعحوز جٌٝ جنط١حٌ جٌّٛىٌ جًٌٞ ٠كمك ٌٙح  فًٟ فحع١ٍس فٟ جٌىٍف جٌٍّضرطس ذحٌكٛٛي  

لاذى ِٓ قٓحخ ؾ١ّع جٌىٍف ذىءج  ِٓ وٍف جٌركع  عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.فايج جعطّى عٍٝ جٌّٛىٌ جٌهحٌؾٟ،

 ُ وٍف جلاؾٌٛ جٌّىفٛعس ٚوٍف جلانط١حٌ...ٚغ١ٍ٘ح.ٚجلاْطمٛحء غ

 خطٕاد ػًهٛخ اعزمطبة انؼبيهٍٛ: عبدعب:

 ضؿٍٞ ع١ٍّس جْطمطحخ ِٛجٌو ذ٠ٍٗس ؾى٠ىز ٌٍعًّ فٟ جٌّٕظّس ذعىو ِٓ جٌٍّجقً ٟ٘:    

جٌّٛجٌو  ٚضطُ ِطحٌرس ئوجٌز فحٌع١ٍّس ضرى  عٕىِح ضظٍٙ جٌكحؾس ٌعح١ٍِٓ ئٞحف١١ٓ، حظٕل طهت )حبخخ(: .  

 .ذطٛف٠ٍٍُٗ٘١س جٌر

 جٌكحؾس  ًٖتتس  ْ ضكىو و١ف ْططُ ضٍر١س ٘تتق١ع ضكطحؼ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗ رهجٛخ انطهت: أعهٕةرحذٚذ   . خ

ٚغ١ٍ ...ٚلط١س...  س ذعّحٌستت ٚجلاْطعحٔ جلإٞحفٟوحلاعطّحو عٍٝ جٌىٚجَ  ى ضىْٛ ذْٛحتً غ١ٍ جٌطع١١ٓ،تجٌطٟ ل

 يٌه.
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ذطٛف١ٍُ٘  و ف١ّح ئيج ْطمَٛح عٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ْ ضكىٕٚ٘ رحذٚذ يظذس انحظٕل ػهٗ انؼبيهٍٛ: ج.

 .جٌّٕظّس نحٌؼٓ تتْطٛفٍُ٘ ِ  ٔٙح  ٚٓ ٠ٍ٠ك جٌٕمً  ٚ جٌطٍل١س  ٚ غ١ٍ٘ح تتِٓ وجنً جٌّٕظّس ع

ٚ  ٖهح٘ ٠عٍّْٛ فٟ ِٕظّحش   جٌطٟ لى ضىْٛ ِٓ جٌعح١ٍ٠ٓ عٓ جٌعًّ، رحذٚذ انفئخ انزٙ رزٕخّ انٛٓب: . د

 فطٓعٝ ج١ٌُٙ ٌٍطعحلى ِعُٙ ١ٌعٍّٛج ف١ٙح قحي ضهٍؾُٙ. س ٠مطٍذْٛ ِٓ ِٛعى جٌطهٍؼ، ُٔٙ ٠ٍر ٚ ِٕحفٓس،

 ذحْطهىجَذّىحضد جٌطٛظ١ف  ٚ  جلاْطعحٔسلى ضىْٛ ذحلإعلاْ جٌّرحٍٖ  ٚ عٓ ٠ٍ٠ك  رحذٚذ ٔعٛهخ انزٕخّ:. ْـ

 ْٚحتً   نٍٜ قى٠ػس.

 أْذاف ٔظٛفخ الاعزمطبة:  عبثؼب:
 ك ِح ٠أضٟ:ضكم١ ئٌٝ جلاْطمطحخضٙىف ٚظ١فس     

 . جلاْطمطحخ جٌطٟ ٠مط١ٟٙح وً ِٓ ضك١ًٍ جٌعًّ ٚضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس شع١ٍّح قٍٛ 1-

 ضٛف١ٍ جٌعىو جٌىحفٟ ِٓ جٌّطمى١ِٓ جٌّلات١ّٓ ٌٗغً جٌٛظحتف ذألً وٍفس ِّىٕس. 2 -

٠ًٓ ٚؾًخ جلأفٍجو جٌّٕحْر١ٓ جٌ جْطمطحخِٓ نلاي جٌطٍو١ُ عٍٝ  جلانط١حٌجلإْٙحَ فٟ ٠َحوز ع١ٍّس  - 3

 ضم١ًٍ عىو جٌّطمى١ِٓ ِٓ غ١ٍ جٌّإ١ٍ٘ٓ ٌٗغً جٌٛظحتف. ٟ، ٚذحٌطحٌضؿٍٜ جٌّفحٍٞس ذ١ُٕٙ

ٚضى٠ٛٓ لٜٛ عحٍِس يجش  جٌعّحٌس، جْطمٍجٌجلإْٙحَ فٟ ٠َحوز فحع١ٍس جٌّٕظّس عٓ ٠ٍ٠ك ٠َحوز ِعىلاش  -4

 ضأ١ً٘ ٚوفح٠س عح١ٌس.

 انزؼشف ػهٗ طجٛؼخ عٕق انؼًم ٔيظبدس الإعزمطبة:  ثبيُب:

 جقط١حؾحضٙحْ ْٛق جٌعًّ ٘ٛ جٌّىحْ جًٌٞ ٠طّٟٓ جٌّٛحوٌ جٌّهطٍفس جٌطٟ ضكًٛ ِٕٙح جٌّٕظّحش عٍٝ ج    

 ٠ٚٗطًّ ْٛق جٌعًّ عٍٝ لٛز جٌعًّ جٌّطحقس ِٓ جٌٚثه ج٠ًٌٓ ٠ٍّىْٛ جٌّٙحٌجش ٚجٌمىٌجش، ِٓ جٌعح١ٍِٓ،

 جٌعًّ ٠ٚركػْٛ عٕٗ.  َ ِطعط١ٍٓ عٓ ٌٍعًّ ْٛجء  وحٔٛج ٠عٍّْٛ فعلا ٠ٚططٍعْٛ ٌفٍ٘  فًٟ، ٚجلاْطعىجو

 يظبدس الإعزمطبة: ربعؼب: 

 
 جٌعّحٌس ّ٘ح: لاْطمطحخٕ٘حن ِٛىٌجْ  ْح١ْحْ 

 جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس. -

 جٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س. -

 :(Internal Source of Recruitmentانًظبدس انذاخهٛخ نلاعزمطبة ) -1 

طٍل١س ٌّٛجلع ٚظ١ف١س  عٍٝ  ٚ ٚيٌه عٓ ٠ٍ٠ك جٌ جٌّٕظّس عٍٝ ْٛق جٌعًّ جٌىجنٍٟ، جعطّحوضعٕٟ      

ّ  ِٛج٠َس ذّٓإ١ٌٚحش ِٚٙحَ  وػٍ،  ٚ ئعطّحو جلاعلاْ ٚجٌطٕحفّ وجنً جٌّٕظّس ذعى ض١ٞٛف جٌّعح١٠ٍ ٚجلأْ 

 ٚ  ْ ضٍؿأ جٌّٕظّس جٌٝ جعحوز ضع١١ٓ جٌّطمحعى٠ٓ ِٕٙح ذعى ضأ١ٍُ٘ٙ  ٚ ئعحوز  ،جلانط١حٌجٌّعطّىز فٟ ع١ٍّس 

ظحتفُٙ جٌكح١ٌس ٌٛظحتف   نٍٜ قٓد قحؾس جٌعًّ. ئْ ٌؿٛء جٌّٕظّس  ٚ ٔمً ذعٝ جلأفٍجو ِٓ ٚ ضأ١ٍُ٘ٙ،

وحٌضفح    ٚلا جٌٝ ًٖ٘ جٌىفح٠حش جٌىجن١ٍس فٟ ٖغً جٌٛظحتف جٌٗحغٍز ذٙح ٠كمك ٌٙح ٌّٚٛظف١ٙح ُِج٠ح عى٠ىز،

 جٌٍٚـ جٌّع٠ٕٛس ٌٍعح١ٍِٓ ٚضم١ٍٙ وٍف جلاْطمطحخ ٚجٌط١ٙثس جٌّرىت١س ٚجٌطى٠ٌد ل١حْح ذحٌّع١ٕ١ٓ ِٓ جٌهحٌؼ.

٠ٟحف جٌٝ يٌه ضٛجفٍ جٌّعٍِٛحش جٌىل١مس ٚجٌٛك١كس عٓ جٌّٛظف جٌٝ ؾحٔد ٍْعس ضى١ُّف جٌّٛظف عٍٝ 

 .ٚظ١فطٗ جٌؿى٠ىز ٌّعٍفطٗ جٌّٓرمس ذحٌّٕظّس ٠ٚر١عس جٌعًّ ف١ٙح
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ٚيٌه لأْ ئلفحي جلأذٛجخ  ِحَ جٌطع١١ٕحش جٌهحٌؾ١س ٠كٍَ  ِٓ جٌىجنً ع١ٛذٙح  ٠ٟح، جلاْطمطحخٌىٓ ١ٌٓحْس     

وّح جْ  ئٔٙح جلأفًٟ. ٠ٚؿعٍٙح ضىٌٚ فٟ فٍه ٚجقى ِعطمىز ِٓ جٌىِحء جٌؿى٠ىز يجش جلافىحٌ جٌطط٠ٍ٠ٛس، جٌّٕظّس

جٌٗه١ٛس فٟ ع١ٍّس جلانط١حٌ ِػً جٌّكحذحز ٚعىَ جٌّٓحٚجز ذ١ٓ  ً٘ج جلاٍْٛخ لى ٠ّٓف ذطغٍغً جلاعطرحٌجش

 (جلإوجٌز)ٌؾحي ٚلى ٠ُٛ٘ ذأٔٗ ِٓ  ٚلى ٠ػ١ٍ جٌطع١١ٓ جٌىجنٍٟ قٓح١ْس جٌُِلاء ضؿحٖ جٌٗهٙ جٌّع١ٓ جٌعح١ٍِٓ،

  ٚ جٌّطكٍم١ٓ قٌٛٙح.

ِٚٓ  ؾً ٠َحوز فحع١ٍس جلاْطمطحخ جٌىجنٍٟ ٠فًٟ جلإعلاْ عٓ جٌٛظحتف جٌٗحغٍز فٟ ٌٛقس جلاعلأحش     

فٟ جٌٍٗوس جٚ جلافحوز ِٓ ؾٍو جٌّٙحٌجش ئْ ٚؾى  ٚ ض١ٚٛحش جٌٍّٗف١ٓ ٚجٌٍؤْحء جٌّرح٠ٍٖٓ  ٚ ٍٔٗ٘ح فٟ 

٠ٚؿد  ْ ضكٍ٘ جلاوجٌز  ضطُٙ جلاوجٌز ذحٌطك١ُ فٟ ع١ٍّس جٌطٍل١س جٚ جٌطع١١ٓ، ن١ٍس قطٝ لاٌْحتً جٌٍٕٗ جٌىج

  ٠ٟح عٍٝ  ْ ضٍٗن فٟ ئنط١حٌ جٌٗهٙ جٌّطٍٛخ ِٕىٚذح ِٓ جلإوجٌز جٌطٟ ١ْعًّ ف١ٙح.

فاْ جٌّٕظّس ْطٍؿأ فٟ جلان١ٍ جٌٝ جعطّحو جٌّٛىٌ جٌهحٌؾٟ  ِّٚٙح وحْ ٔٛ  جٌّٛىٌ جٌىجنٍٟ،  

ِّح ٠ٓطٍَُ  ٖحغٍج ، )جلاؤٝ(ق١ع  ْ ضٍل١س ٖهٙ ِٓ ِٛلع ٢نٍ ١ْؿعً جٌّٛلع جلاٚي  ٌلاْطمطحخ ،

 جٌركع عٓ ٖهٙ ذى٠ً لإٖغحٌٗ.

 :نلاعزمطبةانًظبدس انخبسخٛخ  -2 

ضٍؿأ جٌّٕظّس جٌٝ جٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س عٕى عىَ ٚفحء جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس ذكحؾطٙح ِٓ جلأفٍجو جٌّطٍٛذ١ٓ   

ٚضط١ف ًٖ٘ جٌّٛحوٌ فٍٚح  وػٍ ٌلانط١حٌ ٔظٍج  ٌطعىو٘ح  س ٚض٠ٕٛع جٌىفح٠حش ف١ٙح،ٚعٕىِح ضٍغد ذاٞحف ٌٍعًّ،

ٚذحٌطحٌٟ ئِىح١ٔس جٌٛٚٛي جٌٝ لطح  ع٠ٍٝ ِٓ جٌٍّٖك١ٓ ٚجنط١حٌ  فٍُٟٙ وّح ضط١ف جٌفٍٚس  ٚضٕٛعٙح،

 . ٌىنٛي وِحء ؾى٠ىز

جوطٓحخ ِعحٌف  جًٌٞ ٠ٓحعى عٍٝ ضط٠ٍٛ٘ح ٚقع ِٛظف١ٙح عٍٝ جلا٘طّحَ ذعٍُّٙ ٚقفُُ٘ عٍٝ جلأٍِ 

وّح ٠ٓحعى٘ح عٍٝ ئلحِس علالحش ضعحْٚ ِع ؾٙحش  ِٚٙحٌجش ؾى٠ىز ٌٛؾٛو ِٕحفٓس ِٓ جٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س.

 . ِطعىوز ٚجِىح١ٔس ضغ١١ٍ عحوجش لى٠ّس ٚغ١ٍ ِٕحْرس ْحتىز فٟ جٌّٕظّس

ِٕحْرس ٚجقطّحي ٔمً عحوجش غ١ٍ  ٌٍّٚٛىٌ جٌهحٌؾٟ ٍْر١حضٗ  ٠ٟح ضطّػً ذطكًّ جٌّٕظّس و ٍف ئٞحف١س،  

ئٌٝ وجنً جٌّٕظّس ٚجٌطأغ١ٍ جٌٍٓرٟ فٟ جٌٍٚـ جٌّع٠ٕٛس ٌٍعح١ٍِٓ جٌّٛؾٛو٠ٓ،ٚنفٝ وٌؾس ٚلاتُٙ ٌٍّٕظّس 

 ذ١ٓ جٌفٍو جٌؿى٠ى ٚجٌّٕظّس. ٚجلأٓؿحَ جٌطى١ف٠َٚحوز فطٍز 

 ٔعبئم ٔيظبدس الاعزمطبة انخبسخٛخ نهؼبيهٍٛ اندذد:  

 فٍجو ؾىو  لاْطمطحخ٠ّىٓ  ْ ضٍؿأ ج١ٌٙح جٌّٕظّس  ٕ٘حن جٌعى٠ى ِٓ جٌْٛحتً ٚجٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س جٌطٟ   

 ٚذعٟٙح قى٠ع جنً ٠ٕطٍٗ فٟ جٌىٚي جٌّطمىِس. ذعٝ ًٖ٘ جٌْٛحتً ضم١ٍى٠س ِٚعٍٚفس، ٌٍعًّ ف١ٙح.

 ٚف١ّح ٠ٍٟ  ذٍَ ًٖ٘ جٌْٛحتً ٚجٌّٛحوٌ:

 (:Advertisingانؼبد٘ ) الإػلاٌ -أ

 ٚ ج٠ًٌٓ ٠ٍغرْٛ ذطغ١١ٍ  ح١ٍ٠ٓ عٓ جٌعًّ،٠ّٚػً جٌّٛىٌ جٌٗحتع ٌؿًخ جٌعح١ٍِٓ نحٚس ِٓ ذ١ٓ جٌع    

٠ٚط١ُّ ذحٌٛٚٛي ئٌٝ  عىجو ور١ٍز ذٗىً ٠ٍْع ٚذىٍفس ذ١ٓطس ِمحٌٔس ذحٌّٛحوٌ جلأ نٍٜ  ٚظحتفُٙ جٌكح١ٌس،

ئٞحفس ٌٍؿٛجٔد جٌف١ٕس وٗىً  عٍٝ  ْ ٠ٍجعٝ عٕى جْطهىجِٗ جٌىلس ْٛجء فٟ ١ٚحغطٗ  ٚ فٟ ِىحْ عٍٞٗ،

 . ٚجؾطًجذٗ لأورٍ عىو ِٓ جٌّإ١ٍ٘ٓ ٚجٌٍجغر١ٓ ذحٌطع١١ٓجلاعلاْ ٚقؿّٗ ِٚىضٗ ٌّٟحْ ٌٚٚٛٗ 

 ػهٗ شجكخ الإَزشَٛذ: الإػلاٌ -ة

ذفًٟ جٌططٌٛ جٌعٍّٟ  ذحلأطٗحٌعٍٝ ٖرىس جلإٔط١ٍٔص ِٓ جلأْح١ٌد جٌكى٠ػس جٌطٟ ذى ش  جلإعلا٠ْعى   

١س ٌٚٚٛٗ لأعىجو ٚذاِىحٔ ٠ٚط١ُّ ً٘ج جلإعلاْ ذمٍس وٍفٗ  ٚجٌطىٍٕٛؾٟ و١ٍْٛس لاْطمطحخ جٌٍجغر١ٓ ذحٌعًّ.

  ٔكحء جٌعحٌُ. فٟ وحفس ور١ٍز ؾىج  ِٓ جلأٖهح٘
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ٌٚٙااًج فمااى ضىااْٛ  ٠ظٙااٍ عٍااٝ جٌٗاارىس لا٠هٟااع لا٠ااس ٞااٛجذ١  ٚ ضٕظاا١ُ، عٍااٝ ئْ  ٘ااُ ِٗااحوٍٗ وااْٛ ِااح    

عااآ ٠ٛ٘طٙاااح عٍاااٝ ِعٍِٛاااحش ٖهٛااا١س ضٓاااٟء  ىٗااافض لاجلاعلأاااحش نحوعاااس ْٚٚااا١ٍس ٌكٛاااٛي ؾٙاااحش 

 .ٌلاْطمطحخٌطعحًِ ِع ً٘ج جٌّٛىٌ و١ٍْٛس .ًٌج لاذى ِٓ جٌكًٌ عٕى ججْطهىجِٙح

 ٔكبلاد انزٕظٛف : - ج

،  ٚ ٚواحلاش جٌطٛظ١اف (Employment Agencies)٘اٛ ٚواحلاش جٌطٗاغ١ً  ٌلاْاطمطحخ ج٢ناٍجٌّٛىٌ   

٠ٕكٍٛ عٍّٙح ذحٌط١ْٛ ذ١ٓ جٌرحقػ١ٓ عٓ عح١ٍِٓ ٚذ١ٓ جٌٍجغر١ٓ ذحٌعًّ ْٛجء ِٓ جٌعح١ٍ٠ٓ  َ ِٓ يٚٞ  ٟجٌط

 .جٌّإ٘لاش جٌٕحوٌز

 : ًٖٚ٘ جٌٛوحلاش عٍٝ جٔٛج  ٌٚىً ٚوحٌس ِٕٙح ُِج٠حٖ ٚع١ٛذٗ ٚ ُ٘ ًٖ٘ جلأٛج  ٟ٘    

 .ٚوحلاش جٌطٗغ١ً جٌكى١ِٛس -     

 ٚوحلاش جٌطٗغ١ً جٌهحٚس. -     

 (: Specialized Agenciesٔكبلاد يزخظظخ ) - د 

 (Assessment Centers)طم٠ُٛ ذى  ٠ظٍٙ فٟ جٌىٚي جٌّطمىِس ِٕٚٙح ِح ٠ّٓٝ ذٍّجوُ جٌ جلأن١ٍٚجٌٕٛ      

نحٚس جٌم١حوجش جٌع١ٍح  ئوج٠ٌس ضطهٛٙ ذّٓحعىز جٌّٕظّحش فٟ ضط٠ٍٛ جٌعح١ٍِٓ، جْطٗحٌجشٟٚ٘ ٍِجوُ 

 جٌع١ٍح ٚجٌْٛطٝ. جلإوجٌجشوّح ضطٌٛٝ ِّٙحش جٌّٓحعىز فٟ جنط١حٌ ًٖ٘  جلاوج٠ٌس ٚجٌف١ٕس جٌّّٙس ،

 انكهٛبد ٔانًؼبْذ ٔانًذاسط انًُٓٛخ: - ْـ

وػٍ جٌّٛحوٌ غُجٌز ٚجلىٌ٘ح عٍٝ جعىجو ٚضٛف١ٍ ِهطٍف جٌطهٛٛحش ِٓ جٌه٠ٍؿ١ٓ جٌؿىو ٚ٘ٛ ِٓ ج  

٠عحخ عٍٝ ً٘ج جٌّٛىٌ ضٍو١ُٖ عٍٝ جعطحء جٌّعحٌف ٚجٌعٍَٛ فٟ  ٌٓى ً جٌٛظحتف جٌّٕحْرس ٌّإ٘لاضُٙ.ٌٗغ

ىٟ ق١ع ضٟطٍ جٌّٕظّحش جٌٝ جونحي جٌمحو١ِٓ ِٕٗ ذىٌٚجش ضى٠ٌر١س وجنً جٌٚلطٙح ٌ ؾٛجٔرٙح جٌٕظ٠ٍس،

 ٠ىطٓرٛج جٌّٙحٌجش جٌطٟ ضىًّ ِعحٌفُٙ ٚضع١ٍُّٙ.

 انُمبثبد ٔاندًؼٛبد انًُٓٛخ: -ٔ

 ِٛىٌج  ِّٙح ٌط١ٍٖف  عٟحء ذط١ٕٛف ِع١ٓ ضكطحؾٗ جٌّٕظّس، (Labor Unions)ضّػً ٔمحذحش جٌعًّ     

ٍٝ ًٌٌه ضٓعٝ جٌٕمحذحش جٌم٠ٛس  ْ ضفٍٜ ع، ذمٛضٙح ٌلاقطفحظٚوًٌه  ٟٚ٘ ضمَٛ ذًٌه نىِس لأعٟحتٙح،

جٌّٕظّحش عىَ ضع١١ٓ ِٓ ُ٘ غ١ٍ ٔمحذ١١ٓ ٚوًٌه عىَ جٌطع١١ٓ ذىْٚ ِٛجفمطٙح ٌىٟ ضكٍَ جلإوجٌز ِٓ فٍٚس 

 ئٞعحف وٌٚ جٌٕمحذس.
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وّح ذى ش عىو ِٓ جٌؿّع١حش جٌع١ٍّس فٟ جٌىٚي جٌّطمىِس ذطمى٠ُ ًٖ٘ جٌهىِحش لأعٟحتٙح ذٗىً ِٕظُ عٓ     

ذٙح عٕى قحؾطُٙ  ٌلاضٛحيع  ٚكحخ جٌعًّ س ٚضك  ٌرحقػ١ٓ عٓ عًّ ٌىٜ جٌٕمحذ٠ٍ٠ك ضػر١ص عٕح٠ٚٓ ج

 ٌٍّٛظف١ٓ.

 طهجبد انزٕظٛف انشخظٛخ يٍ لجم انًزمذيٍٛ:  -ص

٠كىظ فٟ عًّ  ٞ ِٕظّس  ٚ جوجٌز ِٛجٌو ذ٠ٍٗس  ْ ٠طٍق ذحذٙح  فٍجو ٠ركػْٛ عٓ عًّ ٌٛظحتف     

عٕٛجُٔٙ ٌططًٛ ذُٙ ق١ع ضطٍد ُِٕٙ ضمى٠ُ ٠ٍد ضع١١ٓ ٚضٍن  ِهطٍفس فٟ  ٚلحش لاضطٛجفٍ ف١ٙح ٖٛجغٍ،

٠ٚعى جٌٍؾٛ  جٌٝ  ٟٚ٘ ضكطفع ذطٍرحش جٌطع١١ٓ ًٖ٘ فٟ ٍِف نح٘ ًٌٌه. عٕىِح ضكًٛ جٌكحؾس ٌّإ٘لاضُٙ،

ً٘ج جٌٍّف ١ٍْٚس ِّٙس ٌٍركع عٓ جٌٍّٖك١ٓ جٌؿىو نحٚس ٌٍٗٛجغٍ جٌّفحؾثس جٌطٟ ضمطٟٟ جٌطع١١ٓ جٌىجتُ  ٚ 

 جٌٛلطٟ ج٠ٌٍٓع.

 انًُظًخ: رٕطٛبد الأفشاد انؼبيهٍٛ حبنٛب فٙ -ط 

ِٓ ذ١ٓ  لحٌخ ِٚعحٌف جٌعح١ٍِٓ  جقط١حؾحضٙحٟٚ٘ ِٓ جٌّٛحوٌ جٌطٟ لى ضكرً٘ح ذعٝ جٌّٕظّحش ٌطغط١س      

لا١ّْح ذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش جٌطٟ ضٍغد  ذحٌّكحفظس  ٚيٌه ٌّٟحْ جٌكٛٛي عٍٝ  فٍجو ِٛغٛق ذُٙ، جٌكح١١ٌٓ،

  .جقط١حؾحضٙحً عٍٝ ٠ٍْس ٠ٍق جلأطحؼ ق١ٓ لاضىفٟ ِٛحوٌ٘ح جٌىجن١ٍس ٌطغط١س و

 ْطعحٔس ذٙحلإ٘حن ِٛحوٌ نحٌؾ١س   نٍٜ ٠ّىٓ ٌٍّٕظّس ج جٌّٛحوٌ جًٌّوٌٛز  علاٖ، ٍٝفٟلا ع    

 : ِٕٚٙح ٌلإ٠حٌسجٌٝ ذعٟٙح ضؿٕرح  ذحلإٖحٌزِٓ جٌعح١ٍِٓ ٔىطفٟ  جقط١حؾحضٙحٌٍكٛٛي عٍٝ 

 . ش ٚجٌٍّٙؾحٔحش ٚجٌّٕحْرحش جٌهحٚسجٌّٗحٌوس ذحٌّإضٍّج -

 . ًجٌطى٠ٌد عٍٝ جٌعّ -

 . ٚلٛجعى ذ١حٔحش ٌٍركع عٓ جٌٍّٖك١ٓٔظُ ِعٍِٛحش  -

 . ٌلاْطمطحخجلاْطعحٔس ذّٛظف١ٓ  ٚ ِهط١ٛٓ ِإلط١ٓ  -

ح١ٌد  -      . قى٠ػس  نٍٜ ْ 
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 ػًهٛخ الاعزمطبة:رمٕٚى  :ػبششا   

ٌُ ضٓطمطد جٌّٕظّس جٌعىو  ج، فايئْ ع١ٍّس جلاْطمطحخ ِّٙس لأٔٙح ضٕعىّ عٍٝ وً جٌع١ٍّحش جلأ نٍٜ    

ًٌٌٚه ضكطحؼ  ٚضع١١ٓ جٌّٛظف١ٓ جٌّٕحْر١ٓ جنط١حٌط١ع عٕى يٌه ضٓط ٓ، فٍجٌىحفٟ ِٓ جٌٍّٖك١ٓ جٌّٕحْر١ٓ

فى١ف ضمَٛ ذحٌطم٠ُٛ؟ ِٚح ، جلاْطمطحخئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌٝ ئؾٍجء جٌطم٠ُٛ ٚجٌٍّجؾعس جٌى٠ٌٚس ٌع١ٍّس 

 ضًّٗ:ٌطم٠ُٛ جٌع١ٍّس  جْطهىجِٙحٕ٘حٌه غلاغس ِإٍٖجش ِّٙس ٠ؿد  ٟ٘ جٌّإٍٖجش جٌطٟ ضٓطهىِٙح فٟ يٌه؟

 جٌع١ٍّس. فوٍٚ، ُ، ٚٔٛع١طّٙطمى١ِٓ ذطٍد جٌطع١١ٓعىو جٌ

 فلا ٠ىْٛ ور١ٍ ٌكى ضٛرف ع١ٍّس قٍُٛ٘ ِىٍفس،، ًٚ٘ج ٠ؿد  ْ ٠ىْٛ ِطٛجَٔح ػذد انًزمذيٍٛ نهؼًم: -أ

٠ّٚىٓ ضم٠ُٛ يٌه ذطكى٠ى عىو جٌّطمى١ِٓ  ذك١ع لا٠ّٓف ذحنط١حٌ  فًٟ جٌّإ١ٍ٘ٓ لإٖغحي جٌٛظحتف. ًٚلا ل١ٍ

 (5)ٌٝ جفايج جقطحؾص ِٕظّس ِح  ِكىوز ِٚمحٌٔطٗ ذعىو جٌّطٍٛخ ضع١١ُٕٙ، ٌىً ٠ٍد ضع١١ٓ نلاي ِىز

 عىوج  ِٕحْرح . ( 10-9 ) جعطرحٌفٟ ق١ٓ ٠ّىٓ  ٠عى غ١ٍ ِٕحْد، (60 ٚ  6)ِكحْر١ٓ فحْطمطحخ 

ٚذغ١ٍ  ٍِٖك١ٓ ٠طّطعْٛ ذحٌّإ٘لاش جٌّطٍٛذس فعلا، جْطمطحخ٠ؿد  ْ ٠طُ   َٕػٛخ انًزمذيٍٛ نهؼًم: -ة

ٚفٟ ًٖ٘ جٌكحٌس  ِح جٔٙح ْطمرً ذحو ء وْٚ  ّٕظّس ئٌٝ جنط١حٌ جٖهح٘ غ١ٍ ِإ١ٍ٘ٓ،جٌ ْطٟطٍيٌه 

 ٖهحٚح وّح ٠ّىٓ  ْ ضٓطمطد  فٍجوج ذّإ٘لاش ضفٛق جٌكحؾس فطع١١ٓ ،  ْٚططكًّ وٍف ضى٠ٌرُٙ جٌّطٍٛخ،

 . ج١ٞٓ عٓ ظٍٚف عٍٍُّٙ ٌٍْعحْ ِح ٠ؿىْٚ ذحُٔٙ غ١

٠س  ْ ًٌج ضكطحؼ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌرٍٗ ج٠ح جٌّطكممس ِٓ جٌؿٙى،ًٖٚ٘ ٠ؿد  ْ ضمحٌْ ِع جٌُّانكهفخ ٔانٕلذ:  -ج

فٟٙ ٠ّىٓ  ْ ضطىرى ِٛح٠ٌف وػ١ٍز ٚٚلطح ٠ٛ٠لا لإ٠ؿحو ٍِٖف ٌٛظ١فس ذ١ٓطس ، ضٛجَْ ذ١ٓ جٌىٍف ٚجٌعٛجتى

٠ّٚىٓ جْ ضؿٍٞ ع١ٍّس جٌطم٠ُٛ ذطكى٠ى ِٓرك ٌّع١حٌ جٌٛلص ٚجٌىٍفس ، ُِٙ فٟ عًّ جٌّٕظّسص يجش ضأغ١ٍ ١ٌٓ

 . رٍٖ ِٕحْرح ٌطع١١ٓ وً ٚؾرس ِٓ جٌّٛظف١ٓجًٌٞ ضعط

 : جٌطح١ٌس٠ٍوُ عٍٝ جٌٕٗح٠حش  جلاْطمطحخجٌمٛي  ْ جٌٝ ِّح ضمىَ ٔهٍٙ 

ًٌج فاْ ع١ٍّس جٌركع ٚجٌؿًخ  جٌركع عٓ ٚؾًخ ٍِٖك١ٓ ٌٗغً ٚظحتف ٖحغٍز وجنً جٌّٕظّس، - 

Searching And Attract)) فحش ٚنٛحتُٙ ذٙح عٍٝ ِٛجٚتت٠فطٍٜ  ْ ضرى  ذعى ئ٠لا  جٌمحت  

 . ضٍغد جٌّٕظّس ذحنط١حٌُ٘ ٚضع١١ُٕٙجٌٛظحتف جٌٗحغٍز ٚٔٛع١س جلأفٍجو ج٠ًٌٓ 

 جٌىجعّس جلأٔٗطسى ً٘ج جٌٕٗح٠ ِٓ تت٠ع (Targeted Labor Market)ضكى٠ى ْٛق جٌعًّ جٌّٓطٙىف  -خ

ئْ  ئي ٚنحٚس فٟ جٌٕٛحعحش ٚجٌهىِحش جٌطٟ ضط١ُّ ذعٍٜ عحي ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جلاْطمطحخٌٕؿحـ ع١ٍّس 

فٍٚس  ى ضإوٞ جٌٝ ١ٞح تتتٚل وٍف ٚلص فٟلا  عٍْٝٛق جٌعًّ ٠كًّ جٌّٕظّس وٍف ِح١ٌس  جنط١حٌْٛء 

 . ٚجٌط٠ٛٓم١س ٚضعٍلً ٔٗح٠حش جٌّٕظّس جلإٔطحؾ١س جلاْطمطحخ
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 فطٍٜ فٟ جٌع١ٍّس  ْ ضٓطٙىف ضكم١كًٌج ٠ ،جلانط١حٌعٍٝ ض١ٙثس ِىنلاش ٌع١ٍّس  جلاْطمطحخضٍوُ ع١ٍّس  -ؼ

 . ظ١فس ِٚإ٘لاش ِٓ ١ْٗغٍٙح ِٓطمرلاذ١ٓ نٛحتٙ جٌٛ ١ٌٚسجلأجٌّٛجءِس  

ٚع١ٍّس  فٟ ٞٛء ِح ْرك يوٍٖ ٠ّىٓ جٌمٛي  ْ جلاْطمطحخ ٠ّػً قٍمس جًٌٛٚ ذ١ٓ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  

 . (7) ٚوّح ٠عٍٞٙح جٌٗىً جلانط١حٌ

  

       

   

 رغزٚخ ساخؼخ              

 لغ الاعزمطبة كحهمخ ٔطم ثٍٛ كم يٍ رخطٛظ انًٕاسد انجششٚخ ٔالاخزٛبس( ٕٚضح ي7ٕ) شكم               

 

 

 

بٌن الفصل أهمٌة عملٌة التوظٌؾ باعتبار أن نجاحها أو فشلها هو الذي سٌحدد نجاح أو فشل مسار    

 عملٌةتم تعرٌؾ و النشاطات الوظٌفٌة فــً المنظمة يالنشاطات الإنتاجٌة والتسوٌمٌة والمالٌة والبح ٌة،

وحدد الفصل المصادر الداخلٌة والخارجٌة  الاستمطاب وشرح أهمٌتها وخطواتها والعوامل المؤ رة فٌها،

التً ٌمين للمنظمة الحصول منها على الموارد البشرٌــة وأوضح أفضلٌة يل مصدر مــن هذد المصادر، 

واختٌار تلن شرٌــة وأشار إلى أن عملٌة الاستمطاب تعد حلمة وصل بٌن يل مــن تخطٌط الموارد الب

 . الموارد

 

 

 

 

 

 

 الا تٌار الاستمطاب البشرٌة الموارد ت طٌط

 

 انخلاطخ
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 :وًّ جٌفٍجغحش ج٢ض١س ذّح ٠ٕحْرٙح:   1ِ

:ٌطٟ ضكطحؾٙح ذعىو ِٓ جٌعٛجًِ ِػًضطكىو لىٌز جٌّٕظّس فٟ جٌكٛٛي عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ج -     

......................... ، ........................ . ٚ .......................... .      

        ......................   ٕٚ٘حن ذعٝ جٌعٛجًِ ضإغٍ فٟ ع١ٍّس جلاْطمطحخ ، ٟٚ٘ ......................  -خ

 ،  ........................                

ضعطّى ع١ٍّس جٌّفحٍٞس ذ١ٓ جٌّٛى٠ٌٓ جٌىجنٍٟ ٚجٌهحٌؾٟ فٟ جٌكٛٛي عٍٝ جٌعح١ٍِٓ عٍٝ عىو ِتٓ  -ؼ 

                . .............................. ..ٚ  .................... ...................... ،  . ح ّ٘ٙجٌّعح١٠ٍ 

 ، ...........، ..........ٟ٘ .................جٌّإٍٖجش جٌّّٙس جٌطٟ ٠ؿد جْطهىجِٙح ٌطم٠ُٛ ع١ٍّس جلاْطمطحخ  -و

.  .......... ٚ  

طٟ ٠ؿد عٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌم١حَ ذٙح ذعى جلأطٙحء ِٓ ع١ٍّس : ِحٟ٘ جٌهطٛجش جلأْح١ْس ج2ٌِ

         ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس ؟    

  ٌٍّٕظّس ؾٍّس ِٓ جٌفٛجتى  ٔٙح ضكمكوّح    جلأ٘ىجف،: ٌع١ٍّس جلاْطمطحخ جٌؿ١ى ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس عىو ِٓ 3ِ

         .١ىذ١ٓ  ٘ىجف ٚفٛجتى ع١ٍّس جلاْطمطحخ جٌؿ

  : و١ف ضإغٍ جٌهٛحتٙ فتتٟ ع١ٍّس جنط١حٌ جٌّٛحوٌ جٌهحٚس ذحٌكٛٛي عٍٝ جٌّٛجٌو  جٌر٠ٍٗس؟4ِ

 .ٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌٍعًّ فٟ جٌّٕظّس: ضطرع ذٗىً ِطًٍٓٓ جٌهطٛجش جٌطٟ ضٍّ ذٙح ع١ٍّس جْطمطحخ ج5ِ

جٌّٕظّس ؟  فًٟ جٌٛظحتف ٌلاَِس  ٌٗغ: ِحٟ٘  ُ٘ جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس ٌٍكٛٛي عٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ج6ِ

            .ٚٞكٙح ذٗىً ِمطٟد

 .ٓطهىِس فٟ ضم٠ُٛ ع١ٍّس  لاْطمطحخ: ٚٞف  ُ٘ جٌّإٍٖجش ج7ٌِّ

ِٓ  ح١ٓ ف١ٙح قح١ٌح ٌطغط١س جقط١حؾحضٙ: ٌّحيج ضكرً ذعٝ جٌّٕظّحش جلاعطّحو عٍٝ ض١ٚٛحش جلأفٍجو جٌعح8ٍِِ

 جٌعح١ٍِٓ جٌؿىو ؟

 

 

 

 

 

 انغبثغ أعئهخ انفظم 
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 أهداف الفصل 

 :  ْ ٠ىْٛ لحوٌج  عٍٝ ِٟح١ِٕٗ جٌع١ٍّس، ْط١عحخجٚ ً٘ج جٌفًٛ، ٌّفٍوجشمحٌب ذعى وٌجْطٗ ٔأًِ ِٓ جٌ

   َٛٙٗغً جٌٛظحتف جٌٗحغٍز فٟ جٌّٕظّسجٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌ نط١حٌجض١ٞٛف ِف. 

  ٍٔؿحـ جٌّٕظّس فٟ ضكم١ك ئوٌجن  ١ّ٘س جلانط١حٌ ج١ٌٍُٓ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٔعىحْحضٙح جلا٠ؿحذ١س ع ٝ

 . ٘ىجفٙح

  ٌّٛظف ٚضّى١ٕٗ ِٓ  وجء ِٓإ١ٌٚحضٗرع جلإؾٍجءجش جٌّعطّىز فٟ جلانط١حٌ ٚجٌطع١١ٓ ٚٚٛلا جٌٝ ضػر١ص جضط. 

 

 

إذ ٌشيل مع التعٌٌن الجسر الموصل  ٌعَُّد الاختٌار الرين ال انً من الاريان ال لا ة لعملٌة التوظٌؾ،    

لوسٌلة التً بوساطتها ٌحدد الفرد المنظمة انه ا إي بٌن الفرد فً البٌئة خارا المنظمة وبٌئتها فً الداخل.

يما أنه الوسٌلة التً من خلالها تحدد المنظمة مدى  التً سٌنتمً الٌها وٌحمك مسارد الوظٌفً فٌها.

الفرد لعمله من بٌن أفضل البدائل  اختٌارلذا فانها وسٌلة  صلاحٌة الفرد لشؽل الوظائؾ الشاؼرة فٌها.

فرصة اختبار لمدرة  الاختٌارفً الولت ذاته ٌعد  ه عدة فرص للتوظٌؾ.المتاحة له فٌما اذا يانت أمام

وبالتالً تحدٌد من منهم الأي ر  وظائؾ فٌها،لالمنظمة على اجراا عملٌة المفاضلة الدلٌمة بٌن المرشحٌن ل

 .تأهٌلا من حٌث المهارات والمدرات والمعارؾ

جٌة التوظٌؾ يمريب ل لاث سٌاسات هً عتماداً على ذلن ٌستخدم بعض اليتاب مصطلح إستراتٌا    

الموارد البشرٌة فً المنظمة ٌعد المحور الأساسً الذي  اختٌارفيٌفٌة  والتعٌٌن، والاختٌار الاستمطاب

فالمنظمات النموذجٌة وإجرااات وأسالٌب العمل الدلٌمة تفشل فً تحمٌك ، الاختٌارتدور حوله عملٌة 

 تتمين من خلالها المنظمة تصفٌة مرشحٌها وإنتماا الايفأ منهم. اختٌارإذا لم تتوافر أسالٌب  ،هاأهداف

الموارد البشرٌة توضح اتلٌات والإجرااات التً ٌتم بموجبها تحدٌد نوعٌة  اختٌارلذلن إن عملٌة    

وهً تضع الدعائم المتٌنة لفاعلٌة المنظمة إذا ما تمت وفك الأسُس  الموارد البشرٌة لعموم المنظمة،

العاملٌن المناسبٌن ووضعهم فً الميان المناسب ٌحمك للمنظمة أهدافها المتم لة  اختٌارا أن العلمٌة،يم

 باليفاٌة الإنتاجٌة والربحٌة.

فالخطوة التالٌة  الموارد البشرٌة مجموعة من المرشحٌن لإشؽال أي وظٌفة شاؼرة، أدارةفاذا ما هٌأت     

 فً الوظٌفة التً سٌشؽلها. ختٌاردامن بٌنهم  م تعٌٌن من ٌتم  الاختٌارهً 

 

 انفظم انثبيٍ 

 اخزٛبس انًٕاسد انجششٚخ ٔرؼُٛٛٓب

 

 

 يمذيخ
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 :الا تٌار أولا: 

 :    الاخزٛبسيفٕٓو ػًهٛخ  -1

بأنه المفاضلة بٌن عدد من الأفراد الذٌن تمدموا لشؽل وظٌفة معٌنة وإختٌار أفضلهم  الاختٌارٌنظر إلى    

 .ٌفة معٌنة وإختٌار أي رها ملائمةولد ٌنظر الٌه على إنه البحث عن أفضل العناصر لشؽل وظ

فالإدارة طبما للمفهوم الاول تنتظر تمدم بعض الاشخاص لشؽل الوظٌفة  والفرق بٌن المفهومٌن يبٌر،     

بٌنهم.وبالتالً  هم أفضل وأنسب العناصر للمفاضلة الشاؼرة ولٌس هنان ما ٌضمن أن الذٌن تمدموا للعمل

من جانب الادارة وبذلن فانها تءٌد على لدر أيبر من الإٌجابٌة  إن المفهوم العلمً لعملٌة الاختٌار ٌنطوي

 .حصولها على العناصر الأي ر يفاٌةمن فرص 

 ٌأتً الاختٌار والتعٌٌن لتحمٌك التواءن بٌن العرض والطلب فً عملٌة تخطٌط الموارد البشرٌة،    

من  وبالتالً إن الواجب الاول لإدارة الموارد البشرٌة فً المنظمة هو تأمٌن الموارد البشرٌة المناسبة

والتعٌٌن من اهم وظائؾ هذد  الاختٌاروعلٌه ٌعد  خلال المٌام بسلسلة متياملة ومتتابعة من العملٌات.

 اختٌارفيلفة  الادارة لما ٌترتب علٌهما من نتائس ملموسة تنعيس على النتائس النهائٌة لعمل المنظمة ييل.

ظمات وتستطٌع هذد المنظمات إذا ما العاملٌن تم ل عنصراً مهما من عناصر اليلفة التً تتحملها المن

 الاختٌاروالتعٌٌن أن تخفض من هذد اليلفة الناجمة عن لرار  للاختٌاراتبعت الأسُس والإجرااات العلمٌة 

أصبح وضع الشخص المناسب فً ميانه  وفً عصر التينلوجٌا وعصر المنظمات يبٌرة الحجم، الخطأ.

لذا تعَُّد اجرااات هاتٌن  ار والتعٌٌن مهارات خاصة،الصحٌح ٌتطلب من المائمٌن على عملٌة الاختٌ

ومن بٌنها لدرتهم على التنبؤ بما سٌيون علٌه سلون الأفراد الذٌن  العملٌتٌن اختباراً لمدرات المائمٌن بها،

 .لٌهم الاختٌارولع ع

ة تتم ل ٌعد من لرارات المخاطرة التً تتضمن أخطاا محتمل ا، ولهذاحتمالًر فمرار الاختٌار لرا    

 بالاتً:

 .ص ؼٌر مؤهل لشؽل الوظٌفة الشاؼرةلبول شخ -أ    

 .ض شخص مؤهل لشؽل الوظٌفة الشاؼرةرف -ب

ومتسلسلة فً إتباع  فلهذد الحساسٌة ٌمترح على المنظمات أن تيون دلٌمة فً تحدٌد الإجرااات،    

للوصول إلى النتائس  وموضوعٌة فً إنجاء لرار الإختٌار وشاملة فً جمع المعلومات، الخطوات،

 .المرجوة
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 رؼشٚف ػًهٛخ الاخزٛبس: ثبَٛب: 

عملٌة انتماا الافراد الذٌن تتوافر لدٌهم المؤهلات الضرورٌة والمناسبة ) أنهب تعرٌف الا تٌارٌمين     

تأيد ممن لانه العملٌة التً بممتضاها ٌتم فحص طلبات المتمدمٌن ل أو (لشؽل وظائؾ معٌنة، فً المنظمة

 .مابلتهم وتعٌٌنهم فً نهاٌة الأمر م م بك علٌهم مواصفات الوظٌفة وشروطها،تنط

الاختٌار باعتبارها عملٌة حاسمة  بشيل متواصل بعملٌة النجاحالتً ترٌد  أوالناجحة وتهتم المنظمات     

ً فً حٌاة المنظمة ونموها وفً حٌاة الفرد وتطورد   .أٌضا

 أهمٌة عملٌة الا تٌار: ثالثا:  

ٟٚ٘ فٟ جٌٛلص  ٙطُ جٌّٕظّحش جٌٕحؾكس ذطط٠ٍٛ  ْح١ٌد جٌىٗف عٓ ِإ٘لاش جلأفٍجو جٌّطمى١ِٓ ٌٍعًّ،ض    

 ٠ٚؿد  ْ لا ١ٌطعٍف وً ِّٕٙح عٍٝ ج٢نٍ، جٔطٙحَ٘ح)جٌّٕظّس ٚجٌفٍو( ٔفٓٗ فٍٚس ٠ّىٓ ٌىلا جٌطٍف١ٓ 

ر١س جٌطٟ ٠كطًّ  ْ جٌؿٛجٔد جٌٍٓ جوطٗحفًٌٖٙ جٌع١ٍّس ٠ٕٛد عٍٝ  ٍٛف جًٌ٘ٓ جٌٝ  ْ جٌطٍو١ُ جلاْح٠ِٕ

ي  ْ جلاضؿحٖ جٌعٍّٟ جٌكى٠ع ٠ٍوُ ِرحٍٖز عٍٝ جٌؿٛجٔد جٌٍّٗلس  ٚ جلإ٠ؿحذ١س ئضإوٞ جٌٝ فًٗ جٌفٍو ٚظ١ف١ح 

ذطعر١ٍ آنٍ ١ٌّ جٌٙىف ٘ٛ فم١ ضكى٠ى ِىٜ ِٕحْرس يٌه جٌفٍو ٌٍعًّ  ِٓطمرلا جْطػّحٌ٘حجٌطٟ ٠ّىٓ  فٟ جٌفٍو،

 جلإفحوز ِٕٗ ِٚٓ لىٌجضٗ فٟ جٌّٕظّس ِٓطمرلا. جٌكحٌٟ فٟ جٌّٕظّس ٚئّٔح  ٠ٟح ِىٜ ئِىح١ٔس

 ئٌٝ ِح ٠أضٟ : جلانط١حٌٚضٍؾع  ١ّ٘س ع١ٍّس  

 قى  ْ  ١ٌّٚ نحف١ح  عٍٝ ذحضؿحٖ ٚٞع جٌٗهٙ جٌّٕحْد فٟ جٌٛظ١فس جٌّلاتّس، جلانط١حٌضىفع ع١ٍّس  -أ

لاضٗ ١ْىْٛ وجتّح ِٚإ٘ جٌٗهٙ جًٌٞ ٠ٗعٍ  ٔٗ ع١ٓ فتتٟ ٚظ١فس لاضطٕحْد ِع نرٍجضتتٗ ٚلىٌجضتتٗ ِٚعحٌفٗ

 .فٟ قحٌس ِٓ جٌمٍك ٚعىَ جلاْطمٍجٌ

ئْ فحع١ٍس ٔظحَ جلإنط١حٌ ضّٟٓ ٌلأفٍجو ئٖرح  جٌكى جلاؤٝ عٍٝ جلالً ِٓ قحؾحضُٙ جلإٔٓح١ٔس ف١ٛفتتٍ ٌُٙ  -ة

  .جلاْطمٍجٌ جٌٛظ١فٟ عحوٌس ضطٕحْد ِتتتتع ِإ٘لاضُٙ ٚلىٌجضُٙ ٚنرٍجضُٙ جٌٝ ؾحٔد  ؾٌٛجً٘ج جٌٕظحَ 

٠ٗغً ٚظ١فس  ، عىَ ِٛٞٛع١س جلانط١حٌ، فحٌٗهٙ جًٌٞفٟ جٌىٚي جٌٕح١ِس جلإوجٌزً فٓحو جِِٓ  ُ٘ عٛ -ج

 .طٟ ٠عًّ ف١ٙحٌٍّٕظّس جٌ ٚغ١ٍٖ  قتتك ذٙح ِٕٗ ٠ىْٛ ٚلاؤٖ ٌٍٗهٙ جًٌٞ قحذحٖ فتٟ ٘تًٖ جٌٛظ١فس لا

إن اختٌززار الشززخص المناسززب ووضززعه فززً وظٌفززة تتناسززب وخبراتززه ومؤهلاتززه ولدراتززه ٌضززمن  د ـ

 .ٌة عالٌة وٌجعل أمر تدرٌبه سهلاً ك إنتاجتحمٌ
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  :الاخزٛبسػًهٛخ  ْذافأ  ساثؼب: 

 ِح ٠أضٟ: ئٌٝ ْزِ انؼًهٛخضٙىف     

ِح   يج ٖٝغحٌٙح قطلإٍجش جٌّطمىَ رضكم١ك جٌّٛجءِس ذ١ٓ ٚجؾرحش ِٚٓإ١ٌٚحش جٌٛظ١فس ٚذ١ٓ ِإ٘لاش ٚن - 

فٟ وٍفس  جٔهفحٜٚضكمك ذحٌطحٌٟ  ٌٍّٕظّس، ؾ١ى  وجءٚضكمك  ضكمك جٌٗعٌٛ ذحٌٍٞح ٌىٜ جٌفٍو، ٌٚعٟ يٌه،

 جلأوجء.

 ِٓطمرلا،     ُ ٚلحذ١ٍحضُٙ ِع ِططٍرحش جٌٛظحتف جٌطٟ ١ْٗغٍٛٔٙح تٍجو ج٠ًٌٓ ضطٛجفك ِٙحٌجضٙتتجلأف جنط١حٌئْ  -خ

ٓ نلاي ٌفع تٌٍّٕظّس ِ Competitive advantagesجٌُّج٠ح جٌطٕحف١ٓس ١ُْٓٙ فٟ ضم١ًٍ جلأنطحء ٚفٟ ضكم١ك 

 وجء.جلأ وفح٠س

 ذعىو ِٓ جٌهطٛجش ٟ٘: جلانط١حٌضٍّ ع١ٍّس  :الاخزٛبسإخشاءاد ػًهٛخ  خبيغب:    

ف  ٓ ٠ٍ٠مٙح ٠طُتٚع (8)ٖىً جٌطمى٠ُ  جْطّحٌزضطُ ًٖ٘ جٌهطٛز ذعى ًِء  : مًطهجبد انؼ عزمجبلا -أ  ضعٍ 

ذٗىً  مطحخجلاْط ٚضأضٟ ًٖ٘ جٌهطٛز ذعى ئؾٍجء ع١ٍّحش، ٍو ذحٌّٕظّستتجٌّٕظّس عٍٝ جٌفٍو ٚضع٠ٍف جٌف

جٌّطمى١ِٓ ج٠ًٌٓ  جْطرعحو٠طُ  جلاْطّحٌزحش ًٖ٘ ٟٔ ٞٛء ذ١حفٚ ٔٙحتٟ فٟ ٞٛء ِعٍِٛحش ضك١ًٍ جٌٛظ١فس

 لاضطٛجفٍ ف١ُٙ ج٠ٌٍٚٗ جٌّطٍٛذس ٌٍطع١١ٓ.
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 ( إًَٔرج طهت رٕظٛف8شكم )

                                            

 

 ................................ انششكخ انؼبيخ نهظُبػبد

 طهت رٕظٛف

  ----------- 

 رؼهًٛبد:

 :أخبثزك فٙ  ٔأيُٛبانطهت ثخظ ٔاضح ٔكٍ دلٛمب  أيلأ

 ثٛبَبد ػبيخ:/   أٔلا

 ................... اندُظ............................ ..............  انٕلادحيحم ٔربسٚخ ................ ............. ألاعى:

 ................................... نؼُٕاٌ انحبنٙ:ا

 ...........................:  رهفٌٕ انًكزت  ...........................:  رهفٌٕ انًُضل

 ....................... : ..........................ػذد يٍ رؼٕنٓى: نحبنخ الاخزًبػٛخا

  ........................... ندُغٛخ:ا

 : انًؤْلاد ٔانخجشح ٔانزذسٚت/  ثبَٛب

 ........................... انزخظض:  ...................... انؼهًٙ:ْم نًؤا

 .........................................:  نجشايح انزذسٚجٛخ انزٙ انزحمذ ثٓبا

 ....................................................... نخجشح فٙ يدبل انؼًم:ا

 : ثٛبَبد فٙ انؼًم /  ثبنثب

 ............................................................................ .: يبسعزٓبانزٙ عجك ٔإٌ  لإػًبلأ

 ........................................................................................ : أعجبة رشكك ٜخش ػًم

 ........................................................................... : ٔػُٕاٌ طبحت انؼًم الأخٛش أعى

 ........................................................................................ : َٕع انؼًم انز٘ رفضهّ

 : ٔػُبٍٔٚ ثلاثخ أفشاد ًٚكٍ الارظبل ثٓى كًشخغ نك أعًبء أركش

............................................................................................................................ 

............................................................................................................................ 

............................................................................................................................ 

 انزٕلٛغ:انزبسٚخ   /    /                                                                                             

 صورة
 شخصٌة
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وفٌها تحاول المنظمة التعرؾ بشيل أدق على مدى توفر المؤهلات المطلوبة فً  :الممابلة الأولٌة -ب
ولد ٌتم التريٌء فٌها على بعض الخصائص الشخصٌة يالمظهر العام وسلون المتمدم فً  م،الشخص المتمد

 .إجابته عن الأسئلة.... وؼٌر ذلنأ ناا الممابلة وأسلوب 

تستهدؾ هذد الخطوة التعرؾ تحرٌرٌا على مؤهلات وخبرات الفرد ومدى توافمها مع  :الا تبار -ج
 :جها بعضها البعض ومن هذد الأشيالالا مختلفة تدعم فً نتائمتطلبات الوظٌفة وتأخُذ الاختبارات أشي

والتً تريــء على لٌاس لابلٌات  :(( Skills And Abilities Tests  اختبارات المابلٌـات والمهارات -  
 .شح ودرجة ذيائه ولدراته المتخصصةومهارات المر

إجراؤها مل معٌن وٌمين وتستهدؾ تحدٌد مستوى أداا المرشح لع :performance ختبارات الأدااا - خ
 .وظٌفً معٌن ومعرفة طرٌمة تصرفه أو شفهٌا أو عملٌا عن طرٌك وضع الشخص فً مولع تحرٌرٌا

وتستخدم لبعض المهن أو الوظائؾ التً  : professional interestsاختبارات ألاهتمامات المهنٌةا ـ 
 والمستشارٌن.تتمٌء بدرجة عالٌة من التخصص يالخبراا 

وهً  وتستهدؾ التعرؾ على الاهتمامات الشخصٌة للمرشح، :personal tests ارات الشخصٌةلاختبد ـ ا
 .ى الاختبارات السلويٌةتشتمل عل

أي  (Validity)ومهما يان نوع أو عدد الاختبارات التً ٌؤدٌها الأفراد ٌشترط فٌها أن تتمٌء بالصدق     
 )المماٌٌس(أي أن تعطً الاختبارات  (Reliability)المدرة على لٌاس ما ٌفترض لٌاسه ويذلن ال بات 

 .خرى من المتمدمٌن بالخصائص نفسهانتائس مستمرة وؼٌر لابلة للتؽٌٌر عند استخدامها لمجموعة أُ 

فالصدق وال بات شرطان متلاءمان ٌجب تحمٌمهما فً الاختبار لضمان سلامته وسلامة مولؾ     
 .جتماعٌةالمسؤولٌة المانونٌة والاالمنظمة من ناحٌة 

يالسمع والبصر وسلامة  وٌريء على التأيد من سلامة المتمدم من الناحٌة العضوٌة،الفحص الطبً:  - هـ
راض المستدٌمة يالملب الأطراؾ ولدرة التحمل والسلامة مـــن الأمراض السارٌة والمعدٌة وبعض الأم

السرعة فً الانتمال من ميان باد وحٌث تحتاا بعض الوظائؾ الى سلامـــة الحواس ودلــة الانت وؼٌرها..
 .تخر

وهً تم ل الخطوة الأعلى وءنا من بٌن خطوات الاختٌار لتحدٌد من ٌحصل على  :الممابلة النهائٌةو ـ 

وتعد نوعا من أنواع الاختبارات الشفهٌة التً ٌجري بوساطتها التريٌء بشيل دلٌك على جوانب  العمل،

ل تيوٌنه الجسمانً والتعبٌرات والسلون والصوت ويذلن خبراته م  متعددة وعمٌمة من شخصٌة المتمدم،

السابمة ومهاراته الميتسبة ولدراته الذهنٌة ونتائس اختباراته.... وؼٌر ذلن وعلى هذا الأساس ٌشترط فً 

إذ  ،(Interviewer)والمائم بها  (Content)هذد الممابلة أن تيون معدة بشيل دلٌك من حٌث محتواها 

إجرااها من لبل أفراد متخصصٌن ٌتمتعون بسعة الأفُك ولوة التمٌٌء والدلة فً إصدار  ٌتطلب الأمر

الأحيام،حتى لاٌمعوا فً أخطاا الحيم والاستنتاجات ؼٌر الصحٌحة عن المتمدمٌن لشؽل الوظائؾ والشيل 

 .ٌتضمن نموذا تموٌم للممابلة (9)

 

 



69 

 

 

 

 معلومات عامة: 

 .........ألاسم:......................... -

 الحالة ألاسرٌة :........................ -

 العمر:................................................................. -

 ..........................................................الإلامة:مكان  -

 : ألانشطة والاهتمامات الش صٌة 

 

 

 الأنشطة -

     

 

 الهواٌات -

 

 :المدرة على التعبٌر فً أثناء الممابلة 

 

 

 : السلون العام فً أثناء الممابلة 

  المبادرة، الإصغاء المرار،نالمدرة على ات اذ            

     

 الش صً:المظهر  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 عٌفض متوسط جٌد جٌد جدا ممتاز
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 الدراسً:التحصٌل 

     

 ص الترلً ، فرص التدرٌب ، المناخ التنظٌمً نالراتب أو الأجر ، فر

 ضعٌف متوسط جٌد جٌد جدا ممتاز

  التنظٌمٌة:المدرات 

     

 كتابة طالب الاست دام -

     

 مدى اشتمال طلب الاست دام على المعلومات المطلوبة -

     

 اللغات:

 ضعٌف متوسط جٌد جٌد جدا ممتاز

 العربٌة -

     

 الانجلٌزٌة -

     

 الفرنسٌة -

     

 أُ رى نأذكرها  -

     

 ملاحظات:
- ................................................................... 
- ................................................................... 
- .................................................................. 

 وظٌفةمناسب لشغل 

 تحلٌلٌة -                        روتٌنٌة                                        -

 

 
 فكرٌة -                      إبداعٌة                                          -
 
 

 
 ةٌر مناسب لشغل أٌة وظٌفة

 نموذج تموٌم ممابلة  (9)شكل رلم                                                  
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 التعٌٌن: -

الذي  وهو الخطوة الأخٌرة فً عملٌة التوظٌؾ والتً بدأت بالاستمطاب  م الاختٌار وأخٌراً التعٌٌن،   
 التموٌم فً أ ناا فترة التجربة، التهٌئة الأولٌة، إصدار لرار التعٌٌن، ٌتضمن أربعة إجرااات أساسٌة هً:

وفٌما ٌلً توضٌح موجء ليل  بعد مرور مدة التجربة و بات صلاحٌة الموظؾ، الت بٌت()وأخٌراً التميٌن 
 :إجراا

، تتولى الجهة المختصة إصدار لرار التعٌٌن بعد الانتهاا من عملٌة الاختٌار إصدار لرار التعٌٌن: -1 
ضع الأفراد ٌووعادة  لمٌءات الأخُرى التً سٌحصل علٌهامع المرشح على ممدار الراتب وا قوالاتفا

ا لم ٌ بت الموظؾ يفاٌته فً ٌجوء تمدٌدها فترة أخُرى أذوالمعٌنون الجدد تحت التجربة سنة واحدة أوألل 
 .عمله

المنظمة والوظٌفة تعرٌؾ الموظؾ الجدٌد ب (Orientation) الممصود بالتهٌئة الأولٌة :التهٌئة الأولٌة -2
بأهداؾ المنظمة ٌات وسلطات الوظٌفة التً ٌشؽلها ووٌتم ذلن من خلال تعرٌفه بمسؤول، والعاملٌن معه

وٌمين تحمٌك ذلن من خلال عدة وسائل منها اليتب والنشرات وأدلة ، ة وعلالة عمله بهاوسٌاساتها الرئٌس
 العمل والأفلام والتسجٌلات والءٌارات المٌدانٌة لمرافك المنشأة وأماين العمل فٌها.

والتوجٌه نتائجها الإٌجابٌة والأهداؾ المتوخاة منها ٌجب الابتعاد عن ومن أجل أن تحمك عملٌة الإعداد     
 :راعــاة الأمـور والخطوات اتتٌةالمؽالاة فٌها، ومــن المفضل عند تصمٌم برنامس توجٌه الموظؾ م

استمبال الموظؾ الجدٌد والترحٌب به من لبل رئٌسه المباشر وإعطاؤد فيرة عن العمل الذي سٌموم به  -أ
 .سئلة التً ٌ ٌرهاجابة عن الأوالإ

 .جب إعطاؤها له ويٌفٌة تءوٌدد بهاتحدٌد المعلومات التً ٌ -ب

 .أجل التعارؾ منالعمل  فًءملائه  تمدٌم الموظؾ الجدٌد الى -ا

تموٌم ومتابعة نتائس برنامس التوجٌه بعد مدة مناسبة ولد تتم هذد العملٌة عن طرٌك إجراا ممابلة بٌنه  - د
موضوعٌة وبعٌدة عن المباشر ومم ل من إدارة الموارد البشرٌة وٌجب ان تيون الممابلات  وبٌن رئٌسه

 .التحٌء الشخصً

ٌوضع  للنا سابما عند إصدار لــرار التعٌٌن أن الفـرد :رد  لال مرحلة التجربــة وتموٌمهمتابعة الف -3
، من لبل رئٌسه المباشر ملاحظةٌبمى خلالها تحت الاختبار وال تصل الى السنة، تحت التجربة لمدة لد

الجدٌد وٌضع فٌه توصٌته بشأن  ؾيفاٌة الموظمدى  وفً نهاٌة المدة ٌعد الرئٌس تمرٌراً نهائٌا ٌحدد فٌه
 .أو فصله أو تحوٌله لوظٌفة أخُرى ت بٌته فً وظٌفته الحالٌة

 
بنجاح وٌ بت   دة له   بعد أن ٌجتاء الموظؾ الجدٌد المدة التجرٌبٌة المحد :تثبٌت الموظف وتمكٌنه -4

، تنتهً مدة الاختبار وٌصدر المرار بت بٌته فــً ـً عمله حسب تمرٌر رئٌسه المباشريفاٌته وجدارته ف
مــن خلال تخوٌلـــه  ـــن أداا العمـل المنوط بـه وهنا ٌجب تميٌن الفــرد م نهائٌة.وظٌفته بصـــورة 

 فــً العمل فعملٌة الت بٌتوالمعنوٌــة اللاءمـــة لتنفٌذ ــة الصلاحٌات اليافٌــة ، وتهٌئة الظروؾ المادٌـ
ً من التميٌن ٌعَُّد م مـن أدائها لا تيفً، لأن ( (Empowerment  الوظٌفة دون التميٌـن بدااً أساسٌا

، وعلى لدرات الفــرد وأمانته بل لرار التعٌٌن ٌتولؾ فمط على ، وإن حُسُـن أداا العمل لامبـادئ التوظٌؾ
. الظروؾ المناسبة لأداا هذا العملللتصرؾ بالأمور وتهٌئة  ا على مدى منحه الصلاحٌات اليافٌةأٌض

 .ح خطوات عملٌة الاختٌار والتعٌٌنٌوض (10)والشيل 
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   (A6) 

 

   (B6) 

 

 

 لتعيينوا الاختيار عملية خطوات (10) شكل                            

 

 

     

عَّرؾ الفصل عملٌة الاختٌار وعدها الرين ال انً لعملٌة التوظٌؾ بعد الاستمطاب وبٌن أهمٌة      
، ألأولٌة) استمبال طلبات العمل، الممابــلة وأهداؾ هــذد العملٌة وإجراااتها حسب تسلسلها وهـــً 

 .الممابلة النهائٌة (والفحص الطبً   الاختبار،

ً ن   الش الفصل الرين ال الث لعملٌة التوظٌؾ ألا وهو التعٌٌن وشرح إجرااات هذا الرين ابتداا وأخٌرا
من إصدار أمر التعٌٌن فالتهٌئة الأولٌة فمتابعة المعٌن وتموٌمه  م ت بٌته وتميٌنه مــن أداا عمله وعءء 

 .التعٌٌنالفصل هذا الشرح بمخطط توضٌحً لخطوات عملٌة الاختٌار و

 

 

 

 

 العمل طلبات استمبال

 ألاولٌة الممابلة

 الطبً الفحص

 رألا تبا

 النهائٌة الممابلة

 الأولً ألا تبار

  التجربة فترةن

 النهائً التعٌٌن

  لتثبٌتان

 الرفض

(5) 

(4) 

(3) 

(2) 

(1) 

 ال لاصة
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 .ٌار  م وضح أهمٌة عملٌة الاختٌارعرؾ الاخت: 1س

 
 .ملٌة الاختٌار بسلسلة من الخطوات. اذيرها بشيل متسلسل: تمر ع2س

 
 .ل الوظائؾ وما الؽاٌة من أجرائها: ماهً أهم أنواع الاختبارات التً تجرى للمتمدمٌن لشؽ 3س
 

فٌمن ٌموم  اهً الشروط الواجب توافرهوما  ؟ وما الؽاٌة من إجرائها؟ما الممصود بالممابلة النهائٌة: 4س

 ؟بهذد الممابلة

 ؟تميٌنه من أداا العمل المنوط به ؟ ويٌؾ ٌتم: متى ٌتم ت بٌت الموظؾ الجدٌد5س

 .ل خطوات عملٌة الاختٌار والتعٌٌن: أرسم مخططا ٌبٌن بشيل متسلس6س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثامن أسئلة الفصل 
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 أهداف الفصل

 :فيرٌة أن تصبح لدٌه المابلٌة علىل واستٌعاب مضامٌنه الهذا الفص الطالبمن المؤمل بعد دراسة   

 التً ٌمين لهذا التموٌم تحمٌمها أهم الأهداؾ والؽاٌات ن، وتبٌاتوضٌح مفهوم تموٌم أداا العاملٌن. 

 ،بفاعلٌة ويٌفٌة تنفٌذ يل خطوة منها تحدٌد الخطوات العملٌة لتموٌم الأداا. 

 تموٌم الأداا على مستوى المنظمة نتائس شرح المجالات التً ٌمين أن تستخدم فٌها. 

 

   

وعن طرٌك المٌاس  تعَُّد عملٌة تموٌم الأداا من العملٌات المهمة التً تمارسها إدارة الموارد البشرٌة،     
والتموٌم تتمين المنظمة من الحيم على دلة السٌاسات والبرامس التً تعتمدها سواا أيانت سٌاسات 

يما ٌمين أن ، وتطوٌر ومتابعة لمواردها البشرٌةأم برامس وسٌاسات تدرٌب  ن،استمطاب واختٌار وتعٌٌ
يوسٌلة جذب للمادمٌن الجدد من الموارد البشرٌة من  إذا ما أجادت المنظمة فً إنجاءها،، تستخدم العملٌة

ٌة والاجتماع ولد تعيس عملٌة تموٌم الأداا الصورة المانونٌة، وي التريٌب النوعً الجٌد للمنظمةذ
 .والأخلالٌة للمنظمة

وعلى مستوى العاملٌن أنفسهم تعد عملٌة المٌاس والتموٌم وسٌلة ٌتعرؾ من خلالها الفرد العامل على       
، تائس تموٌم أدائه من لبل المنظمةنماط الموة والضعؾ فً أدائه وخاصة عند الإعلان للفرد العامل على ن

 موة ومعالجة نماط الضعؾ.وعن طرٌمها ٌتمين الفرد من تطوٌر نماط ال

 إن هذد العملٌة تعد مهمة بجمٌع المستوٌات فً المنظمة ابتداا من الإدارة العلٌا وانتهاا بالعاملٌن فً      
وليً تحمك العملٌة النتائس المستهدفة منها فٌجب أن ٌتم التعامل معها بشيل نظامً ، ألسام ووحدات الإنتاا

 النتائس.تً ٌمين أن تستفٌد من ودلٌك وبمشارية جمٌع الإطراؾ ال

ولذلن تسعى المنظمات الى تحمٌك المءاٌا التنافسٌة من خلال التشدٌد على النشاطات والمخرجات     
 .تتحدد وفما لإستراتٌجٌة المنظمة المرتبطة بأداا العاملٌن هذد النشاطات والمخرجات هً فً الولت نفسه

 :ة أوجه رئٌسة وهًا العاملٌن  لا ٌتضمن نظام تموٌم أدا    

 .تطلباتها من المهارات والمابلٌاتميونات الأعمال ومأ. 

 .ٌد درجة الجودة فً أداا العاملٌنلٌاس وتحد.  ب

دور أدارة المنظمة فً تحدٌد الوسائل المستخدمة من لبل المدٌر لضمان التوافك بٌن المخرجات ا . 
 .لتنظٌمٌةوالأهداؾ ا

 انزبعغانفظم 

  العاملين أداء تقويم
Employees’ performance 

evaluation 
 

 تمهٌد
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 .ء على هذد الأوجهفصل الحالً سٌريلفاولذلن      

 :مفهوم تموٌم أداء العاملٌن أولا: 

ً بـ      )تموٌم الأداا( تعددت المصطلحات المستخدمة للدلالة على هذد العملٌة فٌسمى هذا التموٌـم أحٌانا
لأنه ٌهتم بمراجعة أداا يل فرد خلال مدة معٌنة للحيم على  )تخمٌن وتمدٌر الأداا(وٌسمى أحٌانا أخُرى بـ 

وهنان من ٌسمٌه أٌضاً  (بنظام تموٌم الأداا)راا التموٌم يما تسمى الإجرااات المستمرة لإجالأداا""جودة 
 .)لٌاس اليفاٌة(أو  )تموٌم وتمدٌر اليفاٌة(بـ 

وأما فً الإنيلٌءٌة فالمصطلح ، تخمٌنه أو تمدٌرد س، ولٌوٌشٌع فً العربٌة حالٌا مصطلح تموٌم الأداا    
وم لما تعددت المصطلحات تعددت أٌضا ، ولٌس التموٌم (Appraisal)ٌن والتمدٌر الشائع حالٌا هو التخم

فمد وردت عدة مفاهٌم تباٌنت فً مضمون هذد العملٌة والهدؾ من  المفاهٌم التً أعُطٌت لوصفها،
 استخدامها .

ذلها الفرد "عملٌة إدارٌة دورٌة هدفها لٌاس نماط الموة والضعؾ فً الجهود التً ٌبفمد عدها البعض     
 .والسلويٌات التً ٌمارسها فً مولؾ معٌن وفً تحمٌك هدؾ معٌن خططت له المنظمة مسبما"

 "نظام رسمً لمٌاس وتموٌم والتأ ٌر فً خصائص الفرد الأدائٌة والسلويٌة،ووصفها آخرون بيونها    
ة الفرد والمنظمة ومحاولة التعرؾ على احتمالٌة تيرار الأداا والسلون نفسٌهما فً المستمبل لإفاد

 .والمجتمع"

وٌذهب البعض اتخر إلى الوصؾ التفصٌلً للعملٌة بتعرٌفها محاولة لتحلٌل أداا الفرد بيل ما ٌتعلك     
وذلن بهدؾ تحدٌد نماط الموة  أو سلويٌة، أو فيرٌة، أو مهارات فنٌة، به من سمات نفسٌة أو بدنٌة،

نٌة يضمان أساسً لتحمٌك فاعلٌة المنظمة اتن وفً ومعالجة ال ا والضعؾ ومحاولة تعءٌء الأولى،
 المستمبل". 

"نشاطا مهما من أنشطة الموارد البشرٌة وٌمٌل أحد اليتاب إلى اختصار مضمون العملٌة بوصفها     
   .ٌستهدؾ التأيد من مدى يون الفرد العامل فً المنظمة ٌؤدي عمله بشيل فاعل"

أؼلب اليتاب ٌتفمون على أن عملٌة لٌاس وتموٌم أداا العاملٌن وبمراجعة التعارٌؾ الواردة نجد أن  
 :ستهدؾ الإجابة عن الأسئلة اتتٌةت

 ؟وى أداا الفرد وتصرفاته فً العملماهو مست -1

 ؟تصرؾ ٌشيل نمطة لوة أو ضعؾ للفردهل أن هذا الأداا وال -2

 ؟التصرؾ نفسٌهما فً المستمبلما هو احتمال تيرار الأداا وـ 3

 ؟لأداا والتصرؾ فً فاعلٌة المنظمةياسات ذلن اما هً انعـ 4

العملٌة تم ل إحدى أهم الأنشطة الرئٌسة لأداا الموارد البشرٌة التً تعبر عن  على ما سبك فأن اعتمادا    
عملٌة تنظٌمٌة مستمرة ٌماس من خلالها أداا الأفراد العاملٌن للولوؾ على نماط الموة والضعؾ 

جابٌة على إنتاجٌة الفرد وفاعلٌة المنظمة لذا فان العملٌة لٌست ؼاٌة بحد ذاتها وانعياساتها السلبٌة والاٌ
والأجور والحوافء والتدرٌب وإنما وسٌلة للوصول إلى عدة أهداؾ منها إعادة النظر بسٌاسات التوظٌؾ 

 من الأنشطة الجوهرٌة لإدارة الموارد البشرٌة. التً تعد
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 :داف تموٌم الأداءأه ثانٌا:  

 :لأهداؾ تمع على  لا ة مستوٌات هًان عملٌة تموٌم الأداا تستهدؾ تحمٌك عدد من افما تمدم على ناا ب   

 :ملون( وتتم ل تلن الؽاٌات باتتً)المنظمة والمدٌرون والأفراد العا

 :على مستوى المنظمة تتمثل بالآتً. 1 

 .دد شياوى العاملٌن اتجاد المنظمةل تعٌجاد مناخ ملائم من ال مة والتعامل الأخلالً الذي ٌبعد احتماأ. إ

م على التمدم والتطور فً ٌساعده اوإميانٌاتهم، وبمرفع مستوى أداا العاملٌن واست مار لدراتهم ب . 
 .الوظٌفة

 تموٌم برامس وسٌاسات إدارة الموارد البشرٌة يون نتائس العملٌة ٌمين أن تستخدم . ا 
 .هذد السٌاسات مؤشرات للحيم على دلة

 
 .ً وضع معدلات أداا معٌارٌة دلٌمةمساعدة المنظمة ف .د  

 :على مستوى المدٌرٌن .2

وإنما تعد عملٌة تتمٌء  فمواجهة المدٌر أو المشرؾ للفرد العامل والحيم على أدائه لاتعد عملٌة سهلة،    
م الإبداعٌة بطابع التحدي الذي ٌدفع المدٌرٌن الى تنمٌة مهاراتهم وإميانٌاتهم الفيرٌة وتعءٌء لدراته

وهذا ما ٌدفع باتجاد تطوٌر العلالات الجٌدة مع  للوصول الى تموٌم سلٌم وموضوعً لأداا تابعٌهم،
 .م للتعرؾ على مشيلاتهم وصعوباتهمالعاملٌن والتمرب الٌه

 :على مستوى الأفراد العاملٌن .3

عتبار من لبل المنظمة بما فءٌادة شعور العاملٌن بالعدالة وبأن جمٌع جهودهم المبذولة تؤخذ بنظر الا    
وٌدفعهم إلى العمل باجتهاد وجدٌة وإخلاص لٌحصلوا على احترام  ٌجعلهم أي ر شعوراً بالمسؤولٌة،

 .رؤسائهم معنوٌا وميافأتهم مالٌا وتمدٌر

فأنها تعُطى اهتمام خاص من لبل إدارة  وبسبب جوهرٌة الأهداؾ التً ٌمين أن تحممها العملٌة،    
رٌة فً منظمات الٌوم وتخصص لها الأموال والجهود والولت ليً تتوصل المنظمة من الموارد البش

ودفعهم إلى تحمل  وإشعارهم بالعدالة، خلالها الى جنً المءاٌا المتم لة برفع الروح المعنوٌة للعاملٌن،
 تابعة،وتوفٌر الأساس الموضوعً لأنشطة إدارة الموارد البشرٌة يالتوظٌؾ والتدرٌب والم المسؤولٌة،

وإنما على أداا المدٌرٌن والمشرفٌن  علاوة على اعتماد العملٌة يأداة رلابٌة لٌس على أداا العاملٌن فمط،
لعملٌة لتحمٌك ؼاٌات  لاث فً مستوٌات إدارٌة مختلفة ومن لبل الإدارة العلٌا ولهذد الأهمٌة تستخدم ا

 :أساسٌة

لمنظمة إذ تستخدم العملٌة وتشبه بالخصائص ( للموارد البشرٌة الجٌدة إلى اAttractionالجذب ) . أ
 .الدعاٌة والتروٌس لإدارة التسوٌكالنوعٌة للمنتس فً إدارة الإنتاا / العملٌات أو بأسلوب 

 .تنجء العملٌة بشيل دلٌك وموضوعً ( للعاملٌن لتحمٌك الأداا الأفضل عندماMotivationالتحفٌء ) . ب

                  والمابلٌات التً تستهدؾالمهارات والمعارؾ والمدرات  البشرٌة ذات دبالموار (Retaining) ألاحتفاظ . ا
 . المنظمة الاحتفاظ بها
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 : طوات عملٌة تموٌم الأداء ثالثا: 

وٌتوخى من ورائها تحمٌك أهداؾ عدٌدة  إن عملٌة تموٌم الأداا عملٌة معمدة تتداخل فٌها عوامل عدٌدة،    

ر الذي ٌتطلب من المائمٌن علٌها التخطٌط جٌداً وإتباع خطوات منطمٌة الأم على درجة يبٌرة من الأهمٌة،

وعلى الرؼم من اختلاؾ خطوات تموٌم أداا العاملٌن من مؤسسة ة، سلسلة ليً تحمك الأهداؾ المنشودمت

 :مة لهذد الخطوات على النحو اتتًإلى أخُرى لينه ٌمين وضع الخطوط العا

 :ات التموٌم وأهدافهتحدٌد متطلبـ 1

 تموٌمها المراد الإنجاءات و والنتائس المهارات بتحدٌد الخطوة بهذد البشرٌة الموارد إدارة تموم    

 لمٌاس مخصص نموذا ومن"الوظٌفة وصؾ" نموذا من العناصر هذد استخلاص وٌمين، ولٌاسها

 مدىء، لمنجا العمل نوعٌة :م ل تمسٌمات عدة فً المتطلبات هذد تتدرا ولد الموظؾ من معٌنة متطلبات

 ليل وفما التموٌم نموذا تصمٌم ٌتم الأحٌان بعض وفً الأداا، فً الابتيار درجة اتخرٌن، مع التعاون

 على فان الأمر ٌين ومهما، متشابهة بأعمال ٌمومون الموظفٌن من مجموعة أو الوظائؾ من مجموعة

 العناصر هً ما البداٌة ومنذ دلٌك بشيل تحدد أن الأخُرى الإدارات مع وبالتعاون البشرٌة الموارد إدارة

 .التموٌم عملٌة من الهدؾ هو وما للمنظمة، الأساسٌة بالأهداؾ ارتباطها ومدى لٌاسها المطلوب

 :تحدٌد الطرٌمة المناسبة للتموٌم -2 

إلا إن اختٌار الطرٌمة المناسبة أمر  بالرؼم من وجود أي ر من طرٌمة واحدة لتموٌم أداا العاملٌن،    

، علٌه العلالة بٌن الموظؾ ورئٌسه بالاهتمام لأن الطرٌمة المختارة ستصبح المحور الذي ترتيء جدٌر

فمد ٌيون لدٌنا نموذا ، موٌم فً إطار المنظمة الواحدةولٌس بمستؽرب أن ٌيون لدٌنا عدة نماذا وطرق للت

 .الموظفٌن الإدارٌٌن عات أوتموٌم أداا رجال الإنتاا ٌختلؾ تماما عن نموذا تموٌم أداا رجال المبٌ

 :تدرٌب المشرفٌنـ 3

ٌجب تدرٌب الرؤساا أو المشرفٌن على يٌفٌة تموٌم الأداا بطرٌمة دلٌمة وعادلة ويٌفٌة منالشة نتائس    

المعنوٌة  ة الحساسة جداً سٌنعيس على الروحذلن لأن أي خلل فً هذد العملٌ التموٌم مع مرؤوسٌهم،

خطٌط العلاوات أو ت والميافوت، لارتباطها بمواضٌع عدٌدة يالترلٌة، إنتاجٌتهم نظراً  علىو ٌن،للمرؤوس

 .الاحتٌاجات البشرٌة مستمبلا
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 :منالشة طرق التموٌم مع العاملٌن -4 

 وأهداؾ  لبل تنفٌذ عملٌة التموٌم ٌجب أن ٌنالشِ الرئٌس مع المرؤوسٌن الطرٌمة المستخدمة فً التموٌم،   

وانعياساته على  صر التً سٌريء علٌها التموٌم والفوائد المتولع الحصول علٌها،وماهٌة العنا هذا التموٌم،

 مستمبل الموظؾ .

 :وضع معاٌٌر للممارنةـ  5

الهدؾ من تموٌم الأداا هو لٌاس مدى التءام الموظؾ بمتطلبات العمل وهذا ٌعنً إن هذد المتطلبات    

ولٌاس سلون العامل وأدائه فً العمل فً  أو ءمنٌة، أو نوعٌة، ٌجب أن تحدد مسبما فً شيل معاٌٌر يمٌة،

 ضوا هذد المعاٌٌر بعٌدا عن التحٌء الشخصً أو الانفعالً للرئٌس .

 :نالشة نتائج التموٌم مع العاملٌنم -6 

لاءال الي ٌززر مززن المززدٌرٌن فززً الززوطن العربززً ٌتززردد فززً منالشززة نتززائس التمززوٌم مززع العززاملٌن وهززذا   

مززززن حززززك الموظززززؾ أن ٌعززززرؾ نتززززائس التمززززوٌم وأن ٌعززززرؾ جوانززززب المززززوة شززززًا ٌجززززب أن لاٌحززززدث ف

، ن أجزززل معرفززة مززدى تمدمزززه فززً العمزززلوأن ٌنالشززها مزززع رئٌسززه بحرٌززة تامزززة مزز والضززعؾ فززً أدائزززه،

مزززا هزززو متولزززع منزززه مزززن لبزززل الإدارة وعنزززد ؼٌزززاب م زززل هزززذد المنالشزززة سزززٌبحث الموظزززؾ عزززن طزززرق و

لأمزززر الزززذي ٌزززنعيس ا ،توصزززل الزززى نتزززائس ؼٌزززر دلٌمزززةولزززد ٌ، فزززً هزززذا المجزززال فضزززولهأخُزززرى لإشزززباع 

 على أدائه بشيل مباشر.

 :ات اذ المرارات الإدارٌة -7  

الدرجة ، أو الترلٌة أو تنءٌل  وتتم ل هذد المرارات بنواحً عدٌدة م ل النمل أو أعادة التيلٌؾ الوظٌفً،  
 أو الفصل.... وؼٌر ذلن 

 :وضع  طط تطوٌر الأداء المستمبلً -8  

وعلى الرئٌس فً  مسبما،ملٌة مع ما مخطط لها لنتائس العوتبرء أهمٌة هذد الخطوة عندما لاتصل فٌها ا  
دة أو أي ر من متطلبات العمل ولد تتحدد هذد الجوانب فً واح، د المرحلة أن ٌحدد جوانب التطوٌرهذ
 :م ل

 ًالجانب الفن 

 سلويٌات الأداا والتعاون مع الءملاا أو الرؤساا 

 ٌة الاتصالاترفع يفا 

 رفع يفاٌة اتخاذ المرارات 
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 مجالات است دام نتائج تموٌم الأداء:  رابعا: 
  

Implication Performance Appraisal of Results      

 :نتائس التموٌم باتتً وتتم ل أهم استخدامات

 :تحدٌد صلاحٌة الموظف الجدٌد -1 

فان نتائس تموٌم  ليشؾ عن درجة يفاٌة الفرد العامل بدلة،تضمن ا لما يانت أسالٌب الاختبار المختلفة لا   
حٌث أنها تبٌن درجة صلاحٌته من خلال  الأداا تبرء أهمٌتها فً مجال تحدٌد صلاحٌة الموظؾ الجدٌد،

 ظٌفة مما ٌتسنى معه فً نهاٌة مدة الاختبار تمرٌر ما إذا يان سٌ بت فًالويفاٌة لٌامه الفعلً بواجبات 
 .معه أي إجراا آخر أو ٌتخذ هتوظٌف

 :لاسترشاد بها عند النمل والترلٌةا -1

فبعد تحدٌد درجة يفاٌة الفرد العامل تجرى عملٌة الملائمة بٌنها وبٌن متطلبات الوظٌفة أو لد ٌيون ذلن    
أو ٌيون بترلٌته الى وظٌفة أعلى إذا أسفرت  بنمله إلى وظٌفة أخُرى فً المستوى نفسه أو مستوى أدنى،

وهذا ما تستخدمه أؼلب المنظمات بعد  تستؽل فً وظٌفته الحالٌة، موٌم عن وجود مهارات لاعملٌة الت
إجراا عملٌة تموٌم الأداا ليافة عاملٌها حٌث ٌفترض أن تستند علٌها فً اتخاذ لرارات يهذد فالفرد العامل 

أعلى أو الترلٌة  لمستوىالذي ٌمتاء بدرجة تموٌم أداا عالٌة ٌيون هو المفضل والأولى بمرار النمل 
 .والترفٌع

 :لوب وتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌةتحدٌد مستوى الأداء المط -3 

وتستطٌع الإدارة والعامل أن  إن نتٌجة التموٌم تحدد مولؾ الفرد العامل بما فٌه من نماط لوة وضعؾ،    
رد العامل بنماط ٌعملا معا على رسم طرٌك التؽلب على نماط الضعؾ بالتدرٌب يما تؤدي معرفة الف

 لوتــه إلى الاستءادة منها للمحافظة على مستواد أو تحسٌنه لمستوى أفضل 
وتحدٌد نماط الضعؾ لدى العامل هو البداٌة الصحٌحة لتخطٌط برامس التدرٌب حٌث تأتً على أساس من 

ة يافٌة من وٌتطلب ذلن أن تيون العناصر التً ٌتم التموٌم وفما لها على درج الحاجة الحمٌمٌة لها،
 .ح لتحدٌد نماط الضعؾ بصورة دلٌمةالتفضٌل وبما ٌسم

 
 :بها عند منح المكافآت التشجٌعٌة الاسترشادـ 4

ٌتم منح العامل علاوة يميافأة له ممابل فائدة حممها أي ر من تلن التً تفرضها علٌه واجبات وظٌفته    
واهم ودفع من هم ألل مستوى إلى بذل يل ما العادٌة وٌؤدي هذا الأسلوب إلى محافظة الممتاءٌن على مست

وبذلن توجد المنافسة بٌن ، لذي ٌحصلون فٌه على هذد الميافأةفً جهدهم للوصول إلى المستوى الأفضل ا
العاملٌن، ولسلامة الربط بٌن نتائس تموٌم اليفاٌة ومنح الميافوت التشجٌعٌة ٌجب أن تيون تلن النتائس 

حتى لاٌحصل علٌها إلا من ٌستحمها فعلا وتيون حافءاً حمٌمٌا للعاملٌن موضوعٌة ودلٌمة بدرجة يبٌرة 
وبالرؼم من أن الرؤساا ٌمٌلون الى المؽالاة فً تمدٌرهم ليفاٌة العاملٌن فً حالة الربط بٌنها وبٌن 
ٌة الميافوت التشجٌعٌة فانه ٌمين الحد من ذلن بتدرٌبهم على الأسُس السلٌمة للتموٌم وبٌان أهمٌة الموضوع

 .ٌترتب على الإهمال فٌه من أضرار وما

 :والإشراف وتحسٌن مستوى المشرفٌن فاعلٌة الرلابة -5 

فانهززززا تعيززززس يززززذلن ممززززدرة الززززرئٌس علززززى  إذا يانززززت نتٌجززززة التمززززوٌم تبززززٌن مسززززتوى أداا العامززززل،   
الأشزززراؾ والتوجٌزززه والحيزززم السزززلٌم إذا خضزززعت نتٌجزززة تمزززوٌم الزززرئٌس للمراجعزززة مزززن مسزززتوى أعلزززى 



80 

 

ولاشزززن أن ذلزززن سزززٌنعيس علزززى دلزززة ، ى تنمٌزززة مهاراتزززه فزززً شزززؤون المٌزززادةمزززا ٌدفعزززه إلزززى العمزززل علزززم
 .عتماد علٌها عند اتخاذ المراراتنتائس التموٌم فٌوفر  مة العاملٌن فٌها وٌطمئن الى الا

 :النهوض بمستوى أداء الوظٌفةـ 6

اٌته وفما له وٌتضمن ذلن معرفته بالعناصر ٌتحمك ذلن نتٌجة لإلمام الفرد العامل بالنظام الذي تموم يف   
وتءداد أهمٌة ذلن بالنسبة للعاملٌن حدٌ ً التعٌٌن  أساس التموٌم والنتائس التً تطلب الإدارة منه تحمٌمها،

الذٌن ٌنصرفون الى المٌام بأعمال معتمدٌن أنها المطلوبة منهم بٌنما هً فً الحمٌمة لٌست يذلن هذا فضلا 
رٌرا دورٌا برأي رئٌسه فً درجة يفاٌته ومسليه ومنافسته فً يل وجه من أوجه عن تلمً العامل تم

 العمل تساعد على النهوض بمستوى أداا الوظٌفة ناهٌن عن المنافسة التً ستحدث بٌن العاملٌن .

 :العلالة بٌن الرإساء والمرإوسٌن تموٌم  7 -

ن ٌيون على اتصال مباشر ومستمر بالشخص تتطلب عملٌة تموٌم اليفاٌة من الرئٌس الذي ٌموم بها أ    
الذي سٌموم يفاٌته حتى ٌأتً حيمه موضوعٌا وعادلا لاٌتعرض للنمد ومن ناحٌة المرؤوس فانه سٌحرص 

وتلافٌها  على معرفة رأي رئٌسه فٌه وتمبل نمدد له لأنه ٌعلم أن ذلن سٌفٌدد فً تحدٌد مواطن ضعفه،
وى أفضل وليً تيون نتائس تموٌم اليفاٌة ذات فاعلٌة ايبر فً وإتاحة الفرصة أمامه للتمدم وتحمٌك مست

هذا المجال فان الأمر ٌتطلب من الرئٌس المباشر أن ٌموم بحصر وتسجٌل أداا الفرد العامل وتصرفاته 
خلال المدة  أدائه ومنالشته على فترات الصر من تلن التً ٌعد عنها التموٌم النهائً ليً ٌتسنى له تحسٌن

 .عالٌة من اليفاٌة فً نهاٌة العامة وتحمٌك درج

 :على مدى سلامة الا تٌار والتعٌٌنالحكم  -8 

الشخص المناسب فً تفٌد نتائس التموٌم فً تحسٌن أسلوب الاختٌار والتعٌٌن بما ٌحمك مبدأ وضع    
ٌم شهرٌا وليً ٌيون لنتائس التموٌم لٌمة ايبر فً هذا المجال ٌجب المٌام بعملٌة التمو، الميان الملائم

يما ٌيون من المفٌد فً هذا المجال تحدٌد نسبة من ٌ بتون فً نهاٌة العام  بالنسبة للعاملٌن تحت الاختبار،
 .ارالى من ٌتم تعٌٌنهم فً السنة نفسها والاسترشاد بهذد النسبة فً الحيم على مدى سلامة أسلوب الاختٌ

 

 

     

بٌن أهداؾ عملٌة التموٌم ليل من المنظمة والمدٌرٌن تضمن الفصل توضٌح مفهوم تموٌم الأداا و      

والأفراد العاملٌن،يما تتبع خطوات التموٌم ابتداا من تحدٌد متطلباته وأهدافه،فاختٌار الطرٌمة المناسبة 

للتموٌم  م اختٌار وتدرٌب المشرفٌن،فمنالشة طرق التموٌم مروراً بوضع معاٌٌرد واتخاذ المرارات 

بوضع خطط تطوٌر على نتائجه م ل النمل والترلٌة ومنح الميافوت..وؼٌر ذلن وانتهاا الإدارٌة المترتبة 

 .الأداا المستمبلً

 

 

 

 

 ال لاصة
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 : أيمل الفراؼات اتتٌة بما ٌناسبها:1س

 ........................1ٌتضمن نظام تموٌم أداا العاملٌن  لا ة أوجه رئٌسة هً :  -1

2 ...............................3 ....  ............................. . 

تستهدؾ عملٌة تموٌم الأداا تحمٌك عدد من الؽاٌات تمع فً  لا ة مستوٌات هً  -2

1.....................2 ....................3 . ........................ 

ا سواا على مستوى وضح الأهداؾ أو )الؽاٌات( التً تسعى عملٌة تموٌم الأداا الى تحمٌمه : 2س

 .ستوى المدٌرٌن والأفراد العاملٌنأم على م المنظمة،

 م  عدد هذد الخطوات بالتتابع، ة،تنفذ عملٌة تموٌم الأداا بسلسلة مترابطة من الخطوات المهم : 3س

 .يل مفصلأشرح مضمون الخطوة الأخٌرة منها بش

 -ن المجالات اتتٌة :وضح يٌؾ ٌمين الإفادة من نتائس تموٌم الأداا فً يل م : 4س

 .وب وتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌةعند تحدٌد مستوى الأداا المطل -

 .عند منح الميافوت التشجٌعٌة -

 .ءٌادة فاعلٌة الإشراؾ والرلابة فً -

 .سلامة إجرااات الاختٌار والتعٌٌنفً الحيم على مدى  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التاسعأسئلة الفصل 
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   الفصل أهداف

 لادراً على:لمفردات هذا الفصل وأستٌعاب مضامٌنه الفيرٌة أن ٌصبح  الطالبمن المؤمل بعد دراسة  

 مستخدمة فً تموٌم اداا العاملٌنتوضٌح أهم الطرق والمعاٌٌر ال. 

 ٌوب يل طرٌمة مستخدمة فً التموٌمبٌان مءاٌا وع. 

 عاملٌن لضمان نجاح عملٌة التموٌمتحدٌد أهم المعاٌٌر المعتمدة فً تموٌم اداا ال  . 

 
 

 

 

لؽرض تمٌٌم اداا العاملٌن  تعد طرق تموٌم اداا العاملٌن من الامور المهمة التً تعتمد علٌها المنظمات،   

أداا معرفتها بمستوى  وذلن نتٌجةسابهم المهارات والمدرات اللاءمة، فٌها ليً تتمين المنظمة من أي

 الافراد العاملٌن فٌها.

 :طرق تموٌم أداء العاملٌن أولا: 

 :ومن أهم هذد الطرق ،شائعة الاستعمال فً تموٌم الأدااعدة  هنان طرق    

 ((Graphic Rating Scaleطرٌمة التدرا البٌانً  .1

 (Ranking Scaleطرٌمة الترتٌب  ) .2

 (Critical Incident Methodٌمة الحوادث الحرجة  ).طر3

 (Check list Methodطرٌمة لائمة الفحص أو الاختبار  ) .4

 (Essay Method)  طرٌمة الممالةـ 5

 Behavioral Anchored Rating Scales (BARS)طرٌمة التدرا البٌانً السلويً .6

 درجة 360التؽذٌة الراجعة )العيسٌة(  طرٌمة تموٌم الأداا الشامل،. 7

 Management By Objectiveطرٌمة الإدارة بالأهداؾ .8  

 

 

 

 

 انؼبششانفظم 

 ’Employees شق رمٕٚى أداء انؼبيهٍٛط

performance 

 Evaluation methods 

 

 

 تمهٌد
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 :يورة آنفايل طرٌمة من الطرق المذوفً أدناد شرحاً ممتضباً ل

 :(Graphic Rating Scale)  طرٌمة التدرج البٌانً  .1

ً تعد هذد الطرٌمة من     ، وٌتم لٌاس أداا الموظؾ هنا وفــك معاٌٌر ألدم وأبسط الطرق وأي رها شٌوعا

، وتحدد وؼٌر ذلن التعاونو المظهر، ،المعرفة بطبٌعة العمل يمٌة الأداا، محددة م ل نوعٌة الأداا،

أعلى  (3)أو  (5)ألل درجــة للتموٌــم و  (1)حٌث ٌم ل الرلــم  (3-1)أو  (5-1)أساس الدرجات على 

 .أنموذا لهذد الطرٌمة (11)درجة وٌصور الشيل 

 استمارة تموٌم أداا الموظفٌن                                 

  لتؤريخ                                         ل رظ  عنر                                ل رظ  أسم

 ....................... بالقسم القائم.......................                                        القسم

 
 
 

 العناصر

 درجات التموٌم

 

 
 ضعيف

(1) 

 
 متوسط

(2) 

 
 جيد

(3) 

 
 جدا جيد

(4) 

 
 متميز

(5) 

 نوعٌة الأداا
 ) الدلة / الموضوعٌة(

     

      يمٌة الأداا

      الحاجة للإشراؾ والتوجٌه

      الانتظام فً الدوام

      المدرة على الإبداع

      التعاون مع الءملاا والرؤساا

      إتباع التعلٌمات والأنظمة

 

 التولٌع..............             رئٌس المسم                                      التؤرٌخ    /   /                            

 ..           مسإول إدارة الموارد البشرٌة                                                                              التولٌع ............

 مصادلة الرئٌس الأعلى

 

   نموذج لتموٌم أداء الموظف على طرٌمة التدرج البٌان11ًشكل ن
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وعلى الرؼم من سهولة هذد الطرٌمة وانخفاض يلؾ أجرائها ألا أنها تفترض أوءان واحدة ليل  

يما أن المعاٌٌر المستخدمة فــً ، ائص بعضها عن بعضالخصائص رؼم اختلاؾ أهمٌة هذد الخص

وأخٌرا لد ، الى جانب احتمال تحٌَ ء المشرؾ المائم بعملٌة التموٌم التموٌم خاضعة للجدل ولٌست دلٌمة

 .د تموٌمهالاترتبط بعض الخصائص الموضحة فً نموذا التموٌم بالوظٌفة المرا

   :(Ranking Scaleطرٌمة الترتٌب  . ج

حٌث ٌموم رئٌس المسم باعداد لائمة بأسماا  وهً أٌضا طرٌمة سهلة ولدٌمة فً تموٌم أداا العاملٌن،    
ً  العاملٌن معه، ً أو تناءلٌا وذلن باعطاا رلم  اعتمادا على أحسنهم يفاٌة واللهم، وٌموم بترتٌبهم تصاعدٌا

 .أنهاٌة المائمة الذي ٌم ل الأسو  م ٌتدرا حتى ٌصل إلى م لا للأحسن، (1)

وتبدو سلبٌة هذد الطرٌمة  ولٌس استنادا إلى معاٌٌر الوظٌفة، وتتم الممارنة هنا بٌن الأشخاص أنفسهم،    
لذا ٌفضل اشتران أي ر من شخص فً عملٌة ، عملٌة الترتٌب لبل رئٌس المسم فًفً احتمال التحٌء من 

 الترتٌب إلى جانب الرئٌس شرٌطة إلمامهم فعلا بأداا الموظفٌن الذٌن سٌتم تموٌم أدائهم.

 :مثال ذلن  

 .سعٌد(     فٌما ٌلً أسماا عدد من الأفراد العاملٌن فً أحد الألسام )سلمان ، افتخار، بسام ، إٌمان ،       

 مطلوب:وال 

واستنادا إلى تمدٌر ولناعة رئٌس المسم المسؤول عن التموٌم لام ، م أدائهم باستخدام أسلوب الترتٌبتموٌ   
 :ٌا من الأحسن إلى الأسوأ يما ٌلًبترتٌبهم تناءل

 بسام أحسن الأفراد العاملٌن -1

 سلمان -2

 إٌمان -3

 افتخار -4

 سعٌد أسوأ الأفراد العاملٌن -5

   :(Critical Incident Methodطرٌمة الحوادث الحرجة د. 

وٌتم تموٌم الأداا ، مال التموٌم على أسُس شخصٌة بحتةالهدؾ من استخدام هذد الطرٌمة هو استبعاد احت  

حٌث ٌموم المشرؾ أو الرئٌس المباشر للموظؾ ، ى سلويٌات الموظؾ فً أ ناا العملبموجبها استنادا إل

)يأن ٌطلب منه المٌام ـرد فً الأحداث والظروؾ الحرجة بتسجٌل الموالؾ الاٌجابٌـة والسلبٌة لسلون الف

وٌنظر المشرؾ يٌؾ ٌواجه الموظؾ هذا الطلب هل ٌنجءد باٌجابٌة  ،بعمل إضافً تتطلبه ظروؾ العمل(

وفً ضوا ذلن ٌتم تسجٌل مولؾ الفرد فً سجل ، م ٌتذمر وٌضطرب وٌتليأ فً إنجاءدأ ويفاٌة،

وعند عملٌة التموٌم ٌموم الرئٌس أو المشرؾ بمراجعة ، سلبٌاا الؽرض هل يان إٌجابٌا أم مخصص لهذ

 .تمهٌداً لإصدار حيمه على الموظؾ هذا السجل
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وإن عملٌة التموٌم ممترنة بأحداث جوهرٌة حصلت طٌلة  وتتمٌء هذد الطرٌمة بعدم التحٌء الشخصً،    

العاملٌن مما لد ٌولد لدٌهم الملل إلا أنها تتطلب نوع من الرلابة المباشرة والمستمرة على  مدة التموٌم،

المٌل الفطري للمشرؾ نحو  على احتمالات فضلاً  والتصور بان المشرؾ ٌتربص بهم وٌحصً أخطااهم،

 .وتملٌل شأن الإنجاءات الإٌجابٌة تسجٌل الموالؾ السلبٌة

   :Check list Methodطرٌمة لائمة الفحص أو الا تبار نهـ . 

وٌموم الرئٌس ، ة وعبارات محددة حول أداا الموظؾلائمة مراجعة بأسئلتعتمد هذد الطرٌمة على    

 م تموم بعد ذلن إدارة الموارد البشرٌة باعطاا الأوءان ، المشرؾ بالإجابة عن هذد الأسئلة المباشر أو

 .وفما لأهمٌة يل عبارة أو سؤال )دون علم المائم بالتموٌم(لهذد الإجابات 

رها لتناسب يل مجموعة من ساطتها وابتعادها عن التحٌء وإميانٌة تحوٌومن ممٌءات هذد الطرٌمة ب  

إلا أن من أهم عٌوبها عدم معرفة المائم بالتموٌم بالأوءان المعطاة ليل سؤال واضطرارد ، الوظائؾ

 .ر إجابات لد لاٌوافك علٌها جمٌعالاختبا

 .نموذجا لهذد الطرٌمة (12)وٌم ل الشيل 
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   أنموذج لمائمة الا تبار فً تموٌم أداء العاملٌن     12شكل ن                          

 

 

 

 

 

التعلٌمات:ضزززززززززع علامززززززززززة صززززززززززح )          ( أمززززززززززام الفمززززززززززرة التززززززززززً تم ززززززززززل مسززززززززززتوى أداا   
 الموظؾ .

 
أسزززززززززززززززززززززززززززززم الموظزززززززززززززززززززززززززززززؾ ................                                      المسزززززززززززززززززززززززززززززم 

.................... 
 

 ئم بالتموٌم ............                                    التارٌخ  /   /  أسم الما
   

وءن 
الأهمٌة    
 للسؤال

ضع العلامة فً الميان  العبارات أو الأسئلة
 المناسب

 
)          ( 
 
 

)          ( 
 
 

)          ( 
 
 

)          ( 
 

)          ( 
 
 

)          ( 
 

 
 
 

 
خززززززارا أولززززززات  ٌمززززززوم بأعمززززززال .1

 ذلن.الدوام إذا طُلب منه 

 
حزززززززرٌص علزززززززى تنظزززززززٌم ميزززززززان  .2

 ونظافته.العمل 

 
ٌسزززززززاعد ءمزززززززلااد فزززززززً العمزززززززل   .3

 الحاجة.عند 

 
 مسبما.ٌخطط لعمله  .4

 
ٌتبزززززززززع المواعزززززززززد والتعلٌمزززززززززات   .5

 الإدارٌة.

 
لدٌززززززززه المززززززززدرة علززززززززى المبززززززززادأة  .6

 والابتيار.
 
 

 

                 لا                  نعم    
       

   
 

 

 
        

 

 

 

 
)         ( 

 
 مجموع الدرجة المعطاة

 

  

 

  

 

 

  

 

  



87 

 

  :Essay Methodطرٌمة الممالة ن -5 

وهً طرٌمة بسٌطة حٌث ٌموم المدٌر أو المشرؾ بيتابة تمرٌر تفصٌلً عن الموظؾ ٌصؾ فٌه نماط    

ومدى  ٌمين تطوٌرها مستمبلا،ما ٌمتليه من مهارات  علىالموة ونماط الضعؾ التً ٌتمتع بها فضلا 

وبالرؼم من ؼءارة المعلومات التً ٌمين أن ٌتضمنها ، دم الوظٌفً والترلٌة لهذا الموظؾإميانٌة التم

لين هذد الطرٌمة لاتمتلن  التمرٌر وعيس ما ٌتمتع به المشرؾ من أفيار وأسلوب وطرٌمة يتابة،

إن هذد الممالة تعتمد  فضلاً على ومدى طولها، مواصفات معٌارٌة خاصة بشيل الممالة وما هً ميوناتها،

خرى التً ٌعدها على مهارة المائم باعدادها ولعل هذد الأسباب تفمد الممالة عنصر الممارنة مع الممالات الأُ 

 .مشرفٌن مختلفٌن

 :Behaviorally Anchored Rating Scales (BARS) طرٌمة التدرج البٌانً السلوكً - 6 

لطرٌمة هو التؽلب على المشيلات التً امتاءت بها طرٌمة التدرا البٌانً التً تطرلنا الهدؾ من هذد ا   

 .ادخال العامل السلويً فً التموٌمولين ب الٌها فً البداٌة،

وعلٌه فان هذد الطرٌمة تعيس المستوٌات المتباٌنة لسلويٌات الموظؾ من خلال بعض الولائع السابمة    

مدى اهتمامه و طرٌمة تعامله مع الءبائن، لموظؾ لطبٌعة واجبات الوظٌفة،)م لا مدى معرفة افً العمل 

 .بالجدٌد فً نطاق عمله..........(

وتتم ل ، يحد ألصى (10)أو  (7)أو  (5)يألل لٌمة فً التمدٌر الى  (1)وٌتم التمدٌر بشيل متدرا من     

 -التموٌم فٌما ٌأتً :ة لهذا الإجرااات المطلوب

 :ٌفة باتخاذ لرار بشأن جانبٌن همامن الخبراا ممن ٌعرفون الوظتموم مجموعة  أ.

وؼٌر .....  المرؤوسٌنلدرات  وتطوٌر تحدٌد أبعاد الوظٌفة المختلفة م ل تحدٌد الأهداؾ وإنجاءها،ـ 1

 ذلن

 السابمة.توضٌح وتحدٌد نماذا السلون الفعال وؼٌر الفعال ليل بعد من الأبعاد والمسؤولٌات . 2

 -وعة  انٌة من الخبراا بتموٌم نتائس المجموعة السابمة من ءاوٌتٌن هما :موم مجمب. ت

 ربط نماذا السلون المختلفة بأبعاد ومسؤولٌات الوظٌفة المراد تموٌمها )يل مسؤولٌة  .1

 على  حدة( .       

فً  أو عدم فاعلٌته، فاعلٌتهإعطاا درجة تمدٌر ليل أنموذا من نماذا السلون المحددة من منظور  .2

 نجاء المسؤولٌة الممررة .إ

تموم مجموعة  ال ة من الخبراا استنادا على أعمال المجموعة السابمة بتحلٌل نماذا السلون المختلفة ا ـ 

وفً ضوا ذلن ٌتم الاحتفاظ  وتمدٌر ما إذا يانت مرتبطة فعلاً بمسؤولٌات الوظٌفة موضوع الدراسة،

وٌوضح  تجاوء عن السلويٌات التً لاٌتم الاتفاق بشأنها.بمجموعة السلويٌات التً ٌتم الاتفاق علٌها وال

)مسؤولٌة إنجاء أنموذجا لهذد الطرٌمة يوظٌفة مبرمس حاسب آلً ومن السلون الوظٌفً  (13)الشيل 

 .المهام( 
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وتتمٌء طرٌمة التدرا البٌانً السلويً بأنها طرٌمة دلٌمة فً المٌاس ممارنة بالطرق السابمة فً تموٌم     

وإن مماٌٌس التموٌم واضحة ومتعددة ويذلن نماذا سلويٌات الأداا أعُدَّت بدلة وبالإميان  موظؾ،أداا ال

ؼٌر إن لهذد الطرٌمة بعض  لؽاٌة ضعٌؾ( جٌد جدا، )ممتاء،ربط هذد السلويٌات بمماٌٌس معروفة 

أخُرى فضلا  العٌوب لعل أبرءها إن ما ٌعتبر سلون متمٌء خلال مرحلة معٌنة لد لاٌيون يذلن فً مرحلة

إنها طرٌمة معمدة وتحتاا الى مجهود يبٌر فً عملٌة التصمٌم والتنفٌذ الى جانب أنها تتطلب عدة  لىع

 . يل مجموعة من الوظائؾ المتشابهةنماذا للتصمٌم ووفما ليل وظٌفة أو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



89 

 

 

 حاسب الً  أنموذج لطرٌمة التدرج البٌانً السلوكً فً تموٌم أداء مبرمج 13شكل ن

 ن مسإولٌة است دام المهارات الفنٌة والانجاز                                 

  
 المسم ....................                          أسم الموظف ....................             

 
 التارٌخ   /   /             أسم المائم بالتموٌم ...............                                    

 

 
 التي الحالة مام( أ  أ)       (   صح علامة ضع ثم الموظف لعمل التالية السلوكيات مجموعة أقرأ:التعليمات

 . غيرها من أكثر عليه تنطبق
  

 
 درجات المٌاس  

 
 
 

- 10 
- 9 

 
- 8 
- 7 

 
 
- 6 
- 5 

 
- 4 
- 3 

 
- 2 
- 1 

 
 
 
الفنٌة،وٌنجء يل المهام ٌموم باستخدام يل مهاراته  -

 بطرٌمة رائعة .
  
ٌموم فً معظم الأولات باستخدام جءا يبٌر من  -

 المهارات الفنٌة،وٌنجء معظم المهام بطرٌمة جٌدة  .
 
 
المبرمس لادر على أن ٌستخدم بعض المهارات الفنٌة  -

 وٌنجء معظم المهام .
 
ٌواجه المبرمس صعوبة فً استخدام المهارات  -

 نجء معظم المهام متأخراً .الفنٌة،وٌ
 
ٌواجه صعوبات ي ٌرة فً استخدام المهارات،وٌنجء  -

 المهام متأخراً بسبب هذد الصعوبات  .
 
 
 
 

 
 ممتاء
 
 

 جٌد جدا        
 
 
 
 جٌد
 
 

 متوسط        
 
 

 ضعٌؾ        
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 :درجة 360غذٌة الراجعة نالعكسٌة  طرٌمة تموٌم الأداء الشامل،الت7- 

درجة تتضمن تجمٌع أفيار ومعلومات عن سلون العاملٌن  360 )العيسٌة(إن عملٌة التؽذٌة الراجعة    

 الخارجً،الداخلً و وجمهوردُ  فً مجموعة العمل، موألرانه موءملائه رؤسائهموأ ر هذا السلون فً 

 .معهم ونويذلن الذٌن ٌتعامل

وإرجاع الأ ر متعدد   ر متعدد الحالات،مُسَّمٌات أخُرى لهذا المصطلح منها: إرجاع الأ هنان    

 .وعرض الأداا الجماعًوالتموٌم ميتمل الحلمات ،  المصادر،

أصبح مرادفا لإرجاع الأ ر متعدد المصادر حتى لو لم  ( درجة360) وعلٌه فأن مصطلح إرجاع الأ ر   

تريٌء على لٌمة إرجاع ٌتم جمع البٌانات من يل مصدر ممين وهنان  لاث نتائس أساسٌة جذبت الأفراد لل

 :وهً  ( درجة 360)الأ ر 

 فً تنمٌة الفرد من الناحٌة الشخصٌة والعملٌةالنتٌجة الأولى ً  : إن إرجاع الأ ر ٌعَُّد عنصراً مهما

 .درجة( 360)

 داٌة دارسٌن وإنهم حولوا يل شًا : إن ؼالبٌة المادة والمدٌرٌن الأيفاا يانوا فً البالنتٌجة ال انٌة

 .تجربة تعلٌمٌةحولهم الى 

 ل المنشوت ٌعملون : إن ي ٌراً من الأفراد الذٌن ٌعملون فً تطبٌك نظام إرجاع الأ ر داخالنتٌجة ال ال ة

 . فً بٌئات فمٌرة

أما المعلومات التً ٌتم جمعها  فان نظام إرجاع الأ ر ٌسُتخدم فً جمع معلومات عن المهارات الفردٌة   

 :مين إٌضاح هذد المعانً إلى اتتًٌة الفرد نفسه وٌويذلن نمط شخص والمعرفة الشخصٌة،

 رمان فم لاً  )المدرة على التفيٌالمهارة: اليفاٌة فً إنجاء المهام، درجة التمرس ، الإت                 

 .عمل، التأ ٌر، الاتصال الميتوب( الإستراتٌجً، تفوٌض ال

 أو عمل(  رفة صناعةفم لا )مع : التوافك والتناؼم مع موضوع أو نظام،المعرفة. 

 ال مة م لاً  : النموذا أو مجموعــة الصفات والطرق التً تحـدد طبٌعة الاستجابـة للبٌئة الخارجٌـةالنمط ( 

المعلومات على  لــرار اختٌار نـــوع  ، ال بات الانفعالً( وٌعتمدبالنفس، مستوى الطالة، الاستمرار العاطفً

، دور ومستوى العامل الذي ٌتلمى إرجاع وفـرص منالشتها مٌادة: مشيلات العمل والعــدة عناصر منها

 .وؼٌرها مافة المنظمة  ،الأ ـــر

 علىوالهدؾ من إرجاع الأ ر الحصول على خصائص سلويٌة محددة ولٌس على أحيام عامة فضلا    

جهد أيبر تيوٌن صورة واضحة عن السلويٌات المراد تؽٌٌرها أو السلويٌات المراد استمرارها بدرجة ال

  .حانت الفرصة لأعداد خطة للتنمٌة أو ألل والسلويٌات التً تعتبر هامة وحاسمة إذا ما

وتستخدم الطرق النظرٌة . الأ ر وتستخدم الاستمصااات والممابلات الشخصٌة فً جمٌع بٌانات إرجاع     

 .شائعة فً الولت الحاضر لتً أصبحتوا )الحاسب الاليترونً(والاستمصااات الاليترونٌة  )الورلة والملم(
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درجة على جمٌع   (360)ٌستخدم نظام إرجاع الأ ر  ؟درجة( 360)أٌن ٌستخدم نظام إرجاع الأ ر    

المستوٌات ،إلا إنه أي ر استخداما فً الأماين التً تضم عدداً من المٌادات خاصة مستوٌات الإدارة العلٌا 

 .دارة الوسطى والإدارة التنفٌذٌةوالإ

 360؟ فٌما ٌأتً أهم تطبٌمات نظام إرجاع الأ ر )درجة( 360الأ ر ) تم استخدام نظام إرجاعيٌؾ ٌ    

 درجة( .

 ٌتم استخدامه فً تنمٌة الإدارة والتطوٌر التنظٌمً . .1

 الشامل.تموٌم الأداا  .2

 :بفعالٌة فً تحمٌك الأهداؾ اتتٌةيما ٌستخدم 

انتهت المنظمة من تحدٌد اتجاهاتها الإستراتٌجٌة انجاء إستراتٌجٌات العمل وتؽٌٌر ال مافات : إذا ما  -  

ً فً إعادة  360فان عملٌة إرجاع الأ ر ) وأهداؾ العمل بها، ً رئٌسا درجة( ٌمين أن ٌيون عنصراً هاما

وٌمين إحداث  التريٌء على طالة العمل وذلن لتطوٌر الأهداؾ التنظٌمٌة من خلال تؽٌٌر السلويٌات،

فمط إذا ما جعلت الأشخاص على جمٌع المستوٌات داخل المنظمة ٌتصرفون  التؽٌٌر الحمٌمً فً ال مافات

 بطرٌمة تدعم هذا التؽٌٌر .

تشجٌع أنواع مختلفة من  والثانًهو تبنً سلويٌات جدٌدة  الأول: وٌحتاا المادة الإدارٌون أمرٌن  

ماذا ٌنتظر منهم فً  وبالنسبة للأشخاص فهم ٌحتاجون إلى أن ٌعرفوا لٌس فمط السلويٌات داخل اتخرٌن،

وما ٌتولع أن ٌيون علٌه بٌن ما هم علٌه أتن فجوة ولين أن ٌعرفوا الى أي مدى توجد  المستمبل،

 .مستمبلاً 

بوصفه عضواً فً فرٌــك عمل   دعم فاعلٌة الفرٌك: إن السلويٌات التً تعمل على ءٌادة فاعلٌة الفرد  

 .عمل نمطٌة وتملٌدٌة وظائؾ أو علالاتالمطلوبة فً  تختلؾ يل الاختلاؾ عن السلويٌات

درجــة ٌريء على ايتساب المهارات المطلوبـة لفرٌــك العمل الفعال 360إن نظام إرجـــاع الأ ر     

ويذلن تساعد الأفراد على معرفة ما  ،والبٌانات التً ٌجمعونها فهً تحدد السلويٌات الأي ر أهمٌة وفائدة

 .ٌكٌن فعالٌة الفرالذي ٌجب علٌهم عمله وفهمه لتحس

بالعمل وتموٌمها  لضمان تطوٌر السلويٌات المرتبطة ٌستخدم يجءا من نظام إدارة الموارد البشرٌة،  - خ

 .والإ ابة علٌها

ٌمين  درجة فً تحدٌد احتٌاجات تنمٌتهم، (360)ويما ٌموم الأفراد باستخدام نظام إرجاع الأ ر     

، حتٌاجات ومتطلبات التنمٌة داخلهالشاملة لتيوٌن صورة عن اللمنظمات أٌضا استخدام التمارٌر المجمعة ا

مهام ونصائح... وؼٌرها  خطط تدرٌبٌة،، من الممين وضع خطط وأفيار فعالةهذد الصورة تجعل 

 .تهم مع الأهداؾ والمٌم التنظٌمٌةلتطوٌر أداا العاملٌن أو لمساعدتهم فً توفٌك سلويٌا
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 استخدام نظام إرجاع الأ ر متعدد المصادر فً أؼراض الإدارة،وهنان اتجاهات حدٌ ة توضح تءاٌد     

 .ن معلومات من الءملاا والمرؤوسٌنفمد تم تطوٌر نظم تموٌم الأداا بحٌث أصبحت تتضم

  :Management by Objectivesنطرٌمة الإدارة بالأهداف 8- 

ها إن العاملٌن فً المنظمة تموم طرٌمة الإدارة بالأهداؾ على مجموعـــة افتراضات أساسٌة خلاصت    

ٌمٌلون الى معرفــة النواحـً المتولع منهم المٌام بها وفهمها وراؼبٌن فـً المشاريـــة بعملٌة اتخاذ 

يما ٌرؼبون فً الولــوؾ على مستوٌــات أدائهم باستمرار ومما  المرارات التً تمس حٌاتهم ومستمبلهم،

ها لأداا فً الولت الذي تموم فٌه الطرق الأخُرى التً نالشناٌلاحظ على هذد الطرٌمة أنها تتم لبل عرض ا

 .سابما على التموٌم بعد الأداا

وبالإميان النظر أو التعامل مع طرٌمة الإدارة بالأهداؾ على أساس إنها عملٌة ميافئة تتيون من عدة   

 .(14)مراحل ٌوضحها الشيل 

(1)                         (2 )                    (3 )   (4)                    (5) 

 

 

 

  

    طوات الإدارة بؤلاهداف14شكل ن                                            

هو عملٌة تعاونٌة بٌن الرئٌس والمرؤوس  )الخطوة الخامسة(لشيل أن تموٌم الأداا ٌتبٌن من هذا ا     

محورها استعراض ومعرفة مدى تحمٌك الموظؾ الأهداؾ التً سبك أن أشترن رئٌسه فً تحدٌدها 

والأصل ان ٌموم المرؤوس بنفسه بتوضٌح ما أنجءد من أعمال للوصول الى الأهداؾ المتفك على 

محددة مسبما ومعءءاً مولفه بحمائك رلمٌة ولد ٌمَُّدِم ذلن فً تمرٌر الى رئٌسه المباشر  إنجاءها ضمن مدة

ً وٌحددان سُبل تحسٌن الأداا وٌستعرضان ما لد ٌيون هنان من مشايل من أجل تفادٌها  م  لمنالشته معا

  ٌتفمان على أهداؾ أخُرى وهيذا... 

 

 نهاٌة المدة                                                                             المدة بداٌة  داب  

 مجالات تحدٌد
 والمعاٌٌر  داءالأ

 بٌن بالاشتران

 والمرإوس الرئٌس

تحدٌد الأهداف 
المابلة للتحمٌك 
 لال المدة 
المادمة 

بالاشتران بٌن 
الرئٌس 

 والمرإوس

  طط وضع
 وتنفٌذها العمل
 لبل من

 المرإوس

 التمدم مراجعة
 هدافالأ نحو
 بٌن شترانبالا

 الرئٌس

 والمرإوس

 داءالأ متموٌ
 بٌن  شترانبالا

 الرئٌس

 والمرإوس
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وتموٌم الرئٌس المباشر له من أجل ءٌادة الموضوعٌة ومن الضروري أن ٌراجع الرئٌس أداا الفرد      

 وإعطاا الرئٌس الأعلى صورة متياملة عن لدرات مرؤوسٌه المباشرٌن وؼٌر المباشرٌن .

 (15)ويما ترى فان لطرٌمة الإدارة بالأهداؾ مءاٌا عدٌدة تمٌءها عن الطرق السابمة وفٌما ٌلً شيل     

 .بالأهداؾ والطرق الأخرى الإدارة ٌم ل جدول ممارنة بٌن طرٌمة

 

   جدول ممارنة بٌن طرٌمة الإدارة بالأهداف والطرق الأُ رى المست دمة فً تموٌم أداء العاملٌن15شكل ن

 

 عناصر الممارنة

 

 العاملٌن أداء تموٌم طرق

 الأ رى الطرق          بالأهداؾ الإدارة طرٌمة

 

 التركٌز   

 

 والمستمبلً السابك الأداء

 

 فمط السابك الأداء

 

 الهدف   

 

 

 الفرد لدرات وتنمٌة الأداء تحسٌن 

 

 

 الفرد محاسبة          

 

 المست دمة المعاٌٌر

 

 

 

 معٌنة وظٌفة أو بعمل  اصة   

 

 

 الوظائف أنواع جمٌع على تطبك عامة

 

 عنها الفرد رضا درجة

 

 عالٌة       

 

 من فضة

 

 الرئٌس دور    

 

 

 والإرشاد والنصح المساعدة       

 

 

 التمٌٌمو الحكم إصدار

 

   

 المرإوس دور    

 

 

 التعلم بهدف التموٌم فً المشاركة   

 

 النفس عن والدفاع السلون تبرٌر

 

       

 التموٌم بنتٌجة المرإوس معرفة  

 

        

 مسبما ٌعرفها        

 

 

 

 لاحما ٌعرفها

 

 الرئٌس تطوٌر فً المساهمة 

 والمرإوس

 

 عالٌة                 

 

 

 من فضة

 

 

 والمرإوس الرئٌس بٌن التماسن  

 

 المستمرة المنالشات بسبب لوي

 النظر وجهات  وتبادل

 

 ضعٌف
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لينها تعانً من بعض  ولين على الرؼم من هذد المءاٌا التً تتمٌء بها طرٌمة الإدارة بالأهداؾ،

بمعنى أنها تعجء عن إعطاا  الحالٌة فمط،م لا أنها تمٌس أداا الموظؾ فً وظٌفته  المشيلات من بٌنها،

يما أن هذد الطرٌمة لاتصلح لجمٌع الوظائؾ بل ٌفضل  مؤشر لنجاحه فً وظائؾ أخُرى مستمبلا،

استخدامها فمط فً الأعمال التً تتطلب لدراً يبٌراً من التفيٌر وحرٌة التصرؾ وإبداا الرأي ولد ٌيون 

إن هذد الطرٌمة ، با مباشراً فً فشلها فً التطبٌكيمً سب عدم الممدرة على التعبٌر عن الأهداؾ بشيل

يما ٌعرؾ الحدود التً تحٌط بتلن السلطات  تفترض إن الرئٌس أو المشرؾ ٌفهم واجباته وسلطاته جٌداً،

والواجبات وأخٌراً فان هذد الطرٌمة ٌصعب تطبٌمها فً الأنشطة المتداخلة لاسٌما عندما ٌصعب فصل 

 .ا المجموعة لتحدٌد درجة المساهمةاالأداا الفردي عن أد

 معاٌٌر أداء العاملٌن:ثانٌا:  

عن السؤال التالً المطلوب من أدارة الموارد البشرٌة عند وضعها نظاما لتموٌم أداا العاملٌن أن تجٌب     

 :بموضوعٌة عالٌة

 ً؟نموم بتموٌمها فً أداء العاملٌن ما هً الجوانب الت 

وإن تحدٌد هذد المعاٌٌر ٌعًُّد أمراً  و الذي ٌسمى بتحدٌد معاٌٌر تموٌم الأداا،إن تحدٌد هذد الجوانب ه    

ولاسٌما  لأنها تشيل المريء الأساس الذي ٌنطلك منه أصحاب العلالة،، ضرورٌاً لنجاح نظام تموٌم الأداا

ص العاملون ورؤساؤهم وفائدة هذد المعاٌٌر أنها تسهم فً تعرٌؾ الفرد بما هو مطلوب منه بخصو

يما إنها توجه المدٌر أو المشرؾ الى النماط التً ٌجب أن ٌأخذها بصدد تطوٌر الأداا ولذلن  الأهداؾ،

ولابد من مشارية العاملٌن فً وضعها لما لذلن  نمول ٌجب عدم صٌاؼة هذد المعاٌٌر بأسالٌب ؼامضة،

 .التءامهم وولائهم للعمل والمنظمةمن انعياس إٌجابً فً رفع درجة 

أختلؾ الباح ون فً تحدٌد هذد المعاٌٌر ومجالات تطبٌمها، ففٌهم من لجأ الى تخصٌص مجموعة لمد     

ومنهم من لدَّم مجموعة معاٌٌر توصؾ باميانٌة تطبٌمها على  معاٌٌر ليل مستوى تنظٌمً أو إداري،

 ومن الأم لة على هذد المعاٌٌر: جمٌع الأعمال أو الوظائؾ الإدارٌة،

عاون، المدرة على اتخاذ ، التمٌادة، المبادأة، الإبداع، نوعٌة الأداا، حجم العملمعرفة العمل، ال    

 .، وتفوٌض السلطاتاهات نحو العمل، الاتجالمرارات، المدرة على حل المشيلات

 :ناول أو تؤيد على جانبٌن أساسٌٌنومهما ٌين من تعَدُد هذد المعاٌٌر، فلابد لها أن تت    

 ر عن الممومات الأساسٌة التً تستلءمها طبٌعة العمل م ل: يمٌة الإنتاا،: وٌعُبِّ الأول/ الموضوعً

 .ولت العمل است مار لفرد من أهداؾ،المهارة ومدى ما حممه ا السرعة، النوعٌة،
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 من الإفادة ال انً/ ذاتً أو سلويً : وٌيشؾ عن سمات الفرد الشخصٌة يالمابلٌة والسرعة فً التعلٌم،

ؤساا وعلالته مع الر والتعاون، وإميانٌة الاعتماد علٌه، شرافٌة ومدى التمبل للنمد،والمدرة الإ التدرٌب،

 .والمرؤوسٌن

ولابد من تيامل هذٌن العاملٌن فً عملٌة تموٌم الأداا للعاملٌن مع وجوب لٌام الإدارة بشرح أهمٌة هذد     

 .ارتباطها بتمدمهم وتمدم المنظمة المعاٌٌر وتعرٌفها للعاملٌن ومدى

 :موٌم ٌشترط أن ٌتوافر فٌها أمرانأن عملٌة الت    

 .(Reliabilityمو ولٌة التموٌم أو  باته ) -1

 .(Validityصدق التموٌم وسلامة إجراااته ) -2

إذا ما أعٌُد تموٌم أدائه  مدى  بات النتائس المترتبة على تموٌم أداا الفرد، والممصود بمو ولٌة التموٌم،    

وتشٌر الدراسات إلى أن منالشته أسلوب التموٌم أو طرٌمته مع  أشخاص عدٌدٌن،مرات عدٌدة من لبل 

 :د ي ٌراً على تحمٌك هذد الصلاحٌةالعاملٌن ونتائجه تساع

 فتشٌر إلى ضرورة ارتياء التموٌم على معدلات أداا محددة، أما صدق تموٌم الأداا ودلة إجراااته،    

ذلن أن ٌتم التوصل إلى معاٌٌر أداا موضوعٌة ومحددة بحٌث  وممارنتها بالأداا الفعلً للفرد وٌتطلب

 .وما ٌرافك ذلن من تحٌء لشخصٌة،تجنب إدخال الأحيام ا

ٌجب أن تتوافر  لٌن،أو السلامة فً تموٌم أداا العام والصدقومن الواضح أنه ليً ٌتوافر عنصري ال بات 

 :خمسة عوامل هً

 وصؾ ميتوب ليل وظٌفة. 

 ٌحددة ٌمين الرجوع الٌهاات أداا موجود مستو. 

 لفعلً فً ضوا النمطتٌن السابمتٌنممارنة الأداا ا. 

 ،( فعلٌه أن ٌذير 2عامل فاذا لم ٌصل الفرد إلى مستوى الأداا المحدد مسبما )ال تحدٌد درجات السماح

 .أسباب ذلن

 ،والابتعاد   من أجل ترصٌن الموضوعٌة التأنً فً اختٌار الشخص الذي ٌموم بعملٌة تموٌم أداا الفرد

 .التحٌء والمحاباة فً هذد العملٌةعن 
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وحززدد  اسززتعرض الفصززل أهززم الطززرق المسززتخدمة فززً تمززوٌم الأداا وذيززر مءاٌززا وعٌززوب يززل طرٌمززة،     

 ييمٌة الإنتاا ، )العمل(المعاٌٌر التً تعتمد علٌها عملٌة التموٌم سواا ما ٌتعلك منها بالجانب الموضوعً 

المززدرة  يسززرعة الززتعلم، )السززلويً(مززا ٌتعلززك بالجانززب الززذاتً  اأمزز والولت...وؼٌرهززا، وجودتززه واليلفززة

وأيزدَّ الفصزل علزى أهمٌزة أن   .برؤسائه ومرؤوسزٌه...... وؼٌزر ذلزنعلالته  تحمل المسؤولٌة، الإشرافٌة،

ة إجراااتزه ٌتوافر شرطان أساسٌان فً عملٌة التموٌم هما مو ولٌة التمزوٌم أو  باتزه وصزدق التمزوٌم وسزلام

 .ٌحمك الأهداؾ المتوخاة من إجرائهوذلن للوصول إلى تموٌم موضوعً 

 

 

 

 :يمل الفراؼات اتتٌة بما ٌناسبها: أ1س

بزالرؼم مزن تعزدد المعزاٌٌر المسزتخدمة فزً تمزوٌم أداا العزاملٌن ألا أنهزا ٌجزب أن تتنزاول أو تؤيزد علزى  -1

 .......................  ....2 .........................1جانبٌن مهمٌن هما 

الأهداؾ أو الؽاٌات التً وجدت من اجلها ٌشترط أن ٌتوافر فٌها أمزران  الادااليً تحمك عملٌة تموٌم  -2

 . ........................  2.. ..........................1مهمان هما 

  ذايزرا المءاٌزا م الأداا،ملٌزة تمزوٌ: أشرح بالتفصٌل يل طرٌمزة مزن الطزرق اتتٌزة المسزتخدمة فزً ع 2س

 .  ن بم الومعءءاً إجابت والعٌوب،

 طرٌمة الحوادث الحرجة -       

 طرٌمة الممال -       

 .360طرٌمة تموٌم الأداا الشامل )التؽذٌة الراجعة(  -       

 طرٌمة الإدارة بالأهداؾ -       

لمستخدمة فً تمزوٌم أداا لطرق الأخُرى ا: نظم جدول ممارنة بٌن يل من طرٌمة الإدارة بالأهداؾ وا 3س

 .العاملٌن

مسزة عوامزل مهمزة : ليً ٌتحمزك عنصزرا المو ولٌزة والصزدق فزً تمزوٌم أداا العاملٌن،ٌجزب تزوافر خ 4س

 .أذير هذد العوامل

 ال لاصة

 العاشر أسئلة الفصل 
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 أْذاف انفظم 

 :عٍٝ لحوٌج    ْ ٠ىْٛ ، ٚجْط١عحخ ِٟح١ِٕٗ جٌع١ٍّس ذعى وٌجْطٗ ٌّكط٠ٛحش ً٘ج جٌفًٛ، جٌطحٌدٔأًِ ِٓ 

 ض١ٞٛف ِعٕٝ جٌّٕٙس ٚضٗه١ٙ ِططٍرحضٙح. -1

 ٚضكى٠ى ِٚططٍرحش ئعىجو جٌهطس ج١ٌّٕٙس. ٚفٛجتىٖ، ٚضر١حْ  ١ّ٘طٗ، ِعٍفس ِفَٙٛ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ، -2

 .ٚوٌٚ وً ؾٙس فٟ ً٘ج جٌطهط١١ضكى٠ى جٌؿٙحش جٌطٟ ضمع ع١ٍٙح ِٓإ١ٌٚس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ  -3

 

 

ِآ نالاي ٠َاحوز  ٍٝ ئوجٌز جٌّٙآ ٌط١ّٕاس جٌاىٚجفع ج١ٌّٕٙاس ٌاىٜ جٌعاح١ٍِٓ،جٌطٍو١ُ ِٓ لرً جٌّٕظّحش ع  َوجو  

لااىٌجضُٙ ٚجْااطعىجوُ٘ ٌٍطى١ُّااف ِااع جٌّٗااىلاش جٌّااإغٍز فااٟ ٚظااحتفُٙ ِٚٓااط٠ٛحش  وجتٙااُ ٌٙااح ٚعٍااٝ ضطااٌُٛ٘ 

 جٌّٓطمرٍٟ.

ط٠ٛحش ٚفاٟ ِططٍرحضٙاح ِآ ِٓا ِٚاح ضرعٙاح ِآ ضغ١ُّاٍجش فاٟ جٌٛظاحتف ٌمى  ّْٙص جٌططٌٛجش جٌطىٌٕٛٛؾ١س،    

ٚجٌااًٞ ٠ ع ااى ِٓااإ١ٌٚس  فااٟ جٌطٍو١ااُ عٍااٝ جٌْٛااحتً ٚجلأْااح١ٌد جٌّٕحْاارس ٌٍطهطاا١١ ٚجٌطااى٠ٌد جٌّٕٙااٟ،ز جٌؿااٛو

 .ّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ِهطٍف جٌّٕظّحشٚٔٗح٠ح  ٠ؿد  ْ ضّحٌْٗ ئوجٌجش جٌ

 ض١ْٛع ِإ٘لاش جلأفٍجو ٌٗاغً ٚظاحتف  عٍاٝ ٚشكض ػهٗفٟ جْ جٌطط٠ٍٛ  ،جٌطط٠ٍٛ عٓ جٌطى٠ٌد ٔٚخزهف     

 ٠ٍوُ عٍٝ ِٕكُٙ ِعحٌف ِٚٙحٌجش ٌطك١ٓٓ  وجتُٙ ٌٛظحتفُٙ جٌكح١ٌس. ْ جٌطى٠ٌد فٟ ق١ٓ 

ضٙاطُ فما١ ذطاى٠ٌد جٌعاح١ٍِٓ ٌطكٓا١ٓ  وجتٙاُ  )فٟ جٌىٚي جٌٕح١ِاس(ٌمى وحٔص جٌّٕظّحش فٟ جٌٓحذك ِٚح َجٌص     

طاٟ ضكطاحؼ جٌاٝ جٌططا٠ٍٛ ٌٚىٓ يٌه ٌُ ٠عى وحف١ح  ذحٌٕٓارس ٌٍّٕظّاحش جٌّعحٚاٍز جٌ فٟ جٌٛظحتف جٌطٟ ٠ٗغٍٛٔٙح،

 جٌّٓطٍّ ٌٍعح١ٍِٓ.

)قحؾاس ِحْاس   فاٟ ِؿاحي ِٙإُٙ( ) ٞ جٌطهطا١١ ٌطماىَ جلأفاٍجو،٠ٟحف جٌٝ يٌه  ٔٗ  ٚارف جٌطهطا١١ جٌّٕٙاٟ 

قطاٝ لا٠اإوٞ ئٔٗاغحٌُٙ ذّٙاحُِٙ ج١ِٛ١ٌاس جٌاٝ ئّ٘احٌُٙ ٌّٓاأٌس ضماىُِٙ فاٟ ِؿاحي  قطٝ ًٌٚٞ جٌطأ١٘اً جٌعاحٌٟ(

 يمذيخ 

 حبد٘ ػشش انفظم ان

  انزخطٛظ انًُٓٙ 
Career planning 
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ئوجٌز جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس ذكحؾاس ِحْاس ٌلا٘طّاحَ ذاحٌطط٠ٍٛ ٚجٌطاى٠ٌد ِٚٓ ًٖ٘ جٌّٕطٍمحش  ٚركص  ضهُٛٛٙ

 ٚجٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٚٚٞع ذٍجِؽ نحٚس ٌىً ِٕٙح ٚجوجٌضٙح.

 ِٓ ض١ٞٛف ِفَٙٛ جٌّٕٙس. ٚلا   لاذى  ذّفَٙٛ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ، جلإقح٠سٌغٍٜ     

 يؼُٗ انًُٓخ: أٔلا: 

فااٟ()جٕ٘ااح ذّعٕااٝ نااح٘ ٠ٗااًّ وااً ِاآ "جٌّٕٙااس" ٔٓااطهىَ وٍّس      ٍ فااس(ٚوااًٌه  ٌّٕٙااس ذااحٌّعٕٝ جٌك   ٍ   )جٌك 

"جٌّٕٙس" فاٟ ١ٓ ٠ٚفأٚكحخ جٌّٙٓ ٚجٌكٍف ٠هطٍفْٛ عٓ جلأٖهح٘ ج٠ًٌٓ ٠عٍّْٛ وأؾٍجء ِٚٛظف١ٓ ئعط١حو

 (Career)ٚ  (Profession)جٌٍغس جٌعٍذ١س ٟ٘ ضٍؾّس ٌّٛطٍك١ٓ فاٟ جلأى٠ُ١ٍاس ِهطٍفا١ٓ ٔٛعاح ِاح ّٚ٘اح 

 ٚجٌعلالس ذ١ّٕٙح.ٚف١ّح ٠ٍٟ ض١ٞٛف ٌىً ِٓ جٌّٛطٍك١ٓ 

َ (Profession) ٚ ِح جٌّٕٙاس وطٍؾّاس ٌات    ُ اّ : ٘اٟ عّاً ٠ططٍاد ضهٛاٙ عٍّاٟ عاحٌٟ ٚضأ١٘اً ٌٓإٛجش ٠ٍ 

٘اٟ ِٙآ ذٙاًج  فحٌطاد ٚجٌٕٙىْاس ٚجٌٛا١ىٌس ٚجٌّكحِاحز..ٚغ١ٍ يٌاه، ٚحقرٙح ذأْ ٠إو٠ٗ ذّٓطٜٛ  وجء عحٌٟ،

 د ذاأْ ٠اإوٞ عٍّاٗ ذّٓاطٜٛ عاحي،٘ٛ ِطهٛٙ ِطحٌ (Professional)ٚجلأٓحْ جٌّٕٟٙ ، جٌّعٕٝ جٌىل١ك

 ِٚٓ وْٚ  ْ ٠طٍد ِٕٗ يٌه ِٓ ٠ٓطع١ٓ ذهىِحضٗ.

 خظبئض انًُٓخ: ثبَٛب:

 ِح ٠أضٟ: (Profession)ضططٍد جٌّٕٙس ذّعٕٝ     

)ِّحٌْس وّح ضططٍد ضى٠ٌد  لأٔٙح ضٓطٕى عٍٝ ِعٍفس ع١ٍّس عح١ٌس، وٌجْس لاضمً عٓ جٌرىح٠ٌٌِٛٛ: -  

 ٚغ١ٍُ٘ وٍُٙ  ٚكحخ ِٙٓ. فحٌّٕٙىِ ٚجٌطر١د ٚجٌّكحْد ع١ٍّس(

ٌٚىٟ ٠ٍضمٟ جٌّطهٛٙ فٟ ضىٌؾٗ ٠كطحؼ  ٕ٘حن وٌؾحش ِهطٍفس ِٓ جٌطهٛٙ ذ١ٓ  عٟحء وً ِٕٙس، - خ

 ٌّطحذعس ضمىِٗ جٌعٍّٟ فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ.

ْ يٌه لأ فحٌّٕٙىِ ِػلا لا٠غ١ٍ ِٕٙطٗ ذعى ْٕٛجش جٌٝ جٌّكحِحز، غحٌرح ِح ٠رمٝ جٌطهٛٙ ٌّىٜ جٌك١حز، -ؼ

 .جلأٚي جْس ؾى٠ىز ٚئٞحعس فٍ٘ جٌطمىَ فٟ ِؿحي ضه٠ٗٛٛططٍد ِٕٗ جٌرىء ذىٌ

ٚضىْٛ ٟ٘ جٌكىُ عٍٝ  وجتُٙ  ٠هٟع ضٕظ١ُ جٌّٕٙس جٌٝ ٔمحذس  ٚ ؾّع١س ع١ٍّس ضُٟ  عٟحء جٌّٕٙس، -و

 .ٚجٌّكحْر١ٓ جلالطٛحو١٠ٓٚ ٓتوٕمحذحش جلأ٠رحء ٚجٌّٕٙى١ْ، ٚضكى٠ى ضىٌؾُٙ ف١ٙح ُ ِّحٌْس جٌّٕٙس،تتٚئؾحَضٙ

 ٌٟٛجذ١ ٚئٍٖجف ٠ٍف١ٓ ّ٘ح ٔمحذطٗ ٚجٌّٕظّس جٌطٟ ٠عًّ ف١ٙح.٠هٟع جٌّّطٙٓ  - ٘ت

 ضكطحؼ  ْ ضكىو  ح ضٓطعٍُ ؾٙس ِح ذّٕٙىِ ِػلا فلافعٕىِ " وجء عحي جٌّٓطٜٛ" ٠ىْٛ جٌّٕٟٙ ِطحٌرح ذطمى٠ُ -ٚ

 ٌٗ ضفح١ًٚ عٍّٗ ٚو١ف ٠إو٠ٗ. 
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 نفبسق ثٍٛ "انًُٓخ" ٔ "انحشفخ":ا ثبنثب:   

 فم١ ذىْٛ ِّحٌْاس جٌكٍفاس لاضٓاطٕى جٌاٝ لحعاىز ع١ٍّاس ور١اٍز (Craft)" عٓ "جٌكٍفس "جٌّٕٙس"ضهطٍف       

فحٌٛااحتغ ٚجٌٕؿااحٌ  ٌٚااًٌه لاضططٍااد وٌجْااس ع١ٍّااس ٠ٛ٠ٍااس ذااً ِؿااٍو ضااى٠ٌد ٚضٍّااًز عٍااٝ ٠ااى ِطهٛااٙ

 ٌٚىاٟ ٠طمٕاْٛ قاٍفُٙ ٠كطاحؾْٛ ٌٓإٛجش ِآ جٌطاى٠ٌد، ٚج١ٌّْٛمٟ ٚجٌه١اح٠ ٚغ١اٍُ٘ ٘اُ  ٚاكحخ قاٍف،

فٟ" ِع  ٍ ٌٚا١ّ لإضماحْ قٍفطاٗ لأْ  ٗآفحلافاًٌه ٌطْٛا١ع  ١ٓ عٍٝ ٖٙحوز ع١ٍّس عح١ٌس،ٚقطٝ عٕىِح ٠كًٛ "ق 

  .ض١ُّٖ فٟ جوجء قٍفطٗ ٠هٟع ٌٍّٛ٘رس ٚجٌطفٍو ١ٌّٚ ٌططر١ك لٛج١ٔٓ ع١ٍّس

ذىٛٔٙح ضٕظُ ِٓ لرً ٔمحذس  ٚ ؾّع١س ٌٍكاٍف١١ٓ ٠كاىوْٚ ِٓاط٠ٛحش  "جٌّٕٙس"ضٗحذٗ  "جٌكٍفس"ٚذعىّ يٌه     

 .جلأوجء ٠ّْٕٟٚٛ ٖإْٚ قٍفطُٙ

 يكبَخ انؼًم فٙ حٛبح انًُٓٙ ٔانحشفٙ: ساثؼب: 

فلأٔٙح ضططٍد ْٕٛجش ٠ٛ٠ٍس ِٓ جٌطأ١ً٘  جٌّٕٙس  ٚ جٌكٍفس ضىْٛ ِّٙس ؾىج فٟ ق١حز جٌّٕٟٙ  ٚجٌكٍفٟ،     

 ٚجٌّّحٌْس ٚجٌطىٌؼ ٚضعٍُ ِٙحٌجش ِٚعح١٠ٍ ٍْٛن ِعمىز ًٌٌه ضٛرف ِّٙس ذحٌٕٓرس ٌٍفٍو ِٚكٌٛ ق١حضٗ،

كىو ٌٗ ٠ٛ٘طٗ جٌطٟ ض وّح ضططٍد جلإٔطّحء ئٌٝ ؾّحعس جٌّٕٙس،، ي عٍٝ جٌىنًك١ٌّٚٛٛ فم١ ِٛىٌج  ٌٍ

ِػٍّح ٠ٕطرك عّٓ  فًٙج ٠ٕطرك عٍٝ جٌطر١د ٚجٌّٕٙىِ ٚجٌّكحْد ٚجلاْطحي جٌؿحِعٟ،، ٚئٌضرح٠حضٗ ج١ٌّٕٙس

 ٠هطحٌ  ْ ٠ىْٛ ُِّٛ  ٠َحء  ٚ ِهٍؼ ئيجعٟ ذىْٛ عًّ ٘إلاء ٖٟء ُِٙ فٟ ق١حضُٙ.

: ٟ٘  ٞ ِؿحي ٠هطحٌٖ جٌفٍو ١ٌىْٛ عٍّٗ عٍٝ ِىٜ (Career)ٚظ١فس ِٚؿحي عًّ  ٚ ِح جٌّٕٙس ذّعٕٝ   

 ٞ ئْ  ز٠ٚىْٛ ِٛىٌ ونٍٗ جًٌٞ ٠عطّى ع١ٍٗ فٟ ئٖرح  قحؾحضٗ جلإٔٓح١ٔس ٚجلإؾطّحع١س جٌّطعىو ق١حضٗ جٌع١ٍّس،

جٞ ِؿحي ٠عطرٍٖ جٌفٍو ِؿحي ضهٛٛٗ عٍٝ  ٍٝع فٟلا   ٠ًّٗ وً جٌّٙٓ ٚجٌكٍف، (Career)ِٛطٍف 

فٟ ق١ٓ  فٙٛ ذًٌه ٠ٍوُ عٍٝ  ١ّ٘س ِؿحي ضهٛٙ جٌفٍو ٚعٍٝ وٛٔٗ ِؿحي عٍّٗ ٌّىٜ ق١حضٗ،، حضٗق١ ِىٜ

 جلأطّحءعٍٝ نٛحتٙ جٌّٕٙس ٚجٌكٍفس ٠ٍٖٚٚ  (Craft)ٚجٌكٍفس  (Profession)٠ٍوُ ِٛطٍكح جٌّٕٙس 

 ج١ٌّٙح.

 (:Planning Careerيفٕٓو انزخطٛظ انًُٓٙ ) خبيغب:   

جٌطٟ ٠كطحؾٙح ٟ لأ٘ىجفٗ جٌٗه١ٛس فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ جٌّٕٟٙ ٚضكى٠ى جٌٕٗح٠حش ٘ٛ ع١ٍّس ضكى٠ى جٌّٕٙ    

ٚ٘ٛ  ٠ٟح جٌع١ٍّس جٌطٟ ٠ؿٍٞ ِٓ نلاٌٙح ٠َحوز ٚعٟ ٚئوٌجن جلأفٍجو ١ٌٌُّٛٙ ج١ٌّٕٙس ، ٌطكم١ك ًٖ٘ جلأ٘ىجف

ٚل١ُّٙ ٚٔمح٠ لٛضُٙ ٚٞعفُٙ ِٓ نلاي ِح ضٛفٍٖ جٌّٕظّس ِٓ ِعٍِٛحش قٛي جٌفٍ٘ جٌٛظ١ف١س جٌّطحقس 

 ِحُِٙ. 
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ئْ ضّى١ٓ جٌعح١ٍِٓ ِٓ جلإ٠لا  عٍٝ جٌّعٍِٛحش جٌّطٛجفٍز قٛي ٠ر١عس جٌٛظحتف ٚجٌّٛجلع فٟ جٌّٕظّس    

٠ٚعطرٍ ئ٘طّحَ عٍّحء جلإوجٌز ، ١ٌد جٌّٕحْرس ٌطكم١ك ًٖ٘ جلأ٘ىجف٠ٓحعىُ٘ فٟ ضكى٠ى  ٘ىجفُٙ ج١ٌّٕٙس ٚجلأْح

ج  ١ّ٘طٗ ٚعلالطٗ ذٕٗح٠حش جٌطط٠ٍٛ ٚجٌّهط١ٛٓ ذّٛٞٛ  جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ قى٠ع ٔٓر١ح ذعى  ْ  وٌوٛ

 ِح فٟ جٌىٚي جٌٕح١ِس ف١ىحو  فأوجء جٌفٍو جًٌٞ ٠هط١ ٌططٌٖٛ جٌّٕٟٙ ٠ىْٛ  فًٟ ٚ وػٍ ضٛؾ١ٙح، ٚذأوجء جٌفٍو،

  ً٘ج جٌٕٗح٠  ْ ٠ىْٛ ِّٙلا و١ٍح عٍٝ جٌٍغُ ِٓ  ١ّ٘طٗ ٌلإفحوز ِٓ جٌّهط١ٛٓ فٟ ً٘ج جٌّؿحي.

 فٕائذ انزخطٛظ انًُٓٙ: عبدعب: 

 ِٚٓ  ُ٘ ًٖ٘ جٌفٛجتى ِح ٠أضٟ: مك جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ جٌفٛجتى جٌعى٠ىز ٌىً ِٓ جٌّٕظّس ٚجلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ،٠ك    

 ٠ٓحعى جلأفٍجو فٟ ض١ّٕس ٚضٛؾ١ٗ ١ٌُِٛٙ ج١ٌّٕٙس ِٚٙحٌجضُٙ. -  

٠ُٓٙ فٟ ٌفع وٌؾس ٌٞح جٌعح١ٍِٓ عٓ ٠ٍ٠ك ئضحقس جٌفٍ٘ جٌّٕحْرس  ِحُِٙ ٌٗغً جٌٛظحتف جٌطٟ  - خ

 .ضكمك  ٘ىجفُٙ ٚنططُٙ

 ٚذحٌٍٓعس جٌّطٍٛذس. ءجشذأفًٟ جٌىفح ٠ٓحعى جٌّٕظّس عٍٝ ًِء جٌٗٛجغٍ جٌٛظ١ف١س، -ؼ

جٌعًّ ٚجٌطمحعى  ش وٌٚجْ ٞ ًِء جٌٗٛجغٍ جٌٕحؾّس عٓ ِعىلا ٠ٓحعى جٌّٕظّس عٍٝ جٌطهط١١ جٌطعحلرٟ، -و

 ٚغ١ٍ يٌه.... ...ٚجلاْطمحٌس

 حش جٌّطعىوز.٠ٓحعى جلإوجٌز فٟ ضٗه١ٙ جٌعح١ٍِٓ يٚٞ جٌّٛج٘د ٚجٌمحذ١ٍ -٘ت 

ٚذّح ٠كمك  جٌهط١ ٌٍٛٚٛي جٌٝ ضٍه جلأ٘ىجف، ٚٚٞع٠ٓحعى جٌعح١ٍِٓ فٟ ضكى٠ى  ٘ىجفُٙ جٌّٓطمر١ٍس  -ٚ

 ضمىُِٙ فٟ ِؿحي ُِٕٙٙ.

ًٚ٘ج ٠ُٓٙ ذحٌطحٌٟ فٟ  ذ١ٓ جلأ٘ىجف جٌهحٚس ٌلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ ٚج٘ىجف جٌّٕظّس، ٚجلأٓؿحَفك ج٠كمك جٌطٛ -َ

 حعٍس.ٚٞع ٚضٕف١ً ذٍجِؽ ضى٠ٌد ٚضط٠ٍٛ ف

 ػذادْب:أيزطهجبد  انخطخ انًُٓٛخ عبثؼب:   

 ٚجًٌٞ ٠ًّٗ وً ِٓ جٌّٕٙس ٚجٌكٍفس، جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٘ٛ جٌطهط١١ ٌّؿحي جٌعًّ ذحٌّعٕٝ جلاْٚع،     

 ٚوًٌه  ٞ ِؿحي عًّ آنٍ ٠هطحٌٖ جٌفٍو ١ٌىْٛ ِؿحي ضهٛٙ ٠ٚططٍد ِّحٌْس ٠ٛ٠ٍس وّح ٠هٟع ٌٍطىٌؼ.
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ٌٛ ِٕٙح: س ِعمىز،ٚٚٞع جٌهطس ج١ٌّٕٙس ع١ٍّ      ٚضططٍد  ْ ٠كىو جٌفٍو جٌّٕٟٙ عىز  ِ 

 ل١ّس جٌمٟح٠ح جٌطٟ ٠فٍٟٙح ٠ٚر١عطٙح. -  

 ٔمح٠ لٛضٗ ٚٞعفٗ. - خ

 جٌعٛجًِ جٌّّٙس ٌطمىِٗ جٌّٕٟٙ. -ؼ

 ِططٍرحش ٔؿحقٗ جٌّٕٟٙ. -و

 جٌّٓحٌ  ٚ جٌّٓحٌجش جٌّّىٕس ٌطكم١ك  ٘ىجفٗ. -٘ت 

 فٟ ضمىِٗ.جٌّعٍِٛحش جٌطٟ ٠كطحؾٙح عٓ ِططٍرحش وً ٍِقٍس  -ٚ

 جٌرىء ذحٌكٛٛي عٍٝ جٌّٓحعىز ٚجٌطأ١ً٘ جٌٌٍٟٚٞ ٌطكم١ك  ٘ىجفٗ. -َ

 ٠ططٍد ٚٞع جٌهطس ج١ٌّٕٙس ِح ٠أضٟ:    

 ُ جًٌجشتتت٠مٛى ذطم٠ٛ :ذاف انًُٓٛخـذ الأْــٙ رحذٚــى نهزاد ٚكٌٕ الأعبط فـــاخشاء رمٕٚ -  

 م١ُ ٚجٌمىٌجش جًٌجض١س.ٚوًٌه ضكى٠ى جٌ ضٗه١ٙ ِٚعٍفس ج١ٌّٛي ٚجلإضؿح٘حش ج١ٌّٕٙس ٚجٌٍٓٛو١س

ٚغ١ٍ٘ح ِٓ  ٚئنطرحٌجش جٌط ى١ُّف ِع جٌّٛجلف، وحنطرحٌجش ج١ٌّٛي ج١ٌّٕٙس، جٌٍٓٛو١س، ٚضُٓٙ جلانطرحٌجش

غُ ضكى٠ى جلأ٘ىجف ج١ٌّٕٙس  ٚيٌه ئْ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٠رى  ذفُٙ جًٌجش، جلإنطرحٌجش فٟ ضم٠ُٛ ٚضكى٠ى جًٌجش،

 :٠ططٍد  ْ ٠مَٛ جٌفٍو ذح٢ضًٟٚ٘ج ، ١ع ضىْٛ ٚجلع١س ِّٚٙس فعلا ٌٍفٍوذك

 ِطٛضٍج ، وأْ ٠ىْٛ عٛر١ح ، ئعىجو ِٛجَٔس ٌٕمح٠ جٌمٛز ٚجٌٟعف: فمى ٠ٍّه جٌفٍو ٔمطس ٞعف ِع١ٕس، *

فايج ِح قىو ِػً ًٖ٘ جٌّٓحش ٠ّىٕٗ  ْ ٠كىو  ٘ىجفٗ ذىلس  ٌٚىٕٗ ؾىٞ ٚول١ك فٟ عٍّٗ... لا٠ٓطط١ع جٌّؿحٍِس،

٠ٚطؿٕد  ٠مس وأْ ٠هطحٌ جٌعًّ جًٌٞ ٠ططٍد جٌىلس ٚجٌؿٙى، ورٍ ذك١ع ٠ٓطػٍّ ًٖ٘ جٌهٛحتٙ ذأفًٟ ٠ٍ

 . جٌعًّ جًٌٞ ٠ططٍد جٌطعحًِ جٌّٓطٍّ ِع ج٢ن٠ٍٓ

 ئعىجو ِٓف ٌٍطف١ٟلاش )ِح ٠كد ِٚح٠ىٍٖ(: عٍٝ جٌفٍو  ْ ٠ٍجؾع يجضٗ ١ٌكىو ِح ٠كد ذٛعٟ ٍٚٚجقس،*

ؾٍجء ٘ىًج ِٓف ٍِٚجؾعس  ٔٗ فمى ٠ىٌن ذعى ئ، لاش عٕى جٌطهط١١ ٌّٓطمرٍٗ جٌّٕٟٙٚذك١ع ٠ٍجعٟ ًٖ٘ جٌطف١ٟ

٠ٚكد  ْ ٠ىْٛ آٍِ ٔفٓٗ ٠ٚىٍٖ جٌعًّ ِع ؾّحعحش ور١ٍز  ٠كد جٌٓفٍ ٠ٚىٍٖ ٌرّ جٌّلاذّ ج١ٌٍّْس،

 جٌعىو....ٚغ١ٍ يٌه،ًٖ٘ جٌّعٍِٛحش ِف١ىز ٌٛٞع نطس ضّٟٓ ٌٗ جلاذطعحو عٓ  ٘ىجف ضططٍد جٌم١حَ ذّح ٠ىٍٖ،

جف ج١ٌّٕٙس ذٗىً ِىٌِٚ ِٚطعّك ١ٌّٚ ذط٠ٍمس فّٓ جٌّفٍٜٚ جْ ٠ٓحعى ضم٠ُٛ جًٌجش فٟ ضكى٠ى جلأ٘ى

 ْطك١س.
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٠ؿد  ْ ضٍجعٟ جٌهطس ج١ٌّٕٙس  :رحذٚذ الأْذاف انًشحهٛخ فٙ ضٕء انؼٕايم انًًٓخ ٔانًؤثشح - خ

نٛحتٙ جٌفٍو ٚظٍٚفٗ جٌهحٚس فهط١ جٌٗهٙ جٌّٓإٚي عٓ عحتٍس ور١ٍز ضهطٍف عّٓ ١ٌّ ٌى٠ٗ ٘ىًج 

ِٚٓ قًٛ عٍٝ  س نططٗ ضهطٍف عّٓ ٠عحٟٔ ِٓ جٌعَٛ،ٚجٌٗهٙ جٌػٍٞ جًٌٞ ٠ٍّه ِٛجٌو ِح١ٌ ِٓإ١ٌٚس،

 ٚغ١ٍ يٌه.. ٖٙحوز جٌىوطٌٛجٖ غ١ٍ ِٓ ٌُ ٠كًٛ ئلا عٍٝ جٌرىح٠ٌٌِٛٛ...

يٌه ع١ٍٗ  ْ   ٓتوً ًٖ٘ جٌعٛجًِ ضٕعىّ عٍٝ جلأ٘ىجف جٌٍّق١ٍس فٟ نطس جٌفٍو ٌّٕٙطٗ ٚعٍّٗ.فٟلا ع    

  س ٌٙح ِططٍرحضٙحتع٠ٍّلأْ وً ٍِقٍس  ، ٓ عٍّٖتتح  ٌىً ٍِقٍس ِتتىو  ٘ىجفتت٠ك

 ٚ٘ىًج. فّططٍرحش ٍِقٍس جٌٗرحخ ضهطٍف عٓ ِططٍرحش ٍِقٍس جلأٌذع١ٕحش  ٚ جٌٓط١ٕحش...    

نحٚس ٌٗهٙ ٠رى  ذاعىجو نططٗ ج١ٌّٕٙس فٟ  ف١ّح ٠أضٟ ذعٝ ِططٍرحش جٌٍّجقً جٌع٠ٍّس جٌّهطٍفس،    

 ٍِقٍس جٌٗرحخ:

٠ٛ٘طاٗ  ئٌاٝ  ْ ٠ػراص : ففاٟ ٘اًٖ جٌٍّقٍاس ٠كطاحؼ جٌفاٍو(ضػر١ص ج٠ٌٛٙس ج١ٌّٕٙس) ْٕس جٌعٍّ  لً ِٓ ع٠ٍٗٓ .1 

فٟٙ ٍِقٍس جلانط١حٌ جٌىل١ك ٚجٌٛجعٟ ٌٍّٕٙس ِٚؿحي جٌعًّ جًٌٞ ٠ٓحعىٖ فٟ  ِٕٚٙح ٠ٛ٘طٗ ج١ٌّٕٙس، ذٗىً عحَ،

ضػر١ص ضٍه ج٠ٌٛٙس ٠ٚططٍد ضكى٠ى جٌّٕٙس جْ ٠طُ ذ١ٛغس ضٛفٍ ٌٍفاٍو جٌٍّٚٔاس جٌىحف١اس ٌطغ١١ٍ٘اح ئيج ِاح ٚؾاى ذاأْ 

 ٌٙح ٌُ ٠ىٓ ِٛفمح. ئنط١حٌٖ

 

: ٘اًٖ جٌٍّقٍاس ٘اٟ ٍِقٍاس جٌّٕاٛ ٚضػر١اص جٌّىحٔاس ( جٌّٕٛ ٚضػر١ص جٌّىحٔس ج١ٌّٕٙس)ْٕس  40-20جٌعٍّ ِٓ  .2

 فف١ٙح ٠ؿاد  ْ ٠ىاْٛ جٌفاٍو لاى لاٌٍ ِؿاحي ضهٛٛاٗ ٚجٌّٓاحٌجش جٌطاٟ ْا١عطّى٘ح، فٟ ِؿحي جٌعًّ ٚجٌّٕٙس،

ُ عٍٝ ِٛجٍٚس ضمىِٗ جٌّٕٟٙ ٚ ْ ٠كمك ٌٕف و   ٍ ء جٌّٕٙاس ٓٗ ِىحٔس فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ ٠عطٍف ذٙح َِالاٚ ْ ٠ 

عٍاٝ ئ ْ ٘اًٖ جٌٍّقٍاس ٘اٟ  ٠ٟاح ٍِقٍاس ضىا٠ٛٓ ، ططٍد ِٕٗ ذاًي ِؿٙاٛو ور١اٍ فاٟ عٍّاًٗٚ٘ج ٠، ٚج٢نٍْٚ

ٍز ٚضٍر١س ِططٍرحضٙح،  ًٌٌه غحٌرح ِح ٠عحٟٔ جٌفٍو ف١ٙاح ِآ ٚاٍج  ذا١ٓ ِططٍراحش جٌعّاً ِٚططٍراحش جلاْاٍز،  ْ 

اٍضٗ ٌطىعّاٗ ٚضٓاحٔىٖ فاٟ ضكم١اك ج ٚلى ٠هٍٓ جقى جلاغ١ٕٓ، ع ى ذحلاٖطٍجن ِع  ْ   ِ يج ٌُ ٠ىٓ ضهط١طٗ ٚجع١ح ذً 

 . ٘ىجفٗ

: ٠ٚؿد  ْ ضٍجعٟ جٌهطس ج١ٌّٕٙس ذأٔٗ عٕىِح ٠ًٛ جٌفٍو جٌٝ (١ٚحٔس جٌّىحْد ج١ٌّٕٙس)60 -40جٌعٍّ ِٓ .3

فٙاٛ  س جٌٓاحذمس،ٚجٌّىحٔاس جٌطاٟ قممٙاح فاٟ جٌٍّقٍا المكاسب ًٖ٘ جٌٍّقٍس ِٓ عٍّٖ ١ْٕكٍٛ ئ٘طّحِٗ ذ١ٛحٔس

 ذأْ ٠رمٝ فٟ ِٛلع ِطمىَ فلا ٠طٍجؾع ِٛلعٗ ذٓرد ضمحوَ ِعحٌفٗ ِٚٙحٌجضٗ. ٠ٍوُ عٍٝ جلإ٘طّحَ،

: فٟ ًٖ٘ جٌٍّقٍس ٠ٕكٛاٍ ئ٘طّاحَ جٌفاٍو ذاحٌطى١ُّف ِاع (جٌطى١ف ِع ِططٍرحش جٌك١حز) ْٕس 60 جٌعٍّ ذعى جٌت  .4

 ِططٍرحش جٌك١حز ٚجٌّكحفظس عٍٝ جٌٛكس ٚقٓد ظٍٚفٗ جٌهحٚس.
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١ٌااطّىٓ  ٞ فااٍو ِاآ ضكم١ااك  ٘ىجفااٗ ج١ٌّٕٙااس فٙااٛ ٠كطااحؼ جٌااٝ  رحذٚةةذ دػبيةةخ انزمةةذو انًُٓةةٙ ٔيزطهجبرةةّ:.  ج

َ جلأْحْاٟ  ِٓطٍُِحش ِع١ٕس  ُ ٓاطٍ  ّ ًٌٌه فاْ جٌعٍٕٛ ج٢نٍ فٟ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٘ٛ  ْ ٠كىو جٌفٍو جٌعحِاً جٌ

وعحِاس  ْحْا١س ٞا٠ٌٍٚس ٌٍطماىَ ٌىٛٔاٗ ٠ّػاً  )ذحٌىعحِاس(ٚ٘ٛ ِح ٠ّىآ  ْ ٔٓا١ّٗ  ٚجٌٌٍٟٚٞ ٌطمىِٗ ١ِٕٙح،

 ضأو١ىج عٍٝ  ١ّ٘طٙح.

 ٚف١ّح ٠أضٟ ذعٝ جلأ٘ىجف ج١ٌّٕٙس جٌّّىٕس ِٚططٍرحش جٌطمىَ ٚوعحِطٗ ٌىً ِٕٙح:    

جٌطمىَ ئوج٠ٌح  ِٚططٍرٗ نٛحتٙ ٖه١ٛس ِكىوز: ئْ ج٠ٌٍٗ جلأْحْاٟ ٌطكم١اك جٌٙاىف جٌّٕٙاٟ ٌفاٍو ٠ٗاغً  .1

فحٌىعحِس جلاْح١ْس ٌطمىِاٗ فاٟ ٘اًج جٌّؿاحي ٘اٛ ، ٠س ْ ٠ّطٍه نٛحتٙ ِٚٙحٌجش ٌٍٞٚ ِٛلعح ئوج٠ٌح ٘ٛ

  ْ ٠ّٕٟ ٠ُ٠ٚى ِٙحٌجضٗ ٚلىٌجضٗ فٟ جٌطعحًِ ٚجٌطفحعً ِع جلان٠ٍٓ ٚفٟ جٌطك١ًٍ ٚفٟ جٌطكىُ ذحضٛحلاضٗ.

 جٌطمىَ ف١ٕح  ٚضم١ٕح  ِٚططٍرٗ ئِطلان جٌّعحٌف جلأْٚع ٚجلأقىظ فٟ ِؿحي جٌطهٛٙ: .2

ؾعح فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ.فحٌىعحِس جلأْح١ْس ٌطكم١ك ِػً ً٘ج ئيج ِح وحْ ٘ىف جٌفٍو  ْ ٠ٛرف نر١ٍج       ٍْ  ِ ٚ

فأِػحي ٘إلاء لا٠ٓعْٛ لإٖغحي ِٛجلع  )ِٛجٍٚس ض١ّٕس ِعحٌفٗ ِٚٙحٌجضٗ فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ(جٌٙىف ٘ٛ 

 ئوج٠ٌس ذً  ْ ٠ٛركٛج "نرٍجء" ٠ٍؾع ج١ٌُٙ ِٓ ٠كطحؼ ٌهرٍضُٙ.

ح ٠هطحٌ فٍو ِع١ٓ ٘ىف جٌكٛٛي عٍٝ ِٚططٍرٙح نىِس  ٘ىجف جٌٛظ١فس عٕىِ ئٖغحي ٚظ١فس ِّٟٛٔس، .3

)نٍك ففٟ ًٖ٘ جٌكحٌس ضىْٛ جٌىعحِس جلأْح١ْس ٌطكم١ك ً٘ج جٌٙىف ٟ٘  ٚظ١فس ِّٟٛٔس ِٚٓطمٍز ٠ٍِٚكس،

ف١ٙطُ ذهىِس   ٞ  ٔٗ ٠مَٛ فٟ ِػً ًٖ٘ جٌٛظ١فس ذّح ض٠ٍىٖ ِٕٗ جلإوجٌز، ،جلإْطمٍجٌ فٟ ِٛلعٗ جٌٛظ١فٟ(

جًٌٞ  جلاْطمٍجٌطٍرحش ئوجٌضٙح ذك١ع  ٔٙح ضطّٓه ذٗ ف١ّٟٓ ذًٌه ِٛحٌف جٌّٕظّس جٌطٟ ٠عًّ ف١ٙح ٌطكم١ك ِط

.ّٗٙ٠ 

فــً  : لــد ٌختار الفرد هــدؾ الإبـــداعالإبداع فــً مجـال تخصصه، ومستلءمات إٌجاد راعٍ له .4

، العلمً والإبداع ، يـــأن ٌمرر المحاسب أو المهندس أو مصمم الأءٌاا أن ٌتفرغ للبحثمجــال عمله

الفرص لٌموم بنشاطه الابداعً  فٌوفرلــه )أن ٌجد مــن ٌرعاد(مـة الأساسٌة لهيذا شخص هــً فالدعا

 .ن أن ٌيون ميبلا بمتطلبات الحٌاةبدو

:  يج ِح جنطحٌ جٌفٍو ٘ىف جٌعًّ ٌكٓحذتتٗ ستٛجٌو ِح١ٌس ِٚٙحٌجش ئوج٠ٌتتجٌٗهٟٛ ِٚططٍرٗ ِ لاْطملايج  .5

ضمىَ نىِحش ف١ٕس  ٚ ئْطٗح٠ٌس فٟ  أْ ٠م١تتُ ٍٖوتتتس نحٚتس، وتتهٟٛ ١ٌّٚ وّٛظف ٌتتىٜ ج٢ن٠ٍتتتٓجٌٗ

س تتتتتتحٌس ضىْٛ جٌىعحِتتًٖ جٌكتتتففٟ ٘ ِؿحي ضهٛٛٗ ٌٍغرطٗ ذأْ ٠رمٝ قٍج  ِٚٓطملا  عٓ  ٠س ل١ٛو ِٕظ١ّس،

) ْ ٠ٛفٍ ٌٕفٓٗ جٌّٛجٌو جٌّح١ٌس غُ جٌّٙحٌجش ٛ تتتٟ ٌطكم١ك ً٘ج جٌٙىف جٌّٕٟٙ ٘تتجٌٍت١ٓس ٚج٠ٌٍٗ جلاْحْ

 لإلحِس ِٕظّس نحٚس ٠ّىٕٗ  ْ ٠ى٠ٍ٘ح ذٕؿحـ ٚوّح ٠ٍغد. ّعحٌف جٌف١ٕس ٚجلإوج٠ٌس ج٠ٌٌٍٟٚس(ٚجٌ
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٠ططٍد جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ قح١ٌح  ْ ٠كىو جٌفٍو ِٓحٌٖ جٌّٕٟٙ جًٌٞ ٠ٓطط١ع  ْ ٠كمك  رحذٚذ انًغبس انًُٓٙ: . و

ٚف١ّاح ٠اأضٟ  ِآ ذ١ٕٙاح، جلانط١احًٌٚ٘ج ِطٍٛخ لأْ ٕ٘حن ذىجتً عىز ع١ٍاٗ  ، (Career Path)ف١ٗ ضمىِح ١ِٕٙح 

  ُ٘ ًٖ٘ جٌرىجتً: 

ٓ ٍُُّ جٌٛظ١فتتٛ جٌطمىَ فتتٌّٓحٌ جٌطم١ٍىٞ: ٚ٘ج .1 ٓ ٍُ  تتٟ جٌ  )وىحضد قٓاحذحش(ٟ فحٌّكحْد ِػلا ٠رى  ِٓ  ْفً جٌ

)ِى٠ٍ قٓحذحش  ٚ ِى٠ٍ ضٕف١ًٞ ٌٗإْٚ ٟ ٍِجقً ِطمىِس ِٓ عٍّٗ ذّٓطٜٛ تتغُ ٠طٍلٝ ضى٠ٌؿ١ح قطٝ ٠ٛرف ف

٘اًج جٌّٓاحٌ )ذحٌّٓاحٌ جٌطم١ٍاىٞ( لأاٗ واحْ ِٓاحٌ جٌطماىَ جٌٛق١اى ضم٠ٍراح عٍاٝ ِاىٜ جٌماٍْ ٚٔٓاّٟ جٌكٓحذحش( 

ئلا  ْ جٌطغ١ٍجش جٌطٟ ٠اٍ ش فاٟ جٌعّاً ٚجٌّٙآ ٚجلأٓاحْ ؾعٍاص ٘اًج جٌّٓاحٌ ِكفاٛف ذحٌّهاح٠ٍ  جٌع٠ٍٗٓ،

 ٚضر١ٓ ذأْ ّٞحْ جٌطمىَ فٟ جٌٛظ١فس ٠ٓطىعٟ جٌطهط١١ ٌٗ ذط٠ٍمس ِغح٠ٍز.

٠هطا١ جٌفاٍو لأْ ٠طكاٍن  ، (Network of Path)ش: عٕاى جعطّاحو ٖارىس ِٓاحٌجش ضكى٠ى ٖرىس ِٓاحٌج. 2 

واأْ ٠طماىَ  ٠ٚطمىَ   فم١ح  ٚعّٛو٠ح  عرٍ ٖرىس ِآ جٌّٛجلاع جٌّهطٍفاس قطاٝ ٠ٛارف ٍِؾعاح فاٟ ِؿاحي ضهٛٛاٗ،

)٠هطا١ لأْ ٠ٛارف فّاػلا  لاى ٠ماٌٍ ِكحْاد ، ىٓ ٠ٕطمً   فم١ح فٟ ِٛجلع ِهطٍفسعّٛو٠ح فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ ٌٚ

جٌاٝ  ٌلأطماحيغاُ ٠ٓاعٝ   ْ ٠راى  جٌعّاً وىحضاد قٓاحذحش فاٟ ٖاٍوس ٚإحع١س، فاٟ جٌمٟاح٠ح جٌّكحْار١س( ٍِؾع

غُ جٌٝ ِى٠ٍ قٓحذحش فٟ ٍٖوس ضؿح٠ٌس  ٚ قى١ِٛس ٚلى ٠ٓعٝ ٌٍطكٍن ذ١ٓ  عّحي  ِكحْد فٟ ٍٖوس نى١ِس،

جو ٚضٛاى٠ٍ و١ٌٚاس  ٚ  ٞ  ٔٗ ٠عًّ  ٚلا  فٟ ْٛق ِك١ٍس غُ ٠ٓاعٝ ٌلأطماحي جٌاٝ ٖاٍوس ئْاط١ٍ ِك١ٍس غُ و١ٌٚس،

ٚ٘ىااًج ذّااٌٍٚ جٌاآُِ فططااٛجفٍ ٌااٗ ذااًٌه نرااٍز ٚجْااعس ؾااىج فااٟ ِؿااحي جٌعّااً . ٖااٍوس ِطعااىوز جٌؿٕٓاا١حش..

 جٌّكحْرٟ.

لاْا١ّح ذحٌٕٓارس  ٘اًٖ جٌكحٌاس  ناًش ضٛارف ٖاحتعس،:ِٕٙطا١ٓ ِٚٓاح٠ٌٓ ٌٍطماىَ(  جِطلانِٓحٌ غٕحتٟ جٌّٕٙس ). 3

وّااح ئٔٙااح  ٚااركص ِّىٕااس لأْ جٌىػ١ااٍ ِاآ جٌّٕظّااحش  ٌااًٚٞ جٌّٙاآ جٌهى١ِااس جٌطااٟ ٕ٘ااحن ٠ٍااد ٚجْااع ع١ٍٙااح،

ففاٟ جلإوجٌز جٌطم١ٍى٠اس وحٔاص جٌّٕظّاحش  ٠عّاً فاٟ ِؿاحي آناٍ غ١اٍ ٚظ١فطاٗ ف١ٙاح، ِحعحوش ضٍَُ جٌفاٍو ذاأْ لا

قطاٝ  ضٍٛ عٍٝ ٠ٍٖ عىَ ِّحٌْس جٌّٛظف لأٞ عًّ آنٍ غ١ٍ جٌاًٞ عٕاى٘ح ذك١اع ٠رماٝ جٌفاٍو ٍِىاح ٌٙاح،

 س.ْحعحش جٌعًّ ج١ٌٍّْ جٔطٙحءذعى 

ذّعٕاٝ  ٔاٗ ٠ٓاطط١ع جْ ٠كماك ٖا١ثح  ئْ جقطفحظ جٌفٍو ذّٕٙط١ٓ ٚض١ّٕطّٙح ٠عط١ٗ جٌٍّٚٔس ٚٔٛعاح  ِآ جٌطاىجؤخ  

 ئي  ٔٗ ٠ؿعً جٌطمىَ فٟ ئقىٜ جٌّٕٙط١ٓ ِف١ىج لأوجء جٌّٕٙس جٌػح١ٔس. جٞحف١ح ذٓرد ً٘ج ج٠ٌُّؽ،

 خًغ انًؼهٕيبد ػٍ يزطهجبد انًشاحم انًخزهفخ نهًُٓخ: . ج

ْ اٍُ  جٌاىٌؾحش جٌٛظ١ف١اس ٌ ٗ، ع١ٍا)وٛظ١فاس فاٟ ِٕظّاس ِاح(ِٕٙطاٗ  ئيج جنطحٌ جٌفاٍو   طٍاه جٌّٕٙاس جٌطعاٍف عٍاٝ 

ٝ ٚواحْ ٘ىفاٗ  ْ ٠طٍلا فاحيج وحٔاص ِٕٙاس جٌفاٍو ٚضهٛٛاٗ ٘اٛ جٌّكحْارس ِاػلا،، ٚض١ٚٛف وً ٚظ١فاس ف١ٙاح

طاٟ ٚؾد ع١ٍٗ  ْ ٠ىٌِ جٌىٌؾحش جٌٛظ١ف١اس جٌّكحْار١س فاٟ جٌّٕظّاس جٌ، ١ٌٛرف ِى٠ٍ قٓحذحش فٟ جٌّٓطمرً
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ٚض١ٚٛف وً ِٕٙح ٚجًٌٞ ٠طّٟٓ جٌّإ٘لاش ٚجٌٗا٠ٍٚ جٌّطٍٛذاس  ) ٚ جٌطٟ ٠طّف  ْ ٠ٕطمً ج١ٌٙح(٠عًّ ف١ٙح 

 ٚيٌه ١ٌرى  ذط١ٙثس ٔفٓٗ ٌٍطٍلٟ. فٟ ٖحغٍٙح،

 رحذٚذ انٕعبئم انزٙ ٚحزبخٓب نهزطٕس يُٓٛب: . د

ٌّٕظّس ٌططا٠ٍٛ جٌعاح١ٍِٓ ِٓ ذٍجِؽ ج ذحلإفحوزٚلى ٠ىْٛ يٌه  ٠كطحؼ جٌفٍو  ْ ٠كىو و١ف ٠مَٛ ذطط٠ٍٛ يجضٗ،   

 :  ٚ ذٕٗح٠حش   نٍٜ ئٞحف١س ٚف١ّح ٠أضٟ ّٔحيؼ لأٔٗطس ٠ّىٓ جلإفحوز ِٕٙح فٟ ً٘ج جٌّؿحي

ضطٛجفٍ فٟ جٌىٚي جٌّطمىِس قح١ٌح ِإْٓحش نى١ِس ِّٙطٙح ضمى٠ُ ئٌٖحو ِٕٙاٟ  جٌكٛٛي عٍٝ ئٌٖحو ِٕٟٙ: .1

(Career Counseling) ،ٗجٌهاىِحش ٌماحء ئؾاٌٛ ِع١ٕاس،٠ٚماَٛ ذاًٌه ِهطٛاْٛ ٠ماىِْٛ ٘اًٖ  ٌّآ ٠طٍرا 

 . ف١كًٛ جٌفٍو عٍٝ جلإْطٗحٌز ج١ٌّٕٙس ضّحِح وّح ٠كًٛ عٍٝ ئْطٗحٌز لح١ٔٛٔس ِٓ ِىطد ِكحِحز

فكطاٝ  ًٚ٘ج ِّىٓ ئيج واحْ ٌٍّٕظّاس ذاٍجِؽ ضطا٠ٍٛ ٚضاى٠ٌد، جلإفحوز ِٓ ذٍجِؽ ضط٠ٍ٠ٛس ضمىِٙح جٌّٕظّس: .2

 وز ِٓ جٌّٛجو جٌطٟ ضٛفٍ٘ح جٌّٕظّس ١ٌطٌٛ يجضٗ.ف١ّىٓ ٌٍفٍو جلإفح ئيج ٌُ ٠ٗطٍن فٟ ذٍٔحِؽ ضط٠ٍٛٞ ِع١ٓ،

جٌاًٞ ٠كطحؾاٗ جٌفاٍو ١ٌىاْٛ ضمىِاٗ  ضّػً جٌعٕحٍٚ جًٌّوٌٛز ف١ّح ضماىَ  جٌاٍوٓ جلأ٘اُ فاٟ جٌطهطا١١ جٌّٕٙاٟ،    

ٌٚاا١ّ نحٞااعح ٌعٛجِااً عٗااٛجت١س ِػٍّااح ضكطحؾااٗ جٌّٕظّااحش لأْ ذاِىحٔااٗ جْ ٠ٓااحعى٘ح فااٟ  جٌّٕٙااٟ ِٕٟاارطح،

 .ضكم١ك  ٘ىجفٙح جٌطط٠ٍ٠ٛس

 يغؤٔنٛخ انزخطٛظ انًُٓٙ: ثبيُب: 

 ضطَٛ  ِٓإ١ٌٚس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ عٍٝ وً ِٓ جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ ِٚى٠ٍ٠ُٙ ٚجٌّٕظّحش جٌطٟ ٠عٍّْٛ ف١ٙح:    

٠طّػً وٌٚ جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ فٟ ع١ٍّس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ فٟ ْع١ُٙ لإغٍجء ل١ّطُٙ  انؼبيهٍٛ: الأفشاددٔس  -1  

لا١ّْح فٟ ظً جٌطغ١ٍجش  جٌفٍو ضإوٞ جٌٝ ٠َحوز فٍ٘ جٌعًّ جٌّطحقس  ِحِٗ،ف٠ُحوز ل١ّس  فٟ جٌّٕظّس،

   .جٌطىٍٕٛؾ١س جٌطٟ ضإغٍ فٟ جٌط غ ١ٍُّ فٟ ض١ٚٛف جٌٛظحتف ٚ ٔٛجعٙح

ًّ جٌّٓإ١ٌٚحش جٌىر١ٍز ٠َٚحوز جٌطفحعً جٌرٕحء ذ١ٓ جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ فٟ جٌّٛجلع جٌٛظ١ف١س جٌّهطٍفس ِٓ    ئْ ض كُّ

لأفٍجو جلإن٠ٍٓ فٟ جٌّٕظّحش جٌّٕحفٓس ٠ُٓٙ ذىٌؾس ٚجٞكس فٟ ٠َحوز فٍ٘ جٌعًّ ؾٙس ٚضفحعٍُٙ ِع ج

 ٚوًٌه فٍ٘ جٌطط٠ٍٛ جٌّٕٟٙ.

ئي ٠طٛلع ِعظُ جٌعح١ٍِٓ ِٓ ، ق٠ٛ١ح فٟ ع١ٍّس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٠إوٞ جٌّى٠ٍ وٌٚج   :الإداسحدٔس  -2  

ٙح جٌىػ١ٍ ِٓ جٌمٍجٌجش وطٍه جٌّطعٍمس ِى٠ٍ٠ُٙ ضٛؾ١ُٙٙ ٚئٌٖحوُ٘ ِٓ نلاي ع١ٍّس ضم٠ُٛ جلإوجء جٌطٟ ضرٕٝ ع١ٍ

ٚغ١ٍ٘ح ًٌٌٚه ئْ جٌّى٠ٍ ٠طكًّ جٌّٓإ١ٌٚس جٌىرٍٜ ذّٓحعىز جٌعح١ٍِٓ .. ذحٌطٍل١س ٚجٌٕمً ٚجٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ..

 فٟ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ِٓ نلاي جلأوٚجٌ ج٢ض١س:
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جلأ٘ىجف  : ئْ ضٛؾ١ٗ ؾٙٛو جٌٍّؤ١ْٚٓ ٠ىْٛ ِٓ نلاي وعُّٙ ٚئٌٖحوُ٘ ٚض١ٞٛفجٌىٌٚ جٌطٛؾ١ٟٙ - 

 جٌّطٍٛخ ُِٕٙ ئٔؿحَ٘ح.

ضكى٠ى ئؾٍجءجش   جٌىٌٚ جٌطم٠ّٟٛ: ٠ٚطّػً ذطكى٠ى ِعح١٠ٍ جٌطم٠ُٛ ِٕٚحلٗطٙح ِع جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ ِٚٓ غُ  -خ

 جٌطٕف١ً جٌّلاتّس.

جٌىٌٚ جلاْطٗحٌٞ: عٓ ٠ٍ٠ك ضمى٠ُ جٌٕٛف ٚجٌٌّٗٛز ٌلافٍجو جٌعح١ٍِٓ ِٚٓحعىضُٙ فٟ قً جٌّٗىلاش ت ؼ 

 ءُ٘ ٚض١ٙثس جٌط١ٙٓلاش جٌّٕحْرس ٌطط٠ٍٛ جلاوجء فٟ جٌّٛجلع جٌٛظ١ف١س جٌّهطٍفس فٟ جٌّٕظّس.جٌطٟ ضعطٍٜ  وج

طكًّ جٌّٕظّس جٌّٓإ١ٌٚس جٌىرٍٜ فٟ ضٛف١ٍ جٌْٛحتً ٚجٌّٛحوٌ جٌّٓحعىز فٟ جٌطهط١١ ضدٔس انًُظًخ: -3

 جٌّٕٟٙ،ًٖ٘ جٌّٛجٌو ضطّٟٓ ِح ٠أضٟ:

ٔ ج١ٌّٕٙس -    ٌ  ٛ    ّططٍرحش ٚجٌّعٍِٛحش يجش جلأ١ّ٘س فٟ : ِػً جٌكٍمحش جٌىٌج١ْس قٛي جٌ جٌ

 ٔؿحـ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ.      

  ِعٍِٛحش قٛي جٌٛظحتف جٌٗحغٍز ٚذٍجِؽ جٌطى٠ٌد  ض١ٙةجٌطٟ   ٔظّس جٌّعٍِٛحش: -خ 

 ٚجٌطط٠ٍٛ جٌّٕحْرس.      

 ئٚىجٌجش قٛي جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ فٟ جٌّٕظّس. -ؼ

ِطه١ٛٛٓ فٟ جٌعًّ ِع جٌعح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ٠كطحؾْٛ ِىٌذ١ٓ ٚ جْطٗح١٠ٌٓج١ٌّٕٙس: ِٓ نلاي   لاْطٗحٌجش -و

 جٌٝ ِٓحعىز ٌِٚٗٛز فٟ جٌؿٛجٔد جٌٛظ١ف١س.

جٌّٓحٌجش جٌٛظ١ف١س:  ٞ جٌطهط١١ ٌٍطىٌؼ جٌٛظ١فٟ ٚضكى٠ى جٌّٙحٌجش جٌّطٍٛذس ٌٍطمىَ فٟ جٌٛظ١فس  ٚ عٕى  - ٘ت

 ٚجلأٔطمحي ِٓ جٌٛظحتف جلإوج٠ٌس جٌٝ جٌف١ٕس ٚذحٌعىّ. ضغ١١ٍ جٌّٓحٌجش جٌٛظ١ف١س،

 

 

 

تضمن الفصل تعرٌفاً للمهنة وحدد خصائصها وبٌن الفارق بٌنها وبزٌن الحرفزة ووضزح أهمٌزة العمزل       

يما تطرق الفصل إلى مفهوم التخطٌط المهنً وفوائزدد وحزدد بوضزوح  وميانته فً حٌاة المهنً والحرفً،

بات الواجزب مراعاتهزا لمزن والمتطل وتحدٌد الأهداؾ، ياجراا تموٌم للذات، خطوات وضع الخطة المهنٌة،

 م استعرض الأدوار المختلفة التزً تضزطلع  ٌرٌد البدا بالأعداد لخطته المهنٌة فً مراحل عمرد المختلفة،

)التزززوجٌهً والتمزززوٌمً بهزززا الجهزززات التزززً تمزززع علزززى عاتمهزززا مسزززؤولٌة التخطزززٌط المهنزززً يزززدور الإدارة 

 در المسززاعدة فززً التخطززٌط المهنززً يززالورش،)فززً تززوفٌر الوسززائل والمصززاودور المنظمززة  والاستشززاري(

 المسارات الوظٌفٌة....وؼٌر ذلن( أنظمة المعلومات،

 

 نخلاطخا
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 :: عرؾ يل مما ٌأت1ًس

 (، التنشئة الاجتماعٌة التخطٌط المهنً ،)المهنة، الحرفة       

 :: أيمل الفراؼات بما ٌناسبها2س

     ى  ٘ىجفٗ ج١ٌّٕٙس ٠ططٍد ِٕٗ :ئْ ل١حَ جٌفٍو ذاؾٍجء ضم٠ُٛ ًٌٍجش ٠ىْٛ جلأْحِ فٟ ضكى٠ -  

 1.  .......................2   . . ......................... 

 ٠كطحؼ جٌفٍو جًٌٞ ٠ٍ٠ى ضط٠ٍٛ يجضٗ ١ِٕٙح  ئٌٝ جلاْطعحٔس ذعىو ِٓ جٌْٛحتً  ٚ جلأٔٗطس ِٕٙح :  - خ

1.  ...........................2.  ........................... 

 جٌّى٠ٍ ِٓحعىز جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ فٟ ع١ٍّس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ِٓ نلاي ل١حِٗ ذحلأوٚجٌ ج٢ض١س:  ٠ٓطط١ع -ؼ

1. ..................  2. .......................3. .....................  . 

 : ِح ٟ٘  ُ٘ جٌفٛجتى جٌطٟ ٠كممٙح جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٌىً ِٓ جٌّٕظّس ٚجلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ؟3ِ

ذعاااٝ جلأ٘اااىجف ج١ٌّٕٙاااس جٌطاااٟ ٠ّىااآ  ْ ٠كاااىو٘ح جٌفاااٍو وأْاااحِ ٌطمىِاااٗ جٌّٕٙاااٟ ِاااع ضٛٞااا١ف  :  يوااا4ٍِ

 جٌّٓطٍُِحش جلأْح١ْس )جٌىعحِس( جٌٛجؾد ضٛجفٍ٘ح ٌطكم١ك وً ِٓ ضٍه جلأ٘ىجف.

 

 

 

 

 

 

 ػشش انحبد٘أعئهخ انفظم 
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 أْذاف انفظم 

 :لحوٌج  عٍٝ ذعى وٌجْطٗ ٌّفٍوجش ً٘ج جٌفًٛ ٚجْط١عحذٙح  ْ ٠ٛرف جٌطحٌدٔأًِ ِٓ   

 ٚجٌطط٠ٍٛ جٌطى٠ٌد ُ ذ١ٓ ِفِٟٙٛجٌط١١ّ -1

 .ٚفٛجتىٖٚجٌطط٠ٍٛ جٌطى٠ٌد  وً ِٓض١ٞٛف  ١ّ٘س  -2

 .فٟ ضى٠ٌد ٚضط٠ٍٛ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ضرحعٙحجٌطٍق جٌطٟ ٠ّىٓ   ُْ٘طعٍجٜ   -3

 . ْطهىجَ جٌّعح١٠ٍ جٌّٕحْرس ٌطم٠ُٛ ذٍجِؽ جٌطى٠ٌد ٚضكى٠ى وٌؾس ٔؿحـ ضٍه جٌرٍجِؽ فٟ ضكم١ك  ٘ىجفٙح  -4

 

 

ع ى جٌطاى٠ٌد ٔٗاح٠ ضعٍا١ُ ِآ ٔاٛ  ناح٘ ضّحٌْاٗ ئوجٌز جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس ذٙاىف ض١ّٕاس جٌماىٌجش جٌع١ٍّاس ٠      

ذحٌٗىً جًٌٞ ٠ّىُٕٙ ِٓ ضك١ٓٓ  وجتُٙ فٟ جٌٛظحتف جٌطٟ ٠ٗغٍٛٔٙح ٠ّٚٙى جٌط٠ٍاك ٔكاٛ  ٚجٌٍٓٛو١س ٌٍعح١ٍِٓ،

ٍاٛؾٟ ِٚٛجؾٙااس جٌطغ١اٍجش عٍااٝ ّٔاٛ جٌّٕظّاس ٚجَو٘حٌ٘ااح ٚضٍر١اس ئقط١حؾحضٙااح ٌّٛجوراس جٌططاٌٛ جٌعٍّااٟ ٚجٌطىٕ

ٌااًج ٠ ع ااى جٌطااى٠ٌد ٚجقااىج  ِاآ  ٘ااُ ْٚااحتً ضطاا٠ٍٛ جٌعااح١ٍِٓ ذااً لااى ٠ىااْٛ ِٓااطٜٛ جٌر١ثااس جٌىجن١ٍااس ٚجٌهحٌؾ١ااس، 

ٚفاٟ  ج١ٌٍْٛس جٌٛق١ىز جٌطٟ ضعطّى٘ح جٌّٕظّس ٌطط٠ٍٛ جٌعاح١ٍِٓ ف١ٙاح جيج ٌاُ ٠ىآ ٌاى٠ٙح ذاٍجِؽ   ناٍٜ ٌٍططا٠ٍٛ،

 ٌطى٠ٌد ١ًٌّٗ ٔٗح٠حش ضط٠ٍ٠ٛس ِع١ٕس.ًٖ٘ جٌكحٌس غحٌرح ِح ٠طْٛع ٔٗح٠ ج

ًٌٌه ٠ ع ى جٌطى٠ٌد ّْس قٟح٠ٌس لا٠ّىٓ لأٞ ِٕظّاس ِّٙاح واحْ ٔٛعٙاح  ْ ضٓاطغٕٟ عٕاٗ ٚفاٟ جٌّٕظّاحش     

ّحٌْاس ٘اًج جٌٕٗاح٠ جٌك١اٛٞ ذااوجٌز جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس ِطفٍغاس ٌّجٌىر١اٍز ٔؿاى ج١ٌاَٛ  لٓاحَ  ٚ وٚجتاٍ ٍِضرطاس 

 س قٓد ٠ر١عس ٔٗح٠ جٌطى٠ٌد جًٌٞ ضمَٛ ذٗ جٌّٕظّس ٚ ذعحوٖ.ٚذىٌؾحش ِهطٍفس ِٓ جٌٓعس ٚجلأ١ّ٘

 

 

 

 انثبَٙ ػششانفظم 

 Trainingانزذسٚت 

 

 يمذيخ
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 يفٕٓو انزذسٚت ٔاخزلافّ ػٍ انزطٕٚش: أٔلا: 

لى لا١ّ٠ُ ذعٝ جٌرحقػ١ٓ ٚجٌّهط١ٛٓ فٟ ِؿحلاش ضى٠ٌد ٚضط٠ٍٛ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذ١ٓ ِفِٟٙٛ وً ِآ     

فحٌطاى٠ٌد ذاٍ ٠ُٙ ٘اٛ ئوٓاحخ  ١ِٓ،ذ١ّٕح ٠ٍٜ جٌارعٝ ج٢ناٍ  ْ ٕ٘احن فٍلاح ذا١ٓ جٌّفٙاٛ جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ،

ٌٚاًٌه ئْ  جٌّعٍفس ٚجٌفْٕٛ جٌٕظ٠ٍس ٚجٌّٙحٌجش جٌع١ٍّس جٌّاإغٍز فاٟ ْاٍٛو١حضُٙ جٌّٓاطمر١ٍس، جلأفٍجو جٌعح١ٍِٓ،

 )ٍِضرطس ذٛظحتفُٙ جٌكح١ٌاس(جٌطى٠ٌد عٍٝ ٚفك ٚؾٙس جٌٕظٍ ًٖ٘ ٠ٍوُ عٍٝ ئوٓحخ جٌعح١ٍِٓ ِٙحٌجش ِكىوز 

 حش فٟ ؾٛجٔد  وجتُٙ ٌطٍه جٌٛظحتف. ٚ ِٓحعىضُٙ عٍٝ ضٛك١ف جلأكٍجف

جٌطط٠ٍٛ ف١طّػً ذاحٌؿٙٛو جٌّرًٌٚاس لإوٓاحخ جٌعاح١ٍِٓ جٌمحذ١ٍاحش جٌطاٟ ٠كطحؾٛٔٙاح ِٓاطمرلا ٚعٍاٝ ٚفاك  ٚ ِح    

ًٌٌٚه ئْ ع١ٍّس جٌطط٠ٍٛ ِح ٟ٘ ئلا ع١ٍّس ئْطٍجض١ؿ١س لاضٍضر١ فم١  جٌطٌٛٛجش ٌٍطغ١ٍجش جٌر١ث١س ٚجٌطىٍٕٛؾ١س،

ٚلا ضطٛلف عٍٝ جوٓحخ ِٙحٌجش ٌٍٛظحتف جٌكح١ٌس فم١ ٚ ّٔح لاذى ِآ  ١حؾحش ج١ٔ٢س،ذحٌّٛلف جٌكحٌٟ جٚ جلاقط

ٚلاذااى ِاآ جٌٕظااٍ جٌااٝ جٌّٕظّااس  جلإعطّااحو عٍااٝ ٌؤ٠ااس جٌّااى٠ٍ جلإْااطٍجض١ؿ١س ٌٍٛظااحتف جٌطااٟ ْااطىْٛ ِٓااطمرلا،

 وف٠ٍك عًّ ِطىحًِ ٠ططٍد جلأنً ذحٌٕظٍز ج١ٌٌّٛٗس ٚجٌط٠ٕٛع فٟ جٌّٙحٌجش ٚجلإِىح١ٔحش.

  :(16)يٌه ٠ّىٓ ضكى٠ى جلانطلافحش ذ١ٓ جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ فٟ جٌٗىً جٌطحٌٟ ٚفٟ ٞٛء 

 

 ( خذٔل يمبسَخ ثٍٛ انزذسٚت ٔانزطٕٚش16شكم )                                                

 

 انًمبسَخ أثؼبد

 

 انزذسٚت

 

 انزطٕٚش

 

 جٌطٍو١ُ

 

 جٌٛظحتف جٌكح١ٌس

 

 جٌٛظحتف جٌكح١ٌس ٚجٌّٓطمر١ٍس

 

 جٌٕطحق

 

 جٌعح١ٍِٓ جلأفٍجو

 

 ِؿّٛعحش ٚفٍق جٌعًّ )ؾّحعٟ(

 

 جٌُِٕٟ جلإ٠حٌ

 

 ل١ٍٛ جلأِى

 

 ذع١ى جلأِى

 

 جلأ٘ىجف

 

ْى جٌٕمٙ فٟ جٌّٙحٌجش 

 جٌكح١ٌس

 

جٌّٓطمر١ٍس فٟ  ٌلاقط١حؾحشجٌط١ٙثس 

 جٌّٙحٌجش
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٠د ٚجٌطط٠ٍٛ عٍٝ فأٗ لا٠ّىٓ ٔىٍجْ جٌٍٛس جٌٛغ١مس ذ١ٓ ِفِٟٙٛ جٌطىٌ ٚعٍٝ جٌٍغُ ِٓ ًٖ٘ جلانطلافحش،    

ئعطرحٌ  ّٔٙح ٠ٙىفحْ جٌٝ ئوٓحخ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌّٙحٌجش ٚجٌّعحٌف ٌطغ١١ٍ جضؿح٘احضُٙ ْٚاٍٛو١حضُٙ جٌكح١ٌاس 

ذّاح ٠ٕٓااؿُ ِاع ئْااطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّاس عِّٛاح ٚئْااطٍجض١ؿ١س ئوجٌز جٌّاٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس نحٚاس ِٚااع  ٚجٌّٓاطمر١ٍس،

 جٌّطغ١ٍجش جٌر١ث١س جٌىجن١ٍس ٚجٌهحٌؾ١س.

 رؼشٚف انزذسٚت: ثبَٛب: 

 ِٚٓ ذ١ٕٙح: ٌىٕٙح ضٍطمٟ فٟ جٌٙىف ٚجٌّّْٟٛ، ضطعىو ضع٠ٍفحش جٌطى٠ٌد ٚضطٕٛ  فٟ ١ٚحغطٙح،      

 ٔااٗ جٌع١ٍّااس جٌّٕظّااس جٌطااٟ ِاآ نلاٌٙااح ٠ااطُ ضغ١١ااٍ ْااٍٛو١حش ِٚٗااحعٍ جٌعااح١ٍِٓ ِاآ  ؾااً ٠َااحوز ٚضكٓاا١ٓ ج

 فحع١ٍطُٙ ٚ وجتُٙ.

لاٌااٗ ئوطٓااحخ ِٙااحٌز ئٚ ِعٍفااس ؾى٠ااىز ضٓااحعىُ٘ عٍااٝ ٚ٘ااٛ جلإؾااٍجء جٌّاإظُ جٌااًٞ ٠ٓااطط١ع جلأفااٍجو ِاآ ن   

 ضكم١ك  ٘ىجف ِؿىوز.

ٚ٘ااٛ  قااى جٌْٛااحتً جٌطااٟ ضٓااطهىِٙح جلاوجٌز ِاآ  ؾااً ضطاا٠ٍٛ ٚض١ّٕااس جٌمااىٌجش جٌع١ٍّااس ٚجٌٓااٍٛو١س ٌٍعااح١ٍِٓ   

ِٚٛجؾٙاس جٌطغ١اٍجش عٍاٝ ِٓاطٜٛ جٌر١ثاس جٌىجن١ٍاس  ذحٌٗىً جًٌٞ ٠ّٙى جٌط٠ٍك ٔكٛ ّٔٛ جٌّٕظّاس ٚجَو٘حٌ٘اح،

 هحٌؾ١س.ٚجٌ

ُ عٍٝ ئوٓحخ ِعحٌف ِٚٙحٌجش ؾى٠ىز ٚضغ١١ٍ ئضؿح٘حش ِٓ  ؾً ئقىجظ      وّ  ِّح ضمىَ ٠طٟف  ْ جٌطى٠ٌد ٠ٍ 

 جٌطغ١١ٍ جٌّطٍٛخ فٟ ٍْٛن جٌفٍو ٚضك١ٓٓ  وجتٗ فٟ جٌعًّ.

 أًْٛخ انزذسٚت: ثبنثب: 

 ضطٟف  ١ّ٘س جٌطى٠ٌد ذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش ِٓ عىز ؾٛجٔد  ّ٘ٙح:

 ٚجلإوج٠ٌس، ٌطىٌٕٛٛؾ١س٠ػس جٌطٟ ضكٍ٘ عٍٝ ِٛجورس وً ضغ١١ٍ فٟ جٌّؿحلاش جّْس جٌّٕظّحش جٌكى  ٔٗ -  

 فرىْٚ ِٛجٌو ذ٠ٍٗس ِطٌٛز ٚلحوٌز عٍٝ ئْط١عحخ جٌطغ١١ٍ ٌٓ ضٓطط١ع جٌّٕظّس ضكم١ك  ٘ىجفٙح.

ٓ ِٓ لىٌجش جٌفٍو ٠ّٕٟٚ ِٙحٌجضٗ،ق - خ  ٓ فحٔٗ ذًٌه ٠ٓحُ٘ ِرحٍٖز فٟ ضك١ٓٓ جٌّٓطٜٛ  ١ع ئْ جٌطى٠ٌد ٠ ك 

 جٌٛظ١فٟ. ٠ُ٠ٗى ِٓ وٌؾس  ِحٔٚ ٚجلإؾطّحعٟ ٌٍفٍو، جلإلطٛحوٞ

محٔٗ فحٌّٛظف جٌؿى٠ى ٠كطحؾٗ ٌّٟحْ ئض ( فٟ جٌّٕظّس ٠كطحؾْٛ ٌٍطى٠ٌد، ضم٠ٍرح   ئْ وً جٌعح١ٍِٓ )ؼ ت 

 عٍّٗ ذٗىً  فًٟ. ٚئوجٌزِػٍّح ٠كطحؾٗ جٌّٛظف جٌمى٠ُ ٠ٌُحوز ِٙحٌجضٗ  ،ٌٍٛظ١فس جٌؿى٠ىز جٌّىٍف ذٙح
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 ت نهًُظًخ:فٕائذ انزذسٚ ساثؼب: 

 ٠كمك جٌطى٠ٌد ٌٍّٕظّس فٛجتى عى٠ىز ِٓ ذ١ٕٙح ِح ٠ٍٟ:

 جٌّٓحّ٘س فٟ ضهف١ٝ وٍف جٌعًّ ٚضك١ٓٓ ٌذك١س جٌّٕظّس. .  

 ٌفع ِع٠ٕٛحش جٌعح١ٍِٓ ٚضهف١ٝ ِعىلاش ضٍن جٌعًّ. . خ

 ضك١ٓٓ ٔٛع١س جلأطحؼ ٠َٚحوز و١ّطٗ. ؼ.

 ضٛف١ٍ ِٕحل ِٕحْد ٌٍّٕٛ ٚجلاضٛحلاش ذ١ٓ جٌعح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس.و.  

 ضهف١ٝ جٌكٛجوظ ٚئٚحذحش جٌعًّ. ٘ت .

 جلأٗاغحيِآ    ذىلا ضم١ًٍ جٌكحؾس ٌلاٍٖجف ٚوٍفٗ ٚئضحقس جٌّؿحي  ِحَ جٌٍّٗف١ٓ لأوجء ِٙحَ جنٍٜ ِّٙس،ٚ. 

 ذطع١ٍُ جٌعح١ٍِٓ ٚضٛؾ١ُٙٙ.

 طشق رذسٚت انؼبيهٍٛ: خبيغب: 

فمى ٠ىاْٛ جٌطاى٠ٌد ٌّاىز  ٌطى٠ٌد،ضطعىو ٠ٍق ضى٠ٌد جٌعح١ٍِٓ ِٚىوٖ ذطعىو جلا٘ىجف جٌّطٛنحز ِٓ ع١ٍّس ج    

ٚلاى ٠ططٍاد جلاِاٍ ئعطراحٌ جٌطاى٠ٌد ِٓاطٍّج   ٚ ِإلطاح ٚيٌاه  ،ٍٚلى ٠ّطاى ٌططؿاحَٚ جٌٗاٙ ضطؿحَٚ جلإْرٛ ، لا

 ئعطّحوج عٍٝ ٠ر١عس جلأ٘ىجف جٌٍّجو ضكم١مٙح ِٕٗ.

 ٠ّٚىٓ ض١ٕٛف ٠ٍق جٌطى٠ٌد ئٌٝ ِؿّٛعط١ٓ  ْح١ْط١ٓ ّ٘ح:    

 جٌطى٠ٌد فٟ ِٛلع جٌعًّ. -1

 جٌطى٠ٌد نحٌؼ ِٛلع جٌعًّ. -2

 ٚف١ّح ٠أضٟ ض١ٞٛف ٌّىٛٔحش وً ِٓ جٌّؿّٛعط١ٓ:      

 

 (:On-The-Job trainingيٕلغ انؼًم ) فٙانزذسٚت  -1

٠ عىّ جٌطى٠ٌد فٟ ِٛلع جٌعًّ  ٚ فٟ  غٕحءٖ ِٓ  لىَ  ْح١ٌد جٌطى٠ٌد ٚ وػٍ٘ح ئٔطٗحٌج  قطٝ ٠ِٕٛح ً٘ج لا١ّْح    

ٌٛاإحعس ضطٛااف ذٓااٌٙٛس ضعٍّٙااح فااٟ ِااىز لٛاا١ٍز.ِٚٓ ١ِّااُجش ٘ااًج فاٟ جٌّؿااحي جٌٕٛحعٟ.ْٚاارد يٌااه  ْ ج

جلاْااٍٛخ ئْ ِٓااإ١ٌٚس جٌطااى٠ٌد ضطٍوااُ فااٟ ٖااهٙ ٚجقااى ذااىلا  ِاآ ض٠َٛعٙااح ذاا١ٓ ئوجٌز جٌّااٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس 

ٚجٌٍّٗف عٍٝ جٌعحِاً،جلأٍِ جٌاًٞ ٠ُ٠اى ِآ فحع١ٍاس جٌطاى٠ٌد.وّح ئْ ٘اًج جٌطٍو١اُ ٠اإوٞ ئٌاٝ جلالطٛاحو فاٟ 

١َِٓ لإوجٌز ذٍٔحِؽ جٌطى٠ٌد.٠ٟٚحف ًٌٌه،ئْ ِىاحْ جٌطاى٠ٌد ٘اٛ يجضاٗ ِىاحْ ِّحٌْاس جٌٕفمحش ٚجلأفٍجو جٌلا

ٍ جًٌٞ ٠اٍذ١ جٌفاٍو ِحو٠اح ٚٔفٓا١ح ذؿاٛ جٌعّاً ذعىاّ جٌكاحي عٕاىِح ٠ؿاٍٞ ضى٠ٌراٗ ناحٌؼ   ِ جٌعًّ جٌكم١مٟ،جلأ

 ِٛلع جٌعًّ.
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 ،ٟ٘:جلأٍْٛخِٚٓ ذ١ٓ جوػٍ جٌطٍق ضؿ١ٓىج ًٌٙج    

 ٌطًٍّز جٌٕٛحع١س.ج -  

 ٌٛظ١فٟ.ٌطى٠ٍٚ جج -خ

 ٌطى٠ٌد جٌٛظ١فٟ جٌّرٍِؽ.ج -ؼ

 .ٌط١ْٛع جٌٛظ١فٟجو ت  

 

 (:Apprenticeshipانزهًزح انظُبػٛخ ) -أ

٠ٚطٟآّ ذٍٔاحِؽ جٌطٍّاًز  ضٙىف ٘اًٖ جٌط٠ٍماس جٌاٝ ضكٓا١ٓ ِٙاحٌز جٌفاٍو ٚئعاىجوٖ ٌٍعّاً فاٟ ِٕٙاس ِع١ٕاس،   

جضاٗ ذأقاى جٌّٛاحٔع ٠ٚ ع اٍف ٘اًج جٌٕاٛ  جٌٕٛحع١س ضع١ٍّح  ٔظ٠ٍح  ٚع١ٍّح  ٌّىز ِع١ٕس ٠عمرٗ ضى٠ٌد عٍٝ جٌعّاً ي

ٚلاى  ٚارف نحٞاعح ٌٍطٕظا١ُ ٚجٌطٗا٠ٍعحش جٌكى١ِٛاس فاٟ جٌىػ١اٍ ِآ   ٠ٟاح، (ذحٌطاى٠ٌد جٌّٕٙاٟ)ِٓ جٌطى٠ٌد 

ٚيٌه ٌّٕع جلإْطغلاي جًٌٞ لى ٠ّحٌْٗ ٚحقد جٌعًّ ٌلأقىجظ فٕظّاص جلإؾاٌٛ ْٚاحعحش جٌعّاً وّاح  جٌىٚي،

 قىوش جلأعّحي جٌطٟ ٠ٍّٗٙح جٌطى٠ٌد.

 :(Job Rotationزذٔٚش انٕظٛفٙ )ان -ة

 عٍاٝ  ْاحِ ٘اًج جلإْااٍٛخ ٠ٕطماً جٌّٛظاف ِاآ عّاً ئٌاٝ آنااٍ وجناً جٌمٓاُ جٌٛجقااى  ٚ ذا١ٓ  لٓاحَ جٌّٕظّااس  

 ٚ جٌطٟ ٠ىًّ ذعٟٙح ذعٟاح ِآ  ٚجٌغٍٜ ِٓ ً٘ج جٌطٕمً ٘ٛ  ْ ٠طمٓ جٌّٛظف عىوج  ِٓ جٌع١ٍّحش جٌّطٗحذٙس،

نالاي  ٚ  ْٛ جلأطمحي ذ١ٓ ًٖ٘ جٌٛظاحتف نالاي ٠اَٛ ٚجقاى،ٚلى ٠ى  ؾً ضى٠ٛٓ ٌٚٛز ٖحٍِس عٓ ٠ر١عس عٍّٗ

وّح لى ٠طٍد ِٓ جٌّٛظف جٌطى٠ٌد عٍٝ و١ف١س ضٗغ١ً آٌس ِع١ٕس  ٚ ئعىجو ضم٠ٍاٍ ،  ْحذ١ع  ٚ  وػٍ ٚفمح ٌٍكحؾس

٠ٚكاىو ذعاى يٌاه ِٛلاع جٌعّاً جٌاىجتُ فاٟ ٞاٛء ئؾاحوز جٌّٛظاف لأٞ عّاً ِآ   ٚ ئونحي ذٍٔاحِؽ ٌٍكحْاٛخ،

 ع١ٍٙح.جلأعّحي جٌطٟ ضىٌخ 

 :(Training Job Instructionنزذسٚت انٕظٛفٙ انًجشيح )ا -ج

ٚفااٟ ٘ااًٖ جٌط٠ٍمااس ِاآ  ضكطااحؼ ذعااٝ جٌٛظااحتف جٌااٝ ئضرااح  نطااٛجش ِطلاقمااس ٚذطٍض١ااد ِٕطمااٟ ٌٍع١ٍّااحش   

غُ ٠طٍد ِٕاٗ ذعاى يٌاه  وجء٘اح ٠ٚاطُ  جٌطى٠ٌد ٠مَٛ جٌٍّٗف ذّّحٌْس ًٖ٘ جٌهطٛجش  ِحَ جٌّٛظف جٌّطىٌخ،

ف٠ٌٛاح قطاٝ ٠طأواى جٌّاىٌخ ِآ  ْ جٌّطاىٌخ ٠ٓاطط١ع جٌم١احَ ذحٌّّٙاس ذٗاىً ٚاك١ف ٚوْٚ ضٛك١ف جلأنطاحء 

 .ِٓحعىز ِٓ  قى
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 : (Job Enlargementانزٕعٛغ انٕظٛفٙ ) -د

ٚق٠ٍاس  وراٍ فاٟ  فماى ضٓإى ئ١ٌاٗ ٚجؾراحش ئٞاحف١س، ِٓ  ؾً ئوٓحخ جٌّٛظف نرٍز  ْٚع فاٟ ِؿاحي عٍّاٗ،  

َ ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ِع جٌّى٠ٍ٠ٓ  ٚ يٚٞ جٌّٙٓ جٌٍف١عس  ٚ جٌّٛظف١ٓ جٌٍّٙز ٠طُ ئْطهىج ٚغحٌرح ِح، ئضهحي جٌمٍجٌجش

 . فٟ ِؿحي ِع١ٓ

 : (off –The -Job Trainingانزذسٚت خبسج انؼًم ) -2   

لى ضمَٛ جٌّٕظّس ذاٌْحي ِٛظف١ٙح ٌٍطى٠ٌد فاٟ  ِاحوٓ ذع١اىز عآ عٍّٙاُ جٌكاحٌٟ عٕاىِح ضمطٟاٟ ذعاٝ        

 ٚ ٌعاىَ   ِح ٌٟا١ك جٌٛلاص، ز لا٠ّىٓ ضٛف١ٍ٘ح عٓ ٠ٍ٠ك ِلاوٙح جٌّطمىَ،جلاعّحي ِٓط٠ٛحش عح١ٌس ِٓ جٌّٙحٌ

٠طٍضاد ع١ٍاٗ  ٞ ضعط١اً ٌع١ٍّاس  ِٚٓ ُِج٠ح ً٘ج جلاٍْٛخ ئْ جٌطاى٠ٌد لا ضٛجفٍ جٌؿٙحَ جٌطى٠ٌرٟ جٌىفٛء ٌى٠ٙح.

٠س وّح ٌٚىٓ ٠عحخ ع١ٍٗ ئٔٗ ذح٘ٝ جٌطىح١ٌف ٠ٚكطحؼ ئٌٝ وٌؾس عح١ٌس ِٓ جٌّٙحٌز ٚجٌىفح جلأطحؼ فٟ جٌّٕظّس،

 . ٠كطحؼ جٌٝ ضؿ١ُٙجش نحٚس فٟ ذعٝ جلأق١حْ

ِح ٠طرع فٟ ضى٠ٌد ٚض١ّٕس جٌّاى٠ٍ٠ٓ ٚض١ٙاأضُٙ لأعّاحي ِٚٛجلاف  ِٚٓ  ٖىحي جٌطى٠ٌد نحٌؼ ِٛلع جٌعًّ،    

 . ِٓطمر١ٍس

 : ٠ّٚىٓ ضكم١ك ً٘ج جٌٕٛ  ِٓ جٌطى٠ٌد عٓ ٠ٍ٠ك    

 ١ً جٌىٌٚضّػ -و                                     ٌّكحٍٞجشج –  

 جلإوج٠ٌس    ٌّرح٠ٌحش ج - ٘ت                          ٌٕىٚجش ٚجٌّإضٍّجشج -خ

 ٌْٛحتً جٌّٓع١س ٚجٌر٠ٍٛسج -ٚ                                     وٌجْس جٌكحٌس -ؼ

جٌطااٍق،  ِٚاآ  لتتتااتىَ ٚ٘ااٟ ِاآ  وػااٍ  ٔااٛج  جٌطااى٠ٌد جٌهااحٌؾٟ ٖاا١ٛعح   : (Lecturesانًحبضةةشاد ) .  

ٟ جٌفٍٓاف١س تاتجٌٕٛجق  مٛي ذاأْ ٘اًٖ جٌط٠ٍماس ِف١اىز ٚٔحؾكاس عٕاىِح ٠ططٍاد جٌّٛٞاٛ  وٌجْاس ذعاٝ جٌ ٠ّٚىٓ

ٚجٌٕظ٠ٍااحش  ٚ ض١ّٕااس جٌمااىٌجش    ٟ جلإوجٌز تااتحش فتااتس  ٚ جلاضؿح٘تااتحٌ ٚجٌّفااح١ُ٘ جٌّٓطهىِتتااتٚضك١ٍٍٙااح ٚجلأفى

 ٌع١ٍّس عٍٝ ِٛجؾٙس جٌّٗحوً ٚقٍٙحج

ضّٕف  ٘ٛ  ٔٙح لا لإوج٠ٌس ٚجٌف١ٕس جٌعى٠ىز ئلا  ْ  ُ٘ ٔمى ٠ٛؾٗ ج١ٌٙح،ف عحي فٟ جٌكمٛي ج  ٍْٛخفحٌّكحٍٞجش     

جٌىجٌِ فٍٚس ٌٍطعر١ٍ عٓ ٌ ٠ٗ  ٚ ئؾٍجء جٌّٕحلٗس ٚضمى٠ُ جٌّمطٍقحش فٟ ذعٝ ؾٛجٔد جٌّكحٍٞز ٌىٓ 

٠ّٚىٓ  ْ ضُوجو فحع١ٍس ، ِحَ جٌّطىٌذ١ٓ ٌٍّٕحلٗس جٌّفطٛقسذحلإِىحْ ضؿحَٚ ًٖ٘ جٌكحٌس ذافٓحـ جٌّؿحي  

 . نٍٜ حٍٞجش واٍْٛخ ضى٠ٌرٟ ئيج وحٔص ؾُءج  ِٓ ٠ٍ٠مس ضى٠ٌر١س جٌّك



114 

 

 :(Seminar& Conference & Symposium) ٔانحهمبد انذساعٛخ انُذٔاد ٔانًؤرًشادة . 

ضّٓف ًٖ٘ جٌط٠ٍمس فٟ جٌطى٠ٌد ذحٌكٍوس ٚجٌطفحعً ٚضرحوي ج٢ٌجء ٚٚؾٙحش جٌٕظٍ ْٛجء ذ١ٓ جٌّىٌخ 

وز جلإضٛحلاش، ُ.ٚجٌّطىٌذ١ٓ  ٚ ذ١ٓ جٌّطىٌذ١ٓ  ٔفٓٙ ض طٍـ فٟ ًٖ٘ جٌٍمحءجش  ٚغحٌرح ِح ًٌج فٟٙ ١ٍْٚس ِطعى 

ِٛٞٛعحش ضطعٍك ذحٌّٗىلاش جٌطٕظ١ّ١س ٚج١ٌٓحْحش جلإوج٠ٌس ٚجٌعلالحش جٌعحِس  ٚ  ٠س ِٛٞٛعحش جنٍٜ ٌٙح 

 . ٍٚس ذطر١عس عًّ جٌّٕظّس ٚج٘طّحِحضٙح جٌّٓطمر١ٍس

 ْ ٠ىْٛ عٍٝ وٌؾس عح١ٌس ِٓ جٌّٙحٌز ٚجٌّعٍفس ٚجٌىٌج٠س  جٌّإضٍّ  ٚ جٌكٍمسٚ ٠ٚطٛؾد عٍٝ ِى٠ٍ جٌٕىٚز     

 ذحٌّٛج١ٞع جٌّطٍٚقس ٌّٟحْ ضكم١ك جٌٕؿحـ جٌؿ١ى ٚجٌٙىف جٌٍَّْٛ ًٌٖٙ جٌٍمحءجش.

 ٚجٌْٛطٝ، ًٖ جٌط٠ٍمس ٌطى٠ٌد جٌم١حوجش جٌع١ٍح تتتىَ ٘تتتضٓطه : (Case Studyخ )ــخ انحبنـــدساعج .  

جٌمىٌز عٍٝ جٌركع ٚجٌطمٟٛ ٚجٌمىٌز عٍٝ جٌطفى١ٍ ٚجٌطك١ًٍ ٚجلإْطٕطحؼ  فّٓ ُِج٠ح٘ح ئٔٙح ضّٕٟ عٕى جٌّطىٌخ

وّح  ٔٙح ضٛٞف ٌٗ ضعىو جلإضؿح٘حش ٚج٢ٌجء قٛي قً جٌّٗىٍس جٌّطٍٚقس ِٓ ذم١س  جٌّٕطمٟ ٚقً جٌّٗىلاش.

 . جٌّطىٌذ١ٓ

جٌمٛج١ٔٓ  ٚ ئٔٗ ٠ٍٗـ ذعٝ جٌّرحوٞء  ٚ  ئي ْطحي فٟ جٌؿحِعس  ٚ جٌّىٌْس،ِٚػحي يٌه: ِح ٠مَٛ ذٗ جلأ    

غُ ٠عطٟ جٌطحٌد ضّح٠ٌٓ ضطر١م١س ٌٍٛلٛف عٍٝ ِىٜ فّٙٗ ٌطٍه  جٌٕظ٠ٍحش ج٠ٌٍح١ٞس  ٚ جٌّكحْر١س،

  .جٌّٛج١ٞع

 ضمَٛ ٘تًٖ جٌط٠ٍمس فتتٟ جٌطى٠ٌد عٍٝ جْطكىجظ ِٛلف ِع١ٓ (:Role Playرًثٛم انذٔس )د. 

ٍس ِٓ جٌّٗىلاش جٌٗحتعس  ٚ قحٌس  ٚ ِٗى ضمَٛ ًٖ٘ جٌط٠ٍمس فٟ جٌطى٠ٌد عٍٝ ئْطكىجظ ِٛلف ِع١ٓ،

غُ ٠مَٛ جٌّىٌخ ذاعطحء جٌّطىٌخ  جٌكىٚظ فٟ جٌّٕظّحش ٔط١ؿس ٌٍعلالحش جٌطٕظ١ّ١س  ٚ جلإوج٠ٌس  ٚ جلإٔٓح١ٔس،

٠ٚطٍد ِٕٗ ضّػ١ً يٌه جٌىٌٚ ٚجضهحي وً جٌمٍجٌجش جٌّطعٍمس ذٗ ٚفٟ ، وٌٚج  ِع١ٕح فٟ جٌّٗىٍس جٌّطٍٚقس

ٍْ وٌٚج  آنٍ ض ططٍد جٌّٗىٍس ٚؾٛوٖ وأْ ٠ّػً جٌّطىٌخ جلاٚي وٌٚ جٌٍّٗف جٌٛلص ٔفٓٗ ٠عطٟ ٌّطىٌخ غح

 ف١ّح ٠مَٛ جٌّطىٌخ جٌػحٟٔ ذىٌٚ جٌّٛظف، ٠طرك ضع١ٍّحش جلإوجٌز فٟ عٍّٗ ج١ٌِٟٛ، جًٌٞ ٞر١ ِٛظفح لا

ٍك ع١ٍٙح جٌّىٌخ ٚجٌّطىٌذْٛ  . ِٚٓ نلاي جٌٕمحٔ ضرٍَ ٍْٛو١حش ٚجضؿح٘حش ِطعىوز ٠ عّ 

ٚضعطّاى ٘اًٖ جٌط٠ٍماس عٍاٝ جْاطهىجَ ِٛلاف ضاى٠ٌرٟ  (:Managerial Games) الإداسٚةخانًجبسٚةبد ْـ . 

٠ٚمَٛ وً ِطىٌخ ذىٌٚ ِع١ٓ فٟ يٌاه  ٠ٗحذٗ ئٌٝ قى ذع١ى ِٛجلف جٌعًّ جٌطر١ع١س جٌطٟ ٠عًّ ف١ٙح جٌّطىٌذْٛ،

ضهطاحٌ واً  جٌّٛلف وأْ ٠ٕمُٓ جٌّٗطٍوْٛ ذحٌىٌٚز ئٌاٝ ِؿّاٛعط١ٓ ِطٕحفٓاط١ٓ ٠ّػاً واً ِّٕٙاح لٓاّح ِع١ٕاح،

ٍج  ٌٙح ٠ّػاً ِاى٠ٍ جٌمٓاُ وّاح ضكاىو ٍِجواُ ذم١اس جلأعٟاحء ٚضكاىو جٌّؿّٛعطاحْ جٌّٗاىٍس جٌّاٍجو ِؿّٛعس ِى٠

ِٕحلٗااطٙح غااُ ضطٕحفٓااحْ ذىٌجْااس ٚضك١ٍااً جٌّٛٞااٛعحش جٌّطٍٚقااس فااٟ ٚااٌٛز ٔمااحٔ ِفطااٛـ ٚقااٛجٌ ٚؾااىي 

ً ٌىاً ِاح ٚذعى جلأطٙحء ِآ جٌّٗاىٍس ٠ماَٛ جٌّاىٌخ ذٕماى ٚضك١ٍا، ًٌٞ ٠إوٞ ئٌٝ ئضهحي لٍجٌجش ِع١ٕسذحٌٗىً ج
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ؾٍٜ فٟ جٌّرحٌجز ذّح فٟ يٌه وفح٠س ٚفحع١ٍس جٌمٍجٌجش جٌطٟ  ٚىٌضٙح وً ِؿّٛعاس ٌطكى٠اى ِآ واحْ ٚاحقد 

 . جلأوجء جلأفًٟ

ٚجٌر٠ٍٛس    ضٓطهىَ ًٖ٘ جٌط٠ٍمس جٌْٛحتً جٌّٓع١س  : (Audio-Visualانٕعبئم انغًؼٛخ ٔانجظشٚخ )ٔ . 

عٍٜ  لاشآٚس ٚوًٌه جٌْٛحتً جٌطم١ٍى٠س ِػً جٌٓرٌٛز ٚجلأفلاَ ٍمجٌّغ جٌكى٠ػس ِػً جٌفى٠ٛ ٚجٌىٚجتٍ جٌطٍف١ٔٛ٠ُس

 ٚغ١ٍ٘ح. جٌٍٗجتف..

٠ٚطأوااى ٔؿااحـ ٘ااًج جلاْااٍٛخ جٌطااى٠ٌرٟ عٕااى ئْااطهىجِٗ ؾٕرااح ئٌااٝ ؾٕااد ِااع ٠ااٍق جٌطااى٠ٌد جلأ نااٍٜ       

 وحٌّكحٍٞجش ٚجٌٕىٚجش ٚغ١ٍ٘ح.

 (:Training Evaluationتموٌم التدرٌب ن  سادسا: 

لابزد مزن تموٌمزه ومتابعتزه لتحدٌزد  ة مزن الوظزائؾ الأخُزرى لإدارة المزوارد البشزرٌة،التدرٌب يأي وظٌف   

ٌضزمن حزدوث الزتعلم  لزدى  ذلن لأن وجود الملان التدرٌبً أو مجموعة من المحاضزرات لا مدى فاعلٌته،

تزد بزل تم تنحصر فً تحدٌد مزن ٌحتزاا إلزى التزدرٌب ونوعزه، وعلٌه إن مسؤولٌة هذد الإدارة لا المتدرب،

 .لبٌتها بواسطة البرنامس التدرٌبًلد تمت ت بأسالٌب علمٌة أن هذد الاحتٌاجاتلت بت 

 :بتعرٌف تموٌم التدرٌــ 

ومزدى نجاحزه فزً تحمٌزك  ألإجرااات التً تسزتخدمها الإدارة مزن أجزل لٌزاس يفاٌزة البرنزامس التزدرٌبً،   

ولٌزاس يفاٌزة المزدربٌن الزذٌن  تزدرٌب فزٌهم،ودرجة التؽٌٌر الزذي أحد زه ال ولٌاس يفاٌة المتدربٌن، أهدافه،

 لاموا بتنفٌذ برنامس التدرٌب .

 هنان أسباب عدٌدة للمٌام بعملٌة التموٌم من أبرءها ماٌلً:  :أسباب تموٌم التدرٌب - 

 التأيد من أن البرنامس التدرٌبً ٌعمل وفماً للأهداؾ الموضوعة له . -  

 ٌة للمشاريٌن فٌه .معرفة مدى تلبٌة البرنامس للاحتٌاجات السلوي - خ

 معرفة مدى تلبٌة البرنامس للاحتٌاجات المادٌة لبٌئة العمل .ا ـ 

 تم ٌزل الزدور، )محاضزرات،تحدٌد مدى فاعلٌة وملائمة أسالٌب التدرٌب وموادد المعتمزدة والمسزتخدمة د ـ 

 .وسائل سمعٌة وبصرٌة..... وؼٌر ذلن(

 :ٌم مدى فاعلٌة البرنامج التدرٌبًمعاٌٌر تمو - 

 هنان عدة معاٌٌر ٌمين للإدارة استخدامها فً تموٌم مدى فاعلٌة البرنامس التدرٌبً ومن أهمها: 
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وٌميززن لٌززاس ذلززن بواسززطة اسززتمارة  وٌمصززد بززه مززدى رضززاهم عزن البرنززامس، ردود أفعةال المتةةدربٌن :  . أ

وانب ٌعتبرها وأي الج م ل مدى شعور المتدرب بالإفادة من البرنامس، استمصاا تحتوي على أسئلة عدٌدة،

إلا أن صزدق  ومٌءة هذا المعٌار سزهولة لٌاسزه، ،أي ر فائدة من ؼٌرها وأٌها أي ر صعوبة أو سهولة وهيذا

البٌانات التً ٌوفرها ٌعتمد علزى تصزور المشزاريٌن وإدرايهزم ل  زار التزً تريهزا البرنزامس التزدرٌبً فزٌهم 

 مهاراتهم فً العمل .ولٌس على ات ار الفعلٌة لذلن البرنامس فً معلوماتهم و

وهززً المبززادئ والحمززائك والطززرق والأسززالٌب التززً تعلمهززا أو أدريهززا  الةةتعلم الةةذي أكتسةةبه المتةةدرب : . ب

ورؼم أن هزذا المعٌزار ، وٌمين لٌاسها بواسطة الاختبارات الموظؾ نتٌجة اشترايه فً البرنامس التدرٌبً،

المباشر الذي أحد ه التدرٌب لدى المتدرب لينه  أي ر موضوعٌة ودلة من المعٌار السابك لأنه ٌمٌس التؽٌر

 ٌمٌس ما فً ذايرة الفرد ولٌس سلويه فً العمل .

أي لٌاس مدى التؽٌ ر الحاصل فً سلون الموظؾ فً العمل نتٌجزة اشزترايه  سلون المتدرب فً العمل: . ا

و المشرؾ الأخطاا التً يأن تلاحظ الإدارة أ بالبرنامس التدرٌبً ممارنة مع سلويه لبل اشترايه بالبرنامس،

 ٌرتيبها المتدرب أو ؼٌاباته أو علالاته مع ءملائه ورؤسائه..... وهيذا .

 ،يزأن تلاحزظ اليُلزؾ أي تماس آ ار التدرٌب وفوائدد فً المنظمزة ييزل، النتائج على مستوى المنظمة : . د

بائن.... وؼٌر ذلن وهو شياوى الء معدل دوران العمل، المبٌعات والربحٌة، مستوى الجودة، يمٌة الإنتاا،

لينه ٌضع أعباا ؼٌزر والعٌزة علزى مزا ٌميزن أن ٌحممزه أي برنزامس  ٌم ل الاختبار النهائً لفاعلٌة التدرٌب،

نظراً لتدخل العوامل الخارجٌة العدٌدة التً لد ٌفشل يل من المتزدرب وإدارة التزدرٌب مزن الزتحيم  تدرٌبً،

 فٌها .

 

 

رٌب والتطوٌر وتطزرق إلزى أهمٌزة التزدرٌب وطرلزه سزواا فزً مولزع أوضح الفصل مفهوم يل من التد    

ؾ مفهوم تموٌم التدرٌب وأسباب المٌام به والمعاٌٌر التً ٌمين استخدامها من لبل  العمل أم خارجه يما عَرَّ

 لٌزاس الزتعلم، ردود أفعزال المتزدربٌن، لبرنامس التزدرٌبً وفاعلٌتزه يمٌزاسإدارة المنظمة لمٌاس مدى يفاٌة ا

 .ولٌاس النتائس على مستوى المنظمة اس سلون المتدرب،لٌ

 

 

 

 ال لاصة



117 

 

 

 

 

 : عٍف وً ِّح ٠أضٟ : 1ِ

 ) جٌطى٠ٌد ، ضم٠ُٛ جٌطى٠ٌد (     

 : ذ١ٓ جٌفٍق ذ١ٓ ِفَٙٛ وً ِٓ جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ .2ِ

 ِفًٛ.  يوٍ٘ح ذٗىً : ضطٟف  ١ّ٘س جٌطى٠ٌد ٚفٛجتىٖ ذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش ِٓ عىز ؾٛجٔد.3ِ

عاىو٘ح  جٌطٍق جٌّعطّىز ِٓ لراً ئوجٌز جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس ٌطاى٠ٌد جلأفاٍجو فاٟ ِٛلاع جٌعّاً؟: ِح ٟ٘  ُ٘ 4ِ

 ٚجٍٖـ ٚجقىز ِٕٙح فم١ .

ِٛلاع جٌعّاً،     : ف١ّح ٠ٍٟ ذعٝ جٌطٍق جٌطٟ ضطرعٙح ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فتتتٟ ضى٠ٌد جلأفٍجو نحٌؼ 5ِ

 ضٛجفٍش   س ئ٠ٍْمس ِٕٙح ٚع١ٛذٙح ِع جلأِػٍٚٞف ذا٠ؿحَ ِّْٟٛ ُِٚج٠ح وً ٠

 ، ضّػ١ً جٌىٌٚ() جٌّكحٍٞجش، وٌجْس جٌكحٌس     

 : ِح ٟ٘ جلأْرحخ جٌىجع١س ئٌٝ ضم٠ُٛ ذٍٔحِؽ جٌطى٠ٌد ؟6ِ

اّ واً ِع١احٌ 7ِ : ٕ٘حن  ٌذعس ِعح١٠ٍ ٖحتعس ٌطم٠ُٛ فحع١ٍس ذٍجِؽ جٌطى٠ٌد.جيوٍ٘ح ِع ضٛٞا١ف ِاٛؾُ لأْ 

 ِٕٙح .
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 انثبنث ػشش انفظم 

 دٔافغ انؼبيهٍٛ 

Employees’ motives 
 

 

 

     

                        

 أهداف الفصل 

          ة أن ٌيزون   ، بعزد دراسزته لهزذا الفصزل واسزتٌعاب مضزامٌنه الفيرٌزالطالزبمزل أن مزن المؤ 

 :باستطاعته

 فهوم يل من دوافع العمل وحوافءدتوضٌح م. 

  العاملٌن وسبل أشباع تلن الدوافعاستعراض النظرٌات التً تناولت بالبحث دوافع. 

  المنظمة للعاملٌن فٌهابٌان أهم أنواع الحوافء التً ٌمين أن تمدمها. 

 طتها أدارة نظام للحوافء بفاعلٌةرٌة بوساتحدٌد المبادئ التً ٌمين لإدارة الموارد البش. 

 

 

لد أنجءت نشاطاتها الخاصة بتحلٌل وتوصٌؾ الوظائؾ وتخطٌط  إذا يانت إدارة الموارد البشرٌة،    

فانه لاٌءال أمامها وأمام  الموارد البشرٌة واختٌار الأفراد المناسبٌن وتعٌٌنهم بأسالٌب علمٌة وموضوعٌة.

سؤولٌة الاحتفاظ بالعاملٌن متحفءٌن وراؼبٌن بالعمل وجعلهم ٌؤدون المهام إدارات المنظمة عموما م

 عالٌة. مهاراتوالواجبات الميلفٌن بها ب

 Motives)الحوافـــــءومــــن الواضح إن هاتٌــن المسؤولٌتٌــن مرتبطتٌــن بشيل مباشـر بالدوافــع و   

and Incentives)   ٌاتهم ووظائفهم بحاجة ماسزة إلزى إطزار نظزري لذا فان المدٌرٌن على اختلاؾ مستو

والعمززل علززى  وعملززً ٌسززتطٌعون بوسززاطته تفهززم سززلويٌات العززاملٌن مززن خززلال فهززم حاجززاتهم ورؼبززاتهم،

حمززاس عززال فززً تحمٌززك أهززداؾ إشززباعها وتحمٌمهززا بالأسززلوب الززذي ٌحززرن لززدراتهم وٌحفززءهم للمشززارية ب

  .المنظمة

 

 

 تمهٌد 
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 : (Motives) الدوافع أولا:

 :الدافعٌة و صائصها مفهوم  .1

ٌم ل تفسٌر الدافعٌة عند العزاملٌن أيبزر تحزد لزلإدارة لأن مزا ٌ ٌزر أحزد العزاملٌن فزً ولزت معزٌن وتحزت    

 ٌمين المول بوجزود ٌيفً لإ ارة عامل آخر فً الولت نفسه والظروؾ ذاتها ولذلن لا لد لا ظروؾ معٌنة،

ٌميزن لٌزاس أ رهززا  الأمزر صزعوبة إن الدافعٌزة لاطرٌمزة واحزدة تصزلح لتوجٌزه جمٌزع العزاملٌن وممززا ٌءٌزد 

 .و ملاحظة أ رها فً سلون العاملٌنويل ما ٌمين فعله ه بطرٌمة مباشرة بسبب صعوبة ملاحظتها،

)هً دراسة للحاجزات الإنسزانٌة مزن حٌزث نشزوئها واتجاههزا ودورهزا لذا إن دراسة الدوافع فً جوهرها   

 .وآ ارها(

ؾ الدافع بشيل عام    بأنه: حالة داخلٌزة جسزمٌة أو نفسزٌة ت ٌزر السزلون فزً ظزروؾ معٌنزة وتواصزله  ٌعُرَّ

حتى تنتهً إلى ؼاٌة معٌنة.وٌعَُّرؾ أٌضا بأنه: حالة داخلٌة لدى الفرد توُلِّزد عنزدد الطالزة والحريزة وتوجزه 

 سلويه نحو الهدؾ .

)دوافع ما ٌهم هنا هــو تعرٌؾ  على إن وهنان تعارٌؾ أخُـــرى ي ٌرة تلتمً جمٌعها فـــً المعنى،        

ٌلاحظ إن دراستها  وعند الأخذ بالمفهوم العملً لدوافع العمل،، أي الرؼبة بالعمل والاستمرار فٌه، العمل(

    :وتحلٌلها ٌستند إلى عاملٌن هما

زن المنظمزة مزن ترؼٌزب واختٌزار الأ  - أ اق فزراد الأيفزاا للالتحزٌتم ل فً الوسزائل العلمٌزة والفنٌزة التزً تميِّ

 .بالمنظمة

هو الحوافء المادٌة والمعنوٌة التً تستطٌع الإدارة تطبٌمها للإبماا على العاملٌن فٌها   ويسب ولائهزم  - ة

 .حمٌك أهداؾ المنظمة بيفاٌة عالٌةوترؼٌبهم بت

وليً تدرن دوافع العاملٌن بشيل جٌد لابد من تفهم الطرٌمة التً تؤ ر فٌهزا تلزن الزدوافع فزً سزلويهم أو   

وخلاصة المول أن هنزان علالزة و ٌمزة بزٌن دوافزع العزاملٌن وبزٌن  )بالعملٌة الدافعٌة عند العاملٌن(ٌه مانسم

 فالدوافع هً التً تدفعهم إلى سلون معزٌن ٌتجسزد بنشزاط أو أداا عمزل معزٌن، إشباع حاجاتهم أو رؼباتهم.

 (17)مخطط اتتً : شيل الأمر الذي ٌؤدي إلى إشباع حاجاتهم أو رؼباتهم وأهدافهم ويما موضح فً ال
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  ل نظ   في  لع  لي  للأفر    لأس سي   ل  فعي   لع لي  يرضح( 17) شك 

 

 

 

   

 

  

       تغذية عكسية                                              

   

لاحززظ أن أحزد المززوظفٌن "فمزد ٌوبامياننزا إعطزاا م ززال ٌوضزح عملٌزة الدافعٌززة للموظزؾ فززً المنظمزة:      

ليزً ٌصزبح رئٌسزا للمسزم الزذي ٌعمزل فٌزه حالٌزا )حاجزة( ولزذلن نزراد ٌعمزل بهمزة  تسٌطر علٌه رؼبة لوٌة،

ونشاط عالٌٌن )نشاط( رؼبة منه فً جذب انتباد الادارة بهدؾ ترشٌحه لرئاسة المسم )الهدؾ( فاذا عءءت 

شرايه فزً عملٌزة اتخزاذ المزرارات المهمزة داخزل إأو الإدارة هذا السلون عن طرٌك الميافأة وءٌادة الراتب 

ؼٌزر أن  .فان ذلن بم ابة )تؽذٌة عيسٌة( أو ضزوا أخضزر لزه بزأن تصزرفه ممبزول مزن لبزل الإدارة" المسم،

 عملٌة الدافعٌة لٌست بهذد البساطة فً والع الحٌاة فليزل إنسزان حاجزات ورؼبزات متعزددة تتؽٌزر باسزتمرار،

يما ٌلاحظ أن الأفراد ٌشبعون حاجاتهم بطزرق مختلفزة وأن سزلويهم لإشزباع  .ولد تتضارب ببعضها أحٌانا

الأمزر الزذي  بل هنان عوامل بٌئٌزة أخُزرى تسزهم فزً ذلزن السزلون، ٌتحدد بدوافعهم الذاتٌة فمط، حاجاتهم لا

ٌزءاً فزً ومن هنا أن رأٌنا موظفا ٌبذل جهداً متم ٌصعب أو ٌعمِّد من إميانٌة الولوؾ على دوافعهم الحمٌمٌة.

بزل لزد  ، )الم زال السزابك(فلٌس شرطاً أنه ٌحب ذلن العمل ي ٌزراً أو أنزه ٌسزعى لٌيزون رئٌسزا للمسزم  عمله،

أو رؼبتزه فزً إنجزاء العمزل لبزل  تيون وراا ذلن أسزباب أخُزرى يرؼبتزه فزً الهزروب مزن مشزايل عائلٌزة،

 ل نهاٌزة الزدوام الرسزمً وهيزذا.وليً ٌتزرن ميزان العمزل لبز الموعد المحدد ليً ٌحصل على ميافأة نمدٌة.

إذ بالملاحظززة المباشزرة والدراسززة  ٌعنززً أننزا عززاجءون عزن دراسززة دوافزع العززاملٌن تمامزا، علزى إن ذلزن لا

 .التنبؤ بدوافعه وسلويه المستمبلًالعلمٌة لسلون الفرد فً مولؾ معٌن أو مجموعة موالؾ ٌمين 

 

 

 الفرد ونسل

 (نشاط)

  الإفراد دوافع       

 (ورؼبات حاجات)     

 الهدؾ                

 ( والرؼبات الحاجات إشباع)   
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 ( : Motivation Theories) نظرٌات الدوافع -2 

 تشٌر أؼلب الأبحاث والدراسات حول دوافع العاملٌن إلى ضرورة فهم العملٌات والتفاعلات الداخلٌة     

 :التً تأخذ اتجاهٌن ظرٌات الدوافع،للأفراد من خلال ن

انت هذد أي العوامل المؤ رة فً السلون سواا أي ،(Content)ٌريء على محتوى الدافع  :الاتجاه الأول

 .رجٌةالعوامل ذاتٌة أم خا

ة التزً لرئٌسزأي أنهزا تحزاول تحدٌزد المتؽٌزرات ا ،(Process)ٌريزء علزى عملٌزة الزدافع  :الاتجاه الثانً

 .تفسر السلون وتوضحه

 :(Content)نظرٌات المحتوى  - أ

من أهم  ومايٌلاند للانجاء، وهوءبرا، للحاجات إلى جانب نظرٌات الدلفر، )ماسلو(تعَُّد نظرٌة      

 .يأنموذا لهذا النوع من النظرٌات )ماسلو(ما ٌلً توضٌح موجء لنظرٌة وفٌ، رٌات المحتوىنظ

  نظرٌة ماسلو(Maslow's Theory): 

ر ماسلو نظرٌته فً سُلَّم الحاجات فً بداٌة        إذ ٌوضح بأن هنزان خمزس مجموعزات مزن  ،(1935)طوَّ

سزماها بالحاجزات الفسزٌولوجٌة التً  )الأساسٌة(الحاجات لدى الأفراد تتدرا تصاعدٌا من الحاجات الدنٌا 

وبعدها حاجات   م الحاجات الاجتماعٌة، الى الحاجات المتعلمة بالأمان، النوم...وؼٌرد( ،العطش، )الجوع

ٌوضززح سُززلَّم ماسززلو  (18)والشززيل التززالً  )التطززور والنمززو(وفززً الممززة الحاجززة لتأيٌززد الززذات  التمززدٌر،

 .للحاجات
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 سلم ماسلو للحاجات( 18)شكل                                        

 

 

 

 

 

 

 

   

أن الزدوافع المحريزة للسزلون الإنسزانً مصزدرها الحاجزات و لافتراض الأساسً لهذد النظرٌزة هزإن ا     

وعلزى أسزاس هزذا الافتزراض تسزتطٌع الإدارة تفسزٌر دوافزع السزلون للأفزراد العزاملٌن مززن  ؼٌزر المشزبعة،

بزل وحتزى فزً إٌجزاد مزا ٌحفزء ربزط السزلون  ٌمينهزا تولزع سزلويهم المسزتمبلً،ومن ناحٌزة أخُزرى  ناحٌة،

المرؼززوب مززن لبلهززا بززأنواع الإشززباع المميززن أن تحممززه لحاجززاتهم الإنسززانٌة مززن خززلال اسززتجابتها لتلززن 

 .(19)الحاجات بالأسالٌب المبٌنة بالشيل اتتً 
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 التحفيزية الوسائل الحاجة نوع

  لفسيرلرجي 

  ر 

 لاس سي  

 ر لأجرر ر لرر تب  ل فع أنظ   -

 (إفط ر،غ  ء) ر لطع م  لتغ ي  بر  ج -

  لإسك   رص   ت بر  ج -

  لعيني  ر ل ز ي   لفر ئ  صطط - ألا   

  لتم ع ي   لرر تب -

 ب لأطف    لعن ي  بر  ج -

  لصحي   لبر  ج -

 

  لاستر ح  فتر ت -  لاجت  عي 

  لري ضي   لفرق -

  لع ئلي  تألسفر  -

  لع   فرق -

 ألاستملالي  - ر لتم ير  لاحتر م

  ل سإرلي  -

 لل رلع كر ز  ل فع -

 رتؤثيثه  ل كتب نرعي  -

 ( لعل ي   ل ه ر ت)  ل تح ي   لرظيف  -  ل  ت تحميك

  لمي  ي   ل ر لع -

 ر لاستملالي   لصلاحي ت -

 

 ماسلو سلم في المحددة لحاجاتل المنظمة استجابة أساليب (19) شكل               
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 :Process Theories)انؼًهٛخ )نظرٌات  -ب

ونظرٌة التولع لفروم من أبرء النظرٌات فً هذا المجزال وفٌمزا ٌلزً توضزٌح  تعَُّد نظرٌة العدالة تدمء،  

 :لعدالةموجء لنظرٌة ا

 نظرٌة العدالة لآدمز (Adam's Theory): 

وٌمٌزل  العلالة بٌن أداا الفرد وشعورد بعدالة الممابل الذي ٌتسلمه يحزافء لزلأداا،توضح هذد النظرٌة     

فزاذا  الفرد إلى ممارنة أدائه بأداا ؼٌرد من الزءملاا والحزافء الزذي ٌتسزلمه مزع الحزافء الزذي هزم ٌتسزلمود،

العيزس و وجد أن هنان عدالة فً منح الحوافء سٌرتفع مسزتوى رضزاد عزن العمزل وتزءداد دافعٌتزه نحزود،

أو  إذ سٌتبنى سلويٌات معٌنة منها تملٌل الجهود المبذولة من لبله، عادة عندما ٌشعر بالؽبن وبعدم العدالة،

التفرٌط فً نوعٌة المنتس الذي ٌنتجه أو الانسزحاب مزن المنظمزة إلزى ميزان عمزل آخزر ٌحمزك لزه الشزعور 

 بالعدالة والرضا.

ضززززع أنظمززززة عادلززززة للرواتززززب والأجززززور والحززززوافء إن نظرٌزززة العدالززززة توجززززه الإدارة بضززززرورة و    

ٌر مزن ولتحمٌزك ذلزن لابزد للمزد والتعوٌضات الأخُرى لتحمٌك وتائر عالٌة مزن الزدوافع ومسزتوٌات الأداا،

 :الإجابة عن الأسئلة اتتٌة

 ؟و مدخلات يل فردما هً مساهمات أ -

 ؟مستوى تعلٌم الفرد وخبرته وجهوددما هو  -

 ؟ها الفرد وتفضٌلاته لهذد الفوائدٌما هً الفوائد التً حصل عل -

 ؟                         هو مستوى التعمٌد فً عمل يل فرد ما -

 ؟المخرجات المتحممة الى المدخلات ما هً نسبة -

  (:Work Incentives)حوافز العمل  ثانٌا: 

  :مفهوم حوافز العمل -1 

 :إن أحد الأسئلة المهمة التً ٌجب إ ارتها هو

تحفٌزء العزاملٌن وتنشزٌطهم وءٌزادة دافعٌزتهم للعمزل وتحسزٌن إنتزاجٌتهم فزً المنظمزة؟ ولبزل يٌؾ ٌمين    

: مجموعة العوامل أو الموى التً الذي ٌعنً الإجابة عن هذا السؤال لابد من توضٌح مفهوم حافء العمل،

ارة بوساطتها ت ٌر دوافع الفرد العامل وتحريه نحو ممارسة سلون معٌن أو هو الوسٌلة التً تستطٌع الإد

 .ٌن على أداا واجباتهم بصورة أفضلحث العامل
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وعلى الرؼم من الصلة الو ٌمة بٌن الحافء والدافع على اعتبار أن الأول ٌحرن وٌنشط ال انً وٌوجهزه    

إلا أنه مع ذلن تختلؾ   للحصول على السلون المطلوب من لبل العاملٌن ممابل إشباع حاجاتهم الأساسٌة،

بعة مزن داخزل ناٌأتً: دوافع العمل هً الموى ال عن دوافع العمل التً تحد نا عنها سابما بماحوافء العمل 

بٌنما حوافء العمل هً الموى أو العوامل المحرية الموجودة فً البٌئة  وت ٌر فٌه الرؼبة فً العمل. الفرد،

لأدوات والخطززط أي أنهززا يززل ا التززً تح ززه علززى تحسززٌن مسززتوى أدائززه فززً المنظمززة، المحٌطززة بززالفرد،

 .ملٌن على أداا عمل محدد بشيل جٌدوالوسائل التً تهٌئها الإدارة لحث العا

 :أنواع حوافز العمل -2 

م بعض الباح ٌن الحوافء      طورة إلى العاملٌن فٌها يما التً ٌمين أن تمدمها المنظمات المت )العوائد(ٌمسِّ

 :ٌأتً

 :حوافز مادٌة : وتمسم بدورها الى  - أ

الميافزوت الخاصزة  المشارية فً الأرباح، توءٌع أسهم على العاملٌن، دٌة م ل ءٌادة فً الراتب،حوافء نم .1

 .للٌلٌة والعمل الإضافً.... وؼٌردمخصصات عن المناوبات ا فً المناسبات،

 سزين مجزانً، تخصزٌص سزٌارة للتنمزل، مءاٌا وفوائد إضافٌة م ل التأمٌن الصحً والتزأمٌن علزى الحٌزاة، .2

نظزززام الادخزززار  رحزززلات خارجٌزززة مدفوعزززة الأجر،عضزززوٌة نزززوادي اجتماعٌزززة، ة براتزززب،إجزززاءات طوٌلززز

 الحموق التماعدٌة... وؼٌرها.  ومساعدات التعلٌم للأبناا،

ضزرورٌة داخزل الميتزب.... تزوفٌر الخزدمات ال تخصزٌص سزيرتارٌة، رموء الميتب م زل مولزع الميتزب، .3

 .وؼٌر ذلن

توجٌززه الززدعوات لحضززور المززؤتمرات  الشززير والتمززدٌر، م ززل توجٌززه يتززب :ماعٌةةة ومعنوٌةةةتحةةوافز أج - خ

 .ن بالمجلات والجرائد....وؼٌر ذلنتءوٌد العاملٌ طلب التراحات من العاملٌن، والحفلات،

ذات  نمزل الموظزؾ إلزى وظٌفزة م زل إحسزاس الموظزؾ بمٌمزة الانجزاء، :حةوافز تنبةع مةن العمةل نفسةها ـ 

 .ٌردالتدوٌر بٌن الوظائؾ... وؼ بر،مسؤولٌات أي

والحوافء لد تيون فردٌة م ل تمدٌم ميافأة لأفضل موظؾ أو تيون جماعٌزة يمزنح جزائءة لأفضزل إدارة أو   

، تيزون سزلبٌة يخصزم نسزبة مزن الراتزب يما أنها لد تيون حوافء إٌجابٌة م زل الميافزوت والتمزدٌرات أو لسم،

فأنها تحتاا أٌضا للحوافء السلبٌة لزردعهم أو  والمنظمة م لما تحتاا للحوافء الاٌجابٌة لدفع العاملٌن للإنتاا،

 تحفٌءهم على عدم تيرار الأخطاا والسلون ؼٌر المرؼوب فٌه.
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 :فاعلٌة نظام الحوافز -3 

فمزا تزراد الإدارة  إن وضع نظام للحوافء بشيل فعاّل وإدارته لٌس بالأمر الهزٌن أو الٌسزٌر لأسزباب عزدة،    

يما إن يمٌة أو ممدار الحافء الذي تنوي الإدارة تمدٌمه لد  مدم له الحافء.ٌءاً لد لاٌيون يذلن بالنسبة لمن حاف

ٌناسزب مزن  والولزت الزذي تزراد هزً مناسزباً لتمزدٌم الحزافء لزد لا تراد ي ٌراً بٌنما ٌراد الطزرؾ الممابزل للزٌلاً،

 ترؼب بتيرٌمه...وهيذا.

فً المنظمة موضوع حساس ٌحتاا الى  مما تمدم ٌخلص المول الى إن وضع نظام لحوافء العمل وإدارته    

وهزذا ٌتطلزب مزن إدارة المزوارد ، لٌحمزك الأهزداؾ التزً وضزع مزن أجلهزادرجة عالٌزة مزن الحزدس والمهزارة 

 وأهم هذد المبادئ ما ٌأتً : البشرٌة الأخذ ببعض المبادئ الأساسٌة ليً تنجح فً إدارتها للحوافء بفاعلٌة،

سات الأخُرى لإدارة الموارد البشرٌة يالاستمطاب والاختٌار والتعٌٌن أن تتيامل سٌاسة الحوافء مع السٌا  -  

 والتدرٌب وتموٌم الأداا وؼٌرها .

 جهة نظرهم .والتعرؾ بشيل جٌد على دوافع العاملٌن وتحدٌد أولوٌاتها من ب ـ 

 اختٌار نوع الحوافء التً تتوافك مع دوافع العاملٌن .ا ـ 

علززى أن ترتيززء علززى أسُززس  ٌززدفع فٌهززا الحزافء وإعلانهززا بززٌن العززاملٌن، تحدٌززد المعززاٌٌر والشززروط التززً د ـ 

 ومستوٌات واضحة ومناسبة ليسب  مة العاملٌن .

 .سرعة تمدٌم الحافء حال استحماله مراعاةهـ ـ 

 مراعاة العدالة فً تطبٌك نظام الحوافء والابتعاد عن التحٌء والمحاباة والاعتبارات الشخصٌة.وـ 

فعهزم والتطززورات ام الحزوافء وضززمان اسزتمرارد وتعدٌلززه تبعزا لتؽٌ ززر حاجزات العززاملٌن ودوامتابعزة نظزز ء ـ 

 .الحاصلة فً العمل

 

اشتمل هذا الفصل على توضٌح لمفهوم الدافعٌة وخصائصها باعتبارها المحرن الزرئٌس لسزلون الأفزراد      

)أي ن الأول ٌريء على محتوى الدافع ونالش بعض نظرٌات الدوافع التً تأخذ اتجاهٌ العاملٌن فً المنظمة،

)أي المتؽٌزرات الرئٌسزة وال انً ٌريء على عملٌة الدافع  العوامل الذاتٌة او الخارجٌة التً تؤ ر فً السلون(

 .التً تفسر السلون وتوضحه(

 (، نابعة من العمل نفسه اجتماعٌة، )مادٌة،يما تضمن الفصل توضٌحا لمفهوم حوافء العمل وبٌن أنواعها     

 .الأساسٌة لوضع نظام فعال للحوافء،وحدد المبادئ سلبٌة( جماعٌة(، )إٌجابٌة، )فردٌة،

 الخلاصة
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 .غُ ذ١ٓ جٌفٍق ذ١ّٕٙح قٛجفُ جٌعًّ،ٚ : ٚٞف ِفَٙٛ وً ِٓ وٚجفع،1ِ

ٌّٚحيج ضكطحؼ جٌّٕظّس ئٌٝ ولا جٌٕٛع١ٓ جًٌّو٠ٌٛٓ  :  ْ ٕ٘حن قٛجفُ ج٠ؿحذ١س ٚ  نٍٜ ٍْر١س؟: ٌّحيج ٠محي2ِ

 جفُ؟ِٓ جٌكٛ

 .جٌز ِٕٙح فٟ ضف١ٍٓ ٍْٛن جٌعح١ٍِٓ:  ٍٖـ ِّْٟٛ ٔظ٠ٍس ِحٍْٛ ٌٍكحؾحش ِر١ٕح و١ف١س جْطفحوز جلإو3ِ

 .؟ عىو٘ح ِع ٍٖـ ِٛؾُ ٌىً ِٕٙح١ٓ:جٌٝ وُ لُٓ ٠ّىٓ ضم١ُٓ جٌكٛجفُ جٌطٟ ٠ّىٓ ضمى٠ّٙح ٌٍعحٍِ 4ِ

ٚٞاع ٔظاحَ ٌكاٛجفُ جٌعّاً  : ِحٟ٘  ُ٘ جٌّرحوب جٌطٟ ٠ؿد عٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌرٗا٠ٍس جلأناً ذٙاح عٕاى5ِ

 ؟٠ٚكمك جلأ٘ىجف جٌطٟ ٚٞع ِٓ  ؾٍٙح١ٌىْٛ فعحلا  ٚئوجٌضٗ فٟ جٌّٕظّس،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ػشش انثبنثعئهخ انفظم أ
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 أْذاف انفظم 

 :راً على، ٌصبح لادسته لهذا الفصل واستٌعاب مضامٌنهبعد درا طالبمن المؤمل أن ال

 ،الأجور د وضع هٌيل نظاموالأسُس والعوامل التً ٌجب مراعاتها عن بٌان مفهوم الأجر وأهمٌته. 

 لتمززوٌم ليززل مززن المنظمززة توضززٌح مفهززوم تمززوٌم الوظززائؾ واسززتعراض المءاٌززا التززً ٌحممهززا هززذا ا

 .والعاملٌن

 للعزاملٌن فزً المنظمزات  تطبٌك أهم الطرق التً ٌمين إتباعها فً حساب الرواتب والأجور ودفعها

  .الخاصة

 

 

أهم العناصر التً تجزذب الافزراد للعمزل فزً منظمزة دون تم ل أجور ورواتب العاملٌن داخل المنظمة   

إضززافة الززى وتتضززح أهمٌززة الاجززور والرواتززب  تم ززل عامززل إسززتمطاب مهززم للفززرد العامززل،ؼٌرهززا حٌززث 

الميافأت التً ٌحصل علٌها الفرد يونها لوة شرائٌة أساسٌة للافراد ومزن خزلال هزذا الفصزل سزوؾ ٌزتم 

 رواتب للفرد التطرق الى تناول موضوع الاجور وال

 :مفهوم الأجر أو الراتب أولا: 

المالٌة التً  بمفهومه الواسع ٌشمل جمٌع المدفوعات  (Wage and Salary)الأجر والراتب    

 .العامل. تدفع للفرد العامل

إلا أن الاستعمال الشائع لمفهوم الأجر هو أنه المبلػ النمدي الفوري الذي ٌدفع للفرد ممابل ساعة     

وإنما  ٌحسب بالساعات، أما الراتب فٌتمٌء عن الأجر بيونه ٌدفع للموظؾ نظٌر لٌامه بعمل لاعمل. و

بحٌث تستخدم  )الأجر والراتب(على أساس الأسبوع أو الشهر أو السنة. وعند توحٌد المصطلحٌن 

ه "ال من الذي ٌحصل علٌاليلمة بشيل مترادؾ وبمعناها الواسع ٌيون بالإميان تعرٌؾ الأجر بأنه 

 .الفرد العامل نظٌر الجهد الجسمانً والعملً الذي ٌبذله فً العمل"

 الرابع عشرالفصل 
 ورواتب العاملٌن  أجور

Employees’ salary and wages 
 

 تمهٌد
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 وٌعَّرؾ أٌضا بأنه التعوٌض المادي المباشر وؼٌر المباشر الذي تحصل علٌه الموارد البشرٌة    

العاملة لماا ماتبذله من مجهودات عملٌة وذهنٌة وبصرٌة فً أداا عمل تمدر انه مفٌد التصادٌاً 

 .ل مدة محددة من الءمناعٌاً خلاواجتم

 .ها تتفك فً مضمونها الذي أوضحنادوهنان تعارٌؾ أخُرى وإن اختلفت فً صٌاؼتها إلا أن

 :أهمٌة الاجور والرواتب ثانٌا: 

أم بالنسزززبة  تززؤدي الأجززور والرواتززب دوراً مهمزززاً وبززارءاً سززواا بالنسززبة للمزززوارد البشززرٌة العاملززة،    

  .مجتمع عمومالتصاد والللمنظمات خاصة أم للا

 :بالنسبة للموارد البشرٌة العاملةأهمٌة الأجور والرواتب  -1 

تتضح أهمٌة الأجور والرواتب فً حٌاة العاملٌن يونهزا تم زل المزوة الشزرائٌة التزً تميزنهم مزن تزوفٌر     

وسزعٌهم  يما أنها ترتبط برؼبة العزاملٌن ضرورٌات معٌشتهم وإشباع احتٌاجاتهم المتءاٌدة لهم ولعوائلهم.

الدائم نحو رفع مستوى يفاٌة أدائهم بهدؾ ءٌادة حجم تعوٌضاتهم المالٌة بمزا ٌسزهم فزً تحسزٌن مريزءهم 

 ورفاهٌتهم الالتصادٌة والاجتماعٌة .

 :لأجور والرواتب بالنسبة للمنظماتأهمٌة ا -2 

المنظمززات  تعَُّززد الأجززور والرواتززب الززى جانززب تعوٌضززات العمززل الأخُززرى وسززٌلة مهمززة تسززتخدمها    

وإن الأ ززر الاٌجززابً ليفاٌززة هززذد  لاسززتمطاب وجززذب المززوارد البشززرٌة الجٌززدة وذات اليفاٌززة للعمززل فٌهززا.

التعوٌضات سوؾ ٌنعيس على درجة رضا العاملٌن واهتمامهم بعملهم ورؼبتهم المستمرة بءٌادة الإنتزاا 

 وتحسٌن نوعه بما ٌسهم فً نمو المنظمة وتطورها.

ن الأجور والرواتب تم ل واحداً من بٌن أهم عناصزر يلزؾ الإنتزاا التزً تزؤ ر فزً وعلى الرؼم من أ   

وتؤ ر بدورها فً حجم المبٌعزات والأربزاح التزً  تحدٌد أسعار السلع والخدمات التً تتعامل بها المنظمة،

إلا أنززه مززن جهززة أخُززرى ٌميززن لهززذد التعوٌضززات أن تسززهم فززً خفززض معززدل اليلفززة إذا مززاجرى  تحممهززا.

 ٌدها وتوجٌهها نحو الارتماا بمستوى يفاٌة الأداا وءٌادة الإنتاجٌة والإنتاا للعاملٌن وللمنظمة.ترش

 :رواتب بالنسبة للالتصاد والمجتمعأهمٌة الأجور وال -3  

 مما لاشن فٌه أن تباٌن مستوٌات الأجور والرواتب بٌن لطاع التصادي معٌن ولطاع التصادي آخر،     

فً توءٌع لوة العمل وانتمالها بٌن المطاعات على الرؼم من صعوبة العمل أو خطورته ٌؤدي دوراً بارءاُ 

وإن ارتفزاع معزدلات الأجزور والرواتزب سٌسزهم فزً  خدمٌة...وؼٌرها( ءراعٌة، )صناعٌة،فً لسم منها 
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د الزذي ٌعز وٌءٌزد مزن حجزم إنفزالهم اليلزً علزى شزراا السزلع والخزدمات، ءٌادة الموة الشرائٌة للمزواطنٌن،

المحدد الرئٌس لمستوى الإنتاا والدخل المومٌٌن يما أنه سٌرفع من معدلات الادخار والترايم الرأسزمالً 

 الذي ٌم ل الريٌءة الأساسٌة للاست مار وتحمٌك التنمٌة الالتصادٌة والرفاهٌة الاجتماعٌة للبلد .

ها تيون فزً حزدودها الزدنٌا تحرص الدول الأي ر تمدما على ضمان أجور لمواطنٌ على هذا الأساس،     

وتملززل مززن احتمززالات تفشززً بعززض الظززواهر الاجتماعٌززة الخطٌززرة  يافٌززة لسززد احتٌاجززاتهم الضززرورٌة،

 يالرشوة والاختلاس واستؽلال المناصب لإؼراض ؼٌر مشروعة إلى ؼٌر ذلن .

 :الأجور والرواتبالأسُس والعوامل المإثرة فً تحدٌد هٌكل نظام  ثالثا: 

 مززل الأجززور والرواتززب تززأ ٌراً يبٌززراً فززً محززٌط علالززات العمززل لززد لاٌواءٌززه أي عامززل آخززر،إن لعا     

فالارتجززال فززً تحدٌززد معززدلات الأجززور والرواتززب وعززدم يفاٌتهززا أو عززدم عززدالتها لززد ٌيززون سززبباً رئٌسززاً 

دوران  وإ زارة تزذمرهم وءٌزادة نسزب ؼٌابزاتهم وارتفزاع معزدلات لانخفاض الروح المعنوٌزة لزدى العزاملٌن،

العمزل بٌزنهم وتزدهور الإنتاجٌززة لزذا أصزبح مززن الضزروري التريٌزء علزى اهتمززام وحزرص المنظمزات علززى 

اختلاؾ أنواعها بوضع أنظمة للأجور والرواتب لمواردها البشرٌة العاملة تيزون مبنٌزة علزى أسُزس سزلٌمة 

لأداا  لهم متحمسٌن دائمزاتحمك العدالة فً منحها وتضمن لهم حٌاة يرٌمة ومستوى لائك من المعٌشة وتجع

 .مهامهم بيل يفاٌة وفاعلٌة

ر والرواتزب فزً المنظمزات وفٌما ٌأتً أهم الأسُس والعوامل التً تؤ ر فً إعداد هٌيزل نظزام الأجزو    

 :المختلفة

ضرورة الامت ال للتشرٌع المائم والموانٌن النافذة: فالعدٌد منها ٌفرض على أربزاب العمزل حزدود دنٌزا  -  

 .المءاٌا الواجب تمدٌمها للعاملٌنم الخدمات وللأجور وٌنظ

إجراا مسزح شزامل للأجزور والرواتزب وفوائزد الخدمزة الممنوحزة للعزاملٌن فزً المنظمزات المما لزة   - خ

 .ً استمطاب العاملٌن من سوق العمللتحمٌك المدرة على المنافسة ف

عمزل النسزبٌة ليزل وظٌفزة أو وبالمٌمزةربط مستوٌات الأجور والرواتب بمسزتوى الإنتاجٌزة للعزاملٌن ا ـ 

 .ٌٌم الوظائؾ والأعمال فً المنظمةيما حددها نظام تم

الالتءام الأخلالً بوضع حدود للأجور والرواتب تحمك للعاملٌن حداً أدنى ممبول من العٌش اليزرٌم د ـ 

 .الإنسانٌة والنفسٌة والاجتماعٌة وتشبع حاجاتهم
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علزى أن  الوظٌفٌزة فزً تحدٌزد معزدلات الأجزور والمرتبزات،مراعاة الاعتبارات المهنٌة والمسزارات هـ ـ 

ذلزن المخصصزات والعزلاوات تؤسس تلن المعدلات على المستوى الإجمزالً للأجزر أو الراتزب بمزا فزً 

 .الممنوحة

 .ءات الإبداعٌة والتمٌء فً الأداامنح أجور تشجٌعٌة وميافوت وحوافء للانجاو ـ 

 لاجور والمرتبات:تمٌٌم الوظائف لتحدٌد هٌكل ا رابعا:  

 :(Jobs Evaluation)مفهوم تمٌٌم الوظائف ـ 1

تحدٌد المٌمة النسبٌة ليل وظٌفة ممارنة بالوظائؾ الأخُرى الموجودة فً المنظمة  :ٌمصد بتمٌٌم الوظائؾ    

يما ٌعرؾ أنه العملٌة التً ٌتم بممتضاها ممارنة الوظزائؾ بعضزها بزالبعض اتخزر  بطرٌمة  ابتة ومنهجٌة.

 .والأجر العادل ليل وظٌفة أو عمل ضوا عدة اعتبارات من أجل تحدٌد الراتب فً

ولزٌس  دراسة الوظائؾ ووضع مستوٌات مادٌة لها،)هنا هو  الممصود بالتمٌٌمفان  وعلى هذا الأساس،    

ممارنززة ببعضززها  يمززا إن عملٌززة التمٌززٌم تهززدؾ إلززى تحدٌززد لٌمززة الوظززائؾ، تحدٌززد واجباتهززا ومسززؤولٌاتها.

 (..ة المطلمة ليل وظٌفة أو عمل منهاولٌس تحدٌد المٌم لبعض،ا

 :ا التً ٌحممها للعاملٌن والمنظمةأهمٌة تمٌٌم الوظائف أو المزاٌ -2 

 :ٌة الأساسٌة من تمٌٌم الوظائؾ هًإن الؽا

ٌن الوصول إلى معدلات للرواتب والأجور تيون عادلة ومرضٌة سواا بالنسبة لإدارة المنظمة أم للعامل    

 فما دامت الوظائؾ داخل المنظمة الواحدة لٌست متساوٌة من حٌث الأهمٌة ودرجة الصزعوبة والمتطلبزات،

. فززالفرد ٌهمززه لعوائززد الأخززرى الممنوحززة لشززاؼلٌهافلززٌس مززن الإنصززاؾ أٌضززا أن تتسززاوى فززً الأجُززور وا

منزوح لألرانزه الزذٌن الحصول على أجر ٌتفك مزع يفاٌتزه وخبرتزه ومؤهلاتزه وٌزواءي الأجزر أو الراتزب الم

ٌءاولون عملا مما لا لعملزه وبمسزتوى يفاٌتزه نفسزها سزواا فزً المنظمزة التزً ٌعمزل فٌهزا أم فزً المنظمزات 

وءٌزادة  يما أن إدارة المنظمة ٌهمهزا تحمٌزك الاسزتمرار الزداخلً ورفزع الزروح المعنوٌزة للعزاملٌن، الأخُرى.

 .ا وتمدم المنظمةفً ءٌادة الإنتا حماسهم واندفاعهم للعمل بما ٌسهم

 :واا بالنسبة للعاملٌن أم للمنظمةوفً أدناد أهم المءاٌا التً ٌمين أن تحممها عملٌة تمٌٌم الوظائؾ س      

تحمٌززك مبززدأ العدالززة فززً مززنح الرواتززب والأجززور مززن خززلال مززنح يززل وظٌفززة أو عمززل راتززب أو أجززر   -  

 .ااجب توافرها فً شاؼلٌهمع أهمٌتها والمتطلبات الو ٌتناسب 
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المتما لززة داخززل  المضززاا علززى ظززاهرة عززدم المسززاواة فززً الأجززر أو الراتززب بززٌن الوظززائؾ والأعمززال - خ

 .المنظمة الواحدة

 تسزهم فزً رفزع مسزتوى اليفاٌزة الإنتاجٌزة للعزاملٌن لشزعورهم بالرضزى الزوظٌفً ممزا ٌجعلهزم ٌنزدفعون ا ـ

 .للعمل بحماسة عالٌة وإلبال شدٌد

اصلة بٌن صعوبة العمل وخطورته فً بعض الوظائؾ والأعمال وبٌن رؼبزة تساعد على سد ال ؽرة الح د ـ 

الأفراد فً التمدم لأشؽالها أملا بالحصول على رواتب وأجور أعلى من تلن الممنوحة لألزرانهم فزً وظزائؾ 

 .ل منها فً درجة الصعوبة والخطورةأل

حسزٌن ذات مسزتوى أعلزى أمزلاً بت ظزائؾ،تصبح نتائس التمٌٌم بعد إعلانها حافءاً للأفراد للوصزول إلزى وهـ ـ 

 .وضعهم الالتصادي والاجتماعً

 :الطرق المتبعة فً تمٌٌم الوظائف -3 

تناسزب هزذد الطرٌمزة فزً التمٌزٌم المنظمزات الصزؽٌرة  :(Simple Ranking)طرٌمة الترتٌب البسةٌط  - أ

وهزً تعتمزد علزى  ي زر تعمٌزداً.لاستخدام أحدى طرق التمٌٌم الأ )فنٌة أو مالٌة(التً لاتمتلن إميانٌات يبٌرد 

مزع يزل عمزل أو وظٌفزة أخُزرى  ،)ولٌس ممارنزة عوامزل أو صزفات معٌنزة(ممارنة يل عمل أو وظٌفة ييل 

موجودة فً المنظمة لتحدٌد أٌهما أي ر لٌمة وعلى أساس هذد الممارنة ٌزتم ترتٌزب الأعمزال والوظزائؾ مزن 

 .لٌمة أو العيسأعلاها لٌمة الى أدناها 

ذد الطرٌمة بسهولة وسرعة وللة يلؾ إجرائها إلا إن من عٌوبهزا لاتوجزد معزاٌٌر  ابتزة ومحزددة وتتمٌء ه  

ممزا لزد ٌعزرض عملٌزة التمٌزٌم للتحٌزء الشخصزً مزن لبزل المزائمٌن بهزا  ٌتم بموجبهزا الحيزم علزى الوظزائؾ،

 .نتائس التمٌٌمتأ ٌراً سٌئاً فً  وهذا سٌؤ ر بالنسبة للوظائؾ والأعمال التً ٌشؽلونها هم ومعارفهم،

تحاول هذد الطرٌمة تلافً  المصور الموجود  :( Grading method)طرٌمة التصنٌف أو الدرجات    - ة

وذلزن عزن طرٌزك إنشزاا عزدد مزن  فً طرٌمة الترتٌب البسٌط فً عدم وجود معزاٌٌر  ابتزة ومحزددة للتمٌزٌم،

لزى تلزن الزدرجات مزن خزلال الدرجات ووصفها وصزفاً دلٌمزاً  زم تزوءع الوظزائؾ الموجزودة فزً المنظمزة ع

 زم ٌعُطزى راتبزا أو أجزراً متسزاوٌاً  ممارنة وصؾ يل وظٌفزة أو عمزل مزع الوصزؾ الموضزوع ليزل درجزة.

 .الوظائؾ المندرجة تحت درجة واحدةلمجموعة 

الأمزر  والمشيلة الأساسٌة التً تواجههزا هزذد الطرٌمزة هزً ضزرورة اسزتخدام أوصزاؾ عامزة للزدرجات،   

 .ٌع الوظائؾ على الدرجات الموصوفةفا بٌن المائمٌن بالتمٌٌم حول يٌفٌة توءالذي لد ٌسبب خلا
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 :ل ص هذه الطرٌمة بال طوات آلاتٌة، تت(Points method)طرٌمة النمط  ج ـ

، ) وظززائؾ أشززرافٌة، وظززائؾ يتابٌززةمزز لا  تحدٌززد الوظززائؾ المشززمولة بززالتمٌٌم وتصززنٌفها لفئززات متجانسززة، 

 .وظائؾ فنٌة.... وؼٌرها(

علزى نتزائس تحلٌزل  وذلن بالاعتمزاد اختٌار عوامل التمٌٌم المناسبة ليل فئة من فئات الوظائؾ المحددة،         

 .وتوصٌؾ الوظائؾ

 م تمزدٌر لٌمزة يزل عامزل مزن العوامزل علزى شزيل  عزدد مزن  تعرٌؾ عوامل التمٌٌم المختارة بشيل دلٌك،  

 :م لا ،الوظائؾ النماط حسب أهمٌته بالنسبة لفئات

 

 التقييم عامل

 

 النقاط عدد

 

 المئوية النسبة

 والخبرة المهارة

 المسؤولٌة

 المبذول الجهد

 العمل ظروؾ

250 

100 

80 

70 

50% 

25% 

15% 

10% 

 

، وذلن بمرااة وصؾ يزل وظٌفزة وممارنتزه بزالتعرٌؾ المعطزى ليزل عامزل مزن عوامزل إجراا عملٌة التمٌٌمـ 

ٌفزة وتحزدد  م تجمزع درجزات العوامزل المتزوافرة بالنسزبة ليزل وظ ٌفة،التمٌٌم لتمدٌر مدى توافرد فً هذد الوظ

 .لٌمتها على هذا الأساس

 :مثال

 عامل المسإولٌة   وال برة  عامل المهارة الوظٌفة أسم  

 

 عامل المجهودات 

 العضلٌة + الذهنٌة 

 المجموع لعامل ظروف العم

 

 مشرؾ

 

150             +100        (    +50   +20  )          +20 

 

   =340     
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اس ممارنزة يزل وظٌفزة تموم هذد الطرٌمة على أسز : Factors Comparisonطرٌمة ممارنة العوامل ندـ 

وبعد تحدٌد هذد العوامل ٌتم الاتفاق على  وذلن بالمٌاس إلى عدد من العوامل المشترية بٌنها،، بوظٌفة أخُرى

 .ٌن بعملٌة التمٌٌمها بٌن المائمً معانٌٌحدث اختلاؾ ف تعرٌفات محددة لها ليً لا

التً ٌتماضى شاؼلوها رواتب تعد بشيل عام  بعد ذلن ٌجري اختٌار عدد من الوظائؾ الرئٌسة بالمنظمة،   

 زم ٌؤخزذ الراتزب  وتعَُّد هذد الوظائؾ بم ابة معاٌٌر تماس بها بزالً الوظزائؾ المزراد تمٌٌمهزا، عادلة ومجءٌة.

وٌوءع بٌن العوامل المشار الٌها أعلاد بحسب أهمٌة يل عامل منهزا فزً تيزوٌن  سة،المدفوع ليل وظٌفة رئٌ

 الوظٌفة .

فبالإميزان تصزور  شهرٌاً،( ألؾ دٌنار 500سب اتلً هو )لو يان الراتب المدفوع لوظٌفة مبرمس الحا مثلاً:

 يٌفٌة توءٌعه بٌن عوامل التمٌٌم ياتتً:

 الأجر المحسوب أسم عامل التمٌٌم

 تطلبات الذهنٌةالم

 المهارات

 المسؤولٌة

 المتطلبات الجسمٌة

 ظروؾ العمل

 ألؾ دٌنار 175

 ألؾ دٌنار 150

 ألؾ دٌنار 75

 ألؾ دٌنار 60

 ألؾ دٌنار 40

 ( ألؾ دٌنار500) المجموع

  

وبعزد ذلزن ٌجزري  وٌستخرا جدول ممارنزة بالنتزائس. وتتيرر هذد العملٌة بالنسبة للوظائؾ الرئٌسة يافة،    

ٌوضزع لمعطزى ليزل عامزل فٌهزا الأجزر ا فزأنالاسزتناد إلزى هزذا الجزدول ب مٌٌم بالً الوظائؾ فزً المنظمزة،ت

 .بحسب مستواد

، إن الاتجاد لد صزار مزؤخراً إلزى الاسزتعانة بالحاسزب اتلزً فزً إجزراا عملٌزات ومما تجدر الإشارة الٌه    

ة عزن الوظزائؾ والأعمزال المطلزوب تمٌٌمهزا حٌث ٌتم تءوٌد الحاسب بالمعلومزات التفصزٌلٌ تمٌٌم الوظائؾ،

 لٌتولى إجرااات التحلٌل والتوصٌؾ والممارنة على وفك الضوابط والأسُس المعتمدة من لبل لجنزة التمٌزٌم،

 .سرٌعمما ٌءٌد من درجة الدلة والموضوعٌة فً النتائس التً ٌمين الحصول علٌها اليترونٌا وبشيل 
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 :ٌٌم الوظائفالمعتمدة فً عملٌة تمالعوامل  - 4

على تحلٌل وممارنة عزدد مزن العوامزل التعوٌضزٌة التزً  )يما أوضحنا سابما(تعتمد عملٌة تمٌٌم الوظائؾ     

 .ائؾ والمهن الأخُرى داخل المنظمةتساعد فً تحدٌد أهمٌة يل وظٌفة أو مهنة ولٌمتها النسبٌة لٌاسا بالوظ

 :العوامل هذد وأهم    

 (الخبرة التدرٌب، لٌم،التع) وٌتضمن: المهارة عامل -1

 والمزوارد الأنشزطة عزن والمسزؤولٌة المزرارات واتخزاذ الأشزراؾ مسزؤولٌة) وٌتضزمن: المسزؤولٌة عامل -2

 .(والبشرٌة والإدارٌة والفنٌة المالٌة

 .(والذهنٌة الجسدٌة والمتطلبات المجهودات) وٌتضمن: المجهودات عامل -3

.... والهزدوا يالتهوٌزة والإنزارة بالعمزل المحٌطة الظروؾ الخطورة، درجة) وٌتضمن: العمل بٌئة عامل -4

 .(ذلن وؼٌر

 :الأجور والرواتب ودفعها للعاملٌنطرق حساب   امسا: 

تختلؾ الطرق المتبعة فً حساب الأجور والرواتزب مزن دولزة لأخُزرى بزاختلاؾ فلسزفتها وطبٌعزة نظامهزا    

 ها وطبٌعة نشاطها.م لما تختلؾ من منظمة لأخرى باختلاؾ نوع الالتصادي والسٌاسً،

 .والرواتب فً منظمات المطاع الخاصرق المتبعة فً حساب ودفع الأجور لذا سٌمتصر بح نا على الط   

 طبٌعزة مزع تلاامتز للعزاملٌن ودفعهزا الأجور حساب فً عدٌدة طرق تتبع الخاص المطاع منظمات لاتءال    

 :الطرق هذد ومن ، وأنشطتها مهنها

 .(Standard Time Wage -المٌاسً على أساس الءمن )الأجر  طرٌمة حساب الأجر ودفعه -  

 Piece Rateطرٌمززة حسززاب الأجززر ودفعززه علززى أسززاس الإنتززاا )عززدد المطززع أو الوحززدات المنتجززة  - خ

Wage). 

 (.skill-based pay) الجدارة أو المهارة أساس على ودفعه الأجر حساب - ا

 :لادأع المذيورة الطرق من طرٌمة ليل توضٌح ٌلً وفٌما
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 :حساب الأجر ودفعه على أساس الزمنطرٌمة   - أ

 أي العمل فً الفرد ٌمضٌها التً الءمنٌة المدة أساس على المدفوع الأجر حساب فً الطرٌمة هذد تعتمد      

 :اتتً للمانون وفما وذلن وؼٌرد، ..شهر ٌوم، ساعة، تيون يأن معٌنة، ءمنٌة وحدة عن الأجر فئة تحدٌد

 العمل فً الممضٌة الءمنٌة الوحدات عدد×  الأجر فئة =  الءمنً الأجر

 علزى فٌهزا للعزاملٌن ودفعهزا الأجزور بحسزاب تموم المنظفات لإنتاا الجدٌد العراق شرية أن فرضنا لو :مثال

 دٌنززار وخمسززمائة ألززؾ (1500) لززدرها أجززر وبفئززة العمززل فززً الفززرد ٌمضززٌها التززً السززاعات عززدد أسززاس

 .الواحدة للساعة

 أٌزام (6) ولمزدة ٌومٌزا، سزاعات (8) بمعزدل ٌعمل الشرية هذد فً العاملٌن أحد سلمان فرٌد السٌد يان فاذا   

 .الأسبوع فً

ً  المذيور، للعامل الشهري الأجر حساب/ المطلوب  . أسابٌع (4) ٌساوي الشهر إن علما

 -الحل:

 الٌومً العمل ساعات عدد×  الواحدة للساعة الأجر فئة=   الٌومً الأجر

  غٕح عٍٗ  ٌف و٠ٕحٌ        12000  =8×1500       

 عىو  ٠حَ جٌعًّ جلأْرٛعٟ× جلأؾٍ جلأْرٛعٟ = جلأؾٍ ج١ٌِٟٛ 

     دٌنار ألؾ وسبعون ا نان  72000= 6×            12000

 .أسابٌع (4) ٌساوي الشهر أن وبما

   دٌنار ألؾ و مانون و مانٌة مائتان  288000=4×72000      

 :ة الأجر الءمنً وعٌوبهاءاٌا طرٌمم 

 :المزاٌا -

 .العامل للفرد أم للمنظمة بالنسبة سواا الأجر حساب سهولة -1

 .مسبما الالتصادٌة أوضاعه وترتٌب أجرد معرفة العامل للفرد ٌمين -2

 .أجورهم تما ل نتٌجة العاملٌن لدى النفسً الاستمرار من نوعا تحمك -3

 لضوا الذٌن للأفراد الأنصاؾ من نوع ذلن وفً الترلٌات منح عند ٌةالالدم بمبدأ للأخذ المجال تتٌح -4

 .المنظمة خدمة فً طوٌلة مدة
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 العٌوب: -

 النظزر بصزرؾ ياملزة أجزورهم ٌتلمون ماداموا العاملٌن تباطؤ نتٌجة الإنتاا يمٌة انخفاض تسبب لد -1

 .ٌنتجونها التً اليمٌة عن

 .العاملٌن على والأشراؾ الرلابة يلؾ ءٌادة نتٌجة الإنتاا يلؾ ءٌادة إلى تؤدي -2

 .يفاٌاتهم مع تتناسب التً الأجور منحهم لعدم أخُرى لمنظمات المهرة العاملٌن هروب تسبب لد -3

 :عندما وذلن الأجر حساب فً الطرٌمة هذد استخدام فٌها ٌفضل التً الحالات أما   

 .الصٌانة أعمال فً يما المنتجة، اليمٌات لٌاس ٌتعذر .1

 .العادي الفرد بتحيم ولٌس اتلة، بسرعة محيومة الإنتاا يمٌة تيون .2

 .المنتجة اليمٌة من أي ر( الجودة مستوى) على الإدارة اهتمام ٌنصب .3

 .فٌها للعامل دخل لا متيررة لتولفات معرضا أو منتظم ؼٌر العمل ٌيون  .4

 .العمل فً متباطئه لتلافً الدلٌك والأشراؾ المباشرة الرلابة تحت العاملٌن وضع ٌمين  .5

 .المنخفضة الإنتاجٌة ذي العامل عن وتمٌٌءد الأعلى الإنتاجٌة ذي العامل لميافأة نظام وضع ٌمين .6

 :الإنتاج كمٌة أساس على ودفعه الأجر حساب طرٌمة -ب 

حٌزث  تعتمد هذد الطرٌمة فً حساب الأجر ودفعه على أساس يمٌة الإنتاا )عدد الوحدات المنتجة(،    

لى أجر محدد متفك علٌه عن يل وحدة )لطعزة( ٌمزوم بانتاجهزا وعلٌزه أن ءٌزادة إنتاجزه ٌحصل العامل ع

 .ٌتبعها ءٌادة أجرد والعيس بالعيس

 :وٌتم ذلن باستخدام المانون اتتً

 ممدار الأجر المحسوب للوحدة الواحدة × الأجر= عدد الوحدات )المطع( المنتجة 

العاملٌن فٌه أجراً محسوباً على أساس عدد الوحدات التً  معمل الرافدٌن لإنتاا السٌرامٌن ٌمنح مثال:

( دٌناراً للوحدة الواحدة وإن السٌد ءٌاد أمٌن الذي باشر العمل 750ٌمومون بانتاجها وبمعدل دفع لدرد )

( 30لززد وصززل معززدل إنتاجززه الٌززومً خززلال أٌززام العمززل لشززهر نٌسززان ) فززً لسززم صززناعة المءهرٌززات،

 مءهرٌة .
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شزهر نٌسزان إذا علمت أن أٌام العمل الفعلٌزة خزلال  ب الأجر الشهري للعامل المذيور،حسا  المطلوب :

 .( ٌوما24يانت )

 :الحل

 معدل الدفع للمطعة الواحدة× الأجر الٌومً= عدد المطع )الوحدات( المنتجة فً الٌوم 

 دٌنار أجُرة الٌوم الواحد    22500   =30×750              

ً 24فعلٌة لشهر نٌسان هً )ال وبما إن أٌام العمل -  .( ٌوما

 :د ءٌاد أمٌن عن الشهر المذيور هوٌيون الأجر المحسوب للسٌ -

 دٌنار      خمسمائة وأربعون ألؾ540000   = 24×22500     

 :وعٌوبها ى أساس يمٌة الإنتاامءاٌا طرٌمة الأجر عل

 :المزاٌا -

 .الأجر الءمنًدة إنتاجهم ممارنة بإنها تحفء العاملٌن على ءٌا -1

 .اؾ لأن الأجر مرتبط بحجم الإنتااتخفض نفمات الرلابة والأشر -2

إذ ٌتم توءٌع هذد اليلؾ على عزدد أيبزر  تسهم فً خفض اليلؾ ال ابتة من خلال ءٌادة يمٌة الإنتاا، -3

  .وتتحسن ظروؾ المنظمة التنافسٌة ة،فتنخفض بذلن يلفة الوحدة الواحد من الوحدات المنتجة،

   : العٌوب ــ

أو عدم الاهتمام بوسائل التلؾ فً المواد  ي رةعلى حساب مستوى الجودة أو  الإنتاالد تيون ءٌادة  -1

  الإنتاا.

لد ٌؤدي انصباب اهتمام العامل بءٌادة إنتاجه إلى عدم مبالاته فً تنفٌذ التعلٌمات الولائٌة فتءداد  -2

 حوادث العمل .

ٌولد مما لد  املٌن ٌؤدي إلى تفاوت مستوى الأجور المدفوعة لهم،إن تفاوت الطالة الإنتاجٌة بٌن الع -3

 والتذمر بٌنهم أو بٌنهم وبٌن الإدارة . دالير

مما ٌءٌد من  لد ٌيون انخفاض حجم الإنتاا ناجم عن ظروؾ خارجٌة لا دخل للعاملٌن فٌها، -4

 .    م لتطبٌك هذا النظاممعارضته
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 :ى أساس يمٌة الإنتاا وذلن عندمالالحالات التً ٌفضل فٌها حساب الأجر ع

 .لإميان لٌاس عدد الوحدات المنتجةٌيون با -1

 .بٌن مجهود العامل ويمٌة الإنتاا ٌيون هنان ارتباط مباشر -2

 .إنتاجه لاتوجد معولات تحول دون رؼبة الفرد العامل بءٌادة مجهوداته لءٌادة -3

 يبٌرة.التحيم بمستوى الجودة بدرجة  ٌيون ارتفاع حجم الإنتاا مرؼوبا فٌه وبالإميانـ 4 

 ترؼب الإدارة بتملٌل الاعتماد على الأشراؾ والرلابة. -5

  :Skill - Based Payالدفع على أساس المهارة أو الجدارة ن - 3

ففً ظل هذا النظام ٌحصل الفرد العامل على  وهو من الاتجاهات الحدٌ ة فً تعوٌض الموظفٌن،    

مع ما ٌتوافر لدٌه من مهارات ولدرات ومعارؾ تمينه من أداا واجبات معدل الأجر الذي ٌتوافك 

 .لوظٌفة التً ٌشؽلها بيفاٌة ونجاحا

والدفع على أساس نتائس تمٌٌم  وهنان العدٌد من الفرولات بٌن الدفع على أساس المهارة والجدارة،  

 :جمالها يما ٌأتًٌمين إ الوظائؾ،

: ففً ظل الدفع على أساس نتائس تمٌٌم الوظائؾ ٌتم الحصول على ختبار اليفاٌةأن حٌث المدرة على م -1

أما فً ظل هذا  الأجر المحدد للوظٌفة بؽض النظر عما ٌمدمه الفرد من إسهامات لأداا مهام وظٌفته،

 وإنما بما ٌمليه من مهارات. ٌرتبط بالوظٌفة، النظام فان أجر الفرد لا

نجزد بزأن الأجزر ٌتؽٌزر  ام الدفع علزى أسزاس تمٌزٌم الوظزائؾ،: ففً ظل نظأ ر تؽٌر الوظٌفة فً الأجر -2

 .ظام فلٌس من الضروري أن ٌحدث ذلنأما فً ظل هذا الن تلمائٌا بمجرد تؽٌٌر الفرد لوظٌفته،

ٌمضزٌها الموظزؾ فزً تأ ٌر الألدمٌة فً الأجر: ٌتأ ر الأجر فً ظل نظام تمٌزٌم الوظزائؾ بالمزدة التزً  -3

 ألدمٌته.ل هذا النظام فٌتولؾ ممدار أجرد على أساس مهارته ولٌس أما فً ظ ،درجته الوظٌفٌة

 : تززززءداد فززززرص الترلٌززززة أمززززام الفززززرد فززززً ظززززل نظززززام الززززدفع علززززى رص الترلٌززززةمززززن حٌززززث فزززز -4

أساس المهارة عنها فً ظل نظام الدفع على أساس نتائس تمٌزٌم الوظزائؾ لأن المنظمزات تريزء بدرجزة 

 أعلى.رلٌة من ٌمتليونها لوظائؾ وبالتالً ت أساسٌة على بناا المهارات،
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أوضح الفصل  مفهوم الأجر أو الراتب واستعرض أهمٌة الأجور والرواتب ليل من الموارد البشرٌة       

العاملززة وللمنظمززات وللالتصززاد والمجتمززع وتطززرق إلززى الأسُززس والعوامززل المززؤ رة فززً تحدٌززد هٌيززل نظززام 

ٌم الوظزائؾ وأهمٌتزه والمءاٌزا التزً ٌحممهزا للعزاملٌن والمنظمزة وفزً  زم بزٌن مفهزوم تمٌز الأجور والرواتزب،

 ،)الوصززول إلززى معززدلات للأجززور والرواتززب تيززون عادلززة ومرضززٌة ليززل مززن العززاملٌن ولززلإدارة(ممززدمتها 

يمزا  ونالش بشيل مفصل أهم الطرق المتبعة فً تمٌٌم الوظائؾ والعوامل التزً تعتمزد علٌهزا عملٌزة التمٌزٌم،

لطرق المتبعة فً حساب الأجور ودفعها للعاملٌن فً منظمات المطزاع الخزاص يطرٌمزة حسزاب نالش أهم ا

بٌزان مءاٌزا  الأجر علزى أسزاس الزءمن أو علزى أسزاس يمٌزة الإنتزاا أوعلزى أسزاس المهزارة أو الجزدارة مزع

 .وعٌوب يل طرٌمة منها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ال لاصة
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 .والمنظمة ٌل أهمٌته للفرد العامل: عرؾ الأجر،  م وضح بالتفص1س

   ؟: ما هً أهم الأسُس والعوامل التً ٌمين أن تؤ ر فً وضع هٌيل نظام الأجور والرواتب2س

ميززن أن ٌحممهززا للعززاملٌن ؟ بززٌن أهمٌززة هززذا التمٌززٌم والمءاٌززا التززً ٌ: مززا الممصززود بتمٌززٌم الوظززائؾ3س

 ؟والمنظمة

 .بشيل مفصلظائؾ وأشرح واحدة منها : عدد أهم الطرق المتبعة فً تمٌٌم الو4س

: أحسب الأجر الشهري للسٌد علاا محمود الذي ٌعمل لدى شرية التحرٌر لصناعة الألمنٌوم بمعزدل 5س

( دٌنار للساعة الواحزدة عزدا 1250وٌتماضى أجراً لدرد ) ( أٌام فً الأسبوع،7( ساعات ٌومٌا،ولمدة )8)

 .( أسابٌع4الشهر ٌساوي ) علماً إن( دٌناراً،1750فتيون أجُرة الساعة الواحدة ) أٌام الجمع،

( 400ل دفزع لزدرد )وبمعزد : شرية الهدى للدائن تزدفع الأجزور علزى أسزاس عزدد الوحزدات المنتجزة، 6س

 .دٌنار ليل وحدة

 :ٌما ٌلً بٌانات عن العاملٌن فٌهاوف

 

 

 

 

 

 

 .تدفع أجرا عن الوحدات المعابة لا المطلوب/ حساب الأجر الٌومً ليل عامل،علما بان الشرية 

: وضح بجدول ممارنة مءاٌا وعٌوب يل من طرٌمة الأجر على أساس الءمن والأجر علزى  أسزاس  7س

 .ةعدد الوحدات المنتج

عدد الوحدات المنتجة  أسم العامل

 ٌومٌا

 عدد الوحدات المعابة من الإنتاج

 علً عبد المادر

 رأحمد خضٌ

 سعٌد عبد الله

60 

80 

50 

8 

6 

7 

 عشر  الرابعأسئلة الفصل   
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  أهداف الفصل 

من دراسته واسزتٌعاب مضزامٌنه الفيرٌزة فزً ءٌزادة  الطالبمؤمل أن ٌسهم هذا الفصل بعد انتهاا من ال   

 :ن معرفته وخبراته بالأمور اتتٌةوتحسٌ

 . أنواع الحموق التً ٌتمتع بها الأفراد يمواطنٌن ويعاملٌن فً المنظمات المختلفة 

 .  مفهوم الصحة والسلامة العامة والرفاهٌة 

 حة والسززلامة العامززة التززً ٌميززن أن توفرهززا المنظمززات للعززاملٌن ومتطلبززات نجززاح أنززواع خززدمات الصزز

 برامس الصحة والسلامة العامة والرفاهٌة فً صٌانة الموارد البشرٌة 

 

 

ٌتمتززع العززاملون فززً المنظمززات جمٌعهززا بززالحموق التززً تضززمنها لهززم المززوانٌن والتشززرٌعات الخاصززة     

سززات الصززادرة عززن إدارة المنظمززة فضززلا عززن الأعززراؾ والسززٌالات بالعمززل ويززذلن التعلٌمززات والسٌا

وإن تحمٌزك  التنظٌمٌة السائدة فٌها. وبالممابل فان للمنظمة حمولا تم زل التءامزات العزاملٌن تجزاد إدارتهزا،

التواءن بٌن حموق العاملٌن والتءاماتهم من المسؤولٌات المهمة التً تضطلع بها إدارة الموارد البشزرٌة 

نظمة لأن أي تعارض أو اختلال ٌحدث فً هذا التواءن ٌم ل انحرافا خطٌراً ٌهدد عمل المنظمزة فً الم

الأمززر الززذي ٌسززتوجب اتخززاذ إجززرااات سززرٌعة ومناسززبة لتصززحٌحه بمززا ٌضززمن للمنظمززة  ومسززتمبلها،

 استمرارها ونموها وتحمٌك أهدافها .

 .هذا الفصلتهم سٌتم منالشتها ضمن إن حموق العاملٌن وأمنهم وسلام    

 

 

 تمهٌد

 نخبيظ ػششانفظم ا

 حمٕق انؼبيهٍٛ ٔانغلايخ انؼبيخ

Employees' Rights and Safety 
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 :حموق العاملٌن أولا: 

 :لابد أن تراعٌها إدارة المنظمة، وهً من الممين تصنٌؾ حموق العاملٌن إلى  لا ة أصناؾ،   

 Statutory Rights (:المانونٌةالحموق الدستورٌة ) 1-

 Contractual Rights التعالدٌة:الحموق  -2

 Humanities Rights الإنسانٌة:الحموق  -3

   :(Statutory Rights الدستورٌة الحموق .1

)المدنٌة   والالتصزادٌة لذا فأنهم ٌتمتعون بالحموق العدٌدة  بما إن العاملٌن هم فً الأصل مواطنون،    

وبشيل متسزاو دون  التً تيفلها لهم دساتٌر الدول التً ٌنتمون الٌها، والاجتماعٌة والسٌاسٌة وال مافٌة(

 .ٌن أو العمر أو ؼٌرها من العواملالمومٌة أو اللون أو الدتمٌٌء بسبب الجنس أو العرق أو 

لزد نزص  )على سبٌل الم زال لاالحصزر(لابد من الإشارة إلى إن الدستور العرالً   وفً هذا المجال،    

على إن العرالٌٌن جمٌعهم دون تمٌٌء متساوون أمام المانون ومنحهم الحك فً الحٌاة والأمن والحرٌزة 

يمزا أيزد فزً  خصوصٌة الشخصٌة بما لاٌتنافى مع حموق اتخرٌن واتداب العامزة.وتيافؤ الفرص وال

على حك يل فرد منهم بالعمل بما ٌضمن لهم حٌاة يرٌمزة ومزنحهم حرٌزة التملزن  (36-22)موادد من 

فززً أي ميززان فززً العززراق وشززجعهم علززى الاسززت مار فززً المطاعززات المختلفززة وإعفززاا ذوي الززدخول 

ب ويفزل للفزرد والأسزرة وبخاصزة الطفزل والمزرأة والشزٌخ الضزمان الاجتمزاعً المنخفضة من الضرائ

والصززحً وتعهززد باهتمززام الدولززة بالصززحة العامززة وبتززوفٌر وسززائل العززلاا والمستشززفٌات والمؤسسززات 

وأيد على حك  الصحٌة وبرعاٌة المعالٌن وذوي الحاجات الخاصة بؽٌة تأهٌلهم ودمجهم فً المجتمع،

وبزالتعلٌم المجزانً فزً مختلزؾ مراحلزه وأن ترعزى  ٌش فزً ظزروؾ بٌئٌزة سزلٌمة،يل فرد عرالً بالع

بما ٌتناسزب مزع تزارٌخ العزراق الحضزاري وال مزافً إلزى جانزب  الدولة النشاطات والمؤسسات ال مافٌة،

 رعاٌتها وتشجٌعها للأنشطة الرٌاضٌة ولممارسٌها.

علززى إن حرٌززة الإنسززان العرالززً  (46-37)فمززد نصززت المززواد مززن  أمززا فززً مجززال الحرٌززات العامززة،    

مصانة وله يامل الحك فً التعبٌر عن رأٌه وفً تأسٌس الجمعٌات والأحزءاب السٌاسزٌة أو الانضزمام 

الٌها ومنحته حرٌزة الفيزر والعمٌزدة وأتبزاع الزدٌن والمزذهب وممارسزة الشزعائر الدٌنٌزة والتنمزل والسزفر 

 .أخُرى لاٌتسع المجال لذيرهاحموق والسين داخل العراق وخارجه هذا فضلا عن 

ومن جانب آخر فان للعاملٌن حمولا وضمانات دستورٌة فً العمل تحددها فً الؽالب لوانٌن الخدمة     

إذ أن هذد الموانٌن تؤيد المساواة بٌنهم فً الأجور والرواتب والمعاملزة وعلزى  المدنٌة ولوانٌن العمل،
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ر الظزروؾ المناسزبة لهزم وعزدم تشزؽٌلهم فزً أعمزال حماٌة صحتهم وسلامتهم وأمزنهم مزن خزلال تزوفٌ

 .ناسب أعمارهم أو ظروفهم وطبٌعتهملات

  :(Contractual Rightsالحموق التعالدٌة  -2 

التزً تم زل  أن مصدر هذا النوع من الحموق هً لوانٌن ونظم التعالد بٌن إدارة المنظمة والعاملٌن،     

ا تحززدد بوضززوح التءامززات يززل طززرؾ تجززاد الطززرؾ اتخززر إذ أنهزز التءامززا لانونٌززا بززٌن طرفززً العمززد،

 ولاٌجوء لأي منهما الإخلال بها .

ويزذلن  ويٌفٌزة دفعزه، وؼالبا ما تحدد هذد العمود ممدار الأجر الزذي ٌجزب أن تدفعزه الإدارة للعامزل،    

تفزك ساعات العمل الرسمٌة وظروفه وأجور السزاعات الإضزافٌة وأٌزة امتٌزاءات أو التءامزات أخُزرى ٌ

 علٌها فً العمد خلال المدة المحددة للتعالد .

  :(Humanities Rightsالحموق الإنسانٌة 3 -

إذ أنهززا تتعلززك  تشززيل الحمززوق الإنسززانٌة أهمٌززة يبٌززرة لٌاسززا بززالحموق الأخززرى الممنوحززة للعززاملٌن،    

إلا أنهزا  ملٌن فٌهزا،ومزع أهمٌزة هزذد الحمزوق ورؼبزة العزا بالجوانب الإنسانٌة والمٌمٌة للفرد والمجتمع.

تختلؾ عن المجموعتٌن الأولى وال انٌة من الحموق المشار الٌها آنفاً فً أنهزا لزٌس لهزا السزند المزانونً 

 .نسانٌة ؼٌر مصانة من لبل الإدارةالذي ٌدعم وجهة نظر العاملٌن عندما ٌشعرون بأن حمولهم الإ

 :أنواع الحموق الإنسانٌة ما ٌأتً ومن أهم    

: اذ ٌتولع العاملون أن ٌعاملوا مزن لبزل الإدارة معاملزة لائمزة لاتخزرق لواعزد املة الأخلالٌةحك المع  -  

 .والمٌم والمبادئ التً ٌؤمنون بهاالأخلاق 

 : وٌتم ل هذا الحك بالجوانزب السزلويٌة التزً ٌمُرُهزا الفزرد والمجتمزع،حك الحفاظ على الخصوصٌة - خ

على سرٌة المعلومزات الموجزودة فزً الملفزات الشخصزٌة م ل الحفاظ  التً تشٌر الى المضاٌا الشخصٌة،

اذ لابزد مزن الحفزاظ  ويذلن نتائس تموٌم أداا العامزل السزنوي والعموبزات أو المشزايل السزابمة لزه، للعامل،

وإذا مززا أرادت الإدارة تحززدٌث بعززض المعلومززات  علززى هززذد المعلومززات بمنززأى عززن العززاملٌن اتخززرٌن،

 .من لبل العامل نفسهد أن ٌتم ذلن الشخصٌة، فلاب

الملفززات   فززلا بززد مززن أن تخضززع  وفزً حالززة وجززود نظززام لمعلومززات المززوارد البشززرٌة فزً المنظمززة،    

 .ر نظام خاص لحماٌة حموق العاملٌنالشخصٌة للسرٌة والسٌطرة من خلال توفٌ
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ح آرائهزم : ٌشٌر هذا الحك إلى منح العاملٌن حرٌزة طزر(Free Speech Rightحك حرٌة اليلام )ا ـ 

حاق الضزرر بالعامزل يمعالبتزه أو رفضزه لأعمل دون تدخل الإدارة فً ذلن بأو اعتراضاتهم الخاصة بال

فم لا إذا شعر العامل بان تموٌم أدائه ؼٌر سلٌم فباميانه التحدث مع مشرفه مباشرة ومنالشته  من العمل.

ولزد تزؤدي إلزى تزدهور المنظمزة  وإذا ما رأى بان بعض الممارسات فً المنظمزة ؼٌزر سزلٌمة، فً ذلن،

 فباميانه الإفصاح عزن رفضزه لهزذد الممارسزات، يممارسة عملٌات الرشوة من لبل بعض المسؤولٌن()

وإنما لابد من مراعاة الحفاظ على سمعة المنظمة وعدم  مع ملاحظة عدم الإشهار والإعلان بشيل عام،

امً لززئلا ٌتعززرض العامززل الززى عموبززة إذ أن هززذا الحززك ٌجززب أن ٌمززارس بشززيل نظزز ألحزاق الضززرر بهززا،

   .تأدٌبٌة بسبب إسااته الى سمعة المنظمة

      Health, Safety and Welfare :الصحة،السلامة العامة والرفاهٌةثانٌا:    

 

وبٌن صحته وسزلامته وأمنزه  مما لاشن فٌه أن هنان ارتباط و ٌك بٌن مستوى إنتاجٌة الفرد العامل،    

الززذي ٌحظزى باهتمززام إدارة  ؾ أو العامززل الصزحٌح البنٌززة الصزافً الززذهن المطمزئن،فزالموظ ورفاهٌتزه.

المنظمة بظروؾ عمله ٌيون أي ر تحمساً وعطاااً مزن ءمٌلزه المزرٌض أو المعزرض لمخزاطر الإصزابة 

 بحوادث العمل أو الذي لاٌحظى بالاهتمام والرعاٌة اليافٌة.

 ٌة للعاملٌن وبأمنهم وسلامتهم ورفاههم من هنا جاا اهتمام المنظمات بالرعاٌة الصح   

لاسزٌما بعزد ظهزور الشزريات اليبزرى التزً ٌعمزل فٌهزا  بوصفها عملٌة أخلالٌة والتصادٌة فً آن واحزد،

 مئات اتلاؾ من العاملٌن وتعددت أنشطتها وتعمزدت عملٌاتهزا نتٌجزة للتطزور التينولزوجً والصزناعً،

الأمراض المهنٌة فاستوجب ذلزن تزدخل الإدارات العلٌزا مما ءاد من مخاطر تعرض العاملٌن للإصابة و

آ ارهزا السزلبٌة  التً لامت باتخاذ الإجرااات اللاءمة لحماٌة الموى العاملة من تلن الإصابات والحد من

 .إلى الحد الأدنى

 : الصحة والسلامة العامة والرفاهٌةتعرٌف  - 1

Health ،Safety and Welfare   Definitions of 

وهيززذا إن الصززحة  ، (Well-being)علززى إنهززا سززعادة  (Welfare)رِؾ أؼلززب المعززاجم الرفاهٌززة تعَّزز   

إلزى إن تعرٌزؾ الرفزاد  (Fox)يمزا ٌشزٌر  والسلامة العامة تعَُّد بشيل محدد مزن جوانزب رفزاد الموظزؾ.

ات فتزر سزاعات العمزل، المطزاعم، الصزحة،لاٌشزمل فمزط الاهتمزام المبيزر بظزروؾ العمزل المادٌزة م زل )

. يمزا والاهتمزام بالرضزى الزوظٌفً للعزاملٌن( )مدرسة العلالات الإنسانٌة،لينه شمل اٌضاً فير  الراحة(

 .ى إنه وسٌلة لتحمٌك إنتاجٌة أعلىوٌنظر الٌه عل
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وٌشٌر مفهوم السلامة العامة إلى جمٌع الإجرااات والخدمات التً تمدمها الإدارة بهدؾ حماٌة  جمٌع     

 ،)المزورد البشزري(وٌأتً فً ممدمة هذد العناصر  المنظمة من الضرر والحوادث،عناصر الإنتاا فً 

 .ه من إصابات العمل وأمراض المهنةالذي تعمل الإدارة على حماٌت

وتجدر الإشارة الى أن هنان مجالٌن أساسٌٌن للمنفعة التً تعود على الفرد من جراا توفٌر تسزهٌلات     

 :فاهٌة،هماالر

 Physical): التً تنبع بشيل أساسً من الإجرااات المتخذة لتحسٌن الصحة الجسمٌة ٌةالمنافع الجسدأـ 

Health) ،وتخفٌض ساعات العمل.... وؼٌر ذلنومن تمدٌم إجاءات مدفوعة الأجر  والسلامة العامة. 

: التززً تنبززع بشززيل أساسززً مززن أي احتٌاطززات وضززعت لتحسززٌن الصززحة النفسززٌة المنززافع النفسززٌةب ـ 

(Mental Health)  أي شزًا ٌتضزمن حاجزات  تحسزٌن الاتصزالات، )الاستشزارة،والعملٌة للعاملٌن م زل

 .العلالات الإنسانٌة للأفراد فً العمل(

 وهنان اتجاد آخر ٌؤيد فضلا عما سبك ذيرد أن أصحاب العمل ٌمدمون للعاملٌن:

 التماعدٌة  .واتب  والر )التأمٌن الصحً(: وٌشمل نفمات المستشفى الرفاهٌة المادٌة )المالٌة( -

العاملٌن بشيل  طوٌر وتدرٌب: تأتً على شيل توفٌر مناخ عمل مُرضً وتالرفاهٌة العملٌة )الفيرٌة( -

 .ملائم

 إدارة الصحة والسلامــة العامــة والرفـاه: -2 

The Management of Health, Safety and Welfare  

ً تنفٌذ ألسٌاسة الخاصة بالصحة والسلامة  والرفزاد هنان عدَّة طرق تجعل الإدارة تتحمل مسؤولٌاتها ف  

 :واعدها المانونٌة، وهذد الطرق هًوضمان تطبٌك متطلباتها ول

 :  (Making the Work Safeجعل العمل آمناً  - أ

جهززءة ٌيزون ذلززن بتززوفٌر شززروط الصزحة والسززلامة العامززة والرفززاد لجمٌزع العززاملٌن بالتأيززد مززن أن الأ    

إلزى جانزب تزوفٌر مسزتلءمات السزلامة المهنٌزة  لت بشزيل مناسزب لجعلهزا آمنزة،لزد عُزدَ واتلات المستعملة 

 .ؾ وحامٌات الرأس والأذن وؼٌر ذلنيالنظارات الوالٌة واليفو
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 :تمكٌن العمال مــن العمل بؤمــان - ب

Enabling Employees to Work Safety)     ) 

فٌزذها سزواا الزى الإدارة العلٌزا أم إلزى مزدٌري تٌن فً مجال وضع برامس الصزحة والسزلامة والرفزاد وتن

الإدارات أو المشززرفٌن ويززذلن للعززاملٌن مززن خززلال تنبززٌههم للأخطززار وتعززرٌفهم بهززذد البززرامس وإلززءامهم 

فً حٌن أن جعل العمل     بتنفٌذها وحتى فً فرض العموبات علٌهم عند تجاهلهم للمواعد الخاصة بها .

إلا أن الموظزؾ أو العامزل لزد ٌسزاهم فزً جعزل العمزل ؼٌزر آمزن بسزبب آمنا ٌعتبر من مسزؤولٌة الإدارة 

لذلن تعُتبَر مهمزة ألإدارة مضزاعفة تتم زل أولاً فزً إخبزار الموظزؾ أو العامزل مزاذا ٌعمزل  إهماله الذاتً.

(What to do)  و انٌززاً بالتأي ززد مززن أن المعرفززة التززً حصززل علٌهززا الموظززؾ أو العامززل والمتعلمززة ،

 .ع التنفٌذ مطبمة من لبله بيل دلةمل اتمنة ألتً خططت لها ووضعت موضباجرااات الع

 مسإولٌات الصحة والسلامة والرفاه: 3-

تمع مسؤولٌة تطبٌك برامس الصحة والسلامة المهنٌة والرفاد على يافة العاملٌن فً المنظمة يلٌ حسب   

 :ما ٌلًمولعه وي

ن توفٌر وسائل الصحة والسلامة المهنٌة والرفاد الخاصة تعتبر هً الجهة المسؤولة ع ألادارة العلٌا: أ.

يمززا تعتبززر  ووضززع اللززوائح والتعلٌمززات التزً تززنظم اسززتخدام تلززن الوسززائل. بمزوظفً وعمززال المنظمززة،

 مسؤولة عن توفٌر الأفراد ألمناط بهم تصزمٌم بزرامس الصزحة والسزلامة والرفزاد والعمزل علزى تنفٌزذها.

ران العزاملٌن أنفسزهم فزً تصزمٌم تلزن البزرامس لأن ذلزن ٌميزن أن ٌيزون وتشٌر الدراسات إلى أهمٌة إش

عنصراً فعالاً فً تحمٌك منافعها المرجوة لاسٌما إذا تم تدعٌمها بزبعض الحزوافء لتشزجٌع العزاملٌن علزى 

 تطبٌمها.

ا تمع علٌهم جمٌعاً مسزؤولٌة الالتزءام بتأدٌزة مهزامهم فزً تحمزل أمزن المنظمزة وأن ٌيونزو :العاملون ب .

على معرفة ودراٌة بنظم ولواعد السلامة العامة والرفزاد وأن ٌبزذلوا ألصزى الانتبزاد فٌمزا ٌتعلزك بتطبٌزك 

 لوائح وتعلٌمات السلامة العامة بعد معرفتهم بها.

تمع علٌهم مسؤولٌة الحفزاظ علزى السزلامة الصزحٌة والمهنٌزة والرفزاد  :مدٌرو الإدارات والمشرفون ج .

التأيد من أن ظروؾ العمل توفر السلامة ما أمين وأن ٌزدربوا مزوظفٌهم علزى  م لا الخاصة بموظفٌهم،

وعلزٌهم تشززجٌع مزوظفٌهم علززى الالتزءام بمواعززد السزلامة العامززة والتمٌزد بهززا وأن  العمزل باسزلوب سززلٌم،

 .وا لدوة لمرؤوسٌهم فً هذا المجالٌيون

: تمززدٌم  إولٌة هةةذه المجموعةةةمةةن مسةة السةةلامة المهنٌةةة والصةةحٌة والرفةةاهالأمةةن و فرٌةةك نلجنةةة  د.

 المشورة المهنٌة والمساعدة اللاءم
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 :الصحة والسلامة العامة والرفاهٌةمتطلبات نجاح برامج . 4

هنززان عززدة متطلبززات ٌجززب توافرهززا لضززمان نجززاح بززرامس الصززحة والسززلامة والرفززاد فززً تحمززك     

 :نفذت من أجلها نذير منها ما ٌأتًالأهداؾ التً صممت و

دارة العلٌا واعترافهزا بأهمٌزة بزرامس الصزحة والسزلامة العامزة والرفاهٌزة بالنسزبة للمزوارد أٌمان الإ (1

 .الموجودة فً المنظمة ودعمها لها البشرٌة

 رسم سٌاسة واضحة للرعاٌة الصحٌة والسلامة العامة والرفاهٌة للعاملٌن وتعرٌفهم بها. (2

  .برامس وتنفٌذها بشيل دلٌك ويفواضع تلن التوفٌر الإميانٌات البشرٌة والمادٌة والفنٌة اللاءمة لو (3

السززلامة العامززة الحززرص علززى تعززاون جمٌززع العززاملٌن فززً المنظمززة علززى تنفٌززذ إجززرااات الصززحة و (4

 .والرفاد وإنجاحها

إجراا الصٌانة الدورٌة للميائن واتلات والمعدات الموجودة فً المنظمة وتدرٌب العاملٌن بصورة  (5

 .ثلتلافً ولوع الحواد ٌة استعمالهامستمرة على يٌف

توفٌر ظروؾ العمل الملائمة وخلك جو عمل مناسب ٌساعد العاملٌن على إنجاء أعمالهم بيل همة  (6

 من أجل تحمٌك الأهداؾ.

المٌام باليشؾ الطبً على العاملٌن بصفة دورٌة والتعالد مزع بعزض المستشزفٌات والمرايزء الطبٌزة  (7

 .لعوائلهم عند الحاجةم للعاملٌن ووالنفسٌة لتمدٌم العلاا اللاء

إنشززاا مرايززء طبٌززة داخززل المنظمززة وتءوٌززدها بززبعض المعززدات والمسززتلءمات الضززرورٌة لتمززدٌم  (8

 .بٌة للعاملٌن فً الحالات الطارئةالخدمات الط

 

 

ٔحلٕ ً٘ج جٌفًٛ جٌكمٛق جٌطٟ ٠طّطع ذٙح جٌعحٍِْٛ جٌطٟ ٠ؿد ٍِجعحضٙح ِٓ لرً ئوجٌز جٌّٕظّس ْٛجء ِح        

ٙح ذحٌكمٛق جٌىْط٠ٌٛس جٌطٟ ٠ىفٍٙح ٌُٙ وْطٌٛ جٌىٌٚس جٌطٟ ٠ٕطّْٛ ج١ٌٙح  َ جٌكمٛق جٌطعحلى٠س جٌطٟ ٠طعٍك ِٕ

جٌعحِس ٚجٌٍفح١٘س ٚجْطعٍٜ  ِٛىٌ٘ح لٛج١ٔٓ ٚٔظُ جٌطعحلى وّح لىَ جٌفًٛ ضع٠ٍفح ٌٍٛكس ٚجٌٓلاِس

 جٌّططٍرحش جٌٛجؾد ضٛجفٍ٘ح ٌّٟحْ ٔؿحـ ذٍجِؽ جٌٛكس ٚجٌٓلاِس ٚجٌٍفحٖ.

 

 الخلاصة

 

 

 

 توطئة
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  وًّ جٌفٍجغحش ج٢ض١س ذّح ٠ٕحْرٙح:: 1ِ

٠ّىاااآ ضٛاااا١ٕف قمااااٛق جٌعااااح١ٍِٓ جٌطااااٟ لاذااااى ٌٍّٕظّااااس ِاااآ ٍِجعحضٙااااح ئٌااااٝ غلاغااااس  ٚاااإحف ٘ااااٟ  -1

1 ....................2 ......................3........................ 

ز ٘ااااٟ ِاااآ ذاااا١ٓ  ٘ااااُ جٌكمااااٛق جلإٔٓااااح١ٔس جٌطااااٟ ٠طٛلااااع جٌعااااحٍِْٛ  ْ ٠عااااحٍِٛج ذٙااااح ِاااآ لرااااً جلإوجٌ -2

1...................2.....................3. ......................... 

ف جٌٍفح١٘اااس عٍاااٝ  ٔٙاااح ............... ٚ٘ىاااًج فاااحْ واااً ِااآ ..................  -3  ٍّ ئْ  غٍاااد جٌّعاااحؾُ ض عااا

 جٌّٛظف.ٚ.....................  ضعى ذٗىً ِكىو ؾحٔرح  ٌٍفح١٘س 

ضعاااٛو عٍااااٝ جٌفااااٍو ِااآ ؾااااٍجء ضااااٛف١ٍ ضٓااا١ٙلاش جٌٍفااااحٖ ّٚ٘ااااح:  ٕاااحن ٔٛعااااحْ ِااآ جٌّٕااااحفع جٌطااااٟ٘ -4

1 ..........................2.......................... 

: ضىٍُ عٓ  ُ٘  ٔٛج  جٌكمٛق جٌىْط٠ٌٛس ٌٍعح١ٍِٓ ْٛجء ضٍاه جٌطاٟ ٠ىفٍٙاح ٌٙاُ وْاطٌٛ جٌىٌٚاس ذحعطراحٌُ٘ 2ِ

 ٓطٍٖىج فٟ ً٘ج جٌّؿحي ذحٌىْطٌٛ جٌعٍجلٟ.ِٛج١ٕ٠ٓ  َ ِح ضٕٙ ع١ٍٗ لٛج١ٔٓ جٌعًّ ٚجٌهىِس جٌّى١ٔس ِ

ىجِٗ : ِٓ ذ١ٓ جٌكمٛق جلإٔٓح١ٔس ٌٍعح١ٍِٓ قك )ق٠ٍس جٌىلاَ( ٚٞف جٌّمٛٛو ذٙاًج جٌكاك ٚو١ف١اس جْاطه3ِ 

 .ذٗىً ٔظحِٟ ِٓ لرً جٌعح١ٍِٓ

: ضىٍُ عٓ  ُ٘ جٌطٍق جٌطاٟ ٠ّىآ ٌالإوجٌز ذْٛاح٠طٙح  ْ ضطكّاً ِٓاإ١ٌٚحضٙح فاٟ ضٕف١اً ذاٍجِؽ جٌٛاكس 4ِ 

 ِس ٚجٌٍفح١٘س.ٚجٌٓلا

 ؟: ِٓ ٟ٘ جٌؿٙحش جٌطٟ ٠مع عٍٝ عحضمٙح ضطر١ك ذٍجِؽ جٌٛكس ٚجٌٓلاِس ٚجٌٍفح١٘س فٟ جٌّٕظّس5ِ

ٍفح١٘اس فاٟ ضكم١اك :  يوٍ  ُ٘ جٌّططٍرحش جٌطٟ ٠ؿد ضٛجفٍ٘ح ٌّٟحْ ٔؿحـ ذٍجِؽ جٌٛكس ٚجٌٓالاِس ٚج6ٌِ

 . ٘ىجفٙح

 

 

 ػشش يظنخبأعئهخ انفظم ا
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    أْذاف انفظم

 :لادرا علىتٌعابه لمفردات هذا الفصل أن ٌيون بعد دراسته واس الطالبمن المؤمل أن 

   نضباط العاملٌنإتوضٌح مفهوم. 

  ظمة انضباط العاملٌن فً المنظماتستعراض المداخل الأساسٌة لأنأ. 

  للعاملٌن الي ٌر من تبٌان الإجرااات الولائٌة فً نظام الانضباط والتً ٌمين أن توفر للمنظمة و

 .الجهد والولت

 

   

 صائص العاملٌن فً مدى نجاح المنظمة فً تحمٌك أهدافها على اعتبار أن المورد البشري،تؤ ر خ     

تيون متطابمة  لد لا لين هذد الخصائص، ذ الخطط.فهو الذي ٌحدد الأهداؾ وٌرسم الإستراتٌجٌات وٌن

ر ٌة او ؼٌففً مٌدان العمل أشيال عدٌدة من السلويٌات السلب تماما مع ماترٌدد وتتمناد إدارة المنظمة.

واستخدام  وإفشاا أسرار المنظمة،  رلة،ــوسوا الأداا والس الؽٌاب، المرؼوب فٌها يالعدوانٌة وي رة

 .تها للأؼراض الشخصٌة إلى ؼٌر ذلنأموالها وممتليا

وم لما تضع المنظمة حوافء لتعءٌء السلون الاٌجابً المرؼوب فٌه تضع أٌضا مجموعة من المواعد     

وهو ، "نظام انضباط العاملٌن"الجة السلون السلبً ؼٌر المرؼوب فٌه ٌطلك علٌها والإجرااات لمع

 .الفصلماسٌتم توضٌحه فً هذا 

 

 

 

 

 نغبدط ػشش انفظم ا

 Staff disciplineَضجبط انؼبيهٍٛ إ 

 

 تمهٌد
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 Discipline :Concept of Employeesنضباط العاملٌن إ مفهوم أولا:

رعٌة مأو ضبط النفس عن أي عمل ٌخالؾ المواعد ال ٌمصد به التءام العاملٌن بمواعد السلون والعمل،   

 .والمرسومة داخل بٌئة العمل

فادارة المنظمة تضع عادة مجموعة من المواعد تهدؾ إلى توضٌح الإطار العام للسلون الذي ٌجب أن   

 .والخروا عنها من عموبات لانونٌة ٌلتءم به العاملون فً المنظمة وما ٌترتب على مخالفة هذد المواعد

سلبٌة تلجأ الٌها الإدارة لؽرض تنبٌه العاملٌن إلى أخطائهم فانضباط العاملٌن إذن عبارة عن حوافء    

عهم على التمسن ومحاسبتهم علٌها وردعهم عن تيرارها أملا فً تموٌة دوافعهم نحو العمل وتشجٌ

 .بالضوابط المحددة

  :  Discipline Approachesمدا ل الانضباط ن ثانٌا: 

بٌئة المنظمة ومناخها التنظٌمً لذا فهً تخضزع للتؽٌٌزر هً جءا من  المواعد الانضباطٌة أو التأدٌبٌة،   

والاختلاؾ من ولت تخر ومن منظمة لأخُرى...وفً هذا المجال ٌمين الإشارة إلى  لا ة مداخل أساسٌة 

 :انضباط العاملٌن وهذد المداخل هًلأنظمة 

   :Corrective Approachالمد ل التصحٌحً ن -1 

ٌعمزل  المدرسة التملٌدٌة فً الإدارة من حٌث أن الفرد بطبٌعته يسزول لاوهو مدخل تأدٌبً ٌجسد أفيار   

وعلززى هززذا الأسززاس ٌززرى هززذا المززدخل أن المواعززد  بجززد وإخززلاص إلا تحززت الضززؽط والتلززوٌح بالعمززاب.

الانضباطٌة أداة بٌد الإدارة الرشٌدة تستخدمها لتحسٌن سلون العاملٌن المخالفٌن للمعاٌٌر التنظٌمٌة ول نً 

ومزن أبزرء العموبزات التزً ٌتبناهزا هزذا  رٌن عن الإتٌان بسلون مما ل عزن طرٌزك بزث الخزوؾ فزٌهم.اتخ

 المدخل هً :

والإنذار التحرٌزري إذا يزرر العامزل المخالفزة خزلال  الإنذار الشفوي عند ارتياب العامل مخالفة بسٌطة، -

 الفترة المحددة لتجاوء المشيلة فً الحالة الأولى .

 الراتب عند تيرار الخطأ عن لصد وتعمد . الخصم المؤلت من  -

 إٌماؾ العلاوة السنوٌة .  -

 تنءٌل الدرجة الوظٌفٌة . -
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أما إذا يانزت المخالفزات خطٌزرة يتزدمٌر جزءا مزن ممتليزات المنظمزة بتعمزد أو السزرلة أو التءوٌزر....    

 .حايم المضائٌةوالم )الفصل(فهنان الإٌماؾ الولتً عن العمل وهنان الإٌماؾ النهائً  وؼٌر ذلن،

    :Preventive Approachالمد ل الولائً نـ 2

ٌسززتند هززذا المززدخل إلززى فيززرة أساسززٌة خلاصززتها إن أسززلم الطززرق فززً إدارة شززؤون العززاملٌن وتملززٌص    

ومزن أنزواع  مشيلاتهم هزو بنزاا منزاخ ولزائً ٌمزٌهم مزن فزرض الجزءااات علزٌهم مزن لبزل إدارة المنظمزة.

 ً ٌمين أن تساعد على إٌجاد وتنمٌة هذا المناخ ما ٌأتً :الممارسات الإدارٌة الت

 .ال للاستمطاب والاختٌار والتعٌٌنإٌجاد نوع من التلاؤم بٌن الموظؾ والوظٌفة من خلال نظام فع -  

  .هتمام بتوجٌه العاملٌن وتدرٌبهمألا - خ

 املٌن.التحدٌد الواضح للسلون الوظٌفً السلٌم ووضع المواعد الخاصة به ونشرها بٌن الع -ت

 بناا نظم اتصالات متبادلة تتٌح للعاملٌن نمل آرائهم لرؤسائهم وطرح مشيلاتهم علٌهم. - ش

   :Positive Approachالمد ل الاٌجابً نـ 3

فضلا عن  ؼٌر المرؼوب فٌها، تؤدي العموبات فً العدٌد من الموالؾ إلى تعدٌل وتؽٌٌر السلويٌات، لا  

 .خداعهم بدلاً من تصحٌح السلويٌاتوؾ من المشرفٌن وتشجعهم على أن العموبات لد تعُلِّم الأفراد الخ

ففزً هزذا المزدخل ٌزتم  )الانضباط الاٌجابً(لذا إن العدٌد من المنظمات استبدلت نظام العموبات بنظام     

تصحٌح السلون ؼٌر السلٌم للموظؾ أو العامل عزن طرٌزك لٌزام الإدارة بمسزاعدته علزى تحمزل مسزؤولٌة 

نحه الفرصة لتصحٌح سلويه من خلال تبصٌرد بأخطائه السابمة ومنالشته فً خطة التؽٌٌزر وم تصرفاته،

الاٌجابً فً سلويه من خلال التعاون المشترن بٌنهما لبل لجوئها إلى اتخاذ عموبات صارمة بحمزه علزى 

يما سٌساهم اعتبار أن ذلن ٌسهم بشيل فاعل فً خلك الولاا التنظٌمً المتٌن لدى العاملٌن تجاد المنظمة 

 .لبشرٌة وتطوٌرها فً الأمد البعٌدفً صٌانة الموارد ا

 :د البشرٌة بأتباع الخطوات اتتٌةولتبنً هذا المدخل ٌنصح المختصون بادارة الموار   

اوءهزا مخالفزة تسزتحك تولٌزع د تجاا المطلوب التزً ٌع زوضع المواعد التً تحدد معاٌٌر السلون أو الأد - أ

 .الجءاا

 .الرئٌسة وما ٌطرأ علٌها من تعدٌلن بهذد المواعد وإجراااتها توعٌة العاملٌ - ب

 .ة عن انضباط العاملٌن فً المنظمةتحدٌد الجهة المسؤول -ا
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 الحصول على معلومات دلٌمة عن أداا العاملٌن من خلال وجود نظام دلٌك لتموٌم الأداا.  -د

  الشفهًذار يأن ٌبدأ بالتنبٌه  م الإنتطبٌك العموبات بشيل تدرٌجً ٌتصاعد مع تيرار المخالفة  - هـ

 .نذار الميتوب وهيذاالاف 

الشخصزٌة إءاا  مٌزولال بات فً تطبٌك النظام على العاملٌن جمٌعاً وبالمعاٌٌر نفسزها والابتعزاد عزن الـ  و

أو الخطأ  .مراعاة الموضوعٌة فً اتخاذ لرار العموبة ضمانا لتواءن العموبة مع الجرم،الشخص المخالؾ

  .ارتيبه العامل الذي

 :شاءاد انٕلبئٛخ فٙ َظبو الإَضجبطالإخ ثبنثب: 

ٟٚ٘ ّٚحَ جلأِحْ جًٌٞ ٠ٛفٍ ٌٍّٕظّس ٚجٌعح١ٍِٓ ف١ٙح جٌىػ١ٍ ِٓ جٌؿٙاى  جٌٛلح٠س ذلا ٖه ن١ٍ ِٓ جٌعلاؼ،       

ٟٚ٘ عٛجِاً لاغٕاٝ عٕٙاح فاٟ ِؿاحي جٌّٕاٛ ٚجٌطماىَ ٚضكم١اك جلأ٘اىجف جٌّٕٗاٛوز. ٚذٙاىف  ٚجٌٛلص ٚجلأِٛجي،

 :ج٢ض١س فٟ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗسلاذى ِٓ جٌطٍو١ُ عٍٝ جٌٛظحتف  ؿٕد جلأكٍجفحش فٟ ٍْٛو١حش جٌعح١ٍِٓ،ض

 .هٛحتٙ جٌٛظ١ف١س ِٚططٍرحش جٌّٕظّسجنط١حٌ جٌعح١ٍِٓ عٍٝ ٚفك ِعح١٠ٍ جٌطٛجفك ذ١ٓ وً ِٓ جٌت 1

 .ٍُْٙٚٛو١حض ؾّع جٌّعٍِٛحش عٓ جٌّطمى١ِٓ ٌٍٛظحتف ِٓ ق١ع نٛحتُٛٙ ٚجْطعىجوُ٘ ٚلىٌجضُٙ -2

جٌّمحذلاش جٌّطعىوز ِٓ لرً  ٖهح٘ يٚٞ نرٍز ِٚعٍفس فٟ و١ف١س ِمحذٍس جٌّطمى١ِٓ ٌطم١ًٍ جٌطك١ُ جًٌٞ ٠ماٛو  -3

 .ٌٝ لٍجٌجش غ١ٍ ١ٍّْس فٟ جلانط١حٌئ

 لاعطّحو عٍٝ ذاٍجِؽ جلاضٛاحلاش ٚجٌعلالاحش ٚجٌطاى٠ٌد جٌّٛؾٙاس ٌٍعاح١ٍِٓ جٌؿاىو ذغ١اس ئعاىجوُ٘ ٚئٌٖاحوُ٘  -4

 .٘ٛ ِطٛلع  ْ ضىْٛ ع١ٍٗ ٍْٛو١حضُِٙطٍٛخ ُِٕٙ ِٚح ِٓرمح ٌّح ٘ٛ

 .م١ٍٙ جٌفؿٛز ذ١ُٕٙ ٚذ١ٓ جٌعح١ٍِٓضى٠ٌد جٌٍّٗف١ٓ عٍٝ  ٍْٛخ جٌطعحًِ ِع جٌّٛجلف جٌّهطٍفس ٌط -5

ح١ٍِٓ ٚضّإكُٙ فاٍ٘ ض١ُّٛ جٌٛظحتف ذىٌؾس عح١ٌس ِٓ جٌٍّٚٔس لاْاط١عحخ  ٠اس ِطغ١اٍجش فاٟ قحؾاحش جٌعا -6

 .جٌّٕٛ ٚجٌططٌٛ

ّعااح١٠ٍ جٌّمرٌٛااس فااٟ ضماا٠ُٛ  وجء جٌعااح١ٍِٓ ِٚكحٌٚااس ِٕحلٗااس جٌؿٛجٔااد جٌٓااٍر١س ِاآ  وجتٙااُ ِاآ ناالاي ضكى٠ااى جٌ -7

 ٌطؿحَٚ٘ح.جٌؿٍٓحش جٌّٗطٍوس ذ١ُٕٙ ٚذ١ٓ جٌٍّٗف١ٓ ٌٍٛٚٛي ئٌٝ جٌكٍٛي جٌّّىٕس 

حٜٚ  ٚ ضٛغ١ك ٔطحتؽ جٌطم٠ُٛ ٌىً عحًِ ِع وحفس جلإؾٍجءجش جٌطٟ جضهاًضٙح جلإوجٌز ٌكّح٠اس جلإوجٌز ِآ  ٠اٗ ٖاى -8

ىو  ْح١ٌد جلاْطثٕحف  ٚ جٌط١١ُّ جًٌٞ لى ٠ّحٌْٗ جٌعاحٍِْٛ عٍاٝ  ئوعحءجش ِٓطمر١ٍس ِٓ لرً جٌعح١ٍِٓ عٍٝ  ْ ض ك 

 .ْٚ ضؿح٘ٙح ذحٌغرٓ  ٚ عىَ جٌعىجٌسجٌمٍجٌجش جٌطٟ ٠ٗعٍ

ْ ّ ٚئؾٍجءجش ضكى٠ى جلأؾٌٛ ٚجٌٍٚت 9  .جضد ٚجٌكٛجفُ جٌطٗؿ١ع١س ٌٍعح١ٍِٓض١ٞٛف   
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ئٌٝ ٚؾٛو ٔظحَ لأٟرح٠ جٌعح١ٍِٓ ٠ٙىف ئٌٝ ِعحٌؿس جٌٍٓٛن غ١اٍ جٌٍّغاٛخ ف١اٗ ِآ لراً  ٖحٌ جٌفًٛئ    

)جٌّااااىنً جٌطٛااااك١كٟ،جٌّىنً  جلافااااٍجو جٌعااااح١ٍِٓ ٚذاااا١ٓ جٌّااااىجنً جلأْحْاااا١س لأٔظّااااس جلأٟاااارح٠ ٚ٘ااااٟ 

حش ٚ و ى جٌفًٛ عٍاٝ  ١ّ٘اس جلاؾاٍجءجش جٌٛلحت١اس ٌٍك١ٌٍٛاس وْٚ ٚلاٛ  جلأكٍجفا، جٌٛلحتٟ،جٌّىنً جلا٠ؿحذٟ(

ٚذّاح ٠اٛفٍ عٍاٝ جٌّٕظّاس ٚجٌعاح١ٍِٓ جٌىػ١اٍ ِآ جٌؿٙاى ٚجٌٛلاص  )جٌٛلح٠س ن١اٍ ِآ جٌعالاؼ(جٔطلالح  ِٓ ِرى  

 .ٚجلأِٛجي ٠ُٚٓٙ فٟ ضكم١ك جلأ٘ىجف

 

 

 

 

 .ألاس سي  لانظ   أنضب ط  لع  لي نضب ط  لع  لي  رع    ل   ص  إرضح  فهرم  1س

٠ جٌعاح١ٍِٓ ِٓطعٍٞاح  ٘اُ جٌّّحٌْاحش جلاوج٠ٌاس ئٍٖـ ذحٌطف١ًٛ ِّْٟٛ جٌّىنً جٌٛلحتٟ لأٟرح 2ِ

 جٌطٟ ٠ّىٓ  ْ ضٓحعى عٍٝ ض١ّٕس ً٘ج جٌّىنً.

ٌّىنً ِح ٟ٘  ُ٘ جٌهطٛجش جٌطٟ ٠ٕٛف ذٙح ِطهْٛٛٛ فٟ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذحضرحعٙح ٌطرٕٟ ج 3ِ

 ؟جلا٠ؿحذٟ لأٟرح٠ جٌعح١ٍِٓ

 

 

 

 

 

 

 

 ال لاصة

 

 

 

 توطئة

 انغبدط ػششأعئهخ انفظم 
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  ْذاف انفظم أ

    يصبح ل  ر ً على:   لفكري   ض  ينه ر ستيع ب  لفص  ه   فر  ت بع   ر س   لط لب ل  ل إ       

 لل نظ   ه يتهأر  لبشري   ل ر ر   علر  ت نظ م  فهرم ترضيح. 

  علر د ت نظد م صصرصي ر،  لبشري   ل ر ر   علر  ت لنظ م  ل كرن  س سي  لأ  لعن صر لتعر  على  

 . ستص   ه في  ر ع ته   جب لر  ني ر لأ صلالي  لأ ر لجر نب  لبشري   ل ر ر 

   ترضيح  ل ز ي   لتي تحممه  تطبيم ت نظ م  علر  ت  ل ر ر   لبشري  فدي    ر   نشدط   ل در ر   لبشدري

 في  ل نظ    ث  ) لتصطيط لل ر ر   لبشري ،  لترظي ،    ر   لا  ء،  لت ريب،  لتعريض ت(.

 

ئٌاٝ ئضهاحي عاىو ور١اٍ ِآ  حِٙح ذفحع١ٍس ٚوفح٠اس،ضكطحؼ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌىٟ ضمَٛ ذأٔٗططٙح ِٚٙ

جٌمااٍجٌجش جٌطااٟ ضعطّااى عٍااٝ ِعٍِٛااحش ٠ؿااد  ْ ضىااْٛ ول١مااس ٚذٓاا١طس ٠ّٚىاآ جٌٛٚااٛي ج١ٌٙااح ذٓااٍعس 

ًٚ٘ج ذىٌٖٚ ٠ططٍد  ْ ٠طٛجفٍ ٌٙح ٔظحَ ِعٍِٛاحش ذٗا٠ٍس ِططاٌٛ ٠اطلاءَ ِاع ٠ر١عاس  ٚجْطهىجِٙح ذٌٓٙٛس.

ٔظاحَ لاحوٌ  لطٛاحو٠س ٚجلاؾطّحع١اس ٚجٌمح١ٔٛٔاس ٚج١ٌٓحْا١س،جٌططاٌٛجش جٌؿ٠ًٌاس جٌكحٚاٍس فاٟ جٌّؿاحلاش جلا

عٍٝ ِٛجؾٙس جٌطكى٠حش ِٚٓحعىز جلاوجٌز فٟ جضهحي جٌمٍجٌجش ج١ٌٍّٓس ْاٛجء جٌّطعٍماس ِٕٙاح ذاحوجٌز جٌّاٛجٌو 

ٚفاٟ ٘اًج   َ ضٍه جٌطٟ ضٍضر١ ذحٌّٕظّس ذٌٛٛز عحِس ٠ٚٓحُ٘ فٟ ضم١ًٍ جٌطىح١ٌف ٚضاٛف١ٍ جٌٛلاص. جٌر٠ٍٗس،

٠ٚعااى ٔظااحَ جٌّعٍِٛااحش ِاآ  .ٚ ١ّ٘طااٗ ٚنٛٛٚاا١طٗٔظااحَ ِعٍِٛااحش جٌّااٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس جٌفٛااً ْاإطٕحٚي 

جٌططر١محش جلإوج٠ٌس جٌكى٠ػس جٌطٟ ضٓاطهىَ ِآ لراً جٌّٕظّاحش جٌّهطٍفاس ٌغاٍٜ ذٕاحء لحعاىز ذ١حٔاحش ضٓاطفحو 

س فاٟ ٠ٚعطّى ٔظحَ جٌّعٍِٛحش عٍٝ جلأظّس جٌكحْاٛذ١س جٌّطىحٍِا ِٕٙح جٌّٕظّس فٟ  ٔؿحَ  عّحٌٙح جٌّهطٍفس،

ٚفٟ ِؿحي جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فأْ ٔظحَ جٌّعٍِٛحش ٠عطرٍ ِٓ جلاٌِٛ جٌّّٙس ٌغٍٜ ذٕاحء  ذٕحء ضٍه جٌمٛجعى،

ٚضٓااطفحو جٌّٕظّااس ِاآ جٌٕظااحَ فااٟ ِؿااحي ع١ٍّااس  لحعااىز ذ١حٔااحش ٌٍّااٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس جٌعحٍِااس وجنااً جٌّٕظّااس،

 ّس ِٓ جٌمٜٛ جٌعحٍِس فٟ جٌّٓطمرً.جلاْطمطحخ ٚضكى٠ى  قط١حؾحش جٌّٕظ

 انغبثغ ػشش انفظم 
 َظبو يؼهٕيبد انًٕاسد انجششٚخ ٔرطجٛمبرّ 

Human resources information system 

and its applications 

 

 

  رًٓٛذ
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  : انجششٚخ يفٕٓو َظبو يؼهٕيبد انًٕاسد ٔلا:أ

Concept of Human Resource Information System 

 :٠مٛى ذٕظحَ ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس 

 ْطهٍجؾٙح. ٔظحَ آٌٟ ٌؿّع ٚضه٠ُٓ جٌّعٍِٛحش جٌهحٚس ذحٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ -

ز ِٕٙاح فاٟ ٚإحعس جٌماٍجٌجش جٌٕظحَ جٌّطّٟٓ ِعٍِٛحش قٛي جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس فاٟ جٌّٕظّاس ٠ّىآ جلافاحو -

 .ٚغ١ٍ يٌه ٠ٌد ٚجٌطكف١ُ ٚجٌطٍل١س ٚجٌطٕملاشجٌّهطٍفس جٌهحٚس ذطٍه جٌّٛجٌو وحٌطى

ٔظحَ ٠ٕطٛٞ عٍٝ ع١ٍّس ؾّع ٚضٕظ١ُ ٚضك١ٍاً جٌر١حٔاحش جٌهحٚاس ذاحٌّٛجٌو جٌرٗا٠ٍس ٚضك٠ٍٛٙاح ئٌاٝ ٍِجواُ  -

 . ٕٚحعس جٌمٍجٌجش لأغٍجٜ جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌٛلص جٌّٕحْد

ُ  ٌٍم١حَ ذٛظ١فس ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٌٓاعٟ  ْحْاح ئٌاٝ ضاٛف١ٍ جٌّعٍِٛاحش ٌٍّاى٠ٍ٠ٓ لاضهاحي  -  ّ ٔظحَ ِٛ

جٌماٍجٌجش يجش جٌعلالااس ذفحع١ٍاس ٚوفح٠ااس ئْااطهىجَ جٌّاٌٛو جٌرٗااٍٞ ٌٚفاع ِٓااطٜٛ جوجتااٗ فاٟ ضكم١ااك ج٘ااىجف 

 . جٌّٕظّس

ٕظااحَ ِعٍِٛااحش جٌّااٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس ٘ااٟ ٠لاقااع ِاآ جٌطعااح٠ٌف جٌّااًوٌٛز آٔفااح ذااأْ جٌّكٛااٍس جٌٕٙحت١ااس ٌ    

ٚئْ جلأْاحِ فاٟ ضاٛف١ٍ ٘اًٖ  "ضٛف١ٍ جٌّعٍِٛحش عٓ ٘اًٖ جٌّاٛجٌو ٚئعاحوز ئْاطهىجِٙح ِآ لراً جٌّاى٠ٍ٠ٓ"

 ضُٟ جٌر١حٔحش جٌطٟ ضطعٍك ذحلأفٍجو ٚجٌٛظحتف ٚجٌرٍجِؽ. ،(Data Base) جٌّعٍِٛحش ٘ٛ ذٕحء لحعىز ذ١حٔحش

 :جششٚخبد َظبو يؼهٕيبد انًٕاسد انيكَٕ ثبَٛب: 

Compenents of Human Resource Information System 

 ٌت١ٓس ٟ٘: ظٍ آ١ٌس عًّ جٌٕظحَ ِٓ ْطس عٕحٍِٚٓ ٚؾٙس ٔ ٠طىْٛ ٔظحَ ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،    

وااً  ٠ّٚىاآ ضٛٞاا١ف ِكطااٜٛ جٌطغ٠ًااس جٌعىٓاا١س ٚجٌااًجوٍز. جٌااطكىُ، جٌّهٍؾااحش، جٌع١ٍّااحش، جٌّااىنلاش،  

 . (20)ٌٗىً ِٓ ضٍه جٌعٕحٍٚ فٟ جعٍٕٛ
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 ( يكَٕبد َظبو يؼهٕيبد انًٕاسد انجششٚخ20شكم )

 

 

 

 جٌر١حٔحش ٚجٌّعٍِٛحش

 

   ( جٌطغ٠ًس جٌٍجؾعس5)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  ل  كر 6)

 

                                                           جٌر١ثس جٌهحٌؾ١س                                                      

   التحكم4ن 

 الموارد البشرٌة أدارة

 

 المد لات((1

 

 بٌانات عن الموظفٌن - أ

 

 بٌانات عن الوظائؾ - ب

 

 بٌانات أدارٌة - ا

 الأهداؾ والتخطٌط -د

 أنماط المٌادة - و

 

 العملٌات (2) 

 

تسجٌل ورصد البٌانات  - أ

 وتخءٌنها

تدلٌك ومراجعة البٌانات  - ب

 وترتٌبها

 تصنٌؾ البٌانات وترتٌبها -ا 

 تحلٌل البٌانات وتفسٌرها - د

 

 الم رجات (3)

 

 معلومات عن الموظفٌن - أ

 

معلومات عن العملٌات  - ب

ألإدارٌة ، التخطٌط، 

التوظٌؾ ، التموٌم ....... 

 . وؼٌرها

تمارٌر عن شؤون وأوضاع  -ا

، الموارد البشرٌة ، تارٌخٌا ً

 ً ً مالٌا  .  ، تنبؤٌا

 عٌة ن الوالع الحالً  نظم المنظمة الطبٌ

 لاعدة البٌانات ، لاعدة المعرفة ، لاعدة النماذا ، التعلٌمات
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 :أًْٛخ َظبو يؼهٕيبد انًٕاسد انجششٚخ ثبنثب: 

 Importance of Human Resource information System 

 عى٠ىز ِٓ  ّ٘ٙح:ِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌٍّٕظّحش ُِج٠ح ضكمك ٔظُ ِعٍ    

 نُْ ٚجْطٍؾح  جٌّعٍِٛحش ِٚعحٌؿطٙح ذحٌٍٓعس جٌّّىٕس. -1

 ذحٌٓؿلاش ج١ٌى٠ٚس ٚجٌّعحِلاش جٌٌٛل١س.ضم١ٍٙ جٌطعحًِ  -2

 جٌٍٓعس فٟ ئٔؿحَ ع١ٍّحش جٌهُْ ٚجٌطك١ًٍ جٌّإو٠س ئٌٝ ٍْعس ع١ٍّس ئضهحي جٌمٍجٌجش ٚولطٙح. -3

ضكم١ك جٌعلالس جٌؿ١ىز ٚجٌفُٙ جٌّطرحوي ذ١ٓ جلاوجٌز ٚجٌعح١ٍِٓ عٓ ٠ٍ٠ك ضٛف١ٍ جٌّعٍِٛحش جٌّهطٍفس قٛي  -4

 ّٙح جٌّعٍِٛحش جٌّطعٍمس ذطم٠ُٛ جلأوجء.ٔٗح٠حش جٌعح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس ِٚٓ ج٘

جش ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌر١ثط١ٓ جٌىجن١ٍس ٚجٌهحٌؾ١س ٌٍّٕظّس، -5 ٚذًٌه ضّىٓ جلاوجٌز  جٌىٗف عٓ  ٞ ض غ١ٍ 

 ِٓ جلاعىجو ٌّٛجؾٙس ضٍه جٌطغ١ٍجش ذىفح٠س.

 جلأ نٍٜ فٟ جٌّٕظّس.ضكم١ك جٌطىحًِ ٚجٌط١ٕٓك ذ١ٓ ِهطٍف ٔٗح٠حش ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚذ١ٓ جلاوجٌجش  -6

ضكم١ك جٌُّج٠ح جٌطٕحف١ٓس ٌٍّٕظّس ِٓ نلاي جٌطٕرإ ذحٌكحؾحش جٌّٓطمر١ٍس ِٓ ٌ ِ جٌّحي جٌرٍٗٞ ٚجٌفىٍٞ  -7

 ٚجْطػّحٌٖ ٠ٌُحوز جلاذىج  ٚجلاذطىحٌ.

 :خظٕطٛخ َظبو يؼهٕيبد إداسح انًٕاسد انجششٚخ ساثؼب: 

Privacy of Human Resource Information System 

 حجٌّّىٕس ف١ٕح ٚجلطٛحو٠ح ٚضرحوٌٙ ّْٙص جٌكٛج١ْد جٌكى٠ػس فٟ ؾعً ع١ٍّحش نُْ ٚضىحًِ جٌّعٍِٛحش         

"قك ٌىٓ ًٌٖٙ جلاِىح١ٔحش جٌٙحتٍس جٌطٟ ٠ّطٍىٙح جٌكحْٛخ ضأغ١ٍ ٍْرٟ فٟ  ٚجْطٍؾحعٙح ٠ٍْعس ٍْٚٙس.

طٟ ضهُْ فٟ فحٌّعٍِٛحش جٌٗه١ٛس ٌٍّٛظف١ٓ جIndividual Privacy Rightٌ  "جٌفٍو٠س جٌه١ٚٛٛس

لحعىز جٌر١حٔحش جٌٍّو٠ُس لى ضىْٛ عٍٞس ٌٍىٗف ٌٍٍٚٓلس ٌٚٓٛء جلاْطهىجَ ِّح ٠عٕٟ ئعطىجء غ١ٍ لحٟٔٛٔ 

ٚلى جَوجو جٌىنٛي ئٌٝ ن١ٚٛٛحش جٌّٛظف١ٓ ِع جٔطٗحٌ ئْطعّحي  عٍٝ قٍِس جلأفٍجو ٚجلاْحءز ئٌٝ ّْعطُٙ،

 .(Net Works)جلأطٍٔص ٖٚرىحش جٌعًّ 

جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جلأنً ذٕظٍ جلاعطرحٌ ِٛٞٛ  جٌّكحفظس عٍٝ ن١ٚٛٛس جلأفٍجو  ٠ٚؿد عٍٝ ئوجٌز        

جٌعح١ٍِٓ ٚعىَ جٌطف١٠ٍ ذٙح جٔٓؿحِح ِع جلاعطرحٌجش  جٌمح١ٔٛٔس ٚجلانلال١س فٟ ئْطهىجِحش ٔظُ ِعٍِٛحش 

٠ؿد  ْ ضكىو ئوجٌز جٌّٕظّس جٌمٟح٠ح يجش  ِٚٓ  ؾً  ْ ضىْٛ ضٍه جٌٕظُ فعحٌس، جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.

ى ١ْحْس ٚجٞكس فٟ ً٘ج جٌّؿحي ٌؿعً ً٘ج جٌٕظحَ عحِلا  ج٠ؿحذ١ح  فٟ ضع٠ُُ جٌعلالحش ذ١ٓ جٌ ه١ٚٛٛس ٚض عّ 

ٙ ى  جٌّٛظف١ٓ ذىلا  ِٓ قحٌس عىَ جٌػمس جٌٕحؾّس عٓ قٓح١ْس جٌّعٍِٛحش جٌٗه١ٛس. ِٚٓ  ؾً يٌه لاذى جْ ض عْ
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  ٛ ٌ  جٌر١حٔحش جٌّ  ٍ غ مس ف١ٙح ئٌٝ جلاٖهح٘ جٌّه١ٌٛٓ ٚجٌّٛغٛق ئوجٌز  ٔظّس ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ْ ض ك 

فٍ  جٌّٕظّس ج١ٌٓطٍز جٌىحف١س عٍٝ  ف١ُٙ،  ٛ  ١ِٕس جٌّعٍِٛحش ٚ ْ ضٍجعٟ ج٢ضٟ:جٚ ْ ض 

ٌّعٍفاس ِآ ٠اىنً  ٚجٌطاىل١ك ِػً ِٓ ٘ٛ جٌّفٜٛ ذحْطهىجَ جٌكحْد جٌٗهٟٛ، إػزجبساد إداسٚخ: -1

                             جٌٕظحَ ِٚطٝ.

 ِػً ض٠ٍٛكحش جٌىنٛي ئٌٝ  ِحوٓ جٌكٛج١ْد. ٘:أيٍ يبد -2

ٚلحت١اس  ٚضاىجذ١ٍ ، ٚجٌّلاقاك جٌّعى١ٔاس ، (Hard Disk)وحغلاق جلألٍج٘ جٌٛاٍرس  أيٍ يؼهٕيبد: -3

                          لأِٓ ٖرىس جٌّعٍِٛحش.

 خبيغب : رطجٛمبد َظى يؼهٕيبد انًٕاسد انجششٚخ

Applications of Human Resource Information System 

 رٕخذ رطجٛمبد ػذٚذح نُظى يؼهٕيبد انًٕاسد انجششٚخ ٔآًْب اٜرٙ:

   :رطجٛمبد انزخطٛظ نهًٕاسد انجششٚخ - 1

Human Resource Planning Applications 

ضهط١١ جلاقلاي  ٕ٘حن ٔٛعحْ ِٓ جٌططر١محش جٌكحْٛذ١س جٌٍّضرطس ذطهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ّٚ٘ح:    

 .( )وّح  ٚٔٛعح  ى جلاقط١حؾحش جٌّٓطمر١ٍس ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚضكى٠ ،)جٌطعحلد(

٠طعٍك ذحٌرىلاء ج٠ًٌٓ ضعىُ٘ جوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌٗغً جٌّٛجلع جٌٛظ١ف١س  )جٌطعحلد(ٚضهط١١ جلاقلاي     

 ًٌٌه لاذى ذٓرد جٌطمحعى ٚجٌطٍل١س ٚجٌطٕملاش ٚضٍن جٌهىِس ٚجٌٛفحز ٚجٌطْٛع فٟ جٌٕٗح٠حش ٚغ١ٍ٘ح. جٌٗحغٍز

 جْ ضىْٛ ٕ٘حن ٍِفحش عى٠ىز ِٕٙح:

ٍِف ذحٌعح١ٍِٓ ِٕٛف١ٓ قٓد جٌٛظحتف ٚجٌىٌؾحش جٌٛظ١ف١س ٚجٌؿّٕ ٚجٌعٍّ ِٚىز جٌهىِس ٚجٌهرٍز   

 . ٍِٚف نح٘ ذطك١ًٍ لٛز جٌعًّ جٌكح١ٌس ٚقٍوطٙح ِٚعىلاش جٌىٌٚجْ ٚغ١ٍ٘ح ٚجٌطى٠ٌد،

 س:ئْ جٌٍّفحش جٌهحٚس ذحٌعح١ٍِٓ ٚقٍوطُٙ ضٛفٍ جٌّعٍِٛحش ج٢ض١    

ٚجٌٕمً.... عىو جٌعح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ْطفمىُ٘ جٌّٕظّس ِٓطمرلا لأٞ ْرد ِٓ جلأْرحخ وحٌطمحعى ٚجلاْطمحٌس  -1

 ٚغ١ٍ٘ح.

 عىو جٌطع١١ٕحش جٌؿى٠ىز ٚوًٌه جٌطٍل١حش ٚجٌطٕملاش ذ١ٓ ئوجٌجش جٌّٕظّس ٚ لٓحِٙح. -2

 عىو جٌعح١ٍِٓ ٚضهٛٛحضُٙ ج٠ًٌٓ ضكطحؾُٙ جٌّٕظّس ِٓطمرلا . -3

ٔظاااحَ ضهطااا١١ جٌّاااٛجٌو جٌرٗااا٠ٍس ٠ٓاااحُ٘ فاااٟ ع١ٍّاااس ٚااإحعس جٌماااٍجٌجش ذفحع١ٍاااس ْاااٛجء  وحٔاااص ٌاااًٌه فاااحْ    

 ًٖ٘ جٌمٍجٌجش ًٌّء جٌٗٛجغٍ جٌّٛؾٛوز فٟ جٌّٕظّس  ٚ لاعحوز ض٠َٛع جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ جٌٛظحتف 

 جٌطٟ ٠ٛؾى ف١ٙح فحتٝ جٌٝ جٌٛظحتف جٌطٟ ضعحٟٔ ِٓ ٚؾٛو عؿُ جٚ ٔمٙ فٟ جٌّٛظف١ٓ.
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 :Staff Applicationنزٕظٛف ا رطجٛمبد - 2

ٚجٌّٓحعىز فٟ ضٛف١ٍ فٍ٘ جٌعًّ جٌّٕحْرس ٌُٙ  ضطّٟٓ ًٖ٘ جٌططر١محش وً ِٓ ع١ٍّس ئْطمطحخ جلأفٍجو،    

ِٓ نلاي ٞغ١ جٌّعٍِٛحش جٌهحٚس ذحٌٍّٖك١ٓ ٌٍٛظحتف ٚضكى٠ى جٌٍّٖف جٌّٕحْد ٌٍّٛجلع جٌٛظ١ف١س ٚوّح 

 ٠أضٟ:

٠ٍس ٚ ٠س ْطٍؾح  جٌّعٍِٛحش جٌهحٚس ذاُْ جٌّطمىَ ج -1 ٌٍٛظ١فس ٚعٍّٖ ِٚإٍ٘ٗ جٌىٌجْٟ ٚقحٌطٗ جلأْ 

 ِإٍٖجش   نٍٜ عٕٗ.

 )جلاعلأحش،جٌّمحذلاش،جلانطرحٌجش...ٚغ١ٍ٘ح( ٚجلإنط١حٌِػً ضٛغ١ك جلاؾٍجءجش جٌهحٚس ذع١ٍّس جلاْطمطحخ -2

 ذٙح.ٚضٛف١ٍ جٌّعٍِٛحش جلأْح١ْس ٌٍمحت١ّٓ 

ِٓ  حفٙح ٚج٠ٌٍٚٗ جٌّطٍٛخ ضٛجفٍ٘ح فٟضٛغ١ك جٌر١حٔحش جلأْح١ْس قٛي فٍ٘ جٌعًّ جٌّطٛجفٍز ٚ ٚٚ  -3

 ١ْٗغٍٙح.

ٌجش جٌطٟ   ؾ٠ٍص ٌٍّطمى١ِٓ ٚض١ٍٖف ج٠ًٌٓ ٠ٍّىْٛ  عٍٝ ِحش عٓ ٔطحتؽ جٌّمحذلاش ٚجلانطرحضٛف١ٍ جٌّعٍٛ -4

 ذُٙ.جٌّٙحٌجش ٌٓى جٌٗٛجغٍ 

 غٍز.جٌٗحضٛف١ٍ جٌّعٍِٛحش جٌلاَِس ٌطم٠ُٛ ع١ٍّس جلاْطمطحخ ٚضكى٠ى ضىح١ٌف جلاعلأحش عٓ جٌٛظحتف  -5

٠َحوز ِعح١٠ٍ جلانطرحٌ ْٛجء  وحٔص ِٛٞٛع١س ٍِضرطس ذحٌعًّ  َ يجض١س ضطعٍك ذحٌّٓحش جٌٗه١ٛس  -6

 ٌٍّطمى١ِٓ.

ٟء  وػٍ جٌعح١ٍِٓ ٔؿحقح عٕى ظٌٙٛ قحؾس ؾى٠ىز ت 7 ِٓحعىز جٌّى٠ٍ٠ٓ فٟ ضكى٠ى ِٛحوٌ جلاْطمطحخ جٌطٟ ضٙ 

 جٌّٓطمرً.ٌُٙ فٟ 

 :أداسح الأداء رطجٛمبد - 3 

 Performance Management APPlications 

 ،جلأوجء ذاوجٌزِٓ جٌّّىٓ نُْ ِعٍِٛحش عٓ ِعح١٠ٍ ضم٠ُٛ  وجء جٌعح١ٍِٓ ٚٔطحتؿٗ فٟ لحعىز ذ١حٔحش نحٚس     

ًٖٚ٘ جٌططر١محش ضٓحعى جلاوجٌز فٟ ٌذ١  ٔظّس جٌطم٠ُٛ ذهٛحتٙ ِٚٛجٚفحش وً ٚظ١فس ٚضٓحُ٘ فٟ ضكى٠ى 

ٚلحش فٟ ِٓطٜٛ جلاوجء جٌفعٍٟ ل١حْح ذحٌّعح١٠ٍ جٌّكىوز ١ٌطٕٓٝ ِٗحوً جلأوجء ٚذ١ثس جٌعًّ جٌٕحؾّس عٓ جٌفٍ

 ِٓطٜٛ جلأوجء. جٔهفحٜجٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ضٛك١ف جلأكٍجفحش ِٚعحٌؿس ِٗحوً  لإوجٌز

 :Training Applicationsانزذسٚت  رطجٛمبد -4

عىو  جٌّطّٟٕس،ضٓطهىَ ضطر١محش جٌطى٠ٌد ذٗىً  ْحْٟ فٟ ضٛغ١ك جٌّعٍِٛحش جٌهحٚس ذحوجٌز جٌطى٠ٌد ٚ    

ِٙحٌجش جٌّٗحٌو١ٓ ٚجٌٕٗح٠حش  وٍف جٌطى٠ٌد، ِكطٜٛ جٌرٍٔحِؽ جٌطى٠ٌرٟ، جٌّٗحٌو١ٓ ٚنٛحتُٛٙ،

يٌه ضطّٟٓ ًٖ٘ جٌططر١محش ذ١حٔحش قٛي جٌركٛظ ٚجٌّؿحلاش  ٍٝفٟلا ع ١س ج٠ٌٌٍٟٚس ٌُٙ...ٚغ١ٍ٘ح.جٌطى٠ٌر

ٚوًٌه  عٍٝ  قىظ جٌّٓطؿىجش جٌع١ٍّس،جٌع١ٍّس ٚجٌّٛحوٌ جٌّعٍف١س ٌّٓحعىز جٌّطىٌذ١ٓ فٟ ضعٍُّٙ ٚئ٠لاعُٙ 
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ذ١حٔحش عٓ ٔطحتؽ ِٚعح١٠ٍ ضم٠ُٛ ذٍجِؽ جٌطى٠ٌد ٌلافحوز ِٕٙح فٟ جٌهط١ جٌطى٠ٌر١س جٌّٓطمر١ٍس ِٚعٍفس جٌؿىٜٚ 

 جلالطٛحو٠س ِٓ جلاْطٍّجٌ ف١ٙح.

 :Compensation Applicationsانزؼٕٚضبد  رطجٛمبد - 5 

ٚجضد جٌّٕحْرس ٌىً تؽ ضم٠ُٛ جٌٛظحتف ٚضكى٠ى جلاؾٌٛ ٚجٌٍضطّٟٓ جٌططر١محش جٌهحٚس ذحٌطع٠ٟٛحش ٔطح    

ٚذًٌه ضٛفٍ ًٖ٘ جٌططر١محش ٌلاوجٌز  ضكى٠ى جٌكٛجفُ ٚجٌفٛجتى ٚجلاِط١حَجش جٌّٓطكمس. ٍٝٚظ١فس فٟلا  ع

ِعٍِٛحش قٛي قىٚو جٌٍٚجضد ٚضغ١ٍ٘ح ِٓ ِىز لانٍٜ ٚوًٌه ِعىلاش جٌىفع ٚئؾّحٌٟ جٌٍٚجضد جٌّىفٛعس 

ًٌٌٚه فٟٙ ِّٙس ٌٍطهط١١ جٌّٓطمرٍٟ ْٛجء ٠ٌٍُحوجش فٟ ِعىلاش جٌىفع  َ ٌطم١ًٍ جٌىٍف  ، )٠ٍٖٙح   ٚ ٠ْٕٛح (

وّح  ٔٙح ضٓحعى جلاوجٌز فٟ ضكى٠ى جٌٛظحتف جٌطٟ ضىْٛ ٌٚجضرٙح  ٚجٌطهٍٙ ِٓ جٌّىفٛعحش غ١ٍ ج٠ٌٌٍٟٚس،

 .  عٍٝ  ٚ  لً ِٓ جٌٍٚجضد جٌّىفٛعس ٌٍٛظحتف جٌّّحغٍس فٟ جٌّٕظّحش جٌّٕحفٓس

و١ف ٠ّىٓ ٌٕظحَ ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ْ ٠ٓحعى فٟ جٌٛٚٛي ئٌٝ جٌّعٍِٛحش  (21)ٌٗىً ٠ٚٛٞف ج   

 .جٌطٟ ضًٓٙ ئضهحي جٌمٍجٌجش ٚقً جٌّٗىلاش فٟ جٌططر١محش جٌّهطٍفس لأٗطس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

 

 لفصلوا الترقيات ، والانتاجية ، الاداء معايير                                                 
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ٚذّح ئْ جٌططر١محش جٌكحْٛذ١س ٚٔظُ  غٍٚز لا٠ّىٓ جٌطف١٠ٍ ف١ٙح، ٔظٍج  لأ١ّ٘س جٌٛلص ِٓ ق١ع وٛٔٗ   

جٌّعٍِٛحش ٚجقىز ِٓ جلأْح١ٌد جٌّٓحّ٘س فٟ ١ٚحٔس ٚلص جٌّى٠ٍ٠ٓ ِٓ نلاي ئٔؿحَ جٌع١ٍّحش ذحٌٍٓعس 

فحْ ً٘ج جٌفًٛ يٚ  ١ّ٘س فٟ جٌطع٠ٍف ذٕظُ ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو  ٚجٌىلس جٌطٟ ضٓحعىُ٘ فٟ ٕٚحعس جٌمٍجٌجش،

ضّص  فمى  ٚركص ِٓ ذ١ٓ جٌْٛحتً جلاْطٍجض١ؿ١س جٌطٟ ضٓحُ٘ فٟ ضكم١ك جٌُّج٠ح جٌطٕحف١ٓس جٌر٠ٍٗس جٌطٟ

جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ١ّ٘طٗ ِٚىٛٔحضٗ  ِٕحلٗس جٌّٛٞٛ  ِٓ نلاي عٍٜ جٌّفح١ُ٘ جلأْح١ْس ٌٕظحَ ِعٍِٛحش

حش ٔٗح٠ ضّٟٓ جٌفًٛ  ُ٘ ضطر١محش ٔظحَ ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ   ، وّحٚن١ٚٛٛس ئْطهىجِٗ

،  وجٌز جلاوجء فٟلا عٓ ضكى٠ى جٌٍٚجضد ٚجلاؾٌٛ ٚجٌكٛجفُ ٚغ١ٍ٘ح جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، جٌطٛظ١ف

 . ٠ٟٛحش جٌّىفٛعس ٌلافٍجو جٌعح١ٍِِٓٓ جٌطع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انخلاطخ

 

 

 

 توطئة
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  ٚٞف ِفَٙٛ ٔظحَ ِعٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ١ّ٘طٗ ٌٍّٕظّس. :1ِ

ِٕٙح ٔظحَ ِعٍِٛاحش جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس ِآ ٚؾٙاس ٔظاٍ آ١ٌاس  :ِح ٟ٘ جٌعٕحٍٚ جٌٍت١ٓس جٌطٟ ٠طى2ِْٛ

 ئع١ ذعٝ جلأِػٍس ٌّكطٜٛ وً عٍٕٛ ِٕٙح. عٍّٗ؟

: ضىٍُ ذح٠ؿحَ عٓ ن١ٚٛٛس ٔظحَ ِعٍِٛحش ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٌؿٛجٔاد جلانلال١اس ٚجلأ١ِٕاس 3ِ

 جٌطٟ ٠ؿد ٍِجعحضٙح فٟ جْطهىجِٗ.

فااٟ ِؿااحي ر١مااحش ٔظااحَ ِعٍِٛااحش جٌّااٛجٌو جٌرٗاا٠ٍس : ِااحٟ٘ جٌّعٍِٛااحش جٌطااٟ ٠ّىاآ  ْ ضٛفٍ٘ااح ضط4ِ

 ؟جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

ح فاٟ : ٚٞف ِٓحّ٘حش ٔظحَ ِعٍِٛحش جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس فاٟ  ْاطمطحخ جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس ٚضع١١ٕٙا5ِ

 .جٌٛظحتف جٌّٕحْرس ٌّإ٘لاضٙح

د جٌّااٛجٌو ى٠ٌ: ِاحٟ٘ جٌُّج٠اح جٌطااٟ ٠كممٙاح ضطر١اك ٔظااحَ ِعٍِٛاحش جٌّااٛجٌو جٌرٗا٠ٍس فاٟ ِؿااحي ضا6ِ

 ؟جٌر٠ٍٗس

٠ٟٛاحش جٌّٕحْارس ٌلافاٍجو : و١ف ٠ٓحُ٘ ٔظحَ ِعٍِٛاحش جٌّاٛجٌو جٌرٗا٠ٍس فاٟ جقطٓاحخ ِٚإف جٌطع7ِ

 .جٌعحٍِٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انغبثغ ػشش أعئهخ انفظم 
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