
خميس مليانة -جامعة الجيلالي بونعامة  

 والإنسانية كلية العلوم الاجتماعية 

 قسم العلوم الانسانية

 شعبة علم المكتبات 

 

 إدارة المؤسسات الوثائقية والمكتبات تخصص    نية ماسترالسنة الثا

 السداس ي الثالث 

 محاضرات في مقياس:  

 

 إدارة الموارد البشرية

 إعداد الأستاذ: 

 معروف ياسمينة 

 

 

 

 

 

 

 

 2022-2021السنة الجامعية  



27 février 2020  أ. ياسمينة معروف              10: المحاضرة رقم مقياس: إدارة الموارد البشرية في المؤسسات التوثيقية            

 

 

أدارة الموارد البشرية:: مدخل الى إولأالدرس الأ

 : مقدمة

ت مً ؤهم وقاثف الاداسة لترهيزها نلى الهىطش البششي والز ي ٌهذ ؤثمً مىسد لذي حهخبر بداسة المىاسد البششٍ

ض اللذساث الماظعت والأ ت الى حهضٍ الخىكُمُت، وجمىين هثر جإثيرا في الاهخاحُت نلى الاؾلاق. تهذف بداسة المىاسد البششٍ

 الششواث والماظعاث مً اظخلؿاب وجإهُل الىفاءاث اللاصمت واللادسة نلى مىاهبت الخدذًاث الحالُت والمعخلبلت.

مثل للهىطش البششي المخىفش والمخىكو. وجخىكف هفاءة الماظعت وهجاخها في جدلُم حهني باخخطاس الاظخخذام الأ  فهي

في ب.م.ب خبراث هزا الهىطش البششي وخماظه للهمل. لزلً يهخم الباخثىن  كذساث و مذي هفاءة و ؤهذافها نلى

ظغ التي حعانذ نلى الاظخفادة اللطىي مً ول فشد في الماظعت مً خلاٌ جخؿُـ، ظاظُت والأ بىغو المبادت الأ 

ب، خىافض، جلُُم وول ما له ضلت بالهىطش البششي.  اخخُاس، جذسٍ

ت مو اللشن للذ اظتهلذ  شث اًذًىلىحُت حذًذة م، خُث قه02الذساظاث المهملت الخاضت بةداسة البششٍ

ً العجلت الاكخطادًت.جخظ نىطش ال ً جاًلىس،  فشاد ههىطش ؤظاس ي في جدشٍ ذًشٍ ووان ساثذ هزه الذساظاث هى فشٍ

هخاحُت للهالمين، خُث ؤن ورلً لأن اسجفام جيلفت الفشد والخيالُف الشؤظمالُت حهل المىكماث تهخم بالىفاًت الا 

ش ؤظالُب الهمل واًجاد مهاًير للحىم نلى مذي هفاءة الفشد، مما ؤدي الى قهىس خشهت نملُت وشإث  الحاحت الى جؿىٍ

ت الاداسة الهلمُت التي حهني اظخخذام المهشفت والاظخلطاء الهلمي وتهذف الى مبذؤ  وبذؤث مو ؤفياس جاًلىس ضاخب هكشٍ

ت، واللذساث جلذم الأهكمت الانلامُت، جشجىض ؤظاظا نلى الزخيرة الهللُت والمهاساث اؤضبذ  جلُُم الهمل. لفىشٍ

داتها في الخىُف مو الخغيراث الخىىىلىحُت، الثلافُت، ومىاحهت المشىلاث، وجدذًاث المعخلبل، فالمىسد الابذانُت فهى ؤ

الانلامُت بهذ   فالأهكمتهذاف بشيل ؤفػل. البششي ٌهؿي للمىخبت اللذسة نلى البلاء والذًمىمت للىضىٌ الى الا 

ت جلجإ الى البدث، الاظخلؿاب ، الاخخُاس والخهُين لما جدخاحه مً مىسد بششي، وجدبو  كُامها بالخخؿُـ للمىاسد البششٍ

ب، الخىح  الى الخلُُم، هما ًجب جىفش ُه، الشكابت، الخدفيز، اللُادة، وضىل هزه الخؿىة ظُاظت الخىكُم، الخذسٍ

ىضح الشئٍت خىٌ ما بدىم في  هكام عمذ بالجطاٌ بين اسباب الهمل والهاملين ًػفي حى ملاثم وٍ مهلىماث فهاٌ وَ

 المدُـ الزي ًيشـ فُه، وهزا ما ٌعانذ المعير نلى اجخار اللشاساث الطاثبت والعلُمت.

 :ماهية إدارة الموارد البشرية -1

 :الموارد البشرية: مفاهيم وخصائص -1-1

: للذ اخخلفذ وحهاث الىكش في انؿاء مفهىم مدذد للمىاسد البشريةمفهوم الموارد  - ؤ

فاث المهؿاة لهزا المفهىم، ما وسد في هخاب الصحاف خبِب وهى والآحي: "هى مطؿلح ًؿلم  ت، ومً بين الخهشٍ البششٍ

ت ؤهم نىطش مً نىاضش الاهخاج الاخشي... وحهخبر ؤهثرها فهالُت وجإثيرا نلى  نلى كىة الهمل في المىكمت ، والمىاسد البششٍ

ت حشير الى العَيان في المجخمو وجىلعم الى  جدلُم ؤهذاف الهمل". ؤما خعب مطؿفى مدمذ ؤبى بىش: "المىاسد البششٍ

ت الزي ل ًلىم بإي وشاؽ اكخطادي، والمىاسد  ت الغير اكخطادًت هي حضء مً المىاسد البششٍ كعمين: المىاسد البششٍ

ت الاكخطادًت هي الجضء  الزي ًملً اللذسة والشغبت في الهمل، وحعمذ الكشوف الاحخمانُت واللاهىهُت في البششٍ
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ت، الهىطش البششي، الشؤظماٌ البششي، سؤط ماٌ الفىشي.  المجخمو بدشغُله". شادف هزا المطؿلح: اللىي البششٍ وٍ

ت في مجاٌ المىخباث والمهلىماث جلً  لطذ بالمىاسد البششٍ فشاد المخىىنت مً الأ الغفيرة و  نذادالأ فشاد المجمىنت مً الأ وٍ

التي ل ٌعتهان بها نماٌ المىخبُت والشاغبين في ؤدائها بدماط وكىانت "اساث واللذساث المىاظبت لأداء الأ الماهلين روي المه

الؿاكاث ؤفػل اظخغلاٌ وفم وحهخان: حجم الهمل وهىم الهمل.  "، واظخغلاٌ جلًراث المىاهب والمهاساث الهالُت

لشس حجم  ش وجدذًذ  الهمل للأنذادوٍ ادي الاخفاق في جلشٍ المىاظبت للهاملين، ؤما هىم الهمل ًلطذ به هىنُاتهم، وٍ

ت لبلذ ما  الخىصَو الصحُذ في هلا الحالخين الى فشل المىخبت في مجابهت الاخخُاحاث. وبرا ؤسدها ان هدذد المىاسد البششٍ

ت والبذ الهاملت خُث ؤن فةهىا هإخز نذد الميان الاحماٌ وهؿشح نذد الأؾفاٌ د ون الهمل صاثذ المعىين الغير بششٍ

 مفهىم الُذ الهاملت هى جلً اليعبت مً العيان المذهُين الزًً ًبلغىن ظً الهمل واللادسة نلى الهمل والشغبت فُه.

 :فئات  الموارد البشرية - ب

 الانماٌ، وجيعُلها والاششاف : هي فئت الهاملين ممً جىاؽ بهم معاولُت جخؿُـ وجىكُم الفئة الادارية

يىن المذًش المعاوٌ الاداسي الانلى الزي ًنهؼ بمهمت الاداسة ووغو الخؿـ، وسظم العُاظاث  نليها، ومخابهتها وٍ

 واجخار اللشاساث وجىصَو المعاولُاث بين الهاملين، وهى المعاوٌ نً جدلُم ؤهذاف المىكىمت.

 وخبرة في مجاٌ الخخطظ، وهالء ًلىمىن بالأنماٌ الفىُت  : وهم الزًً لذيهم دسحاث نلمُتالفئة الفنية

التي جخؿلب مهاساث نالُت، في المىخباث هجذ الانماٌ الفىُت الخالُت: الفهشظت، الخطيُف، الخىشُف، التزوٍذ، 

يىن هالء في الهادة مً خملت دسحاث نلمُت نالُت في الخخطظ.  الاخخُاس... وٍ

 لشوجُيُت، او المعانذة في بهؼ ير الفىُىن ممً ًماسظىن الانماٌ الىخابُت ا: وهم المىقفىن الغالفئة الثالثة

 نماٌ الخذماجُت وهي الانماٌ التي ل جدخاج الى دساظت فىُت او بنذاد مهني.الأ 

 

ظاس ي هي الاداسة التي جمخلً الهىطش الأ ن الاداسة التي جخهامل مو المىسد البششي : ادارةالأمفهوم  -1-0

وشاؾاتها، وبهزا هخمىً مً اخشاص الىثير مً الميزاث التي جمىنها مً مىاحهت الخدذًاث البُئُت وغمان والمدشن ليل 

ت وفم المهشفت  الإداسةف الاظخمشاس والبلاء. وشاؽ مخخطظ ًذوس بين الهلم والفً يهذف الى جىحُه الجهىد البششٍ

: الخخؿُـ، للإداسةومً ؤهم الهىاضش الشثِعُت  الهلمُت، والامياهُاث المادًت لخدلُم ؤهذاف مهُىت مدذدة معبلا،

م اظخخالأ  بةهجاص الخىكُم، الخىحُه، الشكابت ومهمت الاداسة هي اللُام  و المىاد ، ذام اللىي الهاملت، ؤنماٌ نً ؾشٍ

 مىاٌ...الخ، وي جخمىً المىكىمت مً جدلُم الاهذاف التي حععى اليها بإكص ى وكذ وحهىد، وؤكلوالأ  دواثالآلث والأ 

اٌ، غبـ الخيالُف، جدعين ؤداء نمهجاص الأ هذافها جىفير الجهذ والىكذ في اذ وؤنلى هفاءة، ومً ؤجيلفت وؤكل حه

 هذاف.لجهىد وجيعُلها لخدلُم الأ فشاد، جدلُم الخىمُت، سبـ االأ 

، حاءث ولمت بداسة ؤضلا مً ولمت لجُيُت حهني الخذمت Administraولمت مشخلت مً ولمت لجُيُت  :الاداسة

Service ؤما في  و المىكىمت بالفاثذة والىفو الهام،المجخمو الزي ًخهامل مو الماظعت ؤ، ؤي الخذمت التي حهىد نلى

 الزي Hanry Fayol هنري فاًولأضل ؤداس الش يء ؤي ؤخاؽ به ؤو حهله ًذوس، ؤما اءث مً الأ اللغت الهشبُت فلذ ح

وحهذ  ٌهخبر الأب الحلُم للإداسة ًلىٌ ان مهنى ؤث جذًش هى ؤن جخيبإ، ؤن جخؿـ، جىكم، وجطذس ؤوامش، جيعم وجشاكب.
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ها، مهخمذا في رلً نلى  الاداسة في مجاٌ المىخباث والمهلىماث مً المجالث الحذًثت التي جؿىس مفهىمها جؿىسا ظشَ

اتها، وجؿبُلاتها ف  ي مُادًً الطىانت، اداسة الأنماٌ، والاداسة الهامت.جؿىس مفاهُم الاداسة، وهكشٍ

 : دارة الموارد البشريةإ -1-3

 : مفهوم ادارة الموارد البشرية - ؤ

 :)ت ما هي بل مجشد وقُفت كلُلت الاهمُت في  النظرة التقليدًة)الكلاسيكية ًشي هالء ؤن اداسة المىاسد البششٍ

الميشأث وجلخطش نلى اللُام بإنماٌ سوجُيُت جىفُزًت مثل خفل ملفاث الهاملين وغبـ ؤوكاث الحطىس والاهطشاف 

 والاحاصاث.

 ت حهخبر مً ؤهم الىقاثفالنظرة الحدًثة ت في الميشأث ول جلل  : ًشي هالء ان اداسة المىاسد البششٍ الاداسٍ

م والاهخاج والمالُت لأهمُت الهىطش البششي وجإثيره نلى الىفاءة الاهخاحُت للميشأث  ؤهمُت نً باقي الىقاثف والدعىٍ

ت  ت، حزب واظخلؿاب المىاسد البششٍ وشملذ اوشؿت سثِعُت وهي: جىضُف الىقاثف، جخؿُـ المىاسد البششٍ

ب وجىمُت المىا ت، المىاظبت، جذسٍ صد نلى رلً اليشاؽ المزوىس في الىكشة الخللُزًت والمخهللت بشاون المىاسد سد البششٍ

ت هي الاداسة التي جيخج ننها ظلعلت اللشاساث الخاضت بالهلاكاث الىقُفُت  ت في الميشأث. فةداسة المىاسد البششٍ البششٍ

شهم والمدافكت نليهم في الماثشة في فانلُت المىكمت والمىقفين فيها، ؤو هي الهملُت الخاضت ب اظخلؿاب الافشاد وجؿىٍ

اؾاس جدلُم ؤهذاف المىكمت. وجدلُم ؤهذافهم، فةرن ما هي بل مجمىنت المهام المشجبؿت بالحطىٌ نلى الافشاد 

فا:  شهم وجىكُمهم والمدافكت نليهم. فُمىً ان وعخيخج حهشٍ بهم وجؿىٍ ب.م.ب هي ظلعلت مً الاحشاءاث "وجذسٍ

ت المخهللت بالأفشاد والمىقفين والهاملين مثل: الخخؿُـ، الخذسٍب والأظغ، وهي ادا سة جشجىض نلى اليشاؾاث الاداسٍ

اث  شهم وجدفيزهم وفم آلُاث مخؿىسة وخذًثت لخدلُم ؤنلى معخىٍ تهذف الى جىكُم الافشاد والحفاف نليهم وجؿىٍ

ت ا لماهلت واظخخشاج ؤفػل ؾاكاتهم مً الأداء، الاهجاص، للحطىٌ نلى اكص ى فاثذة ممىىت مً الىفاءاث البششٍ

لت بهُذة نً الخدفيز وشيل فهاٌ لخذمت الفشد  ت بؿشٍ خلاٌ مجمىنت وقاثف وؤوشؿت حعخخذم لإداسة المىاسد البششٍ

 . "والمىكمت

 : ادارة الموارد البشرية في مجال المكتبات والمعلومات -1-4

ٌ  نمش همششي  خعب  اللىي  مً المهلىماث ومشاهض المىخبت خاحاث بخدذًذ المخهلم الاداسي  اليشاؽ ؤنها ًلى

ت في المىخباث  .ممىىت هفاًت بإنلى منها الافادة وجيعُم المدذدة والىمُت بالىىنُت وجىفيرها الهاملت جمثل المىاسد البششٍ

دون ؤفشاد ما هي بل مجمىنت مباوي،  فالإداسةفلا ًمىً جدلُم ؤهذافها دوهه، ؤظاظُا ملاسهت بالمىاسد الأخشي، مىسدا 

ت في جدلُم مهذاث وؤلث فلـ، و  ًلطذ بة.م.ب. في مجاٌ المىخباث والمهلىماث هى اظخخذام جلً المجمىناث البششٍ

وؤهذافها سبؿا مباششا ختى وبرا واهذ  المىخبت، والشبـ بين واحباث ومعاولُاث المىقفين، وبين بشامج المىخبتؤهذاف 

ت ؤو بداسة المىقفين في بهؼ المىخباث جدشاببداسة المىاس  خشي والمذاسط ه مو جلً اللاثمت في الماظعاث الأ د البششٍ

فيها نلى ؤنها ؤوشؿت مميزة راث ًىكشون الى الهذًذ مً ؤوشؿت مىق والمطاوو...الخ، فةن المشخغلين في خلل المىخباث

ب، الىلل، الهلاواث،  الهلىباث، ؤهكمت الخلانذ، الػمان الاحخماعي، ؾابو خاص، وهي حشمل الاظخخذام، الخذسٍ

ت  الأوشؿت الاوعاهُت. فاث العابلت فُما ًخهلم بةداسة المىاسد البششٍ فا مً خلاٌ الخهشٍ هما ًمىً ان وعخيخج حهشٍ
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ت في  واظلاؾها نلى المىخبت، فهي المدشن الاظاس ي الزي جمخلىه، فلا ًمىً جدلُم ؤهذاف المىخبت بذون مىاسد بششٍ

جدذد معخىي ؤداء المىقفين، فهي حهخبر وقُفت مهمت لما لها مً جىكُمُت  اجُجُتلإداسة اظتر ىس الخىحهاث قل جؿ

ت  شها جخخلف مً مىخبت الى اخشي، فمثلا نذد المىاسد البششٍ ؤهمُت بالغت في المىخباث بل ان جدلُم الاهذاف وجؿىٍ

لمذسظُت مً خُث اخخلاف في المىاسد المىخبُت، الاحهضة وجإهُلهم في المىخبت الهمىمُت جخخلف نً جلً في المىخباث ا

لُه والهمل نلى اظخخذام هزه المىاسد في بوالمهذاث، والفهم الهمُم الذكُم دلُل نلى وحىد جفهُل اليشاؽ المىحه 

بهم وجدفيزهم لللُام  فاءة التي جدلم الى بالأنماٌاخخُاس الهاملين داخل المىخبت والاظدثماس فيهم وجىحيههم وجذسٍ

ت داخل المىخباث بطىسة نامت في جىحُه الهىطش البششي،  مو هىنُت للمىخبت، ومو جؿىس الهلمي لإداسة المىاسد البششٍ

 الاداسة.وشاؾاث 

 خلاضت:

ت حهخبر الهىطش الاظاس ي، في ول مىكىمت مهما واهذ خطىضُتها، واداسة  ًدبين لىا مما ظبم ؤن اداسة المىاسد البششٍ

تالمىاسد  اث او وشاؾاث المىخبت  البششٍ في المىخباث هي الاداسة التي جامً بإن اداسة الافشاد الهاملين في مخخلف المعخىٍ

مً اهم المىاسد، ومً واحبها ان حهمل نلى جضوٍذهم بيافت الىظاثل التي جمىنهم مً اللُام بإنمالهم لما فُه مطلحتهم 

ح الهامت. فهي جخػمً مجمىنت الاوشؿت المىخبُت التي نليهم باظخمشاس لػمان هجاخهم وهجا وؤن جشاكبهم وحعهش 

ب جدذًذ الىمُت والىىنُت اللاصمت مً الهماٌ  جخظ الهىطش البششي في المىخبت مً جخؿُـ جىقُف اخخُاس جذسٍ

ت نلى معخىي المىخباث مً  والبدث نً اؾاساث ماهلت مً الُذ الهاملت، بما ًدلم الاظخخذام الفهاٌ للمىاسد البششٍ

ومً هىا ًمىً ان وعخخلظ ان الهذف الاظاس ي لداسة المىاسد  ضُل خذماتها للمعخفُذًً وفلا لمخؿلباتهم. حل جى ؤ

شا ًلبي سغباتهم. ش الافشاد جؿىٍ ت وجؿىٍ ت في المىخباث هى جضوٍذ المىخبت بالمىاد البششٍ  البششٍ

 كاثمت المشاحو:

 .0222نلُان سبحي مطؿفى. ؤظغ الاداسة المهاضشة. نمان: داس ضفاء لليشش والخىصَو، 

اث الاداسة الحذًثت ووقاثفها. الأسدن: داس ؤظامت لليشش والخىصَو،  ت، هاوي خلف. هكشٍ  .0210الؿشاوٍ

ت: ماظعت خىط الذولُت،  ت. الاظىىذسٍ  .0222الطشفي، مدمذ. الاداسة الالىتروهُت للمىاسد البششٍ

ت،   .0223العالمي، نلاء الذًً نبذ الشصاق. هكم اداسة المهلىماث. اللاهشة: المىكمت الهشبُت للخىمُت الاداسٍ

ت: داس المهاسف،  ت. الاظىىذسٍ  .0224ماهش، ؤخمذ. اداسة المىاسد البششٍ

ت وشاون الهاملين.  الصحاف، خبِب. معجم اداسة المىاسد البششٍ

ت: مذخل لخدلُم الميزة الخىافعُت. ؤبى بىش، مطؿفى مدمىد. المىاسد  البششٍ

ت: بداسة الافشاد. نمان: داس واثل،   .0221بشهىؾي، ظهاد هاثف. بداسة المىاسد البششٍ

ت.  اعدٌعلش، حاسي. المىاسد البششٍ خ لليشش، الشٍ  .0223: داس المشٍ

ب،  نلِش، مدمذ ماهش. بداسة ت. بيروث: بداسة غشٍ  .1722المىاسد البششٍ

ب للؿبانت واليشش والخىصَو. د.ثالعلمي،  ت. اللاهشة: داس نشٍ  نلي. بداسة المىاسد البششٍ

ت. اللاهشة: داس النهػت الهشبُت،   .1774بذس، خامذ ؤخمذ سمػان. بداسة المىاسد البششٍ
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 ة وتطور إدارة الموارد البشرية:نشأ الدرس الثاني:

 مقدمة

الاحخماكُت، الاكخصادًت والظُاطُت الحاصلت كبر مسوز الصمً، الظبب السئِس ي والبازش الري ؤدي الى الخؼىزاث  حلخبر 

خُت  التي مسث طسوزة وحىد ادازة مخخصصت في ػؤون اللاملين واللمل كلى خل مؼاولهم، وؤهم هره المساخل الخازٍ

ت هي:  بها ادازة المىازد البؼسٍ

ًىدصس دوز إدازة م. ب. في هره المسخلت بؼساء السكُم او اللبُد باللدد، مسخلت اللبىدًت وهـام السق:  -1

سهم او  والمىاصفاث التي جدخاحها المىـمت وحلىض مً ًمىث منهم بأخس حدًد ومً دون الحاحت للاهخمام بخؼىٍ

ظخخدمه مثله مثل الحصان، ؤو مىدهم خىافص ؤو الحفاؾ كلي بُله وَ هم. ) السق هى ان ٌؼتري اوظان اوظان آخس وٍ

 الأزض ؤو الآلت ؤو ميان...(

  مسخلت الاكؼاق والؼىاف: -2

م الؼىائف في المدن، خُث ججظد الأوٌ بىحىد ػبلخين: جميزث هره المسخلت بىحىد هـام الاكؼاق في السٍف وهـا

لمل بها، وجميزث الثاهُت ؤي الؼىائف بىحىد مجمىكت حلمل جدذ ًفلح الأ الري زض، والفىان ؤي ملان الأ  زض وَ

 اػساف المخدزبين وكد طاكد هرا الىـام كلى بسوش واحظاق الخجازة.

 مسخلت خسهُت الادازة الللمُت: -3

ً جاًىلس  دًسٍ ، .The Father of scientific management mouvementوالري ؤػلم كلُه  F.Yaylorالتي شكُمها فسٍ

بهم، وجدفي زهم الري كام بدزاطت الىكذ والحسهت، هما اهخم كلى جىـُم الللاكت بين الادازة واللاملين وزهص كلى جدزٍ

ادة مخىطؽ اهخاحُت اللمل.واكخبر ؤن اللامل المىطىق الأ  ادة هفاءة وفلالُت المؼسوكاث مً خلاٌ شٍ  طاس ي في شٍ

 : Humain Ressourcesمسخلت خسهُت الللاكت الاوظاهُت: -4

خُث كام بخجازب كدًدة مم شملائه وحظمي  Elton Mayonم كاد هره الحسهت ؤلخىن ماًى 1921ؿهسث بلد طىت 

بخجازب هىزىزن، ولخص الىخائج كلى ػيل مؤػساث حدًدة للأطلىب الري ًجب ان جمازطه الادازة مم اللاملين 

 لهم جدلم ؤهداف المىـىمت.خُث اكخبرث الأفساد مىزد زمين لابد مً الاهخمام به الري مً خلا

 ولى:مسخلت خسب اللالمُت الأ  -5

، وزفم مظخىاهم وؤدائهم، جميزث هره المسخلت بىدزة الُد اللاملت، واهخمام المىـماث بئكداد مىؿفين ذو هفاءة كالُت

ودزاطت ؤطباب الاحهاد والللم، واطخخدام اخخبازاث الرواء والىفاءة في اخخُاز المىؿفين، وهـسا لظُم وكتها، كامذ 

ت وهرا ما حللها جصداد في ؤهمُتها، وؤهمُت الدوز الري جلىم به. طىادبئ  هره المهمت الى ادازة المىازد البؼسٍ

 



 : مسخلت خسب اللالمُت الثاهُت -6

هره المسخلت حؼبه هثيرا المسخلت الظابلت، خُث ان الاوظان اللامل الاطاس ي وخىز الاهخاج، وبالخالي باث 

ا اللىاًت  جىـُم ػؤون اللاملين، واللىاًت بمؼاولهم خُث  بىاطؼتهاالافساد، باكخبازها الادازة التي ًمىً  بئدازةطسوزٍ

ومبادي كلمُت ووطلىا كىاكد للخلامل ملها، للىصىٌ الى  جىصل باخثىا الادازة وكلم الىفع الاصؼىاعي الى ؤطع

ت مسجفلت جمىىىا مً الىصىٌ الى  جسابؽ وجماطً احخماعي وحلاون ؤمثل داخل الميؼإة جيىن مً خلاله السوح الملىىٍ

 ؤفظل الىخائج.

 مسخلت مباػسة ما بلد الحسب اللالمُت الثاهُت وبين الحسبُين: -7

لت حدًدة لاخخُاز المىؿفين كبل حلُُنهم، لاطدبلاد فؼلهم بلد جىؿُفهم، ومم جؼىز  اطخلملذ في هره المسخلت ػسٍ

ت في الـهىز في المىـماث الادازة الللمُت وكلم الىفع الصىاعي، ػسق بلع ا لمخخصين في ادازة المىازد البؼسٍ

لىد الفظل لهم في هجاح هره الادازة  ب، السكاًت الصحُت والامً الصىاعي، وَ للمظاكدة في الخىؿُف، الخدزٍ

حخماكُت الحدًثت، ومً زم جمَ اوؼاء مساهص للخدمت الاحخماكُت والاطيان جمثلذ في الاهخمام بالىىاحي الاوظاهُت والا 

بي لمدًسي هره الاكظام كام اوؼئ للمىؿف، وبلد ذلً ت مظخللت واكدَ ؤوٌ بسهامج جدزٍ م وكامذ 1915ذ مىازد بؼسٍ

ت كام  12 بُت في ادازة المىازد البؼسٍ ت في 1921وكام  1919ولُت بخلدًم بسامج جدزٍ م ؤوؼئذ هثير مً المىازد البؼسٍ

 المىـماث اللامت.

 ن:الثاهُت الى خد الآ لحسب اللالمُت مسخلت ما بلد ا -8

ب وجىمُت اللاملين، ووطم بسامج لخدفيزهم،  ت خُث ػملذ جدزٍ احظم هؼاق الاكماٌ التي جلىم بها ادازة المىازد البؼسٍ

ت وطبؽ خظىزهم بل، واهصسافهم والاكماٌ  وجسػُد الللاكاث الاوظاهُت ولِع فلؽ خفف الملفاث للمىازد البؼسٍ

حدًثت في إ.م.ب. جسجىص كلى الللاكاث الاوظاهُت والاطخفادة مً هخائج السوجُيُت، ولا جصاٌ الى خد الان الاججاهاث ال

، ؤما في الىكذ الحالي، حلخبر إ.م.ب. حصء ؤطاس ي في المىـماث خُث جؼىزث ولأهثروبىلىحُاالبدىر لللم الىفع 

ت بدلا مً مىؿف واخد. ؤما مظخلبلا، ًمىً اللىٌ ؤنها في جؼىز ملحىؾ  وجىطلذ لخصبذ إدازة واملت للمىازد البؼسٍ

مً خلاٌ الاهخمام بها داخل المىـماث هدُجت الخغُيراث الظُاطُت، الخىىىلىحُا والظغىغ الظُاطُت والاكخصادًت 

 والخغير المظخمس في ميىهاث اللىي اللاملت مً خُث المهً والخخصصاث.

 كائمت المساحم: 

ت: الم  .2111فاهُم والأطع: الابلاد الاطتراجُجُت. كمان: الُاشوزي، كبد السخمان بً كىتر. إدازة المىازد البؼسٍ

ت ت: المىخب الجامعي الحدًث،  دًسي شاهد. ادازة المىازد البؼسٍ  .2118في المؤطظاث الاحخماكُت. الاطىىدزٍ

ت= . كمان: داز Human Ressource Managementخمىد خظير واؿم، الخسػت ًاطين واطب. ادازة المىازد البؼسٍ

 .2117المظيرة لليؼس والخىشَم، 

ت: مدخل اطتراجُجي. كمان: كلم الىخاب الحدًث،  د طلُد. إدازة المىازد البؼسٍ  .2119خسخىغ صالح، الظالم مؤٍ

ت. كمان: داز المظيرة لليؼس والخىشَم والؼباكت،   .2111كباض، ؤوع كبد الباطؽ. إدازة المىازد البؼسٍ



ت: داز الفجس لليؼس وخافف مدمد كبده. إداز  ت بين الفىس الخللُدي والملاصس. الاطىىدزٍ الخىشَم، .ة المىازد البؼسٍ

2111. 

ت‘كبد الىبي مدمد ؤخمد.  . كمان: شمصم هاػسون ومىشكىن، Human Ressource Management= دازة المىازد البؼسٍ

2111. 

م،  ت. كمان: داز ؤطمامت لليؼس والختوَ  2111خظىهت فُصل. إدازة المىازد البؼسٍ
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  أهمية وأهداف إ.م.ب.: خصائص، : 3الدرس 

 خصائص إدارة الموارد البشرية: -0

 اللدزة على الخعامل مع الظىق الري ًخصف بالخللباث الفجائُت.المسوهت و  -

: كبىٌ الخىىع وجحمل أعباءه طىاء وان هرا في أعضاء فسق العمل التي ًخعاون معها التنوع -

 أو في العملاء أو في مجالاث العمل والمظئولُاث.

وهي الخاصُت الأهثر أهمُت لإ.م.ب. الملترهت بالخيامل الاطتراجُجي  الطبيعة الاشتراثيجية: -

 الري ًيبعث مً زإٍت الإدازة العلُا واللُادة التي جخعلب الالتزام اليامل مً الأشخاص.

الأخلاقي للىصىٌ الى  الالتزام: وهي الأصول الإلزامية لإدارة الموارد البشريةالطبيعة ذات  -

 الأهداف المخفلت عليها والالتزام الظلىوي الري ًىعىع في الاهدماج الشدًد في المئطظت.

ًيبغي الىظس الى ظبُعت البشس على أنها أصىٌ ولِظذ  :الأشخاص كرأس مال بشري  -

 جيالُف مخغيرة، بمعنى معاملتهم هسأض ماٌ بشسي.

المىظماث هي وحداث مخجاوظت ومخياملت ًدشازن حمُع المىظفين في  :فلصفة التوحد -

م واحد. عملىن هفسٍ  أهداف المىظمت، وَ

ت  ًمىً وصف :إدارة الموارد البشرية كنشاط ينبعث من الإدارة - ادازة المىازد البشسٍ

هيشاط زئِس ي واطتراجُجي ًيبعث مً الادازة السئِظُت الري جعىز وجملىه وجىصله 

 بىاطعت الادازة هيل ليشس مصالح المىظمت التي ٌعملىن بها.

طخللالُت اللدزة على جحمل المظئولُت وممازطت الصلاحُاث وجىفس دزحت وافُت مً الاا -

 وعدم الاعخماد على الغير همصدز جىحُه وازشاد.

ا:الأهمية -2

اجخجلى أهمُت ا.م.ب. فُما ًلي:

 الاهخمام المعلم بالمىظفين واعخبازهم مىزد أطاس ي في المىظمت. -1

د مً اللدزاث والجهىد لخحلُم السضا العمل عل -2 ى جحفيز المىظفين ودفعهم الى برٌ المصٍ

 ما ًىعىع اًجابُا على فعالُت المىظمت.الىظُفي، وهرا 

حظهُل الخعامل مع الأفساد العاملين فيها، وحل المشاول التي وشؤ فُما بُنهم مً حهت وبُنهم  -3

 وبين الادازاث المخخلفت في المىظمت مً حهت أخسي.
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ب،  -4 ا، والعمل على اطخلسازهم الىظُفي وشٍادة اللُام بعملُت جدزٍ وزفع زوح العماٌ معىىٍ

 اهخاحهم بما ًئدي في النهاًت الى حظً اهجاش العمل وجحلُم الأهداف الميشىدة.

في جىحُه الأداء البشسي والخؤثير مً خلاٌ حظً أدائها لىظائفها،  هدشاف أهمُت وكدزة ا.م.ب.ا -5

ت ذاث الىفاءة والمهازة  حظخعُع مً خلالها أن جىفس للمئطظت أفضل العىاصس البشسٍ

ادة الاهخاج وجحظين الاهخاحُت.  والاطخعداد للعمل والععاء، الأمس الري ًحلم كدزة أعلى في شٍ

 

 عى ادازة المى. الب. الى جحلُم مجمىعت مً الاهداف وهي:حظ أهداف إدارة الموارد البشرية: -3

ت المخىفسة. -1 س اليىادز البشسٍ ت مً خلاٌ جعىٍ س المىظماث والميشآث الادازٍ  العمل على جعىٍ

اتهم العلمُت وجىمُت  -2 ت وزفع مظخىٍ ب المىظفين والأفساد والعاملين وجعىٍس خبراتهم الادازٍ جدزٍ

 فاءاتهم العلمُت والعملُت.مىاهبهم الثلافُت وزفع خبراتهم وه

ت المخعللت بالأفساد والعاملين مما  -3 ت وجىمي الىفاءاث الخىظُمُت والادازٍ الاهخمام بفاعلُت الادازٍ

ت.  ًئدي الى زفع الاداء وشٍادة الاهخاج في الميشآث والمىظماث الادازٍ

ٍت الخاصت وضع طُاطاث وخعغ مخعللت ببدازة الأحىز والحىافص والىفاءاث المادًت والمعىىا -4

ين والعاملين.  بالمىظفين والادازٍ

ادة دزحت الىلاء والاهخماء مً خلاٌ وضع هُيل مىاطب للأحىز والحىافص والاهخمام  -5 شٍ

 بالعلاكاث الاوظاهُت.

 السغبت. xجحلُم معادلت مظخىي الأداء الجُد وهي الملدزة  -6

حخل أهمُت هبيرة في المىظمت حعمل ا.م.ب. على جحلُم أهداف المىظمت بىفاءة وفعالُت، لرلً فهي ج

سحع طبب هره الاهمُت الى مجمىعت مً العىامل منها: اوٍ

و اًجاد حد أهم المىحىداث في المىظمت وهى مىزد لا ًمىً جللُده أوىن أن ا.م.ب جخعامل مع أ -1

 خسي.مثله مً كبل المىظماث الأا

ت مئهلت ومخخصصت  -2 ت بما حظخعُع أن جىفسه للمىظمت مً مىازد البشسٍ ان ادازة المىازد البشسٍ

جفىق كُمتها ولفت  Outputوذاث كدزاث ومهازاث عالُت فبنها حظاهم في جلدًم مخسحاث 

 التي اطخخدمذ.  Inputالمدخلاث 

م في المىظمت حُث ان ا.م.ب. حظخعُع مً خلاٌ وظائفها أن حشيل مسهص الجرب الأطاس ي والمه -3

ت التي جحخاحها المىظمت في جحلُم أهدافها.  حظاهم في جحدًد هم وهىع المىازد البشسٍ
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ان ا.م.ب. حظاهم في جخفُض الخيالُف المخخلفت في المىظمت مً خلاٌ جحظين جىعُت المىازد  -4

ت وشٍادة الخبرة والخعلُم وبالخالي جللُل فسص الخعؤ. االبشسٍ

ظسن ما هي الاهداف التي جيخمي الى جحلُم الىفاءة الاهخاحُت وما هي طئاٌ: وفم ما طبم، في ه

ا الاهداف التي جيخمي الى جحلُم الفعالُت في الاداء الخىظُمي؟

ا

 قائمة المراجع:

ت وجؤثيراث العىلمت عليها. عمان: داز مجدلاوي لليشس والخىشَع،  المىطىي، طىان. ادازة المىازد البشسٍ

ا.2002

ت. عمان: داز ومىخبت الحامد لليشس والخىشَع،  سي محمد طسوز . ادازة المىازد البشسٍ ا.2012الحسٍ

ت. اللاهسة: حامعت الأشهس،  ا.2006حامد طعُد شعبان. الاججاهاث الحدًثت لإدازة المىازد البشسٍ

ت. الجصائس: دًىان المعبىعاث الجامعُت،  ا.2014هىزي مىير. حظُير المىازد البشسٍ

ت. عمان: داز المظيرة لليشس والخىشَع،  ص بدز الىداوي. عىلمت ادازة المىازد البشسٍ ا.2002عبد العصٍ

ت. ] د.م. [ مجمىعت الىُل العسبُت،  يل اًىاض. الادازة الاطتراجُجُت للمىازد البشسٍ  2002الىٍ
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 : وظائف إدارة المىارد البشرية:4الدرس 

ت. ت، وظائل أطاطُت جخمثل في وظائل قىُت وأخسي ئدازٍ  ًهؼ غلى غاجو ئدازة المىازد البشسٍ

اًلآحي: وظائف فنية -1 ت وهي   : جخػلو بالىظائل الكسغُت المخخصصت بادازة المىازد البشسٍ

 الىظائل، مػسقت المخطلباث الأطاطُت للىظُكت. جدلُل وجصمُم 

  :ٍىن بخدكيز المترشحين المىاطبين غلى جهدًم الخىظُل الاطخهطاب والاخخُاز والخػُين وٍ

 طلباتهم.

 .بهم وجىمُت مهازاتهم س الػماُ وذلَ بخدزٍ ً وجطىٍ  جٍىٍ

 ى الظلىى جىحُه وجدكيز الػماُ وذلَ بالخػسف غلى الاخخلاقاث بين الأقساد وجىحيههم ال

 الاًجابي.

  الىظُكُت وذلَ بالاهخمام بالمظخهبل الىظُكي للأقساد.حظُير المظازاث 

 .جهُُم أداء الػمل وذلَ بمػسقت مظخىي أداء ًل غامل مهازهت بالػمل المطلىب مىه 

 غلى أطاس ي أهمُت الىظائل أثىاء نُامهم بأداء الػمل. هظام الدخل وذلَ بمٍاقأة الأقساد  

 

 : وجخمثل في:الاداريةالىظائف  -2

 الخخطُط 

 الخىظُم 

 السنابت 

 الخىحُه والخدكيز 

 مظإولُت اطتراجُجُت أي الخخطُط الاطتراجُجي 
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 :ثحليل الىظيفة -1

 جعريف الححليل الىظيفي: -1

ٌػسف جدلُل الىظُكت هى غملُت حمؼ وجدلُل المػلىماث الخاصت لٍل وظُكت بؿسض الخػسف 

و الدزاطت والملاخظت. أو  غلى ًل ما ًخػلو بالىظُكت مً خُث مخطلباتها وخصائصها وطبُػتها غً طسٍ

ىن، المهام  Activités هى جددًد الأوشطت   ، ووطؼ ذلَ في جىصُلJobالمٍىهت للىظُكت  Tasksالمىً

جب أن ًلاخظ أن أي وظُكت جىهظم الى مجمىغت مً  مخٍامل، وجددًد المىاصكاث شاؾل الىظُكت وٍ

ل مهمت جخٍىن مً غدة أوشطت مخىىغت.  المهام والمظإولُاث وً

 

 :طرق ثحليل الىظيفة -2

الملاخظت: مً خلاُ المسانبت المباشسة للػاملين غىد أدائهم لىظائكهم وحسجُل الخصائص  -1

ت  هت في جدلُل الىظائل السوجُيُت.والصكاث الجىهسٍ  للىظُكت وؾالبا ما حظخخدم هره الطسٍ

ت في احساء مهابلاث مىظمت لػُىت مً الىظائل  -2 المهابلت: ًٍلل غظى مً ئدازة المىازد البشسٍ

خُث ًخم ئغداد اطخمازة بأطئلت خىُ خصائص وصكاث ومىاصكاث للىظائل وحمؼ 

 المػلىماث جٍىن مىظمت.

حبها جىشَؼ اطخمازاث جدخىي غلى مجمىغت مً الأطئلت غً الىظائل الاطخبُان: ًخم بمى  -3

ددد مػُاز لٍل طإاُ.  وٍ

 

 :مراحل الححليل الىظيفي -3

ت هي ادازة مظاغدة ومظاهدة  -1 اجخاذ الهساز خىُ احساء الخدلُل: ان ئدازة المىازد البشسٍ

دازة الػلُا. ق ي لَ . قالمظإوُ غً نساز احسا الخدلُل هى الا الػلُا ولِظت جىكُرًت لر للإدازة

 الخدلُل واغداد نائمت جىصُل الىظائل. باحساءالتي ًجب ان جهسز 

جخمثل في جددًد أطباب الخدلُل وأهداقه تهُئت مظخلصماث مباشسة وقىُت لخىكُر الػملُت:  -2

بػملُت وخدوده هرا الخددًد مهم لأهه ًددد هىع البُاهاث التي ًخم حمػها والمشمىلين 

ؼ  هت حمػها وجصمُم الاطخمازاث وحداوُ الخكسَ الخدلُل. جىقير مخطلباث حمؼ البُاهاث وطسٍ

 خُاز المدللين والخبراء.واخ
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تهُئت مجمىع الػاملين في المىظمت: ئغلام الػاملين في المىظمت بالخدلُل وتهُئتهم لظمان  -3

حػاونهم مؼ المدللين وجىقير المػلىماث الظلُمت، هره الػملُت مهمت حدا لظمان حػاون 

لالػاملين وجصوٍدهم بالبُاهاث الٍاملت والصحُدت، لرلَ غلى الإدازة الػلُا أ  ن جهىم بخػسٍ

 لجمُؼ الػالمين والمىظكين. بهدف الخدلُل وأهمُخه

ت  حمؼ البُاهاث: -4  ىظكين وجىشَؼ هرهالم جمثل غددحػد نىائم  أنجدخاج ئدازة المىازد البشسٍ

 اج ئغداد حداوُ شمىُت بمىاغُد حظلُم.الهائمت غلى المدللين، يما جدخ

ـ هره  جدلُل الىخائج: -5 بػدما ًخم حمؼ البُاهاث مً حمُؼ الػاملين المػىُين جهىم بخكسَ

ـ حظمذ ب  هازهت ئحاباث المىظكين المخخلكت وجدلُلها.مالبُاهاث في حداوُ جكسَ

ت والهائمت الجدًدة للىظائل -6 : قالخبراء ٌظخملىن حداوُ جددًد نائمت المهام الظسوزٍ

ت، أي أن الخدلُل ٌظاغدهم في ئغداد  بدؤون بخددًد المهام المطلىبت والظسوزٍ الخدلُل وٍ

ت والتينائمت حدًدة  في وظائل والتي ًهىمىن بخجمُػها لها لصوم بادزاحها  مً المهام الظسوزٍ

 ، وانتراح الهائمت الجدًدة ًخم في طىء طُاطت المىظمت في جصمُم الىظائل.

: هره مظإولُت الادازة الػلُا قاذا انخىػت بالهائمت الىظائل والخىصُل الجدًدانساز نائمت  -7

الجدًدة والخىصُل الجدًد، جهىم بانسازهما زطمُا ملصمين لجمُؼ الأطساف المػىُت في 

 المىظمت.

 

 المشاكل التي ثىاجه الححليل الىظيفي: -4

 .غدم وحىد خبرة لدي المدلل الىظُكي 

 .غدم وحىد دغم مً الادازة الػلُا 

 .الانخصاز غلى اطخخدام اداة واخدة في الخدلُل 

 .ب الٍافي  اقخهاز شاؾل الىظُكت الى الخدزٍ

  المكُدة خلاُ المىاقظت ودخىُ الأهداف غدم اخاطت الخاطػين للخدلُل بأخر المػلىماث

 الصخصُت.
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 : أنىاع الححليل الىظيفي -5

  ت هظس ٍىن ذلَ مً شاوٍ الخدلُل الىظُكي الخهني: ًٍىن داخلي يهخم بدزاطت الحلىُ وٍ

 جدلُل وظُكي جهني ئلا بػد احساء جدلُل وظُكي للحاحت. أيالمىخج ولا ًمًٌ احساء 

 خم اهجاشه مً شا ت الخدلُل الىظُكي للحاحت: ًٍىن خازجي ٌػني بدزاطت خاحت المىظمت وٍ وٍ

 المظخػمل الري ًيخظس وظائل المىخج. هظس المظخكُد او 

 

 أهداف الححليل الىظيفي:  -6

بُت والخطىٍس. -  حػد غملُت الخدلُل الىظُكي أطاض بىاء وجصمُم البرامج الخدزٍ

 للأحىز والسواجب. حػخبر الخطىة الاولى في وطؼ جظام غادُ -

حظاغد في اغادة الخصمُم للىظائل لخخىاقو مؼ الػاملين مً ذوي الحاحاث الخاصت  -

 اًلمبدغين او المػىنين.

حظاهم في جصمُم طُاطت طلُمت للخدماث الصحُت شالأمً الصىاعي مً خلاُ ما جىقسه مً  -

 مػلىماث خىُ دزحت المخاطس في ًل وظُكت.

 ام غمله وباغلامه بما جخىنػه المىظمت.حػسٍل المىظل بمه -

 الترنُت والىهل. -

س الخىظُمي. -  الخطىٍ

 جبظُط الػمل. -

 جددًد الاخخُاحاث مً الػمالت. -

 الخدلُل الىظُكي هى الري ًددد غملُت الاطخهطاب واخخُاز وحػُين أقظل الٌكاءاث جأهُل. -

 

 

 

 

 

 

 

 

hp
Zone de texte 



16 avril 2020  :أ. ياسمينة معروف4المحاضرة ملياس: إدارة المىارد البشرية في المؤسسات الحىثيلية          ، 

 

 كائمة المراجع:

ت اليشس لجامػت نالمت.  ت. الجصائس: مدًسٍ 2004خمداوي وطُلت. ئدازة المىازد البشسٍ  

ت: الداز الجامػُت. ت. الاطٌىدزٍ 2007ماهس أخمد. ئدازة المىازد البشسٍ  

ت. غمان: داز الثهاقت لليشس والخىشَؼ.  دًسي شاهد مدمد. ئدازة 2011المىازد البشسٍ  

ت وجأثيراث الػىلمت غليها. غمان: داز مجدلاوي لليشس والخىشَؼ.  2008المىطىي طىان. ئدازة المىازد البشسٍ  

ت بالمٌخباث ومساقو ب وجىمُت المىازد البشسٍ ت: داز  ابساهُم الظػُد مبروى. جدزٍ المػلىماث. الاطٌىدزٍ

.2012الىقاء لدهُا الطباغت واليشس.   

ت. الجصائس: داز الأئمت للطباغت والترحمت والخىشَؼ. 2011خازوش هىز الدًً. ئدازة المىازد البشسٍ  
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ت: مدخل اطتراجُجي. غمان: غلم الٌخاب خسخىش صالح ، الظالم مإ  ٍد طػُد. ئدازة المىازد البشسٍ

2009الحدًث.   

ت وادازة الاقساد. غمان: داز وائل.  2001بسهىطي طػاد هائل. ادازة المىازد البشسٍ  

ت. الأزدن: داز وائل. 2008الصباؽ شهير وػُم. ادازة المىازد البشسٍ  

ت . ط. غباض، مدمد طهُلت. ت. الا 2ئدازة المىازد البشسٍ 2006: داز وائل لليشس. طٌىدزٍ  

ت. د.م: داز الكازوم.  2006بازي. الٌشىاي. ادازة المىازد البشسٍ  
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 : التوصيف الوظيفي: 55الدرس 

ٌعخبر الخىصُف الىؿُفي هأخذ أهم سوائض الاداسة العلمُت الحذًثت اظدىادا الى الذساظاث ملدمة: 

ت، ففي العابم لم ًىً  الخخؼُؼُت والخىـُمُت لمخخلف الىؿائف التي جىفشها إداسة المىاسد البششٍ

يىن الخىصُف وفلا للملاسباث  هىان علاكت بين مهام المىؿفين وحعمُاث المشاهض التي ٌشغلىنها ، وٍ

ت وفلا  ت الجذًذة، فهى شائع ولُا على أظاط الىؿُفت وجدذًذ معخىاها في التراجِب الاداسٍ الاداسٍ

 للمهام والخذماث الملذمت. اطافت الى الىفاءاث المؼلىبت بصشف الىـش عً شاغل الىؿُفت.

 مفهوم التوصيف الوظيفي: -1

 ثوصيف   : 

، وصّف ًىصّف، جىصُفا، ًلاٌ وصّف الىطع ة على الصادلغت: اظم مصذس وصّف، بشذ -

اللائم أي وصفه بذكت شذًذة. وصّف الىؿائف أي خذّد ػبُعت ول وؿُفت وواحباتها 

 والششوغ الىاحب جىافشها فُمً ٌشغلها. 

 عشبي-أهـش: معجم المعاوي الجامع: معجم عشبي

ت في المىـمت واًجاد الخعاون والأما اصؼلاخا - خيامل بُنهما : هى جيعُم الجهىد البششٍ

 لخدلُم الهذف الميشىد. 

 

 التوصيف الوظيفي:  

ت الىاحب جىافشهاالخىصُف  ف بجاسي دٌعلشعشّ  فُمً  الىؿُفي بأهه كائمت بالمخؼلباث البششٍ

ٌشغل الىؿُفت مثل حعلُم المهاساث ،همؽ الصخصُت ....إلخ والتي حعذ هخائج اخشي مً هخائج الخدلُل 

  .الىؿُفت

الىصف الىؿُفي هى جدذًذ المهام والىاحباث فالعلىن في هخابهما فا عشّ هلاث ومشوسدًً أما 

واللذساث والمعشفت والمهاسة اللاصمت لخأدًت الىؿُفت .هى بُان مىخىب عً  المؼلىب لأداء وؿُفت معُىت .

لت التي ًدخم به ا جىفُز هُف ًخصص المذًش الىاحباث والمعؤولُاث داخل الىخذة الخىـُمُت والؼشٍ

 هزه الىاحباث والمعؤولُاث .

 ًمىً ان وعخخلص ما ًلي: الخىصُف الىؿُفي هى عباسة عً:

واللذساث المؼلىب جىافشها في  ،والمهاساث ،والخبراث، والمؤهلاث ،عشض ليل المىاصفاث  -

ولِغ وهى بزلً ًشجبؽ بشاغل الىؿُفت   ،ليي ًخمىً مً أداء العمل بشيل هاجح ،الصخص
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هخابت بؼاكاث الخىصُف الىؿُفي أمش بغاًت الأهمُت لأي ششهت، فهي مً أظاظُاث جىـُم  .بالىؿُفت

ت في الششهت بالإطافت ليىنها حعاعذ في  العمل لما جلذمه مً معلىماث حعهم في وطع الهُيلُت الإداسٍ

  .هخابت إعلاهاث الخىؿُف

يل وؿُفت على الهُيل الخىـُمي، بدُث جخطح فيها مجمىعت عىاصش وزُلت حعذها المؤظعاث ل -

خ اظخدذار  –المعئىٌ المباشش  –سكم الىؿُفت  –المعمى الىؿُفي  –ميان العمل  :هامت مثل جاسٍ

مهام وواحباث الىؿُفت التي جخم  –الاداسة التي بها شاغش الىؿُفت او المىؿف  – شاغش الىؿُفت

باث ا لمؼلىبت مىاكشتها في الىصف الىؿُفي والمؤهلاث التي لابذ أن جخىافش في صاخب الىؿُفت والخذسٍ

 .مً صاخب الىؿُفت

لت اعذاد الىصف الىؿُفي، ولىنها حمُعا ججخمع على ان جيىن    وجخخلف المؤظعاث في ػشٍ

  .المىـىمتالعىاصش المزوىسة اعلاه، أو معـمها، مخىفشة في الىصف الزي ًخم اعذاده ليل وؿُفت في 

ت، وجخم ملابلت ػالبي الىؿائف ًيىن الىصف الىؿُفي حاهضا كبل الاعلان عً الىؿُف وعادة

ت، وجيىن حضءا مً دلُل على أظاط  ميىهاث الىصف الىؿُفي المىحىد لذي إداسة المىاسد البششٍ

  .المؤظعتالاحشائي الزي ٌشخمل أهـمت العمل وظُاظاث  المؤظعت

عً وصف مىخىب للعمل الزي ًلىم به المىؿف بذأ مً عىاصش العمل الأظاظُت التي جدذد  -

خيىن الىصف الىؿُفي بشيل عام مً معلىماث أظاظُت عً العمل وجخظمً هزه  هزا العمل وٍ

ظاظُت التي ًجب أن ًلىم بها المىؿف و اظم العمل الىؿُفي هذاف الأ المعلىماث فلشة كصيرة عً الأ 

مً عباساث مفصلت عً المعئىلُاث والىاحباث مع وصف ول واحب ومعئىلُخه في فلشة هما جظ

 . مىفصلت

الىصف الىؿُفي عباسة  بُان شامل للحعاباث والىاحباث والمعئىلُاث الخاصت بالمىصب هى   -

 .تعً وصف وامل للىاحباث والمهماث والمؤهلاث العملُت والعلمُت والصلاخُاث المخىل

عباسة عً هخاب ًخظمً الىصف اليامل ليافت الىؿائف المعخمذة في الخىـُم ظىاء وان   -

الىصف الىؿُفي مهم ليل وؿُفت أم لا وهى الزي ًبخنى عملُت العلاواث والخلُُماث بىاء على ما أهجض 

ـهش الىصف الىؿُفي علاكاث الىؿُفت وملذاس  . خلاٌ فتراث مدذدة المعشفت والمهاساث اللاصم جىافشها  وٍ

  .في اللائم بأعماٌ الىؿُفت المىىغ بها
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 :أهمية الوصف الوظيفي -2

ش الاداسة العلُا لىطع خؼؽ أهبر  - ش الهُيل لإعذاد و ٌعاعذ الىصف الىؿُفي في جؼىٍ جؼىٍ

 على أظاط معلىماث دكُلت. الخىـُمي للمؤظعت

ميان العمل، ٌعخبر الىصف الىؿُفي أداة مفُذة للمذًش لخلُُم أداء المىؿف مىؿف في  -

خُث أهه ًزهش هلا مً المذًش والمىؿف بيل الأمىس التي ًجب أن جأخز في الاعخباس ومىاكشتها 

 .الأسفاد العاملينوكذساث أزىاء جلُُم أداء 

 في جدذًذ الأحىس والمشجباث ٌعاعذ -
ً
 . أًظا

ب، مً خلاٌ غلم الفجىة بين  -  في جخؼُؽ الخذسٍ
ً
ًمىً أن ًيىن الىصف الىؿُفي أظاظا

وبالخالي ٌعاعذ في  .الُت، بين الخبراث والمؤهلاث المؼلىبت للمىصب الىؿُفيالمؤهلاث الح

ب الامثل لها.  فعالُت وهجاح بشهامج جخؼُؽ اللىي للُذ العاملت والخذسٍ

ٌعخبر الىصف الىؿُفي الأظاط اللىي الىخُذ ليي ًخم جدذًذ اللُمت اليعبُت للىؿائف  -

 .داخل المؤظعت

ا في عملُتي اخخُاس وحعُين المىؿفين خُث أن الىصف الىؿُفي ٌعاعذ في عملُت  - ٌعخبر طشوسٍ

علان عً العمل وكُاط كذساث الأفشاد لخدلُم اخخُاحاث ومخؼلباث العمل مً مهاساث الإ 

 في إػلاع المىؿفين على مخؼلباث العمل و جدذًذ دافعُتهم هدى 
ً
ومؤهلاث هما ٌعاعذ أًظا

وطع الصخص المىاظب في الميان المىاظب مً اخخمالاث أعذاد وبالخالي  جىفُز أعماٌ الميشأة

 الخعين .

 ثالاهدشافالمىـمت مً احل جدذًذ مخؼلباث على جصحُذ حعخبر مؤشش وبشهامجا للأفشاد وا -

 والأخؼاء .

 .كذساث ومهاساث الأفشاد العاملين حعاعذ على معشفت -

حعاعذ على بىاء ظُاظُت ظلُمت لخذماث الصحُت والأمً المهني والصىاعي معشفت دسحت  -

 .المخاػشة التي ًخعشض لعا الأفشاد

 

 : أهداف الوصف الوظيفي -3

مما ًدُذ لهم امياهُت  ،على المششحينظاظُت للمىصب جِعير عملُت فيهم المعئىلُاث الأ  -

  .لهىاظبت الىؿُفت المجدذًذ 

 في ر يخىفال -
ً
 باليعبت للمؤظعت. المىاسد والىكذ أًظا

ادة  ،ين المهام والىاحباث بين المىاصبالعمل على جللُل همُت الخظاسب ب - مما ًؤدي الى صٍ

عاعذ على جخؼُؽ  تفاعلُت العمل الجماعي في المؤظعت وَ شيل ب وجىمُت المىاسد البششٍ

 اظتراجُجي.

hp
Zone de texte 



23 avril 2020  أ. ياسمينة معزوف         55ملياس: إدارة الموارد البشزية في المؤسسات الوثائلية: المحاطزة 

 

حعل الاجفاق بين المشاكب وصاخب المىصب أوضح وأظشع مما ًؤدي الى جلُُم وؿُفي  -

 .أفظل

هذاف العامت للمؤظعت الى أهذاف صغيرة ًخم العمل على جدلُلها العمل على جلعُم الأ   -

ىمي الخعاون بين العاملين بجاهب ج ،مً خلاٌ الىؿائف الفشدًت لذًش وهزا ًىضح الاججاه وٍ

 .وفهم مذي معاهمت الىؿُفت في جدلُم أهذاف المؤظعت

ادة ظهىلت الاعلاهاث والمىاصفاث الخاصت بالىؿائف على ووالاث الخىؿُف -  . العمل على صٍ

 

 : المواصفات الأساسية لشاغل الوظيفة -4

 هىع ومعخىي الخعلُم -

  المهاساث المؼلىب جىافشها -

 مجاٌ الخبرة المىحىدة ومذتها -

  حُتالصفاث الفعُىلى  -

  الصفاث الاحخماعُت -

 العماث الصخصُت -

 

 : عيوب الوصف الوظيفي -5

ادة أ - شأن الىؿُفت وعذم  و الخللُل مًًؤدي الىصف الىؿُفي في الىثير مً الأخُان الى الضٍ

  .اهالىصف الجُذ ل

عذم اظخخذام الىلاغ والألفاؾ الجُذة والىاضحت ًؤدي رلً الى اخخلاف في الىصف  -

 .الىؿُفي

عذم وحىد جىصُفاث للىؿائف لبعع مً الىؿائف واللؼاعاث داخل ميشأة ًؤزش على  -

 باليامل ًؤزش على المهام والهشم اللُادي والم
ً
م الدعلعلي في الاششاف ؼىالمىـىمت ظلبا

 . والاداسة

مً المهم أن ًىحذ وصف وؿُفي ليل وؿُفت ابخذاء مً وؿُفت المذًش العام الى أصغش وؿُفت  -

 .مىحىدة بالميشأة لخدعين مهام المعمل مً خلاٌ الىصف الذكُم وجدعين هـم العمل

 

  :كتابة التوصيف الوظيفي كيفية -6

ٌعخبر وصف الىؿُفت عباسة عً هخابت وصف وامل لعملُاث والمعؤولُاث والىاحباث الخاصت 

ائف أو مذًش إداسة الأفشاد أو ٌعهذ بهزه المهمت إلى معدشاس بها وكذ ًىخب هزا الىصف خبير جلُم الىؿ

 أن ًىخب مدلل الىؿائف
ً
الىصف المؼلىب على اظاط أهه اكذس مً غيره   خاسجي ، ولىً ًفصل دائما

 على اللُام بهزه المهمت بدىم إخخياهه المباشش بالمىؿفُين والمششفين ومعشفخه بذكائم ول وؿُفت 
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ولما وان الىصف الىؿُفي ًدذر واحباث ومعؤولُاث مىؿف معين بىخذة مً وخذاث 

على اعخماد الأوصاف الخىـُمُت فغً الصخص المعؤوٌ عً عمل هزه الىخذة ، هى هفعه اللادس 

وجدذًذ واحباث ومعؤولُاث المىؿف ، وإعادة ما ًيىن رلً الصخص هى المششف في معخىي الاششاف 

ت أعلى   الأوٌ على ًخظع لمشاحعت واعخماد المعخىٍاث إداسٍ

وصف الىؿائف ًيبغي بصفت عامت أن حعخمل على ما ًلي عىذ هخابت  بىاءا لما ظبم فئن معـم

 وصف الىؿُفت : 

 اسم الوظيفة :   -1

يىن بذكت و أن ًيىن وصف غام  مذًش ًخم وصف دكُم للىؿُفت باخخصاس وٍ
ً
ع مثل أن ًلاٌ مثلا

 
ً
 إلا في خالت ما إرا لم ًىً هىان ظىي ميان واخذ ًىؼبم علُه هزا الاظم المعين . ،وافُا

 ثفاصيل عن ثحديد الوظيفة :   -2

 أو الىؿُفت المعُىت . ٌشخمل رلً على عذد مً المىؿفين أو الىؿائف والتي مً شأنها جدذًذ الميان

لزي ٌشغل وؿُفت معُىت في وصف ًخم ادساج الصخص ااسم الشخص الذي يشغل الوظيفة :   -3

بُت الىؿُفت لأ  ف اظم هزا زي الىكذ هفعه مً الممىً أن ًخم خوجىً ف ،مُتُأو جلُ غشاض جذسٍ

 لُُم وؿُفت ) أو عملُت حعُين (خالصخص في أي عملُت ل

 خط رفع التلاريز :   -4

ش إليها  بالصخصعادة ما ٌشخمل و وصف الىؿُفت على الىؿُفت التي ًشفع  الزي ٌشغل الىؿُفت الخلاسٍ

 أو مً المىً أن ًخم جخؼُؽ هُيل بىصف الىؿُفت أو ًدخم جظمىه هجضء مً هزا الىصف .

 الغزض الزئيس ي من الوظيفة :   -5

 عادة ما ًيىن مً المفُذ حصخُص العبب الشئِس ي في وحىد الىؿُفت حملت أو حملخين.

 المهام والمسؤوليات :   -6

ها على عاجم الصخص الزي ٌشغل الىؿُفت زعؤولُاث الشئِعُت التي ًلع جىفُوالم جىطُذ المهام

وظىف ًيىن مً الؼبُعي أن ًدىاظب بعع كىائم المهام جصىسه اهبر مع الىؿائف التي جلىم على مهام 

سوجُيُت ، هما جدىاظب مع المىكف الزي ًيىن فُه الهذف الشئِس ي مً وصف الىؿُفت هى جلذًم 

 واضحت للصخص الزي ٌشغل الىؿُفت عً العمل الزي ًيبغي علُه اللُام به . إسشاداث عامت

 السياق ) المحيط ( :   -7

 ما ًيىن هىان خاحت إلى وصف المدُؽ الزي ًخم مً خلاله اللُام بالعمل وعلى الشغم مً أهه 
ً
غالبا

ً المخخلفت فئن الهذف الشئِس ي ًخمثل في وصف  مً الممىً أن ًخم حغؼُت رلً جدذ عذد مً العىاوٍ

هُفُت ظير العمل علاوة على وصف أي اعخباساث بِئت خاصت جؤزش على العمل وهُف ًدىاظب هزا 

 العمل مع بلُت اللعم والمؤظعت...الخ.

ً خؼىغ الاجصاٌ الشئِس ي بين الىؿُفت والىؿائف الاخشي في المؤظعت ومع الاثصالات :    -8 ًخم جذوٍ

 على أظباب هزه الاسجباغ  الأفشاد والمؤظعاث الخاسحُت علاوة
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 المزؤوسون :   -9

ش عً الىؿائف ًخم سفعها إلى الصخص الزي ٌشغل الىؿُفت ،ورلً  اث اي جلاسٍ ًخم حسجُل معخىٍ

 في هجضء مً أي جخؼُؽ هُيل خُث 
ً
على الشغم مً اهه ًيبغي أن جيىن هزه المعلىمت مخاخت أًظا

 مً وصف الىؿُفُت .
ً
 حشيل حضءا

ظمين أًت بُاهاث مالُت او اخصائُت مشجبؼت بالىؿُفت خُث أن رلً ٌعاعذ في جلذًم جالأبعاد :  – 15 

 مؤشش حُذ لحجم الىؿُفت .

 ظزوف العمل : – 11

هىان ؿشوف عمل خاصت جدىؼبم على الىؿُفت فغىه ًيبغي أن ًخم حسجُل رلً في وصف العمل 

 هفعه .

 الكفاءات :  – 12

ًخمخع به الفشاد مً مهاساث جمىنهم مً اللُام بعملهم  جخمثل الىفاءاث في العماث الصخصُت وما

 .بىفاءة وفاعلُت

ت إداسة ظلُمت   ت لمعاعذة المىـمت على إداسة البششٍ إر إن الإلمام  ٌعخبر الىصف خؼىة طشوسٍ

مً جىـُم هزه المىاسد ووطع ظُاظاث الخىؿُف  الاداسةاليامل بىاحباث ومعؤولُاث الىؿائف ًمىً 

 على أظغ ظلُمت وفُما ًلي أهذاف الىصف :

 كائمة المزاجع: 

ب واليشش.  سطىان مدمذ عبذ الفخاح. مهاساث الخىصُف الىؿُفي. اللاهشة: مجمىعت العشبُت للخذسٍ

2212 

أًى أخمذ، سطا صاخب. المىظىعت. ظىان واؿى. جدلُل وجىصُف الىؿائف. العشاق: الششهت العامت 

 2222الجىىبُت، وصاسة الصىاعت والمعادن، 

ب للؼباعت واليشش والخىصَع، أهىس أخمذ بذس. على المع  .1991لىماث والمىخباث. اللاهشة: داس غشٍ

للعالمين بالمعدشفُاث. المملىت العشبُت  الىؿُفي الىصفالحعين خالذ بً عبذ الشخمان. دلُل 

 2223الععىدًت، الاداسة العامت للمعدشفُاث، 

ت، إداسة الأفشاد.  .2229 داس وائل لليشش ةالخىصَع،عمان:  بشهىػي ظعاد هائف. إداسة المىاسد البششٍ

ت. عمان:   2229لليشش والخىصَع،  ِعش داس المواؿم مدمىد خظير. إداسة المىاسد البششٍ

ت.   مخاح على الخؽ:  2211عُذ الأشلش، صلاح مدمذ. جدلُل وجىصُف الىؿائف. مىخذي المىاسد البششٍ

http:// hr.discussion.com.  

 

hp
Zone de texte 



30 avril 2020  :أ. ياسمينة معروف         06المحاضرة مقياس: إدارة الموارد البشرية في المؤسسات الوثائقية 

 

 : التوظيف: الاستقطاب، الاختيار، التعيين: 06الدرس 

اجراء توظيف العمال من المهام الرئيسية التي تقوم بها إدارة الموارد البشرية الحديثة، إذ مقدمة: 

فراد المطلوبين الصالح والموافق منهم وتوجيهه، وتمر لنوع الأ ينطوي الأمر على البحث عن المصادر المختلفة 

 .عملية التوظيف بثلاثة محطات هي الاستقطاب، الاختيار والتعيين

التي يجب القيام بها  الإجراءاتهو سلسلة النشاطات أو العمليات أو  تعريف عملية التوظيف: -1

 الوظائف. لإشغاللتزويد المكتبة أو مركز المعلومات بالكوادر البشرية اللازمة 

عن الوظائف الشاغرة وترغيب الأفراد المؤهلين  الإعلانفي تعريف آخر هو النشاط الذي يقتض ي 

للعمل في المنظمة ثم اختيار أفضل العناصر المتقدمة وتعيينهم وذلك بغرض تحقيق الأهداف 

 الموضوعية.

المعتمدة لتمكين المنظمة من جذب الموظفين المؤهلين ذوي كفاءات عالية  الإجراءاتكما أنه عملية 

 نظمة لتحقيق أهدافها.الى فريق العمل في الم للانضمام

او مركز المعلومات  التوظيف في المكتبات ومراكز المعلومات: هو شغل الوظائف المتوافرة في المكتبة

 بأشخاص أكفاء قادرين علما، فنيا وتقنيا على القيام بالعمل على أفضل وجه.

  :شروط التوظيف -2

 هي الدالة على كفاءة ومستوى الشخص. :الشهادة -

 طلب خطي يبدي الرغبة في العمل. :الاستعداد الشخص ي -

 للمواطن. الأولوية :الجنسية -

 من القضاء تثبت ذلك: شهادة السوابق العدلية وثيقة :حسن السيرة والسلوك -

 يتم اثباتها عن طريق شهادة طبية. :اللباقة الصحية والسلوك -

 وظيف.قد يكون في كثير من الأحيان شرطا للت :العمر -

 شرطا للتوظيف وذلك حسب نوع الشغل او الوظيفة. الأحيانقد يكون في كثير من  :الجنس -

 .إنهاء الخدمة العسكرية -

 قد تمثل في بعض الأحيان شرطا من شروط التوظيف. :الخبرة -

 المنطق، اللغات، تكنولوجيا المعلومات والاتصالات. :كفاءات معينة -

 روط يكون من خلال الملف المودع للمترشح لمنصب الشغل. نجد أن مراقبة تحقيق هذه الش
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، تضمن القانون 51في المادة  6660جويلية  51المؤرخ في  60- 60الى ان الأمر رقم  الإشارةتجدر 

توفر أن يوظف أيا كان في وظيفة عمومية ما لم تلا يمكن  أنه نص علىالأساس ي للوظيفة العامة 

 :فيه الشروط الأتية

 .الجنسيةلأن يكون جزائري  -

 المدنية. متمتعا بحقوق أن يكون  -

 .يحمل شهادة سوابق القضائية ألا -

 أن يكون في وضعية قانونية اتجاه الخدمة الوطنية. -

أن تتوفر فيه شروط أنسب والقدرة البدينة والذهنية وكذا المؤهلات المطلوبة للالتحاق  -

 المراد الالتحاق بها. بالوظيفة

 والمتعلق بعلاقات العمل كما يلي:  5006أفريل  65المؤرخ في  55-60كما جاء في القانون رقم 

على رخصة من وصيه الشرعي كما أنه لا يجوز استخدام  لا يجوز توظيف القاصر إلا بناء -

 .العامل القاصر في الأشغال الخطيرة أو التي تنعدم فيها النظافة أو تضر صحته أو تمس بأخلاقيته

 

 : يقوم التوظيف على المبادئ التاليةمبادئ التوظيف:  -3

 أي أن التوظيف هو عملية إدارية مستمرة.مبدأ الديمومة:  -

 أي إعطاء فرصة متساوية مع جميع المترشحين للتوظيف. مبدأ المساواة أو تكافؤ الفرص: -

 

 طوات التوظيف: خ -4

تقدير احتياجات المؤسسة التوثيقية من العاملين من حيث العدد والمؤهلات: شعبة  -5

 المكتبيين بالنسبة للمكتبات، أمناء المحفوظات بالنسبة لمصالح ومراكز الأرشيف...

 المالية للتوظيف. الإمكاناتمراجعة ميزانية الوظائف المخصصة للتأكد من توفر  -6

 وظيفة الشاغرة بالطرق المناسبة.عن ال الإعلان -0

 استلام طلبات العمل ومراجعتها وتصنيفها وتقييمها. -4

 اجراء الاختبارات والمقابلات الشخصية. -1

 إتمام إجراءات التعيين. -0
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 تولي الموظفين للمنصب أو الوظيفة التي تقدم لها. -5

 التغيرات الوظيفية المختلفة كالترقية والنقل. -8

 .الإقالةستقالة، إنهاء الخدمة: التقاعد، الا  -0

 

 : مراحل التوظيف.01الشكل 

 الى ثلاث مراحل: الاستقطاب، الاختيار ثم التعيين. خطوات التوظيفوهناك من قسم 

 لاستقطاب: ا -1

  :مفهوم الاستقطاب 

يمكن من خلالها جذب طالب العمل للتقدم للمؤسسة لشغل الوظائف  التيهو العملية  -

حين محتملين من الموارد البشرية لشغل هو عملية اكتشاف مرش الشاغرة أو المتوقعة، بمعنى آخر

الوظائف الشاغرة الحالية أو المتوقعة في المؤسسة، أي أنها عملية تقوم على مبدأ الوصل بين من يطلبون 
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ويبحثون عن الوظائف زمن يعرضونها، بين مجموعات الموارد البشرية المتواجدة في أسواق العمل طالبي 

 الوظائف والمؤسسات بشواغرها.

يشير أيضا الى عمليات البحث، الدراسة والتحري عن المواد البشرية ذات الكفاءة و  -

ظائف الشاغرة في مختلف المستويات التنظيمية والعمل على جذبها وانتقاء الأفضل من والتأهيل لملأ الو 

 بينها للعمل بالمنظمة.

  :العوامل المؤثرة في الاستقطاب 

 سمعة المنظمة: وهي ما تمتاز به المنظمة من مزايا جاذبية. -

غير من  مغريات مجدية غالبا ما تحقق عنصر استقطاب الموارد البشرية بشكل أكثر فعالية من -

 ذبية والأفراد ومن الأمثلة على ذلك: المنظمات ضعيفة الجا

المخبرية، الترتيبات والتقدم المناسبة والسريعة في الوظيفة، الضمان الصحي  والأجور الرواتب  -

والضمان الاجتماعي للعاملين، الموقع الملائم والسليم، الخدمات والتسهيلات المقدمة للعاملين عند بلوغ 

 دم الفصل أو الطرد، عدم خطورة العمل، سن التقاعد، استمرارية العمل وع

تلعب الظروف الاقتصادية السائدة دورا فعالا في عملية الاستقطاب ففي  :الظروف الاقتصادية -

بعض المناطق التي يزداد عرض القوى العالمة فيها لأسباب اقتصادية كزيادة البطالة والتضخم فإن الأفراد 

بين نما المناطق التي يقل فيها العرض وتزداد المنافسة يتوافدون على هذه المنظمات طلبا للعمل بي

المنظمات في تعيين العاملين فغن المنظمات فيها تواجه العديد من الصعوبات في استقطاب العاملين الذين 

 يرغبون في تعيينهم لدى هذه المنظمات.

الاتجاهات الاجتماعية السائدة: إن المجتمع وطبيعة الاتجاهات السائدة فيه تلعب الدور الفعال  -

نحو منظمة أو عمل ما لأسباب عديدة  إيجابيافي استقطاب العاملين إذ أن المجتمع غالبا ما يشكل توجها 

جتمع كسياسة العيب السائدة اتجاه أغلبها تعتمد على طبيعة الاتجاهات والقيم والأعراض السائدة في الم

 بعض العمال.

  :مبررات وأسباب الاستقطاب 

 الأعداد الملائمة من القوى العاملة لملأ الشواغر المتاحة في المنظمة بالتكاليف الدنيا.توفير  -

الاسهام في عملية تقليل الافراد غير المؤهلين للعمل مما يساهم بتقليل التكاليف الناجمة عن  -

 للعمل في المنظمة. المتقدمينختيار النهايي لأفراد عملية الا 

بسبل البحث المناسبة والاجتماعية من خلال الالتزام  والأخلاقيةتحقيق المسؤولية القانونية  -

 بغية الحصول على الكفاءات.
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في تحقيق درجات عالية من استقرار الموارد البشرية في المنظمة من خلال جذب  المساهمة -

 رشحين المناسبين والاحتفا  بالعاملين الملائمين لدى المنظمة.الم

والمؤهلة من شأنه أن يقلل  الكفؤةالقيام بتوفير الوسائل السليمة في استقطاب العناصر  -

 للتشغيل.بشكل واضح التكاليف الناجمة عن عمليات الاختيار والتدريب والتطوير اللاحقة 

 المطلوبة بالمنشأة:  العاملةيدي الداخلية والخارجية لاستقطاب الأ  مصادر البحث 

يعتبر العاملون داخل المنشأة في الوقت الحاضر من أهم المصادر التي : المصادر الداخلية -

وظائف الشاغرة في الحياة العملية، يتم الحصول على الافراد يعتمد عليها في شغل ال

 المناسبين من داخل المنشأة يتم بإحدى الطرق التالية: 

  :ومعلنة واضحة تكون طة متكاملة للترقية داد خإعشآت بتقوم بعض المنالترقية

لكافة العاملين وقد تصمم هذه الخطط على شكل خرائط بترقية يوضح العلاقة بين 

التي ينبغي اتباعها والتقدم من  والإجراءاتوالطرق  الأخرى كل وظيفة والوظائف 

 الوظيفة الدنيا الى الوظيفة العليا.

 :التوظيف من داخل المنشأة عن طريق النقل يتم تطبيق سياسة  النقل والتحويل

الداخلي للموظف من وظيفة الى وظيفة أخرى والهدف قد لا يكون لخلق التوازن في 

عدد العاملين، فقد تكون أقسام مزدحمة بالعاملين في حين يوجد نقص في بعض 

لضروري ان نها ليس من اختلف هذه الطريقة عن سابقتها في أوت الأخرى  الإدارات

وقد تلجأ بعض  تتضمن عملية النقل زيادة في الاجر أو المسؤولية أو السلطة.

موظفون انهم  أساسالمنشآت في اتباع سياسة التوظيف للموظفين السابقين على 

في الداخل خاصة الراغبين منهم العودة الى العمل وهذا المصدر ثبت أهميته  من

السياسة وهي سياسة به من هذه نشأة وهناك سياسة أخرى قريبة الشبعض الم

توظيف أبناء العاملين ويتم اتباعها أكثر في المنشأة الصغيرة وهي تحقق مزايا عدة 

 الإدارةللمنشأة من زيادة الشعور بالولاء بينهم لكن عيوبها كثيرة منها الحد من قدرة 

ذات قدرة وكفاءة عالية من خارج المنشأة تقوم على أساس على اختيار عناصر بشرية 

 القرابة والعلاقات الشخصية.

  خارجية:ال صادرالم -

  :هذه المكاتب بدور الوسيط بين طالبي العمل والمنشأة تقوم مكاتب العمل الحكومية

العرض والطلب على العمل ي يلتقي فيه الباحثة عن طالبي العمل، فهي المكان الذ
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ذوي الكفاءات العالية او النادرة  الأشخاصأن يتوقع ان يقوم ن الطبيعي وم

 الماهرة.غير بالتسجيل في هذه المكاتب لذلك فإن دورها قد ينحصر في توفير العمالة 

 غير الماهرة، وهناك للحصول على العمالة يعتمد عليها  الخاصة: مكاتب التوظيف

غير المناسبين دون  الأشخاصشكوى مستمرة من أن معظم هذه المكاتب ترسل 

او تفرقة بين  المنخفضةو ذوي في الكفاءات العالية أ الأشخاصتصفية وتفرقة بين 

حب العمل او طالب وعادة ما تدفع رسوم لهذه المكاتب قد يتحملها صا الأشخاص

 العمل.

 للحصول على الافراد اللازمين لشغل الوظائف  الإعلانيتم الاعتماد على  :الإعلان

إمكان شغلها من العاملين داخل المنشأة وازدادت أهميته الحالية في حالة عدم 

 فاع نسبة التعليم وانتشار وسائل الاتصال الجماهرية.بارت

 :تعتبر من المصادر المباشرة لانها تعتمد على الاتصال المباشر  الجامعات والمدارس

لمدارس الفنية والجامعية وهي تستعمل في حالة نقص سوق العمل الندرة في با

 تخصصات معينة.

 :شايع في كثير من المنشآت  الأسلوبهذا  الترشيحات من قبل موظفي المنشآت

للعمل بالمنشأة كذلك يميل  أصدقائهمالخاصة حيث يزكي العاملين في المنشأة بعض 

اعمال  أصحابلافراد الذين يوص ى العاملون لديهم بعض أصحاب عمال الى تعيين ا

 خرين.آ

 لاختيار والتعيين: ا -2

 :مفهوم الاختيار 

الاختيار: هو العملية التي قيم بمقتضاها مفاضلة الأفراد المتقدمين او المترشحين لشغل وظيفة  -

معينة من حيث درجة صلاحيتاهم لأداء هذه الوظيفة بمعنى آخر ينطوي المفهوم على تحقيق التوافق بين 

 د المتقدم للوظيفة من ناحية ثانية. متطلبات وواجبات الوظيفة من ناحية ومؤهلات وخصائص الفر 

وهو العملية التي من خلالها يتم دراسة وتحليل الطلبات المقدمة من الالفراد لشغل الوظائف  -

هم واختيارهم الشاغرة بهدف التأكد من توافر المواصفات والشروط والمطلوبة للوظيفة ثم مقابلت

 والاستفسار عنهم وفحصهم طبيا لتعيين وانتقاء افصلهم بالمنظمة.

التعيين: هو العمل الذي يتم بموجب انتقاء أفضل وأنسب المترشحين للوظيفة وذلك على أساس  -

تحقيق موضوعي وعادي، وفي ضوء شروط ومواصفات معينة مطلوب توفرها في المترشحين، ومن أجل 
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تحقيق أهداف المنظمة من جانب وأهدافه غاية أساسية هي تمكين الفرد من أداء مهام وظيفته بكفاءة و 

 من جانب آخر، من خلال ارتفاع إنتاجية الأفراد بوجه عام.

 خطوات عملية الاختيار والتعيين : 

 الإعلانعن الوظائف المطلوب شغلها وقد يتم  بالإعلانالاختيار  إجراءاتنبدأ  :طلب التوظيف -

يحضر الى المنشأة  الإعلانداخل المنشأة وقد يتم الاتصال بالمكاتب التوظيف المتخصصة وبناء على هذا 

  .عمل ويتم استقبالهمبعض راغبي ال

تعد لهم مقابلة مبدئية لاستبعاد البعض منهم الذين لا تتوافر فيهم بعض  :مقابلات مبدئية -

 الاختيار. إجراءاتالشروط الخاصة لاستكمال 

فرها امن توافر الشروط العامة الواجب تو  الموارد البشرية إدارة: بعد أن تتأكد اختيارات -

لشغل الوظائف الحالية تبدأ خطوة تالية هي اجراء مجموعة من الاختبارات  المتقدمين الأشخاص

 العمل.كد من نجاح الشخص في أداء للمفاضلة بين المتقدمين وللتأ

 أنواع الاختبارات: 

يتطلب في هذه الاختبارات من المتقدم لشغل وظيفة معينة أداء الأعمال التي  :الأداءختبار ا -

 سيكلف بها عند شغل الوظيفة.

 اختبار الذكاء -

 ت الاستعداد والقدرات.ااختبار  -

 اختبارات الميول للعمل. -

 اختبارات الشخصية -

 :الشروط الواجب توفرها في الاختيار 

 ارته على قياس الظاهرة موضوع الاختبا أي قدر أن يكون صادق -

 ثابتا. موضوعيا، مقننا. ان يكون الاختبار -

 أن يكون مستوى الصعوبة او السهولة معقولا بالنسبة للمجموعة المختبرة. -

لتي المصادر المرجعية والتوصيات الشخصية: ونقصد بها المصادر الداخلية والخارجية ا -

والمكاتب  الإعلاناتمثل  للتوظيف.تعتمد عليها المنشأة للبحث واختبار الابدي العاملة 

 الخاصة والترقية والنقل والتحويل وغيرها.
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لشغل الوظيفة اعتقادا منها ان  للمتقدمين: تجري المنظمات مقابلات شخصية إجراء المقابلات -

قد لا تكون كافية للحكم على الافراد المتقدمين لشغل  اتالاختبار طلب الاستخدام وكذلك نتائج بعض 

في نوع العمل الشاغل وشروط العمل  الإدارةوتتيح المقابلة من ناحية لطالب الوظيفة مناقشة  الوظيفة.

وماهية السياسيات التي تطبقها المؤسسة اتجاه العاملين: التأمين، المعاش، الخدمة الطبية، والاجتماعية 

 والتقدم ومقدار الأجر وساعات العمل. وفرص الترقية

، ووضع سلامة الموظفاجراء الفحص الطبي للمقبلين على العمل لضمان  : يتملطبياالفحص  -

ن بعض المناصب تتطلب اشخاص سالمين مثل المختص في الاعلام شخص المناسب في المكان المناسب لأ ال

 الالي يشترط شخص غير مصاب.

قابلات المبدئية والشخصية والتأكد ممن بعد التأكد من الاختبارات واجراء الم :قرار التعيين -

الشروط الواجب توفرها في الشخص المناسب يتم بعد ذلك تعيين الشخص المناسب يتم استكمال 

الاختيار بالفحث الطبي كآخر خطوة ويتم بعد ذلك تعيين الشخص المناسب في المنصب المناسب  إجراءات

 .عضهمدمين قد يتم رفض بالمتقلكن هذه الخطوات لا تعني بالضرورة قبول 

حسب بعد صدور قرار التعيين تقام ودورات تدريبية للموظف  :ةيبرامج الرعاية والتهيئة المبدئ -

التخصص او السلك الذي أدرج فيه ومن خلال الدورات التدريبية والتربصات يستطيع المسؤول الحكم 

 .استيعابهعلى درجة 

 

التي تمر بها عمليتي الاختبار والتعيين على النحو  الإجراءاتيوضح همشري إجراءات التوظيف:  -0

 التالي: 

 الإذاعةبواسطة وسائل الاعلام المخالفة مثل الصحف، الانترنيت،  :عن الوظيفة الإعلان. 

  هذا الاجراء استقبال الأفراد طالبي العمل وتزويدهم كم  يتم في: العملاستقبال طالبي

 شفهي على الأسئلة الخاصة بعملهم السابق ومؤهلاتهم وقدراتهم. الإجابةيطلب منهم 

 بعد اقتناع بالتوظيف لطالب العمل يقوم بتعبئة طلب  :ملئ طلب الاستخدام

 ؤهلاتهم وخبراتهم وأنشطته المهنية.الاستخدام الذي يتضن معلومات ذاتية عن مقدم الطلب وعن م

 اختبارات  وأيضاتتمثل في اختبارات تحريرية لموضوع العمل  :عقد اختبارات العمل

 نفسية تشمل الذكاء والسلوك والتصرف.
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 بعد اجتياز الاختبارات الموضوعية، يخضع كل من الناجحين  :اجراء المقابلات الشخصية

معلومات واقعية دقيقة وتفصيلية عن طالب العمل وبالتالي التأكد لمقابلة شخصية تهدف للحصول على 

 من صحة البيانات والمعلومات الواردة في طلب الاستخدام وتقييم قابليته للعمل.

 التحري الدقيق عن الأشخاص الناجحين في المقابلة الشخصية. :التصفية النهائية 

 عليه وعلى زملائهم في العمل،  التأكد من خلوهم من الأمراض التي تأثر :الكشف الطبي

رار من إدارة المؤسسة يصدر ق وبعد اجتياز الفحص الطبي حديد الراتب والامتيازات الأخرى.التعيين وت

وظف العليا بتعيين الأفراد الذين تمت التوصية بهم ويشمل قرار التعيين على اسم الم الإدارةو التوثيقية أ

، وتتراوح شروط التعيين في فترة اختبارات تجريبية تتراوح ما بين والاضافات المالية وظيفته ودرجتهومسمي 

شهرين وستة أشهر وذلك للتأكد من صلاحية العملية. والغرض من هذه التجربة التقويم الفعلي لأداء 

سة للمهنة نفسها داخل المؤسسة وتحت مراقبة المسؤولين ليه من عمل وممار لما يوكل إ إنجازهالموظف في 

وفترة الاختبار تبيح للموظف أم فرصة الاستمرار في العمل او ترك الوظيفة ثم بعد تتم عملية التقويم 

طريق التقارير التي تقيّم الموظف من حيث السلوك الوظيفي والانضباط  سنويا عنلأداء الموظف دوريا او 

و عن طيق استمارة بون عنه التقارير في شكل مذكرات أن ومع زملائه ومع رمسائه وقد يكتفي العمل التعاو 

 بها معلومات محددة.
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 : مراحل عملية الاختيار والتعيين.02الشكل 
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 : الالتدريب وتكوين العم  : 70الدرس 

  التدريب:ماهية  -1

لقد اختلفت الآراء حول مفهوم تدريب العاملين ولقد كان للكثير من : التدريب تعريف .1.1

 :هو ن التدريبأظر لهذا المفهوم، ومنه يمكن القول العديد من وجهات الن الباحثين

نقل المواهب والمهارات من شخص لآخر لإكساب معارف وأساليب جديدة وتعويض   -

  نواقص لدى الشخص أو لهدف مهارات موجودة وايضاحها. 

هو ذلك الجهد والمخطط لتزويد العاملين بمعارف معينة وتحسين كما أن التدريب  -

 ناء. مهاراتهم وقدراتهم وتطويرها وتغيير سلوكهم واتجاهاتهم بشكل إيجابي ب

هو عملية شاملة ومعقدة تتناول جميع التدابير اللازمة لإيصال الفرد الى مكانة يمكنه من  -

الاضطلاع بوظيفة معينة وإنجاز المهام التي تطلبها هذه الوظيفة وجعله قادر على متابعة العمل. ويعني 

جديد او هو نمط ات و مهار افة مستويات العاملين على مواقف أالتدريب في المكتبات تثقيف منهجي لك

  و التعليم بموقع العمل.التعليم المستمر أ

هو عملية مستمرة من السبل القادرة على تجهيز الفرد والجماعات كمعارف ومهارات  -

 يستطيعون من خلالها تحقيق الأهداف المتوفق إنجازها وتحسين أدائها باستمرار.

ى أداء العمل ومن خلال هذه هو توفير فرص اكتساب الفرد لخبرات تزيد من قدراته عل -

التعاريف نستخلص أن عملية التدريب هو تغيير في سلوك الفرد لسد الفجوات المعرفية والمهارية 

 والاتجاهية بين الأداء الحالي والأداء على مستوى المطلوب.

هو نشاط تعليم من نوع خاص، فهو نشاط معتمد تمارسه المنظمة بهدف تحسين أداء  -

ة التي يشغلها وهو واحد من وسائل تطوير العاملين للمنظمة، وبحيث يمكنه ان يكون الفرد في الوظيف

 لم يكن لديها برامج للتطوير. إذاالوسيلة الوحيدة التي تعتمدها المنظمة لتطوير العاملين 

 نسبيا في الحصيلة السلوكية للفرد ليحصل نتيجة الخبرة.عرفه علماء النفس انه تغيير ثابت  -

وحسب حسب حسن أحمد الطعاني يهتم التدريب أساسا بنقل الفرد من مستوى معين الى 

مستوى أفضل ليس فقط فيما يتعلق بالكفاءة وإنما فيما يتعلق بالفعالية. ونقصد بالكفاءة 

عالية معرفة الأشياء تنفيذ العمل في أسرع وقت وبأقل جهد وتكلفة وبأعلى كيفية. ونقصد بالف

ق منصور بوسنينة، وسليمان الفارس ي: حقيقها. ومن جهته نظر كل من الصديالصائبة المطلوب ت

بالتدريب تلك العملية المنظمة والمستمرة والتي تهدف الى تزويد وإكساب الفرد معارف يقصد 
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والاسس السابقة لدى الافراد بما  والأفكارر وجهات النظر وقدرات ومهارات جديدة، أو تغي

والتنظيمية. منه  التكنولوجيةينسجم مع التغيرات التي تحدث في بيئة العمل وخاصة في الجوانب 

قطاب الافراد باست إدارةيعتبر التدريب مكملة لوظيفة الاختيار والتعيين، فلا يكفي ان تقوم 

واختيار العالمين، وانما من الصروري ان يعقب عملية الاختيار والتعيين اعداد برامج تدريبية 

  .إليهمالاعمال المسندة  أداءتساعد على تطوير وزيادة مهارات العاملين وتحسين قدراتهم على 

 

أنواع التدريب باختلاف المعايير المتخذة أساسا لتصنيف تلك  يختلف: التدريبأنواع  .1.2

 الأنواع ويتمكن اعتماد المعايير التالية أساس للتصنيف.

 أو وقت التنفيذ من حيث الزمن:  

هو التعليم واكتساب المعارف والمهارات التي تؤهل الى دخول العمل أي  :قبل الخدمة -

عند  إليهماعداد إفراد عمليا وعلميا ومسلكيا اعدادا سليما بحيث يؤهلهم للقيام بالأعمال التي ستوكل 

 التحاقهم بوظائفهم.

ته وهو المتعلق بصقل المهارات واحاطة الموظف بالتطورات في مجال وظيف :أثناء الخدمة -

وتخصصه لتحسين مستوى أدائه، أي أن الموظف الجديد بتلقي تعليقات وتوجيهات التي تبين له أسلوب 

 العمل من رئيسه.

 من حيث المكان:  

تعقد لهم دورات واجتماعات في حيث تدريب مجموعة من الموظفين  :داخل المنظمة -

نظمة من قبل المسؤولين مع الموظفين المنظمة التي ينتسبون اليها )دورات اجتماعية، مناقشات( داخل الم

 ومن قبل إدارة الموارد البشرية.

حيث ينقطع الموظف عن العمل لفترة يلتحق ببرنامج تدريبي في واحد  :خارج المنظمة -

 المراكز التدريبية.

 من حيث الهدف: 

يعطي معلومات عما هو جديد في مجال العمل وأساليبه والوسائل  :لتحديد المعلومة -

 لإنجازه.المتطورة 

 زيادة قدرة الأداء لرفع الكفاءة وتزويد الإداريين بالمهارات الإشرافية. :تدريب المهارات -

 يعطي لتفسير نمط سلوك أو اتجاه. :التدريب السلوكي -

 تحسين إمكانية الموظف. :التدريب للترقية -
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 ونجد فيه:  :التدريب وفقا لعدد المتدربين 

، وقد يكون بغرض الاعداد او بغرض حديأي هو تدريب كل فرد على  :التدريب الفردي -

 تحسين الأداء عادة ما تكون تكاليف عالية.

ومن خصائصه: يتم في مجموعات متفرقة فيقوم مدرب واحد بتدريب  :التدريب الجماعي -

يب العاملين كل مجموعة في الوقت نفيه، يتم في بيئة العمل العادية او خارج بيئة العمل ومن أمثلة تدر 

 .الآلاتعلى استخدام 

 واحاطة بكل جديد فهو تدريب  :تدريب بغرض تطوير معلومات الفرد عن موضوع معين

 3من نوع اخباري. وهناك من يضيف نوع آخر من التدريب حسب نوع الوظيفة وينقسم هذا النوع الى 

 أقسام:

ويهتم هذا النوع بالمهارات اليدوية والميكانيكية في الأعمال الفنية  :التدريب المهني والفني -

 بإنشاءوالمهنية ومنها أعمال الكهرباء التجارة الصيانة وفيه تقوم بعض المؤسسات او نقابات العمال 

 مدارس يتعلم فيها العاملين صغار السن عادة، ويحصلون على شهادة فنية.

هارات على وظائف أعلى من الوظائف الفنية يتضمن معارف وم :التدريب التخصص ي -

والمهنية، وتشمل عادة الاعمال المحاسبة المشتريات المبيعات حيث أن المعارف والمهارات هنالك ترتكز كثيرا 

والتخطيط لها واتخاذ على الإجراءات الروتينية وانما ترتكز على حل المشاكل المختلفة وتصميم الأنظمة 

 بشأنها. القرارات

ينص هذا النمط من التدريب على الافراد العاملين في الوظائف الإدارية  :يب الإداري التدر  -

والتنظيمية وهي معارف تشمل العمليات الإدارية من تخطيط، تنظيم، توجيه واتخاذ القرارات التنسيق 

والاتصال وكذلك القيادة، التحفيز وإدارة جماعات العمل. وهناك من يقدم نوع آخر من التدريب وفق 

 تكون من تدريب طويل الاجل والتدريب قصير الأجل.الزمن وي

 أهمية تدريب الموارد البشرية:  .1.2

 تحسين وتطوير الأداء لتحقيق الأهداف. -

 النهوض بالإنتاج من حيث الكم والنوع. -

 تخفيض عدد الحوادث. -

 التخفيض من حدة الاشراف. -

 زيادة الاستقرار والمرونة في أعمال المشروع. -

 وتطوير وتحسين الكفاءة الإنسانية.رفع الروح المعنوية  -

hp
Zone de texte 



07 mai 2020  أ. ياسمينة معروف         70مقياس: إدارة الموارد البشرية في المؤسسات الوثائقية: المحاضرة 

 

 تحسين المردودية. -

 أهداف التدريب:. 1.2

 تطوير وتحسين معارف ومؤهلات العمال والموظفين. -

 ضمان الملائمة بين قدرات العمال ومعارفهم. -

 المساعدة على تفتح المستخدمين وزيادة تقدم النفس. -

 تحسيس المستخدم بمسؤولياتهم في تحقيق أهداف المؤسسة. -

 اكتساب الفرد مهارات ومعلومات وخبرات تنقصه. -

 اكتساب الفرد انماطا واتجاهات جديدة لصالح المؤسسة. -

 مبادئ التدريب وطرقه: -1

 مبادئ التدريب:  .2.1

: يجب ان يتم التدريب وفق القوانين والأنظمة واللوائح المعمول بها داخل لشرعيةا -

 المؤسسة.

 يجب ان يتم التدريب على فهم منطقي وواقعي ودقيق للاحتياجات التدريبية. المنطقية: -

: ان تكون أهداف التدريب واضحة، وموضوعية قابلة للتطبيق وتحديده الهادفية -

 تحديدا دقيقا من حيث الزمان، المكان، الكم، الكيف والتكلفة.

ة من قيم، اتجاهات، يجب ان يشمل التدريب على جميع ابعاد التنمية البشري :الشمولية -

معارف ومهارات، كما يجي ان يوجه الى جميع المستويات الإدارية في المؤسسة ليشمل 

 جميع فئات العاملين فيها.

ان يبدأ التدريب بمعالجة الموضوعات البسيطة ثم يتدرج بصورة  بيج :التدريبية -

 منخفضة ومنظمة الى أكثر تعقيدا.

الحياة الوظيفية للفرد ويتم معه خطوة بعد أخرى مع بداية  :الاستمرارية في التدريب -

لتطوير وتنمية مهارته حتى يساعد العاملين على التكيف مع التطورات المستمرة امام التغيرات والتطورات 

 الحالية والمستقبلية.

يجب ان يتطور التدريب وعملياته لمواكبة التطورات والتزود بالوسائل والأدوات  :المرونة -

الاحتياجات التدريبية للعمال بما يتناسب ومستوياتهم الوظيفية وتوظيفها في  لإشباعاللازمة  والأساليب

 خدمة العمليات التدريبية.
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 :الأبعاد الأساسية للتدريب .1.1

التدريب نظام فرعي: يعتبر التدريب أداة إدارية تستخدم في تحقيق أهداف المنظمة  -

 التدريب نظام فرعي للنظام الكلي.الاستراتيجية ومن هذا المنطلق تعتبر عملية 

التدريب عملية مستمرة: تظهر الحاجة الى نشاط التدريب في المنظمات بصفة مستمرة  -

 وذلك لملاحقة التغيرات التي تحدث في بيئة العمل الداخلية والخارجية.

التدريب قصير وطويل الاجل: ان مساهمة نشاط إدارة القوى في تحقيق الأهداف  -

للمنظمة يؤكد حقيقة ان التدريب يمكن ان يغطي احتياجات المنظمة في الاجلين القصير الاستراتيجية 

 والطويل المدى.

واقعية التدريب: تعني واقعية التدريب ان يتم التدريب في ظل ظروف مماثلة لظروف  -

قعية ذلك، وان يكون معبرا عن احتياجات تدريبية حقيقية للعاملين، وقد يؤدي عدم وا أمكنالعمل كلما 

 التدريب الى إصابة العاملين بدرجة عالية من الإحباط.

 

 طرق التدريب:  .1.1

  :التدريب في مكان العمل 

التدريب عن طريق الرئيس المباشر: تلقت هذه الطريقة عبء التدريب على عاتق الرئيس  -

تكون علاقة المباشر، باعتباره المسؤول عن رفع الكفاءة الإنتاجية في الوحدة التي يشرف عليها ومن ثم 

 بمرؤوسيه علاقة تدريبية.

التدريب عن طريق عامل قديم: لا تختلف هذه الطريقة عن الطريقة السابقة فقد يتولى  -

التدريب أحد العاملين القدامى ممن لهم خبرة طويلة في العمل ولديهم معلومات فنية كبيرة الى جانب 

 ن خلال الوصف والايضاح والشرح والتطبيق.توافر القدرة لديهم معلمين يقدمون المعرفة للمتدربين م

  التدريب خارج مكان العمل: هو التدريب الذي يعطي للعاملين في غير أوقات العمل

الرسمية، وقد يتم في مركز التدريب في المنظمة ان وجد او في مركز تدريب خارج المنظمة وعادة ما يعفى 

 التدريب خارج مكان العمل بصورة مختلفة منها: الافراد خلال قدرة التدريب من الدوام الرسمي، ويتم

المحاضرة: يتناسب أسلوب المحاضرة مع الرغبة في توصيل معلومات او حقائق محددة  -

 للمتدربين ومع وجود عدد كبير من المتدربين في وقت واحد.

التطبيقات العملية: يقوم المدرب بأداء معين بطريقة عملية سليمة أمام المتدربين موضحا  -

 لهم طريقة وخطوات وإجراءات الأداء والعمليات.
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الحلات الدراسية: تستخدم هذه الطريقة أساسا في التدريب على الموضوعات التي يواجه  -

المتدرب فيها بموقف عملي معين ويتطلب منه دراسة وتحليله واستخراج المؤشرات والدلالات منه وصولا 

 أسلوب علاجه.الى تقدير او حكم او قرارات في شأن ما حدث و 

الدراسة المبرمجة: قد يأخذ هذا الأسلوب شكل كتيبات او مراجع تحتوي مادة علمية  -

 مبرمجة أي منظمة ومرتبة بطريقة منطقية ومتسلسلة او عن طريق أجهزة تعليمية.

فة أيضا وخي عملية تقليد للواقع تمرينات المحاكاة: تعتبر من طرق التدريب الفعالة والمكل -

ولكي يمكن محاكاة العمل او الوظيفة المراد التدريب عليها يتم وضع المتدرب في بيئة تعكس و تمثيلية أ

 تقريبا كل ظروف العمل الحقيقية.

التدريب عن طريق التتلمذ: تعتبر هذه الطريقة من أقدم الطرق التدريبية ظهر في أوروبا  -

عض الحرف حتى يومنا هذا، وفي هذه وكان منتشرا في كل الدول العربية تقريبا ومزال مطبقا في تعلم ب

 الطريقة يتعلم المتدرب على يد معلم محترف متمكن من حرفته.

 :. شروط نجاح التدريب ودوافعه والمسؤول عنه1.1

فراد في اتجاه تحسين انتاجيتهم ولكي طط ومنظم يهدف الى تغيير سلوك الأ التدريب اجراء مخ

الشروط وعليه نتطرق من خلال هذا المطلب الى شروط يتحقق هذا الهدف لا بد من توفر مجموعة من 

 نجاح التدريب أولا ثم ننتقل الى دوافعه والجهة المسؤولة عنه.

 شروط نجاح التدريب:  -أ

قبول الإدارة لنشاط التدريب عن اقناع حقيقي بأهميته وتتم ترجمة هذا الاقناع  -

اللازمة له، ومن ثم متابعة هذا النشاط  بتخطيط التدريب وتنظيمه وتوفير الإمكانيات المادية والبشرية

 وتقويمه بشكل علمي.

قيام المدرب بالدور المطلوب منه في تحقيق أهداف التدريب فالمدرب عنصر مهم في نجاح  -

 التدريب او اخفاقه.

نماطا سلوكية جديدة في عمله بعد التدريب فاختيار المتدرب عملية استخدام المتدرب أ -

 ولا بد ان تتوافر لديه الرغبة والاستعداد للتدرب.أساسية في نجاح التدريب 

وجود مناخ التنظيمي يوفر للمتدرب الفرص المناسبة لتطبيق الأفكار والأساليب الجديدة  -

في العمل فالتدريب محاولة لتغيير سلوك الفرد ويفرض هذا التغيير وجود مناخ تنظيمي مناسب يستوعب 

 هذا التغيير.

  دوافع التدريب في النتائج التي تتحقق من ورائه وهي: التدريب: تتلخصدوافع  -ب
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زيادة الإنتاج وتحسين نوعيته: فتدريب العاملين على كيفية القيام بواجباتهم يعني  -

 نوعية الإنتاج. اتفاقهم للعمل، ومن ثم زيادة انتاجيتهم، وتحسين

املين على من تكلفته فتدريب الع أكبراعطى مردودا  التدريبالنفقات: الاقتصاد في  -

 الآلاتالاستخدام العقلاني للآلات وفق طرق سليمة قد يؤدي الى الاقتصاد في النفقات وذلك من سلامة 

 واقتصاد في الموارد وقلة في المخاطر.

ريب أثر كبير على معنويات العاملين فعند شعور الفرد دالرفع من معنويات العاملين: الت -

يقبل على العمل باستعداد وجداني دون ان يحس اغبة في تطويره ان المؤسسة جادة في تقديم العون له ور 

 بالملل.

القلة في الاشراف: الفرد الذي تم تكوينه وتعرف على عمله وطرق أدائه سيخلق له  -

 التدريب له وعيا، وقدرة على التحكم الذاتي فيقل الاشراف عليه والاستفسارات عنده وبالتالي تقل رقابته.

التدريب معناه معرفة العاملين بأداء العمل وفق أحسن الطرق القلة في الحوادث:  -

 وأسلمها في تشغيل الالة والحركة وهي مصادر القضاء على الحوادث.

باختلاف المؤسسات وطبيعة  الجهة المسؤولة عن التدريبتختلف  المسؤول عن التدريب: -ت

 عملها، لذلك يجب أن يكون التدريب من مسؤولية: 

إذا أرادت المؤسسة ان يكون لها برامج تدريبية فعالة لابد أن تلتزم الإدارة  الإدارة العليا: -

 العليا بالتدريب واهميته كاستثمار بشري.

تقع على عاتق إدارة الموارد البشرية او قسم التدريب مسؤولية  إدارة الموارد البشرية: -

التدريبية وضمان تنفيذها مباشرة في تهيئة المتطلبات البشرية والمادية الخاصة بالبرامج 

 في الوقت والمكان المحددين.

للمشرف المباشر ان يشجع الموظف المرشح للتدريب على ضرورة لابد  المشرف المباشر: -

الاستفادة من البرنامج التدريب وتستعمل عملية حضور العامل الى تلك البرامج في الوقت 

والتشجيع على ضرورة التطوير الذاتي هي والمكان المحدد ان توفير المناخ المناسب والموارد 

 من بين الأمور التي يجب ان يساهم بها المشرف المباشر مساهمة فاعلة.

كل المساهمات السابقة التي أشرنا اليها قد لا يكون لها قيمة تذكر في  :الموظف المتدرب -

اكتساب نجاح البرامج التدريبية إذا لم يكن لدى المتدرب الرغبة الصادقة في التعلم و 

معارف ومهارات لا بد ان يشجع العاملين بعضهم البعض على ضرورة الاستفادة من 

 الفرص التطويرية التي ينتجها لهم المؤسسة.
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 . مراحل اعداد البرامج التدريبية: 2.1

بالكفاءة إذ يتطلب التخطيط  ان التخطيط يعتبر الوسيلة العلمية المثلى في انجاز الفعالية التدريبية

 للتدريب مهام ومراحل أساسية في اعداد البرامج التدريبية من خلال:

 تحديد الاحتياجات التدريبية. -

 تحديد الأهداف المطلوبة للبرنامج التدريبي. -

 وضع محتوى البرنامج التدريبي واعداد المواد. -

 اختيار الأساليب والتقنيات السمعية البصرية المناسبة. -

 تدريبية.تهيئة التسهيلات ال -

 استقطاب المدربين الأقوياء. -

 استقطاب المشاركين. -

 اعداد الموازنة للبرنامج التدريبي. -

 اعداد جدول الزمني. -

  . مزايا ومعوقات التدريب: 2.1

هناك بعض المزايا التي تعود على الفرد المتدرب ومزايا أخرى تعود على المنشأة نتيجة التدريب:  مزايا-أ 

  بتدريب العاملين بها:قيامها 

 مزايا التدريب الفرد ما يلي: 

 من العمل. أكبراكتساب الفرد بخيرات جديدة تؤهله الى الارتقاء وتحمل مسؤوليات  -

 اكتساب الفرد الصفات التي تؤهله لشغل المناصب القيادية. -

ي زيادة ثقة العاملين بأنفسهم نتيجة لاكتساب معلومات وخيرات وقدرات جديدة مما يؤد -

 الى رفع روحهم المعنوية.

 مزايا التدريب للمنشأة ما يلي:

hp
Zone de texte 



07 mai 2020  أ. ياسمينة معروف         70مقياس: إدارة الموارد البشرية في المؤسسات الوثائقية: المحاضرة 

 

تنمية كفاءات وخبرات العاملين وزيادة مهاراتهم واكتسابهم مهارات سلوكية معينة تزيد  -

 من قدراتهم على تطوير العمل بمنشأتهم.

اعداد أجيال من الافراد لشغل الوظائف القيادية على جميع مستويات العمل داخل  -

 المنشأة.

مواجهة التغيرات التي تحدث في النظم الاقتصادية والاجتماعية ومواكبة التطور العلمي  -

 والتكنولوجي السائد في المجتمعات الصناعية والتجارية والمتقدمة.

  معوقات التدريب: 

 الاهتمام السطحي بعملية التدريب. -

 الفشل في ترجمة المعرفة المكتسبة خلال عملية التكوين الى عمل فعلي. -

 انخفاض كفاءة المشرفين على التدريب بالمؤسسات ومراكز التدريب. -

 التدريب هو عنصر نفقة لا يبررها عائده. -

 أنه وسيلة لراحة العامل من عناء العمل. -

يعتبر التدريب من أوثق الأمور ارتباطا بالسياسة الوظيفية التي تنتهجها المؤسسات  ،القول كخلاصة 

العناصر الأساسية لتحديد مدى صلاحية تلك المؤسسات ودقة أدائها  أحدالتوثيقية، كما يعتبر أيضا 

الوثائقي. ولعل من الضروري التأكيد بان اختيار الموظفين ليس هو نهاية المطاف بل يفضل في كثير من 

اتقانها، والتمكن من أدائها ورفع مستوى كفاءة الموظفين  لأجلالأحوال تدريبهم على الاعمال الوظيفية 

مية والعملية الى اقص ى الحدود الممكنة. وبذلك فان التدريب ضرورة لازمة لكل موظف للتعرف الى العل

أجزاء عمله وتفاصيله المختلفة، وليتهيأ للإلمام بأعمال تدخل في دائرة اختصاصه. فمعظم المؤسسات 

ال، وقد اسفرت في هذا المج أكبروأصبحت تولي اهتماما  موظفيهاالناجحة أدركت أهمية تنمية مهارات 

وتأهيل الكوادر الى زيادة حجم الاستثمار وأداء المؤسسات وهو ما دفعهم الى تخصيص مبالغ  نتائج تدريب

مالية مخصصة لتدريب وإلحاق كوادر المؤسسات في برامج تنمية وتطوير المهارات وعلى أهمية العلاقات 

 التي تربط بين تنمية الفرد وتحقيق اهداف المؤسسة.
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