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من  الدهنية العائلات لتحديد احتياجات الوظائف النموذجية و الأهميةغاية  فيالكفاءات آلية  للوظائف و الدرجعية الددونات تعتبر
لشكنا خاصة مع ما  الشغل بتوافقية أمرا واردا و التكوين و بتُ العلاقةمن بناء  يجعلالذي  الأمر، للأداءكفاءات موافقة  و مؤىلات

للعمل مع  لزكمعلى أدوات فعالة تسمح بتنظيم  الاعتمادمن  لابدالبشرية  الدوارد فلتثمتُمهولة،  تغتَاتمن  عمالالأ لزيطيعرفو 
 .الدهتٍمع التطور  يتلاءم بمادراسة لوضعياتو 

 مفهوم المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات : -1
تتناسب معها  كذا الكفاءات التي تقابل كل وظيفة و فيها بشكل تحليلي و الدهامتفاصيل  ىي وثيقة توضح لستلف الوظائف و

تحوي  متخصصة مراكز بحث ، تقوم بإعدادىا بحيث الفرد الذي يمتلك تلك الكفاءة يمكنو مزاولة الوظيفة التي تقابلها بشكل مريح
 . تالكفاءا و لزللون للوظائف خبراء

و الشروط الواجب التوفر  الدواصفاتتحديد  ة من بيانات مفصلة وتتضمنو كل وظيف لداتحليليا  تتضمن ىذه الوثيقة وصفا دقيقا و 
لذا مع جرد  الدكونةالبيانات  و الدوجودةضبط خرائطية الوظائف  من تم بلورة إطار مرجعي للكفاءات يمكن من معرفة و عليها و
الجيد  والاستعمال الأمثل الاستثمارعلى  للوظائف و الكفاءات يساعد الدرجعيىكذا، فإن الدليل  . التي تتطلبها كل وظيفة الدعايتَ

. الدستمرأو التأديب أو التكوين  الأداءأو تقوية  الدوظفتُأو إعادة انتشار  بالتوظيف أو التًقية الأمرللموارد البشرية، سواء تعلق 
 . البشرية الدوارد تثمتُبالتالي العمل على  الذدف من ذلك ىو التحكم في تطوير الذياكل التنظيمية و

، فهو مستقبلا المحتملةالحالية و  للأنشطةإن مدونات الوظائف عبارة عن تقديم لدفتً الوظائف النموذج و الذي يسمح بوصف  
 .تقييم الوظائف تحديد رسم و في الدتدخلةالفاعلة و  افبالأطر وسيلة اتصال 

 : من والدكونةت الصبغة التقنية من العناصر ذا لرموعةالكفاءات ىي  للوظائف و الدرجعية الددوناتو عليو فإن 
فهو  الدنظمة فيالذي يشغلو الفرد  الدوقعالدور و  تحددضمن تنظيم ىيكلي  الدؤطرة الدسؤوليات و الدهاممن  لرموعة:  منصب العمل

و  امبالدهبشاغلو بل  لا يرتبطدرجات و مسميات وظيفية تكون فردية أو متعددة. فمنصب العمل  يحملما يتفرع عن الوظيفة، 
 .ذاتها الأنشطة

 .الدسؤولية و الاختصاص، الدهامفيما بينها من حيث  الدشتًكة ومن مناصب العمل النوعية القريبة  لرموعة: الوظيفة 
يضــم وظائف متعددة تضم أعمال متماثلة يقوم  تجريدي معتٌ، فهــي الدنظماتمــن  كثتَ في الدتماثلة الأعمالمــن  لرموعة: المهنة 

 و متشابهةوظائف  لرموعةإذن عبارة عن  فالدهنة .الأعمالارس فيهـا ىـذه تد التي الدنظماتبغض النظـر عـن  الأفراد لفلست بها
 .لزددعمل  لمجالمنتمية 
 .الاستًاتيجي وللبناء الوظيفي  الكبرىالوظائف  تخص الدهنمن  لرموعة :المهنية الأسرة

 العملية و السلوكية في إطار معتُ. معارفو النظرية لرموع خلالشخص ما من  إلى وكلةالد الدهنية الدهامالقدرة على أداء  :الكفاءة
  :للكفاءات لغاية من المدونات المرجعية للوظائف وا -2

  :تعتبر كأداة للتسيتَ التوقعي للموارد البشرية: فعملية التسيتَ التوقعي للموارد البشرية تعتمد على ثلاث مرتكزات
 التحليل الاستًاتيجي للمنظمة ندرج الفرد في التسيتَ التوقعي كفاعل أساسي ضمن البناء وي: acteurs الفاعلون - أ
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تحديد لرموعة الدناصب الدتقاربة، الدتكاملة أو القابلة : métiers des répertoire دفتر المهن و الوظيفة - ب
ذه الدهن والوظائف مناىج تجميعها ضمن وظيفة نموذجية واحدة، إن لرموع ى للإحلال مع البحث عن طرق و

 مصادق عليها تعاريف لستصرة و ىو يضم تسميات و النموذجية يشكل قائمة نعبر عنها بدفتً الدهن، و
 :تحصر في نوعتُ الأدوات: الوسائل و - ت
 كذا أدوات التحليل التنظيمي والتنبؤ أدوات التحليل والتخطيط: تضم الأدوات المعتمدة في تحليل مختلف الوظائف وأولا :

الدتمثلة في الددونات  و و الكفاءاتالأدوات الدرجعية: تضم الأدوات التي يستند عليها في مراحل التسيتَ التوقعي للوظائف :  ياثان
 .غتَىا الكفاءات، توصيف الوظائف، جداول تدفق العمالة، خريطة الوظائف و الدرجعية للوظائف و

  :للوظائف والكفاءات المرجعية المدونات أهمية -3
ضرورة ملحة بغية ضمان  للاحتياجات الدلائمةجعلت من البحث عن العمالة  الأعمالتشهدىا بنية  التي الجذرية غتَاتالتإن 

 الدرجعية والددوناتالتوقعي للموارد البشرية عامة  التسيتَالتنافسية ، لشا رفع من رىان  اياالدز و اكتساب  الدنظماتتكيف و بقاء 
 : تسمح بـ الددوناتاعتبار أن ىذه الكفاءات خاصة، على  للوظائف و

 ؛الأداء بمتطلبات الالتزامالنشاط مع  إلصازالقادرة على  و الدلائمةالبشرية  التًكيبة تحديد 
  ؛لشا يساعد على قراءة جيدة للوظائف وتطورىا الدمارسةالوظائف  لمجموعمعرفة جيدة 
  ؛تستجيب للمواصفات الوظيفية التي الدهنية للمؤىلات الدلائمتُ والاستقطابالتصفية  خلالعقلنة عمليات التوظيف من 
  وفرة من  إيجادكذلك  و الدهنية حياتهممراحل  لستلف لضو الدوظفتُتوجيو  خلالمن  الدرجعيةتنميط مسارات التأىيل

من  توقعالد الدهتٍ والدسار الدوظففيو من طرف  الدرغوب الدهتٍ الدسار بتُعليا، مع خلق توافقية  مؤىلاتالكوادر ذوي 
 ؛الدستخدمة الذيئة

  الأىداف تحديدالتقييم من  مسؤولي تدكتُ خلالشفاف للموارد البشرية من  كأداة لتقييم موضوعي و  الدرجعيةاستعمال 
 ؛عليها المحصليسمح بتقييم مردوديتهم اعتمادا على النتائج  بما للعاملتُ

 متطلبات الوظائف،  الاعتبار فيآخذين  للموظفتُ قيقيةالح والاحتياجات يتلاءم بماللتكوين  لسططات إعداد برامج و
 .الدطلوبةوالكفاءات  المحازةالكفاءات 

 : أهداف المدونات المرجعية للوظائف -4
  تقديم صورة للوظيفة كما تدارس بالفعل، من خلال تسليط الضوء على التفكتَ في الأعمال الوظيفية وتصميمها قبل

 تنفيذىا؛ 
 التطور في احتياجات  لتلبيةوالمحتملة للوظيفة على الددى الدتوسط والدهارات الدطلوبة الدرتبطة بها  تحديد التطورات الدرغوبة

 المجتمع وتوقعاتو ؛ 
 ح كيف يمكن التعبتَ عن قيم الدهنة من حيث الدتطلبات الدهنية للممارسات التي يتعتُ تنفيذىا؛ يوضت 
 الأخرى في القطاع الذي تنتمي إليو ؛ خصائصها وعلاقاتها بالوظائف  تحديد موقع الوظيفة و 
 تبادلذا والاستفادة منها؛  توفتَ معايتَ لتنفيذ عملية تحليل الدمارسات الدهنية و 
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 الدساعدة في تحستُ جودتها الدستمرة و وين الأساسية وكتوجيو برامج الت. 
  :الكفاءات للوظائف و المرجعيالدليل  استعمالأوجه  -5

متعددة ، ومرجعا متجانسا لحسن تسيتَ  تلاستخداماالعمومية إطارا  للإدارةالكفاءات بالنسبة  ائف وللوظ الدرجعييشكل الدليل  
 :  بـاتخاذ القرار الفعال، حيث يسمح  لدساعدةأداة  إلى كونو البشرية، إضافة الدوارد
 ة؛ الجودبمتطلبات  الالتزام مع النشاط إلصاز القادرة على والدلائمة  البشرية تحديد البنية 
  تطورىا ؛ قراءة جيدة للوظائف و يساعد على الإدارة لشامستوى  على الدمارسةالوظائف  لمجموعمعرفة جيدة  
  دقيقة ؛  تركيزىم حول مهام واضحة و ضمان بالدسؤوليةتحسسيهم  في مواجهة موظفيها و الإدارةتوضيح انتظارات 
  الدزمعالوظيفة  مواصفاتالشخصية  و الدهنية مؤىلاتهمتجيب الذين تس الدرشحتُانتقاء  خلالعقلنة عمليات التوظيف من 

 للمنصب ؛  الدؤىل ملاءمةبالتالي التشجيع على  شغلها و
 في لستلف  الدوظفتُتوجيو  ، و الدرجعيةتنميط مسارات التأىيل  خلالمن  الدؤسساتية والدهنية الإداريةتنفيذ الحياة  ضمان

 من طرف فيو الدرغوبالدهتٍ  الدسار ملاءمة عليا و مؤىلاتذات  الأطررة من كذلك إيجاد وف و الدهنيةمراحل حياتهم 
 ؛ الإدارة من طرف الدتوخىالدهتٍ  الدسار مع الدوظف

 الأىدافمن تحديد  الدسؤولتُتدكتُ  خلالمن  شفاف للموارد البشرية كأداة لتقييم موضوعي و الدرجعية استعمال 
 عليها ؛  المحصليتهم على أساس النتائج وتقييم مردودينسجم مع كفاءاتهم  للعاملتُ معهم بما

 لسططات  إعداد برامج و :متطلبات الوظائف الاعتبارتُ أخذا بعتُ لتكوين للحاجيات الحقيقية للموظفأنشطة ا ملاءمة
ىو لزدد في الدليل  حسبماعلى تشخيص بهدف قياس الفارق بتُ متطلبات الوظائف من الكفاءات  االتكوين بناء

  الكفاءات ؛ للوظائف و الدرجعي
   ؛ المحددة الأىداف لإلصازكفاءتهم   استعمال قدرتهم على مدى و الإدارة نشاط إشراكهم في خلالمن  الدوظفتُتدبتَ ترقية 
  والاختصاصات الصلاحيات لرالات و الدسؤولياتتوضيح  بدقة لفائدة كل مستخدم و الأنشطة و الدهامتحديد. 
  :الكفاءات ة المرجعية للوظائف ومراحل إعداد المدون -6

I. :يتم تحضتَ الإطار الدفاىيمي للكفاءات، اختيار الدقاربات الدلائمة،  التحضير لإعداد المدونة المرجعية للكفاءات
  .الأطراف الفاعلة الواجب إشراكها في إعداد الددونة الأدوات و تحديد الطرق و

II.  :الكفاءات الدعتمدة مع تحديد فروعها إضافة إلى وضع ىيكل يتم ذلك بتحديد تصنيف  رسم المجال الكفاءاتي
 .تنظيمي للكفاءات ووضع ترميز لتًتيبها

III. من خلال بناء سلم يحدد مستويات الكفاءات وفق مقاربة كمية،  النوعية للكفاءات: تحديد المستويات الكمية و
 .مع تحديد مضمون كل مستوى وترجمة ذلك إلى سلوكيات

IV.  من خلال إسقاط لرالات الكفاءات ومستوياتها على الددونة الدرجعية للوظائف  جعية للكفاءات:مراجعة المدونة المر
وذلك بمراجعة التطابق والتوافق بتُ سلم الدستويات والبنية الوظيفية )العائلة الدهنية، العائلة الدهنية الفرعية، منصب 
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ءات )الدطلوبة والدكتسبة(، إضافة إلى قياس الفوارق العمل...(، مع تجديد طرق، أدوات، معايتَ ومؤشرات تقييم الكفا
 والالضرافات بغرض التنمية أو التًقية الوظيفية

V. :وفق نفس الدبدأ الدعتمد في الدصادقة على الددونة الدرجعية للوظائف لشا  المصادقة على المدونة المرجعية للكفاءات
 .يمنح الكفاءات مشروعية النشر والاستعمال

VI.  من خلال البحث في التغيتَات التي تطرأ على مدونة الوظائف وتركيبة  المرجعية للكفاءات وتحديثها:صيانة المدونة
  .الكفاءات وذلك عبر إشراك مستعملي الددونتتُ

 المدونة الجزائرية للوظائف و المهن :  -7
ئر، ىذا الدرجع يسمح لكل من ة موجودة في الجزاالذي من خلالو يمكن تحديد أي مهن الدهن و ىي مرجع وطتٍ للوظائف و 

كما  . البحث عن العمل بالتالي فانو يسهل التوظيف و الباحثتُ عن العمل بتحديد الكفاءات لكل وظيفة، و الدستخدمتُ و
ىي منظمة على شكل بنية  تسمية، و 9245الدهن،  بطاقة للوظائف و 244الدهن  تحتوي ىذه الددونة الجزائرية للوظائف و

 : شجرية كما يلي
 61 ؛الأشغال العامة، الصناعة قطاع مثل البناء و 
 87 ؛ميدان 
 61 ؛ميدان فرعي 
 422 الدهن بطاقة للوظائف و. 

الدهن في نظام الدعلوماتية الجديد "وسيط" للوكالة الوطنية للتشغيل، و يتمثل دورىا في الوساطة  دراج الددونة الجزائرية للوظائف وإ تم 
الدهن من طرف جميع شركاء الوكالة الوطنية  يتم استخدام الددونة الجزائرية للوظائف و . كثر لصاعةعارضي العمل بأ بتُ طالبي و

من طرف مستشاري التشغيل  التعليم الدهتٍ، مؤسسات التعليم العالي،....( و للتشغيل )الشركات الاقتصادية، مؤسسات التكوين و
 للوكالة الوطنية للتشغيل

 :للوظائف والمهننشأ ة المدونة الجزائرية  -8
بإنشاء الددونة الجزائرية  بالشراكة مع نظتَ ىا الفرنسي قطب التشغيل قامت و في إطار عصرنة ىياكل الوكالة الوطنية للتشغيل

ذلك بمساهمة جميع الشركاء )الدؤسسات الاقتصادية، مؤسسات التكوين  و 4162الدهن و التي صدرت في جوان  للوظائف و
يسمح بالتعرف  الددونة الجزائرية للوظائف والدهن تحيتُكما أن  ..الخلستلف الفدراليات .. تعليم العالي ووالتعليم، مؤسسات ال

عارضي العمل، كما توفر ىذه الددونة  يشجع على التوفيق بتُ طالبي و بشكل أفضل على الاحتياجات في التكوين من جهة و
و نشتَ  . الدهن لتسهيل الحوار بتُ لستلف الأطراف الفاعلة في سوق العمل ولغة مشتًكة حول الوظائف  الدهن الجزائرية للوظائف و

الكفاءات، على غرار الدؤسسات في الدول  إلى أن العديد من الدؤسسات الجزائرية شرعت في إعداد مدوناتها الدرجعية للوظائف و
 .الدتقدمة، منها مؤسسة سوناطراك و الدؤسسة الجزائرية للمياه
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 نة الجزائرية للوظائف و المهن: استخدام المدو  -9
شركائها )شركات، ىيئات التكوين، ىيئات  يتم استخدام الددونة الجزائرية للوظائف و الدهن من قبل الوكالة الوطنية للتشغيل و

  . ذلك من أجل تحستُ دور الوساطة أيضا من طرف مستشاري التشغيل بالوكالة الوطنية للتشغيل و خاصة بالتنصيب...( و
غتَىم من الدستعملتُ،  تبر الددونة الجزائرية للوظائف و الدهن، أداة فعالة لتحستُ مهمة الوساطة وضعت في متناول الدستشارين وتع

 .تدرج في نظام الدقاربة بتُ طلبات وعروض العمل
م تحديد الدهنة يمكن بعدما يت . تسمح عمليات البحث بتحديد مؤىلات طالب العمل بالنسبة لعروض العمل من قبل الدستخدمتُ 

 .استخدام بطاقة الددونة للحصول على الدعلومات الدتعلقة بها
 يمكن لطالبي العمل الاطلاع على الددونة عبر الدوقع الالكتًوني للوكالة الوطنية  :استخدام المدونة من طرف طالبي العمل

 .ذلك باتباع إجراءات البحث الدباشر عن الدهنة للتشغيل، و
 يقدم الدستخدم عروض العمل استنادا على لزتويات الددونة مشتَا الى الدؤىلات  :ونة من طرف المستخدميناستخدام المد

عادة صياغة العرض من ا يقوم مستشار التشغيل لدرافقتو و .م مع العرضءمؤىلات الطالب لا تتلا الدطلوبة و ان كانت ٕ
 .يو الوظيفةالمجال الذي تدارس ف الشجرة التي يظهر فيها القطاع وخلال 

 ضمان أحسن متابعة  يقوم مستشار التشغيل بتحديد الدؤىلات الدطلوبة و :استخدام المدونة من قبل مستشاري التشغيل
التفاوض مع الدستخدمتُ يقوم أساسا على لزتويات بطاقة الددونة حيث تعتمد على آلية  لدؤىلات طالبي العمل ، و

  .تقديم عروض العمل ادا على الددونة لتسجيل طلبات العمل والبحث الدقدر من طرف نظام الدعلومات اعتم

ويسمح ىذا الددخل بالبحث الدباشر عن الدهنة الدطلوبة، أما الددخل  مدخل الوظيفة / تسمية،لاستعمال الددونة مدخلتُ: 
 :لوطنية للتشغيل، مثلمن طرف الوكالة ا ( قطاع 61الثاني فهو مدخل الشجرة وىو يوفر قائمة بالقطاعات المحددة مسبقا ) 

 : تتضمن كل بطاقة الصيد ... و البناء والأشغال العمومية، الفلاحة و
 تضم التسميات الدختلفة الدمكن تواجدىا في نشاطات متعددة :التسميات. 
 في البطاقة ا ً معلوظائف المجمعة لدشتًكة لالأنشطة ا صف مركب للمهام وو  : التعريف بالعمل أو المهنة . 
 حيث مستوى و لرال التكوين، يسمح بتحديد الشروط الواجب توفرىا في شاغل الدهنة من  : التوظيف في المهنة

 .غتَىا و الخاصة الشهادات ة الدهنية، الدؤىلات،الخبر 
  عمل مثل الأماكن، مواقيت العمل، الدهنة من حيث متغتَات المحيط أو بيئة ال لشارسة شروط وتضم : الممارسةشروط

  . نمط لزدد من الدكافآت و غتَىا السلامة الدهنية، لتزامات الخدمة، إمكانية التنقل ارتداء ملابس الوقاية وا
 خلالذا مكان لشارسة النشاط، الذياكل، نوع الدؤسسة، قطاع النشاط إن كان داخل الدنظمة أو  يحدد من :لمكان العم

تكون مرتبة بطريقة تدريجية حسب  تحدد لرموع الدهام الدوكلة لشاغل الدهنة و : ةالنشاطات الأساسي  خارجها
 . الدمارسة

 تحدد احتياجات شاغل الدهنة من حيث الدعارف اللازمة لدمارسة النشاطات الأساسية: ةالكفاءات القاعدي .  
 تسميات مهنية معينة أو وضعيات عمل خاصةىي النشاطات الدتعلقة ب و : النشاطات المميزة .  
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  التي يحتاجها شاغل الوظيفة لأداء النشاطات الدميزةىي لرموع الكفاءات  و : ةالكفاءات المميز. 
 

 دفتر الكفاءات )تصنيف الكفاءات(:  -10
 لذا تحدد و وظيفة كل العمل الدكلفة لجنة تأخذ حيث للوظائف، الدرجعي النظام من انطلاقا اعداده يتم تالكفاءا مرجعية

 لذا. الدناسبة من الكفاءة الدستويات و لذا الدناسبة و الدهارات الدعارف،
 و لستلفة تتطلب كفاءات التي الوظائف بعض فهناك الدوظف، كفاءة لتنمية التصحيحية الإجراءات لاتخاذ مهمة، مرحلة تعتبر
 .الأطراف كل من فهمها و الدرجعية استعمال يسهل حتى تصنيفها يجب لذا العدد، كثتَة
 من الأكثر إلى الأقل فعالية( الوظيفة في الفعالية مستوى حسب التصنيف(. 
 نشاطات أساسية، نشاطات فرعية( الأولوية ذات الأنشطة حسب التصنيف(. 
 مستوى خبرة منخفض، مستوى خبرة عال(. الكفاءة اكتساب مدة حسب التصنيف( 
 


