
الدرس الثالث
البشريةوظائف ادارة  الموارد 

ققتحخلالهامنالتيالبشريةالمواردادارةوظائفماهي
للمنظمة؟العامةالاهدافوبالتاليأهدافها

الوظائفمنبمجموعتينالبشريةالمواردادارةتقوم
:المنظمةاهدافلتحقق

وظائف. التخصصيةالوظائفوهيفنيطابعذات1
عليهوالمحافظةالبشريالعنصرباستقطابالمرتبطة
.وتطويره

وظائف. الاداريةالوظائفوهياداريةطبيعةذات2
.ةوالرقابوالتوجيهوالتنظيمبالتخطيطالمتعلقة

التالي عودةالسابق



:ريةالبشالمواردلإدارةالتخصصيةالوظائف
وصيفوتوتحليلبتصميمالمرتبطةالوظائف:أولاا 

الوظائفوتخطيط
الوظائفتصميم(Job Designing):

رهاتوافالواجبالوظائفانواعتحديدبهويقصد
مونوالمضوظيفةلكلالعاموالاطارالمنظمةفي

دأتباينمنوتحديدومستواهاللوظيفةالعام
.تنتهيواينالوظيفة
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الوظائفتحليل(Job Analysis):الاجراءاتوهي
للقيامالمطلوبةوالمهاراتالواجباتتحددالتي

الوظيفة،هذهيشغلالذيالشخصونوعبالوظيفة
هذهوصلاحياتومسؤولياتواجباتتحديدبمعنى

ىالتيوالظروفالوظيفة
َّ
لمعداتواوالآلاتظلهافيتؤد

المطلوبوالشروطادائهاعندالمستخدمةوالموارد
كشففيالبياناتهذهوتدوينيشغلهامنفيتوافرها

.لوصفهاتمهيداا المبدئيالوظائفتحليل
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الوظيفيالوصف(Job Description):عبارةوهو
اسمفيهمبينوظيفة،لكلمكتوببياناعدادعن

العملوظروفوالمسؤولياتوالواجباتالوظيفة
روطوشبالغيرالوظيفةوعلاقةالوظيفةبأداءالمحيطة

.الوظيفةشغل
البشريةالمواردتخطيط(Human Resources

Planning):تعملبموجبهالذيالنشاطذلكهو
ريالبشالعنصرمناحتياجاتهاتحديدعلىالمنظمة

يتوالتوقوالنوعالكمحيثمنمقبلةزمنيةفترةعن
.المناسب
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(توظيفال)البشريةالمواردباجتذابالخاصةالوظائف:ثانياا 
(Staffing):

الاستقطاب(Recruitment):عنعبارةوهو
المؤهلينالافرادمنكافيةمجموعةوجذباستمالة

فالوظائلملءاصلحهمانتقاءاواختيارووالصالحين
.الشاغرة

الاختيار(Selection):بينالمفاضلةعمليةوهو
،محددةعمليةلمعاييروفقاا المتقدمين صطفاءواسلفاا

.معينةوظيفةاولمهنةمنهمالاصلح
التعيين(Placement):منالنهائيةالمرحلةويمثل

أتبدالعناصرمنمجموعةويتضمنالتوظيف،مراحل
الموظفبتثبيتوتنتهيالتجربةتحتالتعيينبقرار

.بالخدمة
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المواردعلىبالحفاظالخاصةالوظائف:ثالثاا 
:البشرية

المباشرةالتعويضات(Direct Financial
Payment):اتدفعهالتيالنقديةالمبالغوهي

التيالمساهماتلقاءلديهاللعاملينالمنظمة
،الاساسيالراتباوالاجر،وتشمللها،يقدمونها
والتعويضاتالدورية،العلاواتاوالزيادات
.المباشرةالاضافية

الوظائفتقييم(Job Evaluation):عبارةوهو
معينةوظيفةقيمةتحديدشأنهمناجراءعن

.مةالمنظبنفسالاخرىالوظائفلبقيةبالنسبة
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منمجموعةوهي:الاداءمقابلوالدفعالحوافز
(...تقدير-رسالة-ترقية-مكافأة)والاساليبالعناصر

العاملينالافرادسلوكفيللتأثيرتستخدمالتي
ونوعاا كماا الاداءوزيادةاكبرجهدبذلعلىوحثهم

الافرادحاجاتواشباعالمنظمة،اهدافتحقيقبغية
.زالمتميالاداءمقابلالحوافزتكونولذلكانفسهم
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والخدماتالمنافعBenefits Services):تعرف
والتيالمباشرة،غيرالماليةالمدفوعاتبانهاالمنافع
نعالنظربغضالمنظمة،فيالعاملينلجميعتمنح

الاجازات،الصحي،التامين)امثلتهاومنادائهم
(التعليميةوالمساعداتالتقاعديالمعاش

طرحسؤالثمةولكن
ُ
تختلفماذافي:وهوهناي

المنافع؟عنالخدمات
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:هووالجواب
كالتامين)العاملينجميعتشملالمنافعان

العاملينجميعتشملقدالخدماتاما(الصحي
تالمواصلاخدماتمثل)فقطبعضهمتشملوقد

.(الموظفينلأطفالحضانةدوروتأسيس
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الوظيفيالمسار(Career Path):عنعبارةوهو
هحياتخلالالفرديشغلهاالتيالوظائفمنمجموعة
.المنشودهدفهلتحقيقالمنظمةفيالعملية

واقعمتغييربهاويقصد:للعاملينالوظيفيةالحركة
والعملياتالقراراتمنمجموعةخلالمنالعاملين
صلالفالوظيفي،التنزيل،الترقياتكقراراتالادارية،

تغناءالاسالاستقالة،التعسفي،الفصلالخدمة،انهاءاو
.والتقاعدالجماعي،التسريحالمؤقت،
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والسلامةالصحة(Health & Saftey):بهايقصد
التعرضمنالعاملينلحمايةتهدفالتيالانشطة

ةمادياخطاركانتسواءيزاولونهاالتيالمهنلأخطار
امنبرامجومراقبةوتنفيذوضعخلالنفسية،او

والاصاباتالحوادثتمنعاومنتحدملائمةوحماية
.لالعاممكانفيالعاملونلهايتعرضالتيوالامراض
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التأديبيوالنظامالانضباطمفهوم(Disciplinary
system):والعملالسلوكقواعدبالانضباطيقصد

تعارفالمالسلوكياتالىاضافةالادارة،قبلمنالمحددة
بهفيقصدالتأديبيالنظاماماالعمل،فيعليها

نيخالفوالذينالعاملينعلىتفرضالتيالعقوبة
.العملقواعد

الجماعيةالعملعلاقات(Labor Relation):وهي
فيهتشكليويتمالعاملةالقوىيجمعتنظيمعنعبارة

معينةخدمةاووالنسيجكالغزلمعينةصناعةاطار
دفبهالمياهكمؤسسةمعينةمنظمةاوكالمهندسين

ارسوتمالعاملينوحقوقمصالحعلىوالمحافظةالدفاع
.العماليةالنقابةخلالمن
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الجماعيةالمساومة(Collective Bargaining):
عمالادارةممثليجتمعخلالهامنالتيالعمليةهي

ةالمتعلقالموضوعاتحولللتعاونالعماليةالنقابة
.العملوساعاتالاجورمستوىمثلالعملبعلاقات
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:البشريةالمواردبتطويرالخاصةالوظائف:رابعاا 
التدريب(Training):بإعداديهتمالذيالنشاطوهو

والمعارفبالمهاراتتزويدهمخلالمنوتطويرهمالافراد
هايحتاجالتيوالسلوكيةوالجسميةوالاداريةالفكرية
.العملويتطلبهاالفرض

الاداريةوالتنميةالتطوير(Administrative
Development):المتخصصيناوالمدراءتعلموهي

اوالحاليةالوظائفلأداءالمطلوبةوالسلوكياتالمهارات
يقتصربالتدريبينماالمنظمةاهدافلتحقيقالمستقبلية

انيرىمنوهنالك.الانتاجوعمالالفنيينعلىدوره
اراتمهلزيادةبذلهيتمجهدكلتشملالاداريةالتنمية
.العاملينوقدراتومعارف
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العامليناداءتقييم(Employee
Performance Appraisal):

للأعمالالعاملاتقاندرجةمعرفةعنعبارةوهو
عملاللسلوكياتواحترامهالتزامهومدىبه،المنوطة
يتموحققها،التيوالنتائجولوائحهوقوانينهونظمه

خلاللأدائهوالقياسالمستمرة،الملاحظةخلالمنذلك
يربالمعايالقياسهذانتائجومقارنةالزمنمنفترة

،المحددة .لازمةوالالخططاتخاذضوئهعلىليتمسلفاا
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العامليناداءتقييم(Employee Performance
Appraisal):العاملاتقاندرجةمعرفةعنعبارةوهو

تلسلوكياواحترامهالتزامهومدىبه،المنوطةللأعمال
،حققهاالتيوالنتائجولوائحهوقوانينهونظمهالعمل

هلأدائوالقياسالمستمرة،الملاحظةخلالمنذلكويتم
ييربالمعاالقياسهذانتائجومقارنةالزمنمنفترةخلال

،المحددة .ةواللازمالخططاتخاذضوئهعلىليتمسلفاا
التنظيميالتطوير(Organizational

Development):تدارعمليةاونشاطعنعبارةوهو
عجمياوبعضفيتغييراحداثبغرضمعينةاسسضمن

ة،العاملالقوىمثلالمنظمة،منهاتتكونالتيالعناصر
.العملواساليبالسلوكيات،القيم،التنظيمي،البناء
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الوظائفهذهجميعوجوداننلاحظانلابدوهنا
تقوميةالبشرالمواردادارةانبالضرورةيعنيلاالمتخصصة

،بممارستها كلممارسةنطاقانيعنيلاكماجميعاا
ذلكانبلالمنشآت،جميعفيواحداا يكونمنهاعنصر

اومركزهفيهاالعاملينوعددالمنشأةحجمعلىيتوقف
فياننلاحظانيجبكماالخ،...السائدةوالقوانينالمالي

المواردادارةبينماالتعاونيتمالوظائفهذهممارسة
.الاخرىالتنفيذيةالاداراتوبقيةالبشرية
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:للمناقشةاسئلة
ما) قوفالبشريةالمواردادارةوظائفهي1

التقليدية؟النظرة
ما) ارةلادمناسباا تراهالذيالتعريفهو2

البشرية؟الموارد
عدد) المواردادارةاهدافمنخمسة3

البشرية؟
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الإجابة

الإجابة

الإجابة



ية الوظائف الادارية لإدارة الموارد البشــر
والمهارات المطلوبة للعاملين

ادارة الموارد البشرية

ابدأ



:(Planning)التخطيط(1)
لىعالبشريةالمواردادارةتعملالوظيفةهذهخلالمن

دورهبوهذاالمطلوبة،العمالةوتوقيتونوعبعددالتنبؤ
ؤوالتنبالبشريةالمواردتخطيطعمليةفييساعد

اليوبالتالمماثلالنشاطفيالسائدةالاجوربمعدلات
.وهكذاالاجورسياساترسمعلىذلكيساعد
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:(Organizing)التنظيم(2)
بجميعالقيامالبشريةالمواردادارةتستطيعحتى

مناطارفيذلكيتمانمنلابدالتخصصيةمهامها
وتحديدالعملتقسيمعلىالقائمالجيدالتنظيم

واردالمادارةاطارفيوالعلاقاتوالمسؤولياتالصلاحيات
المواردادارةداخلوالمشاكلالصراعاتوحلالبشرية،
.البشرية
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:(Directing)التوجيه(3)
زتحفيالىتسعىانمنالبشريةالمواردلإدارةلابد

رالاجواستخدامخلالمنوذلكفيها،العاملينوقيادة
رباحالافيوالمشاركةوالعلاواتوالترقياتالتشجيعية

وخلقارالقرصناعةفيبالمشاركةللعاملينالفرصواعطاء
.العاملينجميعبينجيدةاتصالوسائل
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:(Controlling)الرقابة(4)
فات،الانحراوتحديدبالمخططالمنفذمقارنةهيالرقابة

واردالمادارةفيالرقابةعمليةوتتناولمعالجتهاثمومن
سلقياسليمةمعاييروضعمنهاجوانب،عدةالبشرية

المعنيةالاخرىالاداراتمعبالاشتراكالعامليناداء
وافزالحنظاموتقييمالافراداداءتقييمفيوالمشاركة

.التدريبونتائجوالمرتباتوالاجور
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شكراا على لكم حسن 
الاستماع

عودةالسابق


