


محتوى المحاضرة



تعريف وظيفة الموارد البشرية
، وتدريبهاها عليوالمحافظةالمؤسسة من الأيدي العاملة ما تحتاجه تقوم وظيفة الموارد البشرية بتوفير 

التعليمات بمتابعة تطبيق اللوائح و ، كما تقوم ورفع روحها المعنويةاستقرارهاوالعمل على تطويرها
دارة على واعتمدتها الإدارة العليا في المؤسسة، كذلك تعمل الإصياغتهاالتي شاركت في والقوانين

.تعديلها من وقت لآخر بما يتماشى مع مصلحة المؤسسة والعاملين فيها

لشركة ااحتياجاتبين التوازن تهدف إدارة الموارد البشرية إلى ضمان و 
ة كفاي)كميةهذه المطابقة . من موظفينما لديها ومن الموظفين 
.على حد سواء( التوفيق بين المهارات)والنوعية( القوى العاملة

التي تتعلق الأنشطةوهي تلك وظيفة الموارد البشرية نستطيع التمييز بين 
يها بالاهتمام بالموارد البشرية في المؤسسة، والتي تتعلق بالحصول عل

المصلحةفهي إدارة الموارد البشرية أما .واستخدامها وتطويرها والمحافظة عليها
.التي تمارس وظيفة تسيير الموارد البشريةالدائرةأو 



التطور وظيفة الموارد البشرية

ر ظهووالتوسع والتطور الصناعي في العصر الحديث، 
ونمو المنظمات الكبرى

اتشريعاتهوتشكيل التنظيمات والاتحادات المهنية 

ن ظهور بعض التخصصات العلمية التي تتعلق بشؤو
...علم الاجتماعوالأفراد كعلم النفس 

قوانين  العملوتطور تشريعات 

رها التطورات الاجتماعية والتي انعكس تأثيوالتغيرات 
.قيمهموعلى الأفراد 

شريةالبالمواردوظيفةوجودإلىالحاجةظهرتحيثالصناعية،الثورةبدايةإلىترجع

لةقليوظيفةمجردمنبدلاالمؤسسةفيالبشريةالمواردشؤونترعىمتخصصة

علىعلوماتالمكحفظتنفيذيةروتينيةبأعمالالقيامعلىتقتصرالمنظمة،فيالأهمية

حضورالأوقاتضبطمثلبهمالمتعلقةالنواحيومتابعةوسجلاتملفاتفيالعاملين

أهميةتقللاالمؤسسةفيالهامةالفروعمنفرعأصبحتبل.والترقياتوالانصراف
:التطورهذاعلىساعدتالتيالعواملوالأخرىالوظائفباقيعن



ةمجالات وظيفة تسيير الموارد البشري

مهام متعلقة 
وبسياسة التحفيز

إدماج الموظفين

مهام مرتبطة 
بالتسيير 
التقديري 
للمؤسسة 

مهام التسيير 
البحتة



مهام وظيفة الموارد البشرية



...هوتحليل الوظائف-1

المهام وتحديد الواجبات المتعلقة بالعمل، 

لعمل، الجزئية التي يتكون منها، تحديد طبيعة ا

تحديد ظروف العمل وهدفه أو أهدافه و

ة استعدادات ذهنيومتطلباته، من مؤهلات 

غيرها مما يفرضه أداء العملوجسمية و

الموكل إليه



تخطيط الموارد البشرية-2

نوعيةوتحديد كمية •
العمل المطلوب، 

وانطلاقا من أهداف 
عناصر الخطة 

.الإستراتيجية العامة

01

نوعية وتقدير كمية •
بالتالي و) العمل

داخل ( الموارد البشرية 
رة خارج المؤسسة للفتو

.المعنية

02
معالجة عدم التوازن •

بين الحاجة، أو طلب 
العرض والمؤسسة، 

من الموارد البشرية 
.خارجياوداخليا 

03

ا وفقنوعا وكما المؤسسة من الموارد البشرية احتياجاتبمعنى تحديد 

من جهة أخرى، وذلك لتغيرات محيطها من جهة ولمهامها ونشاطاتها 

ه، بهدف تزويد المؤسسة  بالموارد البشرية اللازمة لانجاز مهامها على أكمل وج
:من خلال ثلاث مراحلو ذلك .تنافسيتهاوومن ثم تحسين أداءها 



التوظيف-3

الاختيار
❷

الإستقطاب
❶

التعين

❸

هو انتقاء أشخاص مؤهلين من بين 

يفةقادرين على القيام بالوظمترشحين

الإختباراتالمقابلة           

وضع الرجل المناسب في المكان

المناسب أي أن يتم اختيار 

الشخص المناسب للوظيفة 

الشاغرة

هو عملية  جذب الأفراد المؤهلين 

للعمل في المؤسسة

مصادر داخلية     مصادر خارجية

للمؤسسة من خلال الأفراد الذينالمهارات المطلوبة عن بالبحثهو نشاط يهتم 

.أفضلهم اختيارتتوفر فيهم الصفات للتقدم لشغل الوظيفة، ومن ثم 

منصب عمل ما شغور  :و تكون المؤسسة بحاجة إلى التوظيف في الحالتين التاليتين
لة، أو بذهاب شاغله إلى التقاعد أو بتحويله إلى منصب عمل آخر أو بالاستقالة أو بالإقا

.عند توسع نشاط المؤسسة إنشاء منصب جديد في حالة 



عرض سوق العملوتوافق بين احتياجات المؤسسة 

والأفراد  
مؤهلاتهم

سوق العمل
المنصب

و مواصفاته

تقييم المؤهلات
الفردية

المؤسسة

وصف المناصب
الموجودة أو 

المنشأة

ترتيب 
نالمترشحي

ترتيب 
الاحتياجات

التعيين

ف، المعار : التكييف
المؤهلات، 
الشخصيات

المترشحالمنصب



تقييم الأداء-4
الأداء قياس 

الفعلي

الأداء مطابقته 
المعياري

لابد منالنوعيةوالكميةبمؤشراتهلقياس الأداء 

ي الأداء الفعلصالحة لقياس أداء تكون معاييروجود 
.بعيدا عن تحيز أو محاباة

يترتب على تقييم الأداءيستخدم تقييم الأداء في 



التدريب-5

معارف المشاركينإكساب هادف إلى منظم وجهد مخطط عبارة عن 

تغير أو بناءومهارات جديدة وجديدة أو إنعاش معارف قديمة 

لدى المشاركاتجاهات 

:شمل خطة التدريب أربعة المرحلتو



التعويض-6

تعتمد سياسة 

ت المكافآوالتعويض 

في المؤسسة على 

:  ثلاث متغيرات

التوازن المالي -

للمؤسسة،

ة المنافسة الخارجي-

بالنظر إلى سوق 

العمل،
.العدالة الداخلية-

الفرد الذي يتلقاههو المقابل وأجر يدفع التعويض عادة في شكل التعويض

ملين في التي تدفع العاالعواملهي والحوافزو أ. الوظيفة التي يشغلهانظير 

.لتحقيق الأهداف المرسومةبكل قواهم العملالمؤسسة إلى 

:هناك أشكال مختلفة من التعويض








