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عن ǫٔهمية  تقلتعتبر من ǫٔهم الوظائف الإدارية في المنظمة وهي لا •
كال˖سويق، الإنتاج والمالية : Դقي الوظائف اҡٔخرى 

̀ة ̥لمنظمةالكفاءة الإنتاج ̊لى العنصر الˌشري ࠀ ǫٔهمية  وتˆثٔير •

ية من ǫٔهمها مفهوم إدارة الموارد الˌشرية ل̿شمل ǫ̮ٔشطة رئ̿س̑ ا˓سع  •
ˡذب  الموارد الˌشرية ،، تخطيط تحليل وتوصيف الوظائف 

˔نمية وتدريب  واس̑تقطاب الموارد الˌشرية ، تحفيز الموارد الˌشرية ،
علق ˉشؤون إلى ال̱شاط التقليدي المت، Դلإضافة الموارد الˌشرية 

.الموارد الˌشرية في المنظمة

،المنظمة في اҡٔهمية قليߧ وظيفة مجرد•
  :ǫٔم˞لتها من ةتنف̀ذي روتي̱̀ة بˆعٔمال الق̀ام ̊لى تق˗صر  •
  معينة توسجلا ملفات في العاملين ̊لى المعلومات حفظ-
 ǫٔوقات ضبط م˞ل Դلعاملين المتعلقة النواݮ م˗ابعة-

والترق̀ات وԳنجازات وԳنصراف الحضور
مةالمنظ ونجاح كفاءة ̊لى ضئيل تˆثٔيرها ǫٔن ̽رون•





اҡٔداء تق̀يم -4

التدريب -5

˓س̑يير Գجور -6

الحوافز -7

تحليل الوظائف -1

تخطيط الموارد الˌشرية -2

التوظيف -3



يفةم˗طلبات الوظ : المواصفات الوظيف̀ة

المهارت: الوصف الوظيفي

 الوظيفة وصف ̊لى التعرف بغرض وظيفة كل عن معلومات جمع عملية هي•
 جمع من ساس̑يةاҡٔ  الغاية و طبيعتها، و خصائصها ،مواصفاتها م˗طلباتها، و

:ةالتالي اҡٔس̑ئߧ ̊لى الاˡٕابة محاوߦ هو وظيفة كل عن المعلومات

ماهي اҡٔعمال التي يقوم بها الفرد في الوظيفة؟ -•

̠يف يقوم بتˆدٔية ت߶ اҡٔعمال؟ -•

ماهي الوسائل ǫٔو اҡٔدوات التي ̼س̑ت˯دࠐا لتˆدٔية ت߶ اҡٔعمال؟ -•

ماهي المؤهلات و القدرات المطلوبة ̥لق̀ام بت߶ اҡٔعمال؟ -•





•

•

دى التزام وهو العملية التي يتم بمق˗ضاها ق̀اس م•
لنتائج الموظف ˉسلو̠يات العمل المطلوبة م̲ه وا

.  المترتبة عن ذߵ

في  هو عملية اصدار حكم ̊لى ǫٔداء وسلوك اҡٔفراد•
˗فاظ العمل ومن ثم اصدار قرارات تتعلق اما Դلاح 

نميتهم، نق  لهم او معاقˍتهم بهم، ˔رق̀تهم، تدر̽بهم و̝
.غناء عنهمبتنزيل درجتهم Գدارية او فصلهم وԳس̑ت 



•

•

•

الوظيفة  اҡٔجر هو المقابل ا߳ي يتلقاه الفرد نظير•
.التي ̼شغلها

 القيمة دبت˪دي اҡٔجور هيكل تصميم المؤسسة ̊لى•
 رها،ǫجٔ وتحديد وظيفة، ̦كل ال̱سˌ̀ة واҡٔهمية
ات وتحديد lجرية ا߱رҡ̥ٔلوظائف ا.



• https://www.youtube.com/watch?v=lCfWLFQXZ8M  
• https://www.youtube.com/watch?v=oG2AAUFnM08 

• https://www.youtube.com/watch?v=voZwnZt11Xs
• https://www.youtube.com/watch?v=6JsioZzqah4


