


الوحدة تمارسها التً المختلفة الأنشطة هً: البشرية الموارد وظيفة 

 كما ، للمنظمة اللازمة العاملة القوى تدبٌر عن المسإولة التنظٌمٌة

 .وتحفٌزها وتنمٌتها وتعوٌضها علٌها والمحافظة وتوقٌتا ونوعا

 

مع مدٌر كل بها ٌتعامل التً الكٌفٌة هً :البشرية الموارد إدارة 

 . تحقٌقها المراد الأهداف تحقٌق إلى بهم لٌصل مرإوسٌه

 

 .المنظمة وظائف أحد هً ....... بٌنما مدٌر كل وظٌفة هً ........ إذا *



تخطٌط الموارد البشرٌة 

تحلٌل وتصمٌم الوظائف 

الإستقطاب والإختٌار والتعٌٌن 

 التدرٌب 

 تقٌٌم الأداء 

التعوٌضات 

الصحة والسلامة 



 : البشرية الموارد تخطيط تعريف

    ًهً تقدٌر احتٌاجات المنشؤة من الأفراد كما ونوعا خلال المدة القادمة مع تحدٌد الوظائف الت

   .ٌشغلونها والمإهلات المطلوب توافرها فٌمن ٌشغلها

   

  :خطوات تخطيط الموارد البشرية

دراسة أهداف التنظٌم 

تقدٌر الطلب 

التنبإ العرض 

تحدٌد الفائض أو العجز 

استراتٌجٌات مواجهة الفائض والعجز 

 

 



       :دراسة اهداف التنظيم(:أ)

 من أجل تحدٌد عدد العمالة المطلوبة...عدد ساعات العمل ، أوقات الراحة ، تنوٌع المنتجات 

      :تقدير الطلب(:ب)

 الأفراد المطلوبٌن نوعٌةتحدٌد. 

الأفراد المطلوبٌنعدد  تحدٌد. 

من أجل اختٌار الفرد المناسب وتعٌٌنه      

 :التنبؤ بالعرض(:ج)
تحلٌل البٌئة الخارجٌة المإثرة على العمالة. 

تحلٌل العمالة الحالٌة . 

تحلٌل العمالة فً فئات العمر المختلفة. 

 تحلٌل سٌاسة الترقٌة. 

 تحلٌل ظاهر الغٌاب ودوران العمل. 

        



 

 :تحديد الفائض أو العجز من العمالة( د)

من خلال مقارنة الطلب بالعرض. 

ًالنوعً والكم      

  :والعرض الفائض مواجهة كيفية(هـ)  

 :الفائض حالة فً

   (والتؤهٌل التدرٌب اعادة هو الحل)العمل سوق فً بالندرة ٌتصف السوق كان اذا

 . (الاستغناء سٌاسة تبنً هو فالحل) العمل سوق فً بالوفرة ٌتصف كان اذا اما

  : العجز حالة فً

 تكثٌف الإختٌار معاٌٌر فً التساهل ، الاستقطاب تنشٌط :  العمل سوق ندرة عند الحلول، 

 .. والمكافآت الأجور مستوى رفع التدرٌب

متشددة باعتبارات التعٌٌن هو فالحل :العمل سوق وفرة عند اما 

 



الوظيفة تحليل : 

 ، حدة على منها لكل العلمٌة الدراسة طرٌق عن وظٌفة كل بتفاصٌل الشامل الإلمام هو      

 والشروط بها المحٌطة والظروف ومسإولٌاتها واجباتها توضح التً الحقائق وتسجٌل وملاحظة

 تمهٌدا الوظٌفة تحلٌل كشوف فً المعلومات هذه تفرغ أن على ، ٌشغلها من فً توافرها الواجب

 .لتوصٌفها

 : الوظائف وصف

 كشف أو بطاقة فً بها المحٌطة والعوامل الأساسٌة ومكوناتها الوظٌفة لأبعاد المنظم التسجٌل ٌعنً

 تكوٌن فً الداخلة التقٌٌم عوامل :ٌعكس بحٌث الوظٌفة لتعرٌف كمستند الوظٌفة لوصف خاص

   لشغلها اللازمة التؤهٌل مطالب من الأدنى والحد مسإولٌاتها و واجباتها و ومهامها ، الوظٌفة

  

 :يرتبط نجاح تحليل وتوصيف الوظائف بعدد من الاعتبارات

 حسن اختٌار وإعداد القائمٌن بعملٌة تحلٌل وتوصٌف الوظائف. 

 ٌجب أن ٌعكس اسم الوظٌفة جوهرها. 

 ٌجب أن ٌكون الوصف مطابقا للواقع  . 

 أن ٌكون هناك تمهٌد ئللعاملٌن عن طبٌعة هذه الدراسة والفوائد التً قد تعود علٌهم من إتمام

 .وصف الوظائف

 

 

 



 :والتعيين الاختيار(1)

 الذٌن الأفراد وحث ، للمنشؤة المطلوبة المهارات عن بالبحث ٌتعلق الذي الإداري النشاط هو  

 بالمنشؤة للعمل المهارات أفضل لاختٌار تمهٌدا الشاغرة للوظائف للتقدم الاشتراطات لدٌهم تتوافر

   المعنٌة

 . الترقية والنقل(2)

هً انتقال العامل من وظٌفة إلى وظٌفة أخرى ذات مسإولٌات ومهام أعلى وبالتالً ذات :الترقية * 

 .راتب أعلى حالٌا أو مستقبلا

 :أسس الترقية  

 أساس الأقدمٌةأ-

 أساس الكفاءةب-

 أساس الأقدمٌة والكفاءةت-

 وبؤجر نفسه الإداري المستوى على أخرى وظٌفة إلى وظٌفة من العامل تحرك ٌعنً:النقل *

 .العمل ظروف فً اختلافات مع ، والمسإولٌات الواجبات فً تغٌر وبؤدنى ، مشابه

 . وراتب مسإولٌة أقل وظٌفة إلى النقل هو :الوظٌفً التنزٌل اما

 

 

 

 



هً البرامج الرسمٌة التً تستخدمها المنشاة لأجل مساعدة العاملٌن على 

 .كسب الفاعلٌة والكفاءة للقٌام بؤعمالهم 

 

 :مراحل التدريب وتنمية القوى البشرية

 اكتشاف الحاجات التدرٌبٌة 

تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة 

تصمٌم البرامج التدرٌبٌة 

تنفٌذ البرامج التدرٌبٌة 

تقٌٌم برامج التدرٌب 



 هو عبارة عن التقٌٌم الدوري لأداء الفرد لوظٌفته ومدى اتجاه قدراته وامكانٌاته نحو التقدم 

 :وٌفٌد تقٌٌم الأداء فً 

اكتشاف الحاجات التدرٌبٌة. 

الحكم على فعالٌة سٌاسة الاختٌار والتعٌٌن. 

توفٌر معلومات عن العاملٌن تساعد فً تخطٌط القوى العاملة. 

منح العلاوات والترقٌة وتنمٌة الموظف. 

 

 :لأجل تحسين فاعلية تقييم الأداء يؤخذ بالاعتبارات التالية

الاعتماد على معاٌٌر عادلة فً تقٌٌم وتقدٌر الإنجاز. 

 التوصل لمعاٌٌر مقبولة من كل من الإدارة والعاملٌن. 

 استخدام أسالٌب تقٌٌم متعددة. 

مراعاة تحسٌن عملٌة التغذٌة العكسٌة للمعلومات المرتدة عن التقٌٌم. 

 


