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 محاور الفصل الأول

 التطور التاريخي لإدارة الموارد البشرية-1

دارة الأفراد في الإسلام سبقت مفاىيم الإدارة الحديثة في اىتماميا بالإنسان، وحدد  إن قيادة وا 
 . ا من المفاىيم في مجالات متعددة  تتناوليا كتب وأبحاث الموارد البشرية اليومً  

 أمثمة لممجالات التي تناوليا الإسلام

.التعويض المادي -رقابة عمى الأفرادالقيادة وال-.المسئولية والتفويض -الاختيار والتعيين 
 تحديد الصفات لمن يشغل الوظائف العامة والخاصة-والضمان الاجتماعي 

 
 الإدار العممية 2
.تحديد معايير 2.معاممة العامل في العمل كطاقة منتجة مثل الآلة والموارد الطبيعية  . 1. 

 الإنتاج وفق أسموب عممي واضح ىو قياس الحركة والزمن  . 
 .إذا تجاوز العامل المحدد من الإنتاج يمنح علاوة تشجيعية عمى الزيادة في الإنتاج 3
 .ينظر إلى العامل كرجل اقتصادي ىدفو الحصول عمى المال 4. 

 تطور ومفيوم إدارة الموارد البشرية: المحاضره الأولى 
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  الانتقادات الموجية لمدرسة الإدارة العممية

 .تجاىمت جوانب أخرى يرغب العامل في إشباعيا كالجوانب الاجتماعية والنفسية والعاطفية 1

.انحصرت وظيفة إدارة الأفـراد في التوظيف،التدريب، الصحة والسلامة، ولكن من منطمق  2 
 تحقيق أقصى إنتاجية ممكنة بغض النظر حول ماذا كانت أىدافو ورغباتو قد تحققت أم لا.

 
 الإنسانيةالعلاقات -3

تفرض معاممة العاممين معاممة إنسانية من طرف الإدارة ، بحيث تحفظ ليم كرامتيم وتمبي 
 احتياجاتيم وىو ما يحقق في النياية رضاءىم الوظيفي وزيادة إنتاجية العمل

 أسباب النجاح المحدود لمدرسة العلاقات الإنسانية :
 ”منتج أن العامل السعيد ىو عامل .“ عدم ثبوت مقولة. 1
 .تفترض عدم وجود اختلافات بين الأفراد، في حين أن ما يحفز موظف لا يحفز آخر  . 2. 
 .تجاىمت جوانب ىامة ذات تأثير عمى الإنتاجية مثل قواعد العمل والإجراءات والموائح  3
.تناست أن العوامل التي تحفز الأفراد في العمل كثيرة وليست فقط المعاممة الإنسانية كطرق 4
 قييم الأداء  والاختيار الفعال.ت
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 الأفراد إدارة-4

 وتحقيق الأفراد، بقضايا الاىتمام في الإنسانية والعلاقات العممية الإدارة مناىج لقصور نتيجة
 تسمى الأفراد شئون  في متخصصة إدارات بإنشاء الاىتمام بدأ منيم، ممكنة إنتاجية أقصى
 .الأفراد إدارة

 الأفراد إدارة في القصور نواحي

   ذاتيا ىي نشاطاتيا بين التكامل عدم1. )

 .  الأخرى  الإدارات ونشاطات الأفراد إدارة نشاطات بين والتكامل التناسق عدم2. )

 لممنظمة الشامل التخطيط قضايا في الأفراد لإدارة المحدود الدور 3) 

  أىداف يحقق الذي بالقدر استغلالو يعني بما إنتاجي، تكمفة كعنصر للأفراد القيادات نظرة4) 
 .التكاليف ليا ويوفر المنظمة
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  التحول ألي أداره الموارد البشرية -5

  عنيم المسئولة الإدارة وتجاه بالمنظمة، العاممين الأفراد تجاه المفاىيم في: . . التحول يعني1
 .   الاستشاري  التنفيذي الدور إلى الاستشاري  الدور من التحول.2. 

  البشرية الموارد معمومات إدارة الوظيفي، المسار تخطيط: مثل جديدة مجالات ظيور.3

 الاستراتيجيات الاىداف، ، المفاىيم البشرية الموارد إدارة ثانيا

 :اىميا ومن البشرية الموارد إدارة الى المقدمة تعريفات تتعدد

 الوظيفية العلاقات حول القرارات من سمسمة البشرية الموارد إدارة تعني : الأول التعريف
 والموظفين المنظمة فعالية في المؤثرة

 وتطويرىم الأفراد باستقطاب الخاصة العممية ىي البشرية الموارد إدارة:  الثاني التعريف .
 .وأىدافيم المنظمة أىداف تحقيق إطار في عمييم والمحافظة

 الأمثل الاستخدام تحقيق عمى تعمل المنظمات في أساسية وظيفة إدارة البشرية الموارد إدارة
  استراتيجية مع متوافقة وممارسات سياسات تشمل استراتيجية خلال من البشرية لمموارد

 

     البشرية الموارد إدارة أىمية-2
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  البشرية الموارد إدارة رسالة-3

 رسالة: عمى واتفاق إجماع وجود ىو الأساس فإن البشرية لمموارد قوية إدارة بناء أجل من
 (وجودىا وسبب ليا الرئيسي الغرض:)أي البشرية الموارد إدارة

 الاختيار مجال في اءة خلال من ممكن قدر بأقصى والقدرات الطاقات استغلال عمى التأكيــد
 والتطوير والتعيين
 الموظفين وعلاقات البشرية الموارد عمى والمحافظة بن استراتيجيات وجود

 البشرية الموارد إدارة استراتيجيات-4

 الب الموارد مجال في العمل ومجالات الفعمية التنفيذية الممارسـات بيا يقصـد

 ةـــمـــــــثـــــــآم

 .مرتفعة تقديرات عمى الحاصمين الجامعيين الخريجين تعيين 
 .المنظمة داخل من الترقية 
 الوظيفية المستويات لجميع لمتطوير برامج اعتماد 
 النادرة لمكفاءات السوق  في السائد من أكبر مالية حوافز تقديم 
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 البشرية الموارد إدارة سياسات-5

 مقبول ىو ما وتحدد الأىداف، تحقيق في المديرين لمساعدة إرشادية قواعد أو توجييات تمثل
 بالقوى  الخاصة القضايا بعض من المنظمة وموقف سموكيات، من مقبول غير  ىو وما

 السياسات ىذه إعداد مسئولية يتولى وحيث.الأقارب تعيين عدم سياسة مثل البشرية،
 .البشرية الموارد إدارة عن المسئولين

 زياده فعالية سياسات الموارد البشرية
 : لابد فإنيا منيا المرجوة النتائج السياسات ىذه تحقق أن يمكن حتى

 .مكتوبة تكون  أن 
 .العاممين جميع عمى تعمم أن 
 .لآخر حين من تراجع أن 
 .معيا تتعارض ولا المنظمة وأىداف واستراتيجيات برسالة ترتبط أن 

 
 البشرية الموارد إدارة في العمل خطط-6

 : الآتي يتحدد وفييا عممو يتم أن يجب لما تفصيمية عمل خطوات
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 ؟ عممو المطموب ىو ما 
 .؟ التنفيذ يتم كيف 
 ؟ التنفيذ سيتولى من 
 ؟ التنفيذ يتم متى 
 لمتنفيذ؟ المطموبة الإمكانيات ىي ما 
 ؟ التخطيط ميزانية 
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 .البشرية الموارد إدارة في الإدارية العممية: أولا 
 

 البشرية الموارد من الاحتياجات تخطيط
 .البشرية الموارد لإدارة التنظيمي الييكل: ثانيا

 .البشرية الموارد إدارة لقيادة اللازمة الميارات: ثالثا 
 .البشرية الموارد لإدارة الأساسية والوظائف النشاطات: رابعا 
 التنفيذيةالأخرى  والإدارات  البشرية الموارد إدارة بين العلاقة: خامسا 
 
 

 البشرية الموارد إدارة في الإدارية العممية: أولا

 
 
 

الفصل الثاني:نشاطات و وظائف إدارة الموارد اضره _ــــــ2ـالحـــــــــ
 البشرية
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 البشرية الموارد من الاحتياجات تخطيط 

 المطموبة : الأعمال نوع وتحميل تحديد-1
 المعنيو بالموصفات الاقسام في المنظمو تحتاجيا التي البشريو الموارد توفير ىو 
 : المطموبة العمالة تقدير-2

 نقوم بتحميميا عمى حسب عنصرين 
 ىو حجم العمل بالتخطيط لو ..حجم العمل : ما 
 : اجازه او ندب آوغياب او  :قتؤ ترك م ترك الموظف لوظيفة وىناك نوعين الاحلال

اخرى ترقي من منصب الي اخر او اصابو او  انتقال من المنظم :وترك دائماعاره  
 تقاعد ..

 :الراىن الوضع تحميل-3
 بدايو السنو وعدد الافراد من الفتره الحاليو ونطرح منيآحساب عدد الافراد في اول المده أي 
 احتياجات الاحلال بالخطوه السابقو،،

 :العمل سوق  تحميل-4
ىو معرفو العرض في السوق من ناحيو النوع او الكم كم عدد الموظفين الذين نحتاجيم ماىي 

ىل ىناك شركات منافسو تطمب نفس  وجوده ودرجو الطمب درجو المنافسو لمعمالومال الجوده
 وغيره.الذي نطمبو 

 :والنوعي الكمي. والفائض العجز تحميل-5
كفائتيم فيجب  بناء عمى عددىم او  في السوق ض من العاممين اذا كان ىناك عدد فائ

يكون ىناك عائد كبير من الموظفين ولكن  التشديد في معايير الأستقاطب و الاختيار لانو
 عندما يكون ىناك عجز في الموظفين. 

 :والفائض العجز مواجية-6
 .الموجود الفائض او العجز بمواجيو البشرية الموارد اداره تقوم

 ىنآ ركز الأستاذ انيا ح تكون في الأختبار
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 كيف نوجيو العامل لمقيام العامل بعممو بوجيو صحيح : البشرية الموارد توجيو-3
 .   المطموبة والأعمال الميام شرح. .1 
 .   المنظمة في الأخرى  القطاعات مع البشرية الموارد ميام تنسيق.2
 . واجباتيم تنفيذ عمى الأفراد مساعدة.3
  طاقاتيم كامل استغلال بغية وتحفيزىم وتشجيعيم الأفراد بين التعاون  دعم.4
 .. البشرية الموارد إدارة داخل المحتممة والمشاكل الصراعات حل. .5
 
 رقابة الموارد البشرية  -4
 .   وأدائيم الإفراد إنتاجية تقويم.1
 .البشرية الموارد إدارة وأىداف  وسياسات نظم تقويم.2
 .  العمل وقواعد إجراءات تقويم.3 
 .البشرية الموارد وتنظيم تخطيط أساليب تقويم.4 
 .والأجور،المعمومات الحوافز التدريب، نظم تقويم.5 
  والغياب العمل دوران معدلات تقويم.6 
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 البشرية الموارد لإدارة التنظيمي الييكل: ثانيا

 
 البشرية الموارد إدارة ضمن الوظائف تصنيف

 
 البشرية الموارد لإدارة المطموبة الميارات: ثالثا

 العمم بطبيعة تختص: الفنية الميارات 
 التحفيز العلاقات، تكوين التفاوض، الاتصال،: السموكية الميارات 
 القرار اتخاذ التنبؤ، المنطقي، التفكير عمى القدرة: الفكرية الميارات 
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 البشرية الموارد إدارة قيادة في تتوفر أن يجب التي الخصائص

 
   البشرية الموارد لإدارة الرئيسية النشاطات: رابعا

  
 

 التنفيذيةالأخرى  والإدارات البشرية الموارد إدارة بين العلاقة: خامسا
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وتوصيف تحميل: الثالث الثالثة :الفصل المحاضرة 
الوظائف

  
 

 
 

 الوظائف وتوصيف تحميل الثالث الفصل
  التعريف بعممية تحميل الوظائف وكيفية توصيفيا 
 البشرية الموارد تحميل الوظائف وتوصيفيا ضمن ادارة إبراز أىمية ودور. 
 تحميل الوظائف لعممية اللازمة التعرف عمى الأساليب المختمفة في جمع البيانات. 

 الوظائف تحميل: أولا
ونوعية الافراد المناسبين   الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتياىي مجموعة 

 .. لشغميا
 وتحميميا، المنظمة،  وظائف طبيعة عن المعمومات جمع خلاليا من يتم عممية ىي

 والمناخ وصلاحياتيا، ،ومسؤولياتيا، مياميا تبين مكتوبة قوائم شكل في وتقديميا وتمخيصيا،
 التي المحتممة المينية والأمراض والمخاطر فيو، تؤدى الذي والاجتماعي والنفسي المادي
 أدائيا اجل من اللازمة البشرية والقدرات الميارات وتحديد معرفة ثم ،ومن أدائيا تصاحب
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جمعيم لممعمومات الخاصة بتحميل  أثناء البشرية الموارد عمييا خبراء التي يركز الجوانب
 :الوظائف
 بيا يقوم التي الفعمية الاعمال:الوظيفية  الواجبات  
 التي التصرفات مجموعة:العمل  سموكيات. الموظف وتحديد كيفية ادائيا وتوقيتو 

 . الوظيفة مثل الاتصالات ،التقارير، واتخاذ القرارات تتطمبيا
 آلات او الحاسبو، الطابعو الالات  مثل:المستخدمة  الأدوات  
 العمل المباشره في خطوط الانتاج. 
 الموظف  اداء تقويم اساسيا عمى يتم التي المقاييس :الاداء معايير.. 
 العمل فييا يؤدي التي والحالات الظروف معرفة :العمل ظروف. 
 الصفات الخبره،  درجة التدريب، نوع التعميم، مستوى  :الوظيفة شاغل مواصفات 

 الشخصية
 العمل تحميل نتائج استخدام مجالات: ثانيا

 الوظائف تحميل أىمية: ثالثا
 فرد كل من المطموب العمل تحدد إطار . 
 الموظف عمييا يحاسب التي لوظيفية الالتزامات تحدد . 
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 اللازمة الوظائف ونوع عدد بالتالي و العمل حجم تحديد في تساعد  
 الوظيفة شاغل وميارات ومؤىلات شروط تحديد  
 لموظيفة المناسب الحوافز تحديد 

 البشرية الموارد بنشاطات الوظائف تحميل عممية ارتباط: رابعا

 
  

  تتم عممية البحث عن الأفراد الصالحين واختيار الأفضل منيم :والاختيار الاستقطاب
 . وفق التحميل ووصف الوظيفة يتم

 فييا تؤدى  التي والظروف المسئوليات وحجم العمل طبيعة تبين التحميل عممية:الأجور تحديد
 .دلك عمى بناء الأجر تحديد يتم من ثوم
 كمعايير بعد فيما تتخذ والتي لموظيفة معايير الوظيفة تحميل يقدم :الأداء تقويم 
 ومن الميارات مستوى  الوظيفة وتوصيف تحميل يحتوي  حيث:والتطوير التدريب. الأداء لقياس 
 .المناسب التدريب ليا يرصد  ثم
 يحدد  ضوءأداءالموظفين وعمى وأعباء مسئوليات وظيفة لكل أن التحميل يبين حيث :الترقيات 

 الأعمى لموظائف الصعود أليات ليم
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 التخطيط لعممية الجيد الأساس وتوظيفيا الوظيفة تحميل يعتبر :البشرية الاحتياجات تخطيط. 
 .بعد فيما البشرية لمموارد

 الوظائف تحميل عممية خطوات: خامسا
 

 .   العمل تحميل استخدام من تحديداليدف.1
 تحميميا المراد والأعمال تحديدالوظائف. 2
.(  الإشراف الاسم،الميام،المسؤولية،لأدوات) تحميميا المرد تحديدالمعمومات.3
 لموظائف، السابق  ،الوصف التنظيمي الييكل التنظيمية، الخريطة) المعمومات مصادر تحديد4

 الأخرى، المنظمات العممية، المراجع العمل، في الزملاء الوظيفة، شاغل المباشر، المشرف
 ...(الخبرة مراكز

 
   -:  المعمومات جمع أسموب اختيار .5
 .الملاحظة.1
 (الموظفين عمى المشرفين مع ، جماعية ، فردية. )المقابمة. 2
   وممارستيا الوظائف طبيعة عن أسئمة يضم  نموذج : (الاستبيان) الاستقصاء.3
.   تحميميا المراد والوظائف الأعمال ماىية تصف مطبوعة استمارة: والمراجعة التدقيق قوائم.4
  متكرر بشكل ميام من يؤديو ما الموظف فيو يسجل العام الموظف سجل.5
  . الوظيفة عن المعمومات جمع-6
  النتائج واستخلاص المعمومات ومراجعة تحميل-7

  .الوظيفة من تحقيقو المراد اليدف  
 .الوظيفة عمل وماىية طبيعة  
 .أدائيا وأسموب ونوعيتيا الميام عدد  
  .الوظيفة ميام لأداء( ذىني جسدي،) المطموب الجيد  
 .الوظيفة عن المترتبة المسؤولية ونوعية حجم  
 .الوظيفة فييا تؤدى التي والاجتماعية والنفسية المناخية الظروف  
 .العمل لأداء المصاحبان والإرىاق التعب  
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 .المحتممة المينية والحوادث الأمراض نوع  
 .لوظيفة شاغل في توفرىا الواجب والشروط الخصائص 

 الوظيفة توصيف بطاقة إعداد-8
   المعمومات؟ لجمع المفضمة المصادر ىي ما
 •  والموضوعية والدقة الوفرة تحقيق بغية مصدر من أكثر عمى الاعتماد الأفضل. 

 ، المفاضمة؟ معايير ىي ما++
 الوظيفة طبيعة • الموضوعية•  الدقة • السرعة•  التكمفة 

 :العمل تحميل مبررات: سادسا
 :التالية الحالات في لمعمل تحميل إجراء يتم

 مرة لأول المنظمة تأسيس عند . 
 مرة لأول وأعمال وظائف استحداث عند  
 والوظائف الأعمال مضمون  عمى جديدة تغييرات إدخال عند 
 عممية العمل تحميل يكون  أن الى تفرض المستمرة التنافسية التغييرات 

 .شغمييا مواصفات مع الوظائف مضمون  موائمة بيدف مستمرة 
 لفرد بحاجة المعاصرة المنظمات في الوظائف تعد لم حديثا  

 المستوى  وعالية متعددة ميارات ذات بشرية موارد الى بحاجة بل واحدة ميارة يمتمك
 .العمل فرق  ضمن خاصة وظائف عدة في العمل من ،تمكنيا

 الوظيفة توصيف بطاقة: ثامنا
 بطاقة مكونات الوظائف، تحميل لعممية النيائي المنتج الوظيفة توصيف بطاقة تعتبر
  الوظيفة وصف
  الوظيفة عن معمومات.  .1
  الوظيفة واجبات.  .2
  الوظيفة مسؤوليات.  .3
  لموظيفة المترشح الشخص في المطموبة الشروط: الوظيفة شاغل متطمبات .4

 والتخصص، العممي المؤىل: المعرفة  
 فريق ضمن العمل التفاوض، الاتصال،: الميارات... 
 العمل ظروف مع التحميل،التكيف الابتكار،الحوار، القيادة، :القدرات 
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