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 النشاطات والوظائف والعلاقات مع الآخرين[: 3المحاضرة ]
 

 ية الإدارية في الموارد البشرية:لمالع

 وماهي وظائفها؟ ماهو تعريف الإدارة ؟

معلومات ( بأقصقققققق    –فنية  –مالية  –والمتناسققققققخة مسققققققتالماا الموارد المتا ة     ققققققرية مجموعة من الوظائف المتكاملة  الإدارة تعرف على أنها :

 طاقة ممكنة وذلك من أجل تحخيق أهلماف المنظمة .

 وظائفها تشمل:

 الرقابة  -ه  التوجي  -  التنظيم  - التاطيط  -  تحلميلم الأهلماف.
 

 اهداف الموارد البشرية:
 

 

 تخطيط الموارد البشرية:

 الأهلماف ومعرفة فلسفة الإدارة العليا في المنظمة تجاه مواردها الب ريةالتاطيط بفحص تبلمأ عملية 
 

 خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية:

: تحلميلم وتحليل نوعية الأعمال المطلوبة: ▪
ً
 أوم

 –ظروف العمل  –المهاا  –ائف ظتوصققققققققققققيف الو  –الصققققققققققققل يات والمسقققققققققققق وليات  –مكوناتها  –تحليل الوظائف  -أة المن ققققققققققققتحليل طبيعة ن ققققققققققققا  

 متطلبات الوظيفة 

: تخلمير حجم العمالة ▪
ً
 ثانيا

:تحليل الوضع الراهن  ▪
ً
 ثالثا

: تحليل سوق العمل  ▪
ً
 العرض والطلب وقلمرات المؤسسات التعليمية والتلمريبية . –را عا

: تحليل العجز والفائض النوعي ▪
ً
 أو الكمي. خامسا

: مواجهة العجز والفائض. ▪
ً
 سادسا

 

 تنظيم الموارد البشرية:

تاضققققققع عملية تنظيم الموارد الب ققققققرية لنفا المبادل ا ااصققققققة  عملية التاطيط فلبلم من معرفة أهلماف المنظمة وفلسققققققف ها الإدارية و ذا  ان  

 مركزية الإدارية.ل ستعتملم أسلوب مركزية الإدارة أا ال

 

 

 

 اهداف الأفراد من الموارد البشرية اهداف المنظمة من الموارد البشرية

 الكفاءة والفعالية -1

 التجانا -2

 امستخرار -3

 تطوير وتنمية المهارات -4

 تماءنوام تحخيق الومء  -5

 فرص عمل جيلمة.-1

 ظروف ومناخ عمل جيلم.-2

 العلمالة في الأجور والمعاملة.-3

 فرص التخلما الوظيفي.-4

 امستخرار والأمن الوظيفي.-5

 جتماعيةوالرعاية ام تخلميم ا الممات -6
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 إدارة الموارد البشرية: مراحل تنظيم

 تحلميلم أهلماف وفلسفة الموارد الب رية في المنظمة -1

 ممركزية( –ختيار نمط  دارة الموارد الب رية  مركزية ا -2

 تحلميلم الأن طة الرئيسية لإدارة الموارد الب رية -3

 يفيةظترجمة الأن طة الى اختصاصات و  -4

 و لمات( –اقساا  –تجميع الوظائف وتنسيخها في مجموعات  ادارات  -5

 تحلميلم السلطات امدارية والمالية وتوزيعها بين المستويات التنظيمية -6

 تصميم اجراءات ودورات العمل والسجلت واللمورات المستنلمية -7
 

 الموارد البشرية )التنفيذ(: هتوجي

والبه من شمممم نها وضممممع اع طط موضممممع التنفيذ وتشمممممل هذ  الأعماق سمممملممممملة من الأعماق البه  اود رها المد رو   هتتضمممممن عملية التوجي

 ما لي:

 شرح المهاا والأعمال المطلوبة ▪

 تنسيق مهاا الموارد الب رية مع الخطاعات الأخرى في المنظمة ▪

 باتهم بالطريخة الصحيحةجالتغلب على المعوقات ومساعلمة الأفراد في تنفيذ وا ▪

 ستغلل  امل طاقاتهمدعم التعاون بين الأفراد وتشجيعهم م  ▪

  ل الصراعات والم كلت المحتملة داخل  دارة الموارد الب رية ▪

 لوسماع المختر ات التي تساعلم على الأداء ا جيلم للأعما ى  ل ال كاو  ▪
 

 الرقابة:

ة تسققققتلزا بالتالي تحلميلم الهلمف من الرقابة هو التأكلم من أن العمل الذي تم أو يتم تنفيذه يسققققير وفق الأهلماف وا اطط المطلوبة وهذه العملي

 ثم التصحيح. هالمعايير وتخويم الأداء وقياس

 

 تتناوق عملية تاويم الأداء عدة جوانب لا تتعلق فاط ب داء الأفراد وإنما تتجاوزها إلى أداء المنظمة ومنها علي سبيل المثاق:

 تخويم  نتاجية الأفراد وأداؤهم ▪

 تخويم انظمة وسياسات وأهلماف الموارد الب رية ▪

 جازات(ام  –التلمريب  –تخويم  جراءات وقواعلم العمل  التعيين  ▪

 تخويم أساليب تاطيط وتنظيم الموارد الب رية ▪

 تخويم نظاا ا حوافر والأجور والرواتب ▪

 تخويم نظاا المعلومات ا ااصة بالموارد الب رية ▪

 والتظلمات ى تخويم أسلوب التحخيق في ال كاو  ▪

 تخويم نتائج التلمريب ▪

 دوران العمل والغيابتخويم معلممت  ▪


