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 مفهوم وظيفة تسيير الموارد البشرية. 1

)1(الوثيقة

 

 يف يشتركونالأفراد الذين من  ةمجموعات غير متجانس ةسسؤللم ةالموارد البشري تشمل 

مجموعات غير له اذه. وأنشطتها مالهاعف أتلنجاز مخإورسم سياساتها و سسةؤأهداف الم دتحدي

تعاون أو علاقات قد تكون  تلاقاإن هذه الع ،اجتماعية وأخرى ةت مهنيعلاقاتنشأ بينها  ةالمتجانس

 الوظيفة ههذ ،تم إحداث وظيفة تعنى بتسيير الموارد البشريةلاقات هذه الع ولتنظيم .خلاف علاقات

  .البشرية الموارد ثر مباشرة علىؤتتمثل في وضع واتخاذ الإجراءات والقرارات التي ت

  :هناك عدة مصطلحات مرتبطة بالموارد البشرية هي  

الذين يعملون في نشاط الإنتاج، أو  العمال الذين تستعين بهم المؤسسة، ومنهم: العاملون •

  .العمال المؤقتين

  .يرتبطون مع المؤسسة بعقد عمل دائم الذين: المستخدَمون  •

  :أهداف  وظيفة الموارد البشرية 

  :يمكن تقسيم أهداف تسيير الموارد إلى نوعين هما

وتتمثل في استقطاب واختيار الموارد البشرية القادرة على تحقيق أهداف : المشاركة  . أ

  . المؤسسة

ما هو مطلوب منها بنجاح  والمقصود منها جعل القوى العاملة بالمؤسسة تنجز : الفعالية   . ب

  . وبدون تهاون

   .عرف وظيفة تسيير الموارد البشرية  

  .بين مفهوم وظيفة تسيير الموارد البشرية  

 .اشرح أهداف وظيفة تسيير الموارد البشرية  



 

  

   تعريف وظيفة تسيير الموارد البشرية  

إن تسيير الموارد البشرية يتطلب وجود جهة إدارية في المؤسسة هي  التي تضع وتتخذ  

الموارد الإجراءات والقرارات التي تؤثر مباشرة على الأفراد العاملين بالمؤسسة أو 

البشرية العاملة، وهي الجهة المسؤولة على تزويد هؤلاء بكافة الوسائل التي تمكنهم من 

القيام بأعمالهم، ومراقبتهم والسهر عليهم باستمرار لضمان نجاح المؤسسة في تحقيق 

  .أهدافها وهذا بدوره يؤدي إلى تحقيق أهداف الأفراد ومصلحتهم

لية الاهتمام بكل ما يتعلق بالموارد البشرية التي فوظيفة الموارد البشرية إذن هي عم

تحتاجها المؤسسة لتحقيق أهدافها، وهذا يشمل الحصول على هذه الموارد،والإشراف على 

  .استخدامها، والحفاظ عليها وتطويرها، وتوجيهها لتحقيق أهداف المؤسسة وتطويرها

  :بشرية وهي ويجب أن نميز بين ثلاثة مصطلحات مرتبطة بمفهوم الموارد ال

  : وظيفة الموارد البشرية  . أ

التي تتطلبها عملية الاهتمام بالموارد البشرية في  الأنشطة والفعالياتوهي تلك 

  .المؤسسة، والتي تتعلق بالحصول عليها واستخدامها وتطويرها والمحافظة عليها

  :إدارة الموارد البشرية.ب    

نظيمية التي تمارس وظيفة تسيير الموارد وهي المصلحة أو الدائرة أو المديرية الت      

  .البشرية

  تبيين مفهوم وظيفة تسيير الموارد البشرية 

سبق لنا عبر مختلف مراحل الدراسة في السنوات السابقة أن عرفنا  المنظمات بصفة 

  :عامة والمؤسسات الاقتصادية بصفة خاصة، وذكرنا بأنّها تستخدم موارد مختلفة وهي 

  .الخ....مثل الأراضي والمعدات ووسائل النقل والمواد الأولية :دية ـ الوسائل الما

  . ـ الموارد المالية أي الأموال وهي ضرورية لتوفير الموارد الأخرى المختلفة

ـ الموارد البشرية أي الأفراد العاملين بجهدهم وطاقاتهم سواء في الإدارة أو الورشات أو 

  . غيرها من هياكل المؤسسة

يضيف إلى الموارد السابقة الموارد المعرفية والمعلوماتية وتشمل المعارف  ـ وهناك من

  .والمعلومات الضرورية لإقامة المنظمة وتسييرها، وكذلك الزمن وهو مورد آخر هام

من بين الموارد المختلفة على اختلاف التصنيف نجد أن الاهتمام بالموارد البشرية 

الأخرى لا تملك الإرادة والحاجات ولا الطموحات، للمؤسسة هو الأكثر تعقيدا فالموارد 

ولا يمكن أن تغير الدور المحدد لها، عكس الإنسان ولهذا كان التعامل معه الأكثر تعقيدا، 

 التحليل والاستنتاج



 

  

وهناك عدة .وتمثل الموارد البشرية في بعض المؤسسات المورد الأكثر أهمية من غيره 

  :مصطلحات مرتبطة بالموارد البشرية هي 

يستخدم هذا المصطلح للإشارة بصفة عامة  إلى العاملين الذين تستعين بهم : العاملون   . أ

  المؤسسة

  .وهم خاصة العاملون بالمؤسسة الذين يرتبطون معها بعقد عمل دائم :المستخدَمون . ب

يستخدم هذا المصطلح للإشارة إلى العاملين في نشاط الإنتاج، أو إلى : العمّال  .جـ

  .العمال المؤقتين

 .شرح أهداف وظيفة تسيير الموارد البشرية  

  :يمكن تقسيم أهداف  تسيير الموارد البشرية إلى نوعين هما

وتتمثل في استقطاب واختيار الموارد البشرية القادرة على تحقيق   :المشاركة  . أ

أهداف المؤسسة، وذلك بالسعي لجلب اهتمام ومشاركة أفضل الموجودين في سوق 

  .العمل
  

والمقصود منها جعل القوى العاملة بالمؤسسة تنجز ما هو مطلوب منها   :الفعالية  . ب

بنجاح وبدون تهاون ، ويتعلق هذا بتحفيز الأفراد وتطوير قدراتهم ومدهم بالمهارات 

 .والكفاءات التي تساعدهم على التوصل إلى الأداء المطلوب منهم

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية. 2

تنقسم مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية إلى ثلاثة مهام هي المهام الإدارية ومهام التسيير ومهام 

  .  الإعلام

وتجمع كل المهام والأنشطة المتعلقة بهؤلاء  تتمثل في إدارة العاملين بالمؤسسة،: ـ المهام الإدارية 

العاملين من دفع أجورهم ، برمجة العطل، تسيير الغيابات وذلك بتطبيق قانون العمل وعقود العمل 

  .التي تربط العاملين بالمؤسسة

وتتمثل في تحديد السياسة الاجتماعية الملائمة لأهداف المؤسسة مثل سياسة الأجور،  :ـ مهام التسيير

وتكوين العاملين بالمؤسسة لزيادة فعالية المؤسسة ،والتفاوض مع  وتحفيز. الخ....رقيات والتوظيف الت

ظروف  الشركاء الاجتماعيين وتكييف حركة العاملين بالمؤسسة مع احتياجات المؤسسة، وتحسين

  .العمل

عاملين وتحفيز يمكن إيجاز أهم مهام الإعلام في الاتصال مع مختلف مستويات ال :ـ مهام الإعلام 

 .العاملين بالمؤسسة



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   شرح مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية 

إن تسيير الموارد البشرية مرتبط  بكل  المهام الأخرى بالمؤسسة وهو موجود فـي كـل   

مستويات الهيكل التنظيمي  للمؤسسة ، وبطبيعة الحال كما هو الأمر  في كل مجموعـة  

تعـاون ،  ( تنشأ وتتطور في ظل العلاقات المتبادلة  بين   الأفراد  إنسانية فإن المؤسسة

  ) .الخ....... صراع 

إن مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية يمكن تجميعها في ثلاثة مهام هي المهام الإداريـة  

  .  ومهام التسيير ومهام الإعلام

 :المهام الإدارية  . أ

نشطة المتعلقة بهؤلاء العاملين مـن دفـع   إدارة العاملين بالمؤسسة تجمع كل المهام والأ

أجورهم، برمجة العطل، تسيير الغيابات وذلك بتطبيق قانون العمل وعقود العمل التـي  

  .تربط العاملين بالمؤسسة

 :مهام التسيير  . ب

  :يمكن إيجاز أهم مهام التسيير الموكلة إلى وظيفة تسيير الموارد البشرية في ما يأتي

تماعية الملائمة لأهداف المؤسسة مثـل سياسـة الأجـور ،    تحديد السياسة الاج .1.ب

  .الخ....الترقيات والتوظيف 

  .وتكوين العاملين بالمؤسسة زيادة فعالية المؤسسة عن طريق تحفيز. 2.ب

التفاوض مع الشركاء الاجتماعيين مثل التفاوض مع النقابـات علـى الأجـور    . 3.ب

  .الخ....وظروف العمل ، تصفية الصراعات مع العاملين 

تكييف حركة العاملين بالمؤسسة مع احتياجات المؤسسة مثل توظيف عاملين جدد،  .4.ب

  .  الخ..تسريح العاملين، تكوين العمال

  .شروط حياة العمال بالمؤسسة، أي ظروف العمل تحسين. 5.ب

  :يمكن إيجاز أهم مهام الإعلام في ما يلي :مهام الإعلام .جـ

تويات العاملين ويكون الاتصال والإعلام عن طريـق  الاتصال مع مختلف مس .1.جـ

  .الخ...وسائل الإعلام الداخلية مثل مجلة المؤسسة، مطبوعات إعلامية، الاجتماعات 

   .تحفيز العاملين بالمؤسسة .2.جـ

  .اشرح مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية  

 التحليل والاستنتاج



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ير العاملين بالمؤسسة له هدف هو وضع تسي شرح مفهوم التسيير التقديري للشغل  

  .لمكان المناسب في الوقت المناسبالفرد المناسب في ا

  .يهدف التسيير التقديري إلى تعديل احتياجات  المؤسسة ومواردها  البشرية كميا وكيفيا

إن هذا التأقلم يكون عبر الزمن وذلك في الوقت الحالي بطبيعة الحال عبر ضمان تسيير 

رد البشرية، وأيضا في المستقبل عبر التنبؤ بالاحتياجات المستقبلية وتطـور  فعال للموا

  .هذه الاحتياجات واستباق ذلك بتكوين  العاملين  تحضيرا للمستقبل

كما يتم دراسة مدة دوران العمال وذلك بدراسة توقعات العمال المقبلين على التقاعد 

  .ودراسة كيفية تعويضهم

  ي للتوظيفتبيين التسيير التقدير  

وهو أن لا تجد المؤسسة نفسها في وضـعية   به التسيير الكمي  للموارد البشرية ويقصد

هدر لطاقاتها البشرية بوجود فائض من العاملين أو في حالة عجز في العـاملين ممـا   

يؤدي بها إلى أعباء  أكبر وتأخير في  الآجال، وأخطاء في تسيير المهام وكذلك ظهور 

  . العمل بالمؤسسة توترات في علاقات

 التسيير التقديري للشغل        . 3

 

 

  .هو تعديل احتياجات المؤسسة ومواردها البشرية كميا وكيفيا ـ التسيير التقديري للشغل

وهو أن لا تجد المؤسسة   التسيير الكمي للموارد البشريةف هو ـ التسيير التقديري للتوظي

نفسها في وضعية  هدر لطاقاتها البشرية بوجود فائض من العاملين أو في حالة عجز في 

   .العاملين

للموارد  البشرية للمؤسسة  وهو ) الكيفي(هو التسيير النوعي ـ التسيير التقديري للتكوين 

  .منصب عمل عامل مؤهل لذلك المنصب  تمكن المؤسسة من وضع في كل

3(الوثيقة

  .اشرح مفهوم التسيير التقديري للشغل  

  .بين التسيير التقديري للتوظيف 

 .بين التسيير التقديري للتكوين 

 التحليل والاستنتاج



 

  

 تبيين التسيير التقديري للتكوين 

للموارد  البشرية للمؤسسة  وهو تمكن المؤسسة من وضع ) الكيفي(وهو التسيير النوعي  

في كل منصب عمل عامل مؤهل لذلك المنصب فلا يكون ذو قدرات أكبر ولا أقل  وفي 

 .ل بهذا المنصب نفس الوقت يكون محفزا للعم

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ) :الاستقطاب(التوظيف . 4

)4(الوثيقة  
 

تحتاج المؤسسة إلى التوظيف في حالة شغور  منصب عمل ما لسبب من الأسباب ، أو في  

  .حالة  خلق منصب عمل جديد  

القـادرين والمهتمـين    دلأفرامن ا المترشحين المقصود بالاستقطاب اكتشاف وتحديد وجذب  

ء المترشحين الذين تم عطاإ فهو  لتوظيفاب أما المقصود . المتوقعة ة الحالية أوغرف الشائبالوظا

  .ياتلوؤبمجموعة من الواجبات والمس وتكليفهم ف الشاغرةئاختيارهم الوظا

  :هي فيوظتأشكال ال 

ؤسسة ، وغالبا ما يكون عن ويكون ذلك من المصادر التي تكون داخل الم: داخليالتوظيف ال  •

 .طريق الترقية

وهو يخص ثلاث فئات هي العاطلون عـن العمـل و العـاملون فـي     : التوظيف الخارجي  •

  .مؤسسات أخرى و الطلبة الذين هم في طريق التخرج

  :وهذه الوسائل هي . يقصد بوسائل التوظيف الطرق المستخدمة في استقطاب العاملين الجدد 

ويكون باستعمال وسائل الإعلام التقليدية  مثل الجرائد والمجلات ووسائل : الإعلان التقليدي  •

 .الإعلام السمعية والبصرية 

تشبه  هذه الوسيلة  وسائل الإعلام الأخرى ، إلاّ  أنّهـا   :الإعلان عن طريق شبكة الانترنت   •

 .تتميز عنها بالانتشار الواسع عبر العالم  بأكمله، وتكلفتها محدودة



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

تعمل الحكومية منها تحت وصاية وزارة العمل  :كومية أو الخاصةمكاتب العمل الح  •

  . والراغبين في العمل توالشؤون الاجتماعية، وهي تعمل كوسيط بين المؤسسا

حيث تقدم النقابات والجمعيات المهنية  :عن طريق النقابات والجمعيات المهنية المتخصصة  •

يها لترشيح أحد أعضائها الذي ترى لأعضائها خدمة التوسط  لدى المؤسسات التي تلجأ إل

  .فيه الكفاءة لتولي المنصب الشاغر

تتلقى المؤسسات باستمرار طلبات أفراد يبحثون عن العمل ولوظائف  :الطلبات الشخصية  •

مختلفة تطلب منهم إدارة الموارد البشرية تكوين ملفات تحتوي معلومات كاملة عنهم، يتم 

  .لحاجة إلى التوظيف في المناصب المطلوبةالرجوع إلى هذه الملفات في حالة ا

يتطلب التخرج من الجامعة  دراسة ميدانية  :الأفراد الذين سبق لهم التدرب في المؤسسة  •

تتطلب التدرب والتكوين في إحدى المؤسسات، مما يمثل وسيلة استقطاب مهمة بالنسبة لهذه 

  . المؤسسات
لمتقدمين للوظائف المختلفة وتستعمل في تبحث المؤسسة عن أكبر قدر من المعلومات عن ا 

  .ذلك وسائل  متطورة عموما  للتحري عن المترشحين

 

ويتضمن كل المعلومـات عـن    ):curriculum vitae(دراسة المسار المهني للمترشح   •

يقدم أساتذة المترشح ومديريه السابقين توصيات تزكية للعمل الفرد المتقدم للوظيفة، وعادة 

    .الجديد وتبيين مزايا المترشح

حيث تكون هـذه المقـابلات مصـدرا للتمييـز بـين       :أو الجماعيـة /المقابلة الفردية و  •

المترشحين، وذلك بإخضاعهم لاختبارات مختلفة خاصة بالذكاء والتحليل المنطقي والذاكرة، 

  .  وتحكمه في أعصابه، وقدرته البدنية على التحمل وشخصية المترشح

قد تكون كتابية أو شفهية  وهذه الوسيلة تستعمل لاختبار العاملين المترشـحين   :المسابقة  •

لوظائف تتطلب مؤهلات معقدة، لذلك تحتاج إلى التدقيق في الاختيار والتأكد من معلومات 

  .المترشح لمنصب العمل

  .أشكال التوظيف بين 

  .اشرح وسائل التوظيف  

  بين كيفية اختيار المترشحين لمنصب عمل 



 

  

 
  أشكال التوظيف تبيين 

  :تكون المؤسسة بحاجة إلى التوظيف  في الحالتين التاليتين

منصب عمل ـ  شغور  منصب عمل ما بذهاب  شاغله إلى التقاعد أو بتحويله إلى   

  . آخر أو بالاستقالة أو بالإقالة

وتتضمن عملية . ـ في حالة خلق منصب عمل جديد عند توسع نشاط المؤسسة

التوظيف القيام بعملية استقطاب للمترشحين المناسبين واختيار العدد المطلوب من بينهم 

طتها وهناك طرق مختلفة يمكن بواس. ثم تنصيبهم في مناصب العمل التي اختيروا لها

توظيف عاملين جدد في المناصب الشاغرة، يمكن إجمالها في الشكلين التاليين المتمثلين 

  .في التوظيف الداخلي والتوظيف الخارجي

  :التوظيف الداخلي.  أ

ويكون ذلك من المصادر التي تكون  داخل المؤسسة ، غالبا عن طريق الترقية حيـث   

ن شروطا معينة بالتقدم لشغل مناصب العمل تسمح  أنظمة العمل للموظفين الذين يستوفو

الشاغرة مما يعتبر بالنسبة لهم ترقية وفي حالات أخرى يتم ترقية أحد أفراد المؤسسـة  

للمنصب الذي فوقه في الدرجة عندما يصبح المنصب شاغرا  مثل ترقية نائب المـدير  

عـن طريـق    كما يمكن أيضا التوظيف. إلى منصب مدير عندما يتقاعد المدير السابق

ويتم اللجوء أيضا إلى .  النقل خاصة في حالة الحاجة إلى شغل المنصب الشاغر بسرعة

  .النقل في حالة كون العامل الأول موجود في حالة فائض بالنسبة للمنصب الأصلي له

 :  التوظيف الخارجي.ب 

  ة وهميمكن التوجه إلى ثلاث فئات للبحث عن الأفراد المناسبين لشغل المناصب الشاغر

وهم ممن يكونون قد سبق لهم عموما العمل فـي منصـب    : العاطلون عن العملـ   

مماثل، وبالتالي تكون لديهم خبرة عملية وتكلفة الحصول عليهم تكـون أرخـص مـن    

  .غيرهم لحاجتهم إلى منصب العمل وخبرتهم فلا تحتاج المؤسسة إلى تكوينهم

هؤلاء إما أن المؤسسة تعـرفهم وتسـعى   و         :ـ  العاملون في مؤسسات أخرى

لاستقطابهم لحاجتها إلى خبرتهم وكفاءتهم، وهم عادة يعملون في مؤسسـات منافسـة   

أو قـد يكونـون   . ويكون الاتصال بهم بطرق خاصة قد تكون سرية في بعض الأحيان

ممن يبحث عن الانتقال إلى المؤسسة رغبة منه في تغيير جـو العمـل أو الترقيـة أو    

 باب شخصيةلأس

  

 التحليل والاستنتاج



 

  

   :الطلبة الذين هم في طريق التخرج ـ 

ويتم اللجوء إليهم في حالة المناصب المؤقتة أو في حالة استقطاب الطلبـة  البـارزين   

المقبلين على التخرج، ويتم التوجه في حالة اللجوء إلى التوظيف من هذه الفئـة إلـى   

  .تهدفة بالاستقطابالجامعات والمعاهد والمدارس العليا للتقرب من الفئة المس

  شرح وسائل التوظيف  

وهذه الوسـائل  . يقصد بوسائل التوظيف الطرق المستخدمة في استقطاب العاملين الجدد

  :هي 

  :الإعلان التقليدي. أ

ويمثل المكان التقليدي للبحث عن العاملين الجدد، ويتميز بكونه يسمح بالوصول بسرعة 

ؤهلين، ويكون باستعمال وسائل الإعلام التقليدية وتكلفة محدودة إلى أعداد كبيرة من الم

  .مثل الجرائد والمجلات ووسائل الإعلام السمعية والبصرية

 :الإعلان عن طريق شبكة الانترنت . ب

تشبه هذه الوسيلة وسائل الإعلام الأخرى، إلاّ  أنّها تتميز عنها بالانتشار الواسـع عبـر   

غير أن أهم عيوبها هو . ة لباقي الوسائل الإعلاميةالعالم  بأكمله، وتكلفتها محدودة بالنسب

خضوعها لضوابط قانونية وتنظيم ملزم مما يجعلها وسيلة في بعض الأحيان للمخادعين 

الذين يستعملون الإعلان عن وظائف لأغراض مشبوهة منهـا جمـع معلومـات عـن     

  .الأشخاص واستعمالها لأغراض مشبوهة أو ممنوعة

  :ومية أو الخاصةمكاتب العمل الحك. جـ

تعمل الحكومية منها تحت وصاية وزارة العمل والشؤون الاجتماعية، وهي تعمل كوسيط 

وهناك توجه لجعل هذه المكاتب فـي بلادنـا هـي    . والراغبين في العمل تبين المؤسسا

الوسيط لتوظيف العمال الجدد  في الشركات التابعة للدولة والوظيف العمومي من أجـل  

  .تكافؤ الفرص

ولا توجد  في بلادنا بالنسبة لمكاتب العمل الخاصة إلاّ تجربة شركات المناولة  بالنسـبة   

للقطاع الخاص  والتي نتجت عنها مشاكل كثيرة مما جعل التوجه  حاليـا إلـى إلغائهـا    

  .وتنظيمها بشكل مختلف

  :عن طريق النقابات والجمعيات المهنية المتخصصة  .د

ات المهنية لأعضائها خدمة التوسط  لدى المؤسسات التي تلجأ حيث تقدم النقابات والجمعي

 .إليها لترشيح أحد أعضائها الذي ترى فيه الكفاءة لتولي المنصب الشاغر 

  



 

  

  :الطلبات الشخصية .هـ

تتلقى المؤسسات باستمرار طلبات أفراد يبحثون عن العمل ولوظائف مختلفة وفي غالب 

  .ب شاغرةالأحيان في أوقات لا تتوفر فيها مناص

في غالب الأحيان تطلب منهم إدارة الموارد البشرية تكوين ملفات تحتوي معلومات كاملة  

  .عنهم، يتم الرجوع إلى هذه الملفات في حالة الحاجة إلى التوظيف في المناصب المطلوبة

  :الأفراد الذين سبق لهم التدرب في المؤسسة .و

طلب التدرب والتكوين في إحدى المؤسسات، يتطلب التخرج من الجامعة  دراسة ميدانية تت

وتوفر الكثير مـن المؤسسـات   . مما يمثل وسيلة استقطاب مهمة بالنسبة لهذه المؤسسات

فرصا لتدريب الطلبة لديها وتستخدم هذه الفرص لتشخيص المتدربين الجيدين حيث تتمكن 

د المتـدربين  من ذلك دون أن  تنفق تكاليف البحث عنهم، وفي حالة وجدت المؤسسة أح

  .يتمتع بالمؤهلات التي تحتاجها، تقوم بعرض العمل عليه بشكل دائم

        تبيين كيفية اختيار المترشحين لمنصب عمل 

إن عملية التوظيف مكلفة  بالنسبة للمؤسسة، بالإضافة إلى ذلك فهي تتضمن بعض الخطر 

ن لشغل منصـب العمـل    بالنسبة للمؤسسة لأنّها تنتهي باتخاذ قرار توظيف أحد المتقدمي

الشاغر، ولهذا تبحث المؤسسة عن أكبر قدر من المعلومات عـن المتقـدمين للوظـائف    

  .المختلفة  وتستعمل في ذلك وسائل  متطورة  عموما  للتحري عن المترشحين 

  ):curriculum vitae (  دراسة المسار المهني للمترشح 

يفـة ، والشـهادات التـي يحملهـا     ويتضمن كل المعلومات عن الفرد المتقدم للوظ

. والتقارير  التي يقدمها كل الأطراف الذين درس أو عمل لديهم المترشح للمنصـب 

وعادة يقدم أساتذة المترشح ومديريه السابقين توصيات  تزكيه للعمل الجديد وتبيين 

    .مزاياه 

  :أو الجماعية /المقابلة الفردية و   . أ

ييز بـين المترشـحين، وذلـك بإخضـاعهم     حيث تكون هذه المقابلات مصدرا للتم

لاختبارات مختلفة خاصة بالذكاء والتحليل المنطقي والذاكرة، وشخصية المترشـح  

  .  وتحكمه في أعصابه، وقدرته البدنية على التحمل

قد تكون كتابية أو شفهية وهذه الوسيلة تستعمل لاختبار العاملين   :المسابقة . جـ

لات معقدة ، لذلك تحتاج إلى التدقيق في الاختيار المترشحين لوظائف تتطلب مؤه

  والتأكد من معلومات المترشح لمنصب العمل

 .  



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الأهم للتذآر
 :مفهوم وظيفة تسيير الموارد البشرية .1

 سسـة ؤأهـداف الم  دتحدي يف يشتركونالأفراد الذين من  ةمجموعات غير متجانس ةسسؤللم ةالموارد البشري تشمل

 ـعلاقـا تنشـأ بينهـا    ةمجموعات غير المتجانسله اذه. وأنشطتها مالهاعف أتلا وانجاز مخورسم سياساته  ةت مهني

تـم إحـداث   لاقات هذه الع ولتنظيم .خلاف علاقاتتعاون أو علاقات قد تكون  تلاقاإن هذه الع ،اجتماعية وأخرى

ثر مباشرة ؤاءات والقرارات التي تتتمثل في وضع واتخاذ الإجر الوظيفة هذه ،وظيفة تعنى بتسيير الموارد البشرية

  .البشرية الموارد على

  :مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية .2

جـور،  دفـع الأ  ،تنظيم العمل : مثل بالعمل ةذات الصلالأمور لف تتتعلق المهام الإدارية بمخ: المهام الإدارية  

  .اباتيالغ تسيير برمجة العطل،

سسـة مثـل تحسـين    ؤالم لأهـداف لملائمة تعلق بتحديد السياسة الاجتماعية االتسيير ت مإن مها :مهام التسيير 

  .مع النقابات والتفاوض، والتكوين ،وتحسين ظروف العمل، الفعالية

ل ئوذلك عن طريق وسا ،داخلها تحدث ف المستجدات التيتلعمالها بمخ لامسسة بإعؤتقوم الم :علاميةالمهام الإ 

  .والملصقات، والاجتماعات ،سسةؤمال مجلة :م الداخلية مثللاالإع

 :لشغالتقديري لل يريالتس.3
  :مفهوم التسيير التقديري للشغل. 1.3

لتقديري للموارد البشرية تحديد احتياجات كل قسم من أقسام المؤسسة من الموارد يقصد بالتسيير ا
البشرية سواء من الناحية النوعية أي تحديد نوعية المهارات المطلوبة،  أومن الناحية الكمية أي تحديد 

سسة كفيلة بتحقيق وبالتالي معرفة ما إذا كانت الموارد البشرية المتاحة بالمؤ. العدد اللازم من اليد العاملة
  .برنامج الإنتاج المخطط من طرف المؤسسة أم أن الأمر يتطلب القيام بعمليتي التوظيف والتكوين

  :التوظيف . 2.3
يمكن أن يتم التوظيف من ضمن الموارد البشرية المتاحة داخل المؤسسة سواء بالترقية أو بالتحويل، كما 

  .يمكن أن يتم من خارج المؤسسة
  : التكوين. 3.3

يقصد بعملية التكوين مجموعة الإجراءات والأنشطة التي تقوم بها المؤسسة بهدف تطوير وتنمية 
ويمكن تلخيص . المعارف والمهارات لدى عمالها لتحسين الأداء بما يتماشى مع طبيعة العمل المرتقب

  :أهم غايات التكوين في ما يلي
 .رفع مستوى الإنتاجية للعمال •

 .يفيرفع مستوى الأمن الوظ •

 .تلبية حاجة المؤسسة من اليد العاملة الماهرة عن طريق الترقية من داخل المؤسسة ذاتها •

  .زيادة جودة المنتج  •



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :بالتوظيف والاستقطا .4
  :ريفا لكل منهماعفرق بين التوظيف والاستقطاب وللتمييز بينهما نقدم ت هناك

مـن   المترشحين تحديد وجذبالمقصود بالاستقطاب اكتشاف و:  تعريف الاستقطاب •
وتتنـافس  . المتوقعـة  ة الحاليـة أو غرف الشـا ئالقادرين والمهتمين بالوظا لأفرادا

 .اد الأكفاءلأفرسسات فيما بينها في جذب واستقطاب اؤالم
 ف الشـاغرة ئء المترشحين الذين تـم اختيـارهم الوظـا   عطاإ:  لتوظيفريف اعت  •

  .تيالوؤبمجموعة من الواجبات والمس وتكليفهم
  .فيظوالتعريفين السابقين يتضح أن عملية الاستقطاب تسبق عملية الت خلال من

  : فيوظتأشكال ال. 1.4
  :، توظيف داخلي وآخر خارجي نتعرض لكل منهما في ما يليلانشك للتوظيف

  : التوظيف الداخلي 
ة ، ويتم سسؤلون بالمغالذين يشت فرادللأ ف الشاغرةئالمقصود بالتوظيف الداخلي إعطاء الوظا

  .والتحويل ذلك عن طريق الترقية والنقل
. سسـة ؤالم ل من الارتقاء إلى مراتب أعلى داخل نفسغتمكن الفرد المشت : الترقية •

 .ةيقرالت مليةع سسة مراعاة العدالة والموضوعية فيؤوعلى الم

مـن   وتحـويلهم  سسة في بعض الأحيان إلى نقل الأفرادؤتلجأ الم :ل والتحويلقالن •

  .وظيفة إلى أخرى أو من قسم إلى آخر

الوظيفي لـدى   والاستقرار نانئعة من المحاسن تتمثل في إدخال الاطمالداخلي مجمو للتوظيف

القصوى مـن خبـراتهم ومهـاراتهم     الاستفادة هم، وكذلكئالعاملين، وتحفيزهم لرفع مستوى أدا

  .سسةؤالمب ومعرفتهم الجيدة لظروف العمل

  :الخارجي  فالتوظي 

ر متوفرة غيكفاءات ومواهب معينة  من احتياجاتهالتلبية  خارجيليف اظسسة إلى التوؤجأ المتل 

 وخريجي المعاهد ،فة مثل مكاتب القوى العاملةتلمن مصادر مخ التوظيف يكون .سسةؤداخل الم

جديـدة   ةعمال من في الاستفادة ثلحاسن تتملمجي مجموعة من ارللتوظيف الخا...  والجامعات

ية ربشلامواردهم بعض توظيف عند  ةسسات المنافسؤوالاستفادة من خبرة الم ،هائا وآراهبأفكار

 .ةسساتهم الأصليؤين انفصلوا عن مالذ

  : ل الاستقطاب والتوظيفئوسا .2.4

فـي   نعـلا لإطريق ا عن لكة فقد يكون ذعددل الاستقطاب والتوظيف تأخذ صورا متئوسا إن

تقي لتقيات يلم عقد طةاسبو أو، سسةؤمثلا، أو استقبال طلبات العمل بالم دئم كالجرالال الإعئوسا

صال مـع الأفـراد أثنـاء    لاتيتم ذلك با ، أوين في العملغبالرا الأفرادسسة مع ؤفيها ممثلي الم



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :لمنصب العملشحينالمرتيار اخ يةفيك .3.4

تتكون مـن   منصبال مترشحين لنفسال عملية اختيار المرشح لمنصب العمل من بين مجموع إن

  :كرها في ما يليذمتتالية ومترابطة ن) مراحل(موعة خطوات مج

طلبـات   لاماسـت  التصفية الأولية ويتم فيها وغربلة ألالقيام بعملية ا: المرحلة الأولى •

، معه والتحري عنه أولية وإجراء مقابلة ،رشحمتالتوظيف مرفقة بالسيرة الذاتية لكل 

 .بالإضافة إلى إجراء اختبارات شفوية أو كتابية

 الأولـى  مة المترشحين الذين اجتازوا المرحلـة ئيتم إعداد قا وفيها :المرحلة الثانية •

إحداهما تتضمن  فرعيتين متينئج المتحصل عليها ووضعهم في قائوترتيبهم وفقا للنتا

د ذلك يتم إجراء عوب. الاحتياطيين أسماء أسماء المترشحين المقبولين وتتضمن الثانية

 .ق صحيئمن أي عا المترشح الفحص الطبي لضمان خلو

إلـى   وتـوجيههم  ن المقبولينيوهي المرحلة الأخيرة وفيها يتم تعي : لثالثةا المرحلة •

 .التي سيعملون بها الأقسام



 

  

 
 
 
 
  

 نشطة التقويم الذاتيأ
 

  :أجب بصحيح أو خطأ على العبارات التالية  ـ) أولا
  خطأ/صحيح  العبارة

ـ  المهام الإعلامية لوظيفة تسيير الموارد البشرية تتمثل في الاتصال بالمستخدمين 1
  .وتحفيزهم

........  

بعـدم   وهو يسمح الكمي للموارد البشريةـ التسيير التقديري للتوظيف هو التسيير 2
  .هدر طاقاتها البشرية

.........  

الطلبات الشخصية التي تتلقاها المؤسسة باستمرار من أفراد يبحثون عن العمـل  ـ 3
  ولوظائف مختلفة هي من بين أشكال التوظيف الداخلي 

........  

ـ المقابلة الفردية  تكون مصدرا للتمييز بـين المترشـحين، وذلـك بإخضـاعهم       4
خاصة بالذكاء والتحليل المنطقي والذاكرة، وشخصـية المترشـح    لاختبارات مختلفة

غير أن المقابلة الجماعية لا تؤدي .  وتحكمه في أعصابه ،وقدرته البدنية على التحمل
  .نفس الأغراض

........  

من بين مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية مهام التسـيير المتمثلـة فـي إدارة     ـ5
ث تجمع كل المهام والأنشطة المتعلقة بهؤلاء العاملين من دفع العاملين بالمؤسسة،  حي

أجورهم، برمجة العطل، تسيير الغيابات وذلك بتطبيق قانون العمل وعقود العمل التي 
  .تربط العاملين بالمؤسسة

........  



 

  

   :بين الوظيفة التي لها علاقة بكل نشاط من الأنشطة التي يبينها الجدول التالي ـ) ثانيا

  الوظيفة  نشاطال

  ؟  حساب ودفع الأجور بواسطة شيك بنكي

  ؟  حساب الغيابات الشهرية للعمال

  ؟  التفاوض بين النقابات وأرباب العمل على الأجور

  ؟  وضع سياسة التكوين بالمؤسسة

  ؟  وضع سياسة تمويل المؤسسة

  ؟  عملية الاتصال بالعاملين وتحفيزهم على العمل

  

توظيف الفرد المناسـب  " لقول التالي  بالموارد البشرية للمؤسسة اشرح علاقة ا ـ) ثالثا 

     ".في المكان المناسب في الوقت المناسب 

ما هو  الفرق  بين اختيار المترشح لمنصب عمل  عن طريق المسار المهني ـ ) رابعا

  وعن طريق المقابلة ؟ 

 .ابين الطرق المستعملة في اختيار المترشحين لمنصب عمل م ـ) خامسا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

  ـ ) أولا

  :الإجابة بصحيح أو خطأ على العبارات التالية
  خطأ/صحيح  العبارة

ـ المهام الإعلامية لوظيفة تسيير الموارد البشرية تتمثل في الاتصال 1
  .بالمستخدمين وتحفيزهم 

  صحيح

وهو يسمح   الكمي  للموارد البشريةـ التسيير التقديري  للتوظيف هو التسيير 2
  .بعدم  هدر طاقاتها البشرية

  صحيح

الطلبات الشخصية التي تتلقاها المؤسسة باستمرار من أفراد يبحثون عن ـ 3

  العمل ولوظائف مختلفة هي من بين أشكال التوظيف الداخلي 
  خطأ

خضاعهم ـ المقابلة الفردية تكون مصدرا للتمييز بين المترشحين،  وذلك بإ 4

لاختبارات مختلفة خاصة بالذكاء والتحليل المنطقي والذاكرة، وشخصية المترشح 

غير أن المقابلة الجماعية لا .  وتحكمه في أعصابه، وقدرته البدنية على التحمل

  .تؤدي نفس الأغراض

  خطأ

من بين مهام وظيفة تسيير الموارد البشرية مهام التسيير المتمثلة في إدارة  ـ5

ملين بالمؤسسة،  حيث تجمع كل المهام والأنشطة المتعلقة بهؤلاء العاملين من العا

دفع أجورهم، برمجة العطل ، تسيير الغيابات وذلك بتطبيق قانون العمل وعقود 

  .العمل التي تربط العاملين بالمؤسسة

  خطأ

  )ثانيا

  إكمال الجدول  بربط النشاط مع الوظيفة المقابلة له

  الوظيفة  النشاط

  وظيفة الإدارة والمحاسبة  ساب ودفع الأجور بواسطة شيك بنكيح

  وظيفة الموارد البشرية  حساب الغيابات الشهرية للعمال

  وظيفة الموارد البشرية  التفاوض بين النقابات وأرباب العمل على الأجور

  وظيفة الموارد البشرية  وضع سياسة التكوين بالمؤسسة

  التمويل وظيفة  وضع سياسة تمويل المؤسسة

  وظيفة الموارد البشرية  عملية الاتصال بالعاملين وتحفيزهم على العمل

  ـ ) ثالثا

توظيف الفرد المناسب في " شرح علاقة القول التالي بالموارد البشرية للمؤسسة 

    ". المكان المناسب في الوقت المناسب 

 :أجوبة التقويم الذاتي



 

  

لمكان المناسب في تسيير العاملين بالمؤسسة  له هدف هو توظيف  الفرد المناسب في ا

وحتى يمكن أن تقوم المؤسسة بذلك  عليها تسيير مواردها البشرية . الوقت المناسب 

كميا وكيفيا بشكل فعال، في الوقت الحاضر وفي المستقبل عبر التنبؤ بالاحتياجات 

المستقبلية وتطور هذه الاحتياجات واستباق ذلك بتكوين العاملين  تحضيرا للمستقبل، 

تجد المؤسسة نفسها في وضعية  هدر لطاقاتها البشرية بوجود فائض من بحيث   لا 

  . العاملين أو في حالة عجز في العاملين

لمواردها  البشرية  بحيث ) الكيفي(كما يجب على المؤسسة  القيام بالتسيير النوعي 

تتمكن من وضع في كل منصب عمل عامل مؤهل لذلك المنصب فلا يكون ذو قدرات 

  .قل  وفي نفس الوقت يكون محفزا للعمل بهذا المنصب أكبر ولا أ

تبيين الفرق  بين اختيار المترشح لمنصب عمل  عن طريق المسار المهني  ـ) رابعا

  وعن طريق المقابلة

يكمن الفرق في أن  المسار المهني يبين لنا الخلفية العلمية والمهنية للمترشح وماضي 

أما المقابلة فهي اختبار متعدد . ية عن الشخصخبرة هذا الشخص  فهي معلومات تاريخ

الجوانب لوضعية المترشح الحالية وكيفية مواجهته للواقع ومدى قدرته على الاستجابة 

  . الفردية لمتطلبات المنصب  الشاغر

  تبيين الطرق المستعملة في اختيار المترشحين لمنصب عمل ما ـ) خامسا

      : ما  للتحري عن المترشحين وهي تستعمل في ذلك وسائل  متطورة  عمو  

  ):curriculum vitae(دراسة المسار المهني للمترشح   . أ

ويتضمن كل المعلومات عن الفرد المتقدم للوظيفة، والشهادات التي يحملها والتقارير  

وعادة يقدم . التي يقدمها كل الأطراف الذين درس أو عمل لديهم المترشح للمنصب

    .يه السابقين توصيات  تزكيه للعمل الجديد وتبيين مزاياه أساتذة المترشح ومدير

  :أو الجماعية /المقابلة الفردية و   . ب

حيث تكون هذه المقابلات مصدرا للتمييز بين المترشحين  ، وذلك بإخضاعهم 

لاختبارات مختلفة خاصة بالذكاء والتحليل المنطقي والذاكرة، وشخصية المترشح 

  .  البدنية على التحملوتحكمه في أعصابه، وقدرته 

قد تكون كتابية أو شفهية وهذه الوسيلة تستعمل لاختبار العاملين   :المسابقة. جـ

المترشحين لوظائف تتطلب مؤهلات معقدة، لذلك تحتاج إلى  التدقيق في الاختيار 

  . والتأكد من معلومات المترشح لمنصب العمل

  


