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دبلوم إدارة الموارد 
 البشرية 
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   ـــــــة إدارة الموارد البشري ــــــة هميأهوم و ــــــــــــــــمف  -اولأ: 

 ي عمليه تحقيق اهداف التنظيم عن طريق الافراد وأدارة الافراد ـــــــــــــــه -الإدارة : 
 ي الجزء من التنظيم الذي يهتم بالعنصر البشرى في المنشاه  ــــــــــــــــه  -إدارة الموارد البشريه :

 
  

    وموارد بشريه غير اقتصادية تنقسم الى نوعين موارد بشريه اقتصادية -وم الموارد البشريه :ـــــــــــــــمفه

الجزء من الموارد البشرية الذي يملك الرغبه والقدرة على العمل وتسمح الظروف   وهى-:   موارد بشريه اقتصادية  -1
   بتشغيله

 ادى  ــــــــــــــــــــــنشاط اقتصوهى الجزء من الموارد البشريه الذي لايقوم باى  -:   اقتصادية  غير موارد بشريه -2
 

 هو الجزء من الموارد البشريه تترواح أعمارهم بين الحد الأدنى والاعلى لسن   -وم القوى العامله :ــــــــــــــــــمفه
 العمل ولديهم الرغبه والقدرة على العمل والبحث عنه                                     

 

 مجموعه الوظائف التي يؤديها الافراد داخل المنظمة   -وم العمل :ـــــــــــــــــــــــــــــــمفه

 محددة   ف واهدا  مجموعه من الأنشطة يمارسها شاغل الوظيفه في ظل مسئوليات وسلطات -وم الوظيفه :ــــــــــــــــــــــ ــــمفه

 
 
 
 
 
 

 (ماهية إدارة الموارد البشرية)الأولل ــــــالفص

 شريةـــوارد البـــالم مفــــــــاهيم-اولا  

شكل يوضح 
العلاقه بين 

الموارد البشرية 
 والقوى العاملة
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   الماديةبإدارة الموارد    هي التي تقوم  -1
 باتخاذ القرارات التي تحقق فرص نجاح للمنظمة   هي التي تقوم  -2
 على التطوير الصناعى وزيادة عدد حجم المنظمات   هي التي تقوم  -3
 زيادة التحديات العالميه أدى ذلك للاهتمام بالموارد البشريه    هي التي تقوم  -4
 كلما كبر عدد الموارد البشريه أدى ذلك لضرورة تدريب وتنميه الموارد البشريه   -5

  

 

 زيادة القيمه السوقيه للاسهم ((  –زيادة الربح ))   أصحاب الشركه  -6
 اسقرار وظيفى (( –امان وظيفى  –)) الحصول على الاجر المناسب وظروف عمل مناسبه  ونـــــــــــــــــــــــــــ ـــالعامل  -7
 قريبه ((  توزيعمنافذ  –)) الحصول على المنتج بسعر وجودة مناسبه ونــــــــــــــــ ـــلكهالمست -8
 عدم القاء المخلفات في البيئه المحيطه ((  –)) المساهمه في تشغيل العاملين  عـــــــــــــــــــــــــ ـــالمجتم  -9

  

 توفير احتياجات المنظمه من الموارد بالاعداد والتخصصات  -1
 تحقيق العداله وتكافؤ الفرص لدى العاملين بالمنظمه    -2
 رفع كفاءه أداء العاملين   -3
 بما يتضمن زياده الانتاجية تحفيز العاملين  -4
 تنميه رضاء العاملين بالمنظمه   -5
 تطوير سياسات الموارد البشرية بالمنظمه   -6

 
 

   نى ان لا يوجد هناك حدود لمنظمات الأعمالــــــــــــــــبمع -ه :ـــــــــــ ـــالعولم
 وهى التي تضعها الحكومه والدوله  -:  القوانين والتشريعات

 قوانين وتشريعات تحدد السن القانونى لممارسة العمل  -7
 وحماية العاملين من المخاطر  الحد الادنى من المخاطرتحدد قوانين وتشريعات  -8
 الحماية الصحية للعاملين  قوانين وتشريعات  -9

 هو عبارة عن مجموعة العاملين فى المطالبة بحقوقهم والتعامل مع المنظمات المختلفة -العمال :   (نقاباتاتحاد)

 اهميه إدارة الموارد البشريه 

 أهداف إدارة الموارد البشريه بشكل عام

 اهداف الموارد البشريه للمنظمات

 عناصر( 4)ــــــــةشريـــــــــــوارد البــــــــــــإدارة الم ــــةبيئ
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  رئسياً فى التاثير على الموارد البشرية داخل هذة المنظمة  تلعب ممارسة الادارة دورا -ممارسات الإدارة : 
 

 ين ـــــــــ ــــوتنقسم الى قسم -ول على العاملين : ـــــــــــــــالحص -اولا: 
 وهو توفير اكبر قدر من المعلومات عن الوظائف وتوفير اكبر عدد ممكن من المتقدمين لشغل الوظائف  الستقطاب -1
  وهو المفاضله بين المتقدمين لشغل الوظائف ويتم فيها تخفيض طلبات الالتحاق بالوظيفه والاختيار الفعلى للافراد ارـــــــــالختي -2

 تى تم اخيارهم للعمل فى المنظمة  ــــراد الـــــــــــــــــــــللاف -التدريب والتنميه :   ـــــــــــة وظيف  -ثانياا 
 تدريب العاملين   -1
 تنميه العاملين - 2
 التطوير المهنى في مجال عمله   -3 
 التطوير التنظيمى   -4

 اكتساب مهارات افضل فى وظيفتهم الحالية -تدريب العاملين: -3
 التأكد على ان التنظيم يملك الكفاءات المطلوبة للوفاء بمتطلبات العمل فى المستقبل -ين:ـــ ـــتنمية العامل  -4
 مساعده العاملين على تطوير حياتهم فى العمل -ى:  ـــالتطوير المهن -5
 التنظيمتسهيل عملية تغير نظم العمل داخل  -التطور التنظيمى: -6

 

 وتشمل الحوافز المادية والمعنوية يعنى اجراءات وسبل دفع العامل  بكاءه داخل التنظيم:يزــــــــــــــوظيفه التحف  -ثالثا: 

         تعد برامج للحفاظ على العاملين مثل برامج الصحه والامان داخل بيئة  -: ين ــــوظيفه الحتفاظ بالعاملرابعا: 
 وذلك عن طريق توفير برامج علاجيه ومزايا ماديه للإبقاء على العاملين   العمل                                      

 

 

 

 

 

 

 

 ــــــــةشريـــــــــــوارد البــــــــــــإدارة الم وظائف
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 ديد واجبات ومسئوليات الوظيفه )) ما الذى يحدث في الوظيفه (( اى المهام ــــــــــــتح  -:  ــــــــة ل الوظيف ــــــتحلي
 أدية الواجبات والمسئوليات  ـــــــــــــاللازمه لت                                     

 

 كشف او قائمه مكتوبه ))ماذا يفعل شاغل الوظيفه اوكيف تؤدى وفى اى ظرف ولماذا    -:  ــــة يف الوظيف ـــــتوص
   تؤدى والشروط اللازمه توافرها في شاغل الوظيفه مؤهلات او خبرات                               

 
 
 

 

 ين  ـــــــقــــتوى على شــــــــويح  -شريه :ــــــــــــــ ـــوارد البــــــــط الم ــــــــــ ـــتخطي   -1
 وبين لشغل الوظيفه ـــــ ــــالمطلدد الافراد  ـــــــــ ــــوهو ع  -:كمىشق  -7
 وهو نوعيه ومواصفات الذين يشغلون الوظائف  -:شق كيفى -8

 

   لشغل الوظائف  تساعد كشوف وقوائم وصف الوظائف فى اختيار اصلح المتقدمين    -ين : ـــــ ـــيار والتعيــــ ــــالخت   -2
 ة وهما التى تتوافر فيهم شروط الخاصة بكل وظيفة الشاغرة بالمنظم                                 

 
  ةوذلك لتحديد الاحتياجات التدريبيه نظرا لانها تحتوى على بيانات ومعلومات عن طبيع  -دريب :ـــــــــ ـــالت  -3

  ةوقعــــــــــــومستويات الأداء المتال ـــالاعم                                 
 

    وذلك حيث يجب ان يحصل  العامل على اجر عادل يتوافق مع ما يقوم من اعمال   -ور والمكافات : ــــالأج-4
 ت التي يمتلكها وبناءا عليه يتحدد الراتب والاجر المناسب اللمهام والمسئوليات والخبر  وفقا                       

 

 حيث يساهم في وصف وتحليل الوظائف في توفير بيانات ومعلومات عن الواجبات  -:   ةرقي ــــــــــــــ ـــالت-5
 الذى يسلكه الموظف خلال حياتة الوظيفية التي تحدد سلم الترقيات  والمسئوليات                    

 (تحليل وتوصيف الوظائف)الثانــــىل ــــــالفص

 مفهوم تحليل وتوصيف الوظائف -أول:

 ـــــةفات شاغل الوظيفــــائف + مواصـــــــــــوصف الوظل الوظائف = ــــــــتحلي

 استخدامات توصيف الوظائف -ثانيا :
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 ــــتقييم الوظ  -6  حيث تساهم في تحديد اهميه كل وظيفه من الوظائف وتحديد الاجر العادل لها  -ائف :ــــــــــــــ

   حيث تساهم في وضع معدلات معياريه يمكن استخدامها في تقييم أداء   -م الأداء:ــــــــــــــــــــــــــــــــــتقيي -7
 يارى(العاملين )مقارنه الأداء الفعلى بالمع                                    

 

 حيث تساعد في التعرف على المستجدات من الانشطه داخل كل   -تعديل وتغيير الهيكل التنظيمى :-8
 وظيفه وما يترتب عليه من إعادة النظر في الهيكل التنظيمى                                    

 
 

 

 -:مصدرينوتشمل  اتــــــــــــع البيانــــــــــــــــــجم -1
 ى التي سبق جمعها  ـــــــــــوه  -ثانويه : مصــــــــــــــــادر  -أ

 الهيكل التنظيمى  -1 
 الدليل التنظيمى   -2
 دليل الإجراءات -3
 التقارير الدوريه  -4
 

   يتم جمعها لأول مرة  وذلك عن طريق المديرين او الافراد انفسهم عن طريق قوائم  -:  ادر الأوليةـــــــــمص -ب
 الاستقصاء او الملاحظه او المقابلات الشخصيه وتشمل                                      

 

 اسم الوظيفة -1
 الادارة او القسم التى يتبعة الوظيفة -2
 واجبات ومسؤليات الوظيفة -3
 المحيطة ظروف العمل  -4
 اقتراحات تطوير العمل  -5

 

 خطوات توصيف الوظائف  -ثالثا:
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   ويشمل اتــــــانــــل البيـــــــــتحلي-2
 الأعباء التي تفرضها طبيعه العمل -6

 وهذا يتطلب ما يلى ة الشروط والمواصفات الواجب توافرها في الفرد القائم باعباء الوظيف – 
 و تحديد المسئول و ظروف العمل  لانجاز  الجهد المبذول قياس       

 ف  ـــــــداد كشوف التوصيــــــــــــــاع-3

وهى الخطوه الأخيرة وتشمل تفريغ بيانات التوصيف اما في بطاقه او كشف واحد او كشفين احداهما وصف  
 -:ف واحد يشملـــــكشللوظيفه والثانى مواصفات شاغل الوظيفه  او 

 ه ــــفـــــــــــــــــــــامه عن الوظيــــــــــــــــــــــــات عـــــــــــــــيانــــــــــــــــب  -1  

 الاعمال التي تؤدى في هذه الوظيفه بيانات    -2  

 ه ـــــــــــــــــــيفـــــــــــــــــوظ ـــــــــــــــــــــــــ ــــات الـــــــــــــــــــــــئوليـــــــــــــــــــــــــمس  -3

 ة بالوظيفه ــــــــــــــــــــــــــــــط ــــــــــــــــــروف المحيـــــــــــــــــــــــــظـــــــــــــال  -4

 ذول ـــــــــــــــــــ ــــبــــــــــــــــــــد المـــــــــــــــ ــــهــــــــــــــــوع الجــــــــــــــــــــــــــــــن  -5

   فهــ ــــروط شاغل الوظيـــــــش-6
 ؤهل العلمى ـــــــــــــــــــالم -1
  ة ــــــالسابق  الخبرات   -2
 اراتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمه   -3
 ات  ــغـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالل -4
 القدرات الجسمانية -5
 الصفات الشخصية -6
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 هو تقدير احتياجات الشركه من القوى العامله كما ونوعا خلال فترة  :  وم تخطيط الموارد البشريهــــمفه -أول:
   ثلاثة ابعــــــاد للتخطيــــطويوجد زمنيه معينه في المستقبل بما يحقق اهداف الشركه بكفاءة عاليه                      

 ويتوقف على عدة عوامل الافراد الذين تحتاج اليم الشركة الفترة المقبلة عدد  -مى : ــــــــالك  البعد-ا
 مستوى الانتاجية  -أ

 معدلات دوران العمل  -ب
 مستوى التكنولوجيا  -ت
 التغيرات مثل ساعات العمل  -ث

  

   ىــــــ ـــويتاثر بما يل مستوى الكفاءة والمهارة المطلوبة فى القوى العاملة   -ى : ـــــــــــالنوع البعد-ب
 المستوى التعليمى -أ

 المستوى التدريب  -ب
 المستوى التكنولوجى  -ت 

 

 ثلاثة انواع من الخطط الافق الزمنى التى تعد عنة خطة الموارد البشرية توجد   -ى :ــــــالزمنالبعد  -ج
 سنوات  10حدود تكون فى  خطة طويلة الاجل -أ

 سنوات  5حدود تكون فى  خطة متوسطة الاجل -ب 
     حدود سنة واحدةتكون فى  خطة قصيرة الاجل -ت 

 

   ة اهميه تخطيط الموارد البشري -ا : ثاني 
 توفير الموارد المطلوبه بالمواصفات المناسبه   -1
 توزيع الموارد بين الادارت والاقسام بصورة منتظمه   -2
 تحديد الاحتياحات التدريبيه للعاملين   -3
 تحديد المسار المهنى السليم للعاملين  -4
 استقرار العاملين وتخفيض معدل دوران العامله  -5
 الاستثمار الأمثل للموارد البشريه في المنظمه   -6

 تخطيط الموارد البشريه()الثــــالثل ــــــالفص
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 -ريه :ــــــــوات تخطيط الموارد البشـــــــخط -ثالثا :
 -ويشمل: دراسه الموقف الحالي للموارد البشريه )) العرض((-الخطوة الولى : 

 تحليل قوى العمل الحاليه الموجودة بالاقسام   -1
 تحليل التغيرات المتوقعه في قوه العمل نتيجه الاجازات الطويله والاعارات  -2
 ويشمل معدل دوران العمل   -3

 التقاعد   -
 الفصل من الخدمه   -
 الوفيات   -
 النقل والترقيه  -
 الاستقاله    -

 ويشمل التنبؤ باحتياجات الموارد البشريه ) الطلب (-: الخطوة الثانية 
 خلال فترة التخطيط من الموارد البشرية الاحتياجاتاى تقدير 

 موازنه العرض والطلب في تخطيط الموارد البشريه  -الخطوة الثالثة : 
 بعد المقارنة اما ينتج   بعد معرفه العرض المتاح من الموارد البشرية  والطلب المتوقع يتم المقارنة بينهم

 البشرية تدبيرة عجز فى القوه العاملة يجب على الموارد  -
 فائض فى القوة العاملة  يجب على الموارد البشرية التصرف فية  -
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 ي عمليه البحث عن الافراد المرشحين لشغل الوظائف الشاغرة ـــــــه -وم الستقطاب : ــــــــــمفه -أول: 
 ها  ــــــــــذبهم اليـــــــــــــمه وجـــــــ ـــــفي المنظ                                        

   -: ن هماــــويتاثر الستقطاب بعاملي
   الاقتصادية رائجة يشتدد الطلب على العمالعندما تكون الظروف  -ة:الظروف القتصادي-الول :
 عندما يكون سمعه المنظمة جيدة يسهل استقطاب العاملين والعكس صحيح -: اه  ــــــــــــــ ـــسمعه المنش  -الثانى:

 

 ابـــــــــــادر الستقطــــــــــــــــمص

   ريقـــــــــــــــــــــــــــط وذلك عن  ادر داخليه ــــــــــمص -اول: 
 النقل  الاستقطاب عن طريق   -
 الترقيه   الاستقطاب عن طريق -
 اعلان الداخلى    الاستقطاب عن طريق -
 ولبد من توافر معلومات من  -

 العلمية   المؤهلات •
  العملية  الخبرات    •
 مدة الخدمة    •
 السن   •
 كفاءه الأداء  •

 -: ىـــــــــطاب الداخلـــــــــــ ــــزايا الستقــــم

 توافر معلومات في سجلات الشركه من الموظفين   .1
 الاستفادة من خبرات العاملين  .2
 الاستقرار في قوه العمل   .3
 تخفيض تكاليف التاهيل والتدريب للعاملين   .4

 الموارد البشريه( استقطاب واختيار)الرابعل ــــــالفص
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   -:ى ـــــــــتقطاب الداخلــــــــوب الســـــــــ ــــعي

 عدم توافر الكفاءات والخبرات  .1
 نشوء صراع داخلى بين الموظفين  .2
 عدم الحصول على الخبرات الخارجيه   .3

 

 عن طــــــــــــــــــــــــــــريق   -مصادر خارجيه :-ثانيا:

 الإعلان في الصحف  .1
 مكاتب العمل  .2
 توصيات العاملين  .3
 مدارس وجامعات   .4
 نقابات عماليه   .5
 التعين المؤقت  .6

 
 -:من المصادر الخارجيةقطاب ـــــــزايا الستـــــــــــ ــــم

 زيادة حدة المنافسه بين العاملين بالمنظمة .1
 معالجه النقص في هيكل الموارد البشريه داخل الشركه   .2
 ادخال دماء جديدة   .3
 تدعيم الشركه بكفاءات قويه .4

   
   -المصادر الخارجية:من  وب الستقطاب ــــــــعي

 ارتفاع تكاليف الاستقطاب الخارجي   .1

 مقاومه العاملين القدامى للتغيير  .2

 ضياع الوقت والجهد فى البحث عن الكفاءات .3
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 والاختيار هو عمليه تقييم الافراد المرشحين للوظائف وانتقاء افضلهم   -الختيار والتعيين :   -ثانيا: 
 " وظيفة التوظيف"فانه يطلق على هذة الحالة مع عملية الاختيار ستقطاب وعندما يتم دمج عملية الا

 

 م ذة تعنى البحث عن الافراد وتعينهم فى الوظائف الملائمة لمؤهلاتهـ ــــوه                               
 
 

 

 -وات الختيار: ـــــــ ــــخط
 استقبال طلبات التوظيف  -1
 إجراءات المقابلات المبدئيه  -2
 وتشمل  إجراءات اختبارات التوظيف  -3

 اختبارات القدرات   ✓
 اختبارالانجاز   ✓
 اختبارات مهنيه   ✓
 اختبار المهارات  ✓

  )اختبارات شخصية+اختبارات ذكاء(اختبارات سيكولوجيه •
   )اللياقة الطبية للمتقدمين(  اختبارات صحيه •

 المقابلات النهائيه   -4
 ين ــــــــــرار التعيـــــــــــــــق -5

 معوقات قرار التعين                

 نقص الموارد المالية نتيجه سوء التخطيط .أ
 التعين وبين القسم الذى يعمل فيه الموظف الصراع بين متخذ قرار   .ب
 رفض طالب الوظيفه نفسة عن شغل الوظيفة  .ت 
 اتخاذ المؤسسة قرار باعادة الاستقطاب او التعين  .ث 

 يار ــــختعملية ال +  استقطابوظيــفــة التوظيف = عمليـــــة
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 هي تحسين في مهارات واتجاهات وسلوك الفرد بهدف اعداده   -مفهوم التدريب والتنميه :  -أول: 
   .لاداء العمل بكفاءه عاليه حاليا ومستقبلا                                            

 -: الفرق بين التدريب والتنميه 

 راد ــــــــــــز على الوظائف الحاليه للافــــــــيرك  -دريب :ــــالت
 ز على الوظائف المستقبليه للعامل ــــــــــيرك -يه :ـــمــــــالتن

 

   -التدريب والتنميه :  أهداف
 ية ـــــــــــــــــــالارتقاء بمستوى الانتاج -1
 الارتقاء بمستوى جودة الانتاج  -2
 الارتقاء بمستوى الامن الصناعى -3
 المساهمة فى اعادة التوازن النوعى والكمى  -4

 

 -:واع برامج التدريب والتنمية الداريهــــــأن -ثانيا : 
   برامج التدريب والتنميه الداريه لشاغلى الوظائف الداريه-اول:

 برامج تدريب الإدارة العليا   -1
 الوسطى برامج تدريب الإدارة     -2
 الدنيا   برامج تدريب الإدارة -3

   يذيةـــــــــــــــــاغلى الوظائف التنفـــــــــــــــــــج تدريب شــــــــــــــــــــــبرام-ثانيا:
 تاهيلى  التدريب  البرامج   -1
 تخصصى  ال تدريب البرامج   -2
 سلوكيه  الهارات على المتدريب البرامج   -3
 اعمال سكرتاريه  على  تدريبالبرامج   -4
   برامج امان العمل  -5

 (تدريب وتنميه الموارد البشريه)الخامسل ــــــالفص
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 طرق التدريب   وتشمل أساليب او -ب التدريب :ــــــــــأسالي -ثالثا:
 التدريب على الوظيفه في موقع العمل  .1
   ةالتدريب على الوظيفه في القاعات الدراسي .2

 -:التدريب على الوظيفه في موقع العملمزايا  
 الممارسات لفعلية للعمل فى البيئة الحقيقية .1
 اتاحه الفرصة للعامل للاستفسار  .2
 التقارب بين المشرف والعامل  .3

 -:الوظيفه في موقع العملالتدريب على    عيوب 
 تركيز المشرف على الانتاج اكثر من التدريب  .1
 انشغال المشرف باعمال اخرى لاتتيح الوقت للمتدرب للتعلم السليم .2
   ةالتدريب على الوظيفه في القاعات الدراسي

 الحلقات الدراسيه .2              المحاضرت   .1
 المؤتمرات  .3           تمثيل الأدوار   .2
 التدريب المهنى .5         دراسه الحالات .  4

 دريب  ـــــالت (مراحلطوات )ـــخ -رابعا : 
 تحليل المشكله  -1
 تحليل الوظيفه   -2 
 تحديد اهداف التدريب  -3 
 تحليل المشتركين  -4
 برامج التدريب التصميم   -5 

 وضع ميزانيه التدريب    -6  
 اعداد وتوجيه المشتركين  -7 
 تنفيذ البرنامج التدريب -8 

  تقييم التدريب وذلك عن طريق  -9  
 استمارة استبيان   -أ

 قياس مهارة المتدربين قبل وبعد التدريب  -ب
 عمل مقارنه بين المتدربين وغيرهم  -ت
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     و ما يتقاضاه العامل من المنظمة التي يعمل بها نظير عمله على ـــ ــــه -ور : ـ ــــوم الأج ــــفهـــــم  -أول: 
 وعى  ــــــ ــــومى او اسبـــــ ــــأساس ي                                            

  أساس شهرىهو ما يتقاضاه الموظف في المنظمه نظير عمله خلال فترة زمنيه على  -ب : ــــــــــراتـــــــال

  -ة: داف التاليــــيق الأهـــــوتعمل إدارة الأجور على تحق 

 الحصول على العماله اللازمة وبالمؤهلات المطلوبه  .1
 الإبقاء على العماله الموجودة في المنظمة  .2
 تحفيز العاملين للترقيه  .3
 تخفيض التكاليف  .4

   يقصد بها تحديد قيمه او وزن كل وظيفه بالنسبه لباقى الوظائف الموجودة بالمنظمة  -: ائف ـــــتقييم الوظ مفهوم
 بحيث توضع في ترتيب متدرج يعكس الأهمية النسبيه لكل وظيفه من هذه الوظائف                                

 
 -ائف :ـــــــرق تقييم الوظــــــــــــــــط

 الوظائف ترتيبا تصاعديا حسب الاهميه النسبيه بين باقى الوظائف يتم ترتيب   -طريقه الترتيب : -1
  
     يتم تحديد قيمه او وزن الوظيفه على أساس مقياس معين وهو سلم الدرجات الذى يمثل   -طريقه التدريج : -2

 المستويات الوظيفيه المتدرجه في المتدرجه في المنظمه                                   
  

   يتم تحديد قيمه الوظيفه على أساس كل عامل من عوامل التقييم على حدة بحيث  -مقارنه العوامل :طريقه  -3
 تكون مجموع قيم العوامل في الوظيفه هو القيمة النسبيه لهذه الوظيفه في المنظمة                             

  
  يتم تحديد قيمه الوظيفه على أساس إعطاء تقديرات كميه لاوزان الوظائف في ضوء دليل  -اط : ـــــريقه النقــط -4

 خاص بالعوامل التي يتم على أساسها تقييم كافه الوظائف في المنظمة                         

 (أجور العاملين)السادسل ــــــالفص
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 ــــالع   -ثالثا:   -ور : ــــــــرة في الأجـــــؤث ـــــوامل المــــ

   -:ةارجيـــــــــــــوامل الخــــــــــــــــــــــالع-اول:
 الظروف السائدة في سوق العمل  .1
 مستوى الأجور في الشركات المنافسه   .2
 تكاليف المعيشه   .3
 قوانين العمل والتشريعات الحكوميه  .4
 نقابات العمال   .5

 -:هـــــــوامل الداخليــــــــــــــــــــــــالع-ثانيا:
 اهميه الوظيفه   .1
 القدرة على الدفع   .2
 الانتاجيه   .3

 طرق دفع الأجور  -رابعا :

 نظام الاجر الزمنى   .1
 نظام الاجر التشجيعى )) حسب الإنتاج (( .2

 طريقه امرسون ((   –  ي )) طريقه هلس         
 

 ي ســـريقه هلــــــــــــــط -أول:
 

 

 

 

 

 

 الوقت ×أجر الساعة × نسبة العلاوة  الوفر فى= العلاوة الضافية

 الوقت الاصلى(+ العلاوة الاضافية  )أجر الساعة × = ر العاملـــــــــ ـــاج
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 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 20   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1

 ساعات   6    =الوقت الصــــــــلى -2

 ساعة 2( =6-8)     = الوفر فى الوقت -3

 % 75    =لاوةــــــــــــة العــــــنسب -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوفر فى الوقت ×أجر الساعة × نسبة العلاوة = العلاوة الضافية

 الوقت الاصلى(+ العلاوة الاضافية  )أجر الساعة × = ر العاملـــــــــ ـــاج

 ريال30=    %75×   20× 2=  افيةــالعلاوة الض

 ريال 150=   30+  ( 6  ×   20) = لــــر العامـــــــــ ـــاج
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 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 25   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1

 ساعات   7    =الوقت الصــــــــلى -2

 ساعة 1( =7-8)     = الوفر فى الوقت -3

 % 80    =لاوةــــــــــــة العــــــنسب -4

 
 
 
 
 
 

 الوقت ×أجر الساعة × نسبة العلاوة  الوفر فى= العلاوة الضافية

 الوقت الاصلى(+ العلاوة الاضافية  )أجر الساعة × = ر العاملـــــــــ ـــاج

 ريال20=    %80×   25× 1=  افيةــالعلاوة الض

 ريال 195=   20+  ( 7  ×   25) = لــــر العامـــــــــ ـــاج
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 امــــرسونريقه ــــــــــــــط -:ثانياا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 30   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1

 اعة س 40    =الوقت المعيارى العمل -2

 ساعة  50    = الوقت المستغرق فى انجاز العمل -3

 الوقت المستغرق فى انجاز العمل  ÷ = الوقت المعيارى للعملمعدل الكفاءة النتاجية للعامل
 ر العامل ــــــــأج

 }) الوقت المستغرق فى انجاز العمل×اجر الساعة(×نسبة المكافأة{=)الوقت المستغرق فى انجاز العمل× أجر الساعة(+
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 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 20   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1
 اعة س 30    =الوقت المعيارى العمل -2
 ساعة  40    = الوقت المستغرق فى انجاز العمل -3

 

 

 

 انجاز العمل الوقت المستغرق فى   ÷ = الوقت المعيارى للعملمعدل الكفاءة النتاجية للعامل
 ر العامل ــــــــأج

 }) الوقت المستغرق فى انجاز العمل×اجر الساعة(×نسبة المكافأة{=)الوقت المستغرق فى انجاز العمل× أجر الساعة(+

 %80=       50     ÷      40=   لــــــمعدل الكفاءة النتاجية للعام 
 ر العامل ــــــــأج

 ريال   1800    =   }% 20 ×   (  30  ×  50  ){ +   (   30   ×      50   )  =

 الوقت المستغرق فى انجاز العمل  ÷ = الوقت المعيارى للعملمعدل الكفاءة النتاجية للعامل
 ر العامل ــــــــأج

 }) الوقت المستغرق فى انجاز العمل×اجر الساعة(×نسبة المكافأة{=)الوقت المستغرق فى انجاز العمل× أجر الساعة(+
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   ي عمليه اثارة الدوافع الداخليه لدى العاملين لتحقيق ــــــه -فيز العاملين :ــ ـــهوم تحـــمف -أول :
   اتهمــــــــــاتهم وطموحـــــــــــرغب                                                    

 ات ((ـــومـــــدرة + المعلـــــز )) القــــحفيــــالأداء = الت

 -ظريات الدوافع :ــــــن -ثانيا :

   نظرية عن دوافع السلوك الانسانى واطلق  ابتكر ابراهام ماسلو  -: تدرج الحاجات النسانيهنظريه -1

  وهى خمسة انواع  عليها تدرج السلوك الانسانى                                               
  ةيــــــــــــــفسيولوجالاجات الح (1
 ن ــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــمالا الحاجة الى (2
  ــــــــــــــــــةجتماعيالا الحاجات  (3
 احترام والتقدير   الحاجة الى (4
 ذاتــــــــتحقيق ال الحاجة الى (5

 ( دوجلاس ماجريحور)ابتكر هذة النظرية Yو     X   ة ريــــظــــــن-2

 وليس لدية اى طموح تحمل المسؤلية  ول يريدالعمل  ول يحببطبعة  كسولان الفرد -:   رية ×ــــــنظ -أ

 ــــللعم  وح ــــــــــــ ـــطم  وعندة تحمل المسؤلية و يريد  العمل  و يحببطبعة  نشيطان الفرد -:  yرية ـــــنظ -ب           لــ

 %75=       40     ÷      30=   لــــــمعدل الكفاءة النتاجية للعام 
 العامل ر ــــــــأج

 ريال   960    =   }% 20 ×   (  20  ×  40  ){ +   (   20   ×      40   )  =

 (تحفيز العاملين)السابعل ــــــالفص
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 (كلايتون الديرفر)ابتكر هذة النظرية  G –R  –Eنظريه   -3

 هى الحاجات الازمه لوجود وبقاء الانسان -: E  (Existence Needs   ) حاجات الوجود-   

 هى حاجات الفرد لانتماء وبناء الحاجات الانسانية -:R     (Relatedness Needs  )حاجات النتماء  -   

 هى حاجات الفرد لان يكون فى مستويات عليا فى المجتمع الذى يعيش فية  G (Growth Needs  )حاجات النمو -   
 

 ( هيرزبرج)ابتكر هذة النظرية العنصرين ة ريــــظــــــن-4

 وتشمل سياسات المنظمة والاشراف والعلاقات الشخصية وظروف العمل والاجور  -:عوامل صحيه وقائيه -أ

 وتشمل سياسات المنظمة والاشراف والعلاقات الشخصية وظروف العمل والاجور -:الدافعةعوامل  -ب

 وافز ــــــــــواع الحــــــــــــــأن -ثالثا : 
 ةيـــوافز سلبــــــــــــــح – ةابيـــوافز ايجـــــح-اول: 

 

  

 

 

 جماعيةوافز ـــــــــــ ـــح – فــــــــــــرديةوافز ـــــح-:ثانيا
 

  

 

هى الحوافز التى تركز على جوانب الخير الذى يعود على 
 العاملين عندما يتبعوا اسلوب معينا تتبعة الادارة

 عدالة الاجور.1
 العلاوات الاستثنائية.2
 المعاملة الطيبة والعادلة للعاملين.3
 الصحى(البدلات الخاصة بطبيعة العمل )بدل عدوى فى القطاع .4

هى الحوافز التى تركز على مدخل التخويف والعقاب فى اثارة 
 دوافع العاملين نحو سلوك معين

 حرمان من العلاوات والمكافأت.1
 حرمان من الاجزات والترقيه.2
 الفصل من العمل)الخدمة(.3

 

 تعطى لمجموعة من العاملين الذين يشتركون فى    هى التى
 اداء  عمل معين مثل          
 العاملين فى تصاريح العمل•
 العاملين فى الجوازات•

 ترتبط بمقدار الجهد المبذول من قبل الفرد واحد هــــــى التى
وتطبق سياسة  الحوافز الفردية فى الحالات التى يمكن تحديد 

ين على ــــــومعدل انتاج معين لكل عامل من العاملدور محدد 
 حدة



24 
 

 الغير مادية)معنوية( وافز ــــــــــــــح – المادية وافز ـــــح-:ثانيا
 

  

 

 

 المنظمة)احد فروعها(يقصد بة نقل الموظف او العامل من وظيفة معينة الى وظيفة اخرى داخل  -مفهوم نقل العاملين:

 -لين:ــــــــــالعام لاسباب نق
 سد حاجة المنظمة فى بعض الاوظائف التى تظهر بيها اماكن شاغرة  .1
 حدوث تغيير فى الهيكل التنظيمى للمنظمة  .2
 كفاءة او مهارة العاملين عند يتم نقلهم الى وظائف اخرى زيادة خبرة او   .3
 التنظيم بسب ترقية الى مستوى تنظيمى اعلى فى  .4
 عدم قدرة الموظف على الاداء فى الوظيفة الحالية  .5

 

 هـــــى عملية بمقتضاها يتم نقل الموظف من الوظيفة التى يشغلها حاليا الى وظيفه ذات  -لين: ــــــــــالعام ترقيةمفهوم 
 مستوى اعلى منها فى السلطة داخل التنظيم                                        

 

 -ظمة:ــــــــ ـــالترقى من داخل المنمزايا 
 توفير العاملين المتخصصين  .1
 ى الاداءـــــــــــــــــز علـــــــــــــالتحفي .2
 ا الوظيفى ـــــــــــــــــــــــــتوفير الرض .3

 

 ــــالترقى من داخل المن عيوب  -ظمة:ـــــــ
 عدم استفادة المنظمة بالكفاءات الاعلى خارج المنظمة  .1
 اتجاه بعض العاملين الى التراخى والكسل .2
 ارتفاع تكاليف تجهيز العاملين للترقى مثل تكاليف البرامج والدورات التدريبية  .3

 . الاوسمة4الترقية                      .1
 . خطابات الشكر5الاجازات                  .2
 المشاركات فى اللجان.3

 

 .نسبة معينة نت المبيعات5الاجور               .1
 جوال(-.هدايا عينية)ساعة6المكافات            .2
 المشاركة فى الارباح.4       العلاوات     .3
 

 (نقل وترقية العاملين)الثامنل ــــــالفص
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 ــــالمن خارجمزايا الترقى من     -ظمة:ـــــــ
 . الحصول على الكفاءات والخبرات المطلوبه 1         
 تخفيض تكاليف اعداد الكفاءات المطلوبة .2         

          

 -ظمة:ـــــــــــالمن خارجالترقى من  عيوب
 . خفض الروح المعنوية للعاملين1
 .الاهمال والتسيب من قبل الادارة والمشرفين للرقابة على العاملين 2

 ارتفاع معدل دوران العماله فى المنظمة بسبب بحثهم على رواتب اعلى.  3
 

 مـــعــــــــــايير التـــــــــــرقــــــــــى 
 فاءة ــــــــــــــمعيــــــــــــــــــار الك -اول: 

 الحكم الشخصى للرئيس المباشر للعاملين   قياس الكفاءة عن طريق -1
 يومية( –اسبوعية  -شهرية –التقارير الدورية)سنوية  قياس الكفاءة عن طريق  -2
 

 ترقى العاملين يتم اختيار الاقدم فى الخدمة ولة-معيــــــــــــــــــار القدمية :  -ثانيا: 
 مميزات  

 انه نوع من المكافات للعاملين الذين قدموا مجهوداتهم فى سنوات طويلة  .1
 اختيار العاملين بغرض الترقيةتعتبر الاقدمية نوع من العداله فى   .2

 عيــــــــــــــــــوبة 
 عدم العدالة فى التميز بين العامل الكفء والعامل الغير كفء .1
 حرمان المنظمة من الكفاءات فى شغل وظائف اعلى  .2
 خفض الروح المعنوية لدى العاملين  .3

 
 

 -دمية : ــــالقالكفاءة و معيــــــــــــــــــار  -: ثالثا
 اخد بمعيار الكفاءة والاقدمية معا فى الترقيةيتم  .1
 تطبيق المبدا على العاملين الذين امضوا مدة خدمة معينة فى المنظمة  .2
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 هي عمليه تحليل وتقييم أداء العاملين وقياس كفاءتهم في القيام بمهام   -: م الأداءــــــهوم تقييـــــمف  -أول: 
  الوظيفه حاليا وقدرتهم على الترقى لمناصب أخرى مستقبلا                                        

   -فوائد تقييم أداء العاملين :  -ثانيا : 
 تطوير الأداء   .1
 الترقيه والنقل   .2
 التحفيز  .3
 تحديد الاحتياجات التدريبيه  .4
 اختبارات التوظيف  .5

   مشكلات تقييم الأداء  -ثالثا: 

  ـــــــــــةالــ ــــخطا اله-1
 )تاثير خاصية على الخصائص الاخرى مثلا) العامل يتصف باخلاق عالية ولكن انتاجيتة متدنية(                   

 الميل ناحيه الوسط -2
 التساهل او التشدد )) دخول عوامل شخصيه (( -3
 التحيز -4  
 التاثر بتقييم الأداء في الماضى -5  
 أغراض التقييم او الهدف من التقييم   -6

 راحل تقييم الأداء ـــــــــــم -رابعا :
 -ر الأداء : ـــــــــــــوضع معايي

 ة: هني الم اعمال  فى الأداء    قييم معايير لت
 .تقليل الفاقد3. جودة الانتاج             2. كمية الانتاج             1                                     
 .التعاون مع الزملاء 6.الموظبة                    5.طاعة الاوامر              4                                     

 

 ة ي شرافلومعاير لتقييم الأداء في اعمال ا
 . القيادة 3          .المعلومات الفنية   2.القدرة على التنظيم           1                                     

 .القدرة على التوجية 6. المباداة                    5.القدرة على التدريب           4                                   

 (تقييم اداء العاملين)التاسعل ــــــالفص
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 وذلك من خلال   -ى : ــــــــاس الأداء الفعلــــــقي

 الملاحظه الشخصيه   .1
 تقارير احصائيه   .2
 تقارير شفويه   .3
 تقارير مكتوبه   .4

 -:مقارنه الأداء الفعلى بالمعايير الموضوعه 
 بمعنى مقارنه اداء الداء الفعلى للعامل 

 كمية الانتاج التى انتجها خلال فترة زمنية محددة  -
 العامل عدد ساعات العمل التى قضاها   -
 مقدار التعاون مع الزملاء  -

 ( والداء المعيارى الداء الفعلى )وبالتى يوجد انحراف او فجوة بين     -بالمعايير التى اوضعتها المنظمة:
 

  يقوم المدير بمناقشة العاملين فى تقارير تقييم الاداء الخاصة بهم بعد اطلعهم عليها -:مناقشه تقييم الأداء مع العاملين

   لجعل اداء العامل فى الفترة القادمة يكافىء او يقترب من المعايير الموضوعة -:اتخاذ الإجراءات التصحيحيه

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 (انظمه العمل في المملكه العربيه السعوديه)العاشرل ــــــالفص



28 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



33 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



34 
 

 

 

 

 



35 
 

 

 

 

 



36 
 

 

 

 

 



37 
 

 

 

 

 



38 
 

 

 

 

 



39 
 

 

 

 

 



40 
 

 

  

 

 



41 
 

 

 

 

 



42 
 

 

 

 

 



43 
 

 

 

 

 



44 
 

 

 

 

 



45 
 

 

 

 

 



46 
 

 

 

 

 



47 
 

 

 

 

 
 


