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 الموارد البشرية  

:عوامل نشأة ادارة الموارد البشرية    

التوسع و التطور الصناعي الذي نشيده في العصر الحديث  -1  

توافر فرص التعليم و التدريب اما القوى العاملة -2  

تأسيس النق ابات و التنظيمات العالمية   -3  

:أىمية ادارة الموارد البشرية    

فرادالاىتمام بالموارد الرئيسية في المنظمة و ىي الا  -1  

اعداد الخطط المناسبة للتدريب و تبنييا  -2  

الاىتمام بدراسة مشاكل الافراد و معالجتيا  -3  

اختيار الافراد المناسبين لشغل الوظائف  -4  

: ة الموارد البشرية  ر اىداف ادا  

استقرار اليد العاملة في المنظمة  -1  

تحفيز الافراد -2  

تطوير قدرات الافراد و ميارتيم -3  

دتيم على تحقيق الاداء المرغوب فيومساع -4  

بيدف تطوير مستوى الخدمة و رفع الكف اية   1795انشىء سنة  
الانتاجية و تحقيق العدالة في معاملة الموظفين و المستخدمين  

 في قطاع الحكومة  

 ديوان الخدمة الملكية

دراسة السياسات الخاصة بالتوظيف -1  

تنظيم القوى العاملة و ادارتيا -2  

تصنيف الوظائف -3  

 اىم اختصاصاتو

 

 



: من أىم وظائف ادارة الموارد البشرية    

تصميم   –انظمة الحوافز  تصميم   –التدريب    –ىيكل الاجور  تصميم   –و التعيين  الاختيار    –القوى العاملة  تخطيط   –توصيف الوظائف  
المسار الوظيفي  تخطيط   –الاداء  تقييم   –ايا العينية و خدمات العاملين  انظمة المز   

الادارة او القسم  , يشتمل على اسم الوظيفة  : تعريف الوظيفة   -
الوظيفة و رقم الوظيفة  التابعة لو  

عبارة عن تعريف موجز لطبيعة الاعمال  : ملخص عام للوظيفة   -
 التي تضطلع بيا الوظيفة

تتضمن وصف ا دقيق ا للواجبات  : الواجبات التفصيلية للوظيفة   -
التي تؤدييا الوظيفة في الوقت الحاضر و كيف تؤدي و لماذا  

 تؤدي ؟
يتضمن اسماء الوظائف التي تلي او تسبق الوظيفة  : الاشراف    -

 كذلك نوع الاشراف من حيث دقتو  

علاق ات الرأسية  يشمل ذلك ال: علاقة الوظيفة بالوظائف الاخرى   -
 و العلاق ات الافقية للوظيفة في داخل او خارج القسم او الادارة  

الادوات و الآلات و المواد المستعملة    -  

ظروف العمل   -  

 

 

 

 

 

 

 توصيف الوظائف

 

 

 

احدى الوظائف الادارية بصفة    :تعريف تخطيط القوى العاملة   -
عامة و يتضمن تحديد الاىداف و دراسة البدائل المتاحة و  

 المف اضلة بينيما  
يعتبر تخطيط القوى العاملة  : مجال ادارة الموارد البشرية   -

 احدى وظائفيا الرئيسية  
: تقدير احتياجات المنشأة من القوى العاملة من حيث   -  

انواع الوظائف او الاعمال المطلوبة   -1  

اعداد الافراد اللازمين لكل نوع من انواع الوظائف     -2
 المطلوبة  

الفترة الزمنية التي تعد فييا خطة القوى العاملة    -3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تخطيط القوى العاملة
 

 

 

 

 

 

 



 

ىي البحث عن انسب الاشخاص  : تعريف الاختيار و التعيين   -
ليذه الوظائف و محاولة جذب و استقطاب اكف أ الاشخاص للعمل  

 بالمنشأة  
: المصادر التي تلجأ الييا المنشأة للحصول على الايدي العاملة    -

(داخل و خارج المنشأة  ) مصادر داخلية و مصادر خارجية    

الموظفون  -3النق ل    -2الترقيات    -1: اخلية  المصادر الد  -أ
 السابقون

  -2مكاتب التوظيف الخاصة   -1: المصادر الخارجية    -ب
المدارس  -3الجامعات    

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختيار و التعيين

يحتل موضوع الاجور و الرواتب جانبا كبيرا من  : ناحية العاملين   -
اىتمام العاملين و تعد الاجور و الرواتب وسيلة اساسية لاشباع  

 رغباتيم المادية و ايضا الاجتماعية كالمظير و المكانة و المركز

: اىداف تصميم ىيكل الاجور    -  

ضمان تحقيق العدالة النسبية بين شاغلي الوظائف المختلفة -1  

تحقيق مستوى مرتفع من الكف اءة الانتاجية للمشروع   -2  

              

 

 

 تصميم ىيكل الاجور

احدى الوظائف اليامة لادارة الموارد  : وظيفة التدريب   -
 البشرية و تعتبر وظيفة للتدريب مكملة لوظيفة الاختيار والتعيين

 التدريب
 

 

 

ىو العائد الذي يحصل عليو نتيجة التميز في ادائو و  : ز  الحاف  -
 اىم معيار للحافز ىو التميز في الاداء  

ىو المق ابل الذي يحصل عليو الفرد كقيمة  : الاجر او المرتب    -
 للوظيفة التي يشغليا  

: اىمية الحوافز    -  

جذب    -3تخفيض التكاليف   -2زيادة كمية الانتاج   -1
تنمية روح التعاون بين العاملين   -4العاملين للمنشأة    

: انواع الحوافز    -  

حوافز على مستوى جماعة    -2حوافز على مستوى الفرد    -1
حوافز على مستوى المنظمة ككل    -3العمل    

 

 

 

 

 

 تصميم انظمة الحوافز



:  ام ادارة المنشآت بيذه الخدماتعوامل اىتم -  

تتعلق بضرورة العناية بالعاملين بصفتيم بشرا   -1  

تتعلق بالتشريعات العمالية الحكومية   -2  

:خدمات ادارة المنشآت    -  

الخدمة و الرعاية الصحية و تشمل على توفير ظروف عمل    -1
 صحية مناسبة

ى اربعة انواع من التأمين و  التأمينات الاجتماعية و تشمل عل  -2
التأمين    -ي  جالتأمين الصح  -تأمين اصابات العمل  ب -أ: ىي  

تأمين الشيخوخة و العجز و الوف اة   -ضد البطالة د  

توفير وسائل الانتق ال -  

توفير السكن الملائم -  

الخدمات الترفييية  -  

 

 

 

 

 

 

 

 تصميم انظمة المزايا العينية و خدمات العاملين

دراسة و تحليل اداء العاملين لعمليم و  : تقييم الاداء    تعريف -
 ملاحظة سلوكيم و تصرف اتيم اثناء العمل  

: فوائد التقييم للعاملين و المنشأة   -  

التعرف على    -2تعريفيم بنواحي القصور في ادائيم   -1
المقبولة  نواحي السلوك غير  

 

 

 تقييم الاداء

احدى الوظائف التي تعني  : تعريف تخطيط المسار الوظيفي   -
باحداث توافق و تطابق بين الفرد من جية و بين الوظائف التي  

يشغليا من جية اخرى و ذلك لتحقيق اىداف الافراد في الرضى  
 عن العمل و تحقيق اىداف المنظمة الانتاجية  

( : اسبابو  ) وظيفي  اىمية تخطيط المسار ال  -  

تخفيف القيود على   -2تحقيق اىداف الافراد و المنظمة   -1
تق ليل كف الة   -4التق ليل من تق ادم العمالة    -3حركة العمالة  

 العمالة  
: الوظائف التي تقوم بيا ادارة الموارد البشرية    -  

العلاقة مع النق ابات و ىي وظيفة تيتم بتنظيم العلاق ات مع    -1
و التطرق الى الموضوعات مثل الشكاوي و النزاعات    النق ابات

 العالمية  
امن و سلامة العاملين و ىي تيتم باجراءات الحف اظ على سلامة    -2

 العاملين و الامن و الصحة  

 

 

 

 

 

 

 تخطيط المسار الوظيفي

 

 


