
 المحاضر الثالثة

 تتبع اللجنة مجموعه من الاجراءات لغرض ترشيح المؤهلين منهم :

اذا‌كان‌عدد‌الموظفٌن‌اكثر‌من‌عدد‌الوظائف‌)على‌اللجنة‌اختبار‌المتمدمٌن‌‌-‌أ

 بالاختبار‌او‌الامتحان‌(‌.

اذا‌كان‌ضمن‌المإهلبت‌المطلوبة‌لشغل‌الوظٌفة‌شخص‌جٌد‌فً‌مهنة‌معٌنة‌)‌‌-‌ب

او‌استخدام‌الحاسبة‌(‌فٌجرى‌له‌اختبار‌تحرٌر‌بذلن‌.‌ثم‌اختٌار‌‌كالترجمه

 المرشحٌن‌حسب‌معدل‌النجاح‌.

بعد‌المٌام‌بالاجراءات‌اعلبه‌تعلن‌اللجنة‌فً‌لوحة‌الوزارة‌او‌الدائر‌المختصة‌جدولآ‌ -1

بؤسماء‌المتمدمٌن‌للتعٌن‌)‌مثل‌الانسٌابٌة‌(‌الذٌن‌تم‌اختٌارهم‌ومعدلاتهم‌ومإهلبتهم‌

 رجهم‌والدرجات‌التً‌حصلوا‌علٌها‌فً‌الاختباروسنة‌تخ

لابد‌من‌شرط‌الانتساب‌للنمابات‌لبل‌التعٌٌن‌فً‌دوائر‌الدولة‌)‌نمابه‌المهندسٌن‌ -2

 والاطباء‌والمعلمٌن(‌هذا‌لانون

المتمدمٌن‌الذٌن‌لم‌ٌدركهم‌التعٌٌن‌ٌبمون‌احتٌاط‌لوظائف‌مماثله‌وٌسمط‌حمهم‌بالتعٌن‌ -3

 بعد‌سنة

توصياتها المتخذه الى الوزير او من يخوله للمصادقة واصدار الاوامر ثانيآ: ترفع اللجنة 

 بذلك .

 

 العناصر الرئيسية في الادارة

 

 ثانيآ : الترقية او الترفيع الى منصب اعلى :

ان‌الغرض‌من‌ترلٌة‌الموظف‌الى‌منصب‌اعلى‌فً‌التنظٌم‌)وتخوٌله‌الصلبحٌة‌للمنصب‌

‌(‌من‌اجل‌تؤدٌه‌متطلبات‌ذلن‌النصب‌بكفاءة

 لماذا يتم ترقية الموظف ؟, هناك عدة اعتبارات منها :

ان‌ممارسة‌الموظف‌لعملة‌ٌكسبه‌خبرة‌فً‌العمل‌ذاته‌والمإسسة‌ككل‌,‌ -1

وعددسنوات‌الخدمه‌لها‌دور)‌لذا‌من‌مصلحة‌المإسسة‌الاستفادة‌منه‌فً‌موالع‌

 واعمال‌اخرى‌اعلى(‌.

عنى‌انه‌عنوان‌الوظٌفً‌عادة‌ما‌ٌرتبط‌راتب‌الموظف‌بالمولع‌الذي‌ٌشغله‌.‌بم -2

ملبحظ‌‌لاٌمكن‌زٌادة‌راتبه‌حتى‌لو‌انهى‌المدة‌المخصصة‌لكونه‌ملبحظ‌الا‌اذا‌

 اصبح‌رئٌس‌ملبحظٌن‌

‌)‌الملبحظ‌:‌هو‌خرٌج‌لانون‌ادارة‌والتصاد‌واحصاء(

‌

 



‌ٌوجد‌معٌارٌن‌للترلٌة‌هً‌:

(‌الذي‌ٌعتمد‌على‌عدد‌‌**‌ان‌احد‌المعاٌٌر‌المستخدمة‌فً‌الترلٌه‌)‌هو‌معٌار‌الالدمٌه

سنوات‌خدمه‌الموظف‌فً‌خدمته‌وانتخابه‌للترلٌه‌لبل‌غٌر‌)‌تعتمد‌على‌فرضٌه‌من‌ٌعمل‌

‌اكثر‌ٌستفٌد‌اكثر(‌وتستخدم‌للترلٌة‌فً‌الدرجات‌الصغرى‌فً‌السلم‌الاداري

‌لكن‌من‌مساإى‌الترلٌة‌بالألدمٌة‌

 المساوى‌بٌن‌العامل‌الجٌد‌والخامل‌والكسول -

 حافز‌بالنسبة‌للموظف‌الجٌدلتل‌الطموح‌وال -

الموظف‌الخامل‌عند‌ترلٌته‌بالالدٌه‌ٌرلى‌لمولع‌افضل‌ولٌس‌كعنوان‌وظٌفً‌فمط‌.‌ -

 وهذا‌لاٌصح‌لانه‌كان‌فً‌المولع‌السابع‌غٌر‌كفإ

**‌اما‌المعٌار‌الثانً‌للترلٌة‌فهو‌)‌كفاءة‌الموظف(‌التً‌تحدد‌عن‌طرٌك‌تمارٌر‌‌واضحة‌

جنة‌مختصة‌ومستمله‌لهذا‌الغرض‌,‌وتستخدم‌بالنسبة‌واختبارات‌وممابلبت‌تموم‌بها‌ل

‌للؤعمال‌التً‌تتطلب‌لدرات‌الٌه‌مثل‌الاعمال‌الحسابٌة‌والكتابٌة.

‌

اما‌فً‌حاله‌الترلٌة‌الى‌مستوٌات‌المٌادة‌)‌ولٌس‌موظف‌عادي‌(‌ٌكون‌عن‌طرٌك‌)‌

‌الاختبار(‌للؤسباب‌الأتٌة‌:

 المومٌة‌او‌البلد(‌.للتؤكد‌من‌الولاء‌السٌاسً‌)‌الولاء‌للوطن‌او‌ -1

لصعوبة‌لٌاس‌المهارات‌المٌادٌة‌المطلوب‌توفرها‌.)‌معرف‌اسلوبه‌وصفاته‌ -2

 الشخصٌة‌ومهاراته‌الكلبمٌة‌..الخ(

لأهمٌة‌الاعتبارات‌الشخصٌة‌والانسجام‌بٌن‌هذه‌المستوٌات‌)‌التعرف‌علٌه‌ -3

 ومعرف‌اهدافه‌.‌ومكان‌سكنه‌..الخ‌(

 رات‌وافكار‌جدٌدة‌ولٌس‌مجرد‌الدمٌه‌.لان‌هذا‌المستوى‌ٌحتاج‌الى‌اظهار‌لد -4

‌

اما‌بالنسبة‌للموظفٌن‌الذٌن‌ٌفمون‌بٌن)‌الملبكات‌الصغرى‌والعلٌا(‌فٌمكن‌مزج‌

‌النظامٌن‌لترلٌتهم‌

 جعل‌الترلٌة‌بالالدمٌة‌بنسبه‌والاختٌار‌بنسبه‌اخرى‌. -1

(‌.مع‌سنوات‌مثلآ‌11جعل‌الترلٌة‌بشرط‌الكفاءة‌وبحد‌زمنً‌ادنً‌)‌الل‌شً‌-2

 مراعاه‌الدلة‌والموضوعٌه‌فً‌لٌاس‌الكفاءة
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 ثالثآ : الحوافز ) الرواتب والاجور(

تعسى‌الادارة‌‌فً‌المنظمة‌لوصول‌العاملٌن‌الى‌درجة‌عالٌة‌من‌الاداء‌من‌اجل‌تحمٌك‌

‌اهدافها‌.

لمختلفة‌ممابل‌عملهم‌‌وعطائهم‌فً‌بالممابل‌ٌسعى‌العاملٌن‌الى‌اشباع‌رغباتهم‌وحاجٌاتهم‌‌ا

‌المنظمة‌وتحمٌك‌اهدافها‌.

ان‌البدٌل‌الذي‌ٌحصل‌علٌة‌الموظف‌لماء‌عملة‌فً‌المنظمة‌‌هو‌)‌الحوافز(‌التً‌لد‌تكون‌

‌‌.رواتب‌او‌علبوات‌او‌مكافئات.‌او‌معنوٌة‌‌كالتمدٌرات‌والتشكرات‌والترلٌة‌لمنصب‌اعلى

ٌة‌او‌)سالبا(‌كتنزٌل‌الموظف‌الرديء‌الى‌درجة‌او‌لد‌ٌكون‌)موجبا(‌كإعطاء‌علبوة‌اضاف

‌اوطؤ‌,‌او‌التنبٌه‌او‌التوبٌخ‌.

اما‌بالنسبة‌لاستلبم‌الرواتب‌مثلآ‌)‌لو‌تم‌اختٌار‌المرشح‌للعمل‌كمرشد‌زراعً‌.‌ٌمنح‌‌‌‌

الف‌.‌ثم‌551فً‌البداٌة‌درجة‌مرالب‌زراعً‌فً‌الدرجة‌السابعة‌‌براتب‌ثابت‌ممداره‌‌

الف‌الى‌ان‌ٌنهً‌الدرجة‌.‌حٌث‌ٌكون‌‌51احل‌كل‌مرحلة‌ٌزداد‌ٌرتفع‌تدرٌجٌآ‌حسب‌المر

الف‌.وبعدا‌ٌثبت‌على‌هذا‌الراتب‌الى‌ان‌ٌرفع‌الى‌درجه‌‌051الحد‌الاعلى‌لهذا‌الدرجة‌

الى‌فوق‌..‌وهكذا‌)‌وهذا‌هو‌الارتباط‌بٌن‌السلم‌الوظٌفً‌والدرجة‌‌051اعلى‌تبدأ‌من‌

ؤن‌راتبه‌ٌتولف‌الى‌ان‌ٌرلى‌الى‌درجة‌اعلى‌.‌الوظٌفٌة‌(‌فؤذا‌بلغ‌الموظف‌حدوده‌العلٌا‌ف

‌)‌شرح‌بالرسم‌على‌السبورة(

‌

ٌجب‌ان‌ٌتملن‌كل‌موظف‌اضبارة‌شخصٌة‌)‌تحتوي‌على‌كتب‌الشكر‌والعلبوات‌وتارٌخ‌

‌التعٌٌن‌بالإضافة‌الى‌الامور‌السلبٌة‌بالتنبٌهات‌والانذارات‌والتوبٌخ‌..(.

‌

 توجد خطه سليمة للأجور والرواتب :

 سهله‌الفهم‌حٌث‌ٌتمكن‌العاملون‌من‌استٌعابها‌ان‌تكون -1

 ان‌تكون‌الخطة‌عادلة‌وان‌ٌتشابه‌الوضع‌للموالع‌المتشابه‌)‌بمٌه‌المنظمات‌( -2

ان‌تسمح‌الخطة‌بمستوٌات‌مستمرة‌وثابته‌غٌر‌لابله‌للتلبعب‌او‌النمصان‌.‌وهذا‌ما‌ -3

 ٌمٌز‌انظمة‌الرواتب‌الثابتة‌حٌث‌ٌكون‌الدخل‌مضمون.

ة‌التً‌تساعد‌على‌تشجٌع‌العاملٌن‌على‌بذل‌الصى‌جهد‌ممكن‌)‌ٌفضل‌تصمٌم‌الخط -4

 وهذا‌ٌتحمك‌اذا‌توازن‌الاجر‌المدفوع‌من‌طرٌمه‌العمل‌والجهد‌المبذول‌(‌.

ٌجب‌الا‌تسبب‌الخطه‌ارتفاع‌فً‌العبء‌الكلً‌.‌اذ‌ان‌الارتفاع‌النفمات‌سوف‌ٌإثر‌ -5

 على‌المنظمة‌ولا‌ٌمكن‌بعدها‌تخفٌض‌الاجور‌بعدها‌.

‌



‌

‌

‌

 ن الموظف  يخضع الى مدة التجربة وتتضمن :عند تعي

الموظف‌ٌكون‌بوضع‌الجربة‌عندل‌اول‌تعٌٌنه‌لمدة‌سنة‌واحدة‌‌بخدمة‌فعلٌة‌,‌وبعد‌ -1

 انتهاء‌المدة‌ٌصر‌امر‌بالتثبٌت‌,‌اذا‌تؤكد‌كفائته‌ولا‌تجدد‌لمدة‌سته‌اشهر‌اخرى‌.

المدة‌المحددة‌‌ٌستغنى‌عن‌الموظف‌اذا‌تؤكد‌لدائرته‌انه‌لا‌ٌصلح‌للعمل‌المعٌن‌خلبل -2

 اعلبه‌.

 

 العناصر الرئيسة في ادارة الافراد

 رابعآ : الاجازات :

 يوجد نوعين من الاجازات واكثرها شيوعآ :

ٌمصد‌بها‌الانمطاع‌عن‌العمل‌بموافمة‌‌الدائرة‌من‌اجل‌الراحة‌‌–الاجازة‌الاعتٌادٌة‌ -1

لموظف‌او‌ما‌او‌انجاز‌اعمال‌خاصة‌)‌خارج‌المنظمة‌مثل‌الإٌفادات‌(‌او‌عائلٌة‌ل

 شابه‌ذلن‌.

الانمطاع‌عن‌العمل‌بسبب‌عدم‌تمكن‌الموظف‌من‌اجاز‌العمل‌‌–الاجازة‌المرضٌة‌ -2

 بسبب‌المرض‌.

تعتبر‌الاجازات‌ضرورٌة‌للموظف‌للمحافظة‌على‌ادائه‌.‌وعادة‌ماٌلجؤ‌الٌها‌عندما‌ٌشعر‌

بٌعٌة‌من‌انه‌مرهك‌وغٌر‌متمكن‌من‌اداء‌عملة‌.‌لذا‌هً‌مفٌدة‌لإعادته‌الى‌حالته‌الط

‌الراحة‌والوضع‌النفسً‌واعادة‌عطاإه‌كما‌كان‌سابمآ‌.

‌

ٌمتلن‌الموظف‌عدد‌معٌن‌الاٌام‌كحدود‌للئجازات‌.‌ٌستلم‌فٌها‌راتب‌تام‌,‌اما‌اذا‌تجاوز‌

الحد‌المسموح‌سوف‌ٌحصل‌على‌نصف‌راتبه‌للؤٌام‌المجاز‌فٌها‌,)‌فؤجازه‌الموظف‌فً‌

السنوات(‌وتستثنى‌اجازات‌العمل‌)‌مثل‌دورات‌اشهر‌بدون‌تراكم‌لبال3‌‌ًالجامعة‌للسنه‌

‌التدرٌب‌او‌الدراسة‌(‌اذا‌كانا‌فً‌مصلحة‌المإسسة‌.

 

اما‌بالنسبة‌للئجازة‌المرضٌة‌ٌتطلب‌اجراءات‌معٌنة‌منها‌)‌الفحص‌من‌لبل‌لجنة‌مختصة‌‌

‌او‌طبٌب‌والتؤكد‌من‌ان‌الموظف‌ٌستحك‌او‌ٌحتاج‌ولت‌للراحة‌بسبب‌المرض‌.

‌

 

 


