
 المحاضرة الاولى

 الحصول على المصادر

 -ان وظائف المدٌر الادارٌة  هً ) الحصول على المصادر( وتمسم الى :

 الحصول على الموارد البشرٌة : والتً تضم موضوع ادارة الافراد . -1

 الحصول على الاموال الازمة لعمل المنظمة : التً تضم الإدارة المالٌة . -2

  

 اولآ : ادارة الافراد

مجموعة المواعد والاسالٌب الخاصة بتنظٌم ومعاملة العاملٌن من اجل وتعرف بؤنها ) 

الحصول على لصارى امكانات كل فرد وطالاته ولدراته بما ٌحمك كفاءة الاداء للفرد 

 ( . الى ان ٌمدموا  افضل المزاٌا واعظم النتائج ٌؤدي والمنظمة . وهذا

 

جراءات المتعلمة باجتذاب واختٌار العاملٌن وتعٌنهم كافة المواعد والاوتعرف أٌضا بؤنها )

وتدرٌبهم وتنملاتهم وتمدٌم تمارٌر الكفاءة عنهم وعلالات العمل بٌنهم .بالإضافة الى 

الامور المتصلة بمعاملة الموظفٌن منذ بدا تعٌنهم الى انهاء الخدمة او احالتهم الى 

 التماعد..

 

 العناصر الرئٌسة فً الادارة

 و الاعلان والاختٌار والتعٌٌن والترلٌةالاجتذاب ا -1

 المرتبات والعلاوات والحوافز -2

 التدرٌب -3

 النمل والانتداب والاعارة والبعثات والزمالات -4

 تمارٌر الكفاءة -5

 علالات العمل -6

 انهاء الخدمة -7

 

 الفرق بٌن الموظف والعامل

الإداري حدى وحدات الجهاز فالموظف العام : هو الشخص الذي ٌشغل وظٌفة عامة بإ

 . للدولة

 .والعامل : هو شخص طبٌعً ٌعمل لماء أجر لدى صاحب عمل وتحت إدارته وإشرافه

 

 

 



 اهمٌة ادارة الافراد :

. حٌث ان أي  فً المنظمة العاملٌناهمٌة ٌنطلك من  موضوع ادارة الافرادان اهمٌة   

على عاتك . وان تحمٌك هذا الهدف ٌمع   تحمٌمه هدف تسعى الىمإسسة تنشؤ من اجل 

فً امكانٌة استخدامه وسٌطرته على العنصر المادي وصولا للهدف  العنصر البشري

 ( بمعنى ان المنظمة ستواجه الفشل اذا كان افرادها غٌر كفؤٌن او جٌدٌنالمنشود.) 

ان عناصر ادارة الافراد التً تم ذكرها اعلاه تبدء من ولت اجتذاب واللتفتٌش عن 

د وبعدها تعٌنه وتوفٌر الاجواء المناسبة له وصولآ الى احالته الى الموظف  او العامل الجدٌ

 التماعد .

الطبٌعً ان عطائه سٌكون جٌد مع توفر  ومن عطاء الفرد الدائرتهوهذه الفترة تعبر فترة 

كل الوسائل والمحفزات . هذا كله سٌنعكس على ادائه فً الدائرة وٌحمك اهدافها المنظمة 

 المرجوا فؤضل الطرق .

لذلن فؤن الاتجاه الحدٌث فً عملٌة الادارة هو الاهتمام  بعلالات العمل  وتحسٌن ظروفها 

واشران اعامل فً اتخاذ المرارات )عدم حصر السلطة والمرارات بٌد المدٌر دون اشران 

 الموظفٌن ( كل هذا ٌمنً رغابات العامل وٌدفعة للعطاء المتزاٌد .

 

هدف معٌن ٌستخدمون طرٌما أو أكثر للوصول الٌه  مجموعة من الافراد لهم :المنظمة -

 .مثلاً منظمات إنسانٌة

هً هٌكل التصادي و اجتماعً ٌظم فرد أو عدت أفراد ٌعملون بطرٌمة منظمة  :المإسسة -

 .أجل خلك منتجات أو خدمات إلى زبائن فً بٌئة تنافسٌة أو غٌر تنافسٌةمن 

 

 اولآ : الاجتذاب والتعٌٌن :

او دائرة تحتاج الى موظفٌن وعمال لتؤدٌة المهام المطلوبة لتحمٌك الاهداف ان أي منظمة   

 .) لا ٌمكن لأي منظمة من تحمٌك اهدافها دون موظفٌن او عمال (

فالدوائر الارشادٌة بدون مدراء الالسام والاخصائٌون الموضوعٌون والمحاسبون 

ك الاهداف الارشادٌة والمرشدون الزراعٌٌن .. وغٌرهم من الموظفٌن. لا ٌمكن تحمٌ

 وانجاز العمل .

 

 كٌفٌة تحدٌد واختٌار الموظفٌن اللازمٌن للعمل فً المنظمة

 اولآ : تحدٌد الحاجة

 ثانٌآ : التجنٌد او التحشٌد

 ثالثآ : الاختٌار

 رابعآ :  التعٌٌن والمباشرة



 

الاعتبار عدد  اولآ : تحدٌد الحاجة : ان تحدٌد الحاجة من الاٌدي العاملة للتنظٌم ٌؤخذ بنظر

تحدٌد  -2تحلٌل التنظٌم مع تحدٌد الواجبات وصلاحٌات المراكز فٌه  -1من الخطوات : ) 

 مواصفات الشخص الذي ٌمكن ان ٌشغل الوظٌفة (

. ) ٌعنً دراسة المنظمة  تحلٌل التنظٌم مع تحدٌد الواجبات وصلاحٌات المراكز فٌه - أ

والتغٌرات المستمبلٌة التً ممكن ان تحصل . مثل تطوٌر الاعمال او زٌادة الانتاج 

 وتملٌص العمل او تبدٌل الادارة ... الخ (

كل هذا ٌمع على عاتك مدٌر الافراد حٌث ٌموم  بمهمة تحلٌل الهٌكل التنظٌمً لدائرته . 

ن عدم وجود كوادر او ماكن شاغر . ووجود حٌث ٌموم بتشخص الموالع التً تعانً م

فائض فً مكان اخر . او تبدٌل المهام من شخص الى اخر اكثر كفاءة . وعلٌة ان ٌؤخذ 

 بالحسبان التغٌرات المتولعة والتً منها :

 الشواغر نتٌجة الاحالة الى التماعد . نتٌجة لبلوغ الموظف العمر المحدد للتماعد. -1

 وفٌاتالشواغر الغٌر متولعة كال -2

 الشواغر نتٌجة التوسع فً الالسام والشعب  -3

 

 بعدها ٌموم مدٌر الافراد بتحدٌد :

  :) وصف الوظٌفة ( المواصفات الوظٌفٌة المطلوبة لهذا المولع او المنصب والتً تشمل ـ1

 

 اسم الوظٌفة المطلوبة . مسإول عن الطباعة . معتمد . مورد .الخ - أ

) مثل احصائٌات او  شرح مفصل عن الوظٌفة وصف عام لها . هدف الوظٌفة - ب

 ترلٌات او ارسال او استلام البرٌد .. الخ .

 الواجبات الً ٌموم بها الموظف : ) الذهاب الساعه .. الى ..( - ت

عدد المرإوسٌن الذٌن ٌشرف علٌهم الموظف : كم موظف ٌعمل لدٌه وتوزٌع  - ث

 المهام علٌهم

ئف تكون متصله مع بعضها البعض علالة الوظٌفٌة بالوظائف الاخرى : )الوظا - ج

لتحمٌك اهداف المنظمة عبارة عن سلسلة متصلة . فالبرٌد المستلم ٌكون موجه 

 الى شعبة الاحصاء او الترلٌات .. الخ (

 

تمسم الوظائف : تحدٌد الاهمٌة النسبٌة للوظائف فً ضوء التحلٌل اعلاه . من حٌث عدد  -1

من اجل ترتٌبها وتصنٌفها ثم تمسٌمها الى الواجبات والمرإوسٌن والمهام .. وغٌرها. 

ٌعنً راتب المدٌر اعلى  الوظٌفة ( مجموعات عامة من الوظائف من اجل ) تحدٌد راتب

 من المعاون والمعاون الى من الموظف وهكذا حسب طبٌعة العمل .



تصنٌف الوظٌفة : ٌمصد بها تجمٌع الوظائف المتشابهة فً فئات متشابهة حسب نوع  -3

مثل فً الكلٌة المعاون العلمً مسإول عن الشإون العلمٌة  ومستوى الوظٌفة .

والتدرٌسٌن والترلٌات .. الخ .والمعاون الاداري مسإول عن الشإون الادارٌة الموظفٌن 

هدف من هذا التمسم تحمٌك العدالة فً التعامل مع . وٌكون ال والاجازات والحضور .الخ

 العاملٌن فً المنشؤة من اجل رفع الروح المعنوٌة وبالتالً رفع مستوى ادائهم. وٌضم :

تصنٌف على اساس الواجبات والصلاحٌات للمراكز الوظٌفٌة وبمعنى اخر اعطاء  -

البشرٌة راد الوصف الدلٌك للواجبات فٌه الصلاحٌات لشاغلة . ) مثل ٌعمل بالأف

 (.تصدٌر وتورٌد المعاملات

تصنٌف على اساس المركز ) حٌث تمسم المراكز التنظٌمٌة الى مجامٌع مثل العنوان  -

 الوظٌفً ) ملاحظ . معاون ملاحظ . كاتب ..الخ (

ومن البدٌهً ان الاسلوب الثانً فً إجراءات التعٌٌن هو الاسهل لان الاعلان للوظٌفة 

سلوب الاول ٌجب ان تكون مواصفاته ادق لكل من انواع الكتاب ٌحدد بكاتب , فٌما الا

المذكورٌن وفٌما ٌتعلك بواجباتهم بالإضافة الى المإهلات التً ٌجب ان ٌمتلكها المتمدم 

 والتً ٌفترض ان تلاحظها الادارة فً هذا المجال .

 

 تساعد العملٌات الثلاثة ) وصف الوظٌفة , التمسٌم والتصنٌف ( الى :

 المسمٌات الوظٌفٌة ) معاون . مدٌر . مسإول . موظف (تحدٌد  -1

 تحدٌد فئات الرواتب والاجور . -2

 إجراءات اختٌار التعٌٌن ) الشهادة والتخصص( -3

 وضع برامج التعٌٌن ) حسب الالدمٌة او المعدل . او لناة الشهداء ( -4

ث و وضع اسس النمل والاعارة والترلٌات ) النمل لا بعد سنة . الترلٌة الابعد بحو -5

 سنوات مثلآ( .3

 

اولآ : تحدٌد الحاجة : ان تحدٌد الحاجة من الاٌدي العاملة للتنظٌم ٌؤخذ بنظر الاعتبار      

 عدد من الخطوات :

 تحدٌد مواصفات الشخص الذي ٌمكن ان ٌشغل الوظٌفة:  - ب

 ٌمصد بها المواصفات التً ٌجب ان ٌمتلكها الموظف لٌإدي واجباته بنجاح .ولد تكون 

ت انجازٌة : تركز على ما ٌجب ان ٌكون الموظف لادر على انجازه بالنسبه متطلبا -1

للمولع المعٌن .) المرشد ٌجب ان ٌكون لادر على تؤدٌه مهمة الارشاد وبالتالً 

 تغٌٌر سلون الفلاحٌن بنجاح . وكاتب الطابعه ٌجب ان ٌكون جٌد فً الطباعه ..الخ

المهمة ) طرٌمة الشخص واسلوب فً مجموعه صفات وسلوكٌات لعلالتها بتؤدٌة  -2

 العمل والالناع (



 

 الصفات التً ٌجب ان ٌمتلكها من ٌشغل مولع وظٌفً  :

 الحٌوٌة بما فً ذلن الطالة , الاستعداد. - أ

الرغبة الاتخاذ المرار والمابلٌة علٌه ) ٌجب ان ٌكون واثك من نفسه وٌتخذ المرار  - ب

 الصائب بدون تردد (

ٌتة لالناع الاخرٌن لٌعلمو الشً كما ٌرٌد ) ٌوجد اشخاص لدٌهم المابلٌة للؤلناع : لابل - ت

 لابلٌة على الناعن حتى لو كانت معلومة خطؤ .

المسإولٌة : والتً ٌمصد بها الحاله العاطٌفة التً تولد لدى الشخص شعور بعدم  - ث

الرضا بسبب الفشل لإنجاز عمل ٌعتمد انه ملزم بإنجازه او المٌام بعمل ٌتمد انه غٌر 

 زم به .مل

 المابلٌة الذهنٌة : - ج

 

 
 


