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 ثانيآ : التجنيد او التحشيد

بعد ان تم تحدٌد الحاجة من العاملٌن فً الجهاز الارشادي . لابد الان من ضرورة بذل 

ع الناس الذٌن ٌمتلكون المإهلات الجهد والاتصال بصورة مباشرة او غٌر مباشرة م

 والمواصفات او الذٌن سٌمتلكونها لاحما للعمل الارشادي .

على المدٌر فً هذا المجال ) التجنٌد والتحشٌد( ان ٌعرف الناس بدائرته . واهدافها 

 واعمالها والناس التً تمدم لها خدماتها من اجل ترغٌبهم للعمل فٌها

 

 علٌه بالاتً :وللمٌام بالتجنٌد والتحشٌد 

اٌجاد وسٌلة للعلالة مع طلبة كلٌة الزراعة والمعاهد والثانوٌات الزراعٌة وطلبة  -1

المإسسات التعلٌمٌة الاخرى التً تمول دائرته بالخرٌجٌن . من اجل تعرٌفهم 

بؤهداف ومهام منظمته وترغٌبهم للعمل فٌها . كؤن ٌحدث ذلن من خلال محاضرات 

 او ندوات.

وأساتذة المإسسات المذكوره اعلاه من الاجل الاستفادة منهم فً  الاتصال بإدارات -2

 ترغٌب طلبتهم للعمل فً دائرته



حث الطلبة المذكورٌن اعلاه لزٌارة دائرته والتعرف على نشاطاتها والتحدث من  -3

العاملٌن فٌها . من اجل التعرف على الوالع التطبٌمً لأعمال الدائرة واخذ صورة 

 والعٌه عنها .

منح مالٌة او دراسة )كالمبول فً الالسام الداخلٌة فً نفمة دائرته للطلبة اعطاء  -4

 المتمدمٌن فً دراستهم ممابل التعهد للعمل فً دائرته (

ترتٌب اٌام حفل لأنشطة الدائرة ودعوة المعنٌٌن بالعمل فً الدائرة من اجل زٌادة  -5

 معرفتهم ورغبتهم فً العمل فً الدائرة

عرٌف المواطنٌن عامة بالمنظمة والمعنٌٌن منهم بالعمل دور وسائل الاعلام فً ت -6

 فٌها بصورة خاصة .

 

 ثالثآ : الاختيار

بعد ان تم تهٌؤة الجو ورغبة العدٌد ممن ٌمكن أي عمل فً المنظمة . تؤتً مرحلة فً  غاٌة 

 الاهمٌة وهً عملٌة ) اختٌار الموظف المناسب ( لٌعمل فً المولع المحدد .

هذا المجال ان عدم اخٌار شخص لمركز معٌن لا ٌعنً انه لاٌصلح طبعآ فً : ملاحظه 

لاي عمل بل على العكس فمد ٌكون هو الموظف الجٌد لولع اخر ٌتطلب مواصفات هو 

ٌمتلكها ) مثل نمل تمنٌه جدٌدة الرجال عن طرٌك الزٌارات المٌدانٌة والنساء فً 

 المحاضرات (

 

 فً منظمة ما:اعتبارات تهتم بعملٌة اختٌار العاملٌٌن 

ان الاختٌار السلٌم ٌجعل الفرد ٌشعر بالرضا والمناعة بوظٌفته . من حٌث مناسبه  -1

مإهلاته لمتطلبات الوظٌفٌة والسٌطرة على العمل . )اختٌار الشخص المناسب فً 

 المكان المناسب ( .

خب ان الاختٌار السلٌم ٌحمك العدٌد من المردودات المادٌة والمعنوٌة الاٌجابٌة للمنت -2

.) ٌعنً سوف ٌعمل بكل نشاط وطاله وحٌوٌة دون ملل ( هذا سوف الى مناصب 

 اعلى ومكافؤت مادٌه .

ان الاختٌار السلٌم ٌإثر على مستوى المنظمة من حٌث اتمان الاداء ورفع مستوى  -3

 الجودة .) سرعه الانجاز وانخفاض معدل الغٌاب والمرض  والاجازات (

ي الً موظفٌن اكفاء ٌعملون فً المإسسة مما ٌإثر نتٌجة هذا الاختٌار السلٌم ٌإد -4

فً شد المواطنٌن ومإازرتاهم لها نتٌجة لشعورهم الحصول على ماٌبتغون والعلالة 

 الحسنة مع الموظفٌن

ان المإسسات عادة ما تشكل لجنة لو لجان لممابله المتمدمٌن والتؤكد من توفر وتطابك 

هذا اللجنة على شخص متخصص بالعمل  المعاٌر المطلوبة مع طبٌعة العمل وتحتوي

 المطلوب . وتموم بالمهام الاتٌة :



 الاعلان عن الشواغر المطلوب العمل فيها : -1

حٌث تموم المنظمة من خلال ادارتها بالإعلان عن تلن الوظائف والمواصفات المطلوبة 

 فٌمن ٌشغلها وكٌفٌه تمدٌم الطلبات وموعد بداٌة وانتهاء التمدٌم ..الخ . 

 ك الاعلان من لبل الادارة وٌنفذ اذا كان لدى مدٌر المإسسة الصلاحٌة للتعٌن .ٌطب

اما اذا لم تكن له صلاحٌه فً ذلن فتكون هنان جهة مركزٌة اعلى ترسل المنظمة الٌها 

طلباتها والمواصفات المطلوبة لمن ٌشغلها لتتخذ الاجراءات اللازمة من لبل الوحدة 

 التعٌٌن واصدار امر ادي بذلن من لبل المنظمة .المركزٌة وصولا الى اجراء 

 

 استقبال طلبات التعيين : -2

بعد الاعلان عن الوظائف الشاغرة . ٌؤتً الى الدائرة عدد من الراغبٌن لإملاء هذه 

الشواغر وممن ٌعتمدون انهم اهل لذلن . وعلى المنظمة فً هذا المجال ان تستمبل هإلاء 

عن المنظمة وطبٌعه العمل المراد اشغاله. ولذلن لتمٌم وتعطٌهم فكرة  ومعلومات محددة 

معلومات كافٌة عن العمل فالبعض لاٌمٌلون او ٌرغبون لمثل هذه الاعمال وٌسحبون 

 اورالهم من التمدٌم للعمل

 

 ملئ نموذج طلب التعيين  -3

 بعد مراجعة الراغب للتعٌٌن الدائرة واخذ المزٌد من النعلومات عن العمل وطبٌعته وتؤكٌد

رغبته . ٌموم بملئ الاستمارة الخاصة بالتمدٌم التً تضم معلومات شخصٌة وجتماعٌة 

 ومإهلاته . من اجل مطابمة المتمدم للوظٌفٌة المطلوبة .

 

 المقابله التمهيدية ) مراجعة الاستمارات( -4

الهدف منها التؤكد من ان ما ادرج فً استمارة طالبً التعٌٌن من معلومات مطابمة للشروط 

طلوبة , وتموم هذه اللجنه بؤستبعاد المتمدمٌن الذٌن لم ٌتوفر لدٌهم الحد الادنى من الم

 الشروط .

 الاختبار التحريري ) اختبار ورقي ( -5

هو اختار ٌجري للمتمدمٌن سواء كان اختبار لمعارفهم او مهاراتهم او لابلٌتهم او ذكائهم 

طاء صورة عن المتمدم للوظٌفة )عن طرٌك مجموعه من الاسئلة ( وتعتبر طرٌمة جٌدة لإع

 امام لجنه الاختٌار والمساعدة فً انتماء الموظف المناسب

 

 الاختبار الشخصي : -6

هو اختبار شخً ٌجري للمتمدم بعد الانتهاء من الاختبار التحرٌري .بهدف اكتشاف بعض 

مة الامتحان الصفات ) مثل اللٌالة والمدرة على الالناع ...الخ ( التً لاٌمكن اكتشافها بالطرٌ

 التحرٌري .



 اختبار مبدئي ادائي من لجنة المقابلة : -7

تموم اللجنة بترشٌح المتمدمٌن ووضعهم فً الوظائف الشاغرة ) كاختبار لملائمتهم 

. بؤعتبار ان الاختبار لذا لابد من التوافق بين الفرد والعمل (وانجازهم لمهام عملٌآ .) 

 نجاح الفرد فً تادٌه مهامه  التحرٌري والشخصً لٌس كافٌآ فً احتمال

 

 الكشف الطبي  -8

بعد اجتٌاز المتمدم الخطوات السابمة  واستٌفاء كافه الشروط لاشغال الوظٌفة . ٌتم الكشف 

 علٌه من الناحٌة الصحٌة للمٌام بالعمل .

 

 استكمال الاجراءات الرسميه -9

ئك رسمٌه تطلب  الدوائر ممن ٌكون موظفآ او عاملآ فٌها ان ٌكمل او ٌتمدم بوثا

 والمستمسكات المطلوبه من اجل التعٌٌن 

 

 رابعآ : التعيين والمباشرة :

بعد الانتهاء من المتطلبات السابمة ) تحدٌد الحاجة والتجنٌد او التحشٌد والاختبار( ٌؤتً  

التعٌٌن والمباشرة .حٌث ٌصدر امر من المنظمة )امر اداري ( ٌعتبر بموجبها المنتخب 

فً المنظمة . وٌتضمن هذا الامر الوظٌفٌة التً سٌشغلها والراتب الذي ٌتماضاه  موظفآ

 الموظف عند مباشرته.

لٌس بالضرورة ان الامر الاداري بالتعٌن نفس تارٌخ البدأ بالعمل ) اذ ان امر  -

التعٌٌن هو وثٌمة لأ مكانٌة احتلال المولع الوظٌفً )حجز مكان( وامر المباشرة هو 

 معٌن فً عملة فعلٌآ . ومن تارٌخ المباشرة تحسب خدمه الموظفاعلان بدأ ال

ٌتعرض الموظف الى التدرٌب لبل الخدمة ) بعد صدور الامر الاداري ولبل  -

 الممارسة الفعلٌة العمل ( لتكوٌن فكرة عن طبٌعة العمل .

ٌدخل المعٌن الجدٌد فً الخدمة تحت التجرٌب لمدة سنة من تارٌخ تسلم العمل .  -

ر مدى صلاحٌاته فً تسلم العمل . وهذا معمول به الان فً الجامعات حتى تمر

والدوائر الحكومٌة . ممنوع النمل او الانتساب او الاجازات ) فً هذه الحاله اذا 

اثبت عدم كفائته اما ٌفصل اوٌنمل الى وظٌفة اخرى (. وبعدها ٌسمر بالعمل بصورة 

 دائمة وٌرلً حسب فترات معٌنة .

 

 اجراءات التعٌٌن للموظفٌن فً العراق ) مجموعه لوانٌن الخدمة والملان والانضباط : 

اولآ : تإلف بؤمر من الوزٌر فً كل وزراه لجنة او اكثر تتكون من رئٌس ولا تمل 

وظٌفته عن وظٌفة معاون مدٌر عام وعضوٌن ولا تمل كل منهما عن وظٌفة مدٌر , 

 لتعٌٌن . حسب الاسس والضوابط الاتٌه :ٌختص بالنظر فً طلبات المتمدمٌن ل



الاعلان عن الوظائف الشاغرة فً صحٌفة ٌومٌة وفً لوحة اعلانات كل من  -1

الوزارة والدائرة المختصة على ان ٌتضمن الاعلان ) عنوان الوظٌفة , الراتب , 

 المإهلات , الدائرة المراد التمدٌم علٌها (

رة المعلن عنها وفك استمارة خاصة تمبل طلبات التعٌٌن لاشغال الوظائف الشاغ -2

 تسمى استمارة ) طلب الدخول فً الخدمة المدنٌة(

 ٌوم من تارٌخ نشر الاعلان فً الصحٌفة الٌومٌة 15تكون مدة التمدٌم خلال  -3

 بعد انتهاء المدة المحددة لمبول الطلبات والتؤكد  من توفر المإهلات المطلوبة  -4

 

 

 


