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 الحصول على المصادر

هً الحصول على المصادر  الإدارٌةمن وظابؾ المدٌر عند التحدث عن الوظابؾ  

 وتقسم الى :

 . الأفراد إدارةالحصول على الموارد البشرٌة : والتً تضم موضوع  -1

 لعمل المنظمة : التً تضم الإدارة المالٌة . اللبزمة الأموالالحصول على  -2

 

 اولآ : ادارة الافراد

مجموعة القواعد والاسالٌب الخاصة بتنظٌم ومعاملة العاملٌن من وتعرؾ بؤنها ) 

اجل الحصول على قصارى امكانات كل فرد وطاقاته وقدراته بما ٌحقق كفاءة الاداء 

 ( . الى ان ٌقدموا  افضل المزاٌا واعظم النتائج ٌإدي وهذاللفرد والمنظمة . 

 

ٌار العاملٌن تواخ باجتذابالمتعلقة  والإجراءاتكافة القواعد بؤنها ) أٌضاوتعرؾ 

عنهم وعلاقات العمل بٌنهم  الكفاءةوتعٌنهم وتدرٌبهم وتنقلاتهم وتقدٌم تقارٌر 

او  الخدمةبدا تعٌنهم الى انهاء  المتصلة بمعاملة الموظفٌن منذ الأمورالى  بالإضافة.

 الى التقاعد.. أحالتهم

 

 الإدارةالعناصر الرئٌسة فً 

 ٌةقوالاختٌار والتعٌٌن والتر الإعلانالاجتذاب او  -1

 المرتبات والعلاوات والحوافز -2

 التدرٌب -3

 النقل والانتداب والاعارة والبعثات والزمالات -4

 تقارٌر الكفاءة -5

 علاقات العمل -6

 انهاء الخدمة -7

 

 اهمٌة ادارة الافراد :

. حٌث ان أي  اهمٌة العاملٌن فً المنظمة ٌنطلق من الأفراد إدارةموضوع ان اهمٌة   

. وان تحقٌق هذا الهدؾ ٌقع على عاتق   تحقٌقههدؾ تسعى الى مإسسة تنشؤ من اجل 

فً امكانٌة استخدامه وسٌطرته على العنصر المادي وصولا للهدؾ  العنصر البشري

 .المنشود

 المحاضرة

 الأولى



  2           م.م. رأفت رياض عبد الوهاب                الادارة والاشراف الارشادي           
 
 

تفتٌش ها اعلبه تبدء من وقت اجتذاب والالتً تم ذكر الأفراد إدارة عملٌة ان عناصر

عن الموظؾ  او العامل الجدٌد وبعدها تعٌنه وتوفٌر الاجواء المناسبة له وصولآ الى 

 احالته الى التقاعد .

ومن الطبٌعً ان عطابه سٌكون جٌد  عطاء الفرد لدابرتهوهذه الفترة تعبر فترة 

لى اداء الدابرة بهذه الصورة فً حالة الاهتمام به خلبل تلك الفترة والعكس وٌنعكس ع

  صحٌح .

هو الاهتمام  بعلبقات العمل  وتحسٌن  الإدارةفؤن الاتجاه الحدٌث فً عملٌة لذلك 

رؼباته كعامل  وإؼناءمما له علبقة بعمله ظروفها واشراك اعامل فً اتخاذ القرارات 

 ٌد .للعطاء المتزا ٌدفعهمإثر 
 

 الافراد العناصر الرئٌسٌة فً ادارة

 اولآ : الاجتذاب والتعٌٌن :

لتحقٌق  المطلوبةان أي منظمة  او دابرة تحتاج الى موظفٌن وعمال لتؤدٌة المهام  

 . الأهداؾ

والاخصابٌون الموضوعٌون والمحاسبون والمرشدون الزراعٌٌن ..  الأقساممدراء ف

 . موظفٌن للدابرة الارشادٌةنماذج من وؼٌرهم من الموظفٌن. 

 

 الموظفٌن اللبزمٌن للعمل فً المنظمة واختٌاركٌفٌة تحدٌد 

 اولآ : تحدٌد الحاجة

 التجنٌد او التحشٌدثانٌآ : 

 ثالثآ : الاختٌار

 رابعآ :  التعٌٌن والمباشرة

 

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

 عدد من الخطوات :

والاخذ بنظر .  تحلٌل التنظٌم مع تحدٌد الواجبات وصلبحٌات المراكز فٌه - أ

الاعتبار التؽٌرات المستقبلٌة التً قد تحصل ) وفً كلتا الحالتٌن فؤن التركٌز 

 ون بحاجة الى اشؽال (على المواقع التً تك

ٌقوم  بمهمة تحلٌل الهٌكل التنظٌمً لدابرته .  انفراد حٌث ان على مدٌر الأ

كادر ٌإدي مهامه وعلٌه ان ٌؤخذ المواقع التً تعانً من عدم وجود مشخصا 

 بالحسبان التؽٌرات المتوقعة والتً منها :

الى التقاعد . نتٌجة لبلوغ الموظؾ العمر المحدد  الإحالةالشواؼر نتٌجة  -1

 للتقاعد.
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 الشواؼر الؽٌر متوقعة كالوفٌات -2

 الشواؼر نتٌجة التوسع فً الاقسام والشعب  -3

 

 : مدٌر الافراد بتحدٌدبعدها ٌقوم 

المواصفات الوظٌفٌة المطلوبة لهذا الموقع او المنصب والتً  ) وصؾ الوظٌفة (  -1

 تشمل :

  

 اسم الوظٌفة المطلوبة .  - أ

 وصؾ عام لها .  - ب

 .الواجبات الً ٌقوم بها الموظؾ  - ت

 .عدد المرإوسٌن الذٌن ٌشرؾ علٌهم الموظؾ  - ث

 . الأخرىعلبقة الوظٌفٌة بالوظابؾ  - ج

 

النسبٌة للوظابؾ فً ضوء التحلٌل اعلبه .. من اجل  الأهمٌةتقسم الوظابؾ : تحدٌد  -2

عات عامة من الوظابؾ من اجل ) تحدٌد ترتٌبها وتصنٌفها ثم تقسٌمها الى مجمو

ٌعنً راتب المدٌر اعلى من المعاون والمعاون الى من الموظؾ  الوظٌفة ( راتب

 وهكذا حسب طبٌعة العمل .

  

حسب  ةفً فبات متشابه المتشابهةتصنٌؾ الوظٌفة : ٌقصد بها تجمٌع الوظابؾ  -3

على ما تتضمنه من واجبات مع الربط بٌنهما حسب  وبناءآنوع ومستوى الوظٌفة .

نوع والمإهلبت والمواصفات المطلوبة فً شؽل كل وظٌفة , وتهدؾ هذه العملٌة 

الى تحقٌق العدالة فً التعامل مع العاملٌن فً المنشؤة من اجل رفع الروح المعنوٌة 

 وبالتالً رفع مستوى ادابهم.  لدٌهم 

 الى  ) وصف , تصنٌف , تقسٌم ( قةالسابالثلاثة ٌات تساعد العمل -4

 . الوظٌفٌةتحدٌد المسمٌات  -1

 . تحدٌد فئات الرواتب والاجور -2

 .التعٌٌن  اتاربإجراءات اخت -3

 .وضع برامج التعٌٌن  -4

 .وضع اسس النقل والاعارة والترقٌات  -5

الافراد نظامٌن  ومن هذا المجال لابد من الاشارة الى ان امام المدراء لشإون     

الواجبات والصلبحٌات للمراكز  أساسهو التصنٌؾ على  الأولللتصنٌؾ  أساسٌٌن

الوظٌفٌة وبمعنى اخر اعطاء الوصؾ الدقٌق للواجبات فٌه الصلبحٌات لشاؼلة , اما 
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المراكز حٌث تقسم المراكز التنظٌمٌة الى مجامٌع كل  أساسالتصنٌؾ الثانً فهو على 

لآ الملبحظ ومعاون الملبحظ ... الخ . مجموعة منها تإدي اهداؾ متقاربة , فنقول مث

حٌث ان الملبحظٌن ٌحتلون مواقع مختلفة وٌإدون اؼراضآ متقاربة وكذا الكتبة حٌث 

وكاتبآ فً شعبة الاستعلبمات وكاتبآ فً الذاتٌة  الأوراقنجد ان هناك كاتبآ فً شعبة 

 وهكذا .  )هم فً شعب مختلفة ٌإدون نفس الؽرض تقرٌبآ ولهم نفس الدرجة 

 الوظٌفٌة (.

لان الاعلبن  الأسهلالتعٌٌن هو  إجراءاتالثانً فً  الأسلوبومن البدٌهً ان     

فٌما الاسلوب الاول ٌجب ان تكون مواصفاته ادق لكل من للوظٌفة ٌحدد بكاتب , 

انواع الكتاب المذكورٌن وفٌما ٌتعلق بواجباتهم بالإضافة الى المإهلبت التً ٌجب ان 

 التً ٌفترض ان تلبحظها الادارة فً هذا المجال .ٌمتلكها المتقدم و

 

 : تحدٌد مواصفات الشخص الذي ٌمكن ان ٌشغل الوظٌفة - ب

ٌقصد بها المواصفات التً ٌجب ان ٌمتلكها الموظؾ لٌإدي واجباته بنجاح .وقد    

تركز على ما ٌجب ان   إنجازٌهمتطلبات بصورة  الأولىالتحدٌدات بصورتٌن   تكون

ٌجب ان ٌكون قادر  فالمرشدللموقع المعٌن  بالنسبةدر على انجازه ٌكون الموظؾ قا

ٌجب  الطابعة. وكاتب  الفلبحٌن بنجاحعلى تؤدٌه مهمة الارشاد وبالتالً تؽٌٌر سلوك 

. ان هذه الطرٌقة سهلة الاستعمال ) اعتماد قابلٌة  ..الخ الطباعةان ٌكون جٌد فً 

   التعلٌم للمرشد على سبٌل المثال ( . لكن الصعوبة تكمن فً كٌفٌة قٌاس اثر التعلٌم 

 الصورة) مدى حصوله لدى الفلبح ( لاعتبارات عدٌدة , لذلك فؽالبٌة ما نستعمل 

      لبقتها بتؤدٌة المهمة مجموعه صفات وسلوكٌات لعالثانٌة والتً ٌعتمد فٌها على  

 او المهام للموقع المعٌن

نجد اتفاق  الصفات التً ٌجب ان ٌمتلكها من ٌشؽل موقع وظٌفً عند الحدٌث عن 

كامل حول الموضوع على الرؼم من كثرة الدراسات فً هذا المجال وبصورة عامة 

 : مرتبة حسب اهمٌتها اٌسٌطر احد المعنٌٌن للصفات الأساسٌة التالٌة للقٌادة العلٌ

 الحٌوٌة بما فً ذلك الطاقة , الاستعداد , والصفات الدٌنامٌكٌة الاخرى . (1

 علٌه .الرؼبة الاتخاذ القرار والقابلٌة  (2

 الشً كما ٌرٌد  الٌعلمو الأخرٌن لأقناعالقابلٌة للؤقناع : قابلٌتة  (3

شعور  ة التً تولد لدى الشخصٌفة : والتً ٌقصد بها الحالة العاطالمسإولٌ (4

بعدم الرضا بسبب الفشل لإنجاز عمل ٌعتقد انه ملزم بإنجازه او القٌام بعمل 

 ٌتقد انه ؼٌر ملزم به .

 القابلٌة الذهنٌة . (5
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 صفات المدراء

 الخدمة فً المإسسة ) النوع والسمة والمستوى( -1

 . القابلٌة الفنٌة والمهنٌة -2

 . القابلٌة الذهنٌة -3

 . القابلٌة الكلبمٌة -4

 بصورة كمٌة . تحدٌد المسببات -5

 . التصور الذهنً فً مسببات الحوادث -6

 . الحكم على مشكل المنظمة -7

 . الحكم على سٌاسة المنظمة -8

 . قابلٌة الحكم على الناس -9

 . هارة للتفاوضمال  -11

 . المرونة  -11

 . الحٌوٌة الجسمٌة -12

 . الثقة بالنفس والنضج العاطفً -13

 ) واسباب هذا الطموح (. مستوى الطموح -14

 النظرٌة العامة .الرؼبة فً الامور  -15

 الرؼبة فً الحب والتعامل مع الناس ..الخ  -16

 الرؼبة للعمل الاداري . -17

 المزاج . -18

بما فً ذلك تحمل المسإولٌة والاعتماد على  ةالمعاٌٌر الاجتماعٌة والفلسفٌ -19

 النفس .

 عادات العمل . -21

 الرؼبة فً الجزء المحدد من المنظمة . -21

 الرؼبة للعمل الاستشاري مقابل الامر . -22

 شجاعة .ال -23

 قابلٌة الجسم . -24

 القابلٌة للحصول على موافقة الاخرٌن له . -25

 التوافق او الاتزان العاطفً -26

 الموقع بالنسبة لحقل الاختصاصً . -27

 

 

 


