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 ثانٌآ : التجنٌد او التحشٌد

ضرورة  ٌبدو واضحآ . الإرشاديالحاجة من العاملٌن فً الجهاز  دبعد ان تم تحد  

بذل الجهد والاتصال بصورة مباشرة او ؼٌر مباشرة مع الناس الذٌن ٌمتلكون 

على المدٌر فً ,  الإرشاديللعمل  لاحقاالمإهلبت والمواصفات او الذٌن سٌمتلكونها 

.  الزراعً ( والإرشاد) الهٌبة العامة للتدرٌب  هذا المجال ان ٌعرؾ الناس بدابرته

وفً هذا  لتً تقدم لها خدماتها من اجل ترؼٌبهم للعمل فٌهاوالناس ا وأعمالها وأهدافها

 الصدد ٌمكنه عمل الاتً :

وسٌلة للعلبقة مع طلبة كلٌة الزراعة والمعاهد والثانوٌات الزراعٌة  إٌجاد -1

تعرٌفهم و .وطلبة المإسسات التعلٌمٌة الاخرى التً تمول دابرته بالخرٌجٌن 

محاضرات او  فًحدث تومهام منظمته وترؼٌبهم للعمل فٌها . كؤن ٌ بؤهداؾ

 ندوات.

  جل الاستفادة منهم علبه من أالاتصال بإدارات وأساتذة المإسسات المذكوره ا -2

 . للعمل فً دابرته

لزٌارة دابرته والتعرؾ على نشاطاتها والتحدث  أعلبهحث الطلبة المذكورٌن  -3

الدابرة واخذ  لأعمالرؾ على الواقع التطبٌقً من العاملٌن فٌها . من اجل التع

 صورة واقعٌه عنها .

( نفقة دابرته  علىالداخلٌة  الأقساممنح مالٌة او دراسة )كالقبول فً  إعطاء -4

 .فً دراستهم مقابل التعهد للعمل فً دابرته  للطلبة المتقدمٌن

من اجل الدابرة ودعوة المعنٌٌن بالعمل فً الدابرة  لأنشطةترتٌب اٌام حفل  -5

 زٌادة معرفتهم ورؼبتهم فً العمل فً الدابرة

ٌن عامة بالمنظمة والمعنٌٌن فً تعرٌؾ المواطن الأعلبمهذا ولأهمٌة وسابل  -6

هذا المجال  الإداريفلب بد من ان ٌستنفذ منهم بالعمل فٌها بصورة خاصة .

استكمالآ لتحقٌق الهدؾ المرجو لترؼٌب اكثر ما ٌمكن للعمل فً دابرته 

 . ادٌةالإرش

 

 ثالثآ : الاختٌار

عمل فً المنظمة . تؤتً مرحلة فً  ٌ انبعد ان تم تهٌؤة الجو ورؼبة العدٌد ممن ٌمكن  

 عملٌة ) اختٌار الموظؾ المناسب ( لٌعمل فً الموقع المحدد .وهً  الأهمٌةؼاٌة 

ٌعنً  ٌار شخص لمركز معٌن لاتفً هذا المجال ان عدم اخ  الإشارةومما تجدر الٌه 

 ٌتطلبعمل بل على العكس فقد ٌكون هو الموظؾ الجٌد لوقع اخر  لأيٌصلح  انه لا

 .مواصفات هو ٌمتلكها 

  

 المحاضرة

 الثانٌة
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 : منظمة ما اختٌار العاملٌن فً اعتبارات تهتم بعملٌة

بوظٌفته . من حٌث  والقناعةالسلٌم ٌجعل الفرد ٌشعر بالرضا  الانتخابان  -1

 .مناسبه مإهلبته لمتطلبات الوظٌفٌة والسٌطرة على العمل 

 الإٌجابٌةالسلٌم ٌحقق العدٌد من المردودات المادٌة والمعنوٌة  الانتخابان  -2

امثلة على  مادٌه والمكافآتالى مناصب اعلى , فالتقدٌم الوظٌفً  للمنتخب 

 . ذلك 

ورفع مستوى  الأداء إتقان م ٌعمل علىفؤن الاختٌار السلٌعلى مستوى المنظمة  -3

 .وانخفاض معدل الؽٌاب والمرض  والاجازات  الإنجازسرعه  ,الجودة 

نتٌجة هذا الاختٌار السلٌم ٌإدي الً موظفٌن اكفاء ٌعملون الى ذلك فؤن  إضافة -4

لشعورهم  نتٌجةلها  همومإازرت ٌنالمواطنفً شد  مما ٌإثرفً المإسسة 

 . الحسنة مع الموظفٌن لعلبقةواالحصول على ماٌبتؽون 

لابد من الإشارة  ان هذه الإجراءات لٌست القاعدة المتبع هاو التً تتبع فً كل 

المإسسات ذلك لان بعض المنظمات قد تضٌؾ إجراءات او خطوات اخرى فٌما 

 تختزل منظمات اخرى بعضها

كد من توفر ان المإسسات عادة ما تشكل لجنة لو لجان لمقابله المتقدمٌن والتؤ    

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

 بالعمل المطلوب . وتقوم بالمهام الاتٌة :

 الاعلان عن الشواغر المطلوب العمل فٌها : -1

عن تلك  بالإعلبن أدارتهاتقوم المنظمة من خلبل  أشؽالهابدءآ بالشواؼر المطلوب   

الوظابؾ والمواصفات المطلوبة فٌمن ٌشؽلها وكٌفٌه تقدٌم الطلبات وموعد بداٌة 

 وانتهاء التقدٌم ..الخ . 

ٌنفذ اذا كان لدى مدٌر المإسسة  الإدارة( من قبل  الإعلبن ان هذا الاسلوب )

له صلبحٌه فً ذلك فتكون هناك جهة مركزٌة اعلى  ٌن .اما اذا لم تكنٌالصلبحٌة للتع

 الإجراءاترسل المنظمة الٌها طلباتها والمواصفات المطلوبة لمن ٌشؽلها لتتخذ ت

بذلك  أدارياللبزمة من قبل الوحدة المركزٌة وصولا الى اجراء التعٌٌن واصدار امر 

 من قبل المنظمة .

 استقبال طلبات التعٌٌن : -2

بعد الاعلبن عن الوظابؾ الشاؼرة . ٌؤتً الى الدابرة عدد من الراؼبٌن لإملبء هذه 

الشواؼر وممن ٌعتقدون انهم اهل لذلك . وعلى المنظمة فً هذا المجال ان تستقبل 

 .أشؽالهالعمل المراد  وطبٌعةهإلاء وتعطٌهم فكرة  ومعلومات محددة عن المنظمة 

او ٌرؼبون لمثل هذه  لا ٌمٌلونٌم معلومات كافٌة عن العمل فالبعض دولذلك لتق

 وٌسحبون اوراقهم من التقدٌم للعمل الأعمال
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 :ملئ نموذج طلب التعٌٌن  -3

علومات عن العمل وطبٌعته لمبعد مراجعة الراؼب للتعٌٌن الدابرة واخذ المزٌد من ا   

التً عادة ما تعدها المإسسات  وتؤكٌد رؼبته . ٌقوم بملا الاستمارة الخاصة بالتقدٌم

وحالته  وجنسهتحتوي على مجموعة اسبلة بهدؾ التعرؾ على اسمه التً مسبقآ 

اجل  وتارٌخه الوظٌفً واهتماماته وتفضٌلبته من  وتخصصهالاجتماعٌة ومإهلبته 

 ة المتقدم للوظٌفٌة المطلوبة .تمطابقالاستفادة منها بصورة عامة ومبدبٌة فً مدى 

 

 : التمهٌدٌة المقابلة -4

الهدؾ منها التؤكد من ان ما ادرج فً استمارة طالبً التعٌٌن من معلومات مطابقة     

تقوم للمتقدم . وهنا  الأساسٌةبالإضافة الى توفر بعض الشروط للشروط المطلوبة , 

 المتقدمٌن الذٌن لم ٌتوفر لدٌهم الحد الادنى من الشروط . باستبعاد اللجنةهذه 

 

 :الاختبار التحرٌري  -5

ار ٌجري للمتقدمٌن سواء كان اختبار لمعارفهم او مهاراتهم او قابلٌتهم او بهو اخت  

 ذلك بالنسبة جٌدة لإعطاء صورة عن وسٌلهتعتبر  .حٌث ان هذه الاختبارات ذكابهم

 . فً انتقاء الموظؾ المناسب تساعدهمامام لجنه الاختٌار  توضع متقدم للوظٌفةلل

 

 ر الشخصً :الاختبا -6

من الاختبار التحرٌري .بهدؾ  نجاحهمً ٌجري للمتقدم بعد صهو اختبار شخ 

ٌمكن  اكتشاؾ بعض الصفات ) مثل اللٌاقة والقدرة على الاقناع ...الخ ( التً لا

ة , من خلبل توجٌه اللجنة الى المتقدم مجموعة من التحرٌرٌ اتاكتشافها بالامتحان

 . الأسبلة تهدؾ لذلك

 

 مبدئً ادائً من لجنة المقابلة :اختبار  -7

           أسبقٌتهمحسب  تقوم اللجنة بترشٌح المتقدمٌن ووضعهم فً الوظابؾ الشاؼرة  

 ةالتحرٌرٌ اتان الاختبار من منطلق.  عملٌآ همكاختبار لملببمتهم وانجازهم لمهام

لذا من  .مهامه  تؤدٌةكافٌآ فً احتمال نجاح الفرد فً  وحدها لٌست دلٌلآ ةوالشخصٌ

 الضرورة تقضً التؤكد من التوافق بٌن الفرد والعمل مٌدانٌآ .
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 الكشف الطبً  -8

. ٌتم  والقناعة الاٌجابٌة علٌه لأشؽال الوظٌفةبعد اجتٌاز المتقدم الخطوات السابقة 

 من الناحٌة الصحٌة للقٌام بالعمل .لتمكنه الكشؾ علٌه 

 

 : استكمال الاجراءات الرسمٌه -9

تطلب  الدوابر ممن ٌكون موظفآ او عاملآ فٌها ان ٌكمل او ٌتقدم بوثابق رسمٌه 

  من اجل التعٌٌن المطلوبةوالمستمسكات 

 

  رابعآ : التعٌٌن والمباشرة :

) تحدٌد الحاجة والتجنٌد او التحشٌد والاختبار(  السابقةبعد الانتهاء من المتطلبات      

بموجبها  )امر اداري ( ٌعتبر المنظمةر امر من ٌؤتً التعٌٌن والمباشرة .حٌث ٌصد

المنتخب موظفآ فً المنظمة . وٌتضمن هذا الامر الوظٌفٌة التً سٌشؽلها والراتب 

هذا وان تارٌخ صدور الامر  .بالعمل  عند مباشرته فً الشهر الذي ٌتقاضاه الموظؾ

ان امر التعٌٌن هو  نفس تارٌخ البدأ بالعمل ) اذ ان ٌكونلٌس بالضرورة الاداري 

بدأ المعٌن فً عملة  إعلبنوثٌقة لأ مكانٌة احتلبل الموقع الوظٌفً( وامر المباشرة هو 

الموظؾ فً  بداٌة, ولأهمٌة فترة  فعلٌآ . ومن تارٌخ المباشرة تحسب خدمه الموظؾ

 ٌتلقىعمله من ناحٌة كونها فترة حرجة لنجاحة او فشلة فً العمل فمن الضروري ان 

وقبل  الإداري الأمرالتدرٌب قبل الخدمة ) بعد صدور   ما ٌسمىالجدٌد   المعٌن

لما لذلك من دور فعال فً  الممارسة الفعلٌة العمل ( لتكوٌن فكرة عن طبٌعة العمل .

هذا ومن منطلق اهمٌة الفترة  لمساعدته فً العطاء الجٌد . بالإضافةاقلمته لعمله 

ل المعٌن الجدٌد فً الخدمة تحت التجرٌب ٌدخالاولى من مباشرة الموظؾ لأعماله 

لمدة سنة من تارٌخ تسلم العمل . حتى تقرر مدى صلبحٌاته فً تسلم العمل . فً هذه 

مر بالعمل تٌنقل الى وظٌفة اخرى. وبعدها ٌس اما ٌفصل او كفاءتهاذا اثبت عدم  الحالة

 معٌنة .بصورة دابمة وٌرقً حسب فترات  ) لٌس تحت التجربة (كموظؾ ثابت

 

اجراءات التعٌٌن للموظفٌن فً العراق ) مجموعه قوانٌن الخدمة والملاك  

 والانضباط :

 لجنة او اكثر تتكون من ربٌس ولا ارهتإلؾ بؤمر من الوزٌر فً كل وز اولآ :

تقل كل منهما عن وظٌفة  وعضوٌن ولا تقل وظٌفته عن وظٌفة معاون مدٌر عام

واعادة التعٌٌن فً الخدمة المتقدمٌن للتعٌٌن .مدٌر , ٌختص بالنظر فً طلبات 

المدنٌة عدا الوظابؾ الوارد ذكرها فً المادة الثامنة من قانون الخدمة المدنٌة رقم 

) المعدل ( ) التً تشمل الوظابؾ الخاصة : العمٌد , المدٌر العام  1961لسنة  24
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الضوابط و الأسسحسب  , مفتش عام , وزٌر مفوض , محافظ , مستشار مساعد(

 الاتٌه :

كل من  إعلبناتعن الوظابؾ الشاؼرة فً صحٌفة ٌومٌة وفً لوحة  الإعلبن -1

) عنوان الوظٌفة , الراتب  الإعلبنالوزارة والدابرة المختصة على ان ٌتضمن 

 , المإهلبت , الدابرة المراد التقدٌم علٌها (

 ستمارةاالوظابؾ الشاؼرة المعلن عنها وفق  لأشؽالتقبل طلبات التعٌٌن  -2

تكون مدة التقدٌم , (المدنٌة الخدمةخاصة تسمى استمارة ) طلب الدخول فً 

 فً الصحٌفة الٌومٌة الإعلبنٌوم من تارٌخ نشر  15خلبل 

بعد انتهاء المدة المحددة لقبول الطلبات والتؤكد  من توفر المإهلبت المطلوبة .  -3

 لؽرض ترشٌح المإهلٌن منهم : الإجراءاتتتبع اللجنة مجموعه من 

اذا كان عدد الموظفٌن اكثر من عدد الوظائف )على اللجنة اختبار  - أ

 المتقدمٌن بالاختبار او الامتحان (

اذا كان ضمن المإهلات المطلوبة لشغل الوظٌفة شخص جٌد فً مهنة  - ب

او استخدام الحاسبة ( فٌجرى له اختبار تحرٌر بذلك .  كالترجمةمعٌنة ) 

 . فً الاختبار ر المرشحٌن حسب معدل النجاحثم اختٌا

تعلن اللجنة فً لوحة الوزارة او  (3فً للفقره ) اعلبه بالإجراءاتبعد القٌام  -4

الذٌن تم اختٌارهم ومعدلاتهم  ,الدابر المختصة جدولآ بؤسماء المتقدمٌن للتعٌن 

 . علٌها فً الاختبار حصلواومإهلبتهم وسنة تخرجهم والدرجات التً 

 . الدولةمن شرط الانتساب للنقابات قبل التعٌٌن فً دوابر لابد  -5

كهم التعٌٌن ٌبقون احتٌاط لوظابؾ مماثله وٌسقط حقهم رالمتقدمٌن الذٌن لم ٌد -6

 بالتعٌن بعد سنة

 

 وإصدارترفع اللجنة توصٌاتها المتخذه الى الوزٌر او من ٌخوله للمصادقة ثانٌآ: 

 . بذلك الأوامر

 

 

 

 

 

 

 

 


