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 العناصر الرئٌسٌة فً الادارة

 

 ثانٌآ : الترقٌة او الترفٌع الى منصب اعلى :

ان الؽرض من ترقٌة الموظؾ الى منصب اعلى فً التنظٌم )وتخوٌله الصلبحٌة 

 للمنصب من اجل تؤدٌه متطلبات ذلك النصب بكفاءة (

 لماذا ٌتم ترقٌة الموظف ؟, هناك عدة اعتبارات منها :

مما الموظؾ لعملة ٌكسبه خبرة فً العمل ذاته والمإسسة ككل ,ان ممارسة  -1

 . مصلحة المإسسة الاستفادة منه فً مواقع واعمال اخرى اعلى( ٌجعل من

عادة ما ٌرتبط راتب الموظؾ بالموقع الذي ٌشؽله . بمعنى انه عنوان الوظٌفً  -2

الا  ملبحظ تبه حتى لو انهى المدة المخصصة لكونهٌادة راٌمكن ز ملبحظ  لا

ولذلك ولكونه كموظؾ والمإسسة من جانبها .اذا اصبح ربٌس ملبحظٌن 

 منصب اعلى . إلىجٌدآ ترفٌعه  موظفاوحرصآ علٌه ان كان 

 ٌوجد معٌارٌن للترقٌة هً :

( الذي ٌعتمد على عدد  الأقدمٌةهو معٌار  ) الترقٌةان احد المعاٌٌر المستخدمة فً ** 

) تعتمد على فرضٌه من  هقبل ؼٌر للترقٌةسنوات خدمه الموظؾ فً خدمته وانتخابه 

 .( وٌصبح اكثر كفاءه  ٌستفٌد اكثر اطولٌعمل 

ٌن الجٌدٌن بٌن العامل تسوٌته له مساوئ عدة منها انه الترقٌة بالأقدمٌة الا ان أساس

النبوغ خاصة فٌما ٌتعلق بالموظفٌن الجٌدٌن قتل الطموح وقهر . ٌنوالكسول ٌنوالخامل

مرتبطة بخدمتهم فً المإسسة وهذا ات لا  –وؼٌرهم من الموظفٌن  –اذ ان ترقٌتهم 

 محاله دون ان ٌكون هناك مجال فعال وحافز للمباداة او الاتقان

ٌفترض لٌس من قدم اكثر كانت كفاءته احسن فً  بالأقدمٌة ترقٌةال ان.زد على ذلك 

فقط بل انه اقدر على تؤدٌه المهام للمركز الذي ٌرقى الٌه وهذا امر لا ٌصح فً  موقعة

كل الحالات خاصة عندما تكون القدرات والخبرات التً اكتسبها بالخبرة فً العمل 

 السابق لٌست هً ما مطلوب للعمل اللبحق 

ارٌر  ** اما المعٌار الثانً للترقٌة فهو ) كفاءة الموظؾ( التً تحدد عن طرٌق تق

مع اخذ واضحة واختبارات ومقابلبت تقوم بها لجنة مختصة ومستقله لهذا الؽرض 

 , رأي ربٌس الموظؾ المباشر بنظر الاعتبار

هذا وبالنسبة لنوع المعٌار وفقا  للمستوى الإداري , فؤن من الممكن اخذ الأقدمٌة 

عمال التً كؤساس للترقٌة فً الدرجات الصؽرى فً السلم الإداري او بالنسبة للب

 الحسابٌة والكتابٌة. الأعمالمثل تتطلب قدرات الٌه 

 

 المحاضرة

 الثالثة
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   اما فً حاله الترقٌة الى مستوٌات القٌادة ) ولٌس موظؾ عادي ( ٌكون عن طرٌق 

 ) الاختبار( للؤسباب الأتٌة :

 .تؤكد من الولاء السٌاسً لوجوب ال -1

 .لصعوبة قٌاس المهارات القٌادٌة المطلوب توفرها  -2

 .تبارات الشخصٌة والانسجام بٌن هذه المستوٌات لأهمٌة الاع -3

لأنها المستوٌات التً تحتاج اكثر فؤكثر الى إظهار قدرات الابتكار والمبادأة  -4

 ومن الخطر ان ٌكون الأساس الوحٌد للبرتقاء الٌها هو مجرد الأقدمٌة .

 

) الملبكات الصؽرى  بٌن فً منتصؾ الطرٌق ونقفاما بالنسبة للموظفٌن الذٌن ٌ

 من خلبل : والعلٌا( فٌمكن مزج النظامٌن لترقٌتهم 

 والاختٌار بنسبه اخرى . معٌنة بنسبه بالأقدمٌةجعل الترقٌة  -1

.مع مراعاه  من الخدمة جعل الترقٌة بشرط الكفاءة وبحد زمنً ادنً -2

 . فً قٌاس الكفاءة والموضوعٌةالدقة 

 

 فً ادارة الافرادالعناصر الرئٌسة 

 ثالثآ : الحوافز ) الرواتب والاجور(

من اجل  الأداءفً المنظمة لوصول العاملٌن الى درجة عالٌة من   الإدارةى عست   

رؼباتهم وحاجٌاتهم  المختلفة مقابل  إشباعبالمقابل ٌسعى العاملٌن الى  تحقٌق اهدافها .

 عملهم  وعطابهم فً المنظمة وتحقٌق اهدافها .

البدٌل الذي ٌحصل علٌة الموظؾ لقاء عملة فً المنظمة  هو ) الحوافز( التً قد ان 

تكون رواتب او علبوات او مكافبات. او معنوٌة  كالتقدٌرات والتشكرات والترقٌة 

او )سالبا( كتنزٌل الموظؾ  إضافٌةلمنصب اعلى .و قد ٌكون )موجبا( كإعطاء علبوة 

 او التوبٌخ .الرديء الى درجة اوطؤ , او التنبٌه 

حدد لتلك ماهلب  لاستلبم الراتب ال ٌجعلهان اشؽال وظٌفة ما من قبل احد المتقدمٌن   

 69الزراعة على راتب قدرة  إعدادٌةالوظٌفة اذ على سبٌل المثال ٌحصل خرٌج 

باستثناء المخصصات , فٌما لو تم اختٌاره للعمل كمرشد  أساسًدٌنار شهرٌا  كراتب 

زراعً . هذا وتحدد المنظمات او الدوابر المركزٌة للدولة  زراعً بدرجة مراقب

الموظؾ ) المراقب الزراعً ( فً المثال السابق فً هذا  هٌقضٌ المعنٌة فترة ما

الراتب لٌرفع الى راتب اعلى فً نهاٌتها فٌما لوكان عملة مرتبطا  على اساس تقدٌرات 

رإسابه ) اذ بخلبفه ٌإجل ترفٌعه الى الراتب الاعلى ( وهكذا ٌحصل على الترفٌعات 

شهرٌا ( وبعدها  157دٌنارالى ان ٌصل الى الحدود العلٌا لدرجة مراقب زراعً ) 

ٌجب ان ٌرقى وظٌفٌا  ) ٌصبح بدرجة مرشد زراعً ( من اجل ان ٌرفع مادٌآ الى 
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دٌنار وصولآ الى الحد  157الدرجة الاعلى فً سلم الرواتب التً هً اكثر من 

دٌنار وبمعنى اخر هناك ارتباط بٌن  178لدرجة مرشد زراعً التً هً  الأعلى

ما بلػ حدودها العلٌا فؤن راتبه            الرواتب للوظٌفة فؤذا الترقٌة الوظٌفٌة وسلم 

 ) الموظؾ( ٌقؾ ما لم ٌرقى الى درجة اعلى .

هذا ومن الجدٌر بالذكر ان هناك أسلوب اخر مضاؾ للحوافز ٌعمل به فً بعض 

الدول كما هو فً قطرنا ٌعطً بموجبه للموظؾ علبوات سنوٌة بٌن فترات الترفٌع , 

دٌنار  85ن ٌرفع معاون المهندس الزراعً الذي بدأ براتب أساسً مقداره فبدلآ من ا

مرة واحدة بعد مضً ثلبث سنوات من تعٌٌنه الى الدرجة التالٌه ٌعطً فً كل سنة 

دٌنار فً السنة لٌرفع فً السنة الثالثة الى  2من السنتٌن الاولٌتٌن علبوة مقدراها 

 دٌنار شهرٌآ فً حال كون الاداء مرضٌآ 91المرتبة التالٌة لٌكون راتبة الاساسً 

ٌجب ان ٌتملك كل موظؾ اضبارة شخصٌة ) تحتوي على كتب الشكر والعلبوات 

 وتارٌخ التعٌٌن بالإضافة الى الامور السلبٌة بالتنبٌهات والانذارات والتوبٌخ ..(.

 

 سلٌمة للؤجور والرواتب :ال الخطة من ممٌزات

 . العاملون من استٌعابهاان تكون سهله الفهم حٌث ٌتمكن  -1

 . هان تكون الخطة عادلة وان ٌتشابه الوضع للمواقع المتشابه -2

وقد ٌكون هذا السبب فً تفضٌل انظمة ان تسمح الخطة بمستوٌات مستقرة  -3

التً تسمح للعمال والموظفٌن الحصول على الدخول  الرواتب الثابتة

  المضمونه.

لعاملٌن على بذل اقصى جهد تصمٌم الخطة التً تساعد على تشجٌع ا ٌحسن -4

من طرٌقه العمل والجهد  ممكن  وهذا ٌتحقق اذا توازن الاجر المدفوع

 .المبذول

 رتفاع النفقاتواذا كان اارتفاع فً العبء الكلً .  الخطةٌجب الا تسبب  -5

ٌمكن تخفٌض هذه النفقات فقط بإدخال  العامة مرجعه الاجور والرواتب فلب

  تحسٌنات على طرٌق الاداء.

 ٌن الموظؾ  ٌخضع الى مدة التجربة وتتضمن :ٌعند تع

جربة عندل اول تعٌٌنه لمدة سنة واحدة  بخدمة فعلٌة تالموظؾ ٌكون بوضع ال -1

لا تجدد لمدة سته أو كفاءته, وبعد انتهاء المدة ٌصر امر بالتثبٌت , اذا تؤكد 

 اشهر اخرى .

خلبل المدة المعٌن ٌستؽنى عن الموظؾ اذا تؤكد لدابرته انه لا ٌصلح للعمل  -2

 . اعلبه المحددة
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 العناصر الرئٌسة فً ادارة الافراد

 رابعآ : الاجازات :

 ٌوجد نوعٌن من الاجازات واكثرها شٌوعآ :

ٌقصد بها الانقطاع عن العمل بموافقة  الدابرة من اجل  –الاجازة الاعتٌادٌة  -1

 الراحة او انجاز اعمال خاصة او عابلٌة للموظؾ او ما شابه ذلك .

الانقطاع عن العمل بسبب عدم تمكن الموظؾ من اجاز  –الاجازة المرضٌة  -2

 العمل بسبب المرض .

لموظؾ فً دابرته ٌنظر الى الاجازات على انها مسؤلة ضرورٌة للمحافظة على اداء ا

اذ عادة ما ٌلجؤ الٌها الموظؾ ) الاجازة الاعتٌادٌة( عندما ٌشعر بؤنه مرهق وؼٌر 

لك فؤنها مفٌدة للموظؾ لإعادته الى حالته 1متمكن من اداء عملة بصورة جٌدة وب

الطبٌعٌة من الراحة والوضع النفسً بالإضافة الى المإسسة حٌث ان الموظؾ سٌعٌد 

 بقآ فً عملة .عطاإه كما كان سا

وعادة  للإجازةٌرد فً القوانٌن والنظم  والتعلٌمات على استحقاق الموظفٌن 

ماٌعرفها الحمٌع من المعٌٌن خاصة وانها تعطى براتب تام , الا اذا تجاوزت عن 

فتكون نصف راتب وقد تبلغ لحد اعلى بدون راتب, هذا وقد  الأٌامحدود معٌنة فً 

      للموظف من ترخٌص اجازه بالانقطاع عن العمل  ٌدخل ضمن الاجازات ماٌعطى

 والدراسة لمصلحة المإسسة خاصة اذا كان التدرٌب ( ) للدراسة او التدرٌب

اما بالنسبة للئجازة المرضٌة ٌتطلب اجراءات معٌنة منها ) الفحص من قبل لجنة  

مختصة او طبٌب والتؤكد من ان الموظؾ ٌستحق او ٌحتاج وقت للراحة بسبب 

 المرض .

كما وان هناك بعض الخدمات الاخرى التً ٌمكن ان ٌحصل علٌها الموظفون تلقاء 

عملهم فً منظمة ما , فالمرشد الزراعً فً القطر ٌكون عضوآ فً نقابة المهندسٌن 

الزراعٌٌن او العمال الزراعٌٌن على سبٌل المثال وٌمكنه الحصول على الخدمات التً 

 نسبة مإٌة من الراتب الاسمً تعطى له كممارسة للمهنة .تقدمها النقابة بما فً ذلك 

حصل علٌها جازات والخدمات الاخرى التً ٌٌنظر الى الا وبصورة عامة ٌجب ان لا

منحة بل كحافز  الموظؾ ) بما فً ذلك راتب التقاعد الذي سٌذكر لاحقآ على انها

 سسة (.لجذب الافراد الاكفاء والابقاء علٌهم وحسٌن العلبقات ضمن المإ

 العناصر الرئٌسة فً ادارة الافراد

 خامسآ : التقاعد والراتب التقاعدي 

ٌحال الموظؾ الى التقاعد )ترك العمل( عند بلوؼة عمر معٌن )السن القانونٌة ( او اذا 

تؤدٌة العمل بجداره .الا ان النوع الاول اكثر تمكنه من  اصبحت حالته الصحٌة لا

) على سبٌل المثال عند بلوغ الموظؾ الستٌن من العمر ٌصدر امر بإحالته  شٌوعآ
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على التقاعد ( , الا اذا كان هناك حاجة لخدماته وكان متمكن للؤستمرار فً العمل 

ٌتم تطبٌق نظام التقاعد فً المنظمات ومنها الحكومٌة على استقطاع .بعض الوقت 

على  التقاعد , حٌث  الإحالةفع عند له لٌد وتجمٌعهجزء من راتب الموظؾ شهرٌآ 

وقد ٌستثمر فً التنمٌة صندوق خاص )ه للتقاعد فً عالمبوٌه المستقط النسبةتتراكم 

 الاقتصادٌة ( وٌوزع كما ذكر الى المتقاعد حٌنها .

تقوم بإعطاء التقاعد عند نهاٌة الخدمة بشكل شهري ولكن تقوم على  وهناك انظمة لا

ا مكافؤت نهاٌة الخدمة ) وهً عبارة عن مبالػ اجمالٌة اعطاء مكافؤت ٌطلق علٌه

 تتناسب مع سنوات الخدمة (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


