
 

الدور الاستراتيجي لإدارة الموارد 

البشريت 
 العاملة القوي وتخطيط الاستقطاب 

 : والجذب الاستقطاب مفهوم .1

هو نظام فرعى من نظام إدارة الموارد البشرٌة ، ٌتعلك بالبحث والجذب لمجموعات من استمطاب الأفراد 

الأفراد من سوق العمل ، وبشرط أن ٌكون هإلاء الأفراد ممن ٌملكون المعارف والمهارات والاشتراطات 

كٌن المناسبة للوظائف المطلوب شغلها فى المنظمة، وذلن من أجل تكوٌن لاعدة ٌمكن منها اختٌار وتس

 الأفضل منهم .

  والاستقطاب الجذب فى الأساسية المبادىء .2

 والاستمطاب الجذب مركزٌة -أ 

بمعنى لٌام إدارة أو جهة واحدة فمط فى المنظمة هى التى تموم بعملٌة الجذب 

والاستمطاب ، وحتى لو تم تكلٌف بعض الأشخاص فى المنظمة بذلن ، ٌكون من 

 خلال هذه الجهة .

 العمل أسواق دراسة  -ب 

من حٌث تحدٌد سوق العمل المناسب للأفراد الذٌن تبحث عنهم المنظمة ،  وكذلن 

الحدود الجغرافٌة التى سٌتم البحث عنها ، وأٌضاً أنسب المصادر التى سٌتم البحث 

 عنها ، وأٌضاً أنسب المصادر التى سٌتم اللجوء الٌها فى هذا السوق .

 بها تتمتع التى ،والمزايا السائدة الأجور ،ومستويات الالتصادٌة الظروف دراسة -ج 

  . الجذب عملية عند عليها والتركيز لاستخدامها ، المنظمة



 
 سيتم من أفضل اختيار سيتم التى الوظائف ووصف، الأفراد لمواصفات الدلٌك التحدٌد -د 

 . والاختيار الجذب عمليات نجاح أساس هو التحديد هذا لأن ، لسكنها استقطابهم

  



 
 ؟ والجذب الاستقطاب عملية تتم كيف .3

 اسؤل نفسن هل تحتاج فعلاً لشخص جدٌد لتوظٌفه أم لا ؟ 

 : علٌن بالمفاضلة لبل أخذ لرار التوظٌف بٌن ما ٌلى 

 المتاحة العمالة توزٌع وإعادة  ، التوظٌف عدم -

 الأجور واستخدامن ، والتؤجٌر ، والترلٌة النمل ،وإحداث الخارجٌة للعمالة الإحلال عدم -

 . الإضافٌة

 . مإلتة عمالة تشغٌل طرٌك عن ، الجزئى الإحلال -

 . الحالٌة للوظائف  التكبٌر أو بالإثراء  ، الأعمال تصمٌم إعادة -

  إذا كانت نتٌجة المفاضلة أنه لا مفر من التوظٌف ، اسؤل نفسن ما هى نوعٌة الشخص الذى تحتاجه ؟

حد أدنى للمعلومات التى ٌجب أن وحتى ٌتم ذلن لابد من تحدٌد أوصاف للوظٌفة المطلوب شغلها ، وك

 ٌشملها هذا الوصف .

 الوظٌفة اسم  -   المســــم -

 عــــن مسئول  -   مــن مسئول -

 الوظٌفة مخرجات  -            الوظٌفة مهام -

 وهذه . الوظٌفة لشغل المطلوب للفرد مواصفات ٌتوفر وأن لابد الوظٌفة وصف جانب وإلى -

 : ىٌل ما تتضمن وأن لابد المواصفات

 المإهـــلات  -  الصحٌـــة الحالة -

 الخاصة الصفات  -           السابمة الخبرات -

 الاهتمـــامات -

 : بعد ذلن ابدأ فى البحث عن الأفراد ) أى عملٌة الجذب والاستمطاب( وهنان أكثر من وسٌلة لذلن 

 . الاتصال الشخصى عن طرٌك التوصٌة الموثوق بها أو توظٌف الأصدلاء والألارب 

  لوحة الإعلانات، التى تعلك داخل المنظمة،وبالطبع لد ٌسمح فى هذه الحالة تمدم الموظفٌن الحالٌٌن

 إلى هذه الوظائف، ولد لا ٌسمح ، وكذلن لد ٌسمح لألاربهم ومعارفهم .



 
 تخطيط الموارد البشرية -

إلى التؤكد من توافر العنصر البشري المطلوب لتحمٌك أهداف المنظمة مستمبلاً  ٌهدف" نشاط وهو  •

 بالعدد المناسب والنوع المناسب والولت والمكان المناسب "

 البشرية الموارد تخطيط خصائص أهم

 .عملٌة مستمرة ) متغٌرة ( ولٌست ثابتة

 .تشمل العدٌد من الأنشطة والمتغٌرات المحٌطة بالمنظمة 

 .لابلة للتعدٌل حسب الظروف والمتغٌرات المحٌطة بالمنظمة 

 تمٌٌم الأداء . . الخ والتدرٌب و، فٌزحتمثل الالعمالة تنمٌة لتتضمن برامج 

 .تحمك التوازن بٌن احتٌاجات المنظمة وإشباع رغبات الأفراد 

برامج تكالٌف ر تكالٌف الإنتاج ، ٌساعد على وضع برامج لنشاطات أخرى مثل مٌزانٌة الوظائف ، تمدت

 .التدرٌب 

 .رتبط بالتخطٌط الاستراتٌجً للمنظمةت

  



 
 البشرية الموارد إدارة مهام

 بلورة السٌاسات والأهداف العامة والفرعٌة للمإسسة.

 الموى البشرٌة. حٌث تحمٌك التناسك بٌن أهداف المإسسة من

 داخل المإسسة.منها  الموجودة المطلوبة والمحافظتامٌن احتٌاجات المإسسة من الموى البشرٌة 

 تؤمٌن استخدام نظم العمل ولوائحه بعدالة وشفافٌة.

 ورسالتها. ة المنشؤةف من أجل توحٌد الأعمال بما ٌتلاءم مع رإٌائوصف الوظتتحلٌل الوظائف و

 تحدٌد معاٌٌر واضحة للأداء بناء على الأهداف والخطط الموضوعة لكل وظٌفة.

 المسار الوظٌفً ، والمتطلبات بكل مرحلة وظٌفٌة حسب المسإولٌات الخاصة بها.تحدٌد 

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن وتطوٌر مهاراتهم الوظٌفٌة.

 تفوٌض فعاّل للصلاحٌات.

 ثمافة المإسسة وتعزٌزها بالمحافظة على الصفوف البدٌلة بعمل خطط الإحلال.الحفاظ على 

 ك أهداف الموظفٌن ومواءمتها مع أهداف المإسسة. توفٌر بٌئة عمل تحم

 زٌادة فاعلٌة أداء الموظف فً المإسسة. 

 الموظفين شئون قسم

 الإعلان عن الوظائف الشاغرة )داخلٌاً وخارجٌاً(.  .1

 استمبال طلبات التوظٌف وتفرٌغها وأرشفتها. .2

 التوظٌف.بالإعداد للممابلات الإدارٌة والمهنٌة الخاصة  .3

 إجراءات التعٌٌن للموظفٌن الذٌن تم اختٌارهم.متابعة  .4

 أرشفة والاحتفاظ بالسجلات والوثائك المتعلمة بالموظفٌن. .5

 مرالبة الدوام من حٌث المغادرات والإجازات. .6

 للموظفٌن الربعً والسنوي فً الولت المحدد.  تمٌٌم  إعداد نماذج  .7

 التعٌٌن للموظفٌن الجدد.إعداد اتفالٌات أداء مع جمٌع الموظفٌن فً المإسسة وعند   .8

 متابعة أعمال التمٌٌم بالتعاون مع الممٌمٌن وتمدٌم المشورة الفنٌة خلال عملٌات التمٌٌم.   .9

 تحدٌد نتائج التمٌٌم وتحدٌد الاحتٌاجات الخاصة للموظفٌن.  .11

 تحدٌد الزٌادات السنوٌة بناء على تمٌٌم الأداء.  .11



 
 .والربع سنوى التمٌٌم السنوي تحدٌد المكافآت المادٌة للموظفٌن بناء على   .12

 

 

 

 

 

 

 الموظف: اختبار و اختيــار 

 الاختٌــار مفهــوم : 

بعد الانتهاء من مرحلة الجذب والاستمطاب السابك تمدٌمها تؤتى مرحلة الاختٌار ،  والذى 

 ٌتم فٌه المفاضلة بمجموعة من الأسالٌب والأدوات العلمٌة والعملٌة بٌن المتمدمٌن للوظائف والذٌن

 ٌتم جذبهم ،  والتؤكد من توفر شروط شغل الوظائف الشاغرة فٌهم .

وٌعنى الاختٌار انتماء أفضل المتمدمٌن لشغل وظٌفة ما أو أكثر ، من بٌن مجموعة المتمدمٌن إلٌها ،  

 باستخدام أدوات الاختٌار التى تستمد من ما ٌلى :

 . معاٌٌر الأداء الأنسب للوظٌفة 

 بنود لابلة للبحث عنها أو لٌامها فى المتمدم . ترجمة مهام الوظٌفة إلى 

 . المعارف والمهارات والاتجاهات اللازم توافرها فى شاغل الوظٌفة 

وبحٌث ٌتم وضع هذه المعاٌٌر أو ترجمتها فى مجموعة من الاختبارات أو الاسئلة التى ٌخضع لها طالب 

ً ما تؤخذ هذه الوظٌفة من خلال اختبارات تحرٌرٌة أو بٌانات عملٌة ، أو مم ابلات شخصٌة . وغالبا

 الاختبارات الأمثلة والأشكال التالٌة :

 : الاختبارات النفسٌة وتشمل 

 المعرفٌة. السمات -

 الذكــاء. -

 المــدرات. -



 
 الوجدانٌة. السمات -

 الاختبارات التحرٌرٌة 

 المتعددة. الاختٌارات ذات المعارف لٌاس نماذج -

 الممـــال. -

 والمشاكل. الحالات -

 العملـى البٌـان 

 . معٌنة لمهام الفعلى الأداء -

 . معٌنة أشٌاء بٌن التمٌٌز أو  ، التعرف -

 

 

 المرشحين مقابلات 

 ؟ الاختيار عملية تتم كيف -1

  علٌن بوضع برنامج زمنى لإجراء عملٌات الاختٌار على الأفراد الذٌن تم استمطابهم أو إحداث التصفٌة

 ممابلتهم.المبدئٌة لهم ، والاستمرار النهائى على 

  لابد من إعداد الاختبارات التى سٌتم تطبٌمها على المتمدمٌن .. وعلى أن ٌكون ذلن فى إطار نظام

 متكامل ، بمعنى تحدٌد ما ٌلى :

  هل سٌتم دخول كل المتمدمٌن للاختبارات التحرٌرٌة أم سٌكون هنان استثناءات معٌنة، على تحدٌد

 هذه الاستثناءات ؟

  ممابلات بعد الاختبارات التحرٌرٌة أم لا ؟هل سٌتم إجراء 

  هل سٌدخل الناجحون فمط فى الاختبارات التحرٌرٌة الممابلة ؟ أم سٌدخل كل المتمدمٌن الاختبارات

 التحرٌرٌة، والممابلة معا، وتجمع درجاتهم فى الاختبارٌن وتتم المفاضلةعلى درجاتهم الكلٌة أم لا ؟

 أو أكثر من المتمدمٌن على درجات متساوٌة ؟ ما هو التصرف فى حالة حصول اثنٌن



 
علٌن بتجهٌز الماعة أو المكان الذى ستتم الاختبارات التحرٌرٌة فٌه، والتى ٌجب أن تكون مطبوعة فى شكل 

 لائك ، وأن تتم بنظام ودلة .

 ٌن .ٌتم تصحٌح إجابات المتمدمٌن على الاختبارات التحرٌرٌة بكل الدلة والموضوعٌة ،  ومن لبل متخصص

بعد تحدٌد الناجحٌن فى الاختبارات التحرٌرٌة ، ٌتم إعلامهم بالنتائج ، وٌتم تحدٌد مواعٌد ممابلتهم ، وفى هذا 

 الصدد تؤكد مما ٌلى :

 . أنن والمتمابلٌن تعلمون مكان وولت الممابلة 

 . أنن ستعطى ولتاً كافٌاً لكل ممابلة 

 . أنن حددت لجنة الممابلة ومن سٌرأسها 

 حجرة مناسبة لإجراء الممابلة . أنن خصصت 

  



 
 أثناء عملٌة الممابلة علٌن بما ٌلى :

 . ضع المتمابل معه فى حالة نفسٌة مناسبة، ومن خلال اسئلة ودودة 

  حاول جعل المنالشة فى اتجاهٌن أنت وهو مع توجٌه اسئلة مفتوحة تجعله ٌسترسل فى الكلام 

  التى تكشف عن كل ما ترٌد الوصول الٌه .استفسر عن كل ما ترٌد ، وتعمك فى الاسئلة 

 . خطط لولت الممابلة واستخدم الولت بعناٌة 

 افحص بانتظام أثناء الممابلة ما ٌلى :

 ماذا ٌعمل الشخص حالٌاً ؟ 

 لماذا ٌتمدم لهذه الوظٌفة ؟ 

 ما هى خططه المستمبلٌة ؟ 

 ما هى اجتماعاته وهواٌاته ؟ 

 ما هى صفاته وخلفٌاته الاجتماعٌة ؟ 

  هو استعداده للعمل كعضو فى فرٌك ؟ما 

استخدم نموذج محدد للتمٌٌم أثناء الممابلة ، وأنت وكل أعضاء اللجنة وبعد الانتهاء من الممابلات على اللجنة 

ً لترتٌبهم تمهٌداً لإعداد خطابات  تفرٌغ نتائج تسجٌلات وأحكام كل أعضاءها، ومن ثم تحدٌد الناجحٌن وفما

 المبول وإرسالها إلٌهم 

 فى الحالات التى ٌتساوى فٌها أكثر من متمدم فى نتائج الممابلات ٌتم إعداد ممابلات ثانٌة للمفاضلة فٌما بٌنهم .

 

لبل إرسال خطابات المبول للناجحٌن ، ٌجب الاستعلام والاستفسار الجٌد والدلٌك عنهم سواء من أعمالهم 

 طلب التوظف .السابمة ، أو من مصادر التوصٌة الذٌن ذكروها فى نموذج 

 تعد خطابات المبول ، وخطابات الرفض وترسل لكل المتمدمٌن .

 



 
  



 
 


