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ونظرا لطبيعة وأنواع الأهداف الۘܣ تسڥى  نظرا للأهمية الۘܣ تكتسٕڈا إدارة الموارد البشرية

بالوظائف والمهام الۘܣ تخدم جانب الموارد الاهتمام  عڴى إدارة الموارد البشرية، يفرض لتحقيقها

زيادة المقدرة عڴى العمل،  ࢭيالأساس من شأنه أن يكون ڈذه الوظائف، الاهتمام ٭إن . البشرية

  . تواصل للأداءالمتقييم الزيادة الرغبة ࢭي العمل و 

، يمكن تقسيم وظائف ادارة الموارد من خلال التعاريف السابقة لإدارة الموارد البشرية

  :البشرية إڲى

 البشرية مع الوحدات الإدارية الأخرى منتش؅رك فٕڈا إدارة الموارد : وظيفة إدارية :

 تخطيط، تنظيم، توجيه و رقابة؛

 ٮڈيئة : تركز فٕڈا عڴى الموارد البشرية وتضم مختلف المهام من: وظيفة متخصصة

الموارد البشرية، تطوير و تدريب الموارد البشرية، مكافأة و دمج الموارد البشرية و كذا 

  .الحفاظ علٕڈا

تحليل : ىنظر أخرى، تقسم وظائف إدارة الموارد البشرية إڲكما أن هناك وجهات 

أداء ، تقييم والتعي؈ن، التدريب وتنمية المهارات الاختيار  الموارد البشرية، تخطيطالوظائف، 

، اليقظة الاجتماعية وإدارة ال؇قاعات والصحة نظام الأجور و الحوافزالموارد البشرية، 

   .والسلامة المهنية

  :ئفتحليل الوظا .1

يعد تحليل الوظائف مدخلا أساسيا لتحديد الشروط و المواصفات اللازمة للأداء الجيد، 

  .كذلك حجر الأساس لباࢮي الوظائف الأخرى 

  :تعريف 1.1

وهو مرتبط بدراسات الوقت . 1910و 1909وُلد المفهوم الحديث لتحليل الوظائف خلال 

   ."مبادئ الإدارة العلمية للمؤسسات"الرئيسۜܣ والحركة الۘܣ أجراها تايلور وطورها ࢭي عمله 

خلال الحرب العالمية الأوڲى، تم استخدام مصطلح تحليل الوظيفة ࢭي الولايات المتحدة 

، تم بعد ذلك بوقت قص؈ر. من قبل لجنة الخدمة المدنية لتصنيف الموظف؈ن الحكومي؈ن

، تحليل ࢭي الثلاثينيات .الوظائف لأغراض التصنيف ࢭي البنوك وشركات التأم؈ن استخدام تحليل

  . الوظائف تلقى تداولًا أوسع

) والنسب ولوحات المعلومات مثل الم؈قانيات(لم تعد المعلومات الإحصائية والمحاسبية 

ڈا الذين يشغلوٰو ، لذلك من الضروري التحقق بشكل دوري مما هو معروف عن الوظائف كافية
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المعرفة، ( والمسؤوليات، الظروف والأدوات المستخدمة، نوعية الإشراف ومتطلبات العمل

  ).المهارات، القدرات الخاصة والصفات الشخصية

وهو العمل الخاص بربط محتويات الوظيفة والمؤهلات المطلوبة، وبالتاڲي  :تصميم الوظائف

  .تحقيق احتياجات ورغبات الموظف؈ن والمنظمة

  : عملية تحليل الوظائفلالخطوات الرئيسية  2.1

  :ضمن هذه الوظيفة تباعهاإهناك مجموعة من الخطوات يتم  

 تحديد الهدف من التحليل؛ 

 تحديد أنواع البيانات المطلوب جمعها؛ 

 الاستبيان، الملاحظة : ، ومن أهم هذه الطرق نجدتتحديد أساليب وطرق جمع البيانا

 ؛المباشرة، المقابلة الشخصية، سجل الموظف اليومي

 جمع ومراجعة البيانات؛ 

  وصف الوظيفةاستخلاص نموذج  .  

  :أهمية استخدام التحليل الوظيفي 3.1

تعت؄ر عملية التحليل الوظيفي من الوظائف المهمة لإدارة الموارد البشرية، و كذا ࢭي عملية 

  :و عليه نجد أهمية هذه الوظيفة تتجسد من خلال الخصائص التالية. تنمية المورد البشري 

  ؛ع نظام سليم للاختيار و التعي؈نوضلأساس 

 ؛لوضع معدلات عادلة للأجور  أساس 

 أساس ل؄رمجة التدريب و إعداد العامل؈ن لرفع مستوياٮڈم ࢭي الأداء؛ 

  ؛ أك؄رمسؤوليات وتحمل أساس لوضع نظام سليم لل؅رقية 

 اتخاذ  ي، وبالتاڲأساس لرفع مستوى الأداء و إيجاد أسس سليمة لمحاسبة العامل؈ن

 ؛ةإجراءات لتحس؈ن طرق العمل والإنتاجي

 ؛التخطيط الجيد كما ونوعا،عن طريق الموارد البشريةهام ࢭي تخطيط  ركن 

 عنه؛ه العاملون و ما يجب أن يبتعدوا الطريق الذي ينظم ما يجب أن يقوم ب 

 ؛التعرف عڴى نقاط القوة ونقاط الضعف لدى العامل؈ن 

 التعرف عڴى مخاطر الأعمال و صعوباٮڈا. 
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  عملية تخطيط الموارد البشرية): 2(شكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

للمؤسسة يأتي من خلال ، أن التخطيط الاس؅راتيڋي )2(يتضح من خلال الشكل رقم 

التخطيط الأمثل لمواردها البشرية بغية تحقيق الأهداف المسطرة، و أثر ذلك عڴى التنبؤ 

بالاحتياجات من هذه الموارد، و بعد مقارنة ما هو متاح بالمطلوب يتم تحديد مقدار الفائض أو 

  .العجز ࢭي العمالة

تحليل )  G.P.E.C(الكفاءات و  للوظائفمن جهة أخرى يوفر نموذج التسي؈ر التقديري 

حسب طبيعة النشاط، الحجم، (من الموارد البشرية  ةالفجوة ب؈ن الطلب من احتياجات المؤسس

سوق الشغل والذي يختلف حسب التطور (والعرض ) التموقع الجغراࢭي ومعدل النمو

  .والشكل المواڲي يوضح ذلك) .  الديموغراࢭي وتطور المؤهلات

  

  

  

  

  

  

  

 تخطيط الموارد البشرية

المتاح بالمطلوبمقارنة   

العمالةفي فائض   

تقليل ساعات العمل، تسريح العمال، 
.المؤسسةتقاعد مبكر، تخفيض حجم   

 التنبؤ بالموارد البشرية المطلوبة الموارد البشرية المتاحة

 النقص في العمالة

 الاستقطاب

والتعيين الاختيار  

 تساوي العرض مع الطلب

 لا شيء
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   والكفاءات للوظائفالتسي؈ر التقديري ): 3(شكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :العوامل المؤثرة ࡩي تخطيط الموارد البشرية 2.2

وأخرى خارجية ) داخل محيط المؤسسة(عوامل داخلية : يمكن تقسيمها إڲى مجموعت؈ن

  :كما يمكن سردها كما يڴي ).خارج محيط المؤسسة(

 طبيعة المؤسسة، مجال عملها وحجمها؛ 

  الماڲي والتنافسۜܣ للمؤسسة؛المركز 

 التكنولوجيا المستخدمة؛ 

 الموقع الجغراࢭي؛ 

  ؛)الطلب والعرض(سوق الشغل 

 الوضع السياسۜܣ و الاقتصادي للبلاد؛ 

 التشريعات القانونية. 
                                                            
 G.P.E.C : la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences. 

طبيعة النشاط، (المؤسسة  التطور الديموغراࡩي تطور المؤهلات

الحجم، التموقع الجغراࡩي، 

)معدل النمو  

الاحتياجات من الموارد 

 البشرية
الموارد البشرية 

 المتاحة

 تحليل الفجوة

التوظيف أو التسريح، حركية وظيفية، تنظيم (تعديل 

)... العمل وأوقاته، التنقل والتحويل، التكوين  
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  :خطوات تخطيط الموارد البشرية 3.2

  :البشرية من خلال الشكل المواڲييمكن توضيح خطوات تخطيط الموارد 

  

  

  

  
  

 الإنتاجيةمن خلال تحليل الظروف المؤسسية، الخطط  :تحليل الطلب المتوقع ،

ويتم تقدير . العدد، النوع، المهارات والم؈قانية: ومنه يتم تقدير الطلب حسب... التسويقية

كطريقة تحليل الاتجاه، طريقة تحليل  الكمية. الأساليبمن الطلب باستخدام مجموعة 

كطريقة التقدير عڴى أساس مراكز  غ؈ر الكمية. المعدلات وطريقة تحليل معامل الارتباط

  ...والخطأ ةلتقدير الشخظۜܣ للمشرف؈ن، طريقة التجربالعمل، طريقة ا

 مصادر؛ من داخل المؤسسة  ةيتم تقدير العرض من عد :تحليل العرض المتوقع

تحليل ما هو موجود حاليا، بالتغ؈ر ࢭي النشاط أو الأعداد، والمرتبط : العرض الداخڴي(

العرض (من خارج المؤسسة أو ) ...بالإقالة، النقل والتحويل، ال؅رقية، العودة من ال؅ربص

 ).من خارج المؤسسة ر اللجوء للاستقطاب والاختيا:  الخارڊي

 محاولة خلق التوافق ب؈ن الطلب والعرض.  

  :أهمية تخطيط الموارد البشرية 4.2

  :لموارد البشرية ࢭياتخطيط تساهم وظيفة 

وبالتاڲي ، المؤسسةالتنبؤ الدقيق بالحاجات المستقبلية لكل وظيفة من الوظائف ࢭي  .1

 ؛الوظائف و العجز ࢭي وظائف أخرى  تقليل الفائض ࢭي بعض

 ؛والمكان المناسب خلات المطلوبة ࢭي الوقت المناسبيوفر للمنظمة المد .2

التوافق بين  
العرض  
والطلب

تحليل العرض  
المتوقع

تحليل الطلب  
المتوقع

أساليب تقدير 

كمية : الطلب

)غ؈ر كمية(ونوعية

مصادر العرض 

الداخڴي (

)والخارڊي  
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 ؛التدريبو  الموارد البشرية كالاختيار لإدارة أخرى و سياسات  اخطط يوفر  .3

 ؛المؤسسةبشكل منسجم مع حاجات و متطلبات  ةرف اللازماوالمعتوف؈ر الكفاءات  .4

الخطة الإس؅راتيجية  تحقيق ࢭيالاس؅راتيڋي للموارد البشرية يساهم التخطيط  .5

ضمان الأعداد المناسبة من (من خلال العمل عڴى توف؈ر الوسيلة وذلك للمؤسسة، 

 . لتحقيق الغايات المرجوة) الموارد البشرية كما ونوعا


