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 إدارة الأفراد 
دإرة إلأفرإد  مععَحات في إ 

َون له: Human Resourcesإًلوى إًخشرًة   .مععَح ًلعد تَ جمَؽ إلأفرإد رخالًا ووساءإً إًلادرون ؿلى إًـمي وإلمؤُ

  

دإرة إًلوى إًخشرًة   ة دإخي إًَِكل إًخيؼيمي : Human Resources Managementإ  دإرً ُو ثـحير ؾن وحدة إ 

 .ٌَميؼمة محور عمََاً إًـيصر إًخشري وكل ما ًخـَق تَ من أأمور وػَفِة

  

لعد تَ عمي أأو وضاط يمارسَ فرد مذخعط، ودرست في مؤسسة ثـَيمَة أأظول ممارسة ُذإ : Professionإلمِية  وً

 .إًـمي

  

ـبر ؾن أأفرإد إًَد إًـاملة ؿلى : Human Factorإًـيصر إًخشري  هخاج في إلمؤسسة إًعحَة، وً ويمثي أأحد ؾياصر إلا 

 .إخذلاف هوؾَاتها ومسمَاتها
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و أأن جساؿد تحََي إًوػائف ؿلى جمؽ مـَومات ثفعَََة وموضوؾَة  Comprehensiveness: مـَار إًضمول  وُ

 .ؾن كافة إلأؾلٌل وإلمِام إًرئُس َة وإًفرؾَة إًتي ًلوم تخبأدٍتها إلموػف

  

و :  Job Analysisتحََي إًـمي  عمََة جمؽ مـَومات ثفعَََة ؾن إًوػَفة تلرض إًخـرف ؿلى وظف إًوػَفة وُ

 .ومذعَحاتها وخعائعِا وظحَـتهلٌ

  

و :  Job Classificationثعيَف إًوػائف  حرثُة إًوػائف وتجمَـِا ثضكل مٌؼم في فئات ؿلى أأساس إًدضاتَ وُ

لات  .في إًوإحدات وإلمسؤوًَات وإلمؤُ
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لات : Job Requirementإلموإظفات إًوػَفِة  وحتمثي في تحدًد إلمِارإت وإلربرإت وإًلدرإت وإلمؤُ

ا في صاكي إًوػَفة  .إًتي يجة ثوإفرُ

 

ؿدإد وظف ثفعَلً ؾن مذعَحات إًوػَفة : Job Descriptionإًوظف إًوػَفي  تمثي في إ  وٍ

 .كاًوإحدات وإلمِام وإلمسؤوًَات وػروف إًـمي وإلا شرإف

 

و حجم أأؾلٌل إلمؤسسة، وأأوضعتها، وإًوػائف وإلأؾلٌل إًتي ثؤديها، : Work Loadحجم إًـمي  وُ

 .وؿدد إلأفرإد إًـامَين إلذٍن ًـمَون بها
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و :  External Factorsإًـوإمي إلرارحِة  لٍوؿة إلمخليرإت إًتي تحدث في إلمؤسسة وإًتي ثؤثر في تحدًد وُ

 .الاحذَاخات إلمس خلدََة ٌَمؤسسة من إًلوى إًخشرًة

 

عمََة ثوفير إًـدد وإًيوع من إًلوى إًخشرًة في وهي Human Resources Planning :تخعَط إًلوى إًـاملة 

 .إًزمان وإلمكان إلملائمين وإًخبأند من كِامها بالمِام إلمعَوتة

 

حدى إًعرق إلمخحـة في تحدًد إحذَاخات إلمؤسسة من  Work Load Analysis :تحََي ؾةء إًـمي  و إ  وُ

 .إًلوى إًخشرًة



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

و ؾحارة ؾن مـدل ثلَير إًـمي في إلمؤسسة خلاله فترة زمٌَة : Turnoverمـدل دورإن إًـمي  وُ

ما تدخول أأو خروج إًلوى إًخشرًة من إلمؤسسة  .محددة إ 

  

 .هي عمََة خذب وحرقَة إًـامَين ٌَـمي في إلمؤسسة إًعحَة: Employmentإًخوػَف 

  

هي إلمرإحي إًتي تمر بها عمََة إًخوػَف ًخحدًد إحذَاخات إلمؤسسة من : Selectionإهخلاء إلموػفين 

 .إلأفرإد

  

هي ؾحارة ؾن إلمعادر وإلدِات : Man - Power Resourcesمعادر إلذعول ؿلى إًلوى إًـاملة 

 .إًتي يمىن أأن تحعي ؿلى إًرإقحين في إًـمي لدى إلمؤسسة
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هي إلموإكف أأو إلمخليرإت إًتي تحرك وثًضط إلدوإفؽ أأو إلأدوإت إًتي جس خخدمها إلا دإرة ًخًض َط سَوك : Incentivesإلذوإفز 

 .إًـامَين

  

هي كل ما ًخـَق باًلوى إلمحرنة ٌَسَوك، أأو ثلس إًتي تحافغ ؿَََ أأو ثـدله أأو إًلوى إلمليرة لاتجاٍ : Motivateإلدإفـَة 

إًسَوك وصدثَ وإًتي حىون من حاخات ورقحات وثوكـات ثوخد ثوحرإً لدى إلا وسان إلذي ًلوم ثسَوك مـين ًخحلِق أأُدإف 

ص حاع إلذاخة  .مـَية، أأو إ 

  

هي ؾوإئد ثلدمها إلميؼمة ٌَـامَين وحرثحط مداشرة باًـمي إلذي ًلوم تَ إًضخط وجض تمي : Internal Returnؾوإئد دإخََة 

 .ؿلى ػروف إًـمي وإًعلاحِات وإلأخازإت وإلذوإفز

  

هي إًـوإمي إًتي جسخة إًرضا وؿدم إًرضا إًوػَفي وإلمرثحعة لمحخوى إًـمي مثي إلا نجاز : Motive Factorsإًـوإمي إلدإفـة 

 .وإلا كرإر بالا نجاز وإلمسؤوًَة

  

ص حاع مـَية مرثحة ُرمِاً وهي : Maslow Needs( ماسَو)ثدرج إلذاخات  عون ؿلى إ  ة إًتي ثلول تبأن إًياس حرً هي إًيؼرً

لى ثلدٍر إلذإت وتحلِق إلذإت  .حاخات فس َوًوحِة، إلأمان، الاهتماء، إلذاخة إ 
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أأسَوب عمي ٌسدٌد ؿلى سَسلة من إلرعوإت جضترك في أأدإئها إلا دإرة وإًـامَين ف تحدًد : إلا دإرة بالأُدإف

 .ثضكل مضترك، نذلز تحدًد إلا نجاز ومـاًير وثلِيم إلأدإء

  

لى ثوس َؽ ظلاحِات إًوػَفة، : Job Enrichmentثوس َؽ إًوػَفة  ُو أأسَوب ًخحفيز إًـامَين ٌسدٌد إ 

لى ثلس إًتي ًؤديها إلموػف ضافة إ  ضافِة خدًدة، إ   .ًدضمي ظلاحِات وأأؾلٌل إ 

 

هي خعط دفؽ إلأحور وإلمرثحات إلذافزة وإًتي ٍرثحط دفـِا مداشرة : Incentives Systemهؼام إلذوإفز 

هخاحِة إًـامَين أأو تبأرباح إًشرنة  .إلخ...با 

 

 

و إلدِد إًـللً إلذُني أأو إلدسدي : Effortإلدِد  إلمعَوب من إًفرد إًلِام تَ لا نجاز إلأؾلٌل وإلمِام ( إًحدني)وُ

 .إلمدؾو له
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 إًفعي إلأول 

 ما إلملعود تػػػػػػػػ 

دإرة إلأفرإد  إ 
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دإرة إلأفرإد  :ثـرًف إ 

هي وضاط أأو وػَفة رئُس َة تخععَة في إلميؼمة محور عمَِا إًـيصر إًخشري وكل ما ًخـَق تَ من أأمور وػَفِة مٌذ 

َ في إلمؤسسة إًعحَة وحتى تمسىَ إًـمي  .ساؿة ثـَي

  

 :ثـرًف أ خر

ا بالأؿدإد  دإرة إلأفرإد تبأنها ذلز إًًضاط إلمخـَق تخحدًد إحذَاخات إلمؤسسة إًعحَة من إًلوى إًـاملة، وثوفيُر ثـرف إ 

ٍ إًثروة إًخشرًة تبأؿلى نفاءة ومثاًَة ممىٌة  .وإًىفاءإت إلمحددة، وثًس َق الاس خفادة من ُذ
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دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة  :مفِوم إ 

دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة ما ًلً  :ًخضمن مفِوم إ 

 .تحدًد إحذَاخات إلمؤسسة إًعحَة من إًلوى إًخشرًة إًلازمة ًدضلَي مخخَف وضاظاتها وفلاً لمخعَحات إًَِكل إًخيؼيمي

ر إًلوى إًخشرًة-1  .حنمَة وثعوٍ

 .وضؽ َُكل أأحور ؿادل ٌَلوى إًخشرًة-2

 .ظَاهة إًلوى إًخشرًة من خلال إًخدرًة وإًخنمَة-3

 .حي وجسَِي عمي إًلوى إًخشرًة-4

 .حرقَة وتحفيز إًلوى إًخشرًة ٌَـمي-5

 .تحلِق إًخكامي ما تين معالح وأأُدإف إلمؤسسة إًعحَة وإًلوى إًخشرًة-6

ٍ إًلوى خلال حِاتهم إًوػَفِة في مَفاتهم إًضخعَة إًوػَفِة-7  .ثوزَق وثيؼيم إًوكائؽ إًوػَفِة ٌَلوى إًخشرًة إًتي تحدث ًِذ

  



دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة  :ُدف إ 

 

لى ما ًلً دإرة إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة إ   :تهدف إ 

هخاحِة ٌَـامَين في إلمجال إًعحي  -1 ق إًعبي” رفؽ إًىفاءة إلا   “إًفرً

هخاج ٌَـامَين -2  .رفؽ فـاًَة إلا 

 .تحسين إلداهة إًسَوكي في أأدإء إًـامَين -3

ص حاع حاخاتهم ورقحاتهم ًخـزٍز ولاءهم وإهتماءهم ٌَمؤسسة إًعحَة -4  .مساؿدة إًلوى إًخشرًة ؿلى تحلِق أأُدإفِم وإ 
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دإرة إلأفرإدإ لى الاُتمام با   :لأس حاب إًتي أأدت إ 

 

لى ما ًلً -1 دإرة إلأفرإد إ  لى الاُتمام با   :تمىن إلأس حاب إًتي أأدت إ 

هخاحِة وثلديم إلردمات -2  .إندضاف أأهمَة إًـيصر إًخشري في إًـمََة إلا 

 .ػِور إًيلابات إًـلًٌَة وما تمثله من أأدإة فاؿلة ًخحلِق معاًة إًلوى إًخشرًة -3

 .نمو وثعور حجم إلمؤسسات هدِجة ٌَخعور إًفني إًخىٌوًوجي في مجال ثلديم إلردمات وقميا باًعحؽ إلردمات إًعحَة -4

لى  -5 لى زيادة وؾي إًـامَين وزلافتهم وباًخالي أأدى إ  نمو وثعور إًخـَيم من خلال إلمدإرس وإلمـاُد وإلدامـات ووسائي إلا ؿلام أأدى إ 

لى ضرورة وخدد خبرإء ومخخعين في إًسَوك إًخشري ًوضؽ أأو رسم إًس َاسات إًتي ثخـامي مؽ إًلوى  إخذلاف رقحاتهم وأ مالهم وُذإ أأدى إ 

 .إًخشرًة

ق إًلوإهين وإلأهؼمة إًتي تحدد إًـلاكة ما تين إلمؤسسة وإًـامَين فيها -6  .إًخدخي إلذىومي في مِدإن إًـمي ؾن ظرً
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دإرة إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة  :وػائف إ 

لى زلاث لٍوؿات رئُس َة ؿلى إًيحو إًخالي دإرة إًلوى إًخشرًة إ   :يمىن ثعيَف إًوػائف إلمخاحة با 

لى تحلِق وزيادة إًلدرة ؿلى إلأدإء وجضمي: إلمجموؿة إلأولى  :وتهدف إ 

 

ًتم من خلال إهخلاء أأفضي إلمخلدمين ٌَـمي ؿلى ضوء إلموإظفات إًتي تحخاجها : الاخذَار وإًخـَين

إًوػَفة أأو إًـمي، حِر ًخعَة إًـمي في إلمؤسسة إًعحَة كوى ثشرًة ذإت نفاءة ؿاًَة هؼرإً 

 .ًخـامَِا مؽ إلا وسان
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 المجموعة الأولى: تابع

15 

 

ومن خلاله يمىن حنمَة وتحسين وظلي إًلدرإت وإلمِارإت وإلربرإت إلمخوفرة لدى : إًخدرًة وإًخنمَة

ذإ من إلأمور إًِامة في إلذلي  هخاحِتهم ٌَـمي في إلداهة إًفني وإًسَوكي وُ إًـالمين يهدف زيادة إ 

 .إًعحي

 

ضاءة حِدة، : تخعَط وثيفِذ جرإمج إًعحة وإًسلامة إلمِيَة وذلز جتهَئة إًؼروف إلمياس حة من إ 

ذإ ٌساؿد إًـامَين في إلذلي إًعحي ؿلى زيادة  وحرإرة مٌاس حة، وإًوكاًة من أأخعار إًـمي وُ

 نفاءة وفـاًَة أأدإءهم هونهم ًخـامَون مؽ نثير من إلأمرإض إلمـدًة وأأخعار إلأصـة

 



دخال إًسـادة في هفوسِم وجضمي: إلمجموؿة إًثاهَة لى زيادة رقحة إًـامَين في إلمؤسسة إًعحَة ٌَـمي، وإ  ٍ إلمجموؿة إ   :وتهدف ُذ

ضات إلمحاشرة ٍ ًخحلق إلموضوؾَة : إًخـوً لات إًضخط وأأدإء وذلز من خلال رسم س َاسة سَيمة ٌَروإثة وإلأحور وفلاً لمؤُ

 .وإًـدإلة في ُذإ إلمجال

 

ة في : إلدإفـَة وإلذفز إلا وساني لى درإسة دوإفؽ إًـامَين ٌَـمي بهدف وضؽ خعة سَيمة ٌَحوإفز إلمادًة وإلمـيوً وتهدف ُذٍ إ 

 .إلمؤسسة إًعحَة

 

و ثـحير ؾن حاخة ما لدى إًفرد تحخَ ؿلى عمي  فالدوإفؽ: إًفرق ما تين إلدوإفؽ وإلذوإفز شيء دإخلً ناتؽ من دإخي إًفرد، وُ

حرإء إلدرإسات وإلأبحاث لمـرفة دوإفؽ إًـامَين ذإ ًخعَة إ  دإرة إلمؤسسة إًعحَة وُ  .سَوك مرقوب فَِ من كدي إ 

 

فِيي شيء خارجي موحود في إًحُئة ثوفرٍ إلميؼمة ٌَـامَين لديها لا ثارة حاحتهم ودوإفـِم بهدف تحلِق أأُدإف أأما إلذوإفز 

 .إلمؤسسة إًعحَة

حكمن إًـلاكة ما تين إلدوإفؽ وإلذوإفز في أأن فـاًَة إلذافز ثـتمد ؿلى مـرفة ودرإسة دوإفؽ : إًـلاكة ما تين إلدوإفؽ وإلذوإفز

 .إًـامَين أأولًا وباًخالي وضؽ إلذافز إلمياسة ًكل فرد
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 المجموعة الثانية: تابع

17 

 

يجاد مٌاخ سَيم من حِر ثوفير إلمـاملة إلذس ية، ومساؿدة إًـامَين : إًـلاكات إلا وساهَة وحكمن في إ 

كامة ؿلاكات حِدة ما تين أأصحاب إلمؤسسة  وساهَة، وإ  في حال مضاكلِم، والاتخـاد ؾن إلمـاملة إًلا إ 

ة في إًخفىير وإًرأأي  .إًعحَة وإًـامَين، وثوفير إلذرً

 

ة ؿلى أأن ٍىوهوإ كادة : إًلِادة وإلا شرإف وحتمثي في مساؿدة إًرؤساء في كافة إلمس خويات إلا دإرً

ون ناجحون كادرون ؿلى إلا شرإف وإًخوحَِ ثضكل حِد وسَيم، وخَف حو من إلديملرإظَة  دإرً إ 

 وإًخفاهم وإلمضارنة تين إًرئُس وإلمرؤوس

 



لى مساؿدة إلمجموؿة إلأول وإلمجموؿة إًثاهَة ًخحلِق أأُدإفِا وجضمي إًوػائف إًخاًَة: إلمجموؿة إًثاًثة  :وتهدف إ 

تم من خلاًِا تحدًد إًوإحدات وإلرعائط إًـامة ٌَوػائف في إلمؤسسة إًعحَة ؿلى ضوء أأُدإفِا، ومن : ثعميم وتحََي إًـمي -1 وً

 .ثم تحََي ُذٍ إلدوإهة ثضكل مفعي ًخحدًد مهام ومسؤوًَات وسَعات عمي وػَفِة من ُذٍ إًوػائف

ًتم من خلال ُذٍ إًوػَفة تحدًد إحذَاخات إلمؤسسة إًعحَة من إًلوى إًـاملة من حِر إًكم وإًيوع في : تخعَط إًلوى إًـاملة -2

ذإ ٌساؿد إلمؤسسة ؿلى ثَحَة إحذَاخاتها من مخخَف الاخذعاظات إًعحَة وكير  إًلدرة إًزمٌَة إلملدلة إًتي تخعط ًِا إلمؤسسة، وُ

 .إًعحَة

لى وضؽ ص حىة إثعالات فـالة جسمح تيلي إلمـَومات وإلأوإمر وإًخوحيهات وإلملترحات: إلاثعال -3 إلخ تُسر وسِولة ... وتهدف إ 

 .يهدف زيادة كدرة إًـامَين ؿلى إًـمي وإلأدإء إلدَد نلًٌ هوؿاً 

د من سمـة : إس خلعاب إًلوى إًـاملة-4 ذإ ٍزً من خلال ُذٍ إًوػَفة يجري خذب وحرقَة إًـلٌلة إلدَدة في إلمؤسسة إًعحَة، وُ

ة من جهة أأخرى  .إلمؤسسة إًعحَة من جهة وتحلِق أأرباح مجزً
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تم من خلال ُذٍ إًوػَفة وضؽ هؼام سَيم وموضوؾي ًخلِيم أأدإء : كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين -5 وً

هخاحِة إلمخدهَة ؿلى تحسين أأدإءهم  إًـامَين وذلز بهدف مكافبأة إلميخجين، ومساؿدة ذوي إلا 

 .إًوػَفي

لى وضؽ هؼام سَيم وؿادل ٌَخبأدًة، وذلز بهدف ضحط سير إًـمي : إًيؼام إًخبأدًبي -6 ويهدف إ 

ذإ شيء في كاًة إلأهمَة باًًس حة  وضؽ وهوع مخاًفات أأو أأخعاء دإخي إلمؤسسة إًعحَة، وُ

 .ٌَـامَين في إلمؤسسة إًعحَة ثلافِاً ًوكوع أأخعاء ظحَة ثـرض حِاة إلمرضى ٌَخعر

ًتم وضؽ إلأسس إًسَيمة إًتي ثتم في ضوئها حرنة إًيلي إًوػَفي وإًتركِة، : إًيلي إًوػَفي -7

ي إلدرخة إًوػَفِة، وذلز وفلاً ًلوإؿد سَيمة ومدروسة  .وثنًز

 



دإرة إلأفرإد ؿبر إلمرإحي إًفىرًة  :ثعور إ 

 

لة من إًخعورإت في إلمجال إلا دإري وإًعياؾي و الاكذعادي  لا تـد سَسلة ظوً دإرة إلأفرإد لم ٌس خلر، إ  ن إلمفِوم إلذدًر لا  إ 

َ إلمخخَفة وجي في مجالاث  .الاحتماؾي ؿلى خاهة إًخعور إًخىٌوً

ة رئُس َة ؿلى إًيحو إًخالي دإرة إلأفرإد ؿبر زلاث مرإحي فىرً  :ًلد مرت إ 

 

هخاحِة إًفرد، وحرنز إلا دإرة خُي إُتمامها ضمن ُذإ : مرحلة إًيؼريات إًخلََدًة ًلد كان محور إُتمام إلا دإرة ؿبر ُذٍ إلمرحلة ُو إ 

 .إلا ظار فلط، أأما وإحة إًفرد وفلاً ٌَيؼريات إًخلََدًة فِو إًعاؿة والاًتزإم إًخام

 

هخاحِة ثخبأتي ؾن : مدرسة إًـلاكات إلا وساهَة ًلد كان محور إُتمام ُذٍ إلمدرسة حد رضا إلأفرإد وإًـامَين، أأما موضوع زيادة إلا 

ق إلمِارة إًلِادًة، وإًخيؼيم كير إًرسمي، وكد تلي وإحة إًفرد  .ظرً

 

ن محور إُتمام مدرسة إًيؼريات إلذدًثة كان مزيجاً من الاُتمام باًفرد وإًـلم من حِر رضا : مدرسة إًيؼريات إلذدًثة إ 

هخاحِة ثبأتي من خلال إًخكامي وثوإفق إلأُدإف وإلمعالح، وإلمضارنة في ظيؽ إًلرإر ما  هخاحِتهم وأأن زيادة إلا  إًـامَين وزيادة إ 

لى إًخجدًد والاتخكار ضافة إ   .تين إًفرد وإلمؤسسة ووإحة إًفرد من وجهة هؼر ُذٍ إلمدرسة إًعاؿة والاًتزإم إ 
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 نموذج إًلِادة وإًـامَين 

 

ة   .ثـمي وفلاً لا ظدإر إلأورإق وإًخـَيمات ٌَـامَين ًخيفِذُا( Autocratic Leader)إًلِادة إًسَعوً

ةإًلِادة بالمضارنة   .ثـمي تحت مددأأ جضجَؽ إًـامَين وإس خخدإمهم في ظيؽ إًلرإرإت إلا دإرً

 

لى إٍنموذج إلمفذوح تماماً   .إلمدٍر ٌس خعَؽ وكذاً ٌَؼروف أأو إًوضؽ إخذَار إلأوسة ما تين إٍنموذج لملَق إ 

 

لى إٍنموذج إلمفذوح تماماً   .إٍنموذج إلملَق إ 

 

 .إٍنموذج إلمفذوح ًـني نموذج إًلِادة إلميفذح إلديملرإظي
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 نموذج إًلِادة وإًـامَين  :تاتؽ

22 

ؿلى إلمدٍر أأن لا ًضؽ إكترإحات مس حلة حول إًـامَين تي لاتد من مـرفة ودرإسة إًوإكؽ إلذلِلي 

 .ٌَـامَين

 

لا ًوخد نموذج كِادة نموذج وإحد فلط مٌاسة ًكافة إًـامَين تي لاتد أأن ٍىون إخذَار نموذج 

 (Situation)إًلِادة مذوكف ؿلى إلموكف 



 
 

ا في إلمدٍر ًدسَِي عمله في إلمؤسسة إًعحي  :إًعفات إًتي يجة ثوفرُ

 

ثحاؾِا مؽ إًـامَين في إلذلي إًعحي ًدسَِي مهمخَ كمدٍر  :ُياك ؿدد من إلأمور إًتي ًخوحة ؿلى إلمدٍر إ 

خدار إًـامَون ؾن إلأؾلٌل إًتي سوف ًلومون بها -1  .إ 

 

كٌاؾِم بالأص َاء إًتي يجة عمَِا -2  .إ 

 

حدإثها-3 شرإوِم في ثلِيم الاحذَاخات وتحدًد مضكل إًخليرإت إًتي سُتم إ   .إ 

 

خدارهم ؾن إًوكت إلمعَوب وإًفترة إًزمٌَة إلمعَوتة لا حدإث ُذٍ إًخليرإت-4  .إ 

 

نجاز إلأؾلٌل وإًخلَيرإت ثضكل مس تمر وتحََي ُذٍ إًخلَيرإت وإتخاذ إًلرإرإت -5 إلمخاتـة مؽ إًـامَين في إ 

 .إلمياس حة ًِذإ إلرعوص
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 إًفعي إًثاني
 ثعميم وتحََي إًـمي في إلمؤسسة إًعحَة

24 



 

 

 :ثـرًف ثعميم إًـمي 

 

دإرة إًلوى إًـاملة إًفـالة دإخي إلمؤسسة إًعحَة  ُو أأحد إلأوضعة أأو إًوػائف إلأساس َة إًتي ثلوم بها إ 

وبموحبها ًتم تحدًد إلأُدإف وإلرعائط وإًوإحدات إًـامة لزَؽ إًوػائف إًتي ٌض تمي ؿَيها إًَِكل 

إًخيؼيمي ٌَمؤسسة إًعحَة، بحَر ٍىون مـروفاً ما هي أأُدإف كل وػَفة، وما هي إلأؾحاء إلمَلاة ؿلى 

 .ؿاثق كل منهلٌ، وهَف تحلق إلمؤسسة إًعحَة أأُدإفِا ثضكل ؿام
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 تعريف تحليل العمل

26 

 

 

دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة ومن خلاله ًتم ثـرًف ووظف ثفعَلً لأُدإف وخعائط  ُو وضاط ثلوم تَ إ 

ومهام ومسؤوًَات وأأتـاد كل عمي أأو وػَفة من وػائف إلمؤسسة إًعحَة إًتي جض تمي ؿَيها أأوضعخيا إًرئُس َة 

وإًفرؾَة، ونذلز وظف إًؼروف إلمياخِة إلمادًة إًتي ثؤدي في ػَِا إلأؾلٌل، وإلأخعار إلمعاحدة ًِا بهدف 

ا في إلأفرإد إلذٍن سُضلَون ُذٍ إًوػائف  .تحدًد إًعفات إًوإحة ثوإفرُ

 

 



َون إًـَمي، إًخخعط وإلربرة، إلمِارة، إًلدرإت، إلمىونات  ا في إلأفرإد إلمؤُ جض تمي إًعفات إًوإحة ثوإفرُ

 (.محددإت إًـمي)إًضخعَة، إًـمر، إلدًس ورقحات وحاخات إلأفرإد وجسمى ُذٍ 

 

هخاحِة  و إًفرد إلمياسة في إلمكان إلمياسة بهدف تحلِق إ  ُدف كل من ثعميم وتحََي إًـمي تحلِق ُدف وإحد وُ

 .ؿاًَة تبأكي حكلفة ممىٌة

 

ثلِيم وتحََي إًـمي ٌساؿد في تخفِغ مـدل دورإن إًـمي، وإًلَاب ؾن إًـمي، ويحد من إًخكلفة، وتحسين هوؾَة 

 .ػروف إًـمي في إلمؤسسة إًعحَة
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دإرة إًلوى إًـاملة   في إلمؤسسة إًعحَة  ؿلاكة ثعميم وتحََي إًـمي مؽ أأوضعة إ 

 

دإرة إًلوى إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة ما ًلً  :حكمن إًـلاكة ما تين ثعميم وتحََي إًـمي مؽ أأوضعة إ 

 :في مجال تخعَط إًلوى إًـاملة

 :جساؿد هخائج ثعميم وتحََي إًـمي وضاط تخعَط إًلوى إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة في ما ًلً

ثوفر إلأساس إلذي ثحلى ؿَََ إلمؤسسة خععِلٌ ٌَلوى إًـاملة، فِيي ثوفر إًرؤًة ًعحَـة وػائف إلميؼمة ومذعَحاتها من 

ذإ ٌساؿد في إًخًدؤ باحذَاخات إلميؼمة من إلأفرإد ؿلى إلمدى إًلعير  إًـامَين من حِر إًكمَة وإًيوؾَة وإلموإظفات، وُ

 .وإلمدى إًحـَد
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 :في مجال إس خلعاب إًلوى إًـاملة

ٌساؿد ثعمي وتحََي إًـمي ؿلى وضؽ خعة الاس خلعاب إًىفِلة تترقَة أأنبر ؿدد ممىن من 

 .إلأفرإد ٌَخلدم وظَة إًـمي في إلمؤسسة إًعحَة

 :في مجال الاخذَار وإًخـَين

ذٍ  ثوفر هخائج وثعميم إًـمي إلمـَومات إًكافِة ؾن إًوػَفة وؾن إًفرد إلذي سُضلَِا، وُ

إلمـَومات حىون بمثاتة إلمرصد في إهخلاء أأفضي إلمخلدمين ٌَـمي، وذلز من خلال إلملارهة ما تين ما 

 .ثخعَحَ إًوػَفة من موإظفات وما يمخَىَ إلمخلدم ٌَوػَفة من ُذٍ إلموإظفات



 
 :في مجال إًعحة وإًسلامة إلمِيَة

 

ثضؽ هخائج ثعميم وتحََي إًـمي ظحَـة كل عمي أأو وػَفة من حِر أأُدإفِا، وسلٌتها إًـامة وإًخفعَََة وإلأخعار إلمعاحدة إلمِيَة 

 .إلخ...بهدف حلًٌة إًـامَين من أأخعار إًـمي إلمِيَة وُذإ مهم خدإً في مجال إلمؤسسات إًعحَة خاظة أأكسام إلأصـة وإلمخخبرإت

  

 :في مجال إًخدرًة

 

ة إًـامَين في مخخَف إلمِن  جساؿد هخائج ثعميم وتحََي إًـمي ؿلى ثوفير إلمـَومات إًكافِة ٌَمؤسسة إًعحَة ؾن مدى إلذاخة ًخدرً

إًعحَة إلمخوفرة في إلمؤسسة إًعحَة ؿلى ضوء موإظفات ومذعَحات إًوػَفة هدِجة ٌَخليرإت إًتي تحدث ؿلى ُذٍ إلمِن وإًوػائف 

 .في إلمؤسسة إًعحَة

  

 :في مجال إًتركِة 

 

ذإ كاهت موإظفات إلموػف ثدٌاسة مؽ مذعَحات إًوػَفة إلددًدة بحَر ٍىون كرإر  ٌساؿد هخائج وثعميم وتحََي إًـمي تحدًد ما إ 

نجاز  إًتركِة سَيماً وموضوؾَاً من خلال مـرفة إلمـَومات إًكاملة ؾن إًوػَفة من حِر أأؾحاء ومسؤوًَاتها وملارىتها مؽ موإظفات وإ 

 .إلموػف
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 :في مجال مـاًير كِاس وثلِيم إلأدإء

 

ؿلى ضوء هخائج وثعميم وتحََي إًـمي يمىن تحدًد إًـياصر وإًعفات إًتي يجة أأن ثخوفر في إلموػف ًَؤدي عمله 

ذٍ إلمـاًير هي أأساس كِاس نفاءة  تيجاح ونفاءة، لأن ثعميم وتحََي إًـمي ًوضحان مذعَحات ثيفِذ إًـمي جىفاءة، وُ

ذإ ٌساؿد في عمََة كِاس  ، وُ نجازٍ إًفرد، حِر ًلارب إلأدإء إًفـلً ٌَموػف مؽ مذعَحات إًوػَفة ًخحدًد مس خوى إ 

 .وثلِيم أأدإء إًـامَين

  

 :في مجال تحدًد إلأحور

 

إلأحر إًـادل لاتد أأن ٍرثحط بالأؾحاء وإلمسؤوًَات إلمَلاة ؿلى صاكي إًوػَفة، وباًخالي ثلدٍر أأهمَة إًوػائف إلمخخَفة 

خلدٍر ذلز لاتد من الاؾتماد ؿلى هخائج ثعميم وتحََي إًـمي إًتي  وتحدًد أأحورُا بما ًدٌاسة مؽ أأؾحاءُا ومذعَحاتها، وً

 .ثوضح مهام ومسؤوًَات وأأؾحاء عمي وػَفة من وػائف إلمؤسسة إًعحَة
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 :أأُدإف وأأهمَة ثعميم وتحََي إًـمي

 :حكمن أأهمَة وضاط وثعميم إًـمي فيما ًلً

هخاحِة ٌَفرد من حِر إًكم وإًيوع -1 وذلز باؾخحار أأن إلمؤسسة إًعحَة كد : إلمساهمة في رفؽ إًىفاءة إلا 

لاثَ إًـَمَة  .وكرت ٌَـامي إًـمي إلمياسة إًتي ًدٌاسة مؽ خبرثَ ومؤُ

ذإ ًًذج هدِجة حسة إًفرد ًـمله في : إلذد من مـدل دورإن إًـمي وتخفِغ وسة إلذوإدث -2   وُ

 .إلمؤسسة إًعحَة

ذإ ٌساؿد  -3 إلمساهمة في تحدًد إًسَوك إلمعَوب من إلأفرإد وإلمرقوب تَ كدي إلمؤسسة إًعحَة، وُ

لى أأُدإف إلمؤسسة إًعحَة ضافة إ   .ؿلى تحلِق إلأُدإف إًفردًة ٌَفرد إ 
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 :أأُدإف وأأهمَة ثعميم وتحََي إًـمي: تاتؽ

33 

حكمن هخائج ثعميم وتحََي إًـمي مس خوى إًخىٌوًوحِا إلمس خخدم في إلمؤسسة إًعحَة، ذلز لأن ثعميم إًـمي  -4

لى حد هحير مذعَحات إًخىٌوًوحِا إلمس خخدمة في ثيفِذ إلأؾلٌل وإًتي جسِم نثيرإً في تحدًد مىونات  تبأخذ في إؾخحارٍ وإ 

 .ُذٍ إلأؾلٌل

وؿلى . ثـىس هخائج ثعميم وتحََي إًـمي إًشروط إلمياخِة إًتي ثؤدي في ػَِا إلأؾلٌل وإلأخعار ػ إلمعاحدة ًِا -5

 .ضوء ذلز ثخني درإسات تخعَط مكان إًـمي وثعميمَ

ثحين هخائج ثعميم وتحََي إًـمي أأهمَة كل وػَفة وإلأس حاب إلدإؾَة ًوحودُا، وذلز من خلال إلا ظلاع ؿلى  -6

 .أأُدإفِا وخعائعِا ووإحداتها



 :إًـوإمي إلمؤثرة في نجاح ثعميم إًـمي

 :حكمن ُذٍ إًـوإمي بما ًلً

ن تحدًد وظَاكة أأُدإف إًوػَفة أأو إًـمي شيء في كاًة إلأهمَة، وذلز لأن ؿلى : فيما ًخـَق بالأُدإف -1 إ 

 .ضوء إًِدف ثخحدد إًوإحدات، وإًِدف ًـعي إًفرد مضاكي إًوػَفة رؤًة وإضحة لما ًًدلي ؿَََ تحلِلَ

 :توخَ ؿام يجة أأن ًـمي تحدًد إلأُدإف ؿلى ما ًلً

 .تَان مدى أأهمَة إًوػَفة -أأ 

 .تَان سخة وحود إًوػَفة -ب

 . تَان ؿلاكة إًوػَفة مؽ إًوػائف إلأخرى  -ج

ن حىون أأُدإف إًـمي تاتـة من أأُدإف إلمؤسسة إًعحَة وثـمي ؿلى خدمتها سوإء ثضكل مداشر أأو كير  -د

 .مداشر
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 :إًـوإمي إلمؤثرة في نجاح ثعميم إًـمي: تاتؽ

35 

تم ؿادة : فيما ًخـَق توإحدات إًوػَفة أأو إًـمي -2 تخخَف وإحدات كل وػَفة ؾن إًوػَفة إلأخرى، وً

تحدًد إًوإحدات ؿلى ضوء إلأُدإف وما تحخاخَ من أأخي تحلِلِلٌ، وتحدًد إًوإحدات يجة أأن ٍىون 

 .وإضح ودكِق وؿدم إلا زدإوحِة

ن تحدًد وإحدات إًوػَفة يجة أأن ًـمي ؿلى ثوضَح ما ُو معَوب أأدإءٍ من صاكي إًوػَفة في  إ 

لى تحلِق أأُدإف إًوػَفة  سخِي إًوظول إ 



 :فيما ًخـَق بخعائط إًوػَفة أأو إًـمي

أأن ًوفر إًخعميم ٌَوػَفة وباًخالي ثضاكَِا إلا حساس بالأهمَة والاؿتزإز باًيفس كدر الامكان،  -أأ 

وباًعحؽ ُذٍ إلأهمَة حىون مذفاوثة من وػَفة لأخرى حسة موكـِا وأأهمَتها في إًَِكل إًخيؼيمي 

 .في إلمؤسسة إًعحَة وإلموإظفات إلمعَوتة ًضلَِا

أأن ًوفر إًخعميم ؾيصر إًخحدي في إًـمي، بمـنى أأن ثـمي أأُدإف ووإحدات إًوػَفة ؿلى  -ب

ثارة إلساس في هفس صاكَِا ٌَـمي وتذل إلدِود  .إ 

أأن ًـمي ثعميم إًـمي ؿلى ثوفير إلا حساس بالمسؤوًَة لدى صاكي إًوػَفة إتجاٍ عمله وإتجاٍ . حػ

 .هفسَ
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تاحة إًفرظة ًضاكي إًوػَفة لأن ٌس خخدم مهارإت مذيوؿة بحَر جسِم . د أأن ًـمي إًخعميم ؿلى إ 

 .جمَـاً ثضكل مداشر أأو كير مداشر في تحلِق أأُدإف إًـمي

 .أأن ًـمي ثعميم إًـمي ؿلى ثوفير درخة من الاس خللاًَة في أأدإء وإحدات إًوػَفة. ُػ

 .أأن ًـمي إًخعميم ؿلى ثوفير إلا حساس بالا نجاز لدى إًفرد كدر الامكان. و



 :مدإخي ثعميم إًـمي

ٍ إلمدإخي بما ًلً حلٌل ُذ  :يمىن إ 

 :إلمدخي إًـَمي -1

لى حزئَات وذلز باس خخدإم درإسة إلذرنة وإًترظد إًتي تحدد مضمون  بموحة ُذإ إلمدخي ًتم ثلس يم إًـمي إًوإحد إ 

نجازٍ  .كل عمي جكامي حزئَاثَ وهَفِة أأدإئَ وإًوكت إًلازم لا نهائَ أأو إ 

يجاز خعوإت إلمدخي إًـَمي في ثعميم إًـمي بما ًلً  :يمىن إ 

لى حزئَات ظليرة خدإً وثس َعة، وذلز من أأخي أأدإئها ثسِولة -أأ   .تجزئة إًـمي إًوإحد إ 

 .حـي أأدإء إلدزئَات ثضكل مذىرر -ب

 .ثلََي عمََات إًيلي وإلمياولة دإخي إًـمي كدر الامكان -ج

 .ثوفير ػروف مٌاخِة وحِدة في مكان إًـمي -د

 مرإؿاة إًخخعط إًركِق في حزئَات إًـمي -د
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ًلوم ُذإ إلمدخي تخوس َؽ هعاق إًـمي أأو إًوػَفة إًتي ًؤديها إًفرد،  : مدخي ثوس َؽ إًـمي أأفلِاً  -2

فددلًا من أأن ًؤدي حزئَة أأو مهمة محددة من إًـمي تحدد ٌَـامي حزئَات مذـددة ًىن ضمن دإئرة 

لى زيادة ؿدد إًوإحدات إًتي ًؤديها إًفرد  إخذعاظَ وخبرثَ إلأظََة، وباًخالي ٌسمى ُذإ إلمدخي إ 

 .خلال فترة زمٌَة محددة

  

يجاتَات مدخي ثوس َؽ إًـمي أأفلِاً   :إ 

 (.إلذد من إلمَي)تخفِف إلمَي  -أأ 

ة إلدزئَة ٌَـمي -ب  .إلذد من إًيؼرً

 .إلذد من إًضـور تـدم إلأهمَة -ج

 .ُذإ إلمدخي ساؿد في إلذد من إًسَحَات ٌَمدخي إًـَمي إًساتق -د
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ثرإء إًـمي -3 قياء أأو إ   :مدخي إ 

لى ثوس َؽ هعاق  ًـتمد ُذإ إلمدخي في تحدًدٍ لأُدإف وخعائط ووإحدات إلأؾلٌل أأو إًوػائف إ 

ضافة خعائط أأو سلٌت خدًدة ٌَـمي ق إ  ُس أأفلِاً وذلز ؾن ظرً  .إًوػَفة إًتي ًؤديها إًفرد عموديًا وً

ضافة وإحدات خدًدة ومذيوؿة ٌَـمي جسمح ٌَفرد باس خخدإم مهارإت وكدرإت مذـددة  ن ُذإ ًـني إ  إ 

 .ومذيوؿة، وثضكل تجـي إًـمي وحدة مذكاملة ومذجاوسة كدر الامكان

 

د من إًضـور بالأهمَة والاس خللاًَة وإلا نجاز لدى إًفرد، وأأهَ ًـمي :  إيجاتَات ُذإ إلمدخي إهَ  ٍزً

ؾعاء إًفرد كدرإً من إلمضارنة في إتخاذ إًلرإرإت  سـى لا ص حاؾِا ، إ  ة وٌ وسان له حاخاثَ إلمادًة وإلمـيوً كا 

ة لى رفؽ روحَ إلمـيوً  .إلمخـَلة بمجال عمله ثضكل ًؤدي إ 
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ق إًـمي إلمتزإمن -4  :مدخي فرً

ًلاحغ في إلمدإخي إًساتلة أأن ثعميم إًـمي ًـتمد ؿلى إًفرد في تحدًدٍ ًِدإف وخعائط ووإحدات إلأؾلٌل، تُنما نجدٍ في ُذإ 

ق عمي وإحد ًلوم تبأدإء وإحدات مذـددة في ػي خعائط مذـددة وذلز في سخِي تحلِق أأُدإف  إلمدخي ًـتمد ؿلى إلزاع نفرً

 .مذكاملة ومذجاوسة

ق تبأفرإدٍ بمِام مذـددة ومذيوؿة ضمن  ق إًـمي ُدف كلي مىون من أأُدإف حزئَة، وًلوم إًفرً ن ُذإ إلمدخي يحدد ًفرً إ 

ق نجازٍ من كدي إًفرً  .خعائط عمي مذيوؿة في س حي تحلِق ُدف إًـمي إًكلي إلمعَوب إ 

 

حلًٌِا بما ًلً يجاتَات ُذإ إلمدخي يمىن إ   :إ 

ق إًـمي أأن ٍزإول ؿدة وإحدات -أأ   .ًدِح ٌَفرد دإخي فرً

ق إًـمي أأن ٍىدسة ويمارس ؿدة مهارإت -ب  .ًدِح ٌَفرد دإخي فرً

نجازإثَ -حػ ق إًـمي تبأهمَخَ وأأهمَة إ   .ٌضُـر إًفرد دإخي فرً

 .ًلوي تين إًروإتط الاحتماؾَة وإًخـاون تين إلأفرإد -د
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 :مدخي ملائمة إًـمي لرعائط إًفرد -5

وحِة وخعائط إلأفرإد  ًلوم ُذإ إلمدخي تخعميم إلأؾلٌل أأو إًوػائف ثضكل ًخلاءم مؽ إًلدرإت إًفس َوً

َىون عمَِم محححا ًيفوسِم، ما ًدِح الاس خفادة من إًلوى إًخشرًة  وذلز ٍتمىِنهم من أأدإتهم ثضكل حِد، وً

هخاحِة حِدة  .إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة أأفضي إس خخدإم وتحلِق إ 

 

 .ثعميم ًدٌاسة مؽ تـغ إلا ؿاكات وإلأؾلٌل لملٌرسة من كي أأصحاب ُذٍ إلا ؿاكات: مثال ؿلى ذلز
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 :  إًـوإمي إًتي تحكم إخذَار أأحد إلمدإخي إًساتلة

 :تحكم عمََة إخذَار إلمدخي إلمياسة ؿدة مـاًير منها

 ؾيدما حىون إلميؼمة حدًثة حىون أأؾلًٌِا خدًدة مما ًـعة إلأمر : حدإزة إلميؼمة -1

 .إس خخدإم إلمدخي مِدإهَاً 

 

ة، أأم : ظحَـة إلأؾلٌل وإًوػائف -2 ذإ كاهت ثـتمد ؿلى إًلدرإت إلذُيَة وإًفىرً وذلز فيما إ 

كدرإت حرهَة ثـتمد ؿلى إًلدرإت إًفس َوًوحِة فالأؾلٌل إلذرهَة مثلًا ثدِح إًفرظة 

لاس خخدإم إلمدخي إًـَمي، في حين لا جسمح إًـلٌل ذإت إًعحَـة إلذُيَة إس خخدإم 

 .إلمدخي إًـَمي
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 :إلمـرفة وإلربرة وإلمِارإت إلمخوفرة لدى إلأفرإد-3

قياء إًـمي ن إنخفاض مس خوى إلمـرفة وإلربرة وإلمِارإت لا ٌساؿد ؿلى إس خخدإم مدخي ثوس َؽ وإ   .إ 

نذلز لا ًدِح إنخفاض مس خوى إًلدرة ؿلى إلمضارنة وحسة إلمسؤوًَة وإًـمي إلزاؾي إس خخدإم 

ق إًـمي  .مدخي فرً

  

فوحود حاخات كالا نجاز، وإًضـور بالأهمَة وإًخحدًر ًخعَة : ظحَـة حاخات إًـامَين -4

ص حاع ُذٍ إًرقحات قياء إًـمي لأهَ ٌسِم في إ   .إس خخدإم مدخي إ 

 



ؿادة ثعميم إًـمي  :إ 

ؿادة ثعميم إًـمي ومن ُذٍ إلأس حاب لى إ   :ُياك تـغ إلأس حاب إًتي ثدؾو إلميؼمة أأو إلمؤسسة إًعحَة إ 

هخاحِة، حِر ٍىون سخدَ سو عمََة ثعميم إلأؾلٌل في إلمؤسسة إًعحَة -1  .إنخفاض مس خوى إلا 

ؿادة ثعميم أأؾلٌلهم -2 حساس لدى تـغ إًـامَين تبأن عمَِم ثس َط : رقحة إلأفرإد في إ  فلد ٍىون ُياك إ 

هخاحِة، وربما ٌضـر إًحـغ تبأن ُياك ؾةء عمي هحير إلأمر  ومذىرر ولا ٌسمح لهم باس خخدإم كامي ظاكاتهم إلا 

ؿادة ثعميم إًـمي  .إلذي ًخعَة إ 

وجي إلمس خخدم دإخي إلمؤسسة إًعحَة -3 دخال ثلَيرإت ؿلى إلمس خوى إًخىٌوً  .إ 
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دإرة إلمؤسسة إًعحَة تبأن أأدإء تـغ إلأؾلٌل تخعميمِا إلذالي، ثضكل خعرإً صحَاً ؿلى  -4 درإك إ  إ 

ؿادة ثعميم ُذٍ إلأؾلٌل مرة أأخرى  .إًـامَين في إلمؤسسة إًعحَة إلأمر إلذي ًخعَة إ 

ملائمة ظحَـَة تـغ إلأؾلٌل ًيوؾَات مـَية من إلأفرإد كاًًساء وهحار إًسن ٍتمىِنهم من أأدإء عمَِم  -5

 .تيجاح

لى : إس خخدإم ثعميم إًـمي هحدًي ٌَتركِة-6 قياء إًـمي يجـي إلأؾلٌل مهمة، مما ًؤدي إ  ن مدخي إ  إ 

ضافِة بحَر كد ٍىون ُذإ تدًلًا ًحـغ إًـامَين إلذٍن  َلي ؿَََ مسؤوًَات إ  صـور إًفرد تبأهمَخَ وً

 .ًححثون ؾن إًتركِة

 



 :  تحََي إًـمي

 

ن هخائج ثعميم إًـمي هي بمثاتة الاساس إلذي ًلوم ؿَََ تحََلا ًـمي، ٌض تمي تحََي إًـمي ؿلى ما ًلً  :إ 

ًـني ثفـَي إلأُدإف وإًوإحدات وإلمسؤوًَات إلمياظة جكل عمي أأو وػَفة وجسجََِا، ثم : ثوظَف إًوػائف -1

تحدًد إًؼروف إلمياخِة إلمادي إًتي ًؤدي فيها إًـمي، وإلأخعار إلمعاحدة ًِذإ إلأدإء فذوظَف إًـمي أأو إًوػائف 

ُس إلموػف صاقر ُذٍ إًوػَفة  .ٍرنز ؿلى إًوػَفة وً

ا في إلأفرإد إلذي سُضلَون : محددإت إلأؾلٌل أأو إًوػائف -2 وثـني تحدًد إلموإظفات وإًشروط إلمعَوب ثوإفرُ

 .إًوػائف وذلز ؿلى ضوء هخائج إًخوظَف

لى تحلِق ُدف وإحد ُو أأحدإث ثوإفق ما تين مذعَحات  ثوظَف إًوػائف ومحددإت إلأؾلٌل أأو إًوػائف ٌسـَان إ 

 .إًـمي من جهة وصاكله من جهة أأخرى

  

دإرة إًلوى إًـاملة من خلاله إًلِام تـمَين ُلٌ ن تحََي إًـمي وضاط جسـى إ   :إ 

 .ثوظَف إًوػائف -1

 .محددإت إلأؾلٌل أأو إًوػائف -2

 .حِر تم شرحهلٌ ساتلاً إهؼر تحََي إًـمي أأؿلاٍ
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 :ثوظَف إًوػائف -أأ 

  

 :ًـعي ثوظَف إًوػائف مفِوماً ثفعَََاً وإضحاً ؾن إلأمور إًخاًَة

 

 .ثفعَي إلأؾلٌل من أأخي ثوضَح ما ٍرإد تحلِلَ من إًوػَفة أأو إًـمي -1

 

 .ما ُو إلمعَوب أأدإءٍ من أأخي تحلِق أأُدإف إًـمي أأو إًوػَفة -2

 

هخاج إلمعَوب من حِر إًكمَة وإًيوؾَة -3  .ما ُو مس خوى إلا 

 

 .ما هي ػروف إًـمي إلمادًة إًتي ثؤدي من خلاًِا وإحدات إًوػَفة -4

 

 .ما هي إلأخعار إلمعاحدة لأدإء وإحدات إًوػَفة أأو إًـمي -5

 

 .ما هي إلرعائط إًتي ًدسم بها إًـمي -6

 

ة وثحـَتها)موكؽ إًوػَفة  -7 دإرً  (.في أأي وحدة إ 
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 :محددإت إًوػَفة أأو إًـمي -ب

 

لا تـد أأن ًًتهيي إًخوظَف إلذي ًلدم ًيا إًيخائج إًكاملة ؿلى  لا يمىن تحدًد موإظفات مضاكلً إًوػائف أأو إلأؾلٌل إ 

 .ضوئها ىتمىن من تحدًد إلأفرإد إلمياس حين ًضلي إًوػَفة دإخي إلمؤسسة إًعحَة

 

 :ثخضمن محددإت إًـمي ؾياصر أأهمِا

ي إًـَمي ػ إًلدرإت ػ إلذالة إًعحَة ػ إًـمر ػ إلدًس ػ إلذاخات وإًرقحات  .إلمؤُ

ة لأدإء وإحدات إًوػَفة تيجاح في إلمؤسسة إًعحَة  .وثـخبر ُذٍ ضرورً
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 :خعوإت تحََي إًـمي -ج

 :يمر ثيفِذ تحََي إًـمي ثضلَِ إلمخكامَين ثوظَف إًـمي ومحددإت إًـمي بخعوإت مذـددة ؿلى إًيحو إًخالي

ة، : تحدًد إلأؾلٌل أأو إًوػائف إًتي سُتم تحَََِا -أأ  جض تمي إلمؤسسة إًعحَة ؿلى ؿدد من إًوػائف إًعحَة، إلا دإرً

يا ًتم تحدًد إلأؾلٌل إًتي سُتم تحَََِا وربما ٌضمي إًخحََي كافة إلأؾلٌل وإًوػائف في إلمؤسسة إًعحَة.. إًفٌَة  .إلخ وُ

ُياك أأساًَة مذـددة يمىن توإسعتها ثيفِذ تحََي إًـمي من أأخي جمؽ إلمـَومات إًلازمة : تحدًد أأسَوب إلدرإسة -ب

ؾلٌل وإًوػائف، وأأهم ُذٍ إلأساًَة ما ًلً  :ووضؽ وظف ثفعَلً ًلأ

 :إًًشرإت إلمخخعة وإلمرإحؽ إًـَمَة -1

فاً وثوظَيا لأهوإع مخخَف من إًوػائف مثي  ًـتمد ُذإ إلأسَوب ؿلى ما ثعدرٍ جمـَات مخخعة من وشرإت ثخضمن ثـرً

 .إلخ...إًعحُة، إلممرض، فني إلأصـة، فني إلمخخبرإت، فني إًسجي إًعبي، فني إلأس يان إلا دإري، إًكاثة، إلمحاسة

ؤخذ ؿلى ُذإ إلأسَوب تبأن ُذٍ إًًشرإت كد لا  حِر يمىن الاس خفادة من ُذٍ إًًشرإت في عمََة تحعَي إًـمي، وً

 .جضمي جمَؽ إًوػائف، ًىٌَ أأسَوب ثس َط وكير مكلف
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 :الاؾتماد ؿلى إلربرة -2

ًـتمد ُذإ إلأسَوب ؿلى كِام لٍوؿة من إلربرإء إلمخخعين في مجال تحََي إلأؾلٌل توضؽ تحََي مرإحي لمخخف أأهوإع 

إًوػائف في إلمؤسسة إًعحَة، وذلز من وإكؽ خبرتهم، وثعورإتهم ٌَمِام إًتي يجة أأن جسدٌد ًكل وػَفة من 

 .إًوػائف، وإلمسؤوًَات إًتي ثلؽ ؿلى ؿاثلِا، وإلأدوإت أأو إلمـدإت إًتي جس خخدم في أأدإئها

 .ًؤخذ ؿلى ُذإ إلأسَوب أأهَ لا يمثي إًوإكؽ ثضكل دكِق، ًىٌَ تيفس إًوكت أأسَوب سِي وثس َط

 :الاؾتماد ؿلى تحََي إلمؤسسات إًعحَة إلأخرى إلمضابهة -3

ًـتمد ُذإ إلأسَوب ؿلى ما تم من عمََات تحَي ٌَوػائف في إلمؤسسات إًعحَة إلأخرى إلمضابهة من حِر ظحَـة 

 .إًـمي وإًؼروف

ذ أأهَ مهلٌ تَلت درخة إًدضاتَ تين إلمؤسسات إًعحَة فسُدلى ُياك تـغ  ًؤخذ ؿلى ُذإ إلأسَوب أأهَ كير دكِق، إ 

 .  إًؼروف إلراظة جكل مؤسسة تخخَف ؾن إلمؤسسة إًعحَة إلأخرى

  

 



 

 :الاؾتماد ؿلى إلدرإسة إلمَدإهَة -4

ـتمد ُذإ إلأسَوب ؿلى جمؽ كافة إلمـَومات إلمخخَفة إلمخـَلة ٌَمِام ومسؤوًَة وػروف ُذٍ  وً

ؿدإد إًخحََي إلراص جكل وػَفة ثضكلَ  إًوػائف، حِر ًتم تحََي ُذٍ إلمـَومات وباًخالي إ 

 .إٍنهائي

 

ًتم جمؽ إًحَانات إلراظة باًوػائف بموحة إس تمارة ثعمم وثـُد ًِذإ إًلرض وجض تمي ؿلى إسم 

ة، أأُدإف إًوػَفة، مَخط ؾن إًـمي، إلأؾلٌل إلمخىررة إًَومِة في  إًوػَفة، إًخحـَة إلا دإرً

لة أأدإء إًـمي، إلأدوإت إلمس خخدمة في إًـمي، إًؼروف إلمادًة إًتي ًؤدي فيها  إًوػَفة، ظرً

إًـمي، إلأخعار إلمحتملة في إًـمي، مسؤوًَات إًـمي، هوؾَة إلا شرإف إًوإكؽ ؿلى إًوػَفة، 

ا في صاكي إًوػَفة، الارثحاط وإًخًس َق مؽ إًوػائف إلأخرى  .إًشروط إًوإحة ثوفرُ
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 إًفعي إًثاًر

 تخعَط إًلوى إًـاملة 

دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة) (إ    



دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة ف تخعَط إ   :ثـرً

دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة وإلذي بموحدَ ثـمي ؿلى  ُو ذلز إًًضاط إلذي تمارسَ إ 

تحدًد إحذَاخاتها من إًـيصر إًخشري ؾن فترة زمٌَة ملدلة، وذلز من حِر إًكم وإًيوع 

لى ضلٌن ثوفير ُذٍ الاحذَاخات في إًوكت إلمياسة  .وإًسـي إ 

 :إًـوإمي إًحَئِة إلمؤثرة في عمََة إًخخعَط ٌَلوى إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة

ُياك ؿدد من إًـوإمي إلمؤثرة في عمََة إًخخعَط لا دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة يمىن 

حلًٌِا بما ًلً  :إ 

 .إلأُدإف وإًس َاسات إًخيؼيمَة وإًخىٌوًوحِا. أأ 

 .إًس َاسة إًخـَيمَة في إلدولة. ب

 .إلأهؼمة وإًلوإهين. حػ

 .إًـرض وإًعَة في سوق إًـمي. د

 



 

 

دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة  :أأهمَة تخعَط إ 

 

لى ما ًلً دإرة إلأفرإد في إلمؤسسة إًعحَة إ   :حكمن أأهمَة تخعَط إ 

 

ٌساؿد ؿلى ثوكؽ إحذَاخات إلمؤسسة إًعحَة من إلموإرد إًخشرًة من حِر إًـدد وإًيوع كدي وكتٍ •

 .كافٍ 

ة ٌَروإثة وإلأحور فيها• ؿدإد إلموإزهة إًخلدٍرً  .مساؿدة إلمؤسسة إًعحَة في إ 

 

ة . حػ• ٌساؿد إلمؤسسة إًعحَة في ثلدٍر حجم إًـمي وثوزًـَ ثضكل مذوإزن ؿلى إًوحدإت إلا دإرً

 .ٌَمؤسسة إًعحَة
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دإرة إًلوى إًخشرًة  :ؿلاكة تخعَط إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة مؽ أأوضعة إ 

 :يمىن ثوضَح ُذٍ إًـلاكة فيما ًلً

ٌساؿد هخائج تخعَط إًلوى إًخشرًة في وضؽ إلرعة إًتي ؿلى أأساسِا : إًـلاكة مؽ إس خلعاب إًلوى إًخشرًة -أأ 

س َلوم تـمََة تحدًد معادر إلموإرد إًخشرًة إلمياس حة من حِر إًكمَة وإًيوؾَة وإًـمي ؿلى إس خلعابها ٌَمؤسسة 

 .إًعحَة

ن هخائج إًخخعَط إًفـال تحدد إًـدد إلمعَوب من إًلوى إًخشرًة من حِر : إًـلاكة مؽ الاخذَار وإًخـَين -ب إ 

َ في إلمؤسسة إًعحَة وفلاِ  َ في إلمؤسسة إًعحَة من إًلوى إًخشرًة من حِر إخذَارٍ وثـَي إخذَارٍ وثـَي

 .ٌَخخععات إلمعَوتة وإًسـي ًخـَُنهم في إلأؾلٌل إلمياس حة لهم

 

56 



دإرة إًلوى إًخشرًة: تاتؽ  :ؿلاكة تخعَط إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة مؽ أأوضعة إ 

57 

جساؿد هخائج تخعَط إًلوى إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة تحدًد الاحذَاخات : إًـلاكة تين إًخدرًة. حػ

 .إًخدرًخِة ٌَـامَين في إلمرحلة إلمخخَفة ٌَمؤسسة إًعحَة، ووضؽ إلرعط إًخدرًخِة إلمياس حة في ُذإ إلمجال

 

فرإد. د ٌساؿد هخائج إًخخعَط ؿلى رسم إلمسارإت إًوػَفِة في إلمؤسسة : إًـلاكة مؽ إلمسار إًوػَفي ًلأ

ؾلٌل، حِر ًتم من خلال ذلز  لى رسم إًخدرج إًوػَفي ًلأ ضافة إ  إًعحَة من حِر إًتركِة وإًيلي، إ 

 ٍ تحدًد إحذَاخات كل مسار وػَفي من إلأفرإد وتخععاتهم وإًزمن إلذي يجة من خلاله ثوفير ُذ

 .الاحذَاخات

 



 

 :مسؤوًَة تخعَط إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة
ثلؽ مسؤوًَة تخعَط إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة ؿلى أأنثر من ظرف، فالا دإرة إًـََا، ومدٍر إًلوى 

ذ كل جهدهم ونفاءتهم  ين ؾن ُذإ إًخخعَط، إ  ين إلأوسط وإلمحاشر مس ئوً إًخشرًة، وكافة إلمدٍرٍن في إلمس خوً

جمَـاً ًخلرر نجاح وفاؿََة إًخخعَط، ُذإ مؽ إًـلم أأن كل وإحد من ُؤلاء ًـَة دورإً مخخَفاً ؾن إلأخذ في 

 .ُذٍ إًـمََة إًخخعَعَة

حىون مسؤوًَة إلا دإرة إًـََا جضجَؽ ودعم عمََة إًخخعَط، وثلديم إلدعم وإلمساهدة ًـمََة إًخخعَط، وإًخبأهَد 

 .ؿلى أأهمَة إس خخدإماثَ

وحىون مسؤوًَة مدٍر إًلوى إًخشرًة إلمشرف وإلمس ئول ؾن عمََة إًخخعَط في إلمؤسسة إًعحَة من خلال 

حرإء إًخًس َق إًلازم تين تخعَط إًلوى إًخشرًة  يجاد هؼام مـَومات خاص باًلوى إًخشرًة وإ  جمؽ إلمـَومات وإ 

دإرة إًلوى إًخشرًة، نلٌ ًلوم تخلِيم فاؿََة إًخخعَط  .وأأوضعة إ 

باكِة إلمس خويات إلأخرى فذىون مسؤوًَاتهم ثوفير إلمـَومات لمدٍر إًلوى إًخشرًة إًتي يحخاجها في عمََة 

 .إًخخعَط
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 :مرإحي تخعَط إًلوى إًـاملة
ة ٌَمرحلة إًخاًَة، وفيما ًلً  تمر عمََة تخعَط إًلوى إًخشرًة بمرإحي زلاث وحىون هخائج كل مرحلة ضرورً

 :إس خـرإض ُذٍ إلمرإحي

 (:إلمرحلة إلأولى)درإسة سوق إًـمي  -1
ًلوم تخعَط إًلوى إًـاملة في ُذٍ إلمرحلة تدرإسة إًـوإمي إًحَئِة إلمخيوؿة إًتي ثَـة دورإً مؤثرإً في إًـرض 

 .وإًعَة في سوق إًـمي، نلٌ ًتم تحدًد ُذٍ إلمخليرإت وإًخًدؤ باتجاُاتها

 :ؾيد إًلِام تـمََة إًخًدؤ ًددادر سؤإًين ٌلرُن ُلٌ

 

ؾن أأي شيء سوف هخًدبأ تَ في مجال تخعَط إًلوى إًـاملة وتـحارة أأخرى ما هي إلمخليرإت أأو إًـوإمي ذإت -أأ 

 .إًخبأزير في تخعَط إًلوى إًخشرًة إًتي نحن بحاخة أأن هخًدبأ باتجاُاتها إلمس خلدََة ًخلدٍر حجم إًعَة

 ما هي إلأساًَة إًتي يمىن الاؾتماد ؿَيها في إًخًدؤ؟ -ب
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ن  ٍ : إلا خاتة ؿلى ُذٍن إًسؤإًينإ  ًخعَة مـرفة إلمخليرإت إًتي ثؤثر في درإسة سوق إًـمي، حِر يمىن ثلس يم ُذ

لى كسمين  :إلمخليرإت إ 

 -:جض تمي إلمخليرإت إلرارحِة ؿلى ما ًلً: إلمخليرإت إلرارحِة -1

ثَـة فترإت إًروإج وإًخضخم الاكذعادي دورإً مؤثرإً في سوق إًـمي : إًؼروف والاتجاُات الاكذعادًة إًـامة -أأ 

 .وتخعَط إًلوى إًخشرًة

ففي فترإت إًروإج والاهخـاش الاكذعادي ٍىون إًعَة ؿلى إًلوى إًخشرًة هحيرإً هدِجة كدرة إلموإظن ؿلى شرإء 

 .إلردمات إًعحَة من مخخَف إًلعاؿات إًعحَة وإًـىس صحَحاً في حال إًخضخم الاكذعادي

وجي في مخخَف إلمجالات له ثبأزير نبر في حجم وهوؾَة إًلوى إًخشرًة إ ن :إًخعور إًخىٌوًوجي -ب إًخلدم إًخىٌوً

 .إلمس خخدمة في إلمؤسسات إًعحَة

وجي ؿلى إًلوى إًخشرًة ؿلى إًيحو إًخالي ر إًخىٌوً  :توخَ ؿام يمىن ثَخَط ثبأزير إًخعوٍ

 .تخفِغ حسم إلموإرد إًخشرًة إلمس خخدمة في إلذلي إًعحي -1

آلي -2 لى ثوػَف كوى ثشرًة ماُرة كادرة ؿلى إًخـامي مؽ ظحَـة إًـمي إل  .الاتجاٍ إ 

 .إًخلير في هوؾَة إًـرض وإًعة في سوق إًـمي -3
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 :إًسكان وخعائط إًلوى إًخشرًة -ج

ا  أأحد إلمخليرإت إًِامة إًتي يجة إًخًدؤ باتجاُاتها إلماًَة وإلمس خلدََة ودرإسة مدى ثبأزيُر

في تخعَط إًلوى إًخشرًة في إًحُئة إلرارحِة هي إًسكان، فالمؤسسة إًعحَة بحاخة 

ة في إلمجتمؽ، إٍنمو إًسكاني، وس حة  لمـرفة إلرعائط إًسكاهَة من حِر إًفئات إًـمرً

لى وس حة إلا ناث، وس حة إًولادإت، وس حة إًوفِات، فجمَؽ ُذٍ إلمؼاُر ثؤثر في  إلذهور إ 

 تخعَط إًلوى إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة

 :مثال ؿلى ذلز

ة من  ن ثلََط إس خخدإم إًفئة إًـمرً لى حدوث هلعة  22-16إ  س ية مثلًا س َؤدي إ 

إخذياكات في إلمس خلدي لا يجاد إًـلٌلة إًلازمة في إلأؾوإم إًلادمة، وكد ًدفؽ إلمؤسسة 

ة هحيرة وسخِاً  لى رفؽ إًسن إًخلاؿد تين إس خخدإم فئات عمرً  .إًعحَة إ 
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 :أأفضََة إًـمي -د

ٌسود في إلمجتمـات ثلََد مـروف ُو أأن ُياك أأؾلٌلًا ثياسة إًًساء وأأؾلٌلًا ثياسة 

غ ثياسة  ة وإٍتمرً إًرخال خاظة في إلدول إًيامِة، فمثلًا إلأؾلٌل إًىذاتَة، وإًسىرتارً

إلخ ثياسة إلذهور أأنثر من ... إًًساء أأنثر من إًرخال، تُنما أأؾلٌل إلا ظفاء وإًحياء وإلمياجم

 .إلا ناث

لذلز ؿلى مخعط إًلوى إًخشرًة أأن ًدرس إتجاُات أأفضََة الاس خخدإم إًسائدة في 

ؿدإدٍ لرعة ثوفير إحذَاخات إلمؤسسة إًعحَة من  بأخذُا في حس حاهَ ؾيد إ  إلمجتمؽ وً

 .إًلوى إًخشرًة في إلمس خلدي
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 :إًليم الاحتماؾَة إتجاٍ إًخلاؿد -ُػ

مؽ حزإًد إًخضخم الاكذعادي في إًـالم أأظحح ُياك مِي من كدي إًلوى إًخشرًة 

ن ُذإ  لى إرثفاع حكاًَف إلمـُضة، إ  ـود ذلز إ  ٌَـمي أأظول مدة زمٌَة ممىٌة، وً

إًوضؽ أأوخد مضكلة أأمام مخععي إًلوى إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة من حِر 

إًخوفِق تين إًؼروف إلراظة باًلوى إًـاملة إًىديرة في إًسن، وتيفس إًوكت 

 .إس خلعاب وثوػَف إًلوى إًخشرًة إًضاتة ظليرة إًسن



 :إًلوإهين وإلأهؼمة إلذىومِة-و

ًسجم مؽ  دإرة إًلوى إًخشرًة إلذدًثة كد حرى ثلَيٍر بما ًخوإفق وً ن أأسَوب وظحَـة إًـمي في إ  إ 

ا إلدولة في مجال إلأؾلٌل إًضكل ؿام، وإًلوى إًـاملة ثضكل  إًلوإهين وإًدشرًـات إًتي ثعدرُ

ة  لى إلذد من حرً خاص خاظة في مجال حلًٌة إًـامَين وإلذفاظ ؿلى حلوكِم، مما ًؤدي إ 

مخععي إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة في ػي ُذٍ إًدشرًـات، فمثلًا تخفِغ ساؿات 

هلاص زمن إًـمي إلمخاح، وباًخالي  لى إ  إًـمي إًَومِة،وزيادة فترإت إًرإحة س َؤدي تلا صم إ 

 .إحتمال وحود هلط في إًـلٌلة في إلمؤسسة إًعحَة
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 :إًس َاسة إًتي ثددـِا إلدولة في مجالات إًخـَيم وإًِجرة -ز

ن إلمورد إًرئُسي ًسوق إًـمي إلموإرد إًخشرًة هي إلدامـات، إلمـاُد، وإلمدإرس إلمِيَة وإًتي : فداًًس حة ًس َاسة إًخـلم إ 

ن إلدولة في رسم إًس َاسة إًخـَيمَة في إًحلد ثَـة دورإً مؤثرإً  جشرف إلدولة ؿلى وضؽ س َاس تها إًخـَيمَة، وؿَََ فا 

ومداشرإً في حجم وهوؾَة ما ُو مـروض من موإرد ثشرًة في سوق إًـمي، وإًتي س خـتمد ؿَيها إلمؤسسة إًعحَة في ثوفير 

 .إحذَاخاتها من إًلوى إًخشرًة

 ب

ذٍ : ًس َاسة إًِجرةإًًس حة  ثفذح تـغ إلدول باب إًِجرة لموإظييها لا يجاد فرص عمي ومِاٍ أأفعي خارج حدودُا، وُ

ذإ  لى وحود هلط في إًلوى إًخشرًة في سوق إًـمي، وُ لى حدوث حالات حرك ٌَـمي في إلمؤسسة إًعحَة وإ  س خؤدي إ 

ًخعَة من مخععي إًلوى إًـاملة إلا لمام باتجاُات س َاسة إلدولة في مجال إًِجرة، وإًـمي ؿلى موإجهتها كدي فترة كي ًتم 

 .أأخذ الاحذَاظات إًلازمة من حِر ثبأمين إًلوى إًخشرًة إًـاملة في إلذلي إًعحي
  

 



 :  إلمخليرإت إلدإخََة -2

بما أأن ُياك أأحدإث ثلؽ في إًحُئة إلرارحِة إلمحَعة بالميؼمة ًِا ثبأزير في تخعَط إًلوى إًخشرًة، ُياك أأحدإث 

أأًضاً ثلؽ دإخي إلمؤسسة إًعحَة ًِا ثبأزير نذلز في عمََة إًخخعَط ٌس خوحة إلأمر من إلمخعط أأن ٌسـى 

لى إًخًدؤ باتجاُاتها، وفيما ًلً لٍوؿة من ُذٍ إلمخليرإت  :إ 

دإف وخعط إلمؤسسة : أأُدإف وخعط إلمؤسسة إًعحَة -أأ  لى حد هحير تبأُ ن إًخخعَط ٌَلوى إًخشرًة ًخبأثر إ  إ 

 إًعحَة إلمس خلدََة، 

دخاًِا ؿلى إًَِكل إًخيؼيمي ٌَمؤسسة إًعحَة -ب ضافة تـغ إلأوضعة إلددًدة أأو :إًخـدًلات إلميخؼر إ  ثؤدي إ 

لى ثلَير في ؿدد وهوؾَة إًوػائف إلمعَوتة في إلمؤسسة إًعحَة ًلاء تـضِا إ  ضافة كسم ًضحط إلدودة : مثال. إ  إ 

 .في إلمسدضفى ًخعَة ثـَين هوإدر ثشرًة خدًدة
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 :مدادئ إًخيؼيم إًتي ثددـِا إلمؤسسة إًعحَة -ج

يَ ن ًحـغ مدادئ إًخيؼيم إلمـروفة أأثرإً في ؿدد وهوع إًوػائف إلمعَوتة أأو ثؤثر في ثعميم إًـمي وحىوً  .إ 

 ُياك زلاث مدادئ ٌَخيؼيم هي

ة مـَية، : إلمرنزًة وإًلامرنزًة إلا دإرًة -1 دإرً ة أأو وحدإت إ  ة ؿلى حرنيز إلأؾلٌل وإًسَعة في أأجهزة مرنزً ًيط مددأأ إلمرنزً

ة فذلضي ؿلى ثوزًؽ إلأؾلٌل وإًسَعة ؿلى أأنثر من وحدة إ   ة‘أأما إًلامرنزً  .دإرً

لى زيادة ؿدد إًوػائف إلمعَوتة في إلمؤسسة إًعحَة وهوؾَتها إلمياط بها مهام وأأؾحاء ُذٍ  ة س َؤدي إ  ن إس خخدإم إًلامرنزً إ 

 .إًوػائف أأو إًـلٌل

ًـني أأن ًلذصر مضمون إًوػَفة ؿلى لٍوؿة محددة من إلمِام إلمتمازلة بحي جسمح تخخعط جهد إًفرد ومهارإثَ : إًخخعط -2

لى ؿدد أأنبر من إًوػائف وإلأفرإد وتيوؾَات مخخَفة  .في إتجاٍ محدد، وباًخالي س يحخاج إ 

حدإث وػائف مذخععة مهتمين : إًخًس َق -3 لى إ  لى جهود هحيرة، وكد يحخاج في تـغ إلأحِان إ  ن إًخًس َق كد يحخاج إ  إ 

ذإ له ثبأزير ؿلى زيادة ؿدد إًلوى إًخشرًة وإًوػائف في إلمؤسسة إًعحَة  .إًخًس َق تين إلأؾلٌل، وُ

67 



ن مس خوى نفاءة إًـامَين في إلمؤسسة إًعحَة له ثبأزير هحير ؿلى حجم : نفاءة إًلوى إًـاملة إلذاًَة وإًخليرإت إلمخوكؽ حدوثها ؿَيها -د إ 

لى وحود فائغ في إًـلٌلة في إلمؤسسة إًعحَة هدِجة نفاءة إلأفرإد وإًـىس صحَح ذإ ًؤدي إ   .إًلوى إًخشرًة إلمعَوتة، وُ

د من إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة : مـدل دورإن إًـمي -ُػ لى مزً ن إرثفاع مـدل دورإن إًـمي مؤشر ؿلى إلذاخة إ  إ 

ثلعي إًيلط في إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة ثلعي إًيلط في إًلوى إًخشرًة هدِجة خروج إًـامَين من إلمؤسسة 

 :إًعحَة

دإري أأؿلى ؿلى ضوء وحود جساؿد وػَفي ثـُد مسارٍ : إًتركِات إلمخوكـة -و لى مس خوى إ  دإري إ  ن إًتركِة من مس خوى إ  إ 

ضافة كوى ثشرًة خدًدة هدِجة ًِذٍ إًتركِات يحَون محي إلأفرإد إلذٍن تم  ٌَمس خوى إلا دإري إلذي حدزت فَِ إًتركِة من حِر إ 

 .حركِتهم

حالات إًخلاؿد -ز حالة إلأفرإد ؿلى إًخلاؿد ؾيد تَوقِم إًسن إًلاهوهَة يمثي خسارة في إًلوى إًـاملة إلأمر إلذي ًخعَة : إ  ن إ  إ 

غ ُذٍ إلرسارة تتزوًد إلمؤسسة إًعحَة تلوى ثشرًة خدًدة  .ثـوً
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 .ثلدٍر حجم وهوؾَة إًلوى إًخشرًة إلمعَوتة في إلمؤسسة إًعحَة:  إلمرحلة إًثاهَة

ثحاع ما ًلً  :ًتم ثلدٍر حجم وهوؾَة إًعَة إلمخوكؽ ؿلى إًلوى إًخشرًة مس خلدلًا دإخي إلمؤسسة إًعحَة با 

ُس : معدر ؿدد وأأهوإع إلأؾلٌل إلمعَوتة -أأ  ن عمََة إلذصر إًتي ثلعدُا ُيا تخخط باًـمي أأو إًًضاط وً إ 

 .بالأفرإد

ثتم ؿَمَة إلذصر من خلال تحدًد ؿدد وأأهوإع إلأؾلٌل أأو إلأوضعة إًرئُس َة في إلمؤسسة إًعحَة، وذلز من 

 .وإكؽ وأأُدإف خعط إلمؤسسة إًعحَة وأأوضعتها إًفرؾَة

ن إًًضاط إلمالي ؿلى سخِي إلمثال في إلمؤسسة إًعحَة ُو وضاط رئُسي ًخضمن أأوضعة وأأؾلٌلًا فرؾَة : مثال إ 

 .إلخ...مثي إلذسابات، إلدرد، إلميزإهَة، إًخكاًَف

ؾلٌل إلمعَوتة -ب   :ثلدٍر حجم وهوؾَة إًلوى إًخشرًة إًلازمة ًلأ

تـد تحدًد إحذَاخات إلأوضعة إًرئُس َة وإًفرؾَة من إًوػائف، ًتم ثلدٍر حاخة كل وػَفة من إلأفرإد من 

 .حِر إًـدد وإًخخعط
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 :  مـالدة هخائج تخعَط إًلوى إًخشرًة: إلمرحلة إًثاًثة

لى إًلِام  باًًس حة ًيخائج إًخخعَط إًتي ثدل ؿلى وحود هلط في إلموإرد إًخشرًة ففي ُذٍ إلذالة جسـى إلمؤسسة إًعحَة إ 

َة تحي محي إًـيصر إًخشري  آً لى زيادة ساؿات إًـمي، أأو إس خخدإم حىٌوًوحِا حدًثة أ تـمََات ثوػَف خدًدة، أأو إٌَجوء إ 

 .في إًـمي

  

 :باًًس حة ًوحود حالة فائغ في إلموإرد إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة فِياك ؿدة خِارإت في ُذإ إلمجال مثي

 .إلا حالة ؿلى إًخلاؿد كدي تَوغ إًسن إًلاهوهَة -1

حالة إًـامَين إلذٍن تَلو سن إًخلاؿد ؿلى إًخلاؿد -2  .إ 

 .تخفِغ ساؿات إًـمي -3

ذإ كاهت هخائج إًخخعَط لا ثدل ؿلى وحود فائغ أأو هلط في إًلوى إًخشرًة في إلمؤسسة إًعحَة، ففي ُذٍ  أأما باًًس حة إ 

حرإء، ذلز لأن إلأمور جسير ثضكل ظحَـي  .إلذالة لا ًوخد حاخة لاتخاذ أأي إ 
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 إًفعي إًرإتؽ

إس خلعاب إًلوى إًخشرًة في 

 إلمؤسسة إًعحَة



 

 

 :ثـرًف الاس خلعاب

لة وإًعالذة وإلمخاحة في  ُو ؾحارة ؾن عمي ًتم بموحدَ خذب وحرقَة أأنبر ؿدد من إًلوى إًـاملة إلمؤُ

 .سوق إًـمي وفلاً ٌَيوؾَة إًتي تحددُا إلمؤسسة إًعحَة

 :أأُدإف الاس خلعاب

لى تحلِق إلأُدإف إًخاًَة  يهدف الاس خلعاب إ 

لى أأكصى حد ممىن وتبأكي حكلفة ممىٌة -1  .إًـمي ؿلى زيادة ؿدد إلمخلدمين ٌَـمي في إلمؤسسة إًعحَة إ 

ن زيادة ؿدد إلمخلدمين تجـي عمََة إلمفاضلة والاخذَار أأما إلمؤسسة إًعحَة أأنثر من حِر إًكم وهوؾَة  إ 

 .إلمخلدمين

دإرة إًلوى إًـاملة  -2  .في زيادة مـدل نجاحٌا في إخذَار إًلوى إًخشرًة( إخذَار إًـامَين)مساؿدة إ 
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 :مهام الاس خلعاب

 :حكمن مهام الاس خلعاب فيما ًلً

لى كوى ثشرًة في إلمدى إًلعير وإًحـَد وفي  -1 تحدًد وجسجَي كافة إلمـَومات ؾن إلأؾلٌل وإًوػائف إًتي تحخاج إ 

 .مخخَف إلمس خويات إًخيؼيمَة في إلمؤسسة إًعحَة

 .إًلِام تخحدًد إلأفرإد إلذٍن سُتم إس خلعابهم في إًوكت إلذاضر وإلمس خلدي -2

تحدًد معادر إًلوى إًخشرًة إًتي يمىن ٌَمؤسسة إًعحَة ثَحَة إحذَاخاتها وإًحلاء ؿلى إثعال مـِم مثي إلدامـات  -3

 .وإلمـاُد من حِر إًخخععات إلمخوفرة في إًوكت إلذاضر وإلمس خلدي

ر أأساًَة إس خلعاب فـالة -4  .إًـمي ؿلى وضؽ وثعوٍ

لة ٌَـمي لاخذَار ذوي إًىفاءإت وإلربرإت منهم -5  .إلذعول ؿلى ؿدد وإفر من إًلوى إًخشرًة إلمؤُ

 .إًحلاء ؿلى إثعال مس تمر ومداشر مؽ ػروف سوق إًـمي -6

 .إًخًس َق وإلاثعال إلمس تمر مؽ وضاظي تخعَط إًلوى إًخشرًة والاخذَار -7
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دإرة إًلوى إًخشرًة  :ؿلاكة الاس خلعاب مؽ أأوضعة إ 
لى ثوفير إحذَاخات إلمؤسسة إًعحَة  دإرة إًلوى إًخشرًة إًتي جسـى إ  ن وضاط الاس خلعاب له ؿلاكة مداشرة مؽ جمَؽ أأوضعة إ  إ 

 .من إًلوى إًخشرًة

 :يمىن تحدًد ؿلاكة الاس خلعاب مؽ أأوضعة إًلوى إًخشرًة إًخاًَة

 :إًـلاكة مؽ تخعَط إًلوى إًخشرًة -1

لى كوى ؿاملة في إلذاضر  ثخَخط إًـلاكة تبأن تخعَط إًلوى إًخشرًة ًلوم تخحدًد أأهوإع إلأؾلٌل وإًوػائف إًتي نحخاج إ 

لى خذب  ذٍ الاحذَاخات من إًلوى إًخشرًة ٌسـى وضاط الاس خلعاب إ  وإلمس خلدي سوإء من حِر إًـدد وإًيوؾَة، وُ

 .وحرقَة أأنبر ؿدد منها في سوق إًـمي ٌَخلدم وظَة إًـمي في إلمؤسسة إًعحَة

 :إًـلاكة مؽ ثعميم وتحََي إًـمي -2

لات إًـَمَة، إلمِارإت، إلربرإت، وإًلدرإت إلمعَوب  ن وضاط ثعميم إًـمي وتحََله ٌسـى لأن يحدد ًًضاط الاس خلعاب إلمؤُ إ 

لاتهم ظحَـة إًوػائف إًضاقرة في  ا فيمن س َجري إًـمي ؿلى إس خلعابهم ٌَـمي في إلمؤسسة إًعحَة، وإًتي ثياسة مؤُ ثوإفرُ

 .إلميؼمة إًعحَة
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 :إًـلاكة مؽ الاخذَار -3

ن كدرة جرإمج الاس خلعاب ؿلى ثوفير أأؿدإد هحيرة ٌَخلدم ًضلي إًوػائف إًضاقرة في إلمؤسسة إًعحَة  إ 

َـة دورإً ُاماً في عمََة إخذَار أأفضي إلمخلدمين ٌَوػائف إلمخاحة   .ًيـىس وً

 

 :إًـلاكة مؽ إلذوإفز -4

لى حد هحير في نجاح وضاط الاس خلعاب ن وحود هؼام حوإفز سَيم في إلمؤسسة إًعحَة ٌسِم إ   .إ 

لى هؼام ٌساؿد  ن ُياك ؿلاكة مداشرة كائمة ما تين وضاظي الاس خلعاب وإلذوإفز، وذلز من أأخي إًوظول إ  إ 

ؿلى إس خلعاب وحرقَة إًلوى إًـاملة إلددًدة، وإلمحافؼة ؿلى إلموإرد إلذاًَة في إلمؤسسة إًعحَة، وإلذََولة 

 .دون جسربهلٌ وحروِا إًـمي، سـَاً لا يجاد فرص عمي أأفضي في مؤسسة صحَة أأخرى
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 :معادر إًلوى إًـاملة

ٍيها إلمؤسسة إًعحَة ٌَحعول ؿلى  ًخعَة وضاط الاس خلعاب إلا حاظة وإلا لمام بالمعادر إًتي يمىن أأن ثَجبأ إ 

 .حاحتها من إًلوى إًخشرًة من حِر إًـدد وإًيوؾَة، وإلموإظفات إلمعَوتة ًضلي إًوػائف إًضاقرة

لى معدرٍن ُلٌ  :يمىن ثعيَف معادر إًلوى إًخشرًة إ 

 :إلمعدر إلدإخلً -1

ًـخبر إًـامَون إلذاًَون في إلمؤسسة إًعحَة معدرإً ٌَلوى إًخشرًة ثفضله إًـدًد من إلمؤسسات إًعحَة من أأخي 

 :ثَحَة إحذَاخاتها من إًلوى إًخشرًة، وًتم ثوفير ذلز من خلال ما ًلً

 :إًتركِة-أأ 

تم ميء إًضاقر  لى وػَفة أأؿلى حىون صاقرة وبحاخة ًِا إلمؤسسة إًعحَة، وً وهي هلي إًـدد من وػَفة أأدنى إ 

ذإ لم ًخوفر يمىن مَئَ من خارج  إلذي أأظحح صاقرإً من إًتركِة بموػف أ خر من إلمؤسسة إًعحَة هفسِا وإ 

 .إلمؤسسة إًعحَة
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حدى ُذٍ  -ب ة ووضاط أأملًا في أأن ٌضلَوإ إ  ًـخبر ؾيصرإً ُاماً لذفز إًـامَين إلذاًَين ؿلى إًـمي بحَوً

 .إًوػائف مس خلدلاً 

ة ٌَـامَين هدِجة صـورهم تبأن إلمؤسسة إًعحَة إًتي ًـمَون بها كد كامت تخلدٍرهم  -ج ٍرفؽ إًروح إلمـيوً

د من إًثلة إلمخحادلة ما تين إًـامَين وإلمؤسسة إًعحَة ذإ ٍزً  .وحركِتهم، وُ

ة إًلوى إًخشرًة من خارج إلمؤسسة  -د ًلَي من إًوكت وإًخكاًَف إًلازمة لاس خلعاب وإخذَار وثدرً

 .إًعحَة

 .يحافغ ؿلى إًلوى إًخشرًة إًـاملة دإخي إلمؤسسة إًعحَة من إًدسرب وحرك إًـمي -ُػ

 :ومن إلمبأخذ إًتي ثؤخذ ؿلى مددأأ إًتركِة

ؽ في الاُتمامات وإلمـارف،  -1 لى هلط إًخيوً  ًؤدي إ 

ذإ ًًذج ؾيَ وحود صرإؿات تين أأفرإدُا  -2 ُيمية وس َعرة إًلوى إًخشرًة إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة، وُ

حداظات هفس َة لدى إلأفرإد إلذٍن لم ٍتمىٌوإ من إلذعول ؿلى حركِة مكاهَة حدوث إ   .وإ 
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 :إًيلي -2

لى كسم  دإرة أأو كسم إ  ًلعد باًيلي ُيا إًـمََة إًتي ًتم بموحبها هلي إًـامَين في إلمؤسسة إًعحَة من إ 

 .أ خر دون حركِتهم، وكاًحاً ما ٍىون إًيلي أأفلِاً أأي تيفس إلمس خوى إلا دإري أأو إًوػَفي

 :إلمبأخذ ؿلى عمََة إًيلي

ذإ ًـود ًخلَير إًفرد ٌَحُئة الاحتماؾَة إًتي إؾخاد ؿَيها مؽ  -1 كد لا ثَلي إًلدول من تـغ إلأفرإد، وُ

لى خاهة إحتمال وحود ثلَير في حجم وظحَـة إلمِام وإلمسؤوًَات إلمياظة باًـمي  ضافة إ  زملائَ في إًلسم،إ 

 إلددًد

خلافي ُذإ إلمبأخذ إًساتق يجة ؿلى إلمؤسسة إًعحَة إس خخدإم أأسَوب إلا ؿلان إًحارز ًكافة  -2 وً

لى حد هحير  ذإ ٌساؿد إ  إًـامَين تين وحود وػائف ماًَة في أأكسام ودوإئر أأخرى لمن ٍرقة إًيلي ًِا، وُ

 .من إلذد من سَحَات إًيلي إًـضوإئي

78 



ن الاس خلعاب من خارج إلمؤسسة إًعحَة له فوإئد ؿدة يمىن تحدًد أأهمِا بما ًلً: إلمعدر إلرارجي 2  :إ 

ذإ ما ًعَق ؿَََ  -1 لى خاهة ثعورإت مذعورة، وُ خذب أأفرإد خدد يحمَون أأفكارإً حدًثة ومذيوؿة، إ 

دخال دم خدًد ٌَمؤسسة إًعحَة  .با 

ن ثوػَف شخط مهني مدرب ُو خاُز ٌَـمي من خارج إلمؤسسة إًعحَة، ٍىون في إًلاًة أأكي  -2 إ 

َي فرد من دإخي إلمؤسسة إًعحَة ٌَلِام تبأؾلٌل ومهام إًوػَفة إلددًدة ة وثبأُ  .حكلفة من ثدرً

ٌس خعَؽ إلمعدر إلرارجي أأن ٍزود إلمؤسسة إًعحَة باحذَاخاتها من إًلوى إًخشرًة إلمؤكذة إًتي يمىن  -3

ٍيها  .الاس خلياء ؾنها ؾيد أأص َاء إلذاخة إ 
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 إًفعي إلرامس

 الاخذَار وإًخـَين
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 ماَُة الاخذَار وإًخـَين

 .ثـُد عمََة إخذَار وثـَين إًـامَين إمذدإدإً ظحَـَاً لأوضعة ثعميم إًـمي، وتحََي إًـمي، وتخعَط إًلوى إًـاملة، والاس خلعاب

  

 :ثـرًف وضاط الاخذَار وإًخـَين

ًـرف وضاط الاخذَار وإًخـَين تبأهَ إًـمي إلذي ًتم بموحدَ إهخلاء أأفضي وأأوسة إلمخلدمين ٌَخوػَف في إلميؼمة إًعحَة، وذلز 

ا فيهم،  ًضلي إًوػائف إًضاقرة فيها، وذلز ؿلى أأساس موضوؾي وؿادل، وفي ضوء شروط وموإظفات مـَية معَوب ثوإفرُ

وذلز بهدف تمىين إًفرد من أأدإء مهام وػَفذَ جىفاءة، وتحلِق أأُدإف إلمؤسسة إًعحَة وأأُدإف إلموػف من خلال إرثفاع 

هخاحِة إلأفرإد ثضكل ؿام  .إ 

  

 :أأُدإف الاخذَار وإًخـَين

 :تهدف عمََة الاخذَار وإًخـَين فيما ًلً

 .حزوًد إلميؼمة إًعحَة بالموإرد إًخشرًة إًتي نحخاجها وإًتي تمثي شريانها إلذَوي

تمىين إلمؤسسة إًعحَة من ثَحَة إحذَاخاتها من إًلوى إًخشرًة من حِر إًـدد، وإًيوؾَة، وإلموإظفات إلمعَوتة، وإلمكان وإًزمان 

 .إلمياس حين

وضؽ إًفرد إلمياسة في إلمكان إلمياسة وذلز من خلال تحلِق إًخكامي وإًخوإفق ما تين مذعَحات ووإحدات إلأؾلٌل أأو إًوػائف، 

لات وموإظفات إًفرد إلمخلدمة من جهة أأخرى  .وتين مؤُ
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 :أأهمَة الاخذَار وإًخـَين

ثًدؽ أأهمَة وػائف الاخذَار وإًخـَين من أأنها ثوفر إًـلٌلة ذإت إًىفاءة إلدَدة إًتي يمىن من خلاًِا 

تحلِق أأُدإف إلمؤسسة إًعحَة، ؿلى إؾخحار أأن إًـيصر إًخشري ُو أأهم ؾياصر إلردمات إًعحَة، 

ا في إلمؤسسة إًعحَة  .ولا يمىن الاس خلياء ؾنها ؿلى إًرغم من ثوفر إلأجهزة وإلمـدإت وكيُر

 

 :أأهم إلمضاكل إًياتجة ؾن سوء الاخذَار وإًخـَين

ٍ إلمضاكل فيما ًلً  :حكمن أأهم ُذ

هخاحِة ٌَـامَين في إلمؤسسة إًعحَة هدِجة سوء إخذَار  -1 إنخفاض مس خوى إلأدإء وإًىفاًة إلا 

 .إًـامَين ذوي إًىفاءإت إًـاًَة

 :إرثفاع في حكلفة ثلديم إلردمات إًعحَة -2

نذلز ُياك حكلفة أأخرى وهي إرثفاع مـدل دورإن إًـمي في إلمؤسسة إًعحَة هدِجة ًترك إًـمي  -3

ؿادة ثـَين أأفرإد خدد ًَتم ثدرٍبهم من خدًد  .في إلمؤسسة إًعحَة، وما ًًذج ؾن ذلز من إ 
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دإرة إًلوى إًـاملة إلأخرى  :ؿلاكة الاخذَار وإًخـَين تبأوضعة إ 

ٍ إلأوضعة  :حكمن إًـلاكة فيما ًلً حسة ُذ

 :إًـلاكة مؽ ثعميم وتحََي إًـمي

ًوفر ثعميم وتحََي إًـمي ًـمََة الاخذَار وإًخـَين إلمـاًير إلأساس َة وإلموضوؾَة إًتي ؿلى 

أأساسِا ثتم إلمفاضلة تين إلمخلدمين لميء إًضوإقر، فددون وضاط ثعميم وتحََي إًـمي لا يمىن 

ًـمََة الاخذَار وإًخـَين أأن ثتم باًضكل إًـَمي إًسَيم، لذلز كللٌ كان ثعميم وتحََي إًـمي 

لى نجاح وضاط الاخذَار في أأدإء مهمخَ ؿلى إًوخَ إلأكمي  .فـالًا، أأدى ذلز إ 

  

 :إًـلاكة مؽ تخعَط إًلوى إًـاملة

ن تخعَط إًلوى إًـاملة ًمُد وضاط الاخذَار وإًخـَين بالمـَومات إلمعَوتة حول هوؾَة إلأفرإد،  إ 

وإًخخععات إًتي تحخاجها إلمؤسسة إًعحَة مس خلدلًا ؿلى ضوء حجم وؾةء إًـمي إلذالي 

 .وإلمس خلدلً
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 :إًـلاكة مؽ وضاط الاس خلعاب

لى حد هحير ؿلى مدى فاؿََة وضاط الاس خلعاب، إًتي حتمثي  ن نجاح وضاط الاخذَار وإًخـَين ًـتمد إ  إ 

لة إلمخلدمة ًعَة إًـمي في إلمؤسسة إًعحَة، وإًتي تجـي تدإئي إلمفاضلة  بمدى وفرة إلأؿدإد إلمؤُ

 .والاخذَار إلأوسة وإلأفضي أأنثر إحتمالًا، وإًـىس من ذلز صحَح

 :إًـلاكة مؽ كِاس إلأدإء

ثـُد هخائج كِاس أأدإء أأو نفاءة إًفرد تـد إخذَارٍ وثـَيَ تـد فترة زمٌَة مـَارإً ؿلى مدى سلامة عمََة 

 .إخذَارٍ

  

 :إًـلاكة مؽ وضاط إًخدرًة

ة من حـله ؿاملًا حِدإً في مجال  ن إًفرد إلذي ًتم إخذَارٍ وثـَيَ ثضكل كير سَيم، ًن ٍتمىن إًخدرً إ 

َين ٌَـمي ة ثـتمد أأساساً ؿلى مدى فاؿََة الاخذَار في ثوفير إلأفرإد إلمؤُ  .إًـمي، لذإ فا ن فاؿََة إًخدرً



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

حرإءإت الاخذَار وإًخـَين  :إ 

 :إس خلدال ظاًبي إًـمي -1

دإرة صؤون إًـامَين تخخعَط تـغ ؾياصرُا لاس خلدال إلمخلدمين ٌَـمي وحزوًدهم جكافة إلمـَومات  في ُذٍ إلمرحلة ثلوم إ 

ذإ ًـعي فىرة وإضحة ؾن  إًخفعَََة إًتي إظَـوإ ؿَيها في إلا ؿلان إًعادر ؾن إلمؤسسة إًعحَة حول ثوفر وػائف صاقرة، وُ

 .إلمؤسسة إًعحَة، ٍرقحون باًـمي فـلًا في ُذٍ إلمؤسسة إًعحَة فيما تـد

 :إلملاتلة إلمحدئَة -2

مدة ُذٍ إلملاتلة كعيرة، وتجري مؽ إلمخلدم ٌَـمي، ٌسُبأل إلمخلدم ًعَة إًوػَفة ؾن سخة إخذَارٍ ٌَـمي في إلمؤسسة 

 .إًعحَة، وؾن مـَوماثَ إًـامة، وتحعَله إًـَمي

حكمن فائدة ُذٍ إلملاتلة في أأهَ يمىن من خلاًِا الاس خلياء ؾن تـغ إلمخلدمين إلذٍن ًثخت ؿدم ظلاحِتهم ٌَـمي في إلمؤسسة 

ق ؿدم خضوؾِم ًحاقي إلا حرإءإت  .إًعحَة، وباًخالي تخفِغ حكلفة الاخذَار ؾن ظرً

 :ميء ظَة الاس خخدإم أأو إًخوػَف -3

تـد إحذَاز إلمرشح إلملاتلة إلمحدئَة وإكذياؿَ باًـمي في إلمؤسسة إًعحَة، ًتم حزوًد إلمرشح تعَة إس خخدإم ًخضمن مـَومات  -أأ 

ا  .وتَانات ؿَََ إسدِفاؤُ

لى إلمخلدم ٌَـمي، لا ؾعاء كافة إلمـَومات إلمخـَلة  -ب ن ظَة الاس خخدإم ُو في إلذلِلة دؾوة ثوجهِا إلمؤسسة إًعحَة إ  إ 

لات إًـَمَة وإلربرإت ا من إلمؤُ  .إلخ...ثضخعَ وكيُر
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 :إًىضف إًعبي -4

لا من خلال إًىضف إًعبي أأو لدية ل إتد كدي ثـَين شخط ما إًخبأند من ًَاكذَ إًـمي، ولا يمىن مـرفة ذلز إ 

 .من إلأظحاء

ٍىون لدى إًعحُة أأو إٌَجية مـَومات ؾن الاصترإظات إًعحَة إًلازمة ًكل هوع من إًوػائف إلموحودة في  -

 .إلمؤسسة إًعحَة

ذ أأهَ من إلممىن  - حكمن أأهمَة إًىضف إًعبي تبأهَ ٌساؿد في مـرفة ملائمة ظاًة إًـمي ٌَوػَفة إًتي سُضلَِا، إ 

 .أأن ثؼِر هخائج إًىضف إًعبي ؿدم ملائمة إلمرشح صحَاً ًضلي إًوػَفة

مما ًفِد إًىضف إًعبي من حلًٌة إًـامَين في إلمؤسسة إًعحَة من ثـَين أأحد إلمرشحين إلذي يحمي أأمرإضاً  -

ة  .سارً

  

 :ملاتلة الاخذَار -5

ضافِة  تـد إحذَاز ظاًة إًـمي إًىضف إًعبي، يخضؽ لملاتلة ثاهَة كير إلملاتلة إلمحدئَة وإًلاًة منها جمؽ مـَومات إ 

 .أأعمت ؾن إلمرشح، وإًخبأند من صحة إلمـَومات إًتي أأدى بها في ظَة الاس خخدإم

 .نذلز ًتم إًخـرف ؿلى مدى إس خـدإدٍ ٌَـمي، وكدرثَ ؿلى إلا نجاز وإُتماماثَ إًضخعَة، وثفضَلاثَ ٌَـمي
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 :الاخذحارإت -6

و  تـد أأن ًتم تحدًد إًعلاحِة إًـامة ًعاًبي إًـمي من خلال إلا حرإءإت إًساتلة، ًبأتي إلا حرإء إًخالي وُ

 .إخذَارهم ًخحدًد مدى ظلاحِتهم ثضكل دكِق ًضلي إًوػائف إًضاقرة

تهدف ُذٍ الاخذحارإت ٌَخـرف ؿلى مدى إس خـدإدهم ٌَـمي وخبرإتهم ودوإفـِم وباًخالي ملدرتهم ؿلى صلي 

 .إًوػائف إًتي ثلدموإ ًِا

ُياك أأهوإع ؿدًدة من الاخذحارإت مثي إخذحار إلذكاء، إخذحار إلدإء، إخذحار إًلدرإت، إخذحار إًضخعَة، إخذحار 

 .إلمَول والاُتمامات، إخذحار إًخفضَي ٌَـمي أأو إًوػَفة، إخذحار وضف إًىذب

 

 :إلمفاضلة تين إًياجحين في الاخذحارإت -7

َين ٌَخـَين تـد   حرإءإت إلمرإحي إًساتلة من عمََة الاخذَار أأو مـرفة إلأفرإد إًعالذين وإلمؤُ الاىتهاء من إ 

و إلمفاضلة تين ظاًبي إًـمي  ًضلي إًوػائف إًضاقرة في إلمؤسسة إًعحَة ثضكل دكِق، ًبأتي ُذإ إلا حرإء وُ

إلذٍن نجحوإ في مرإحي الاخذحار إًساتلة، وإًِدف من عمََة إلمفاضلة إخذَار أأفضَِم من أأخي إًخـَين في 

 .إلمؤسسة إًعحَة

جضمي عمََة إلمفاضلة مثلًا ثـَين ظلار إًسن أأم إًىدار، إلذهور أأم إلا ناث، إلمتزوج أأم إلأؾزب، هخائج 

 .إلخ...الاخذحارإت إًساتلة، درخة إًخخرج من إلدامـة أأو إًكلَة أأو إلمدرسة، إلربرإت إًساتلة
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 :إًخـَين تحت الاخذحار أأو تحت إًخجرتة -8

ذإ زحدت ظلاحِخَ ونفاءثَ ونجاحَ في  ثيط مـؼم إًلوإهين تبأن ًـين إًفرد تحت الاخذحار ًفترة زمٌَة محددة، فا 

لاثَ وظفاثَ  إًـمي خلاله فترة الاخذحار ًتم ثثخِخَ في إًوػَفة إًتي ؿيُن بها، أأو ًتم هلله ًوػَفة أأخرى ثلائم مؤُ

 .وكدرإثَ ثضكل أأنبر أأو الاس خلياء ؾن خدماثَ

ثـخبر فترة إًخـَين تحت الاخذحار مـَارإً يمىن توإسعخَ إلذكم ؿلى مدى سلامة عمََة الاخذَار من خلال أأدإءٍ 

نجازٍ إًوػَفي  .وإ 

  

 :ثلديم ظاًة إًـمي ًرئُسَ -9

لى رئُسَ إلمحاشر، وإلذي  دإرة إًلوى إًـاملة تخلديمَ إ  تـد ظدور كرإر إًخـَين من إًضروري أأن ًلوم مٌدوب من إ 

لى زملاءٍ أأو مرؤوس ََ في حالة وحودهم، ومن إًضروري أأن ٌشرح له رئُسَ كافة إًخـَيمات  تدورٍ ًلدمَ إ 

 .إلراظة تـمله، نلٌ ًوضح ًِا أأخعاءٍ إًساتلة وهَفِة ثـدًَِا

  

 :  إًخثخِت. 10

ذ إهَ وتـد زحوت أأََُة وملدرة إًفرد ؿلى أأدإء مهام  إًخثخِت ُو إلا حرإء إلأخير في عمََة الاخذَار وإًخـَين، إ 

ؿدإد كرإر إًخثخِت في إًوػَفة، ودفـَ  دإرة إًلوى إًـاملة با  وػَفذَ إًتي ؿين فيها مؤكذا وتحت الاخذحار، ثلوم إ 

 .ٌَمدٍر إًـام ٌَموإفلة ؿَََ
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 إًفعي إًسادس

هخاحِة  إًىفاءة إلا 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هخاحِة  :ثـرًف إًىفاءة إلا 

هخاحِة من جهة، وتين إلمخرخات إًياتجة  هخاحِة تبأنها إًـلاكة تين مدخلات إًـمََة إلا  ثـرف إًىفاًة إلا 

لى إلمس خخدم من إلموإرد هخاحِة كللٌ إرثفـت إ   .ؾن ُذٍ إًـمََة من جهة أأخرى، حِر حرثفؽ إًىفاءة إلا 

هخاج كالأجهزة وإلمـدإت، وإًلوى إًخشرًة،  جض تمي إلمدخلات ؿلى كافة إلموإرد إًتي إس خخدمت في إلا 

ة، وإًـلاخات وإلأرض وإلمخخبرإت  .إلخ...ورأأس إلمال، إلأدوً

 .أأما إلمخرخات فِيي جض تمي ؿلى إلردمات إًعحَة إلميخجة وإلملدمة ٌَمرضى

  

هخاحِة  :ثلس يم إًىفاءة إلا 

لى كسمين هخاحِة إ   :ثيلسم إًىفاءة إلا 

هخاج إٍنهائي : إًلسم إًكمي -1 ـني كمَة إلا   (.إلردمات إًعحَة)وً

هخاج أأو إلردمات إًعحَة : إًلسم إًثاني -2 ـني مدى إلدودة إلمخوفرة في كمَة إلا  و إًلسم إًىِفي وً وُ

 .إلملدمة
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هخاحِة  :أأهمَة إًىفاءة إلا 

 

هخاحِة من إلأمور إًِامة إًتي إس خدؾت إُتمام دول إًـالم ؿامة، ؿلى إؾخحار  -1 ًـُد موضوع إًىفاءة إلا 

ىفاءة إلأدإء ومنها إلمؤسسات إًعحَة  .أأنها مؤشر ٌَربحَة وً

 

هخاحِة في  -2 ن إلمـَار إلأساسي في ثلِيم إلمؤسسات ومنها إلمؤسسات إًعحَة ُو ؿامي إًىفاءة إلا  إ 

 .ثلديم إلردمات إًعحَة ٌَمرضى

 

هخاحِة إًـاًَة وإلمرثفـة ثـود باًفائدة ؿلى كل من إلمؤسسة إًعحَة وإًـامَين فيها وإلمرضى  -3 ن إلا  إ 

 .أأًضاً 
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هخاحِة  :إًـوإمي إلمؤثرة في إًىفاءة إلا 

 

لى  ا من إلمؤسسات إ  هخاحِة في إلمؤسسة إًعحَة وكيُر يمىن حصر إًـوإمي إلمؤثرة في إًىفاءة إلا 

 :لٍوؾخين

 :إلمجموؿة إلأولى

 :وهي لٍوؿة إًـوإمي إًفٌَة وجضمي

 

وحِا إلمس خخدمة فيها -1  .حدإزة إلأجهزة وإلمـدإت وإًخىٌوً

 

 .مدى نفاءة إلموإرد إلمخخَفة إلمس خخدمة في إًـمي -2

 

 .ظرق وأأساًَة إًـمي إلمس خخدمة -3

 

 (.تخعَط مكان إًـمي، ومٌاس حة إلموإكؽ إلأخرى ٌَـمي)إًخعميم إلدإخلً ٌَـمي مثي  -4
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 :إلمجموؿة إًثاهَة

 

 :وهي لٍوؿة إًـوإمي إلا وساهَة وجضمي

 :إلملدرة -1

ة، إلمِارة، إًلدرة إًضخعَة، إًخىوٍن إًيفسي ٌَـامي)وجض تمي ؿلى ؾياصرٍ مذـددة مثي   .إلخ...إلربرة، إًخـَيم، إًخدرً

 :إًرقحة -2

 :وجضمي ؿلى ؾياصرٍ مذـددة مثي

 

 .إلخ...ػروف ومٌاخ إًـمي إلمادي مثي ثوفر وسائي إًخىَِف إلمخخَفة إلمكان إلمياسة-أأ 

 

وساهَة، ومساؿدتهم في حي مضاكلِم -ب  .إلمـاملة إًعحَة ٌَـامَين، ومـامَتهم مـاملة إ 

 

ذإ خاهة مهم في إًلعاع إًعحي خاظة في أأكسام إلأصـة وإلمخخبرإت -ج  .حلًٌة إًـامَين من أأخعار ممارسة إًـمي وُ
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 إًفعي إًساتؽ 

ضات إلمحاشرة  إًخـوً



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

غ إلمحاشر ف إًخـوً  :ثـرً

ضات  ا، وكد سمَت باًخـوً ُو إلمحاًف إًيلدًة إًتي ثدفـِا إلميؼمة ٌَـامَين لديها ًلاء إلمساُلٌت إًتي ًلدموُ

 .إلمحاشرة ًىون دفـِا مرثحط ثضكل مداشر بمس خوى إلأدإء إلدَد، وإًًضاط إلمحذول في إًـمي

غ إلمحاشر ؿلى ما ًلً  :ٌضمي إًخـوً
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 :إلأحر أأو إًرإثة إلأساسي -1•

هخاج أأو إلأدإء إلذي  ىون ًلاء كمَة وحود إلا  غ إلذي ًخلاضاٍ إًـامَين في إلميؼمة، وٍ ويمثي إلدزء إلأنبر من إًخـوً

 .ًلدمَ إًفرد ٌَميؼمة خلال عمله لديها

 :إًزيادإت أأو إًـلاوإت إلدورًة -2•

ضافة ًرإحبهم إلأساسي، وذلز ًلاء كدرتهم ونفاءتهم في إًـمي  .وتمثي إلمحاًف إًيلدًة إًتي ثدفؽ ٌَـامَين كل فترة زمٌَة إ 

ضات إلا ضافِة إلمحاشرة -3•  :إًخـوً

ضافة ًروإحبهم وأأحورهم إلأساس َة وجضمي إلأحر إلا ضافِة، إلمكافب ت إًيلدًة، وثدفؽ  وهي مداًف هلدًة ثدفؽ ٌَـامَين إ 

ضافِة تم حكلَف إًـامَين بها، أأو ظفات مـَية حتميز أأؾلٌلهم بها ؾن باقي إلأؾلٌل وإًوػائف إلأخرى  .ُذٍ ًلاء أأؾلٌل إ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 :ثـرًف إًروإثة وإلأحور

ًلُعد بالأحر أأو إًرإثة إلأساسي ذلز إلمحَف إًيلدي إلذي ًدُفؽ ٌَموػف أأو إًـامي ًلاء عمله أأو 

 .جهدٍ في إلمؤسسة إًعحَة

  

 :أأهمَة إًروإثة وإلأحور

 :حكمن أأهمَة إًروإثة وإلأحور بما ًلً

يجاد ؿلاكة وظَدة وحس ية تين إًـامَين  -1 ثـخبر إًروإثة وإلأحور من أأهم إًـوإمي إًتي جساؿد ؿلى إ 

 .وإلمؤسسة إًعحَة

لى أأن مـؼم إلرلافات إًـلًٌَة مؽ إلا دإرة سخبها إلأحر، ؿلى إؾخحار  -2 ن مـؼم إلا حعائَات جضير إ  إ 

أأن إلأحر أأو إًرإثة ًخوكف ؿَََ إلمس خوى إلمـُشي والاحتماؾي ٌَـامَين، فالأحور إلدَدة تحد من 

 .ُذٍ إلرلافات

  

جساؿد إلأحور وإًروإثة إلدَدة في إلمؤسسة إًعحَة ؿلى حفز إًـامَين ؿلى إًـمي إلدسدي  -3

هخاحِة إلمؤسسة إًعحَة عموماً  هخاحِتهم وإ   .وإرثفاع مس خوى إ 
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 :أأسس دفؽ إًروإثة وإلأحور

 :ًتم دفؽ إًروإثة وإلأحور وفلاً لما ًلً

 :إًرإثة وإلأحر ؿلى أأساس إًزمن-1

بموحة ُذإ إلأساس ًخلاضى إًفرد رإثحَ أأو أأحرٍ ؿلى أأساس إلمدة إًزمٌَة إًتي ًلضيها إًـامي في 

إلخ ولا ًخلير إًرإثة أأو إلأحر تخلير ....إلمؤسسة إًعحَة كاًساؿة، أأو إًَوم، أأو إًضِر، أأو إًس ية

هخاج  .كمَة إلا 

ن دفؽ إًروإثة وإلأحور ؿلى أأساس إًزمن ثضكلَ إلمعَق كير عملً، وذلز ثسخة أأهَ لاتد من  إ 

فرإد إلميخجين وإلموػفين ؿلى عمَِم، وإلذٍن ًخعفون ثسَوك سَيم في إًـمي،  تخعَط مكافب ت ًلأ

ضـف من  لأن ؿدم إٍتمَيز تين إًفرد إلميخج وكير إلميخج ًلضي ؿلى ؾيصر إًخحفيز في إًـمي، وً

ة  .إًروح إلمـيوً
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 :ًيعح باس خخدإم إًزمن لدفؽ إًروإثة وإلأحور في إلذالات إًخاًَة

 

هخاج إًفرد -1  .ظـوتة تحدًد كمَة إ 

 

مكاهَة تحدًد مدى مساهمة إًفرد في إًـمي إلا هخاجي -2  .ؿدم إ 

 

 .ؾيدما حىون إلدودة مهمة تلغ إًيؼر ؾن إًوكت إلمسدٌفذ في إًـمي -3

 

ذإ كان ًعاحة إًـمي أأؾعال نثير لا دخي ٌَـامَين بها -4  .إ 

ذإ صلَت  -5 ؾيدما حىون إلموإد وإلأجهزة إلمس خخدمة دكِلة ومرثفـة إًليمة وحساسة بحَر حىون ؾرضة ٌَخَف إ 

هخاج  .ثسرؿة فوق ظاكتها ًزيادة كمَة إلا 
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 :مزإيا دفؽ إًروإثة وإلأحور ؿلى أأساس إًزمن

 :حكمن إلمزإيا بما ًلً

ذ لا ًخعَة إس خخدإم عمََات حساتَة هحيرة -1  .سِي إًخعحَق، إ 

ٍزًد من أأوإمر إًخـاون ما تين إًـامَين، ولا ًثير إًليرة في هفوسِم لأهَ ًـامي إلزَؽ مـاملة وإحدة ؿلى أأساس إًزمن،  -2

هخاحِخَ  .ولا ٌس خعَؽ أأي ؿامي أأن يحعي ؿلى أأحر أأؿلى هدِجة زيادة إ 

ذإ ًولد لديهم صـورإً باًرإحة وإلا ظمئيان إًيفسي -3 هخاحِتهم، وُ  .ًضمن ُذإ إًيؼام دخلًا ثاتخاً ٌَـامَين لا ًخلير تخلير إ 

 :سَحَات هؼام دفؽ إلأحور وإًروإثة ؿلى أأساس إًزمن

 :حكمن ُذٍ إًسَحَات بما ًلً

غ تين إًفرد إًًض َط وكير إًًض َط، حِر أأن إلزَؽ ًخلاضى  -1 لا يخَق حافزإً كويًا ٌَـمي جىفاءة، لمساوإثَ في إًخـوً

ضاً وإحدإً في نهاًة إًفترة إًزمٌَة  .ثـوً

 .لا ٌضجؽ روح الاتخكار في إًـمي لدى إًـامَين إلأنفاء لمساوإتهم باًـامَين إًـادًين -2

هخاج كد يخخَف تدرخة مَحوػة، تُنما إلأحر أأو إًرإثة إلمدفوع لا ًخلير -3  .ؿدم إًخبأند من إًخكلفة إلذلِلِة ٌَـمي، فالا 
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هخاج  -2  (:إلأحور إًدضجَـَة)إًرإثة وإلأحر ؿلى أأساس إلا 
هخاحِة إلمَموسة أأي  هخاج في إًـادة ٌَـامَين في إلأؾلٌل إلمعيـَة ذإت إلا  ًتم ُيا دفؽ إلأحور ؿلى أأساس إلا 

هخاج فيها  :إلأؾلٌل إًتي يمىن أأن ًتم كِاس كمَة إلا 

 :مثال ؿلى ذلز

 .حسة ؿدد إًعور إًضـاؾَة في إلمسدضفى

 .حسة ؿدد إلمرضى في إلمسدضفى

 .حسة ؿدد إًـمََات إلدرإحِة

ة وإلمىذحَة في إلمسدضفى فلد ٍىون من إًعـة ثعحَق  أأما باًًس حة ٌَروإثة وإًتي ثعحق ؿلى إلأؾلٌل إلا دإرً

لا في حالة وضؽ موإظفات  هخاحِتهم ثضكل مَموس، إ  ُذإ الاتجاٍ، حِر أأهَ في مـؼم إلأحِان لا يمىن كِاس إ 

 .دكِلة لذلز
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هخاج  :إس خخدإمات إلأحر ؿلى أأساس إلا 

 :ٌس خخدم في إلذالات إًخاًَة

هخاج -1 هخاج أأو إلردمات في إلمسدضفى في إلا  ذإ كاهت كمَة إلا   .إ 

هخاج -2 ذإ كان بالامكان تحدًد مدى مساهمة إًـامَين في إلمسدضفى في إلا   .إ 

ذإ كد لا ًعحق ؿلى إًلعاع إًعحي هون إلأمر  -3 ذإ كاهت إلردمات إًعحَة إلملدمة أأهم من إلدودة وُ إ 

 .ًخـَق بحَاة إلا وسان

هخاحِة إًـامي من حِر كمَة إلردمات إلملدمة  -4 ذإ كان لا ًوخد في إًـمي أأي ظـوبات تحد من إ  إ 

 .ٌَمرضى

ؾيدما ٍىون من إًعـة وضؽ هؼام دكِق لمرإكدة كمَة إلردمات إلملدمة من كدي إًـامَين في  -5

 .إلمسدضفى
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هخاج  :إيجاتَات إس خخدإم إًرإثة أأو إلأحر ؿلى أأساس إلا 

 :حكمن إلا يجاتَات فيما ًلً

ًـخبر حافزإً كويًا ٌَـامَين في إلمسدضفى ًزيادة كمَة إلردمات إلملدمة ٌَمرضى من حِر ؿدد إلمرضى، ؿدد  -1

ة ر، ؿدد إًـمََات، ؿدد إًفحوظات إلمخبًر  .إلخ حِر ًـود ذلز ؿلى صكل زيادة في أأحورهم...حالات إًخعوٍ

هخاحِتهم في  -2 ٌساؿد ؿلى خَق روح الاتخكار وإلا تدإع لدى إًـامَين، وتحسين أأسَوب عمَِم، بهدف زيادة إ 

 .إلمسدضفى، وباًخالي زيادة إلأحر إلذي ًخلاضوهَ

هخاج أأو إلردمات إلملدمة من إًـامَين في  -3 لى جسَِي مهمة إلا دإرة من حِر مرإكدة كمَة إلا  ًؤدي إ 

 .إلمسدضفى

ذ ًخلاضى كل فرد ؿائدإً حسة عمله وجهدٍ -4  .يحلق ُذإ إلأساس إًـدإلة في دفؽ إلأحور، إ 
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هخاج  :إلمبأخذ ؿلى إًرإثة وإلأحر ؿلى أأساس إلا 

 :حكمن إلمبأخذ فيما ًلً

ة إًتي ًخعَة أأدإءُا ظاكة  -1 هخاج جمَؽ إلأؾلٌل وخاظة إلا دإرً يجاد ملاًُس أأو مـاًير ًلاس بها إ  ظـوتة إ 

 .ذُيَة ًعـة كِاسِا

ًياسة ُذإ إلأساس إًـامَين ذوي إًىفاءة إًـاًَة فلط، ؿلى إًرغم من أأهَ كد ٍىون ؾلٌل سَووِم  -2

هخاج إًىدير  .إًوػَفي حِد ًىن ًُس لديهم ظاكة ؿلى إلا 

 .سُذولد لدى تـغ إًـامَين كيٍر وحسد من إًفئة ذإت إًىفاءة إًـاًَة -3

ُس ؿلى إًيوع في إلردمات -4  .كد ٍرنز ؿلى إًكمَة وً

لى إس تهلاك هحير فِا لأجهزة -5  .كد ًؤدي إ 
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 :ثلِيم إلأؾلٌل أأساس موضوؾي ًخحدًد إًروإثة وإلأحور

ف إًخلِيم   :ثـرً

ُو ذلز إًـمي إلمخخعط إلذي ًتم بموحدَ ملارهة محخوى ومضمون إًوػائف وإلأؾلٌل إًتي جض تمي ؿَيها 

إلميؼمة تـضِا مؽ تـغ، وفي ػي وإحدات ومسؤوًَات كل منها، وذلز بهدف ثلرٍر أأهمَة كل وػَفة، 

 .بحَر ًًتهيي إلأمر تبأن ًدُفؽ أأحر أأو رإثة ًِذٍ إًوػائف وذلز حسة أأهمَتها في إلمسدضفى

 :ظرق ثلِيم إلأؾلٌل

 :ُياك تـغ إًعرق في ثلِيم إلأؾلٌل منها

لة إًترثُة -1  :ظرً

ا، حسة درخة ظـوجتها  ا لأظلرُ لة من خلال حرثُة إلأؾلٌل إلموحودة بالمًضبأة من أأنبُر ثتم ُذٍ إًعرً

ىون إًترثُة ثعاؿديًا أأو ثيازًَاً، وبموحة ُذإ إًترثُة حسة إلأهمَة ًتم وضؽ إلأحور  ومسؤوًَاتها، وٍ

 .أأو إًروإثة في إلمؤسسة إًعحَة
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لة حكمن فيما ًلً ٍ إًعرً  :هلاط ضـف ُذ

 

 .إلذٍن لديهم إلربرة وإلمـرفة إًكافِة لزَؽ وػائف إلمؤسسة إًعحَة( أأؾضاء إٌَجية)ظـوتة ثوفير إًـدد إًكافي  -1

 .ؿدم دكة إًيخائج، وذلز لاؾتمادُا ثضكل كلي ؿلى إلذكم وإًرأأي إًضخصي لأؾضاء لدية إًخحىيم -2

لة تـغ إًخحيز لا ؾعاء أأهمَة ًحـغ إًوػائف -3  .كد ًًضبأ ؾن ُذٍ إًعرً

  

لة بما ًلً   :وحتميز ُذٍ إًعرً

لة ثس َعة -1  .ثـخبر ُذٍ إًعرً

 .شدؿة ػِور هخائجِا -2

 .سِولة ثعحَلِا -3

 .إنخفاض حكلفتها -4

 

مكاهَات فٌَة ومادًة لاس خخدإم ظرق مـلدة في مجال ثلِيم أأهمَة  ثياسة إلمؤسسات إًعليرة إًعحَة إًتي ًُس لديها إ 

 .إلأؾلٌل إلموحودة في إلمسدضفى
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لة إًخعيَف أأو إلدرخات -2  :ظرً

 

لة نلٌ ًلً ٍ إًعرً  :ًتم إًخلويم بموحة ُذ

 

يحدد ؿدد مـين من إلدرخات، كل درخة تحخوي ؿلى لٍوؿة مٌا إًوػائف إلمدضابهة من حِر  -أأ 

 :ظـوجتها ومسؤوًَاتها، وفيما ًلً تـغ إلأمثلة ؿلى ذلز

 .وجض تمي إًوػائف إًتي ثخولى رسم إًس َاسات وإًخخعَط: إلدرخة إلأولى

 .وجض تمي وػائف رؤساء إلدوإئر: إلدرخة إًثاهَة

 .وجض تمي رؤساء إًضـة: إلدرخة إًثاًثة

 .إلخ...جض تمي إًوػائف ذإت إًعاتؽ إًفني مثي إلمِيدسين: إلدرخة إًرإتـة

 .وجضمي إًوػائف إًىذاتَة: إلدرخة إلرامسة

 .وجضمي وػائف إلردمات إًفٌَة: إلدرخة إًسادسة

 .وجضمي وػائف إلردمات إًـامة: إلدرخة إًساتـة
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ف وثوظَف ًكل درخة وثوضؽ مـاًير صاكَيها مثي إلربرة،  -ب لى درخات ًتم ثـرً تـد إًخلس يم إ 

 .إلمس خوى إًخـَيمي، ووإحداتها

تـد ذلز ًتم وضؽ كل وػَفة أأو إًوػائف إلمدضابهة وفلاً ٌلدرخة إًتي ثياس بها من تين ُذٍ . حػ

 .إلدرخات

  

لة ٍ إًعرً  :مزإيا ُذ

 .ثياسة ظحَـة إًـمي إلذىومي -1

 .ثساظتها -2

 .سِولة ثعحَلِا -3

 .شدؿة ػِور هخائجِا -4

 .حكلفتها كََلة -5

لة ٍ إًعرً  :إلمبأخذ ؿلى ُذ

لى أأوظاف ؿامة ًكل وػَفة -1  .ظـوتة إًوظول إ 

لى إلذكم إًضخصي أأو إلا حلٌلي -2 لة إ   .يخضؽ تحدًد إلأهمَة إًًسخِة ٌَوػائف بموحة ُذٍ إًعرً

 .لا ًـعي ثلويماً ٍتميز بالدكة إًكافِة، من حِر أأهمَة إًوػائف -3
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لة إًخلِيم ؿلى أأساس إلمِارة -3  :ظرً

 

و إلمِارة إلمعَوتة لأدإء  ؾلٌل ؿلى ؿامي ثلِيم رئُسي أأساسي وُ لة في ثلِيمِا ًلأ  ثـتمد ُذٍ إًعرً

 

لة   إًـمي، إًتي يجة أأن حىون مذوفرة لدى إًفرد إلذي سوف ٌضلي ُذٍ إًوػَفة، وثـتمد ُذٍ إًعرً

 

ؾعاء كيمة ٌَمِارة إًتي ًخعَبها أأدإء كل عمي أأو وػَفة في  ؿلى هخائج تحدًد إلأؾلٌل، وذلز با 

 

 إلمؤسسة إًعحَة، بحَر ٍىون في هدِجتها تحدًد إًرإثة وإلأحور إًتي ًخلاضاُا صاقر إًوػَفة أأو 

 

ََِم ًـمي خدًد مؽ زيادة في إًرإثة أأو إلأحر   .إًـمي، وكللٌ إندسة مهارة خدًدة ًتم ثبأُ
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لة بما ًلً ٍ إًعرً  :حتميز ُذ

 

 .تحفز إًـامَين ؿلى ثـلم وإندساب مهارإت خدًدة -1

 

تها وتخساظتها -2 لة ثسِوٍ  .حتميز ُذٍ إًعرً

 

 .كلة حكلفتها من حِر إًوكت أأو إلدِد -3

  

لة ما ًلً  :ًؤخذ ؿلى ُذٍ إًعرً

 

و إلمِارة، ؿَلًٌ تبأن ُياك ؾوإمي أأخرى ًِا أأهمَة  ضي وإحد وُ ا سوى ؿامي ثـوً أأنها لا ثبأخذ في إؾخحارُ

 .ومن إًضروري أأخذُا في إلذس حان ؾيد إًخلِيم
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 :تياء َُكل إًروإثة وإلأحور

 

 :ثتم عمََة تياء َُكل إًروإثة وإلأحور بموحة ؿامَين ُلٌ

 :تحدًد َُكل إًوػائف -1

لى لٍوؿات حسة إًفئة أأو إلدرخة، بحَر  يا ًتم ثلس يم إلأؾلٌل أأو إًوػائف إًتي تم ثلويمِا إ  وُ

جضمي كل فئة أأو درخة ؿلى لٍوؿة إلأؾلٌل أأو إًوػائف إلمخلارتة في إلأهمَة، وإًِدف من ذلز ُو 

 .وضؽ أأحور وروإثة ًكل لٍوؿة من إًوػائف إلمخلارتة أأو إلمدضابهة

  

 :تحدًد رإثة أأو أأحر كل فئة -2

تـد تحدًد َُكل إًوػائف وثوزًؽ إلأؾلٌل ؿلى إلمجموؿات، ًتم تحدًد إلأحر أأو إًرإثة ًكل درخة أأو 

هؼمة  فئة أأو لٍوؿة وػائف، نلٌ ًتم ُيا تحدًد إلذد إلأدنى وإلأؿلى ٌَروإثة وإلأحور وفلاً ًلأ

 .وإًلوإهين إلمـمول بها
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 :أأهم الاؾخحارإت إًتي ثؤثر ؿلى تحدًد إًروإثة وإلأحور

 

 :إًـوإمي الاكذعادًة -1

 .مثي إًخضخم الاكذعادي، إرثفاع إلأسـار، إًلوة إًشرإئَة ٌلدًيار أأو إًوحدة إًيلدًة

 

 :إًلوإهين وإلأهؼمة إلذىومِة -2

ضمي كل ما ثعدرٍ إلدولة من كوإهين وأأهؼمة ًخحدًد إًروإثة وإلأحور، مثي تحدًد إلذد إلأدنى  وٌ

 .ًلأحور

  

 :سوق إًـمي -3

ضمي ُذإ ػروف إًـرض وإًعَة ٌَلوى إًـاملة في إلمؤسسة إًعحَة  .وٌ

  

 .مس خوى إًروإثة وإلأحور إلمدفوؿة في إلمؤسسات إًعحَة إلأخرى -4
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 :أأهم إًـوإمي إًتي جساؿد ؿلى نجاح خعة إًروإثة وإلأحور

 

 .ؿدإلة إلأحور وإًروإثة -1

 

ؾعاء أأحر أأو رإثة وإحد ًكافة إلأؾلٌل أأو إًوػائف إلمتمازلة أأو إلمدضابهة -2  .إ 

 

هخاج -3  .أأن ًخضمن إلأحر أأو إًرإثة إًياحِة إًدضجَـَة لذفز إًـامَين ؿلى إلا 

 

 .وضوح إلمـاًير لمس خخدمة في دفؽ إلأحور وإًروإثة -4

 

هخاحِة ٌَـامَين في  -5 تحلِق إًخوإزن تين ما ًخلاضوٍ إًـامَين من أأحور وروإثة، وما تين إلا 

 .إلمؤسسة إًعحَة

 

 .تحلِق مس خوى مـُشي وإحتماؾي لائلين ٌَـامَين -6
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 :إًزيادإت أأو إًـلاوإت إلدورًة ؿلى إًروإثة وإلأحور

 

إًزيادة أأو إًـلاوة إلدورًة هي ؾحارة ؾن مدَف هلدي ًدفؽ ٌَفرد كل فترة زمٌَة محددة زيادة ؿلى رإثحَ 

 .أأو أأحرٍ إلأساسي

  

َ إًـلاوة أأو إًزيادة إلدورًة  :ما ُو إلأساس إلذي تميح ؿََ

 

 :تميح إًزيادة تياءً ؿلى إلأسس إًخاًَة

 

 .تميح ؿلى أأساس نفاءة وخدإرة إلموػف إًتي ًتم ثلويمِا من كدي رؤسائَ -1

 

 .تميح ؿلى أأساس إلأكدمِة في إًـمي -2

 

ذٍ ثـخبر إلأفضي في مٌح إًـلاوة أأو إًزيادة .  -3 تميح ؿلى أأساس إلزؽ تين إًىفاءة وإلأكدمِة وُ

 .إلدورًة
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ضات إلا ضافِة إلمحاشرة  :إًخـوً

 

 :جض تمي ؿلى ما ًلً

 

 :  إلأحر إلا ضافي -1

ضافي ًؤدًَ خارج أأوكات عمله إًرسمي و مدَف من إلمال ًدفؽ ٌَفرد ًلاء حكلَفَ تـمي إ   .وُ

 

 :  إًحدل إًيلدي -2

و مدَف من إلمال ًدفؽ ٌَفرد ًلاء ناحِة متميزة ثخـَق تـمله مثي ظـوتة إًوػَفة مثي إًـمي في مٌعلة  وُ

 .إلخ...نائَة ػ مرنز صحي مثلًا في إًعحرإء، أأو إًـمي في كسم خعير مثي أأكسام إلأصـة

  

 :إلمكافبأة إًيلدًة -3

لة أأو أأسَوب خدًد ٌَـمي  و مدَف من إلمال ًدُفؽ ٌَفرد إلذي ًلوم تـمي متميز، مثي إتخكار ظرً وُ

 .إلخ...تخكلفة أأكي
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 إًفعي إًثامن

 كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 :ثـرًف كِاس وثلِيم إلأدإء

ق إلملاحؼة  ًـُرف تبأهَ هؼام رسمي معمم من أأخي كِاس وثلِيم أأدإء وسَوك إلأفرإد أأزياء إًـمي، وذلز ؾن ظرً

إلمس تمرة وإلميخؼمة ًِذإ إلأدإء وإًسَوك وهخائجِا، وخلال فترإت زمٌَة محددة ومـروفة، بهدف إًخـرف ؿلى نفاءة 

 .إًفرد، وتحدًد هلاط ضـفَ، وذلز بهدف مكافبأة إلأفرإد، أأو ثعحَح أأخعاءهم باًعرق إلمخخَفة

  

 :إلمضامين إلأساس َة إًتي ًلوم ؿَيها كِاس وثلِيم إلأدإء

 

 :ُياك تـغ إلمضامين إًتي ثَلي إًضوء ؿلى مـنى ومفِوم كِاس وثلِيم إلأدإء منها

عمََة إًلِاس وإًخلِيم عمََة مس تمرة ومٌخؼمة ثلازم إًفرد ظوإل حِاثَ إًوػَفِة، حِر يخضؽ أأدإءٍ ٌَلِاس ثضكل -1

 .مس تمر

ُرإكة إلأدإء ثضكل مس تمر ًَىون إًلِاس موضوؾَاً وسَيماً  -2  .عمََة إًلِاس ثخعَة وحود شخط ًلاحغ وٍ

ذ ؿلى أأساسِا ًتم ملارهة أأدإء إًفرد بها -3  .عمََة إًلِاس ثخعَة وحود مـاًير ومـدلات أأدإء، إ 
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إًلِاس وإًخلِيم لا ًـني فلط إلذكم في نهاًة فترة زمٌَة مـَية ؿلى ما ٌس خحلَ إًفرد من ثلدٍر  -4

تلائَ في إًـمي، أأو حركِخَ، أأو مٌحَ ؿلاوة، تي ًـني أأًضاً تحدًد هلاط إًضـف، وإًخعور في أأدإء  لا 

 .إلموػف ٌَـمي ؿلى ؿلاجها

 

كِاس وثلِيم إلأدإء ًلوم ثضكل أأساسي ؿلى إًرأأي إًضخصي ٌَضخط إلملدم، وباًخالي ُياك  -5

 .إحتمال هحير ًوحود تحيز ومحسوتَة في عمََة إًلِاس وإًخلِيم

 

إًتركِة، إًفعي، : هخائج إًلِاس وإًخلِيم ًخُني ؿَيها كرإرإت نثيرة خاظة بمس خلدي إلموػف مثي -6

 .إلمكافب ت، لذلز يجة ثوفر ؾياصر إلموضوع في عمََة إًلِاس وإًخلِيم

 

ة ًلِاس وثلِيم إلأدإء وإًِدف من ذلز أأن  -7 يخضؽ كافة إًـامَين ؿلى مخخَف مس خوياتهم إلا دإرً

 .ٌضـر جمَـِم تنزإُة وؿدإلة هؼام إًلِاس
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 :إلأسس إًسَيمة ًيؼام إًلِاس وإًخلِيم

 

 :وجض تمي ُذٍ ؿلى ما ًلً

 

ن عمََة إًخلِيم ثخعَة وحود مـاًير محددة ًلارن بها إلأدإء إًفعلً : تحدًد إلمـاًير إًتي جس خخدم في عمََة إًلِاس -1 إ 

 .ًخحدًد مس خوى إًىفاءة

 

ن ُياك أأساًَة مذـددة ٍىن إس خخدإمها في كِاس أأدإء إًـامَين: تحدًد أأسَوب إًلِاس إلمياسة -2  .إ 

 

ذإ ًـني تحدًد إًفاظي إًزمني تين كل كِاس: تحدًد دورًة إًلِاس وإًخلِيم -3  .وُ

 

 .إخذَار إًضخط إلمياسة ٌَلِام تـمََة إًلِاس وإًخلِيم -4

 

ٍيها من كدي إلملُوم -5  .مرإحـة هخائج إًلِاس إًتي تم إًخوظي إ 

 

 .تحدًد عمََة أأو شدًة هخائج إًلِاس -6
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 إلأسس إًسَيمة ًيؼام إًلِاس و إًخلِيم: تاتؽ
 
 .في حال إخذَار إًـَيَة، ُي سُتم فذح باب إًيلاش مؽ إًـامَين -7

 

 .ُي س َفذح باب إًخؼلم ٌَـامَين ًلاؿترإض ؿلى هخائج ثلِيمِم -8

 

 .ثوفير وثعميم سجلات أأدإء إًـامَين -9

 

 .ثعميم إس تمارة كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين بحَر تحخوي ؿلى كافة إًـياصر في عمََة ثلِيم إلأدإء ٌَـامَين -10
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 :أأُدإف كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين
 

 :حكمن ُذٍ إلأُدإف بما ًلً

ة وتحسين ؿلاكات إًـمي -1  :رفؽ إًروح إلمـيوً

ن حركِتهم ومٌح  ذإ ًخحلق ؾيدما ٌضـر إًـامَون تبأن جهودهم إلمحذولة في إًـمي مكان ثلدٍر وإُتمام إلا دإرة، وإ  وُ

ن ُدف إًلِاس وإًخلِيم ُو مـالدة هلاط إًضـف ٌَـامَين بهدف  إلمكافبأة لهم ثتم من خلال ثلِيم ؿادل لأدإئهم، وإ 

 .ثعوٍر أأدإئهم

 :ًـخبر وس َلة ًخعوٍر إلأدإء إلذإتي وإلا حساس بالمسؤوًَة -2

ثـخبر عمََة إًلِاس وإًخلِيم أأدإة ٌس خعَؽ إًفرد من خلاًِا إًخـرف ؿلى حلِلة أأدإءٍ، ومدى نفاءثَ في مجال عمله، نلٌ 

 .ًخـرف إًفرد ؿلى هوإحي إًضـف وإًخليرإت إلموحودة في أأدإءٍ

  

 :حنمَة إًىفاءة لدى إًرؤساء -3

ة ؿلى إًركاتة إًفـالة إلمس تمرة، وإًلِادة  ن عمََة إًلِاس وإًخلويم حنهيي مهارة إًخلدٍر وإلذكم إًسَيم ؿلى إلأمور، وإًخدرً إ 

 .إًعالذة إًتي تجـي هؼرة إًرؤساء لمرءوس يهم هؼرة موضوؾَة
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 :وس َلة ًضلٌن ؿدإلة إلمـاملة -4

ثضمن إلا دإرة ؾيد إس خخدإمها هؼام ًلِاس إلأدإء كائماً أأساس من إًخخعَط إًسَيم أأن ًيال كل فرد ما 

 .إلخ...ٌس خحلَ من إلمزإيا إلمخيوؿة مثي إًتركِة، وزيادة إلأحور

  

 :ثلََي مـدل دورإن إًـمي -5

ن وحود هؼام ًلِاس إلأدإء كائم ؿلى إًـدإلة وإلموضوؾَة، سوف ًحـر في هفوس إًـامَين إهعحاع تبأن  إ 

لى الاس خلرإر في إًـمي، وثلََي  ذإ ًؤدي إ  إلا دإرة ثـامي إلأفرإد تـدإلة ؿلى أأساس من إًىفاءة، وُ

 .مـدل دورإن إًـمي

  

 :إًىضف ؾن إحذَاخات إًخدرًة -6

لى إًخـرف ؿلى حوإهة إًضـف في مجال إلدوإهة إًوػَفِة، وباًخالي  ًؤدي هخائج إًلِاس وإًخلديم إ 

خِة إلمياس حة إًتي جساؿد ؿلى إٍنهوض بمس خوى إلأفرإد  .ُذإ ٌساؿد ؿلى تحدًد إًبرإمج إًخدرً
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 :أأهمَة هخائج إًلِاس وإًخلويم في إتخاذ إًلرإرإت إًوػَفِة

 :فيما ًلً أأهم إًلرإرإت إًوػَفِة إًتي ثـتمد ؿلى هخائج إًلِاس وإًخلويم

 

 :كرإرإت إًتركِة -1

لاثَ وكدرإثَ  ن ثلويم أأدإء ونفاءة إلموػف ًـدة س يوإت ثـخبر ملِاساً موضوؾَاً ٍىضف ؾن مؤُ إ 

مكاهَاثَ ًضلي مٌعة وػَفي أأؿلى من وػَفذَ إلذاًَة  .وإ 

  

 :كرإرإت ثلويم س َاسات الاخذَار وإًخدرًة -2

ًـخبر كِاس وثلِيم إلأدإء بمثاتة إخذحار لمدى سلامة ونجاح إًعرق وإلا حرإءإت إلمس خخدمة في 

ذإ دًت هخائج إًلِاس ؿلى مـدلات مرثفـة في إلأدإء، ًـخبر ُذإ دًَي  ة إًـامَين، فا  إخذَار وثدرً

ؿلى سلامة وصحة إلا حرإءإت إلمخحـة في إخذَار إلأفرإد وثـَنهم في إًـمي إلذي ًدٌاسة مؽ 

ة إًتي  ق إًلِاس ثلويم مدى إسدٌادٍ إًـامَين من جرإمج إًخدرً مكاهَاتهم ربما يمىن ؾن ظرً إ 

ة  ذإ كاهت هخائج إًلِاس مرثفـة، كان ذلز مؤشرإً ؿلى إسدٌادٍ إًـامَين من إًخدرً خضـوإ ًِا، فا 

 .إلذي خضـوإ له
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 :كرإرإت إًيلي -3

لى هلي  ثـخبر هخائج كِاس وثلِيم إلأدإء مـَارإً ُاماً ووس َلة فـالة لمـرفة إًـامَين إلذٍن هم بحاخة إ 

ػِار نفاءتهم ثضكل أأفضي  .إًوػائف إلأخرى ثلائم كدرإتهم أأنثر، وإًتي يمىن من خلاًِا إ 

  

 :كرإرإت إًفعي-4

حرإء ثلوم إلا دإرة باتخاذٍ مؽ إًـامَين إلذٍن أأزحدت ي حة أأن ٍىون كرإر إًفعي من إلردمة أ خر إ 

 .ثلارٍرهم

  

 :كرإرإت تحدًد إلمكافب ت إًدضجَـَة وإًـلاوإت إلدورًة -5

يمىن توإسعة كِاس إلأدإء تمىين إلمسؤوًَة في إلا دإرة ثلرٍر حق إًـامَين في إلذعول ؿلى إًـلاوإت 

ة في إًرإثة وإلمكافب ت إًدضجَـَة، وذلز ؿلى ضوء إًخلدم إلذي أأحرزٍ إلموػف في  إلدورًة إًس يوً

 .إًـمي خلال فترة زمٌَة مـَية
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 :مـاًير كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين

 :ًتم كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين باس خخدإم مـاًير محددة، ًلارن بها أأدإؤهم إًفـلً، وإلمـاًير هوؿان ُلٌ

 مـدلات إلأدإء -2  إًـياصر -1

 :وفيما ًلً تحََي ًِذٍن إًيوؿين

 :إًـياصر -1

وجض تمي ؿلى إًعفات وإلمميزإت إًتي يجة أأن ثخوفر في إًفرد وإًتي تمىٌَ من أأدإء عمله تيجاح ونفاءة 

 (.إلخ...إلا خلاص في إًـمي، إلأماهة، إًخـاون، إلموإػحة ؿلى إًـمي: )ومثال ؿلى ذلز

لى هوؿين  :وثلسم إًـياصر إ 

 :إًعفات وإًـياصر إلمَموسة -أأ 

ذٍ يمىن كِاسِا ثسِولة لدى إًفرد مثي إلموإػحة ؿلى إًـمي، وإلدكة في إًـمي  .إلخ...وُ

 :إًعفات وإًـياصر كير إلمَموسة-ب

ذٍ ثخعَة  ذٍ من إًعـة كِاسِا، هؼرإً لأنها ثخىون من إًعفات إًضخعَة لدى إًفرد وُ وُ

إلأماهة، إلذكاء، إًضخعَة، )ملاحؼة مس تمرة ًكي ٍتمىن إلملوم من ملاحؼتها ومثي ُذٍ إًعفات 

 (.إلخ...وإًخـاون
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 :مـدلات إلأدإء -2

هخاحِة إلموػف لمـرفة مدى نفاءثَ في إًـمي  يمىن ثـرًف مـدل إلأدإء تبأهَ ؾحارة ؾن ميزإن يمىن توساظخَ أأن ٍزن إ 

تم ُذإ من خلال ملارهة إًـمي، إلميجز ٌَموػف مؽ إلمـدل إلمحدد  من حِر إلدودة وإًكمَة خلال فترة زمٌَة محددة، وً

دإء وإلا نجاز  .ًلأ

  

لى زلاث أأهوإع  :ثلسم مـدلات إلأدإء إ 

 

هخاج إًتي يجة أأن ثًذج خلال فترة زمٌَة محددة: إلمـدلات إًكمَة -أأ   .وبموحبها ًتم تحدًد كمَة مـَية من وحدإت إلا 

 

ثلان: إلمـدلات إًيوؾَة -ب لى مس خوى مـين من إلدودة وإلدكة وإلا  هخاج إًفرد إ   .وثـني وحوب وظول إ 

 

لى ؿدد : إلمـدلات إًكمَة وإًيوؾَة -ج ذ بموحدَ يجة أأن ًعي إًفرد إ  ذإ مزيج من إلمـدل إًكمي وإلمـدل إًيوؾي، إ  وُ

هخاج أأو ثلديم إلردمات خلال فترة زمٌَة محددة  .مـين من إلا 

  

ثلان ىن ثشرط ثوفر مس خوى مـين من إلدودة وإلا   .وً
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 :مسؤوًَة ثلِيم أأدإء إًـامَين

ُو إًضخط إلذي يجة أأن ثخوفر لدًَ إلمـَومات إًكافِة ؾن أأدإء : ثـرًف إلملوم لأدإء إًـامَين

وسَوك إًفرد إلمرإد كِاس نفاءثَ، بحَر تمىٌَ من إلذكم ؿلى نفاءثَ ثضكل صحَح ودكِق وموضوؾي، 

 .نلٌ يجة أأن ثخوفر لدًَ إلربرة إًساتلة في مجال إلأدإء وإًخلويم

  

 :ُياك زلاث جهات يمىن أأن ثلوم تـمََة إًخلويم

 :إًرئُس إلمحاشر -1

تُجمؽ أأكَة إل رإء ؿلى أأن أأوسة شخط ثخوفر لدًَ إلمـَومات إًكافِة ؾن أأدإء إلموػف ُو رئُسَ 

 .إلمحاشر، ثسخة إثعاله إلمس تمر مـَ، ومـرفذَ جكافة إلمـَومات ؾن إًـامَين لدًَ

لة من حِر الاؾتماد ؿلى إًرئُس إلمحاشر في عمََة إًخلِيم، حِر  لا أأن ُياك تحذٍر من ُذٍ إًعرً إ 

 .أأن ُذإ ًـعََ مجالًا ٌَخحكم في هخائج إًلِاس وإًخلويم، وخَق إًخحيز وإلمحسوتَة
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 :إًخلِيم إلذإتي -2

يا ٍىون إًفرد هفسَ ُو إلذي ًلوم أأدإءٍ، حِر ًعَة مٌَ درإسة أأدإءٍ ثضكل مس تمر  وُ

 .وثلِيمَ، وإًلاًة من ذلز تبأن إًفرد ُو أأدرى إًياس بحلِلة ذإثَ وأأدإءٍ في إلمؤسسة إًعحَة

تدإء ملاحؼاثَ حول إًخلِيم  .حكمن مهمة إًرئُس ُيا إ 

ر  ساؿد ذلز ؿلى ثعوٍ لة تبأنها حنمي إلملدرة لدى إلأفرإد ًلاؾتماد ؿلى إًيفسي، وٌ حتميز ُذٍ إًعرً

دإء  .أأدإءهم إلذإتي في إًـمي، وزيادة خبرتهم في إًـمي، وحنمَة كدرتهم ؿلى إلذكم وإًخلدٍر ًلأ

لة في إًخلِيم تبأنها لا ثوفر إلموضوؾَة في عمََة إًخلويم، وذلز لأن دإفؽ  ما ًؤخذ ؿلى ُذٍ إًعرً

نجازإثَ أأمام إلا دإرة ورئُسَ إلمحاشر  .إلأناهَة ًدفؽ إًفرد ًَلالي في ثلدٍر إ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :ثلِيم إًيؼرإء في إًـمي -3

ًلُعد باًيؼرإء هم إًزملاء في هفس إًـمي وإلمس خوى وإلمجموؿة إًتي ًـمي فيها إًفرد إلذي يجري 

ًـود إًسخة لا س ياد مهمة إًخلِيم ٌَيؼرإء في إًـمي، ذلز لأن لديهم مـَومات كافِة ؾن سَوك .ثلِيمَ

ىونهم ًـمَون في لٍوؿة عمي وإحدة نجاز إًفرد هدِجة إحذكاوِم إلمس تمر تَ، وً  .وأأدإء وإ 

 

لا ًيعح الاؾتماد ثضكل كُلي ؿلى إًيؼرإء في ؿَمَة كِاس أأدإء إًـامَين وذلز خض َة وحود 

لى ؿدم إلموضوؾَة في عمََة إًلِاس وإًخلويم، لذلز ًيُعح  صرإؿات دإخََة، ثؤدي في نهاًة إلأمر إ 

رصادياً   .تبأن ٍىون لأي إًيؼرإء أأو إًزملاء في إًـمي إ 

  

 :ملاحؼة

لى إًرئُس إلمحاشر، ؿلى أأن ثخوفرمـاًَيرثلِيم  ن كاًحَة إلمؤسسات جسدٌد مهمة إًخلِيم إ  توخَ ؿام إ 

 .وس خعَؽ من خلاًِا إلذد من إحتمال تحيز إًرئُس إلمحاشر في عمََة إًلِاس وإًخلويم
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 :دورًة كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين

 

ُست باًلعيرة أأًضاً  لة وً  .يجة أأن حىون فترة كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين ًُست باًعوً

  

س حاب إًخاًَة لة أأمر كير مرقوب فَِ ًلأ  :ُياك من ًـخلد تبأن إًخلِيم ؿلى فترإت زمٌَة ظوً

 

ن أأدإء وسَوك إًفرد في حالة ثلير مس تمر، لذإ من إًضروري أأن ًتم كِاس إلأدإء في مدة مذلارتة وسخِاً ٌَوكوف  -1 إ 

 .ؿلى مدى ُذإ إًخلير

ة، ولا ًفلد كوثَ إًدضجَـَة في زيادة إًىفاءة ٌَـامَين -2  .أأن ًحلى ًلِاس إلأدإء أأثر في رفؽ إًروح إلمـيوً

  

س حاب إًخاًَة  :أأما إًلِاس إلذي ًتم في فترإت مذلارتة فِو كير مرقوب فَِ أأًضاً ًلأ

 

 .لا يمىن ٌَلِاس إلذي ًتم في مدد مذلارتة أأن ٌس خخَط أأي ثلير في نفا ءة وسَوك إلموػف -1

 .نلٌ أأن إًرئُس سُذبأثر تلِاسَ إًساتق، وثعحح عمََة إًلِاس مجرد عمََة روثًَِة  -2

 .ثعحح عمََة إًلِاس عمََة مذـحة باًًس حة ٌَرؤساء، وحىون ؾيحاً زلِلًا ؿلى إًـمي لا ًزوم له بهذإ إًضكل -3
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 :ؿَيَة أأم شدًة هخائج كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين

 

 ُياك سؤإل ًثُار دإئماً حول حـي هخائج كِاس وثلِيم إلأدإء شدًة أأم ؿَيَة؟؟؟

 

س حاب إًخاًَة ؿلان إًيخائج ًلأ ن إًلاًحَة إًـؼمى ثفضي مددأأ إ  خاتة ؿلى ُذإ إًسؤإل فا   :ًلا 

 

ٌس خعَؽ إلموػف ضـَف إًىفاءة إلا ظلاع ؿلى هوإحي إًضـف وإًخعور في أأدإئَ ًَـمي ؿلى ثلافيها وتحسين أأدإئَ  -1

 .في إلمس خلدي

ي إًضم لدى إًـامَين حول ؿدإلة إًخلِيم إلذي  -2 ذإ ٍزً د من زلتهم في كِاس إلأدإء، وُ ؿلان إًيخائج ٌَـامَين ٍزً ن إ  إ 

 .تخَلَ إًسرًة

ذإ يجـي إًرئُس أأنثر ؿدإلة وخدًة في  -3 ثوفر إًـدإلة ًن إًيخائج س خىون موضوع مٌاكضة تني إًرئُس ومرؤوس ََ، وُ

 .كِاسَ وثلِيمَ ٌَـامَين
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 :الاهخلادإت إًتي وُجهت ًـَيَة إًلِاس وإًخلويم

 

ؿلان إًخلدٍر من  -1 ة ٌَرئُس في ثلرر عمي مرءوس ََ دون أأن يخشى ما ًثيٍر إ  ن مددأأ إًسرًة ٍىفي إلذرً إ 

 .حساس َات لدى إلمرؤوسين، وإًتي كد ثؤثر ؿلى إًـلاكة تين إًرئُس وإلمرؤوس

 

لى  -2 د من إًضكاوى وإًخؼَلٌت في كدرإت إًرؤساء، إلأمر إلذي ًؤدي إ  ن إًـَيَة في هخائج كِاس وثلِيم إلأدإء ٍزً إ 

ذإ س َؤثر في حُسن سير إًـمي ساءة إًـلاكة تين إًرئُس وإلمرؤوس، وُ  .إ 

 

ن مددأأ إًسرًة كير عملً، ولا يحلق ُدف هؼام كِاسي وثلِيم إلأدإء، إلذي ًلوم ؿلى أأساس إندضاف  ثضكل ؿام إ 

 .تحدًد هلاط إًضـف في أأدإء إًفرد ٌَلِام تـلاجها وثعوٍر أأدإئَ في إلمس خلدي

  

 :حق إًخؼلم من هخائج كِاس وثلِيم أأدإء إًـامَين

 

من إًضروري ؾيد وضؽ أأي هؼام ًلِاس وثلِيم إلأدإء وإًلِام تدٌفِذٍ ؿلى أأساس سَيم، لاتد من فذح باب إًخؼلم  -

ة ؿََُا مذخععة لا ؿادة إًيؼر في ُذٍ إًيخائج دإرً  .أأمام إًـامَين من هخائج ثلدٍر نفاءإتهم أأمام جهات إ 

ن حق إًخؼلم ًفِد في أأهَ يجـي إًرؤساء إلذٍن ًلومون تـمََة إًخلويم أأنثر خدًة وموضوؾَة وؿدإلة ؾيد كِاس  - إ 

لى ذلز فِو يخَق إًثلة لدى إًـامَين تـدإلة كِاس  ضافة إ  إلأدإء باؾخحارهم س َىوهون مس ئوًين من صحة ثلدٍرإتهم، إ 

 .إلأدإء إلمخحؽ
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 :سجلات إلأدإء

هَ من إلأهمَة أأن حىون لدى إًرؤساء سجلات خاظة  -1 لى حكم سَيم من نفاءة مرءوس ََ، فا  حتى ًعي كل رئُس إ 

يجاتَة أأو سَحَة وذلز ثضكل مس تمر  .ًتم جسجَي كافة إلملاحؼات ؾن أأدإء إًـامَين سوإء كاهت إ 

وفائدة إًسجلات أأنها ثوفر أأساس َاً سَيماً وموضوؾَاً ٌَحكم ؿلى أأدإء إًفرد، وؿدم الاؾتماد ؿلى ذإهرة إًرئُس في  -2

 .إًخلويم

  

 :موإظفات إس تمارة إًلِاس وإًخلِيم لأدإء إًـامَين

 :وجضمي ما ًلً

 .سِولة الاس خخدإم -1

ة إًتي  -2 أأن ثخضمن ؿلى إلأكي إلمـَومات إًخاًَة مثي إًـمر، إلمرنز إًوػَفي، مدة إلردمة، إلدًس، إًوحدة إلا دإرً

 .ًـمي بها

 .وحود حلي خاص ًخحدًد هوإحي إًضـف في إلأدإء إًوػَفي نذلز هلاط إًلوة في أأدإئَ -3

 :وحود حلي خاص ًوضح فَِ إًرئُس إًوسائي وإلا حرإءإت إًتي يجة أأن ثخخذ بخعوص -4

 .هَفِة ؿلاج هوإحي إًضـف لدى إلمرؤوس -أأ      

 .إحتمالات إًخعور لدى إلمرؤوس -ب     

وحود حلي خاص جسجي فَِ إًخوظَات إٍنهائَة لرعة إًـمي إًتي سوف ثيفذ لمـالدة هوإحي إًضـف إًتي سدٌاكش  -5

 .خلال إلملاتلة

حرإء عمََة إًخلِيم -6  .ثوكِؽ إلدِة إلمس ئولة ؾن إًخلِيم وتاريخ إ 
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 أأظَة الامٌَات ٌَجمَؽ إًخوفِق وإًيجاح

 إىتهيى ،،،،،
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