
 المحور الثالث: وظائف إدارة الموارد البشرية.
ورمتنظيم ورمتحفيز  رمتخطيط مثة  رلإارةرت رلأخ ى م  حية  رمواةاا رلإارة   وظائف وظيفة  دارة  رموارةا رمشرةةةةةةةةةةةةةة       تختلف لا

 ترو : ورمتي رمونظو ، في رمعامل  باماحدرت رموتعلق  رموتخصص  رلأنرط  لى  ينصب ورم قاب ، ومك  رهتواماا
 أولا: وظيفة تحليل وتوصيف الوظائف وتصميمها:

 تحليل الوظائف: /1

يُع ف تحلي  رماظائف بأنّه رموناج رموعتود لاختياة كّ  وحد  وظيفيّ ؛ أي تحديد رماحد  رمتي تواةس   أ/ مفهوم تحليلل الوظائف:
وظيف  محدّا ؛ وذمك متحقيق أهدرف رمونظو  رلأاّ، وأهدرف وحد  رمعو  وأن تكان منسةةةةةعو  مر ريةةةةةت رتيعيتاا، بحي  تعو   لى  

 .ت جو  تلك رلأهدرف برك   ولي أو تطبيقي

ة  ب/   يوكننةا رمقا  أنّ تحلية  رماظيفة  ها ةمية  جور رموعلامةات حا  متطلّشةات وظيفة  معيّنة ، وتحليلاةا دمى    :تحليلل وظيفلةكيفيلة
 دّ  جارنب  لى أيةةةاس ترةةةكي  وهةةةف ماة، رماظيف ، بوا في ذمك رمخصةةةائو، ورموعا ، ورمةاي  رم ئيسةةةي ، ورلأهدرف رمف  ي ، 

ت، ورمحقاق وغي ها، ملتوكّ  م  رتخاذ رمق رة رمسةةةليم ااةر رمرةةةأن، و ط ا هةر رموناج ومعدّ  رلايةةةتقةمي ، ورموسةةة،وميات، ورمارجشا
رمعديد م  رمتسةةةةةةاللات ورمتي تتوثّ   لى يةةةةةةبي  رمةك   يوا يلي: ما هي رماظيف  رموطلان ت وكيه يوك  تأايتاا  لى أ و  وجهت  

ورمخب رت رمعولي  ورموااةرت رمرةةةةةةةةةةةةخصةةةةةةةةةةةةي  رمتي يحتاجاا   ما هي رلأاورت ورمط ق رمكفيل  اتحقيق ذمكت ما هي رمو،هةت رمعلوي 
 ..رمرخو ميتوك  م  رمقياا بوااا هة، رماظيف ت

 ج/ خطوات عملية تحليل الوظائف:

 يحدا منا نا ي  رمبيانات رموطلاب جوعاا في هة، رمعولي  وأيلاب جوعاا. تحديد الهدف من استخدام التحليل: .1
جور بعض رمبيانات رلأومي  )رمخ  ط  رمتنظيوي ، رماهةةةةةةةةةةف رماظيفي رمسةةةةةةةةةةااق...  وم رجعتاا قب   جمع بيانات أولية: .2

 رمبدء رمفعلي بعولي  رمتحلي .
 رماظائف رموترااا  ميتم تحليلاا. رختياة نواذج م  ك  معوا   م  اختيار نماذج وظيفية تمثيلية: .3
 جور رموعلامات    رماظيف  رمو را تحليلاا. جمع معلومات عن الوظيفة: .4
مر رمواظف رموعني باماظيف  وكةمك مر ةئيسه رموشاش  متاضيح مدى هح  رموعلامات رموتعوع    مراجعة المعلومات: .5

 واقتاا ووضاحاا.
م   ولي  تحلي  رماظيف  و رةةةةةةو  ورجشات ومسةةةةةة،وميات  نواذج مصةةةةةةة  مسةةةةةةتخلو   اسللللتخلو الوصللللف الوظيف : .6

 رماظيف .
تعتب  بطةاقة  ))تاهةةةةةةةةةةةةةةيه رماظةائف   رمونتج رمناةائي معولية  تحلية  رماظةائف. وأا   محتا ةات بطةاقة    / توصللللللللليف الوظلائف:2

 تاهيه رماظيف  تتناو :

 رموسوى رماظيفي. .1

 رمارجشات ورموس،وميات. .2



 رمظ وف رمتي ت،اى فياا رماظيف . .3

 متطلشات رمعو   يو  ي،اي هة، رماظيف .  .4

 وتظا  أهوي  تحلي  رماظائف م  خة  رمنقاط رمتامي :

دن رمخطا  رلأومى متخطيط رمقاى رمعامل  بامونظو  تتوث  في تحديد أنارع رماظائف رموطلان  منرةاط   تخطيط الموارد البشلرية:_  
كوا يسةام تحلي  رماظائف في تحديد رمنا يات رموطلان  م  رمعوام ،  رمونظو ، وهةر ما تقدمه  ولي  تحلي  وتاهةيه رماظائف، 

 م  خة  تحديد، رلأ شاء ومس،وميات رماظائف ورمو،هةت ورمخب رت ورموااةرت رمة ا تارف ها  يو  يرةلاا.

دن تحلي  رماظائف يسةةةاهم في تاضةةةيح ابيع  رمعو  ومسةةة،ومياته، ورمرةةة وط رمة ا تارف ها  يو  ي،اي رمعو ،   _ اختيار الأفراد:
 وا يسةةا د تحلي  رماظائف في وضةةر وتصةةويم ا رمج رلاختياةرت بأنار اا رموختلف ، بوا يتةةو  رختياة أفتةة  رمو شةةحي  مرةةة  

متطلشات رماظائف ورمرةةةةةة وط رمارجب تارف ها  يو  يرةةةةةةة  هة،  رماظائف رمرةةةةةةاغ  . كةمك يسةةةةةةاهم تاهةةةةةةيه رماظائف في تحديد
 رماظائف. وهةر بامطشر ي،اي دمى تطبيق رموبدأ رمعلوي رمااا وها وضر رم ج  رمونايب في رموكان رمونايب.

  دن تحلي  وتاهةةةةةةةيه رماظائف يسةةةةةةةام في د درا معدلات رلأارء مك   و ، حي  أنه م  رموع وف أن  _ تحديد معدلات الأداء:
وضةةةةةر رموعدلات يتم اناء  لى تحديد رلأ وا  رموطلان  م  رمعام  واةريةةةةة  ا  ق  رمعام  في أارئه ماا، زم حسةةةةةاب رمزم  رمةي 

 يستة قه متنفية ك   و .

يسةةةةةةاهم تحلي  رماظائف في تحديد رموعايي  ورلأيةةةةةةل رمواضةةةةةةا ي  متقييم أارء رمعاملي ، وذمك م  خة   _ تقييم أداء العاملين:
  ما ها مقت ا أارل، بالأارء رمفعلي ملواظف ملحكم  لى مستاى أارئه رماظيفي.مقاةن  

دن تحديد رلأج  رمعاا  ورمونايب مك  وظيف  يتم اناء  لى رلأهوي  رمنسبي  ماة، رماظيف   تحديد سياسات الأجور والمرتبات:_   
فياا ورمخب   ورموااة ً  رموطلان  متنفيةها، وهة، رمبيانات  وكةمك رموع ف  رمتفصيلي  ورمدقيق  رلأ وا  رموطلان  ورمظ وف رمتي ت،اي
 جويعا يوك  رمحصا   لياا م  خة  كراف تحلي  وتاهيه رماظائف.

يسةةةةةةتخدا تحلي  وتاهةةةةةةيه رماظائف كأيةةةةةةاس ماضةةةةةةر نظاا يةةةةةةليم ملت قي ، و سةةةةةةاهم تحلي    _ إعداد سللللياسللللات الرقل والتر ية:
 كرف مارهفات وخصائو رماظائف و ةقاتاا اشعتاا رمشعض.وتاهيه رماظائف في هةر رموعا     ا  ق 

يفيد رمتحلي  رماظيفي في رمتع ف  لى رمورةةةةةةةةكةت رمتنظيوي ، ونامتامي يعطي رمف هةةةةةةةة  ملوسةةةةةةةة،ومي     _ التطوير الفعال للترظيم:
 .1اى رمفعامي  رمتنظيوي رتخاذ رلإج رءرت رمتصحيحي  معامع  رموركةت ورمحد م  ةزاةها رمسلبي ، وها ما ي،اي دمى رةتفاع مست

ها رمعو  رمخاص ا نط محتا ات رماظيف  ورمو،هةت رموطلان  ورمحارفز رموق ة  برك  ةغشات ورحتياجات / تصميم الوظائف: 3
رمواظفي  ورمونظو . وتصويم رماظيف  ييحفز رمعام  و  فر ةوحه رموعنا   و  اا  ةضاء، وإنتاجيته أو قد تامد مديه شعاة م   

 رلإحشاط ورلاغت رب وهناك معوا   م  رلأيئل  تثاة  ند تصويم رماظيف :

 ما ها قدة رمح    ورمسلط  رمووناح  ملعام  أو رمواظف.  -

 ..ه  هناك  ناه  دحشاط تدفر رمعام  متخفيض دنتاجيته -



 ثانيا: وظيفة تخطيط الموارد البشرية:
 _ ماهية تخطيط الموارد البشرية:1

يقصةةةةةد ااا تقدي  رحتياجات رموسةةةةةتقبلي  ملو،يةةةةةسةةةةة  م  رموارةا رمشرةةةةة    وم  تم رمعو   لى    لموارد البشلللرية:أ/ تعريف تخطيط ا
تحديد رمخطارت ورلإج رءرت ووضةةةةةةر رمخطط ورمب رمج رمتي ت،م  رمحصةةةةةةا   لى تلك رموارةا رمشرةةةةةة    بامكوي  ورمنا ي  رموطلان  

 .2وفي رماقت رمونايب

 الموارد البشرية:ب/ أهمية تخطيط 

تعاني رمكثي  م  منظوات رلإنتاج م  مرةةةةكلتي  أيةةةةايةةةةيتي : فائض في رموارةا رمشرةةةة   ، أو  عز فياا، يتتةةةةح م  هةر أهوي  رمتخطيط 
 ملوارةا رمشر   ، ورمتي نةك  مناا ما يلي:

 . ورمناع . يسا د  لى تحديد وتخطيط رحتياجات رمونظو  رموستقبلي  م  حي  رمكم1
 .رلايتفاا  رموثلى م  رموارةا رمشر    م في   اا  رمعائد  لى ريتثواةرت رمونظو  و خفض رمتكلف     ا  قيساه .2
 .رمتةي رت في رمبيئ  رمدرخلي  ورمخاةجي  يسا د  لى تايئ  رمونظو  موارجا  .3
  وأارء رمعاملي  موا ي،ز  في رمنرااات يظا  نقاط رمقا  ورمتعف في نا ي  .4

 .ورمتطا   موارةا رمشر    كامتدة برموتعلق  با
  .2دششاع وتحقيق ةغشات وأهدرف ك  م  رمونظو  ورمف ا .5

بامور وع أو رلاةتشاك رمناتج    ت ك  يسا د تخطيط رموارةا رمشر     لى منر رةتشا ات فعائي  في خط رلإنتاج ورمتنفية رمخاص .6
 (module Succession planning) ماظف معوله فعأ  

 .رلأف را  . يتم تخطيط رموارةا رمشر    قب  رمكثي  م  وظائف دارة 7
 ت  يه. ملعاملي  حي  يتتو  ذمك تحديد أنرط  رمتدة ب ورمنق  ورم . يسا د تخطيط رموارةا رمشر     لى تخطيط رموستقب  رماظيفي 8

(module training). 
 Termination) بقائام فياا ومدى ةضائام    رمعو  . يسا د تحلي  قاى رمعو  رموتاح   لى مع ف  أيشاب ت كام ملخدم  أو9

analysis module)  

 . تحديد رماظائف رموطلان . 10

 تحديد رموق ةرت رماظيفي  تم بط  ق  يليو . . رمتأ د م  أن 11

 (job description) م  يرة  رماظائف قااة  لى أارئاا م  خة  وجاا وهف وظيفي مك  وظيفة  رمتأ د م  أن . 12
  يأتي  لى رمر ك  فت رت متةيي  رمتنظيم فياا، كأن يتم امج  (hierarchy. تحديد تأزي  رمتةيي  رموتاقر في رمايك  رماظيفي ملر ك  13

وهنر وظائف جديد ، ورلايتةناء  ذرب   و  قسم في قسم ةخ ، أو هنر قسم جديد م  قسم قديم أو تصفي  أقساا بكاملاا، أو د أقساا،
    وظائف أخ ى. 

 وم  رلأهدرف اا ل  رلأج  :



 . ي،اي دمى تفام أهوي  رموارةا رمشر    في اناء ديت رتيعي  رمونظو  وتتويناا ارخ  هة، رلإيت رتيعي .1

 ن  ورجتةرااا.. رمتافي  رموستقبلي ملكفاءرت رمودة 2

 . تحسي   ولي  تا  ر رلأ شاء وتنوي  رمكفاءرت.3

 . تحلي  ومتابع  رمعةق  اي  تكلف  ريتخدرا رموارةا رمشر    ورموزريا رمناتع     ريتخدرماا.4

 . كوا أن رمتخطيط ي تشط بالأارء؛ دذ بالإمكان تاقر رلأارء اناء  لى رمتخطيط.5

 رم قاب  رلإارة  .. يسا د رمتخطيط  لى 6

 . يسا د رمتخطيط  لى رنسياب رمعوليات، و خفض ف ص رتخاذ رمق رةرت رلاةتعامي  دمى رمحد رلأانى.7

 .. ت شيد رلايتثواة رلأمث  ملواةا رمشر ي وتاجيه ااقاته رماجا  رمسليو 8

 . تساي  رمح ك  رماظيفي  أماا رمواظفي .9

 ا.. تحديد رلاحتياجات رمتدة بي  ملأف ر10

 ج/ أساليب تخطيط الموارد البشرية:

 هناك أيلاني  هوا رلأ ث  شيا ا وريتخدرما م  قب  رمو،يسات في تخطيط رلاحتياجات رمخاه  باموارةا رمشر    وهوا:

وفق هة، رمط  ق  تم تحديد رحتياجات رموارةا رمشرةةةةةةةة    اناء  لى حعم رمعو  رمو را رنعا ،   االأسللللللوب المباللللللر تحليل ع   العمل :_ 
 خة  رمفت   رمو را رمتنب، ااا، و ند تطيق هة، رلأيلاب لااد م  م ر ا  ما يلي:

 ورموع  ي  رموااة   رمت كيش في  رمنظ  د اا  يسةةتلزا موا رمعو  أارء أيةةاميب  لى ينعكل رمتكناماجي رمتطاةرمتةي رت رمتكناماجي : _ 
 .رمشر    رموارةا مايك  رمنا ي رموز ج  ند تحديد ماوا يعد رمتكناماجي  بامتةي رت رمتنب، فان رمشر   ، و ليه ملوارةا

وظةائف رمتةيي رت رمتنظيوية : ورمتي تعني أ ةاا  تا  ر رمصةةةةةةةةةةةةةةةحيةات ورموسةةةةةةةةةةةةةة،وميةات وإج رء تةيي رت في رمايكة  رمتنظيوي مثة  خلق  _
 جديد ...رمخ.

نظ ر ملتةي رت رموتسةةةاة   ملبيئ  رمخاةجي  فقد ظا ت أيةةةاميب أخ ى متقدي  رحتياجات رموارةا رمشرةةة    ورمتي نةك    _ الأسلللوب المويف :
 مناا رلأيلاب رمواقفي في تخطيط رلاحتياجات ورمةي ادوة، يحتاي  لى نا ي  م  رمتخطيط وهوا:

اع م  رمتخطيط يعتود في حا  كان رمبيئ  رمتي تنرةةط فياا رمو،يةةسةة  تتسةةم بالايةةتق رة رمنسةةبي، كوا يعب  وهةر رمن التخطيط العقلن : _
دن تكان أهدرف رمو،يةةسةة  رموسةةتقبلي  أ ث  وضةةاحا، ووفقا مةمك تقاا رمو،يةةسةة  ااضةةر خط  تسةةتثو  فياا حام  رلايةةتق رة رمنسةةبي ملبيئ  

 م  رج  رمحصا   لى مارةا بر    أفت .



دن هةر رمناع م  رمتخطيط يعتود في حا  كان رمبيئ  تتصةةةةةةف بامتةي  رمسةةةةةة  ر ورموسةةةةةةتو  وها ما يتطلب تحلي   ط الحدسلللل :_ التخطي
مسةةةتو  لاحتياجات رمو،يةةةسةةة  م  رموارةا رمشرةةة    و ف ا  لياا بالإضةةةاف  دمى رمتخطيط رمطا   رلأج  وضةةةر رمسةةةيناة اهات رموحتول  

 مارجا  تةي رت رمبيئ  رمخاةجي .

 راحل تخطيط الموارد البشرية:د/ م

رمتي ت رفق هة، رمعولي  مثةً شةةةةةةةواميتاا، أهويتاا،  ةقتاا  تختلف خطارت تخطيط رموارةا رمشرةةةةةةة    وتتعدا وفق موعوا   م  رموتةي رت
رلأوما ةات،  حية    رمعةاا ملونظوة ، مةةمةك رختلف رمشةاحثان ورمكتةّاب في تحةديةد  ةدا هةة، رمخطارت وأهويتاةا م  بةامتخطيط رلإيةةةةةةةةةةةةةةت رتيعي

 وينحاو  أن نحص  أهم هة، رمخطارت  يوا يلي:

 .تحديد رلأهدرف رموستقبلي  ومدى تأزي ها  لى رلأهدرف رمتنظيوي  الخطوة الأولى: وضع الأهداف:

رلأهةدرف، ورمتنب،  جور رمبيةانةات ورموعطيةات، وتحلية  رماضةةةةةةةةةةةةةةر رمحةامي ورموارةا رموتاف   متحقيق  الثلانيلة: تحليلل وتقييم ال ي لة: الخطوة
 .بالاحتياجات رموستقبلي 

رلأنرةةةةط  رمتي يةةةةتقااك تعا، أهدرفك، وتعديد مصةةةةااة رمحصةةةةا   لى   : اناء قائو  م  رلاحتوالات مسةةةةي تحديد ال دائل  الخطوة الثالثة:
 .رمقاى رمعامل 

الراب ال للللدائللللل:الخطوة  تقييم  قةةةةةائوةةةةة   عللللة:  رلأنرةةةةةةةةةةةةةةطةةةةة   وةةةةة   يةةةةةةةةةةةةةةي   رحتوةةةةةالات  رحتوةةةةةا  م   مكةةةةة   ورمعياب  رموزريةةةةةا   .انةةةةةاءً  لى 
 .رختياة رلاحتوا  هاحب أ لى مزريا وأق   ياب فعلي  الخطوة الخامسة: اختيار الحل الأمثل:

ختصةاهةات رموطلان ، حعم رماظائف ... دمخ،  رموطلاني  ونا ي  رلا م  خة  رمتحديد رمناائي ملأف را إعداد الخطة: الخطوة السلادسلة:
 مر رمتنسيق اي  رمخط  ورماظائف رلأخ ى ملونظو .

يةةةةةةةةتقيم رمخط ، وتعليوات   تحديد م  يةةةةةةةةيتكف  بامتنفية، وما هي رموارةا رموعطا  مه، وكيه  السلللللابعة: ترفيط الخطة ومتابعتها: الخطوة
 .د درا رمتقاة  

 .3رمتأ د م  أن رمخط  تسي  مث  ما ها متاقر ماا وإج رء رمتعديةت رمة م  ماا ئج:الخطوة الثامرة: مرا بة وتقييم الرتا

 : 4_ المخطط السروي لتسيير الموارد البشرية وطريلقة إعداده2

دن  ولي  تسةةةةةيي  رموارةا رمشرةةةةة    هي  ولي  جد معقد ، ونامتامي فاي تسةةةةةتلزا وجاا مناعي  معين  ومةئو  تتةةةةةو  رمواضةةةةةا ي    
رمقصةاى، ومكي يكان هةر رمتسةيي  فعالا يعب أن يعو   لى تحديد ا  ق  تح ي وتحلي  تسةوح بوع ف  رمف وق ورلاختةلات رمتي ترةاب  

رمتي يارجااا رمتسةةةيي  بة ا ديعاا وتقديم رمتدراي  رلإهةةةةحي  رمة م ، و تعلق رلأم  دذًر اترةةةخيو    رمتسةةةيي  رمتي هي أهةةةة رمورةةةا  
فعا  منقاط رمقا  ورمتةةعف رمتي تاجد في تسةةيي  رموارةا رمشرةة    ورمتي أيتةةا يوك  مع فتاا م  خة  رموخطط رمسةةناي ملتسةةيي  ؛ فواذر  

 وكيه يتم د درا، وكةر رموصااق   ليهتيعني هةر رموخطط ت وما ها دااة، رمقاناني ت 

 أ_ مفهومه وإطاره القانون  : 



ها أيةةلاب هاا وويةةيل    Plan de gestion des ressources humains (PGRH)دن رموخطط رمسةةناي متسةةيي  رموارةا رمشرةة    
ورمةي ينو في مااته   96/126 يةةاا ةقم : ملوارةا رمشرةة   ، وها حدي  رمنرةةأ  حي  كّ يةةه رموفعّام  يعتود  لياا في رمتسةةيي  رمتقدي ي 

رمسةةةةاايةةةة   لى أنه في دااة تسةةةةيي  مسةةةةاة رمحيا  رمواني  ملواظفي  يتعي   لى رمو،يةةةةسةةةةات ورلإارةرت رمعوامي  أن تعد مخططا يةةةةنا ا 
  رمسةةةةةةن  رموامي ،  متسةةةةةةيي  رموارةا رمشرةةةةةة    تشعا ملوناهةةةةةةب رموامي  رموتاف  ، ورمة ا م  ذمك ضةةةةةةشط رمعوليات رمتي يعب رمقياا ااا خة

 ولاييوا ما يتعلق مناا بوا يلي :

 رمتاظيه، رمتكا   وتحسي  رموستاى وتعديد رموعلامات. •
 رمت قي ، رلإحام   لى رمتقا د. •

ورموتعلق بإ درا    1995أف       29رمو،ةخ في    95/126أما  يوا يخو رلإااة رمقاناني ماةر رموخطط فيتوث  أيةايةا في رمو يةاا ةقم :  
رمصااة        240رمق رةرت ذرت رمطابر رمتنظيوي أو رمف اي رمخاه  وضعي  رمواظفي  ونر ها، دضاف  دمى رمتعليو  ةقم :   ونر  بعض

رموتعلق  بكيفيات تطبيق أحكاا رمو يةةةةةةاا رموةكاة يةةةةةةابقا، وهناك أيتةةةةةةا  1995ماي  27رمودي    رمعام  ملاظيه رمعوامي رمو،ةخ  في  
تتعلق بكيفيات ريةةةتةة  مخططات تسةةةيي  رموارةا رمشرةةة   ، وأخي ر هناك تعليو  ةقم :  1995أوت    30رمو،ةخ  في   795تعليو  ةقم : 

تتعلق بالإ درا ورموصةةةةااق   لى رموخططات رمسةةةةنا   متسةةةةيي  رموارةا رمشرةةةة    في دااة رمسةةةةن     1995يةةةةبتوب     30م،ةخ  في    1278
 رموامي  رمعديد .

ها ضشط رمعوليات رمتي يعب رمقياا ااا خة  رمسن  رمحامي  لاييوا   95/126ةي ةقم :  ورمة ا م  هةر رموخطط حسب رمو ياا رمتنفي
 ما يتعلق مناا بامتاظيه ورمت قي  ورمتكا   وتحسي  رموستاى وتعديد رموعلامات وأخي ر رلإحام   لى رمتقا د.

 طريقة إعداده والمصادية عليه ومرا بة ترفيطه : _ ب

دارة   وامي  أن تعد مخططا يةةةةنا ا ملتسةةةةيي  ياضةةةةح  وليات رمتسةةةةيي  رموق ة دنعا ها خة  رمسةةةةن  رموامي   يتعي   لى ك  م،يةةةةسةةةة  أو  
 لاييوا  يوا يخو رمتاظيفات ورمت قيات وح ك  رموستخدمي  ورمتكا   ورمتحسي  وإ اا  رمت نو ورلإحام   لى رمتقا د.

رلا تشاة رموناهةةةةةةةةةةب رموامي  مك  م،يةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة  أو دارة   وامي  معين ، وكةر رلأحكاا ينشةي ملوخطط رمسةةةةةةةةةةناي رموعدّ أن يأخة بعي   
 رمتنظيوي  ورمقاناني  ياة   رموفعا .

وتتم رموصةةةةةةااق   لى رموخطط رمسةةةةةةناي متسةةةةةةيي  رموارةا رمشرةةةةةة    رموعدّ وفق رلأشةةةةةةكا  ورمرةةةةةة وط رموطلان  حسةةةةةةب رمحام  بالاتفاق  
 ي  ملاظيف  رمعوامي  ورمو،يسات ورلإارةرت رمعوامي  رموعني .رمورت ك اي  رموصامح رمو كز   أو رموحل

بعد رموصةةةةااق ، يح ة محتةةةة  م  ا ف رماظيف  رمعوامي ، يتتةةةةو  نتائج رلاجتواع لايةةةةيوا ق رة رموصةةةةااق   لى رموخطط، مر  
 رلأخة بعي  رلا تشاة رموةحظات رمتقييوي .

واني  أياا م  مصةةةةةةةةامح رماظيف  رمعوامي  دمى رمو رقب رموامي أو ت يةةةةةةةة  نسةةةةةةةةخ  م  رموخطط رموصةةةةةةةةااق  لياا ناائيا في ظ ف ز 
 رموحايب رمعوامي حسب رمحام .



 و وك  تلخيو كيفي  د درا ورموصااق   لى رموخطط رمسناي متسيي  رموارةا رمشر    وفق رمعناه  رلآتي  : 

 تصويم رموخطط رمسناي متسيي  رموارةا رمشر   . •
 موخطط رمسناي متسيي  رموارةا رمشر   .ةجا  رلإ درا ورموصااق   لى ر •
 وضر حاهل  اقيق  محام  تنفية رموخطط رمسناي ملسن  رمواضي . •
 رمتصفي  رموسشق  مك  رماضعيات غي  رمقاناني  مح  نزرع أو تأخي  ورمتي ظا ت خة  رمسن  رموامي  رمونص م . •
 رموصااق   لى رموخطط تكان بعد تقديم رموس،ومي  ملازائق رلآتي  : •

 افت  ميزرني  رمسن  رموامي  رمعديد . ▪
 ايسوب  م  رمسن  رموعتب  .13رمقائو  رلايوي  ملوستخدمي  رموتارجد في حام   و  اتاة خ  ▪

 أما م رقش  تنفية رموخطط رمسناي ملتسيي  رمةي تقاا به مصامح رماظيف  رمعوامي  فتكان كالآتي :

 رموعني .تقييم مستاى دنعا  مخطط رمتسيي  خة  رمسن   ▪
 م رقش  ش  ي  رمق رةرت رموتعلق  اتسيي  رمحيا  رمواني  ملوستخدمي . ▪
 دةيا  نسخ  م  ك  رمق رةرت رموتعلق  اتسيي  رمحيا  رمواني  ملوستخدمي  دمى مصامح رماظيف  رمعوامي . ▪
ي  رموطابق   ند رمتةةة وة  يتعي   لى مصةةةامح رماظيف  رمعوامي  رمطلب م  رمسةةةلط  رموعني  م رجع  ق رةرتاا غ ▪

 ملأحكاا رمتنظيوي .
 د رم  ةزاة رمو رجع  م  ا ف رمسلط  رموكلف  بامتاظيه رمعوامي. ▪
 دةيا  رمق رة رمعديد م   أخ ى دمى مصامح رماظيف  رمعوامي . ▪
 يوك  موصامح رماظيف  رمعوامي  م رقش  رمتنفية رمويدرني ملوخطط ارخ  رمو،يس . ▪

 

 ة.ثالثا: وظيفة توظيف الموارد البشري
  ولي  رمتاظيه تتكام  بإنعا  معوا   م  رلأنرط  تتوث  في رلايتقطاب ورلاختياة ورمتعيي .

 _ إجراءات التوظيف.1

تأتي  ولي  ريةةةتقطاب رموارةا رمشرةةة    بعد تحديد رحتياجات رمو،يةةةسةةة  أو رمرةةة ك  م  رلأف را ونامتامي ينشةي  _ الاسللتقطاب:أ
 .م  رمو شحي  متةطي  رحتياجات رمو،يس  م  رلأف را رمو،هلي  لياا أن تعةب أ ب   دا 

يرةةةي  مصةةةطلح رلايةةةتقطاب دمى معوا   رمخطارت رمتي يتم م  خةماا رمشح     م شةةةحي  منايةةةبي  مو ء رماظائف رمرةةةاغ   
 لى  ولي    في رمو،يةةةةسةةةة  و قر  لى رمو،يةةةةسةةةة  ضةةةة وة  رمتأ د م  وجاا شةةةةارغ  وظيفي  قب  رمبدء بعولي  رلايةةةةتقطاب. يُرةةةة ف

رلايةةتقطاب قسةةم رمتاظيه أو قسةةم متخصةةو في رموارةا رمشرةة    أو قد تسةةتعي  رمرةة ك  بوكاتب رمتاظيه أو يقاا ااة، رمعولي  



مدي  رموارةا رمشرة    ونامتامي ينشةي  لى م  يقاا بعولي  رلايةتقطاب أن يكان م،هةً يوتلك م  رمرة وط ما يوكنه م  رلاختياة  
 .و،يس رمسليم ورمونايب مل

 :هراك نوعين من المصادر لعملية الاستقطاب وه 

وهي رمتي تكان م  رمكاراة ورلأف را ارخ  رمو،يس  مث  رمت قي ، ورمنق  رماظيفي، ورلإ ةن ارخ  رمو،يس    _المصادر الداخلية:
ر ي  أو رمتي تحتاج دمى  نفسةةةاا، أو    ا  ق رموعاةف ورمخب رت. وتلعأ رمو،يةةةسةةة  موث  هة، رموصةةةااة في حام  رماظائف رلإشةةة  

 . فاءرت لا تتارف  خاةج رمو،يس 

وفياا تلعأ رمو،يةةسةة  لايةةتقطاب رمكفاءرت م  خاةج رمو،يةةسةة     ا  ق رمتقدا رموشاشةة  ملاظيف  رموعلن   المصلادر الخارجية: _
   ا  ق رمنقابات  في رمو،يةةةةةةةسةةةةةةة  أو مكاتب ووكالات رمتاظيه، وقد يتم ريةةةةةةةتقطاب هة، رمكفاءرت م  رمودرةس ورمعامعات أو 

رمعوامي  أو رمو ر ز ورموعاهد رمواني  رمتي تقاا اتدة ب منتسةةةةبياا وتأهيليام ملاظائف، وتقاا بعض رمو،يةةةةسةةةةات بالايةةةةتعان  ب ةرء  
 .أيتاذ  رمعامعات ورمخب رء في رموعالات رموختلف  با تشاةهم أشخاهاً ذوي خب   في معامام

  رلاختياة وهي  ولي  لا تق  أهوي     يةةابقتاا ا  توث  رمعزء رلأ ب  م   ولي  تلي  ولي  رلايةةتقطاب  ولي ب_ الاختيار:
رمتاظيه  شعد أن تم ريةتقطاب  دا م  رموتقدمي  ملاظيف  يتم رلاختياة ورموفاضةل   يوا اينام لاختياة أنسةبام ملاظيف  اناءً  لى  

تياة م  رمعوليات رمحايةو  ورماام  في مسةتقب  رمو،يةسة   تارف  شة وط ومعايي  رماظيف  في رمرةخو رموتقدا. وتعتب   ولي  رلاخ
 .لأن فر  هة، رمعولي  يي،ز   لى دنتاجي  رمو،يس  ومخ جاتاا

 :معايي  يعب أخةها بعي  رلا تشاة  ند  ولي  رلاختياة

 رمو،هةت رمعلوي  ملوتقدا •

 يابق  في هة، رماظيف رمخب رت رمسابق  وفي غامب رلأحيان يتم رختياة رلأف را مو  مديام خب رت  •

رمصةةةةةةفات رمرةةةةةةخصةةةةةةي  ملوتقدا ورمتي ترةةةةةةي  دمى نوط شةةةةةةخصةةةةةةيته وكيفي  تعامله مر رموارقف ورلأف را، وقد تلعأ بعض  •
 .رمو،يسات دمى رلاختياة اناءً  لى هفات جسوي  معين  بحسب ناع رماظيف  رمتي تطلباا رمو،يس 

 :مراحل عملية الاختيار -

ا يتم رمتع ف  لى رموتقدا ملاظيف  و تم ريةةةةةةةةةتشعاا رلأف را غي  رموةئوي  مرةةةةةةةةةة  هة، رماظيف  مثةً _ رموقاال  رموبدئي  وم  خةما
 .يوك  ريتشعاا شخو تم فصله م  وظيفته رمسابق 

م ء الشات رمتاظيه م  قب  رمو شةةحي  ورمتي تحتاي  لى معلامات    رمف ا مث  رمبيانات رمرةةخصةةي  ورمو،هةت رمتعليوي   _
 .سابق  وغي هاورمخب رت رم



_ رختشاةرت رمتاظيه حي  يختةةةر رموتقدمي  لاختشاةرت متنا   مث  رختشاةرت رمةكاء ورلاختشاةرت رمنفسةةةي  ورختشاةرت رمتحصةةةي  
 .ورلأارء وغي ها وهي رموتشع  في غامبي  رمدو  رموتقدم  وتعكل هاة  أوضح    م،هةت وقدةرت رموتقدا ملاظيف 

مقاال  رمو شةحي  رمو،هلي  مرةة  رماظيف ، وتعود رمو،يةسةات دمى رتشاع أنارع مختلف  م  رموقااةت   م حل  رموقااةت وفياا يتم _
مث  رموقااةت غب  رموخطط  وتسةةةتخدا لاختياة رمو شةةةحي  مرةةةة  مناهةةةب دارة    ليا وهناك أيتةةةاً رموقااةت رموخطط  وفياا 

 .ناك رموقااةت رمسلاكي  ومقااةت رموارقف رمصعش تكان رلأيئل  محدا  معقد مقاةن  اي  رموتقدمي  ملاظيف  وه

وأخي رً بعد رلانتااء م  رمخطارت رمسةةابق  يتم رمقياا بإج رءرت رمتعيي  ملو شةةحي  رمو،هلي  مرةةة  رماظيف  بوا في ج_ التعيين: 
 . 5ذمك رمفحو رمطبي ورلانتااء م  جوير رلأوةرق رمة م 

 عامة._ سياسة التوظيف ف  يانون الوظيفة ال2

 .: يختر رمتاظيه دمى مبدأ رموساور  في رلامتحاق رماظائف رمعوامي  74رمواا  

 : : لا يوك  أن ياظف أيّاً كان في وظيف   وامي  ما مم تتاف   يه رمر وط رلآتي  75رمواا  

 أن يكان جزرئ ي رمعنسي ، •
 أن يكان متوتعا بحقاقه رمودني ، •
 تحو  شااا  ياربقه رمقتائي  مةحظات تتنافى ومواةي  رماظيف  رمو را رلامتحاق ااا، أن لا •
 أن يكان في وضعي  قاناني  تعا، رمخدم  رمااني ، •
 .أن تتاف   يه ش وط رمس  ورمقدة  رمبدني  ورمةهني  وكةر رمو،هةت رموطلان  مةمتحاق باماظيف  رمو را رلامتحاق ااا •
 .يوك  رلإارة ،  ند رلاقتتاء، تنظيم رمفحو رمطبي ملتاظيه في بعض أيةك رمواظفي  : 76رمواا  

: يوكةةة  أن تاضح رمقارني  رلأياييةةة  رمخاه ،  ند رمحاجةةة ، ونةةةظ ر مخةةةصاهيات بعض رلأيةك، ش وط رمتاظيه   77رمواا   
 .أ ة، 75رمونصاص  لياا في رمواا  

 .قف رلامتحاق ااا  لى دج رء تحقيق دارةي مسبق وا يوكناا أن تحدا رلأيةك رمتي يتا 

 .  ين  كامل 18: تحدا رمس  رمدنيا مةمتحاق ااظيف   وامي  اثواني  ر   ) 78رمواا  

 .: يتاقف رلامتحاق بام تش   لى دزشات رمتأهي  برااارت أو دجا رت أو مستاى تكا   79رمواا  



 :    ة  ا  ق: يةتم رلامتحةاق باماظائةف رمعوامية 80رمواا  

 رموسابق   لى أياس رلاختشاةرت، •
 رموسابق   لى أياس رمرااارت بامنسش  مشعض أيةك رمواظفي ، •
 رمفحو رمواني، •
رمتاظيه رموشاشةة  م  اي  رموت شةةحي  رمةي  تابعار تكا نا متخصةةصةةا منصةةاهةةا  ليه في رمقارني  رلأيةةايةةي ، مدى   •

 .م،يسات رمتكا   رمو،هل 
رموت شةةةحي  في مسةةةابق   لى أيةةةاس رلإختشاةرت أو مسةةةابق   لى أيةةةاس رمرةةةااارت أو رختشاة ماني م   : يعل  نعاا  81رمواا   

 .ا ف معن  تتر قائو  ت تيبي   لى أياس رلايتحقاق

غي  أنه يوك  أن تنو رمقارني  رلأيةةةةةايةةةةةي  رمخاهةةةةة     .و عي  ك  مت شةةةةةح تمّ تاظيفه في ةتش  ملاظيف  رمعوامي  بصةةةةةف  مت نو
 .رمعامي  رموطلان  مةمتحاق اشعض رم تب  لى رمت ييم رموشاش  في رم تش  ونظ ر ملو،هةت

 رابعا: وظيفة تكوين الموارد البشرية:

 _ أهمية التكوين:1

م  اي  أهم رلإيةت رتيعيات رمتي تسةعى رمونظوات م  خةماا دمى تطا   وتحسةي  رلأف را      تكوين الموارد البشلرية تعد  ولي 
قدةرتام و  اا  فعةاميتام في مختلف جارنب رمعوة . ياةدف رمتكا   دمى تطا   ماةاةرت ومع ف  رمواظفي ، وتعز ز  ا  ق رم فر م  

 .درفاايساهم رمتكا   في   اا  رمكفاء  رلإنتاجي  ملونظو  وتحقيق أه .قدةرتام في معالات محدا 

 : ولي  تكا   رموارةا رمشر    ترو  رمعديد م  رمعارنب، مث 

 .تافي  رمتدة ب ووةش رمعو  متطا   مااةرت رمواظفي  :تدريب الموظفين •
 .ترعير رمواظفي   لى رمتعلم رموستو  ومتابع  رمتطاةرت في معا   ولام :التعلم المستمر •
 .مثقاف  رمتنظيوي  متحقيق رمتويزتعز ز رمقيم ور :تطوير القيم والثقافة المؤسسية •
 .تدة ب رمقاا  ورمودي     لى مااةرت رمقياا  ورلإارة  :تطوير القيادة والإدارة •

يتطلب  .بالإضاف  دمى ذمك، يعب أن يكان مدينا فام  ويق معولي  رمتكا   كعولي  أيايي  متطا   رموارةا رمشر    في رمونظوات
 .ذمك رمعناي  ورمح ص م  قب  رمقائوي   لى دارة  رموارةا رمشر   

 _ أهداف التكوبن:2

 حي  أن تدة ب رمواظفي  يسوح بخلق حام  شعاة   جيد  تساهم في رم فر م  معنا اتام. :ةفر معنا ات رمف ا_ 
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_ ريةةةةةتو رة   رمتنظيم وريةةةةةتق رة،: حي  يسةةةةةوح رمتدة ب اتوكي  رمواظفي  م  تطا   قدةرتام  لى دارة  مختلف رموااا ورلأنرةةةةةط   
 ارخ  رمونظو ، ما يسوح بامحفاظ  لياا وريتق رةها.

ورموااةرت ورمقدةرت ورلاتعاهات ملواظفي . وذمك قصةةةةةةةةةةةد مار ش  مختلف رمتحالات ورمتةي رت رمتي تحد  ارخ   _ تنوي  رموعاةف 
 .6مكان رمعو  م  خة  توكينام م  مختلف رمايائ  رمووكن  ملقياا باموااا رمواكل  مام

 _ مراحل عملية التكوين:3

ديةد رمفعا  اي  مةا مةدى رلأف را م  كفةاء  وماةاةرت وقةدةرت ومةا تتطلةب  أ/ رمو حلة  رلأومى: تحةديةد رلاحتيةاجةات رمتةدة بية : تعني تحة
و تم هةر رمتحديد  رماظيف  رمتي يرةةةةةةةةةلاا، و تم هةةةةةةةةياغ  تلك رلانح رفات في شةةةةةةةةك  أهدرف يوك  تحقيقاا انااي   ولي  رمتدة ب.

قعات    ريةةةةتخدرا رمعاملي ، رم جاع دمى  خطط رمونظو  رموسةةةةتقبلي ، تحلي  رمايك  رمتنظيوي رمحامي ورمتا   :)رمفعا   بام جاع دمى
 بطاقات وهف وتحلي  رماظائف، رم جاع دمى تقاة   تقييم رلأارء.

ب/ رمو حل  رمثاني : رمتصةةويم ملب نامج رمتدة بي: يقصةةد اتصةةويم ا رمج رمتدة ب ت جو  رلأهدرف دمى ماضةةا ات تدة بي ، وتحديد 
تاهةةةةةةةةي  ماضةةةةةةةةا ات رمتدة ب دمى رموتدةني ، كوا يتم تحديد رموعينات  رلأيةةةةةةةةلاب، رمةي يتم ريةةةةةةةةتخدرمه ااريةةةةةةةةط  رمودةني  في

رمتدة بي ، وكعزء م  تصةةةةةةةةةةويم ا نامج تدة ب رمكفاءرت يعب تحديد رمودةني  في رمب نامج، وأيتةةةةةةةةةةا تحديد ميزرني  رمتدة ب. و تم  
ب نةةامج رمتةةدة بي، أمةةا   رمتةةدة ةةب  خة  هةةة، رمو حلةة  تحةةديةةد مةةا يلي: تحةةديةةد رلأهةةدرف ورموحتاى رمتةةدة بي، رمتاقيةةت رمزمني مل

 ورلأاورت رمتدة بي ، رختياة رمودةني ، ا ق رمتدة ب، تحديد رموراةكي  في  ولي  رمتكا  ، تحديد رمويزرني  رموامي .

تحةديد ج/ رمو حلة  رمثةامثة : م حلة  رمتنفيةة رمب نامج رمتةدة بي: تتتةةةةةةةةةةةةةةو  م حلة  تنفيةة ا نامج تدة ب رمكفةاءرت أنرةةةةةةةةةةةةةةطة  ماوة  مثة  
رمعدو  رمزمني ملب نامج، رمةي يحتاي  لى تحديد مكان رمتدة ب ورموتابع  رميامي  لإج رءرت تنفية رمب نامج رمتدة بي.  ند ر توا  
تصةةويم مرةة وع رمب نامج رمتدة بي ومصةةااق  ك  رمفا لي  في رمونظو   ليه يصةةشح وزيق  ةيةةوي  ملعو  و قر  لى  اتق مسةةئا  

 ستاى ك  رلأقساا ورماحدرت ورموصامح بامونظو .رمتدة ب تا  عه  لى م

ا/ رمو حل  رم ربع : تقييم فعامي  وكفاء  رمب نامج رمتدة بي: م  رموام جدر مع ف  ما دذر كانت خطط ويةةةةةةةيايةةةةةةةات تدة ب رمكفاءرت 
دذر كةانةت هةاتةه رمخطط   نةاجحة  أا لا، مةةمةك يعةب  لى رمونظوةات أن تقاا بعولية  تقييم فعةامية  وكفةاء  تةدة ةب رمكفةاءرت، موع فة  مةا

 7ورمسيايات يتنعح مستقبة أو يعب تعديلاا أو تةيي ها.

 تكوين الموظفين ف  إطار يانون الوظيفة العامة: -4

رموتعلق بامقانان رلأيايي رمعاا ملاظيف  رمعام  فقد أشاة دمى حقاق ملواظف رمعوامي ذرت اابر ماني   03-06بام جاع ملأم   
 ".نه،  لى أنه: "ملواظف رمحق في رمتكا  ، وتحسي  رموستاى، ورمت قي  في رم تش  خة  حياته رمواني م  38نصت  لياا رمواا   

يتعي   لى رلإارة  تنظيم اوةرت رمتكا   وتحسةةةي  رموسةةةتاى بصةةةف  ارئو ، قصةةةد ضةةةوان تحسةةةي  تأهي  رمواظف  : 104  رمواا 
 .وت قيته رمواني ، وتأهيله موااا جديد 

تحدا شة وط رلامتحاق بامتكا   وتحسةي  رموسةتاى وكيفيات تنظيوه ومدته وورجشات رمواظف وحقاقه رموت تش   لى   : 105  رمواا 
 .ذمك،    ا  ق رمتنظيم



 يوليو 25 ف  مؤرخ 194-20 ريم ترفيطي مرسللللومةي يتةةةةةةشط هةر رمتكا   نعد، يتوث  في رمو يةةةةةةاا ونام جاع دمى رمتنظيم رم
 .العمومية والإدارات المؤسسات ف  مستواهم وتحسين العموميين لأعوانوا الموظفين  بتكوين  يتعلق 2020

 خامسا: وظيفة تصميم الأجور والحوافز.

 تعريف الأجر: -1
 رلأج  ها مقاا  قيو  رماظيف  رمتي يرةلاا رمف ا، وهناك مفاهيم م تشط  بالأج  يعب رمتف  ق  يوا ايناا وهي: -
 رم رتب: ها ما يحص   ليه رمواظف) غامشا خة  رمرا  . -
 رلأج : ها ما يحص   ليه رمعام ) غامشا أيبا يا أو ياميا . -

 دن رلأج  ورمو تب كلياوا تكان مقاا  مقيو  رماظيف  رمتي يرةلاا رمف ا.

 دجوامي رلأج : وها ما يستحقه رمف ا م  رج ) مقاا  ملاظيف   قب  خصم أي ريتقطا ات.   -
 هافي رلأج : ها  شاة     رلأج  بعد خصم رلايتقطا ات) رمت رئب، رم  اي  رمصحي  . -
 رلأج  رمنقدي: ها رموقاا  رمنقدي مقيو  رماظيف  ورمعو  رموكلف به رمف ا.  -
 رلأج  رمعيني: ها مقاا  غي  نقدي مث  رمخدمات، رمعةج، رمسك ، رموةبل، وجشات رمطعاا أزناء رمعو .  -
   لحوافز:تعريف نظام ا -2

وهي:  لى رلأارء رمف اي،  لى رلأارء رمعوةةةةا ي،  لى أارء    3أي منح مقةةةةااةةةة   ةةةةاا  ملأارء رموتويز، ورمحارفز  لى رلأارء  
 رمونظو  كك .

 وهناك: منح  رمو اواي  رمف اي ، ومنح  رمو اواي  رمعوا ي  بامنسش  ملو،يس  ورلإارةرت.

رمواظف مر رلأج   رمرةةةةا    و نسةةةةبتاا هي أيتةةةةا حسةةةةب رمقطاع و حسةةةةب ةأي رموسةةةة،و  رمو اواي  رمف اي  و يحصةةةة   ياا  •
 رموشاش .

 .رمو اواي  رمعوا ي  و حص   لياا ك  رمواظفي  أو رمعوا  ك  زةز  أشا  م  رمسن  ونسبتاا تختلف أيتا حسب رمقطاع

 :ا  ق  حساب رمو اواي  لأي ماظف أو  وا  
 :مبيانات رلأيايي  كوا يليمحساب رمو اواي  يعب تاف  بعض ر

 تصنيه رمواظف حسب ةتبته. 
 رلأج  رمقا دي ملواظف ورمةي يحسب بت ب  دا رمنقاط رلايتدلامي  ملونصب في قيو  رمنقط  رلايتدلامي . 
نسةش  رمو اواي  أو معد  رمو اواي  وتختلف م  قطاع دمى رخ  أو م  يةلك دمى رخ  أو حسةب رلاتفاقي  رمعوا ي  دذر   

 اظف ينتوي دمى ش ك  رقتصااي . ان رمو
% وتسةةةةةوى 40نسةةةةةش  رمو اواي  في يةةةةةلك رمتعليم هي  :ملعلم نسةةةةةش  رمو اواي  رمعوا ي  تختلف م  يةةةةةلك لأخ  فوثة 

 منح  تحسي  رلأارء رمت ناي بامنسش  مواظفي رمت ني  ورمتعليم.
 . %30نسش  منح  رمو اواي  ملأيةك رمورت ك    

 العامة.الأجور ف  الوظيفة  -3



م  هةر رلأم  دمى أهةةةةةةناف تارفق مختلف مسةةةةةةتا ات تأهي    8: تنقسةةةةةةم رموعوا ات رمونصةةةةةةاص  لياا في رمواا    114رمواا   
 .رمواظفي 

 .يتةم ك  هنف اةجات تارفق تقدا رمواظف في ةتبته

 .يخصو مك  اةج  ةقم ريتدلامي يارفق رمخب   رمواني  رموحص   لياا م  رمواظف

 .ترك  رلأهناف ورمدةجات ورلأةقاا رلايتدلامي  رموقاال  ماا رمرشك  رلايتدلامي  مل ورتب : 115رمواا  

 .يحدا  دا رلأهناف، ورمحد رلأانى ورلأقصى مك  هنف و دا رمدةجات وكةر قار د رمت قي  في رمدةجات    ا  ق رمتنظيم

م  هةر رلأم  رمتي يتطلب رلامتحاق   8رمواا   : يوك  أن تصةةةةةنف بعض ةتب رموعوا   لأن رمونصةةةةةاص  لياا في   116رمواا   
  114ااا مسةةتاى تأهي   ا ، في أقسةةاا خاةج رمصةةنف تتتةةو  اةجات وأةقاا ريةةتدلامي  كوا ها منصةةاص  لياا في رموااتي   

 .أ ة، 115و

نقاط : دذر مم ينو قانان أيةةةةةةةةةةةةةايةةةةةةةةةةةةةي خاص  لى دمكاني  ت قي  ماظف ينتوي دمى يةةةةةةةةةةةةةلك ذي ةتش  وحيد ، تونح   117رمواا   
 .ريتدلامي  دضا ي  وفق كيفيات تحدا    ا  ق رمتنظيم

 .: تحدا رمقارني  رلأيايي  رمخاه  تصنيه ك  ةتش  118رمواا  

 : م  هةر رلأم  م  32: يتكان رم رتب رمونصاص  ليه في رمواا   119رمواا  

 رم رتب رم ئيسي، •
 .رمعةورت ورمتعا تات •

 .نح ذرت رمطةةابر رمعةةائلي رمونةةصاص  لةةياا في رمتنظيم رموعوا  بهيستفيد رمواظف،   اا   لى ذمك، م  رمو

 .: يتقاضى رمواظف، ماوا تك  ةتبته، ةرتشه م  رمو،يس  أو رلإارة  رمعوامي  رمتي يواةس ماامه فياا فعليا 120رمواا  

موقاا  ملارجشات رمقاناني  رلأيةةةةةةايةةةةةةي  : يارفق رم رتب رلأيةةةةةةايةةةةةةي رم قم رلايةةةةةةتدلامي رلأانى ملصةةةةةةنف. و وث  رم رتب ر  121رمواا   
 .ملواظف



: يتحدا رم رتب رم ئيسةةةةةةي م  خة  رم قم رلايةةةةةةتدلامي رلأانى مل تش  متةةةةةةافا دميه رم قم رلايةةةةةةتدلامي رمو تشط بامدةج    122رمواا   
 .رموتحص   لياا

 .لايتدلامي و نتج رم رتب رم ئيسي م  حاه  ض ب رم قم رلايتدلامي مل رتب رم ئيسي في قيو  رمنقط  ر

 .: تحدا  لى رمتارمي قيو  رمنقط  رلايةةتدلامي  وكةةر رموعايي  رمتي تتشط تطاةها بو ياا 123رمواا  

: تخصةةةةو رمتعا تةةةةات متعا ض رمتشعيات رمخاهةةةة  رمو تشط  بوواةيةةةة  بعض رمنرةةةةااات، وكةر بوكان مواةيةةةةتاا  124رمواا   
 .ونامظ وف رمخاه  ملعو 

 .رمو ا واي  وتحسي  رلأارءتخصو رمونح ملح   لى 

أ ة،، يوك  رمواظف أن يسةةةةةةةةةةةتفيد م  تعا تةةةةةةةةةةةات مقاا     119:   اا   لى رم رتب رمونصةةةةةةةةةةةاص  ليه في رمواا    125رمواا   
 .رموصاة ه رمناتع     مواةي  ماامه

  .: ت،يل كة  منحة  أو تعةا ةض بوة يةاا  126رمواا  

 :راتب ف  الوظيف العموم الحساب *
 45/  يمة الرقطة الاستدلالية: 31: متصرف: الصرف المث

 .778 =رلايتدلامي  دا رمنقاط 

 .711=  3اةج  رمواظف 

 حساب الأجر القاعدي= الريم الاستدلال  الأدنى × القيمة المالية للرقطة الاستدلالية 
 اج 35010= 45×778و ليه: رلأج  رمقا دي= 

  يملة الرقطلة× علدد الرقلام المقلابللة حسلللللللللاب الأجر الرئيسللللللللل = الأجر القلاعلدي  الخ رة المهريلة   
 للدرجة 

 اج. 40275 = 711اج ×  45+)35010أي رلأج  رم ئيسي= 

 المرع والتعوي لللات  حسلللاب الأجر الخام الإجمال = الأجر الرئيسللل   مختلف المرع والتعوي لللات 
 القابلة وغير يابلة لليتطاع .

 بامنسش  ملونح رمقاال  مةقتطاع مدينا كوثا :
 م  رلأج  رم ئيسي  %40تعا ض رمخدمات رلإارة   رمورت ك  )  -



 م  رلأج  رم ئيسي . %10تعا ض ا م نرااات رلإارة  ) -
 اج بامنسش  ملوتص في . 1500رمونح  رمعزر ي =  -

 ونامنسش  ملونح غي  قاال  مةقتطاع كوثا :

 اج. 800منح  رمزوج = 

 اج  600افلي  = اج ) نفت ا  300ينارت=  10منح  رلأولاا أق  م  

رمخةةةةاا رلإجوةةةةامي=   +  800+  1500+  100 ÷  10×40275+ )100 ÷  40×40275+ )40275و ليةةةةه يكان رلأج  
 اج. 63312,50= 600

  -ايتطاع ال للمان الاجتماع    -فقط حسللاب الأجر الخام= الراتب الرئيسلل   المرع القابلة لايتطاع 
 ال ريبة على الدخل الشامل. 

 رمت  ش   لى رمدخ  رمرام . -100 ÷ 9×61912,5) -61912,5= و ليه فإن حساب رلأج  رمخاا

 اج. 5272,12= 100 ÷ 9×61912,5رقتطاع رمتوان رلاجتوا ي= )

    لى رمدخ  رلإجواميرمت  ش -5272,12 -912,561= اومنه حساب رلأج  رمخا

    لى رمدخ  رلإجواميرمت  ش -56640,38 =احساب رلأج  رمخاأي 

م  قانان رمتةةةةة رئب رموشاشةةةةة   ورم يةةةةةاا    104   رمتةةةةة  ش   لى رمدخ  رمرةةةةةام  تحسةةةةةب اناء  لى رمعدو  رمواجاا في رمواا
اج   1000ذر كان رموبلغ يت روا اي  % م  تخفيض د40رمووازل ، و سةةةةةتفيد م  خةماا م  تخفيتةةةةةاا رمواظف ما نسةةةةةبته 

  اج. 1500و

 ا 
 و ليه يكان رمحساب كتامي:

 اج. 0= 100÷0×240,000



 اج 5520= 100÷23×240,000= 240,000-48000

 اج. 2332,88= 100÷27×86,403= 340,566 -480,000

 اج. 852,887=  2332,88+ 5205+0ذمك نعوعاا  يوا ايناا= وم  بعد 

  اج 3141,15= 100÷ 40×852,887%= 40ذمك اتخفيض نسش  قاا بعد  ن

ةر رمتخفيض، اج، ونامتامي فإناا لا تختةةةةةةةر ما  1500اج و  1000اي   نةحظ أن رمناتج يفاق رمقيو  رمولع  ورمتي تت ورا
 أي  852,887اج م  رموعواع رموحص   ليه أي  1500وإنوا نقاا بعلوي  رمتامي  وهي رنقاص رمقيو  رلأ لى وهي 

 اج. ,886352= 1500 -852,887رمت  ش   لى رمدخ  رمرام = 

 اج. 50287,5= ,886352 -5272,12 -61912,5ومنه رلأج  رمخاا= 

 الأجر الصاف = الراتب الخام  المرع الغير يابلة لليتطاع. 
 اج. 51687,5= 600+800+ 50287,5رلأج  رمصافي=  

 : كل ثلثة ألهر  *حساب المردودية
 90× علدد أيلام العملل  نفترم لم يغيلب الموظف=  90 ÷3خلام علوة المردوديلة الاملا=يلة=  الراتلب الرئيسللللللللل × 

 يوم 
 120825=  90×90 ÷3×40275وبالتال : خام علوة المردودية الاما=ية=  

 20 الرقطة المتحصل عليها× نسبة المردودية  ÷ذلك نحسب الرسبة الم وبة= وبعد  

 بالمائة. 30= 20÷ 30× 20/20نفترم الرقطة تحصل عليها ه  الرقطة الكاملة 

 دج.  36247,5= 100  ÷30×120825المردودية الخام=  

٪ بعد ايتطاع اللللتركات ال لللمان   10ال لللريبة والايتطاعات: تقرم ضلللريبة على الدخل على علوة المردودية ب   
 . %9الاجتماع  

 % 9= المردودية الخام× % 9ايتطاع ال مان الاجتماع  

 اج. 3262,27= 100÷ 9× 36247,5= % 9أي رقتطاع رمتوان رلاجتوا ي

 ٪ 10 ×٪= المردودية الخام  10ايتطاع ال ريبة على الدخل 

36247,5- 3262,27 =2332985, 

 اج. 98,5232= 100÷ 10× ,2332985٪=  10أي: رقتطاع رمت  ش   لى رمدخ  

 ايتطاع ال ريبة على الدخل. -ايتطاع ال مان الاجتماع  -خام المردوديةصاف  علوة المردودية= 



 اج. 29686,71= 98,5232 -3262,27 -36247,5أي هافي  ةو  رمو اواي = 

 ادسا: وظيفة تقييم الأداء.س

 تقييم الأداء: تعريف   -1

تقييم رلأارء ها  ولي  قياس أارء رمواظف بانتظاا م  أج  تتشر مااةرته وتحسةيناا بايةتو رة بوا يسةا د،  لى أارء وظيفته 
 لى أ و  وجه. تنطاي هة، رمعولي   لى مقاييل محدا  مسةةةشقًا، ومةحظات، ومكاف ت، وت قيات ورمفصةةة  أحيانًا، وتُع ى 

 .أ ث  في رمسن  ااتي   منتظو  م   أو  

تتامى دارة  رموارةا رمشرةةةةة     اا  وضةةةةةر دااة معولي  تقييم رلأارء يسةةةةةا دها رمودي ون في تطبيق هةر رلإااة، وتسةةةةةف     
 .ر تراف ف ص رمتحسي ، مث  حاج  رمواظف أو رمقسم دمى تدة ب محدا لأارء أفت  

 أهداف تقييم الأداء: -2
ارء كةاي  ناائي ، يو  بوعوا   م  رلأهدرف رمتي تسةةا د  لى تحقيق هة، رمتحسةةي  رموسةةتو  رمةي تتةةعه  ولي  تقييم رلأ 

 :رمةاي   لى أفت  نحا، نلقي نظ   فاحص   يوا يلي  لى هة، رلأهدرف 

يحتاج رمواظفان دمى مع ف  ما رلأارء رموتاقر منام أو مسةةةةةةةةةةةةتاى رمتحسةةةةةةةةةةة     إبلغ الموظفين بأهداف المرشللللللللأة:  .1
درف  ولي  تقييم رلأارء وها مسةةةةةةةةةةةةا د  رمواظفي  في تحديد أهدرفام، أيا كانت  رموطلاب الاغه، وهنا يأتي أو  أه 

 .ابيعتاا، يارء كانت ذرت هل  بخدم  رمعوةء أو رمعوليات أو غي ها 

 لى أنةةه م  رموام أن تكان هةةة، رلأهةةدرف محةةدا ، وقةةاالةة  ملقيةةاس، ورمتحقق، وذرت هةةةةةةةةةةةةةةةلةة  وخة  فت    منيةة  
فوثةً: يوك  أن يكان رمادف لأحد موثلي خدم  رمعوةء ها   (SMART) ي  منايةةةةةةةةةةةةةش ، ما يع ف بالأهدرف رمةك 

 .ريتفساة ملعوةء ك  ياا   50رم ا  لى  

يتةر تقييم رلأارء تصةاةًر اقيقًا ملأارء رمفائق يةارء كان وقتًا وجيزًر لإنعا  ماو    تحفيز العاملين لتحسلين أدائهم:  .2
تحفز رمواظفي   لى رمعو  ااةر رموسةةةةةتاى ملحصةةةةةا   لى  ما أو نسةةةةةش  معين  م  حصةةةةة  رموبيعات ..دمخ، اةمك ي 

 .رموكاف ت ورمت قيات، و تم رمقتاء  لى أي ياء فام م  رمواظفي  ضعاف رلأارء 
تحديد رلاحتياجات رمتدة بي  ها جزء أهةةةةةةةةةةةةي  م   ولي  تقييم رلأارء، و عني تحديد   تحديد الاحتياجات التدري ية:  .3

 اي متحسةةةي  مااةرتام رمحامي  أو لا تسةةةاب مااةرت جديد  تسةةةا دهم  لى  رمواظفي  رمةي  يحتاجان دمى تدة ب ف 
 .أارء أفت  ملعو ، وتكلف  ذمك، دضاف  دمى قياس مدى فعامي  رمتدة شات رمحامي  

ت نط رمعديد م  نظم رمتقييم اي  رلأارء وريةةةةةةتحقاق رموكاف ت ورمحارفز،   توزيع المكافآت والحوافز بصللللورة عادلة:  .4
رمواظف مر أارء،، بامتامي يادف تقييم رلأارء دمى قياس اقيق موسةةةةةةتاى أارء رمواظف، بحي   مكي يتواشةةةةةةى أج  

 .يسا  تحديد قيو  رموكافأ  أو رمحافز رمةي يستحقه 



ا بعولية  تقييم رلأارء دذ يعني رلأارء ة ير  تر يلة الموظفين:  .5  لى غ رة رموكةافة ت ورمحارفز، ت تشط رمت قية  أيتةةةةةةةةةةةةةةةً
 .ورمتحسي  رموستو  تفاق رمعام   لى  مةئه ونامتامي أحقيته ني  ت قي    رموستاى، ورمعو  رمدلوب 

تسةةةةةةةتادف  ولي  تقييم رلأارء تافي  ف ص  اام  معوير رمعاملي   لى حد يةةةةةةةارء،   توفير فرو عادلة للموظفين:  .6
ذمك ااضةةةةةةر مناج ماحد ومتسةةةةةةق متقييم أارء رمواظفي ، بوا يسةةةةةةا د في رتخاذ ق رةرت  اام  وشةةةةةةفاف  مبني   لى  

 .8رلأارء لا رمتحيز 

 تقييم أداء الموظفين ف  ظل يانون الوظيفة العمومية: -3
يختر ك  ماظةةةةةف، أزناء مسةةةةةاة، رمواني، دمى تقييم مستوةةةةة  واوةي يادف دمى تقدي  م،هةته رمواني  وفقا موناهج  : 97رمواا   
 .مةئو 

 : : يادف تقييم رمواظف دمى 98رمواا  

 رمت قي  في رمدةجات، •
 رمت قي  في رم تش ، •
 منح رمتيا رت م تشط  بامو ا واي  وتحسي  رلأارء، •
 .رموكاف تمنح رلأويو  رمتر  في  و  •
 : : ي تكز تقييم رمواظف  لى معايي  ماضةا ية  تادف  لى وجه رمخصاص دمى تقدي  99رمواا  

 رحت را رمارجشات رمعام  ورمارجشات رمونصاص  لياا في رمقارني  رلأيايي ، •
 رمكفاء  رمواني ، •
 رمفعامي  ورمو اواي ، •
 . يفي  رمخدم  •

 .رمخاه   لى معايي  أخ ى، نظ ر مخصاهيات بعض رلأيةكيوك  أن تنو رمقارني  رلأيايي  

: تحدا رمو،يسات ورلإارةرت رمعوامي ، بعد ريتراة  رملعةةةةةةةةةةةةةةان رلإارة   رموتساو   رلأ تاء ومارفق  رمايك  رمو كزي   100رمواا   
 .ملاظيف  رمعوامي ، مناهج رمتقييم رمتي تتةءا وابيع  نرااات رموصامح رموعني 

 .تعاا يلط  رمتقييم ورمتقدي  ملسلط  رمسلوي  رمو،هل :  101رمواا  

 .يتم رمتقييم بصف  اوة  . و نتج  نه تقييم منقط م فق بوةحظ   ام 



: تبلّغ نقط  رمتقييم دمى رمواظف رموعني رمةي يوكنه أن يقدا برةةأناا تظلوا دمى رملعن  رلإارة   رموتسةةاو   رلأ تةةاء   102رمواا   
 .قت را م رجعتاارموختص  رمتي يوكناا ر

 .تحفةظ ريتوةاة  رمتقيةيم في ملةف رمواظةف

 .9: تحدا كيفيات تطبيق أحكاا هةر رمفص     ا  ق رمتنظيم 103رمواا  

  .يحدا كيفيات تقييم رمواظف 2019مايا  27م،ةخ في  165-19تنفيةي ةقم رمو ياا رمةر رمتنظيم أيايا في و توث  ه

 دلا أنه قاا بامتفصي  فياا.   03-06ونامعاا  دمى هةر رمو ياا فإن حدا معايي  تقييم رمواظفي  كوا يلي وهي نفل معايي  رلأم   

تقدي  رحت را رمارجشات رمعام  ورمارجشات رمقاناني  رلأيةةةةةةةةايةةةةةةةةي ، م  خة : رلأمان  و دا رمتحيز، تنفية رموااا رمواكل  مه، رلامتزرا 
لويي  و مةء رمعو  ورمو لويةةةةةةةةي   بامتاقيت ورلانتةةةةةةةة شاط، رمسةةةةةةةةلاك رموحت ا ورموسةةةةةةةة،و ، رملشاق  في  ةقته مر رموسةةةةةةةة،ومي  رمسةةةةةةةةّ

 .ومستعولي رمو فق رمعاا

حلي  ورمكفاء  رمواني ، م  خة  رمةةةةةةتةةةةةةحةةةةةةكةةةةةةم في مةةةةةةيةةةةةةدرن رمةةةةةةنراط ورمونةةةةةةاهج ورمةةةةةةتةةةةةةقةةةةةةنةةةةةةيةةةةةةات ورلإج رءرت ذرت رمصل ، قدةرت رمت
 .وح  رمورا  ، قدةرت رمتعبي  رمكتااي  ورمرفاي ، قدةرت رلايتشاق ورمتكيه ورلااتكاة ورمتلخيو

 ورمفعامي  ورمو اواي ، م  خة  : تحقيق رلأهدرف رموحدا ، رمفعامي  في تأاي  رموااا وةجا  تنفيةها.

 .10يناميكي وكيفي  رمخدم ، م  خة  ةوا رمعو  رمعوا ي، رمقدة   لى رمتاره ، ةوا رموشااة  ورمد 

و تم وضةر هة، رموعايي  رمتقييوي  في شةك  نواذج ةقوي يولأ اناء  لى رلأارء رماظيفي و تحصة  في نااي  رموطاف ك  ماظف 
 نقط  م   ر   .  لى
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