
 

 

 سلسلة دفاثر  التدريب العملي

 إصدار مخبر ثحليل و استشراف 

 و ثطوير الوظائف و الكفاءات

 جامعة معسكر ـــ الجزائر

(1) 

 

لإعداد  الدليل المنهجي

 المدونات المرجعية للىظائف و الكفاءات 

Guide méthodologique d’élaboration des 

Référentiels des emplois et des compétences 

 

 إعـــذاد

 ثابتي الحبيب. د.أ

 

2017 

  



الدليل المنهجي لإعداد المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات 

============================================================== 

[2] 
 

 

 

 

 

 إلى البراعم 

 يوسف و علي و محمد الحبيب

 

 

 

 

 

 

 

 

 



الدليل المنهجي لإعداد المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات 

============================================================== 

[3] 
 

 

 

 

 الدليل المنهجي 

 المدونات المرجعية  لإعداد

 للوظائف و الكفاءات

 

Guide méthodologique  

d’élaboration des référentiels  

des emplois et des compétences 

 

 

 

 

 © LAPDEC 2017 



الدليل المنهجي لإعداد المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات 

============================================================== 

[4] 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



الدليل المنهجي لإعداد المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات 

============================================================== 

[5] 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 ثمهيد

ىذا الدليل موجو أساسا إلى أعضاء فريق الاستشارة الوظيفية 
1FCT  لدل لسبر تحليل ك استشراؼ ك تطوير الوظائف ك الكفاءات
، ك ىو يندرج في إطار التكوين الدتواصل في (جامعة معسكر ػ الجزائر)

تقنيات الذندسة الوظيفية الذم شرع الدخبر في تنظيمو في شكل 
 .سلسلة دكرات تكوينية متخصصة

يهدؼ ىذا الدليل إلى تدكتُ إستشاريي الدخبر من الإلداـ 
بمناىج ك تقنيات تحليل العمل، توصيف الوظائف ك إعداد الددكنات 

 .الدرجعية للوظائف ك الكفاءات
تندرج الإستشارة الوظيفية في سياؽ التخصص الشامل الذم 

يحرص الدخبر على تطويره ك تكريسو على الصعيدين الأكاديدي ك 
 الذم يشتمل ػػ ضمن لزاكره الهندسة الوظيفيةتخصص : العملي

الأساسية ػػ على تحليل ك توصيف ك تصنيف ك استشراؼ ك تطوير 
 .الوظائف ك الكفاءات

                                                           
1
 Functional Consulting Team. 
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ك عليو تقتضي مهمة الإستشاريتُ الوظيفيتُ التدخل الديداني 
لإلصاز مهاـ التحليل ك التوصيف الوظيفيتُ، ك من ثم إعداد الددكنات 

 .الدرجعية للوظائف ك الكفاءات ك التكوين
ك في ىذا الصدد تولى لسبر تحليل ك استشراؼ ك تطوير 

الوظائف ك الكفاءات ػػ في سياؽ تخصص الذندسة الوظيفية الدشار 
إليها سابقا ػػ تطوير جملة من الدناىج ك الأدكات العملية التي تدكن 

الإستشاريتُ من أداء مهامهم بما تتطلبو الخصوصيات المحلية 
للمؤسسات الاقتصادية ك الذيئات الإدارية، دكف إغفاؿ الإستفادة من 

حيث ساىم الدخبر ... الدناىج ك الأدكات الدبتكرة في الدكؿ الدتقدمة
باقتًاح نموذج خاص أكثر ملائمة للواقع الوظيفي ك الدهتٍ في المجتمع 
الجزائرم، ك يعمل حاليا على تكريسو ميدانيا أسميناه منهجية التحليل 

 Méthode d’Auto-Analyse parالذاتي بالدرافقة 
Accompagnement (Méthode 3A)2. 

ك تجدر الإشارة إلى أف الدديرية العامة للبحث العلمي ك 
التطوير التكنولوجي لدل كزارة التعليم العالي ك البحث العلمي قد 
أدرجت خدمة إعداد الددكنات الدرجعية للوظائف ك الكفاءات ك 

                                                           
2

: للإطلاع على تفاصيل ىذه الدنهجية يرجى مطالعة  
 ( 2012) كتاب تجديد مناىج ك أدكات تحليل العمل ك توصيف الوظائف -
 (2017 )أك كتاب الددخل إلى الذندسة الوظيفية -
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التكوين الدقتًحة من طرؼ الدخبر في النشرية الصادرة بمناسبة انعقاد 
 مايو 21-18أياـ  الصالوف الوطتٍ الأكؿ لدنتجات البحث العلمي

20173 . 
 :ك يشتمل ىذا الدليل على المحاكر التالية

مفهومها، أنواعها ك : الددكنات الدرجعية للوظائف ك الكفاءات .1
 .أهميتها

 .مناىج ك أدكات جمع البيانات: التحليل الوظيفي .2
 .معالجة البيانات ك إعداد الددكنات: التوصيف الوظيفي .3

ك لا يسعتٍ في الختاـ إلا أف أتقدـ بجزيل الشكر لكل إخواني 
 .ك أبنائي أعضاء الدخبر على دعمهم ك مساندتهم الدستمرين

 البروفيسور ثابتي الحبيب
 مدير مخبر تحليل و استشراف و تطوير الوظائف و الكفاءات

 "الهندسة الوظيفية"و المشرف العام على مشروع 
 

 

 
                                                           
3
 DGRSDT  (2017), Catalogue des prestations de services offertes 

par les entités de recherche. 
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 المذوناث المزجعيت للىظائف و الكفاءاث. 1

 

 
 

 الماهيت و الأهميت: التصنيف المعياري للمهن. 1.1
 

 دلالاث و استخذاماث المذونت المزجعيت للىظائف . 2.1

           و الكفاءاث
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 المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات. 1
تحولات كثتَة شهدىا عالم الأعماؿ ك الدنظمات خلاؿ العقود 

الأختَة، كاف لذا بالغ الأثر على بركز أهمية الدورد البشرم كدعامة 
أساسية لخلق القيمة ك حيازة الدزايا التنافسية الدائمة، ك ترتبت عنها 
انعكاسات ىامة أبرزىا تطور الدناىج ك الأدكات الإدارية ك انتشارىا 

 .على الصعيد العالدي بشكل غتَ مسبوؽ
تركز اىتماـ الدختصتُ في إدارة الدوارد البشرية منذ مطلع 

التسعينات على الأبعاد النوعية بعد أف تبتُ قصور البعد التعدادم 
عن الاستجابة لدتطلبات الدرحلة الراىنة ك القدرة على رفع  (الكمي)

 "الوظائف و الكفاءات"التحديات الجديدة، ك من ثم أضحت 
حجر الأساس ك مركز الاىتماـ في كل دراسات ك سياسات ك 

 .لشارسات إدارة الدوارد البشرية
ك من أىم الأدكات الحديثة الظهور ك الانتشار في لراؿ إدارة 

، فقد باتت "الددكنات الدرجعية للوظائف ك الكفاءات"الدوارد البشرية 
الدنظمات ملزمة باعتماد مدكناتها الدرجعية ضمانا لحسن تسيتَ قدراتها 

البشرية ك تحقيق الاستغلاؿ الأمثل لدواردىا غتَ الدلموسة، لذلك 
نشهد حاليا تطورات مذىلة في لراؿ ابتكار ك تطوير مناىج التحليل 

 . الوظيفي ك تصميم الددكنات الدرجعية
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ك قبل التعرض إلى مفهوـ الددكنة الدرجعية للوظائف ك 
الكفاءات ك أهميتها في لراؿ إدارة الدوارد البشرية على مستول 

الدنظمات، يحسن بنا تناكؿ مفهوـ ك أهمية التصنيف الدعيارم للمهن 
 .على الدستويات الدكلية ك الاقليمية ك القطرية

 الماهية و الأهمية: التصنيف المعياري للمهن. 1.1
يات الدكلية تشكّل نظم التصنيف كالتوصيف الدهتٍ على الدستو

 الأدكات الدرجعية لجمع البيانات كالإحصاءات ك الإقليمية ك القطرية
الدتعلقة بالدوارد البشرية، ك التي يدكن استثمارىا من قبل لستلف 
الجهات أك الدؤسسات الدعنية ببناء نظاـ شامل لدعلومات الدوارد 

البشرية، بعد أف يتم إخضاع ىذه الدعلومات للدراسة كالتحليل ك 
تحويلها إلى معرفة مفيدة يستخدمها الدعنيوف من أصحاب القرار 

. كالسياسيتُ كالدسؤكلتُ
التعرؼ على الأعماؿ التي تدارس في "يقصد بالتصنيف الدهتٍ 

المجتمع، كحصر ىذه الأعماؿ، كتحديد مسمياتها، كتنظيمها في 
لرموعات أك عائلات مهنية بموجب القطاعات الاقتصادية الدختلفة، 
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الصناعية كالزراعية كالخدمية، كفركعها الدتعددة، في ضوء التشابو في 
. (4)"طبيعة ىذه الأعماؿ كمضامينها

 عملية الدهتٍ التصنيف" بقولو مصطفى أحمد الدهندسك يعرفو 
 في تبويبها ك العمل سوؽ في الدوجودة الأعماؿ مسميات حصر

 تشابو / تجانس خاصية بحسب ىرميا متدرجة لراميع مهنية
 .(5)"مشتًكة

بتعريف كل عمل من "ك يهتم التصنيف ك التوصيف الدهتٍ 
الأعماؿ التي تم حصرىا بموجب التصنيف الدهتٍ الدعتمد، كبياف الدهاـ 

كالواجبات الدشمولة، كتحديد الدوقع الذم يشغلو العمل في السلم 
الدعتمد لدستويات الدهارة، كىو السلم الذم يتضمن مستويات العمل 

. (6)"الدهتٍ الدختلفة

                                                           
4
الدعايتَ "، اجنماع خبراء خاص بػ التصنيف المهني العربي ومتطلبات العولمةمنذر كاصف الدصرم، . د   

الدركز العربي / ، مكتب العمل العربي ػ القاىرة 29/06/2006-27، القاىر "الواقع ك الدأموؿ: الدهنية العربية
لتنمية الدوارد البشرية طرابلس ػ ليبيا 

http://www.alolabor.org/nArabLabor/images/stories/Tanmeya/Nadw

at/27290606/dr%20montherwasef.doc    
البشرية،  الموارد تخطيط وتنمية في العربي ودوره المهني ، التصنيفمصطفى أحمد   الدهندس 5

 2006يونيو /حزيراف
http://www.alolabor.org/nArabLabor/images/stories/Tanmeya/Nadw

at/27290606/eng%20ahmedmostafa.pdf 
6
 . سابقمنذر كاصف الدصرم ، مرجع. د   
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الدستول : تتدرج التصنيفات الدعيارية على ثلاثة مستويات
، الدستويات (ك يتمثل في التصنيف الدكلي الدعيارم للمهن)الدكلي 

حيث تتبتٌ كل لرموعة دكؿ تصنيفا خاصا كما ىو الشأف )الاقليمية 
ك  (بالنسبة للدكؿ العربية في تبنيها للتصنيف العربي الدعيارم للمهن

أختَا الدستول القطرم إذ تستقل كل دكلة بتصنيفها أك فهرستها 
الخاصة للوظائف ك الدهن، ك الجزائر على غرار باقي دكؿ العالم 

، 2014 ك الثاني سنة 1998اعتمدت تصنيفتُ للمهن، الأكؿ سنة 
 . ك فيما يلي تفصيل لذذه التصنيفات الثلاث

 التصنيف الدولي المعياري للمهن  (أ
تعتمد معظم دكؿ العالم على التصنيف الدكلي الدعيارم للمهن 

Classification Internationale Type des Professions 
(C.I.T.P.) الدعتمد من طرؼ الدنظمة الدكلية للعمل O.I.T. ك ،

 سنة، ك يعود تاريخ آخر تحديث لسنة 20الذم يتم تحديثو كل 
2008 (CITP-08). 

اعتمدت الصيغة الأكلى للتصنيف الدكلي الدعيارم للمهن في 
 من قبل الدؤتدر الدكلي التاسع لإحصائيي العمل، ك تحمل ىذه 1957

التي  CITP-68، ثم استبدلت بصيغة CITP-58الصيغة اسم 
تدت الدصادقة عليها في الدؤتدر الدكلي الحادم عشر لإحصائيي العمل 
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 تدت 1987، ك في الدؤتدر الرابع عشر الدنعقد سنة 1966عاـ 
ك نتيجة للتغتَات التي شهدىا ، CITP-88الدصادقة على صيغة 

على الصيغة  2007 تدت الدصادقة في ديسمبر 1988عالم العمل منذ 
. CITP-08 (7)الأختَة 

يعتبر التصنيف الدكلي الدعيارم للمهن أداة لتنظيم كل الوظائف 
في سلاسل من المجموعات المحددة بوضوح على أساس الدهاـ التي 

تتضمنها كل كظيفة، ك قد أعد ىذا التصنيف بهدؼ مساعدة 
مستخدمي الإحصائيات ك الدؤسسات العاملة على تلبية احتياجات 

زبائنها عبر توظيف العماؿ عن طريق مكاتب التوظيف، ك تسيتَ 
ىجرة العماؿ بتُ الدكؿ على الدديتُ القصتَ ك الطويل، ك إعداد 

. (8)برامج التكوين ك التوجيو الدهنيتُ
ك قد كرد في ديباجة التصنيف الدكلي الدعيارم للمهن الصادر 

 التصنيف إلى كالأىداؼ الأساسية التي يصب" أف 1958بجنيف سنة 
تسهيل الدقارنة الدكلية بتُ البيانات الإحصائية  (أ: تحقيقها ىي
توفتَ التوجيو للحكومات في كضع التصنيفات الوطنية  (الوطنية؛ ب

توفتَ خدمة مباشرة لتحديد  (أك في إعادة النظر في تلك القائمة؛ ج

                                                           
7
  http://www.ilo.org/public/french/bureau/stat/isco/index.htm 

8
 .نفس الدوقع   
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مهن معينة ك لزددة لبلد معتُ ذات أهمية من كجهة النظر 
 .(9)"الدكلية

 التصنيف العربي المعياري للمهن (بـ
حرصا منها على تنمية القول العاملة العربية ك التخطيط لذا 
على الدستويتُ العربي ك القطرم، أخذ مكتب العمل العربي ػ التابع 

ق إلصاز تصنيف مهتٍ عربي موحد، ك عاتقلدنظمة العمل العربية ػ على 
قد شرع في العمل على ذلك منذ منتصف السبعينيات من القرف 

الداضي، لتتكلل جهوده بإصدار الطبعة الأكلى من التصنيف الدهتٍ 
. (10) أعماؿ1803، مشتملا على 1989العربي سنة 

كفتَ نظاـ شاملَ لحصر  يهدؼ التصنيف الدعيارم العربي إلى ت
مسميات الأعماؿ كالدهن كترتيبها كتبويبها في مصفوفات مهنية 

متدرجة ىرمياَ بغرض توفتَ لغة تفاىم مشتًكة تتعلق بالذياكل الدهنية 
:  للقول العاملة كتيسر

جمع معلومات سوؽ العمل،   (1)
حوسبة معلومات سوؽ العمل كمعالجتها،   (2)

                                                           
9
 Bureau International du Travail, Classification internationale type 

des professions, Genève, 1958, P. 1. 
10

 :على الصفحة  (النسخة الكاملة) 2008يدكن تحميل أجزاء التصنيف الدعيارم العربي للمهن لعاـ    
http://www.alolabor.org/nArabLabor//index.php?option=content&tas

k=view&id=333 
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تبادؿ معلومات سوؽ العمل كمقارنتها على الدستويات  (3)
. (11)الوطنية كالإقليمية كالدكلية

مصر ك الأردف ك سوريا ك )ك قد حرصت بعض الدكؿ العربية 
 ضمن 2005على تحديث التصنيف العربي منذ منتصف  (لبناف

، GTZمشركع إقليمي بتمويل من ككالة الانماء الألدانية للتعاكف الفتٍ 
طبعة )ك برعاية منظمة العمل العربية، ك قد اشتمل التصنيف المحدث 

توصيف قرابة ثلاثة آلاؼ عمل، مستوعبا بذلك التغتَات  (2008
. التي حدثت منذ صدكر الطبعة الأكلى

تطوير التصنيف خبراء عرب متخصصوف في لستلف ساىم في 
قطاعات العمل من الدكؿ العربية الدشاركة في الدشركع، كذلك بمشاركة 

خبتَان من  (27)خبتَان من الأردف ك (132)خبتَان، منهم  (159)
الدكؿ العربية الأخرل، كقد ركعي في تطويره ضركرة انسجامو مع 

، إلا في 1988التصنيف الدكلي الدعيارم للمهن الصادر سنة 
. (12)الحالات الخصوصية للمنطقة العربية

ك اعتمدت منهجية التصنيف العربي ػ على غرار التصنيف 
: الدكلي ػ على مفهومي الشغل أك العمل الدؤدل ك الدهارة

                                                           
11

. عادؿ لطفي بدارنو، نفس الدرجع   
12

 .نفس الدرجع   



الدليل المنهجي لإعداد المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات 

============================================================== 

[18] 
 

يدثل مفهوـ العمل الوحدة الإحصائية الأساسية، كيعرؼ بأنو - 
لرموعة الدهاـ كالواجبات التي يؤديها الشخص، كيتقاضى عنها أجران، 

أك تولد لو دخلا، كيعد العمل جزءا من الدهنة، إذ تتضمن الدهن 
لرموعة من الأعماؿ الدتجانسة في طبيعتها كالدتفاكتة في مستول 

. الدهارة
أما الدهارة فتعرؼ بأنها القدرة على أداء مهاـ ككاجبات عمل - 

: لزدد بدرجة إتقاف بحسب متطلبات سوؽ العمل، كلذا بعداف
يتحدد بدلالة مدل سعة الدهاـ كالواجبات، : مستـوى المهـارة( 1

الدعرفي، كالأدائي، : المجالات كدرجة عمقها، كتعقيدىا من حيث
 .كالوجداني، كالعلاقات البينية، كدرجة الدسؤكلية الدصاحبة لأدائها

 يتحدد بدلالة لراؿ الدعلومات اللازمة، :التخصص المهاري (2
كالأدكات كالآلات الدستخدمة، كمواد العمل، كنوع الدنتجات 

.  كالخدمات

 المدونة الجزائرية للمهن و الوظائف (جـ
تبنت الوكالة الوطنية للإحصاء مدكنة للوظائف في جويلية 

 بمناسبة إجراء الإحصاء العاـ الرابع للسكاف ك السكن، 1998
، 1988 لعاـ استندت الددكنة إلى التصنيف الدكلي الدعيارم للمهن

 لرموعة 28 لرموعات كبرل مقسمة إلى 10الددكنة ىذه تتضمن ك
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 لرموعة قاعدية، ك تعتمد 330 لرموعة فرعية ك 116فرعية كبرل ك 
 . كظيفة760، ك تتضمن حوالي نظاـ التصنيف العشرم

لاحظ الدكتور غتَ أف ىذا التصنيف شابتو عيوب كثتَة حيث 
ناصر الدين حمودة الباحث بمركز البحوث في الاقتصاد التطبيقي من 

أف ىذه الددكنة لا تصلح لتصنيف مناصب  CREADأجل التنمية 
العمل كفق طريقة التصنيف الدعتمدة من قبل الاتفاقيات الجماعية 

، لشا حدل بالكثتَ من الذيئات إلى اعتماد مدكنات (13)السارية
خاصة، تخضع للتحولات الظرفية، ك ىو ما أكده مركز الدراسات ك 

الأبحاث حوؿ الوظائف ك الدؤىلات في عدد من الدراسات التي  
. (14)ألصزىا لفائدة عدد من الدؤسسات 

 في 2006ابتداء من سنة  CERPEQ (15)ك عليو شرع مركز 
ك  ( للوظائف ك الدهنزائريةتحت اسم الددكنة الج)تطوير ىذه الددكنة 

إضافة عناصر ىامة تخدـ الدؤسسات في لراؿ تسيتَ الوظائف ك 

                                                           
13

  Hammouda N., Le système d’information sur le matché du 

travail : Bilan et perspectives,  
http://www.drdsi.cerist.dz/SNIE/hammouda.pdf  
14

   CERPEQ, Raccordement de la nomenclature des spécialités de 

formation (MFEP) avec les postes de travail SGT, 1996  
15

 Centre d’Etude et de Recherche مركز الدراسات ك البحوث حوؿ الوظائف ك الدؤىلات  

sur les Professions Et les Qualifications 
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الكفاءات، ك كذلك مؤسسات التكوين ك الشركاء الاجتماعيتُ ك 
 .(16) غتَىم

تدخضت ىذه الجهود عن ميلاد الددكنة الجزائرية للمهن ك 
 Nomenclatue Algérienne des Métiers et desالوظائف 

Emplois (NAME)  بتُ الوكالة نتيجة عمل مشتًؾ  2014سنة
 .Pôle emploi  الفرنسي للتشغيل رفقالوطنية للتشغيل ك الم

 اعتماد لغة مشتًكة تسمح بالتقريب بتُ  ىذه الددكنة إلىدؼتو
 ك تحديد الكفاءات الدكتسبة لدل طالب عرض ك طلب العمل،

إلى تجميع الشغل لدقابلتها بمتطلبات مزاكلة الوظيفة أك الدهنة، إضافة 
ك لستلف تسميات الدهن حوؿ نواة مركزية بعد توضيحها ك تصنيفها، 

تدييز لستلف العائلات الدهنية الدشكلة انطلاقا من النواة الدركزية ك 
 ك ، من حيث التكنولوجيا أك الأنشطةفتحها على العائلات الدتقاربة

ىي بذلك تشكل دعامة أساسية لتحديد مواصفات عركض ك 
طلبيات العمل بالإضافة إلى كونها كثيقة مرجعية عملية حوؿ لزتول 

  .الوظائف ك الدهن يتوجب تحيينها باستمرار
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 CERPEQ, Guide méthodologique pour l’élaboration de la 

nomenclature algérienne des emplois et des métiers – version 

expérimentale, octobre 2006. 
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 بطاقة 422 تسمية كظيفية موزعة على 5479الددكّنة تضم 
 ميدانا 87 قطاع نشاط، 16: (17)مهنة، مهيكلة على النحو التالي 

 .  ميدانا فرعيا36مهنيا ك 

دلالات و استخدامات المدونة المرجعية للوظائف و . 2.1
 الكفاءات

يطلق على الددكنة الدرجعية للوظائف ك الكفاءات أيضا اسم 
الدليل الدرجعي ك الفهرس ك التصنيف الوظيفي، ك يديز غالبا بتُ 

مدكنة الوظائف ك مدكنة الكفاءات، ك إف كاف الاتجاه السائد حاليا 
 .نظرا لارتباطهما الوثيق ىو دلرهما في مدكنة كاحدة

 مفهوم المدونة المرجعية للوظائف و الكفاءات (أ
قاموس الدوارد "عرفنا الددكنة الدرجعية للوظائف في كتابنا 

توصيف منظم لأنشطة ك مهاـ كظيفة ما يسمح : " على أنها "البشرية
 . ( 18)" بإعداد الددكنة الدرجعية للكفاءات اللازمة

: بقولو الددكنة الدرجعية للمهن  Jean-Pierre TAIEBك عرؼ 
ىي قاعدة بيانات تتضمن تحديد الكفاءات ك الدعارؼ الدرتبطة "

                                                           
17

 Agence Nationale de l’Emploi, Nomenclature Algérienne des 

Métiers et des Emplois, 2015. 
18

 . 264، ص قاموس الموارد البشرية وفقا للسياقين الفرنسي و الجزائريبتَيتي، ثابتي ك بن عبو،   
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توضح الددكنات . ك اللازمة للتحكم في لشارسة نشاط معتُ بالدهاـ
الدرجعية للمهن إذف الدهارات اللازمة الدعبر عنها بصيغة الأفعاؿ 

، شركط تطبيق ىذه الدهارات في المحيط الدهتٍ ك النتائج (الأنشطة)
تصمم الددكنة الدرجعية على أساس الوضعيات . الدنتظرة من الأنشطة

الدهنية ك تشكل قوة موجهة لنشر الدعارؼ ك إثراء كفاءات الدوارد 
 .  (19)" البشرية

أك )فهرس الوظائف " أف Dominique THIERRYك يرل 
حوض "ىو تدثيل مرتب للوظائف النموذجية لدؤسسة أك لػ  (الدهن

معتُ، يدكن لذذا الفهرس أف يتعلق بمؤسسة، شركة، فرع " تشغيل
مثل )نشاط تابع لمجموعة، لرموعة بكاملها، قطاع نشاط خصوصي 

، بلو كل كظائف حوض تشغيل لزلي ك كل ("البنوؾ ك التأمينات"
 .(20)..."كظائف الدكلة

جرد : "الددكنة الدرجعية للكفاءات فهي عبارة عن أما
للكفاءات التقنية ك السلوكية اللازمة لدمارسة كظيفة ما، ك الدستول 

 . (21)" الدطلوب في ذلك
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 TAIEB J-P., Dictionnaire des ressources humaines, P. 262. 
20

  THIERRY D., La gestion prévisionnelle et préventive des 

emplois et des compétences, P. 47. 
21

 .263. صبتَيتي، ثابتي ك بن عبو، الدرجع السابق،   
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قائمة : "مدكنة الكفاءات كالتالي J-P. TAIEB بينما يعرؼ 
الكفاءات اللازمة لكل كظيفة في الدؤسسة ك التي تسمح، مقارنة 

، بتقدير احتياجات (أم الدتوفرة لدل الأفراد)بالكفاءات الدكتسبة 
 .(22)" التدريب

 & Sylvie JARNIASك بعبارة أبسط لشا سبق أكردت 

Ewan OIRY ػ أكثر أك أقل  ىي عبارة عن قائمة: "التعريف التالي
" تفصيلا ػ من الدهارات الدتوقعة من قبل الإدارة لوظيفة معينة في الشركة

(23).   
عبارة عن ىذه الددكنات على ضوء ما ذكرنا يدكن القوؿ أف 

كثائق مرجعية تتعلق بمنصب، كظيفة أك مهنة، ك قد تتعلق أيضا 
الدرجعية دكنة المتصف  ...بمجموع كضعيات العمل في الدنظمة

الخصائص الأساسية للوظيفة، ك تحدد ك الكفاءات لوظائف ؿ
الكفاءات اللازمة لأداء الدهاـ الدندرجة فيها، ك عليو تعتبر بمثابة قوائم 

 .تستعرض مهاـ الوظائف النموذجية ك الكفاءات اللازمة لإلصازىا
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 TAIEB J-P., Op cit, P. 262. 
23

 JARNIAS S.& OIRY E., Un référentiel ou des référentiels des 

compétences ? Vers un reperage des types de référentiels de 

compétences, Actes de l’AGRH, 2013. 
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دور و مكانة المدونات المرجعية للوظائف و الكفاءات في  (بـ
 إدارة الموارد البشرية

 جد ضركرية ة الدرجعية للوظائف ك الكفاءات أداةتعتبر الددكف
لحسن إلصاز عمليات  التسيتَ التوقعي للوظائف ك الكفاءات، ك 

مرتكزا أساسيا لإدارة الدوارد البشرية بطرؽ عقلانية ك فعالة؛ لذلك 
 في لستلف القطاعات ةيلاحظ اتساع نطاؽ استخداـ ىذه الأدا

الدهنية، حيث أضحى الاىتماـ بإعداد ىذه الددكنات مطلبا حيويا ك 
. ضركرة ملحة في سياؽ تطوير ك عصرنة الإدارة البشرية

ك على اعتبار أف الددكنات الدرجعية للوظائف ك الكفاءات 
 تسيتَ للموارد البشرية، تتأكد أهميتها في حالات التطورات ةتشكل أدا

التقنية ك التحولات التنظيمية للمؤسسة، ك أماـ مشكلة إعادة تأىيل 
الدستخدمتُ بغرض معرفة الكفاءات الدستخدمة فعليا من طرؼ الفرد 

ك تلك التي يحتاجها لتحقيق أىدافو، نظرا لذذه الاعتبارات يتوجب 
الاعتناء بإعداد ىذه الددكنات باستمرار حسب ما تدليو متطلبات 

. تطور الأنشطة ك تحولات السياؽ التنظيمي
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أك  (حاليا)تلجأ الدنظمات إلى تحديد الكفاءات الدتوفرة لديها 
ك إلى إعداد مدكّناتها الدرجعية للكفاءات، لأغراض  (مستقبلا)اللازمة 

 :(24)كثتَة نوجز أهمها فيما يلي
تحديد الدواصفات ك الشركط الواجب توفرىا في الدتًشحتُ . 1

للتوظيف الجديد، حتى تتم عملية الإنتقاء بنجاح من خلاؿ الدطابقة 
بتُ احتياجات الدنصب ك مؤىلات الشخص؛ 

تحديد الكفاءات الواجب تنميتها أك اكتسابها بواسطة التكوين أك . 2
غتَه، ك ذلك بمناسبة تطور الدنصب أك حدكث تغتَّ في التكنولوجيات 

 الدستعملة؛
متجانسة   Groupes projetsتشكيل فرؽ عمل أك فرؽ مشاريع . 3

ك تكاملية من خلاؿ إحصاء الكفاءات الدتوفّرة ك تجنيد خصوصيات 
 الأفراد بما يتلاءـ مع متطلبات الدشركع؛

إعادة تنظيم العمل ك تقليص تكاليف الإنتاج بواسطة إنشاء فرؽ .4
مستقلة، تنمية التعددية، إخراج بعض الأنشطة ك التًكيز على بعض 

 الدهن؛
إلصاز مشركع تنمية الجودة بغية حيازة مزايا تنافسية أك الحصوؿ .5

 ؛ISOعلى شهادة 
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 . CNPF, Op. Cit. , Tome 4 , P. 6 – 7 :نقلا عن   
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تحديد الكفاءات الأساسية للمنظمة بهدؼ تصميم استًاتيجية . 6
 ملائمة؛

تشجيع ظهور مهن جديدة من خلاؿ إعداد مدكنات النشاطات . 7
 ك برامج التكوين؛

إعداد خرائط لدختلف الدهن ك الدناصب في الدؤسسة بهدؼ . 8
 تحديث ك تطوير أساليب تسيتَ الدسارات الدهنية ك الدناصب؛

 على بالاعتمادإعادة تصميم ك صياغة نظاـ التصنيف ك الأجور 9. 
 .تطور الدهن ك الكفاءات  اللازمة لذا

أف الددكنات الدرجعية   .JARNIAS S. & OIRY Eك تؤكد 
للكفاءات تعتبر بمثابة نقطة عبور إلزامية لكل مناىج إدارة ك تطوير 

الكفاءات، ك تضيفاف أنو لا توجد مناىج للكفاءات لا تلجأ في 
 .(25)لحظة ما إلى إعداد الددكنات الدرجعية 
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