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ٔهم الوظائف الإدارية في المنظمة وهي لا • عن ٔهمية  تقلتعتبر من 
ٔخرى  سويق، الإنتاج والمالية : قي الوظائف ا كال

ثٔير • ٔهمية  وت شري   لمنظمةالكفاءة الإنتاج لى العنصر ال ة 

سع  • س ا شطة رئ ٔ شمل  شرية ل ٔهمها مفهوم إدارة الموارد ال ية من 
شرية ،، تخطيط تحليل وتوصيف الوظائف  ذب  الموارد ال

شرية ، شرية ، تحفيز الموارد ال نمية وتدريب  واستقطاب الموارد ال
شرية  لإضافة الموارد ال شاط التقليدي المت،  شؤون إلى ال علق 

شرية في المنظمة .الموارد ال

ٔهمية قلي وظيفة مجرد• ،المنظمة في ا
صر  • ام لى تق عٔمال الق ة ب ذي روتي لتها من ةتنف   :ٔم
  معينة توسجلا ملفات في العاملين لى المعلومات حفظ-
ابعة- ل لعاملين المتعلقة النوا م  ٔوقات ضبط م

نصراف الحضور نجازات و ات و والترق
ثٔيرها ٔن رون• مةالمنظ ونجاح كفاءة لى ضئيل ت





يم -4 ٔداء تق ا

التدريب -5

جور -6 سيير 

الحوافز -7

تحليل الوظائف -1

شرية -2 تخطيط الموارد ال

التوظيف -3



ة طلبات الوظ : المواصفات الوظيف يفةم

المهارت: الوصف الوظيفي

 الوظيفة وصف لى التعرف بغرض وظيفة كل عن معلومات جمع عملية هي•
طلباتها، و ٔ  الغاية و طبيعتها، و خصائصها ،مواصفاتها م  جمع من ساسيةا

ابة محاو هو وظيفة كل عن المعلومات ٔسئ لى الإ :ةالتالي ا

ٔعمال التي يقوم بها الفرد في الوظيفة؟ -• ماهي ا

ٔعمال؟ -• دٔية ت ا يف يقوم بت

ٔعمال؟ -• دٔية ت ا ا لت د ست ٔدوات التي  ٔو ا ماهي الوسائل 

ٔعمال؟ -• ام بت ا لق ماهي المؤهلات و القدرات المطلوبة 





•

•

اس م• ضاها ق دى التزام وهو العملية التي يتم بمق
ه وا سلويات العمل المطلوبة م لنتائج الموظف 

.  المترتبة عن ذ

ٔفراد• ٔداء وسلوك ا لى  في  هو عملية اصدار حكم 
لاح  فاظ العمل ومن ثم اصدار قرارات تتعلق اما 

نميتهم، نق  تهم، تدربهم و رق تهم بهم،  لهم او معاق
ست  دارية او فصلهم و .غناء عنهمبتنزيل درجتهم 



•

•

•

ي يتلقاه الفرد نظير• ٔجر هو المقابل ا الوظيفة  ا
شغلها .التي 

ٔجور هيكل تصميم المؤسسة لى• دي ا  القيمة دبت
ٔهمية ة وا س  رها،جٔ وتحديد وظيفة، كل ال
ات وتحديد ر ٔجرية ا .لوظائف ا



• https://www.youtube.com/watch?v=lCfWLFQXZ8M  
• https://www.youtube.com/watch?v=oG2AAUFnM08 

• https://www.youtube.com/watch?v=voZwnZt11Xs
• https://www.youtube.com/watch?v=6JsioZzqah4


