
 الوظائف الا�شتراتيجية في اإدارة الموارد الب�شرية
 Modern Function"

of Human Resource Management

تاأليف
 الأ�ستاذ الدكتور

 نجم العزاوي

2010

 الأ�ستاذ الدكتور
عبا�س ح�سين جواد



5

المحتوي�ت

ال�صفحة المو�صوع	

مقدمة	الجزء	الثاني.........................................................	13

17	................................... الف�صل	الأول:	تحليل	الوظائف	وت�صميمها
20 ..................... المبحث	الأول:	ا�صتراتيجيات تحليل الوظيفة
23 .............................. المبحث	الثاني:	مكونات الوظيفة
المبحث	الثالث:	تحليل الوظيفة................................. 25
39 .............. المبحث	الرابع:	اأهمية تحليل الوظائف وا�صتخداماته
42 .............................. المبحث	الخام�س:	ت�صميم الوظيفة
47 ...........................DACUM الديكام	ال�صاد�س:	المبحث
50 ..... المبحث	ال�صابع:	درا�صة حالة: تحليل وت�صميم وتقييم الوظائف
62 ..............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل
64 .............................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة
67 ........................................             - اأ�صئلة للمناق�صة
68 ..............................................             - المراجع

73	....................................... الف�صل	الثاني:	تخطيط	الموارد	الب�شرية

75 ................... المبحث	الأول:	مفهوم تخطيط الموارد الب�شرية

82 ................... المبحث	الثاني:	مراحل تخطيط الموارد الب�شرية



6

100 .. المبحث	الثالث:	اأ�صاليب التنبوؤ بالحتياجات من الموارد الب�شرية

المبحث	الرابع:	م�صكلات تخطيط الموارد الب�شرية.............. 129

135 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل

137 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة

140 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة

144 ............................................             - المراجع

الف�صل	الثالث:	التوظيف:	ا�صتقطاب،	اختيار،	تعيين........................	147
المبحث	الأول:	ال�صتقطاب................................. 150
المبحث	الثاني:	م�صادر ال�صتقطاب........................... 155
المبحث	الثالث:	الختيار والتعيين............................ 160
175 ............... المبحث	الرابع:	درا�صة حالة: اأوامر اإدارية مختلفة
178 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل
181 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة
184 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة
185 ............................................             - المراجع

الف�صل	الرابع:	الأجور	والرواتب.........................................	187

190 ..................... المبحث	الأول:	مفهوم الأجور والرواتب

195 ... المبحث	الثاني:	العوامل الموؤثرة في �صيا�صات الأجور والرواتب



7

196 ..................... المبحث	الثالث:	اأنواع الأجور والرواتب

200	................. المبحث	الرابع:	اأ�صاليب تحديد الأجور والرواتب

213 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل

215 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة

218 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة

219 ............................................             - المراجع

221	............................................... الف�صل	الخام�س:	التدريب

المبحث	الأول:	مفهوم التدريب واأهميته...................... 223

230 ...................... المبحث	الثاني:	اأنواع واأ�صاليب التدريب

262 ....................... المبحث	الثالث:	التدريب نظام متكامل

269 .............................. المبحث	الرابع:	تقييم التدريب

العن�شر وتطوير  تنمية  مداخل  كاأحد  التدريب  الخام�س:	 	المبحث	
 الب�شري...................................... 272

التدريب بجودة  الخا�صة  الدولية  الموا�صفة  ال�صاد�س:	 	المبحث	
276 ................................ISO 10015 

289 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل

292 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة
295 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة



8

296 ............................................             - المراجع
الف�صل	ال�صاد�س:	تقييم	الوظائف.........................................	299
المبحث	الأول:	مفهوم تقييم الوظائف........................ 301
304 ......................... المبحث	الثاني:	معايير تقييم الوظائف
306 ....................... المبحث	الثالث:	طرائق تقييم الوظائف
324 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل
326 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة
328 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة
329 ............................................             - المراجع
331	................................. الف�صل	ال�صابع:	التحفيز	والر�صا	الوظيفي
المبحث	الأول:	مفهوم التحفيز ومكونات منظومة التحفيز...... 334
337 ............................. المبحث	الثاني:	نظريات التحفيز
347 ........................ المبحث	الثالث:	اأنواع وطرق التحفيز
350 ......... المبحث	الرابع:	الر�صا الوظيفي، دوران العمل، الغياب
357 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل
359 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة
361 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة
362 ............................................             - المراجع

365	.............................................. الف�صل	الثامن:	تقييم	الأداء



9

367 ..................... المبحث	الأول:	مفهوم واأ�صا�صيات التقييم

370 ............................ المبحث	الثاني:	طرائق تقييم الأداء

384 ........................ المبحث	الثالث:	خطوات تقييم الأداء

388 ..... المبحث	الرابع:	اأخطاء �صائعة في و�صع معدلت تقييم الأداء

389 .......... المبحث	الخام�س:	�صياغة ا�صتمارة ا�صتبيان لتقييم الأداء

390 ............ المبحث	ال�صاد�س:	الجهات الم�صوؤولة عن تقييم الأداء

392 ........... المبحث	ال�صابع:	مقترح تقييم اأع�صاء الهيئة التدري�صية

398 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل

400 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة

403 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة

404 ............................................             - المراجع

407	................................... الف�صل	التا�صع:	المناخ	والولء	التنظيمي

المبحث	الأول:	المناخ التنظيمي.............................. 904

425 .............................. المبحث	الثاني:	الولء التنظيمي

433 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل

435 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة



10

438 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة

439 ............................................             - المراجع

الف�صل	العا�شر:	�صيانة	الموظف............................................	443

المبحث	الأول:	مفهوم �صيانة الموظف........................ 446

المبحث	الثاني:	اأهداف �صيانة الموظف........................ 447

المبحث	الثالث:	�صيا�صات وبرامج ال�صيانة..................... 448

455 . OHSAS 18000 الموا�صفة الدولية ل�صيانة الموظف	الرابع:	المبحث

477 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل

479 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة

482 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة

483 ............................................             - المراجع

الف�صل	الحادي	ع�شر:	العلوة،	الترقية،	النقل...............................	485
المبحث	الأول:	العلاوة..................................... 487
494 ...................................... المبحث	الثاني:	الترقية
502 ...................................... المبحث	الثالث:	النقل
المبحث	الرابع:	ا�صتمارة للعلاوة والترفيع.................. 508
509 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل
511 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة



11

513 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة
514 ............................................             - المراجع

512	............... الف�صل	الثاني	ع�شر:	انتهاء	خدمة	الموظف	واإحالته	على	التقاعد

المبحث	الأول:	حالت انتهاء الخدمة......................... 519

531 .......................... المبحث	الثاني:	الإحالة على التقاعد

535 ............             - م�صطلحات اأ�صا�صية باللغة الإنكليزية للف�صل

537 ...........................             - اأ�صئلة ذات اإجابات متعددة

540 ......................................             - اأ�صئلة للمناق�صة

541 ............................................             - المراجع

الإجابات	للأ�صئلة	المتعددة	الإجابات-الجزء	الثاني..........................	543



13

مقدمة الجزء الث�ني

مو�صوع  الثالثة،  الألفية  في  الب�شرية  الموارد  لإدارة  المعا�شرة  الوظائف 
في غاية الأهمية، وخا�صة في �صوء التجاه المعا�شر نحو العولمة، وما يترتب 
عليه من زيادة في المعرفة، ومعلوماتية حديثة ووا�صحة ودقيقة، وتغيير �شريع 
في عقلية المدير والأفراد العاملين في اإدارة الموارد الب�شرية ب�صورة خا�صة، 
وجميع العاملين في المنظمة، وهذا يتطلب معرفة التطور الكبير في وظائف 
اإدارة الموارد الب�شرية في الألفية الثالثة وخا�صة ما اأ�صافته منظمة الموا�صفات 
الب�شرية  الموارد  اإدارة  وظائف  بع�ش  تنفيذ  في  الجودة  من   ISO الدولية 

مثل:

من   ISO 10015 الدولية  الموا�صفة  فر�صته  وما  والتنمية  التدريب  وظيفة 
اإدارة البيئة وما فر�صته الموا�صفة الدولية  متطلبات لهذه الوظيفة، ووظيفة 
المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  الوظيفة، ووظيفة  لهذه  متطلبات  من   ISO 14000

وما فر�صته الموا�صفة البريطانية OHSAS 18000 من متطلبات لهذه الوظيفة، 
وهذا ما �صيتطرق له موؤَلَّفنا في جزءه الثاني من خلال اثني ع�شر ف�صلًا حيث 
مباحث  �صبعة  من خلال  وت�صميمها  الوظائف  تحليل  الأول:  الف�صل	 تناول 
هي: ا�صتراتيجيات تحليل الوظيفة، مكونات الوظيفة، تحليل الوظيفة، اأهمية 
تحليل الوظيفة، ت�صميم الوظيفة، الديكام DACUM، اأما	الف�صل	الثاني: تخطيط 
الموارد الب�شرية من خلال اأربعة مباحث هي: مفهوم تخطيط الموارد الب�شرية، 
الموارد  من  بالحتياجات  التنبوؤ  اأ�صاليب  الب�شرية،  الموارد  تخطيط  مراحل 
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