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 والخعُين الإخخُاز(: 07)المداطسة 
 وإحساءاتهما وأطالُبهما الخاصت عملُت مفهىم الاخخُاز والخعين على  هخعسف المداطسة هره في 

: أهداف  المداطسة 

خىكع المداطسة نهاًت في    :على كادزا ًيىن  أن الؼالب مً ًُ

 

                                                                                                                                                                         
  والخعُين جمىين الؼالب مً فهم  معنى الاخخُاز  

  والخعُين إحساءاث عملُت الاخخُاز أن ًفهم الؼالب  

 الأدواث أو لأطالُب الخاصت بعملُت الاخخُاز علىأن ًخعسف الؼالب 

  والخعُين أن ٌعسف الؼالب أهمُت الاخخُاز  

 وصف مىجز للدرس

الاطخلؼاب الجُد ًيخج عىه مجمىعت حُدة  مً الؼلباث الملدمت مً الأفساد الساغبين والمؤهلين للعمل في الىظائف الشاغسة لدي 

حعخبر عملُت اخخُاز المسشح ،والخعُينالمىظمت،بدُث حشيل هره الؼلباث أطاطا حُدا لللُام بالمسخلت الخالُت لها،وهي مسخلت الاخخُاز 

ت وغيرها مً الإدازاث اهخماما خاصا لما لها مً وحعُىه المىاطب لىظُفت شاغسة  مً أهم العملُاث التي ًجب أن جىليها إدازاث المىازد البشسٍ

. أثس هبير على خؼؽ إدازة الىفاءاث والمىاهب وهرلً على الإهخاحُت

 ما هى مفهىم الاخحيار؟

عخمد الاخخُاز على عدة عىامل، جظمً - ت أفظل المسشحين لىظُفت ما، وَ الاخخُاز هى عملُت اهخلائُت، ًيخلي فيها مىظف المىازد البشسٍ

 جدلُم العدٌ والمظاواة

عسف الاخخُاز المسشحين للىظُفت واهخلاء الأهثر ملائمت بىاء على مخؼلباث الىظُفتوهي عملُت المفاطلت بين  -  والتي جليها مسخلت الخعُين  وَ

بأهه ذلً اليشاغ الري ًخم بملخظاه المفاطلت بين المخلدمين وفلا لمعاًير علمُت مدددة طلفا،واصؼفاء أصلح مً فيهم لمهىت أو وظُفت 

معُىت 

الاخخُاز هى جلً العملُاث التي جلىم بها لمىظمت لخصفُت ولاهخلاء أفظل المسشحين للىظُفت، وهى الصخص الري جخىافس فُه ملىماث 

 لمعاًير الاخخُاز التي جؼبلها المىظمتوالصفاث الجُدةومخؼلباث 
ً
خم هرا الاخخُاز ػبلا  بالمفاطلت بين . لشغل الىظُفت أهثر مً غيره، وٍ

 المخلدمين

 من الذي يقىم بالاخحيار؟

ًلىم المدًسون الخىفُرًىن بعملُاث الاخخُاز، وذلً في المىظماث الصغيرة أما في المىظماث الىبيرة فئن كساز الاخخُاز ٌشترن فُه أهثر مً 

خعاون المدًسون  ً الخىفُرًين على جؼبُلها، وٍ ب المدًسٍ ت جلىم بالإحساءاث وجلدم أدواث الاخخُاز، وجلىم بخدزٍ ػسف فئدازة المىازد البشسٍ

ت في الاخخُاز، خاصت في مسخلت الاخخُاز النهائي  الخىفُرًىن مع إدازة المىازد البشسٍ
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  هي معايير الاخحيار؟ام

يبغي (أو بيظبت معُىت)حعبر معاًير الاخخُاز عً جلً الخصائص والمىاصفاث التي ًجب جىافسها في المسشح لشغل الىظُفت بمظخىي معين  ، وٍ

على المىظمت أن ًيىن لديها جددًد واضح لمعاًير الاخخُاز وهره الخصائص والمىاصفاث جيىن مظخمدة مً جدلُل الىظائف بغسض الحصىٌ 

اث عالُت مً الأداء في جلً الىظائف خم جددًد معاًير الاخخُاز بىاء على مىاصفاث شاغل الىظُفت الحالي عىد مظخىي معين . على مظخىٍ وٍ

 اججاهاث المخلدم هدى العمل  و الظً و الجيع الخعلُم والخبرةالمهازة ومً الأداء وهره المعاًير ًخم ججمُعها في خصائص معُىت مثل 

 .الصفاث الجظماهُت والصفاث الصخصُت والمعسفت الظابلت بالصخص المسشح للىظُفت وػمىخاجه المهىُت

أهمية الاخحيار  

إن وطع السحل الملائم في الىظُفت الملائمت حعخبر مً أهم الخؼىاث في الاججاه الصحُذ، فالصخص الري ٌشعس أهه عين بىظُفت لا 

 .جخلاءم مع مؤهلاجه وإمياهاجه، طىف ًيىن دائمًا في خالت مً الخىجس وعدم الاطخلساز

 الحد الأدوى مً السغباث الإوظاهُت للمىظفين خُث جىفس لهم أحـىز عادلت، جخلاءم مع مؤهلاتهم  حشبع الفعّالت  الاخخُاز ملُتفع

ادة الإهخاحُت للمىظفين؛ لأن اخخُاز الفسد الملائم وحعُىه ،ووإمياهُاتهم وخبراتهم، هما أهه ًلىم بخىفير الاطخلساز الىظُفي ٌعمل على شٍ

به بظُؽ  ..في وظُفت جخلاءم مع خبراجه ومؤهلاجه وإمياهاجه، ًظمً إهخاحُت عالُت هما ًجعل أمس جدزٍ

إن عدم مىطىعُت الاخخُاز ججعل المىظف الري ًملأ وظُفت وغيره له أخلُت أهثر مىه في ملئها، ًيىن اهخماءه للفسد الري خاباه في جلً 

 .الىظُفت، لا للمىظمت التي ٌعمل فيها

بشيل عام جظهس أهمُت عملُت الاخخُاز مً أهمُت العىصس البشسي ومً اعخبازه أهه عىصس هجاح أي مىظمت وجؼىزها، خُث ًخم جدلُم 

ت المخىفسة مما ٌظبب في خفع جيلفت العمل وشٍادة معدلاث السبدُت في المىظمت بالإطافت الى اطخمسازها  الفائدة مً المىازد البشسٍ

 .ودًمىمتها، وإظهاز الىظائف التي جلائم زاغبين العمل مً خُث المهازاث واللدزاث مما ًؤدي إلى اخخُاز الفسد للىظُفت التي جلائمه

 :مثل مدخملت أخؼاء خؼيرة حشمل كسازاث اجخاذ إلى جؤدي وىنها مً الاخخُاز عملُت أهمُتأن ومً خلاٌ ما طبم وظخيخج  .

 ٌ  · .الىظُفت لشغل مؤهل غير شخص كبى

 .الىظُفت لشغل مؤهل شخص زفع

أهداف عملُت الاخخُاز  

 .اخخُاز أفظل الأشخاص المؤهلين للىظُفت الشاغسة في طىء مصلحت المىظمت، ومؤهلاث الفسد و خاحاجه-1

 . الخأهد مً الصخص المخخاز طُؤدي العمل المؼلىب مىه بئجلان .-2

 . مساعاة أن ًخم الاخخُاز في طىء خصائص و وطعُت ول مً الفسد و المىظمت و الىظُفت-3

 عىاصس عملُت الاخخُاز

 جددًد أهداف المىظمت .1

 . جصمُم الىظُفت و جددًد مظئىلُاتها وواحباتها، وجددًد العمل الري طُلىم به الفسد .2

 . جددًد معاًير الأداء الفعاٌ و مظخىي الأداء المؼلىب و هُفُت كُاطه .3

 ( ........ خبرة ، مهازة ، حعلُم ). جدلُل الىظُفت و جددًد مؤهلاتها ومخؼلباتها  .4

  الاخخُاز التي جددد ما إذا وان الفسد ًمخلً المؤهلاث المؼلىبت، مً احل اخخُازه للىظُفت (وطائل  )اخخُاز أطالُب  .5

https://e3arabi.com/%d9%85%d8%a7%d9%84-%d9%88%d8%a3%d8%b9%d9%85%d8%a7%d9%84/%d9%85%d8%a7-%d9%87%d9%8a-%d8%b7%d8%b1%d9%82-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d9%8a%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%88%d8%a7%d8%b1%d8%af-%d8%a7%d9%84%d8%a8%d8%b4%d8%b1%d9%8a%d8%a9%d8%9f/
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 وظبت الاخخُاز

ت في المؤطظت أن جلىم بدزاطت وظبت  كبل البدء في عملُت الاخخُاز و لخدلُم الهدف الأطاس ي مً الاخخُاز، ًجب على إدازة المىازد البشسٍ

 : الاخخُاز الممثلت في المعادلت الخالُت

 ) اخخماٌ الخؼأ هبير) عملُت الاخخُاز غير طلُمت 1/1: إذا واهذ اليظبت  •

 .  إمياهُت هبيرة لاخخُاز أفظل المسشحين1/20: إذا واهذ اليظبت  •

 . و ًخم الخأهد مً اليظبت ػبعا مً خلاٌ دزاطت لأطىاق العمالت

 

 الأدواث أو لأطالُب الخاصت بعملُت الاخخُاز

الأطالُب هي الىطائل التي بىاطؼتها وظخؼُع الىشف ومً ثم الخعسف على المميزاث الصخصُت للمسشح وكُاطها، و ملازهتها مع المميزاث 

الصخصُت في طىء مخؼلباث الىظُفت الشاغسة، وكد جخعدد الىطائل التي حظخخدم في عملُت اخخُاز أفظل المسشحين للىظُفت، و جخخلف 

دزحت الاطخخدام مً مىظمت لأخسي،فهىان مىظماث حظخخدم بعع هره الىطائل، وهىان مىظماث حظخخدم حمُع هره الىطائل، وػبُعت 

 . الىظُفت هي التي جددد الىطائل التي ًجب ان ٌعخمد عليها

 ػلب عمل+ إحساء امخدان +  وظُفت طىسجيرة ملابلت : فمثلا

 : و ًمىً خصس هره الأطالُب في ما ًلي

اث  .4 الاخخبازاث .3 الملابلت .2ػلب عمل .1  ) الاطخفظازاث عً الخبراث الظابلت )الخدسٍ

  . الفدص الؼبي .5

 : العملػلب  -

 .  عىد اخخُاز أو حعُين أي شخص ، و ٌعخبر وثُلت زطمُت جدفظ في ملف المىظف بعد حعُِىهالعملحظخخدم وافت المىظماث ػلب 

 : العملمىاصفاث ػلب  •

 ًىطع في الاعخباز عدة عىامل ، والدكت و الىطىح و الشمىٌ ، لأهه ًيىن اهؼباعا أولُا عً الفسد المخلدم للىظُفت العملعىد جصمُم ػلب 

 الصخصُت ، الخعلُم ،الخبرة المهىُت و العملُت، وأًت معلىماث إطافُت ذاث : الشاغسة، و ٌشخملها الؼلب على العدًد مً البُاهاث منها

 . أهمُت

إحساءاث عملُت الإخخُاز  

وجخعسف  المىظمت على المسشح ًخعسف خلالها ومً المىظمت، إلى الىظُفي وجلدًمه الؼلب حعبئت بعد الخؼىة هره جخم :الىظائف ػالبي اطخلباٌ-1

 .علُه المىظمت

 .للىظُفت المخلدم الصخص في المؤهلاث المؼلىبت جىفس مدي على مبدئي بشيل الخعسف ًخم :الأولُت الملابلت 2-

 :منها أشياٌ عدة ًأخر :الاخخباز 3-

 .واللدزاث المهازاث اخخباز - أ

 .الأداء اخخباز -ب

 .الخخصص مً بدزحت عالُت جخميز التي للىظائف طخخدم وي  المهىُت الاهخماماث خخباز ا -ج

 .الصخصُت للمسشح الاهخماماث على الخعسف إلى يهدف الري الصخص ي الاخخباز -د

 :الجُد الاخخباز شسوغ

 · .أحله مً صمم ما كُاض على كادزا الاخخباز ًيىن  أن أي :الصدق

 · .الظسوف هفع في جىسازه عىد الىخائج هفع ٌعؼي أن أي :الثباث
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 .والمصمىت  بالأمساض المعدًت  ًخعلم فُما الجظدًت وخاصت الىاخُت مً المسشح طلامت مً الخأهد ًخم :الؼبي الفدص 4-

 .زشح الم طلىن على الخعسف ًدُذ مما لىحه وحها جخم بالمسشح فالملابلت المخعللت الحلائم على معمم بشيل الترهيز ًخم :النهائُت الملابلت 5-

 . شهسا 12 إلى 3 مً جتراوح فترة اخخباز جدذ ووطعهم زشحين الم مً مجمىعت اهخلاء ًخم :المبدئي الاخخُاز 6-

ً  الأمس ًخؼلب كد إذ المىاطب، الميان في المىاطب السحل إلى وطع الخؼىة هره وتهدف الخعُين كساز المىظف جللي أي :الفعلي الخعُين 7- جدسٍ

س مخخلفين مشسفين إشساف وجدذ مخخلفت وظائف بين المىظف  .المسشح أداء عً ًؼالبىن بخلازٍ

 جلُُم عملُت الاخخُاز 

 :الخالُت المؤشساث الاخخُاز عملُت هجاح على الحىم في المىظماث حظخخدم

 · .عمله إهجاش في الفسد هفاءة مدي-

 · .الأداء وملاًِع الاخخُاز هخائج اوسجام مدي-

 · .المظىد إلُه العمل مع ومؤهلاجه الفسد كدزاث  جىاطب مدي-

 · .الإهخاحُت واهخفاض والغُاب العمل دوزان معدٌ-

 مشاول عملُت الاخخُاز

ت المىازد جخؼُؽ طىء- ت الاخخُاحاث جددًد دكت عدم على ًىعىع الري البشسٍ  .البشسٍ

 .الىظُفت مخؼلباث جددًد دكت عدم على ًىعىع الري العمل جدلُل عملُاث طعف-

 الحعيين

 قزار الحعيين

بعد الاهتهاء مً مساخل الاخخُاز ًخم إصداز كساز الخعُين ، وللد هصذ الىثير مً أهظمت الخعُين على أن ًىطع الفسد الري جم حعُِىه جدذ 

 . الاخخباز لمدة شمىُت مدددة جتراوح بين طخت أشهس وطىت ، خظب ما ًددده هظام الخعُين في المىظمت

 مً الأوظب والاخخُاز الأهفاء فبعد اطخلؼاب الخىظُف، عملُت في لهما المىمل وهى والاخخُاز الاطخلؼاب عملُتي هخاج هى الخعُين عدي

بعد أن ًخم اخخُاز الصخص الملائم للىظُفت الشاغسة ، ًخخر كساز بخعُِىه في جلً الىظُفت ، أي ٌعين في وظُفت جدىاطب  للىظُفت المخلدمين

ادة شعىزه بالسطا لخىافم كدزاجه مع ػبُعت الىظُفت  مع كدزاجه و إمياهُاجه ، لأهه ًجب أن ًيىن هىان أفظل اطدثماز للدزاث الفسد مع شٍ

م  التي عُين فيهــا، وهىا جبدأ عملُت الخىحُه وهي جلدًم الصخص الري جم حعُِىه إلى المىظمت و الىظُفت و الصملاء والعاملين ، وذلً عً ػسٍ

م دلُل صغير ، أو  لت طير العمل و ػبُعت وظُفخه الجدًدة ، وهرا كد ًيىن هخابُا عً ػسٍ إمداده بالمعلىماث اليافُت عً المىظمت و ػسٍ

ا بأخر الخىحيهاث اللاشمت مً المظئىٌ المباشس ، و الغسض مً هرا هى  : شفىٍ

 . جخفُع جيلفت بدا العمل للمىظف الجدًد ، خُث جلل وظبت الأخؼاء في العمل لإدزاهه المؼلىب مىه مً البداًت •

 . جخفُع خدة الخىجس و الشعىز بالإخباغ الري كد ًخىالد هدُجت الخىف مً الفشل في جأدًت العمل •

جخفُع وظبت دوزان العاملين في البداًت، خُث أن هرا الخخىف مً الفشل وعدم المعسفت وامخلان المعلىماث اللاشمت كد ًدفع بالمىظف  •

 الجدًد للاطخلالت

 هظام الحعيين في الىظائف العامة

 باليظبت لىظائف زئِع و اعظاء مجلع الإدازة حشغل بلساز زئِع الىشزاء •
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 . الىظائف العلُا الخعُين فيها بلساز الىشٍس المخخص •

 . باقي الىظائف ًيىن اللساز فيها بلساز مً المظئىٌ الأعلى في المىظمت •

 : الىظائف التي جشغل بامححاهات - 1

 . المىظمت هي التي جظع إعلان عً الىظائف وجلىم بئحساءاث الخعُين

 : الحعيين غي الىظائف التي جشغل بدون امححان - 2

 جددد مً كبل مجلع الإدازة الىظائف التي حشغل

 : الحعيين عن طزيق الترقية - 3

 . أي أن ًىلل العامل إلى وظُفت أعلى مً وظُفخه ،و جخىافس لدًه شسوغ الىظُفت الشاغسة

 : الحعيين عن طزيق النقل - 4

أي هلل العامل مً المىظمت التي ٌعمل بها إلى مىظمت أخسي مماثلت أو مخخلفت ، بعد خصىله على المىافلت المبدئُت مً الجاهبين ، وهرا بىاءا 

 . على زغبت المىظمت الأولى

 : الحعيين عن طزيق الحكليف - 5

جين والمدزطت الىػىُت العلُا للإدازة والمدزطت العلُا للأطاجرة خم بمعسفت الىشازة المخخصت بخعُين بعع الخسٍ  . وٍ

 : الحعيين عن طزيق الندب - 6

 .بدُث ًخم هدب عامل إلى وظُفخه في ذاث المىظمت لمدة طىت كابلت للخددًد

  الحعيين عملية مزاحل

 لمدة الاخخباز جدذ حعُِىه جم الري الفسد ًىطع انعلى  الحيىمُت وغير الحيىمُت المىظماث في الخعُين أهظمت مً الىثير هصذ

 ًددده ما خظب وطىت أشهس طخت بين عادة جتراوح أنها الا الخصىص بهرا عليها مخفم مدددة فترة جىحد ولا . مدددة شمىُت

 . المىظمت في الخعُين هظام

 :الخالُت المساخل الخعُين عملُت جخظمً  لرلً

 العلد وجىكُع العمل عسض جلدًم-1 

 العمل مباشسة -2

 الخجسبت فترة خلاٌ المىظف جلُُم -3

  الىظُفت في الخثبُذ -4

  الحعيين عملية ثىاجه التي المشكلات أهم
 : الخالي في جخمثل الخعُين عملُت جىاحه مشىلاث عدة هىان

ت المىازد إدازة بُد بالخعُين والخىصُت النهائي الإخخُاز طلؼت جيىن  ان -1  أو المعىُت الإدازاث مدًسي  مشازهت دون  فلؽ البشسٍ

 . مىه هفاءة أهثر هى مً حعُين إمياهُت مع المىظمت في ما فسد حعُين إلى ًؤدي كد وهرا العىع،



تسيير الموارد البشرية                                                                                                                                     بوزناد سميرة 

                                                   

 

ادة -2  ًؤدي كد مما ، الخعُين عملُت في صعىبت الى ًؤدي وهرا المؼلىب العدد عً الىظائف لشغل الصالحين الأفساد عدد شٍ

 . ملائمت أهثر هى ممً وحىد مع فسد حعُين الى

م مخابعت عدم الى ًؤدي المعُىين، الأفساد لبعع المدزاء بعع كبل مً الخديز إن -3  ، الخجسبت فترة خلاٌ الأفساد هؤلاء وجلىٍ

سا وإصداز  . هفاءجه عدم مً بالسغم الفسد هفاءة فُه ًبين المدًس كبل مً نهائُا جلسٍ

 

 أشئلة الحقييم الذاجي 

 ؟ ختيارالإ عملية في المؤثرة العوامل هي ما 3-
 المزاجع

https://e3arabi.com/money-and-business/%D9%85%D9%81%D9%87%D9%88%D9%85-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%8A%D8%A7%D8%B1-
%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B9%D9%8A%D9%8A%D9%86-

%D9%88%D8%A3%D9%87%D9%85%D9%8A%D8%AA%D9%87-%D9%81%D9%8A-

%D8%A5%D8%AF /


