
 

 

 التوظيف الخامس: المحور

أو  الشاغرةلشغل المناصب  ،العالية الكفاءةذوي  فرادالحصول على ال ة بمحاول المؤسسةالعجز تقوم ة في حال

 البشريةالموارد  دارةل  يةساسال الوظائف  أحديعتبر التوظيف  ،وهذا ما يسمى بالتوظيف ،المتوقع شغورها في المستقبل

 .وهي الاستقطاب الاختيار والتعيين المتكاملة المترابطة الفرعيةوتشتمل على عدد من الوظائف 

 تعريف التوظيف. 1
ن تشغر وتحديد مواصفاتها ثم البحث عن أالتي يمكن أو  الشاغرةتحديد المناصب ة عملي:" بأنهيعرف التوظيف 

التي يمكن ة كيفيالب ،الوظائف هذهشغل  قصد بالمؤسسةوترقبهم للالتحاق  ،الشروط هذهالذين تتوافر فيهم  شخاصال

 (2000)تواتي،  "المؤسسةوقواعد تضعها  إجراءاتفي حدود  وذلك ،الظروف أحسننشاطها في ة من مزاول المؤسسة

واختيارهم من بين المترشحين  العاليةذوي الكفاءات والمهارات  شخاصللأجذب ة عملي"بأنه التوظيف  أيضاويعرف   

في التوظيف يعتمد على ثلاث مراحل ، لذلك شغلهواخضاعهم لتربص ميداني ودمجهم في مناصب ة هجنممة علمية بطريق

 .هي الاستقطاب الاختيار والتعيينة يأساس

 التوظيفة يأهم. 2
  البوابةالتوظيف هو ، فعاليةة يأهمالتوظيف ذات ة تعتبر عملي

 
في  التي يدخل من خلالها الفرد ويصبح عضوا

سوف  ،والتعيين ،والاختيار ،الاستقطابة في عملي أي خطأمن بين الكثيرين من المتقدمين  و  اختيارهوالذي يتم ، المؤسسة

 .(2000)تواتي،  في المكان الغير مناسبة اختيار الشخص الغير مناسب لوضع  إلىتؤدي 

التوظيف  لجنةملف ، و الاعلان الاشهار كمصاريف ،للتوظيف المختلفةمن خلال المراحل  العاملةتكاليف جلب اليد  -أ

 .العمليةوفي حدود ة التكاليف موضوعي هذهحتى تكون  اللازمةخذ الاحتياطات أ المؤسسةوعلى  ،وغيرها

التي تم  سسال  إلىوهذا راجع  ،فيه توظيفهقد لا يستقر العامل في منصب عمل معين تم  :العاملةاستقرار اليد  -ب

يلعب التوظيف الجيد ، لذلك خرآللبحث عن موظف  أخرى ة مر  مغادرته إلىمما يؤدي  ،التوظيفة اتباعها في عملي

 .منها الماهرةة خاص العاملةدورا في استقرار اليد 

التي تستجيب لشروط و من سوق العمل الكفاءات  أحسنالتوظيف على انتقاء ة تقوم عملي المطلوبةانتقاء المؤهلات  -ج

  ،تحليل الوظائفة على عملي بناء   الشاغرة الوظيفةشغل 
 
 العملية هذه ،توصيف الوظائف وثيقةعلى  واعتمادا

  ،مختلفةتتطلب مختصين في مجالات 
 
  ويلعب التوظيف دورا

 
المواهب من بين الكثيرين من  هذهفي انتقاء  كبيرا

 .الوظيفةالمتقدمين لشغل 

مخزونها  وزيادة العاملةالتوظيف الجيد في رفع مستوى الكفاءات ة تسهم عملي :المؤسسةرفع مستوى الكفاءات لدى  -د

 خرى سوف يسهم في استغلال الموارد ال  هوالذي بدور  ،وردها البشري الاستراتيجيمتضخيم  إلىوهذا ما يؤدي  ،المهاري 

 ة.تنافسية واكتساب ميز  فيهعن طريق الاستثمار 



 حسب القانون الجزائري العموميةمتطلبات التوظيف في المؤسسات . 3
العامة  للوظيفةي ساس القانون ال فإن  ، وتخضع لقوانينها،الجزائرية الدولة إلىتتبع  العموميةن المؤسسات أبحكم 

 أن يوظف ألا يمكن  أنهينص على  2006ة جويلي 15المؤرخ في  03 06
 
الشروط  فيهما لم تتوفر  ،ةعمومي وظيفةكان في  يا

اة في التوظيف يخضع إلى مبدأ المساو فإن »من القانون الساس ي العام للوظيفة العمومية،  74بموجب المادة معينة، ف

يتم التوظيف في الوظيفة العمومية عن طريق المسابقة، تحدد السن الدنيا للإلتحاق بوظيفة   ي"الالتحاق بالوظائف العموم

 (.https://www.dgfp.gov.dz/ar/concours.asp) ( سنة كاملة18عمومية بثماني عشرة )

 : وفق القانون الجزائري  الشروط العامة للتوظيف

 أن يكون المتر شح لوظيفة عمومية جزائري الجنسية ؛ 

 أن يكون متمتعا بحقوقه المدنية ؛ 

 أن لا تحمل شهادة سوابقه القضائية ملاحظات تتنافى وممارسة الوظيفة المراد الإلتحاق بها ؛ 

 إثبات الشهادات أو الإجازات أو مستوى التكوين المطلوب ؛ 

  أن تتوفر فيه شروط السن و القدرة البدنية و الذهنية و كذا المؤهلات المطلوبة للإلتحاق بالوظيفة العمومية

 المراد شغلها ؛

 يمكن أن يتوقف الإلتحاق ببعض أسلاك الموظفين على إجراء فحص طبي أو بسيكوتقني. 

 التوظيف في المؤسسات العمومية . طرق 4

 :طريقيـتم الالتحـاق بالوظائـف العموميـة عـن  

  الاختبارات، أساسالمسابقة على 

  الشهادات بالنسبة لبعض أسلاك الموظفين، أساسالمسابقة على 

 ،الفحص المهني 

 ية، لدى ساسنين ال في القواعليه  التوظيف المباشر من بين المترشحين الذين تابعوا تكوينا متخصصا منصوصا

 ؛مؤسسات 

 :(2011)شنوفي،  التاليةعلى المبادئ  العمومية الوظيفةوفقا لقانون  العموميةيقوم التوظيف في المؤسسات 

  مستمرةة ادارية ان التوظيف هو عمليأي  الديمومةمبدا 

  لجميع المتقدمين متساويةة اعطاء فرصأي  تكافؤ الفرصأو  المساواةمبدا 

  على القيام بهاة قدر  وأكثر للوظائف المعلن عليها  المتقدمةالعناصر  أفضلهو اختيار  الكفاءةمبدا 

 مراحل التوظيف. 5
 التوظيفة خطوات عملي (:14)الشكل 

https://www.dgfp.gov.dz/ar/concours.asp


 

 

 

 الاستقطاب 1.5

:
ً
 تعريف الاستقطاب أولا

تشجيع طالبي الوظائف المحتملين للتقدم للوظائف ة عملي بأنه الاستقطاب  (Bohlander & and all, 2016) يعرف

لشغل تلك الوظائف والفرص والامتيازات التي توفرها ، المطلوبةوتقديم معلومات عن المواصفات  ،الشاغرة الحالية

 .لشغلها المؤسسة

في  الشاغرةالوظائف  لمليءن الاستقطاب يعني البحث عن المرشحين الملائمين أ (2018)كامل ، باشري ، و رستم، ويرى  

 الوظائف. هذه فيهوجد بهم واختيار الافضل منهم للعمل  ؤسسةالم

 درينالمهتمين والقا فرادوجذب المرشحين من ال اكتشاف وتحديد ة عملي" أنهعلى  البشريةستقطاب الموارد ويمكن تعريف ا

  ،المتوقعةأو  الشاغرةعلى استلام الوظائف 
 
  كونه له استراتيجيةلابد من وضع  ولكي يكون الاستقطاب فعالا

 
من  يمثل شكلا

 .(2011)شنوفي،  المنافسةاشكال 

 أشخاصحول بحثها عن  الى كل المهتمين على توصيل معلومات المؤسسةة قدر  بأنه ومما يسبق يمكن تعريف الاستقطاب   

ومستوى مهاراتهم  ،لوظيفةعدد المتقدمين ل هما: الاستقطاب بمؤشرينة ويحدد نجاح عملي ،ةمؤهلين لشغل مناصب شاغر 

 .تقديم طلب للالتحاقأو  المؤسسة بهذهوكفاءاتهم واقتناعهم بالالتحاق 

:
ً
 الاستقطاب استراتيجية أهداف ثانيا

 :(2018)كامل ، باشري ، و رستم،  الاستقطاب فية وظيف أهدافتتمثل 

  في ضوء  وذلك ،المناسبةلجذب العلماء  أكبر ة حتى تتاح فرص الوظيفةالمناسبين لشغل  فرادعدد من ال  أكبر جذب

 .من التكاليفة حدود معين

 التوظيف وظيفةالاختيار وتعيين نظرا للتكامل بين مكونات ة على ارتفاع معدلات نجاح عملي المساعدة. 

 ة الذين من شالهم خلقي مضاف العاليةفي الحصول على المواهب والموظفين ذوي الكفاءات  المؤسسة إدارةة مساعد

 .للمؤسسة

 وبخصائص  ،العالية الكفاءةذوي  فرادمن خلال استخدام ال  مؤسسةلل الشاملة الاستراتيجيةفي تنفيذ  الاسهام

 .المؤسسة أهدافيمكنهم دعم تحقيق ة مميز 

  اللازمةمن خلال استبعاد طلبات التوظيف التي لا تتوافر فيها المواصفات  ،الاختيارة تكاليف عمليمن التقليل 

 .للوظيفةفي تقييم طالبي التوظف غير المناسبين  باهظةتحمل تكاليف  المنشاةمما يوفر على  الوظيفةلشغل 

 

 التعيين .3 الاختيار. 2  الاستقطاب. 1



:
ً
 الاستقطاب استراتيجية ثالثا

ذ يتعين عليهم اتخاذ قرار محدد إ ،كبيرةذات الثر الكبير والتي تتطلب مجهودات  الاستقطاب من المهامة تعتبر عملي

 .ؤسسةالمفي  الشاغرةالعمل المطلوبين لشغل الوظائف ة قو  أفرادفي توفير عليه  المصدر الذي سيتم الاعتمادة لنوعي

في سوق العمل والتي  ؤسسةالمالتي تحتاجها  البشريةالبحث عن الموارد ة الاستقطاب على عملي استراتيجيةوترتكز 

عدد  بأكبر ثم العمل على توفيرها  ،المستقبلية ؤسسةالم استراتيجيةفي ظل متطلبات  ،البشريةوضحها تخطيط الموارد أ

 الاستقطابيةويتم تحقيق ذلك عن طريق قيام الاستقطاب بتصميم البرامج  ،المطلوبةوالمواصفات  وبالنوعيةممكن 

من سوق العمل وتحفيزها  ؤسسةالمالتي تحتاجها  البشريةلدى الموارد  والدافعية الرغبةالتي يتم خلالها خلق و  ،المناسبة

 .(2005)عقيلي،  واقتناعة ودعوتها لتقدم وطلب التوظيف لديها عن رغب

 الاستقطاب استراتيجيةعوامل نجاح رايعا: 

 وهي: بالمؤسسةعلى التقدم للعمل  فراداقبال ال ة تؤثر في درج عوامل (2008)القحطاني،  يحدد محمد القحطاني

 ة؛الغير مباشر  الماديةوملحقاتها والحوافز  جور ال  المباشرة الماديةالحوافز ة مجموع 

 ؛خارجها ومدى توافرهاأو  التعليم والتدريب التي يمكن اتاحتها داخل البلادة فرص 

  ؛فرص الترقي في السلم الوظيفي ومدى توافرها 

 والتهويةبالعمل مثل التصميم العام للمبنى وتجهيزات والتاثيث  المحيطة الماديةظروف ة مدى جود 

 ؛والنظافة الراحةساعات العمل وفترات 

 ؛في المجتمع والراي العام فرادوالتصورات حولها لدى ال  ؤسسةالمة ورسال رؤية 

  ؛المؤسسةوابراز ايجابيات العمل داخل  وتوجيهاقناع المسؤولين عن الاستقطاب في ة قدر 

  احتاجها ة ذوي كفاء أفراد إلى المؤسسةة المعلومات حول حاج ليصال المناسبة الإعلامية الوسيلةاختيار

 ؛من الخدمات الاستفادةويمكنها الدفع مقابل 

:
ً
 الاستقطاب استراتيجيةة يأهم خامسا

ة مراحل عملي كأحدمن خلال علاقتها مع الاختيار والتعيين  وذلك ،قصوى ة يأهمالاستقطاب ة تكتس ي  عملي

 ،عالية وبصفات ،ؤسسةالمالذين تحتاجهم  فرادالاستقطاب بجذب عدد وفير من ال  استراتيجيةعندما تنجح ف ،التوظيف

مناصب شغل وتقدم ة ربعأتم الاعلان عن إذا  فمثلا  ،الاختيار والتعيينة لعملي هناك اريحية أنمعنى ذلك  ،ووفق المطلوب

وكان  ،فضلأوكل ما زاد العدد كان الاختيار طلب  40من  4أي  %10الاختيار هي ة نسبف ،طلب توظيف 40 المؤسسة إلى

 أداءة مما يرفع من مستوى فاعلي ،فضلهاأوانتقائي ة بينها بسهول المفاضلةتمكن من  ، والتيمتعددة ءهناك بدائل الانتقا

  ؤسسةالم
 
اختيار تسهيل  إلىهذا يؤدي  ،عاليةبمواصفات  مطلوبةة كذلك عندما يجذب الاستقطاب مهارات بشري ،مستقبلا

)عقيلي،  ؤسسةالمفي  تعيينهقل بعد أة بتكلفبل فحسب ة ليس بسهول هوتدريب تأهيله بينها وتكون عملية  فضل منال 

2005). 

 



 مصادر التوظيف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مصادر الاستقطابسادسا: 

 : الداخليةالمصادر أ. 

مع تحديد متطلبات ومؤهلات تلك  ،ةيتم الاعلان عن طريق لوح الاعلانات بوجود وظائف شاغر  الاعلان الداخلي -

سس التي سوف مع توضيح المعايير وال  ،ن يتقدم بطلبأمؤهل  أنهلكل من يعتقد  الفرصةالوظائف واعطاء 

تهم في تحقيق همامع كسب ولاء العاملين ومس ،انخفاض تكلفتهاب الطريقة، تتميز هذه الاختيار ة تعتمد في عملي

 .هأهداف

لحصر الكفاءات  البشريةعن الموارد ة مصدرا للحصول على معلومات دقيق الداخليةتشكل البيانات  الترقية -

 ؤسسةالمداخل  الموجودة
 
  ، كما

 
والتي  الشاغرة الوظيفة إلىالعاملين  أحدة وهي تعني ترقي ،منها للاستفادة ونوعا

وهذا ما يشجع العاملين على تحضير  ،المصلحةنفس  إلىالتي يشغلها الفرد حاليا والانتماء  الوظيفةة تعلو عاد

 من باب التحفيز. أيضاخر ويعتبر ذلك آمنصب  إلىللانتقال  أنفسهم

ويتم نقل  ،على تشجيع تنويع المسار الوظيفية قائم المؤسسةة عندما تكون سياس الطريقة هذهتعمل  النقل -

 (2011)شنوفي،  ومتنوعه متعددةللتمكن من اكتساب خبرات  أخرى  إلىة العمال من وظيف



من ة السابقين قد يتقدم بعض المسؤولين التنفيذيين بمجموعأو  من الموظفين الحاليين توصياتأو  اقتراحات -

هؤلاء  لديهم حول على خبرتهم والمعلومات التي  بناء   ،ةشاغر الاقتراحات تخص تعيين بعض الموظفين في مناصب 

ينبغي  أنهغير  ،بقدرات الموظفين درايةتكون لديهم ما ة ن المسؤولين التنفيذيين عادل ة جيدة وهي طريق ،الموظفين

 المحسوبية.أو  المحاباةفقد تكون على سبيل  المقدمةالحذر من الاقتراحات 

 ةمصادر خارجيب. 

 الميزانيةبمجال معين مع  الخاصةوالمجلات والجرائد  القوميةأو  المحليةالاعلام في الصحف  إلى الخارجيالاعلان  -

اكثر مع الوظائف التي من المحتمل ان يتم  المحليةعلى سبيل المثال سوف تتناسب الصحف  للإعلام الموضوعة

التي تم  الإعلانية الوسيلةالاعلان على مدى شيوع وانتشار ة من المجتمع المحلي بها وتعتمد طريق أشخاصتعيين 

، كما اكبر عدد ممكن من طالبي العمل إلى المعلومةمع اعطاء وقت كافي لوصول  المؤسسةالاعتماد عليها من طرف 

 مثل مواقع التواصل الاجتماعي فيسبوك لينكدان. المشهورةوالمواقع  الإلكترونيةيمكن الاعتماد على الصحف 

في الحصول على الموارد  الهامةمن المصادر  المتخصصة الفنيةتعتبر الجامعات والمعاهد  جامعات والمعاهدال -

علاقات مع الجامعات والمعاهد من بغرض جذب خريجيها للعمل ة اقام إلىفقد تلجا بعض المؤسسات  البشرية

من تكوينهم من خلال  الاستفادة يمكن، كما العاليةبها واستقطابهم خصوصا الموهوبين منهم وذوي القدرات 

 .للمؤسسةهؤلاء الموظفين المحتملين  إلىتقدم ة معينة الاتفاق على برامج تعليمي

 في الجامعات والإلكترونية البتروليةوبعض التخصصات  للأساتذةطبي في الجزائر والمدارس العليا ة مثل معاهد الشب

 ملاحظة 

وبعد تخرجهن  فرادتقوم بتكوين ال ة الكبرى والوزارات انشاء مدارس عليا خاص العموميةيمكن للمؤسسات والادارات 

العليا ويتم  بالمدرسةوهذا في ظل الاستقطاب الخارجي فبعد حصول الفرد على البكالوريا يلتحق  المؤسسةتستفيد منهم 

 العليا للضرائب وغيرها المدرسةالعليا للضمان الاجتماعي  المدرسةمثل  بالوزارةللالتحاق بالعمل  تكوينه

وهي تنتشر في مختلف المناطق الوطن  العادةالعمل في ة المكاتب تشرف عليها وزار  هذه:  العامةمكاتب التوظيف  -

المكاتب بدور الوسيط بين  هذهبمعنى اخر تقوم  العمالةمدى حاجتهم من  المعرفةا تتصل بالمؤسسات أنهكما 

 العاليةذوي الكفاءات  شخاصن يتوقع تسجيل الأعن طالب العمل ومن الطبيعي  الباحثةطالب والمؤسسات 

 للتشغيل بالجزائر  وكالة ANEM. مثل (2009)حسن،  التي تؤهلهم للعمل في تلك المؤسسات الجامعيةوالشهادات 

 الشاغرةمكاتب توظيف والاعلان عن الوظائف  بإنشاء الخاصةتقوم بعض المؤسسات  الخاصةمكاتب التوظيف  -

كما  ،والتكلفةفي ربح الوقت  الخاصةتفيد مكاتب التوظيف  ،التعيين في احدى المؤسساتة امكاني إلى شارةوالإ 

 الخاصةتعتمد مكاتب التوظيف ، و تكوين في مجال معينأو  ةطالبي العمل نحو تخصصات معين توجيهتفيد في 

 .لمختلف المؤسسات الذاتيةالانترنت في التسجيل والبحث عن عمل وتقديم السير ة على شبك

معينين ذوي مؤهلات  أفرادقارب بمقترحات توظيف الأو  في بعض الحالات يتقدم الاصدقاء :قاربصدقاء والال  -

والتي بدورها يكون لها الخيار في قبول  ،للمؤسسةالمسؤولين التنفيذيين  إلىعن طريق تقديمهم  عاليةوكفاءات 

 .السابقةفي جذب بعض المواهب التي لا يمكن الوصول اليها بالطرق  الطريقة هذهتفيد ، و رفضهأو  هذا العرض



 التوظيف في المؤسسات العمومية  -

-  
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تقييم كفاءاتهم المهنية لترقية المرشحين لامتحان المهني هو اختبار تنظمه الإدارة لفائدة موظفيها من أجل ا -
 الناجحين..
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 استراتيجية الاستقطاب فعالية زيادة كيفيةسابعا: 

 :وسائل منهاة جهود الاستقطاب بعد فعالية زيادةيمكن 

  للخدمةعدد ممكن من المتقدمين  أكبر جذب  أجلالانترنت من ة وشبك الإلكترونيةالاعتماد على الوسائط. 

 للتحقق من  والوطنية المحلية الداخلية السواقبوعدم الاكتفاء فقط  ،الخارجيةاسواق العمل أمام  اببو ال  فتح

 .من مصدر أكثر من مزايا  والاستفادةالمناسبين  فرادالحصول على ال 

   تسهيل و  ،وتحليلها ،عن المتقدمين للوظائف الدقيقةمكن من جمع البيانات توفير نظام تتبع لطالبي التوظيف ي

ة طلبات التقدم اعطاء الوقت الكافي لعملي دراسةمخصصة لذلك من اجل  منصةالتقدم والتسجيل في ة عملي

وبعبارات اعتماد  المؤسسةالتوظيف لدى ة ا توصيل فكر أنهوتسخير كل الوسائل والوسائل التي من ش، بالاستقطا

 .أخرى ان تجذب موظف من مؤسسات  يمكن

 الاختيار 2.5
لضمان انتقاء  وذلك ،المتميزة البشريةالموارد  دارةل ة بالغة يأهمالاختيار يعد مطلبا رئيسيا وذو ة عملين نجاح إ

 .المناسبة الوظيفةفي  لتعيينهالفرد المناسب 

:
ً
 تعريف الاختيار أولا

 للتأكد ،الشاغرةمن المرشحين لشغل الوظائف  المقدمةالطلبات  دراسةالتي تشمل  العملية بأنه يعرف الاختيار 

ثم مقابلتهم واختبارهم والاستعلام عنهم وفحصهم طبيا تمهيدا لانتقاء  للوظيفة المطلوبةمن توافر المواصفات والشروط 

 .(2009)حسن،  بالمؤسسةالمتميزين منهم وتعيينهم 

 



 ملاحظة

 الوظيفةوفقا لمواصفات ، مهام ومسؤوليات أداءاختيار المرشح القادر على ة مسؤولي البشريةالموارد  إدارةتتحمل 

التي  ،الشخصيةالاهواء أو  المحسوبيةأو  للوساطة مراعاةودون  ،سلوب علمي منطقي وبشكل موضوعيأويتم ذلك باتباع 

 .التوظيفة فشل عمليأو  التي يمكن ان تؤكد نجاح البوصلةالاختيار هي ة ن طريقما تؤثر في جودة عملية الاختيار، إغالبا 

:
ً
 الاختيارة عملي إجراءاتخطوات و  ثانيا

 وتعيينهمالمتقدمين  فرادنموذج مقترح لاختيار ال (: 15الشكل )

 

  2008 السعوديةنحو منهج استراتيجي متكامل دار العبيكان  البشريةالموارد  إدارةالمصدر محمد بن دليم القحطاني 



 

 الانتقاء الاولي :الولىالخطوة 

وطلبات  الذاتيةفبعد ايداع المترشحين للملفاتهم وسيرهم  المترشحين، لفاتلمفي القيام بالفرز  المرحلة هذهتتمثل 

الوثائق ة كافة ومراجع لدراسةة بتكوين لجن البشريةالموارد  إدارةتقوم  ،من خلال الموقع الالكترونيأو  ةالتوظيف ورقي

يتم وضع ، و العروض أحسنبوالاحتفاظ  ،المكتملةغير أو  ،ةوالغاء الترشحات الغير مناسب ،والعمل على تصفيتها ،المرفقة

بامتياز  مقبولةيها الاولي حول ملفات المترشحين بين أر  اللجنةجدول ترتيب وفقا لمؤهلات وكفاءات وخبرات المترشحين وتبدي 

 الذاتية السيرةمجمل  دراسةيجب ة وعادلة ولي صحيحالانتقال ال ة عمليحتى تكون ، و وغير مقبول  ،متوسط ،مقبولة،

 :(2014)ساعو،  التالية الطريقةحسب 

  والمرتبطة المرجوةوصف المنصب والتي تسمح بتوضيح المسؤوليات والنتائج  بطاقةالاطلاع على  اللجنةيجب على 

 .لشغله الضروريةوتحديد الكفاءات  المؤسسةبكل منصب في  الخاصة عمالال بالنشاطات و

 قريبا نسبيا  ،جيدا من مواصفات المرغوب فيهاة قريب :إلىللمترشحين دون اقصاء وتصنيفها ة ذاتية كل سير ة قراء

 .المطلوبةعن المواصفات ة بعيد ،المطلوبةمن الصفات 

 بذلك علامة ة واعطاء كل مهار  المتوافرةالمهارات والكفاءات  على حسب في جدول الذاتية  السيرةيغ محتوى فر ت

 .معينة علامةيحصل كل مترشح على 

 .الشاعر للترشح لاختبارات شغل المنصب الملائمة الذاتية السيرة ذوي  المقبولةالملفات  أصحاب وبذلك يتم استدعاء

 ،السابقةفي المتقدمين للعمل من خلال المراحل  العامةمن توفر الشروط  التأكدن يتم أبعد  الاختبارات :الثانية الخطوة

 .الوظيفةأو  العمل أداءنجاح الشخص في ة الكشف عن امكاني إلىالاختبارات التي تهدف ة مرحل تأتي

المؤهلات  هذهلاستخدام  استعدادهي للاختبار هو كشف مؤهلات وقدرات المتقدم ومدى ساس ن الهدف ال إ 

  ، و داءوالقدرات في التطبيق وال 
 
 تعتبر الاختبارات جزءا

 
ولا يمكن الاعتماد فقط  ،بين المتقدمين المفضلةة من عملي  مهما

فاذا كان المنصب  ،التي بها المنصب الشاغر المصلحةيراسها موظفون من ة لجن إلىيتم اسناد الاختبارات  ، بلريراتق على

الموارد  إدارةوتكون  ،اختبارات للمتقدمين اءجر ل الانتاج هم المؤهلون ة موظفي مصلحفإن  الانتاجة الشاغل في مصلح

 .المرحلة هذهفي  تنفيذية استشاريةة هيئ البشرية

 الاختبارات أنواع

  إلىيمكن تصنيف الاختبارات حسب شكلها 

خلال زمن محدد ودون  بالكتابةعنها  الإجابة هويطلب من ،ةمكتوب أسئلةويتم فيها اعطاء المترشح ة اختبارات كتابي -

المعلومات  إلىعبر مواقع التواصل الاجتماعي ودون الاستناد أو  التواصل مع الاخرين شفوياأو  المساعدة إلىاللجوء 

 .الانترنتة في شبك المنشورة



 المامهمدى ة كتابيا ومعرف أفكارهللمترشح للتعبير عن ة منح فرص إلىالاختبار الكتابي ة تهدف عملي

ة في حال الكتابيةيتم اللجوء للاختبارات ، و وتذكرها أفكارهلتنظيم  والعقلية الفكرية قدراتهواثبات  بتخصصه

 وجود عدد كبير من المترشحين.

على  أسئلةوطرح  الإلكترونيةعبر الوسائط ة غير مباشر أو  ةمباشر ة مقابل اءجر إبويتم ذلك ة اختبارات شفوي -

تستخدم ، و الوافيةوتقديم الاجابات  ،السئلةعلى فهم  وقدرته بتخصصه المامهمدى ة معرف أجلالمترشح من 

التعبير عن ة في حال وجود عدد قليل من المترشحين ويعاب عليها عدم اعطاء المترشح فرص الشفويةالاختبارات 

 .ةحري أكثر بشكل  وقدراته أفكاره

من خلال  وذلك ،بين المتقدمين للمفاضلةسلوب العمل الميداني أ الطريقة هذهتستخدم  التطبيقيةالاختبارات  -

أو  ساعةة تمثيلي لمدأو  بشكل حقيقي الشاغر سواءمع المنصب  تتشابهمن المهام ة تكليف المتقدمين بمجموع

 .لشغل المنصب الشاغر قدرتهوالحكم على مدى  عملهة ساعتين ويتم ملاحظ

يستنفذ جهد كبير ويتطلب  ، إلا أنهالمترشحينلاختيار الاصلح من ة ملائم الكثر ويعتبر الاختبار التطبيقي 

وبالتالي يتطلب  خطورةأو  في المنصبة كبير ة وجود حساسي عنديستخدم هذا نوع من الاختبارات أطول، و  وقت 

 سيشغلها. التي بالوظيفةمدى المام المترشح ة معرف

 (2015سنجق، )الشرعة و  يمكن تصنيف الاختبارات حسب محتواها: 

 الوظيفةالتي سيكلف بها عند شغل  عمالال  أداءة معين وظيفةوهنا يطلب من المتقدم لشغل  داءاختبارات ال  -

 .هأدائها ومستوى أدائ كيفيةلقياس ة معايير مادي أساسويكون التقييم على 

وتشمل اختبارات  عمله داءل  عدمهالفرد من ة اء اختبارات الذكاء للحكم على صلاحيأجر يتم  اختبارات الذكاء -

 .وغيرها الإبداعيةاستخدام الافكار  البديهةة وسرع الذاكرةة الذكاء قو 

من المواقف التي يتعرض  والاستفادةالشخص على التعلم ة قياس قدر  إلىوتهدف  اختبارات الاستعداد والقدرات -

 .المحتمل ظهورها من التعلمأو  الكامنةالقدرات ة لها بمعنى معرف

هذا العمل ويتم ذلك عبر  داءل  وولائهة وحب للوظيفةوميل المترشح ة ويتم قياس رغب اختبارات الميول للعمل -

 .تطبيقيهأو  اة اختبارات شفوي

 شخاصوال العامةاتجاهات ومواقف المترشح نحو القضايا ة معرف إلىالاختبارات  هذهتهدف  اختبارات الاتجاهات -

ن يتكيف المترشح مع ظروف العمل أالتي يمكن بها  الدرجةة يساعد ذلك على معرف ،ونظم العمل بهالمحيطين 

 .على الانسجام والدعم الروح العمل الجماعي مع زملائه قدرتهومدى 

الاختبارات متعلق  هذهللمترشحين ويكون محتوى  الشخصيةالخصائص ة معرف إلى الشخصيةاختبارات  -

مثل الاعتماد على الذات الاتزان ة لاكتشاف خصائص شخصي الملاحظةأو  المقابلةالمترشح عن طريق ة بشخصي

 .وغيرها القيادةبالنفس التكيف الاجتماعي الذكاء الاجتماعي التكيف العاطفي حب  الثقةالنفس ي 

 المقابلة الثالثة:الخطوة 

ومن ثم تبادل  ،للوظيفةوالاخر هو المرشح  ؤسسةالمحدهما يمثل أبين طرفين ة شفوية ا محادثأنهب المقابلةتعرف 

  ، فهيالاختيار ة في عملية مهمة مرحل المقابلةتعتبر و  ،المعلومات بينهما
 
 دالفر ة ساعد على تكوين حكم عن مدى صلاحيت

يصدر هذا الحكم من شخص  يجب أنومن هنا  ،المقابلة أثناء وسلوكه شخصيته دراسةمن خلال  الشاغرة الوظيفة لمليء



ة ا عمليأنهب المقابلةة تعد عملي، و صفات التي يجب توافرها شاغلهاالب ،الشاغرة الوظيفةبمواصفات  هقادر على اصدار 

ة فرص المؤسسةفهي تتيح لممثل  ،المؤسسةللعمل لدى  واستعداده ومهاراته قدراتهتبادل المعلومات مع المترشح واظهار 

 المؤسسةممثل ة تتيح للمترشح مناقش، كما السابقة خبراتهوالتعرف على  ،وسلوكه شخصيته دراسةالتحدث مع المرشح و 

 .وواجباته وحقوقهوالراتب  جر ومقدار ال  المؤسسةة وسياس وظروفهالعمل  طبيعةعن 

في المقابلات  المطروحة السئلة أهممن ، و التوظيفة بين لجنعليه  المترشح تقدير معين متفق بإعطاء لمقابلةتنتهي ا

  والوديةالمزاج و  الشخصية لظهار  أسئلة إضافة إلىوالصدق ، الاستقامة ،النزاهةتظهر  أسئلة (2014)ساعو، 
 
ما هو  مثلا

: الكشف عن اخطاء الماض ي سئلة؟ ومن أالذين يزعجونك شخاصما هو نوع ال ؟فيهنوع المحيط الذي ترغب العمل 
 
 مثلا

ما هي  :المبادرةروح ستعداد الموظف للعمل ولتظهر مدى ا أسئلة من ؟استقالتكأسباب أو  ؟لماذا تم طردك من العمل

 .؟للمؤسسةماذا ستقدم  ؟المؤسسة هذهلماذا تقدمت للترشح للعمل في  ؟على المدى القصير والطويل المهنيةك أهداف

:
ً
 الفحص الطبي رابعا

ن أمن  التأكد جلل  وذلك ،ةمعينة وفكرية جسدية في الوظائف التي تتطلب قو ة اء الفحص الطبي خاصجر إيتم 

اك حدود نن تكون هأوفي معظم الوظائف لابد  ،العمل بشكل جيد أداءمن  تمكنهة جيدة يتمتع بصح للوظيفةالمتقدم 

خلال ، و في المستقبل والعناية الصحية التأميناتة تكلفيخفض  ة جيدة ن تمتع المرشح بصحأ، كما مطلوب لياقةمستوى 

 في مخبر معتمد. الطبيةمن التحاليل ة الطبي يتم الاعتماد على طبيب مختص وكذلك على مجموعالفحص ة عملي

 التعيين 3.5
 الشخصيةوعلى ضوء نتائج الاختبارات والمقابلات   الشاغرةالملائمين للوظائف  شخاصن يتم اختيار الأبعد 

 إدارةالمشرف المختص مثل مدير أو  ي المدير أخذ ر أوبعد  ،المتقدمين للوظائف فرادوعمليات التحري والاستعلام عن ال 

 السلطةأو  ،العليا دارةالإ بعرض الموضوع على  البشريةالموارد  إدارةتقوم  الإنتاج، إدارةة التعيين في وظيفة الانتاج في حال

 السابقةويتوقف التعيين النهائي للمتقدم على نتائج العمليات ، (2010) عباس، بالتعيين لاستصدار قرار التعيين  المختصة

 وفحص طبي.ة من انتقاء واختبارات ومقابل

 : (2000)تواتي،  التعيين بمرحلتينة تمر عملي

 الملاحظةيوضع فيها العامل الجديد تحت  المرحلة هذهالتربص في ة فتر أو  التجريبية المرحلة وهي: الولى المرحلة -

 لثبات نفسهللعامل ة وكذلك فرصة للقيام بالعمل الموكل الي واستعداداته وقدرته كفاءتهمن مدى  التأكدقصد 

 .في اتقان العمل الذي كلف به وخبراته مهارته

ة لمد توظيفهفي يمكن ان يخضع العامل الجديد  أنهينص القانون الجزائري من قانون علاقات العمل و

 .عالي تأهيلشهر لمنصب عمل ذا  12 إلى المدة هذهيمكن ان ترفع ، كما أشهرة لا تتعدى ستة تجريبي

 قد يكون القرار برفض المترشح الولى  الفترةبعد جمع المعلومات وتحليلها وتفسيرها بناء على نتائج  الثانية المرحلة -

تم تقييم  وإذانهائيا  هفصلأو  للقانون الجزائري  بالنسبةهو الحال ، كما أخرى ة فرص إعطائهمع  تثبيته تأجيلأو 

 .بالمؤسسةعاملا دائما أو  مرسما اعتبارهإذا  يمكن حين الإيجابيالعام 



التنظيم  تأقلمهمالعاملين الجدد وادماجهم وضمان  توجيهة على عاتقها عملي البشريةالموارد  إدارة تأخذ

عند محاولتهم تعلم قيم  فرادال  يحدثهالتنظيمي بتحقيق التكيف الذي  التأقلمة ويقصد بعملي ،المؤسسةوالاجتماعي في 

 أسرتهالذين يعتبرهم  زملائهالاجتماع فهو تعود الموظف على العمل مع  التأقلمما أ ،الجديدةهم مؤسساتعراف العمل في أو 

 .(2006)مرس ي،  السائدة التنظيمية الثقافةمعهم وبناء صداقات العمل التي تفرضها  والتأقلمعلى التواصل  وقدرته الثانية

 

 :التاليةالخطوات  (2008) دره و الصباغ، يقترح  التوجيهة نجاح عملي أجلومن 

 عن العملة فكر  وإعطائهعليه  المباشر للتعرفة من قبل رئيس استقبالهأي  الموظف الجديدة تهيئ. 

  من حيث  لهوينبغي التدرج في اعطائها  السابقةوالتي تم ذكرها في النقاط  لهتقدم  يجب أنتحديد المعلومات التي

 .يةهمال 

  المباشرة مسؤولأو  المؤسسةرئيس أو  البشريةلقاء مع رئيس قسم الموارد أو  ةفقد يكون من خلال محاضر. 

  ويتعرف اليه إليهمكل من الزملاء والمرؤوسين والرؤساء ليتعرف  إلىتقديم الموظف الجديد. 

  عن مختلف  والإجابة اللازمة المرافقةالموظف الجديد وتوفير  أداءوتقييم سلوك و ة يجب متابع والمتابعةالتقييم

 .وبشكل جيدة بسرع اندماجهضمان  أجلحول العمل من  تساؤلاته

 تقييم برنامج الاختيار والتعيين. 6
وتعيينهم  ،البشريةالموارد  أفراداختيار  إجراءاتبرامج و ة في الوقوف على مدى فاعلي هماهناك العديد من المعايير التي تس

 : المعايير هذهومن 

 ؛عمله أداءالفرد في ة مدى كفاء 

  ؛العمل وبيئةمع ظروف  التأقلممدى نجاح الفرد في 

  ؛مع العمل المسند اليه وكفاءتهمدى تناسب قدرات الفرد 

  ؛للعاملين الجدد بالنسبةمعدل دوران العمل 

العمال الجدد وقياس مستوى ة التعيين ومتابعة عملية لمتابعة التقييم بشكل جيد ينبغي تحديد لجنة اء عمليجر إ أجلومن 

 القل.على ة بعد سن نتيجةهم بشكل دوري لتقديم أدائ

 الاختيار وفقا للقانون الجزائري. 7
 :التوظيف الداخلي وفقا ثلاث طرق ة يتم الاختيار في حالحيث  59 85من المرسوم  34 المادةطرق تناولتها ة ويتم الاختيار بعد

  ؛المهنيةالامتحانات  أساسالاختيار على 

  ؛المهني التأهيلالاختيار عن طريق 

 ؛مناصب اعلى إلىالعمال  الاختيارية الترقية 



:
ً
ملفات  دراسةبعد  و  ،عن طريق المسابقات الوظيفةوفيها يتم الاعلان عن  التوظيف الخارجية الاختيار في حالة طريق أولا

يوم على  15في ظرف ة بموجب رسال القانونيةيتم الابلاغ المترشحين المستوفين لشروط  ،منها المقبولةالمترشحين وتحديد 

لا  أجلفي  اللجنةالعموم بمحضر اجتماع  الوظيفةة ثم بعد ذلك تبلغ مفتشي ،المسابقة اءجر ل الاقل قبل التاريخ المحدد 

اما المرشحين غير  ،للتوظيف الإشهاريةمن الاعلانات ة مرفقا بنسخ ،ابتداء من تاريخ التوقيع عليهاأيام  ثمانيةيتعدى 

أيام  ةعشر  أجلويمكن لهؤلاء تقديم الطعن في  ،يذكر فيها سبب عدم القبول  ،ى عليهاص مو ة المقبولين فيتم تبليغهم برسال

قبول طعن المترشحين ة وفي حال ،الطعون في سجل المكتب التنظيم العام هذهوتسجل  ،المسابقةاء أجر على الاقل قبل تاريخ 

 .(2007)وشنان ،  المسابقةفي  للمشاركةة رسمية يتم استدعاء برقيالطعن ة من قبل لجن

 بطرقتينطرق الاختبار في التوظيف الخارجي وتتم 

المؤرخ في  04 08من التوظيف بناء على المرسوم  الطريقة هذهيتم اعتماد  الاختبار أساسعلى  المسابقة -

 04 08مرسوم رئاس ي رقم  الرسمية الجريدة المشتركة للأسلاكي ساس والمتضمن القانون ال  19/01/2018

 :يلي فيما للمسابقةتتمثل معايير انتقاء المترشحين  الشهادة أساسعلى  المسابقة -

 ؛المسابقةالمطلوبين في  الرتبةأو  مؤهلات تكوين المترشح مع متطلبات السلكة ملائم 

  ؛عند الاقتضاء المنجزةوالدراسات  عمالال 

 ؛المهنية الخبرة 

  المسابقةالتساوي بين المترشحين في ة وفي حال
 
 .اقدميهاأو  الشهادةفي تقدير  المتمثلة القانونيةعلى المقاييس  يتم الفصل بينهما اعتمادا

 في المؤسسات العمومية  التعيين

الطعون ودراستها يتم ة وبعد انقضاء فتر  العمومية الوظيفةعليها من طرف  والمصادقة النهائيةبعد اعلان النتائج        

اقص ى شهر واحد ابتداء من تاريخ التوقيع على محضر الاعلان عن  أجلفي  وذلك ،تنصيب المعنيين وجوبا في وظائف فيهم

 .النهائيةالنتائج 

 


