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  : ُالإطار العام لوظائف إدارة الموارد البشرية
َإن الإطار العام لوظائف إدارة الموارد البشرية يشتمل على العديد من الوظائف التي تكون في مجموعها مجال عمل إدارة  ِّ َّ

  .الموارد البشرية داخل المنظمة أو الشركة

  
  -: سنذكر مهامها بشكل مختصر وسيتم شرحها تفصيليا لاحقا - ظائفومن أهم تلك الو

  : وظيفة تجميع وتكوين الموارد البشرية: ًأولا

هذه الوظيفة أو النشاط من أهم النشاطات الموكلة لإدارة الموارد البشرية، فهي وظيفة رئيسة يندرج تحتها الكثير من 
ًائف الفرعية لتنتج في النهاية سلسلة من الأعمال، تقوم من خلالها ُالوظائف الفرعية، إذ تتكامل وتترابط هذه الوظ ُ

َوعلى أساسها إدارة الموارد البشرية بتوفير كل احتياجات المنظمة أو الشركة من الموارد البشرية، وفق مواصفات محددة من  ِ ُ
ا، لشغل الوظائف الشاغرة والمتاحة وغيره... الشهادات العلمية، والخبرات العملية، والمهارات، والقدرات الذاتية: حيث

  :وهذه الوظائف الفرعية يمكننا ذكر بعضها فيما يلي.. في الشركة أو المنظمة

  
 تقوم هذه الوظيفة بتحديد واضح وقائم على أسس علمية، ومنهجية : وظيفة أو نشاط تصميم وتحليل العمل-

 وتحديد واضح، ودقيق للشروط التي يجب توافرها في ..مدروسة، لواجبات ومهام ومسؤوليات وظائف الشركة أو المنظمة
  .الموارد البشرية المرشحة لشغل هذه الوظائف

  
 تقوم هذه الوظيفة الهامة من وظائف إدارة الموارد البشرية بتقدير الحاجة المستقبلية من : وظيفة تخطيط الموارد البشرية-

ُالموارد البشرية للمنظمة أو الشركة، من حيث أعدادها  إلخ، ويعتمد هذا التخطيط على نتائج ... ومواصفاēا، ونوعيتهاُ
  .وظيفة تصميم وتحليل العمل والوظائف

  
 بناء على نتائج وظيفتي تصميم وتحليل العمل وتخطيط الموارد البشرية، تقوم : وظيفة جذب واستقطاب الموارد البشرية-

للموارد البشرية، بعرض مزايا العمل في المنظمة أو ُوظيفة جذب واستقطاب الموارد البشرية بعملية ترغيب وجذب 
  .من خلال سوق العمل المحلي أو الإقليمي أو العالمي.. الشركة

  
 تعمل هذه الوظيفة على انتقاء أفضل المتقدمين لشغل الوظائف الشاغرة : وظيفة انتقاء واختيار وتعيين الموارد البشرية-

واستقطاđم، وذلك بالاعتماد على أسس ومعايير اختيار دقيقة تم وضعها من في الشركة أو المنظمة، والذين تم جذđم 
  .خلال وظيفة تصميم وتحليل العمل والوظائف
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 بعد اختيار الموارد البشرية الجديدة، تبدأ مرحلة إعادة التأهيل، وذلك من : وظيفة التدريب والتأهيل للموارد البشرية-

وسة، والتي تعمل على تأهيلهم وتجهيزهم لتسلم وتحمل مهام عملهم في المنظمة خلال برامج تدريبية علمية وعملية مدر
  .أو الشركة

  
 


