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 التوظيف : ) استقطاب العاممين ، الاختيار والتعيين ( 

ذكرنا في الفصل السابق بأن تخطيط الموارد البشرية يسعى إلى تحديد احتياطات المنظمة من الموارد 
ات من خلال عممية التوظيف جمك الاحتياتويتم إمداد المنظمة بالبشرية ، كما ونوعا ، حاليا ومستقبلا ، 

التي تيدف في التحميل النيائي إلى توفير الموارد البشرية المؤىمة لمساعدة المنظمة في الوصول إلى 
تحقيق أىدافيا ، من ىنا تعتبر عممية التوظيف من العمميات الإدارية الأساسية والحيوية في مجال إدارة 

 بشرية وتشمل تمك الوظيفة ثلاثة مراحل أساسية ىي : الموارد ال

 التعيين  – 3الاختيار                      – 2الاستقطاب                 – 1

 مل عممية التوظيف عمى عدة مراحل يمكن توضيحيا تفصيميا في ما يمي :تحيث تش

  .كما ونوعا البشرية،/ تحديد الاحتياجات من الموارد  1

 لان والترغيب / الإع 2

 / تمقي الطمبات من المتقدمين  3

 / فحص الطمبات وتحديد المرشحين لمتعيين  4

 / تحديد من سيطبق عميو من المرشحين طرق الاختيار  5

 / إعداد قائمة بأسماء المرشحين لمتعيين  6

 / إعداد أسماء المقبولين لموظائف المعمن عنيا  7

 / صدور قرار التعيين  8

 يو / التوج 9

 / فترة الاختيار  10

 ت في الوظيفة ي/ التثب 11

 حيث في المقابل سيكون ىناك رفضا لممترشحين أثناء تمك المراحل .
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 / تعريف التوظيف :  1

يمكن تعريف التوظيف بأنو العممية الإدارية التي تقتضي من المنظمة الإعلان عن وترغيب الموارد 
لمعمل في المنظمة ثم اختيار وتعيين أفضل العناصر المتقدمة لمعمل ، إسياما في تحقيق المؤىمة البشرية 

أىدافيا .كما يعرف بأنو عممية جذب الأفراد بالعدد والوقت والمؤىلات المناسبة وتشجيعيم لطمب التعيين 
 في المنظمة       

 لمتوظيف أىداف تتمثل فيما يمي :  أىداف التوظيف :

  .اءة والفعالية في استخدام الموارد البشرية في المنظمة/ تحقيق الكف 1

  ./ تطوير قدرات العاممين في المنظمة ومياراتيم 2

  .صية وربط ذلك بتحقيق أىداف المنظمة / إشباع حاجات العاممين الشخ 3

 ./ الوصول إلى الحد الأقصى من مساىمة العاممين في تحقيق أىداف المنظمة  4

  توظيف:مراحل ال

 / الإعلان والاستقطاب  1

بعد أن يتم تحديد احتياجات المنظمة من الموارد البشرية كما ونوعا وفي ضوء نتائج تحميل الوظائف تبدأ 
عن  عممية التوظيف لتوفير تمك الموارد البشرية الخطوة الأولى في مرحمة التوظيف الفعمية ىي الإعلان

 .لمتقدم بطمب لمعمل في المنظمة الاعلان  الوظائف الشاغرة وترغيب من تنطبق عمييم شروط

من ىذا المنطمق يمكن تعريف الإعلان والاستقطاب بأنو كمجموعة من الأنشطة تسعى إلى جذب الأفراد 
 المؤىمين لمعمل في المنظمة لإشباع رغبات الطرفين : 

المنظمة والفرد  من ويمكن النظر إلى مرحمة الإعلان والاستقطاب عمى أنيا ذات علاقة مشتركة بين كل
من خلال الاستعانة و تحقيق أىدافو معمل ، بحيث يسعى كل طرف إشباع رغباتو ل بوالمتقدم بطم

 .بالطرف الأخر

  



الأستاذ: الكر محمد                      -البشرية محاضرات في ادارة الموارد-الجلفة جامعة   

 

3 
 

 مصادر الإعلان والاستقطاب : 

 السؤال الذي يطرح ىو : ما ىي مصادر الموارد البشرية التي يتم البحث فييا ؟ 

  تين:أساسييمكن تقسيم تمك المصادر إلى فئتين 

 / المصادر الداخمية  1

 / المصادر الخارجية  2

 / المصادر الداخمية :  1

اغرة وترغيب العاممين ويقصد بيا الاعتماد عمى الموارد البشرية داخل المنظمة للإعلان عن الوظائف الش
 م لتمك الشواغر وتستخدم في ىذا النوع من المصادر ما يمي : فييا لمتقد

 الترقية من الداخل  – 1

ونعني بيا ترقية أحد العاممين إلى الوظيفة الشاغرة والتي تعمو عادة الوظيفة التي يشغميا الفرد ، وفي حالة 
 عدم استطاعة ترقية فرد ملائم لتمك الوظيفة قد ينتقل فرد من وظيفة إلى أخرى .

 النقل الاعتيادي  – 2

 لإحلال التشريع تقوم المنظمات النقل إذا حصل شاغر يقتضي ا

 الإعلان التنافسي  – 3

عطاء الفرصة لكل من لو مؤىلات  داخميا،يمكن الاعتماد عمى الإعلان   عن طريق لوحة الإعلانات وا 

 الموارد البشرية لحصر الكفاءات  ويتطمب الاعتماد عمى المصادر الداخمية وجود نظام معمومات دقيقة عن
 مزايا استخدام المصادر الداخمية في الاستقطاب والإعلان  – 4

  مزايا:لممصادر الداخمية الاستقطاب والإعلان  

 توفير أسباب الترقية استقرار العاممين  -

 تحقيق إخلاص وولاء العاممين لممنظمة ورفع الروح المعنوية لدييم -
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 تخفيض التكاليف المالية  -

 المحافظة عمى سرية العمل داخل المنظمة  -

 توفير فرص التدريب لبعض العاممين   -

 السمبيات : 

 حجب الأفكار والأساليب الجديدة  *

 * إصابة الروح المعنوية في حالة عدم الترقية 

وىنا قد تمجأ المنظمة إلى ملء الوظائف الشاغرة من المصادر الخارجية  / المصادر الخارجية : 2
 ميا ما يمي : وأى

 / الطمبات التشخيصية  1

 / الإعلان من خلال وسائل الإعلام والإعلان  2

 / الجامعات والكميات والمعاىد المختمفة  3

 / مكاتب التوظيف أو وكالات الاستخدام  4

 / نقابات العمال والمؤسسات المينية  5

 /  توصيات العاممين في المنظمة  6

 / الإنترنت  7

 ليذا المصادر مزايا منيا ام ىذا المصادر : مزايا استخد

 / الاستعانة بخبرات وأفكار وأساليب عمل جديدة  1

 / احداث تغيير في المنظمة  2
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 سمبيات ىذه المصادر : 

 / حاجة الفرد المعين لفترة زمنية معينة لمتكاليف مع أوضاع المنظمة  1

 / تكاليف جديدة  2

 / نشر شعور بعدم الرضا بين العاممين خاصة في غياب الترقية  3

 / عدم القدرة عمى التنبؤ بدرجة جيدة بمدى ملائمة الفرد لكل من الوظيفة والمنظمة .  4

ومما لاشك فيو أن عممية الإعلان والاستقطاب بكمفة المنظمة جيدا ومالا باىظين ولذا يجب التأكد من 
التأكد من أن المنظمة قد نجحت في الحصول عمى احتياجاتيا من الموارد  عائدات ىذه الكمفة ، أي

البشرية المطموبة ويتطمب ىذا بالتالي تقييم عممية الإعلان والاستقطاب من وقت إلى آخر لمتأكد من 
 فعاليتيا وتخفيض الكمفة إن أمكن 

 الاستقطاب الإلكتروني  

رة ومحاولة استقطاب أفضل العناصر البشرية من خلال تزايد خلال الأعوام السابقة عن الوظائف الشاغ
استخدام الإنترنت يعود ذلك إلى تدنى تكمفتو مقارنة بالوسائل الأخرى التقميدية ىذا بجانب إطلاع عدد 

 أكثر من الأشخاص عمى تمك الإعلانات عن الشواغر وفي اوقات مختمفة عمى مدار اليوم 

 عن وظيفة شاغرة لإعلاننموذج                                          

 اسم الوظيفة-

 مؤىلات الوظيفة-

 واجبات الوظيفة-

 الراتب-

 

 


