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 قبل كل شيء نشكر الله عز وجل الذي رزقنا من العمم ما لم نكن نعمم

 ة و القدرة ما نحتاج لموصول إلى ىذا المستوىو أعطنا من القو 

تمام ىذا العمل المتواضع.  وا 

 

 نتقدم بأرقى و أسمى عبارات الشكر الجزيل إلى من يقول فييم الشاعر:

 المعمم أن يكون رسولا '' التبجيلا ماد'' قم لممعمم و فيو 

بخل عمينا الذي لم يشاشوة فضمون : و بالأخص الأستاذة المشرف

 .توجيياتوو  وبإرشادات

بجامعة مستغانم الذين ساعدونا طوال  التسييرعموم إلى كل أساتذة قسم 

 .دراستنا الجامعية مدة

 شكر وعرفان



 

 

 

 

حتي، و التعب من تحممت العناء لأجمي، و السير لراإلى 

لتربيتي، و الفرح لنجاحي، و الدمع لخسارتي أزف ليا كل معاني 

 الحب و التقدير ، إليك يا أمي الغالية.

إلى من رباني أحسن التربية، و أدخمني أعمى المدارس، و حثني 

 عمى الصدق و الأمانة و إتباع درب العمم، إلى أبي العزيز.
 

 العممية إلى من ساعدوني بنصائحيم و درايتيم 

 و إلى كل من وسعيم قمبي، ولم تسعيم ورقتي.



 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 فهرس المحتويات



 

 

 العنوان الصفحة 

 قائمة الجداول 

                                                                                                الشمر -  

                                                                                           الإىداء -  

 .........المقدمة................................................................. أ

  المبحث الأول : استقطاب الموارد البشرية 

 .............. يوم وخطوات استقطاب الموارد البشرية والقائم بيامف : المطمب الأول 30

 .......................................... البشرية أولا : مفيوم استقطاب الموارد 30

 .......................................................... ثانيا: أىمية الاستقطاب 30

 ..............ت استقطاب الموارد البشرية والقائم بيذه العمميةالمطمب الثاني : خطوا 30

 .....................................................  خطوات عملية الاستقطاب :أولا 30

 ......................................................... ثانيا:القائم بعملية الاستقطاب 30

 ...................................: مصادر استقطاب الموارد البشرية ثالثالالمطمب  30

 ............................................................... ةأولا : المصادر الداخلي 30

 ............................................................ ثانيا:المصادر الخارجية 30

  . ................................. بحث الثاني : اختيار وتعيين الموارد البشريةالم 30

 .................................................... المطمب الأول : مفيوم الاختيار 30

 .................................................... الاختيار المطمب الثاني :خطوات 30

 .................................................المطمب الثالث: الالتحاق بالوظيفة 13

 محتويات البحث



 

  
 

 
 
 

 دراسة ميدانية في مديرية الطاقة والمناجم 

  المبحث الأول: تقديم مديرية الطاقة والمناجم  

10  المطلب الأول: ميام مديرية الطاقة والمناجم..................................... 

10  المطلب الثاني: الأىداف المسطرة من قبل مديرية الطاقة والمناجم................. 

10  المطلب الثالث: التنظيم الييملي لمديرية الطاقة والمناجم......................... 

 .................. تسيير الموارد البشرية في مديرية الطاقة والمناجم :المطلب الرابع 10

10  الخاتمة.......................................................................... 

03  قائمة المراجع................................................................... 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

قائمة الجداول 
 والملاحق والأشكال



 

 

 
 

 

 قائمة الجداول:
 

 الصفحة عنوان الجدول الرقم
الشمل رقم 

(01) 
 31 دارة الموارد البشرية و المديرين التنفيذيين في الاستقطاب: دور إ



 

 

 المقدمة



 المقذمح

 

 أ 
 

 مقدمة 

تعتبر عملية التوظيف من اىم الأمور التي يجب انجازىا بشمل دقيق ومفاءة عالية بما يتطلب المؤسسة 
سب أساس من الموارد البشرية، فاختيار الفرد الذي يتمتع بالمفاءة المطلوبة والميارات ووضعو في الممان المنا

نجاح المؤسسة وزيادة نشاطيا التجاري ومنافستيا للمؤسسات الأخرى، مما وتنعمس عملية التوظيف بشمل سلبي 
على المؤسسة إذا تم توظيف أشخاص غير مناسبين، فعملية التوظيف ترمز بشمل أساسي على الاستقطاب ثم 

  .الاختيار ثم التعيين

حديد الموارد البشرية، الذي ييدف الى تحقيق مازيا على المستوى الاستقطاب وت التقرير علىسنرمز في ىذا 
المؤسسة الاستراتيجي والتجاري وزيادة الإنتاج لدى المؤسسة، حيث تعتبر الموارد البشرية جزءا ميما وأساسيا من 

ة ذا فشلت عملئ  سلبي ا لييا وبشملٔ  ذا مانت تتمتع بالمفاءات التي تحتاج أ  ثير بشمل ايجابي أ  ولو تا
  .التوظيف في اختيار الأشخاص المناسبين

 افضلتعد عملية الاستقطاب عملية حساسة وميمة مونيا الخطوة الأولى التي يتم من خلاليا البحث عن 
الموارد البشرية التي ستشغل الممان الوظيفي المتاح، فيتم أولا تحديد المصدر المناسب للحصول على الموارد 

و الخارجية، ٔ  فة لميارات ومفاءات معينة سواء عن طريق المصادر الداخلية االبشرية حسب متطلبات الوظي
امتشاف ميارات الأفراد   فالاستقطاب الداخلي ىو استغلال الموارد البشرية الموجودة داخل المؤسسة فيي 

خارج  ما الاستقطاب الخارجي فيتم عن طريق جذب موارد بشرية منٔ  والطاقات البشرية المتوفر في المؤسسة، ا
.المؤسسة تتوفر فييا ميارات غير موجودة داخل المؤسسة
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 الجانب النظري



  المبحث الأول : استقطاب الموارد البشرية

1 
 

  المبحث الأول : استقطاب الموارد البشرية

 مفيوم وخطوات استقطاب الموارد البشرية والقائم بيا : المطمب الأول

  أولا : مفيوم استقطاب الموارد البشرية

  :ستقطاب و ىي مما يلييممن إعطاء بعض التعاريف لعملية الا

 : التعريف الأول

1يتضمن الاستقطاب البحث عن الأفراد المؤىلين و جذبيم لشغل الوظائف الشاغرة
فالاستقطاب لابد أن ييتم  .

د المرشحين الأمفاء و المؤىلين فقط للوظيفة ، و يصعب تحقيق النجاح في الاستقطاب إذا و بعملية البحث على وج
شغليا تتميز بالغموض في توصيفيا وتعريفيا فلابد أن تعرف و توصف من حيث متطلباتيا  مانت الوظائف المراد

  . بطريقة دقيقة لزيادة فعالية الاستقطاب
 :التعريف الثاني

يشير لفظ الاستقطاب إلى تلك المراحل ، أو العمليات المختلفة للبحث عن المترشحين الملائمين لملأ الوظائف 
2الشاغرة بالمنظمة

 

ل القيام بيده الوظيفة ينبغي التأمد من ضرورة الحاجة إلى شغل الوظيفة . و من مراجعة خطة القوى العاملة وقب
  .بالمنظمة ، و من وجود تحليل،وتصنيف للوظائف يوضح البيانات التي يجب توافرىا في شاغل الوظيفة

اب الاستقطاب ىو تلك العملية بناءا على التعريفات السابقة يممن الخروج بتعريف شامل لعملية الاستقط
و التي تيتم بتوفير وعاء من الأفراد المؤىلين بأمبر مفاءة و  الإجراءات،التي تتضمن مجموعة من النشاطات و 

  .ميارة مناسبة لشغل الوظائف الشاغرة في المنظمة
  : أىمية الاستقطابثانيا

دراميا لأىمية عملية الاستقطاب حيث يرمز إن أول خطوة تبدأ بيا المنظمة في عملية الاستقطاب تتمثل بإ
3الاستقطاب على النقاط التالية

 

ـ البحث عن المرشحين وجذبيم لشغل وظائف شاغرة داخل المنظمة ، ىذا يعني أن القائم بعملية الاستقطاب  1
  .على إطلاع على خطة الموارد البشرية في جانبيو الممي أو النوعي

                                    
، ص  1996عثذ الغفار رضىٍ ، د. حسُه القسازٌ :" السلىك التىظُمٍ و إدارج الأفراد" الإسكىذرَح ، الذار الجامعُح ، -1

487 
 
 146، ص .5ط 2004الذار الجامعُح ،  ، إدارج المىارد الثشرَحأحمذ ماهر ،2
 155، ص .5،ط وفسهأحمذ ماهر ، مرجع 3
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حيث يعد ىذا النشاط من الأنشطة الداعمة لعملية الاستقطاب ، إذ أن سوء  ـ تحديد سوق العمل المستيدف 2
  .اختيار سوق العمل يحمل المنظمة تماليف مالية زاىدة ، إضافة إلى تماليف وقت ضياع فرصة الاستقطاب

ف تحقيق ترمز عملية الاستقطاب على تييئة المدخلات لعملية الاختيار ، لذا يفترض في ىذا العملية أن تستيد3- 
  .الملائمة بين خصائص الوظيفة ومؤىلات شاغلي ىذه الوظائف

 : خطوات استقطاب الموارد البشرية والقائم بيذه العممية المطمب الثاني

  خطوات عممية الاستقطاب :أولا

 تمر عملية استقطاب الموارد البشرية بعدة خطوات وىي مما يلي

 : تخطيط القوى العاممة - 1

  .احتياجات المنظمة من الموارد البشرية طبقا لخطط الإنتاج و العمل في الفترة القادمةحيث يتم تحديد 

وتتضمن ىذه الخطوات تحديد أعداد و نوعيات العمالة المطلوبة من حيث  : طمبات المديرين من العمالة2 - 
  .المتطلبات الجسمانية و الذىنية ، و القدرات و الميارات

  :رةتحديد الوظائف الشاغ3 - 

بناءا على الخطوتين السابقتين يمون لدى إدارة الموارد البشرية تصور مامل عن إعداد الوظائف الشاغرة المطلوب 
 .شغليا 

بعد تحديد عدد الوظائف الشاغرة يمون من :  النظر في تحميل الوظائف و مراجعة مواصفات شاغمي الوظيفة4 -
الوظيفة من واجبات و مسؤوليات ، و أيضا مراجعة  الضروري مراجعة تحليل الوظائف لمعرفة متطلبات

 .المواصفات التي ينبغي توفرىا في شاغل الوظيفة من حيث المؤىل وعدد سنوات الخبرة
  .و ىو بداية العملية لجذب العمالة ، و تتضمن ىذه الخطوة عددا من الأنشطة :الاستقطاب5- .

1:ثانيا:القائم بعممية الاستقطاب
 

بيرة و متوسطة الحجم تعد إدارة الموارد البشرية ىي المسؤولة عن الاستقطاب . وعادة ما يوجد في المنظمات الم
ممتب للتوظيف في ىذه الإدارة يمون مسؤولا عن الاستقطاب و المقابلات ، و الأعمال الإدارية اللازمة للقيام 

م الذين يتصلون بطريقة مباشرة مع بأنشطة الاستقطاب ، و يرجع السبب في ذلك إلى أن العاملين بيذا الممتب ى
  .المتقدمين لشغل الوظائف سواء من داخل المنظمة أو من خارجيا

                                    
 119د. راوَح محمذ حسه ، مرجع ساتق ، ص 1
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أما في المنظمات الصغيرة الحجم ، فإن وظيفة الاستقطاب يقوم بيا فرد واحد عادة ، يمون مدير ممتب التوظيف ، 
  .باستقطاب الأفراد و إجراء المقابلات معيم في المنظمات الصغيرة الحجم نالتنفيذييأيضا يممن أن يقوم المديرين 

 (: دور إدارة الموارد البشرية و المديرين التنفيذيين في الاستقطاب01الشمل رقم )
 

 
 1 : مصادر استقطاب الموارد البشرية الثالثالمطمب 

 :ية: المصادر الداخم أولا

إذ يتم الحصول على الأفراد المناسبين من داخل المنظمة والمقصود بيا تلك الموارد المتاحة داخل المؤسسة، 
 :بإحدى الطرق التالية

حيث تقوم المنشآت بإعداد خطة متماملة للترقية ، وتمون واضحة ومعلنة لجميع العاملين ، يوضح : الترقية -1
  .باعيا للترقية والارتقاء من الوظيفة الدنيا إلى الوظيفة الأعلىفييا الطرق و الإجراءات التي ينبغي إت

قد يتم تطبيق سياسة التوظيف داخل المنظمة عن طريق النقل الداخلي للموظف من وظيفة : النقل والتحويل -2
 . واليدف من ذلك تحقيق التوازن في عدد العاملين في مختلف الإدارات آخر،إلى أخرى أو من فرع إلى 

تلجأ بعض المنظمات إلى إتباع سياسة التوظيف الموظفين السابقين على أساس أنيم  قد :السابقونن الموظفو -3
وىذا المصدر أثبت أىميتو و جدارة في  العمل،و خاصة الراغبين منيم في العودة إلى  الداخل،موظفون في 

تمتشف أن وضعيم في  أنو قد تلجأ بعض الإدارات لنقل الأفراد من عمل لآخر عندما المنظمات ممابعض 
  . أمامنيم لم يمن صحيحا

 

                                    
صلاح الذَه عثذ الثاقٍ ، عثذ الغفار حىفٍ:" إدارج الأفراد و العلاقاخ الإوساوُح" ، المكتة العرتٍ الحذَث ،الإسكىذرَح 1

 112، ص 1988،

 المديرين التنفيذيين إدارة الموارد البشرية

التخطيط لأنشطة الاستقطاب و البحث عن المصادر و  -
 . استخدام أساليب الاستقطاب و المقابلة المبدئية للمرشحين الجدد

 متابعة تنفيذ أنشطة الاستقطاب و تقييميا -

ارد البشرية في التخطيط مساعدة إدارة المو  -
 . لأنشطة الاستقطاب

العمل مأخصائيين للاستقطاب و المقابلة  -
 . المبدئية للمرشحين الجدد
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 مزايا المصادر الداخمية:

العاملين في المنشاة، وترفع الروح المعنوية ليم وتعزيز الإخلاص، وىذا بدوره يساعد على  من استقرارتؤ  -1
  .تحقيق الأىداف المنشودة

 .تخلق الشعور بالأمن بين العاملين -2

  .مع المحافظة على سرية العمل فييا ومتطلباتيا، المنشأةعة المحافظة على العاملين الملمين بطبي -3

 جذب قـوى عاملـة مـن خارج المنشاة إجراءاتتخفض التماليف المالية المترتبة على  -4

  .العاملين أماموضوح المستقبل الوظيفي  -5

 مساوئ المصادر الداخمية:

  .المنشاةحرمان المنشاة من المفاءات البشرية من خارج  -1

  .الشاغرة الوظائفلشغل  بالمنشأةح العاملين قد لا يصل -2

 .نقص التنويع في الاىتمامات والمعارف والثقافات الجديدة التي تحمليا معيا الموارد البشرية الخارجية -3

 .قد يتم سوء اختيار العاملين في حالة الترقية -4

 قلة عدد الموظفين المتقدمين للوظيفة نسبيا. -5

  1:المصادر الخارجيةثانيا

  : المصادر المستخدمة لاستقطاب الأفراد من الخارج من أىم
عن طريق : يعتبر الإعلان من أىم الوسائل المستعملة لاستقطاب الأفراد للتقدم لشغل الوظائف  الإعلان -1

 .صحف والمجلاتال

توجد مماتب للتوظيف و الاستخدام ، سواء مانت عامة أو خاصة في مختلف الدول حيث  : مكاتب العمل -2
 .ل طالبي العمل من العمالة بمختلف الوظائف و المين الفنية والإداريةيتم تسجي

علاقات مستمرة المنظمات من تحرس على بناء وتموين  حيث ىناك البعض من : الجامعات و المدارس -3
 .بالمليات والمدارس للحصول على احتياجات سنويا

 

                                    
 112، ص المرجع الساتق قٍ ، عثذ الغفار حىفٍصلاح الذَه عثذ الثا1
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  : مزايا مصادر الاستقطاب الخارجي
 ىب و الميارات المتاحة عمس الحال عند قصر الاستقطاب على المصادر مبر الوعاء الذي يضم الموا

 ووجيات نظر جديدة. الداخلية فقط جلب أفمار

  لذلك فإن التعيين والإداريينوالميـرة  الفنيين،التعيين من الخارج يمون أرخص وأسيل في حالة العاملين .
.فوريةتتطلب ىذه الميارات بصورة من الخارج يمون أحيانا أمثر فائدة خاصة إذا مانت المنظمة 

1
 

  :ب /مساوئ مصادر الاستقطاب الخارجي

 صعوبة جذب و تقييم الأفراد ذوي الاستعدادات العالية في المستقبل أو الاتصال بيم . 

  طول فترة تمليف الفرد مع المنظمة فيناك احتمال أن يتطلب الفرد المعين من الخارج وقتا أطول للتعرف
حيث يتطلب قيام الفرد بوظيفتو معرفة  للمنظمة،مليف مع المنظمة مما يسبب مشامل على العمل و للت

 . سياسات و إجراءات المنظمة

  خاصة الأفراد الذين يشعرون بأنيم  المنظمة،الاتجاه للتعيين من الخارج بسبب مشامل نفسية للأفراد داخل
.مؤىلين لتولي ىذا المنصب أو القيام بالأداء

                                    
1

محمذ اوس قاسم جعفر :" مثادئ الىظُفح العامح وتطثُقها علً التشرَع الجسائرٌ "، الجسائر ، دَىان المطثىعاخ الجامعُح 

 73/74، ص1984،
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 ……………………………………………: اختيار وتعيين الموارد البشريةالمبحث الثاني 

 المطمب الأول : مفيوم الاختيار

 1 تعريف الاختيار-1

فيممن تعريف نشاط  ،تعد عملية اختيار العاملين امتداد طبيعي لأنشطة وتخطيط الموارد البشرية والاستقطاب
قدمين للوظيفة في المنظمة و لشغل وظائف الاختيار على أنو العمل الذي يتم بموجب انتقاء أفضل وأنسب للمت

 م.حالية فييا ، وذلك على أساس موضوعي وعادل في ضوء شروط ومواصفات معينة مطلوبة توفيرىا فيي

 :أىمية الاختيار ـ 2

تممن أىمية الاختيار من أنيا توفر العمالة المصالحة ذات المفاءة الجيدة التي يممن عن طريقيا تحقيق 
وعلى ىذا الأساس يجب على المنظمة ممثلة بإدارة الموارد البشرية أن تبذل في . ية للمنظمةالأىداف الإنتاج

 وضع الأسس و القواعد التي تمفل عملية الاختيار

 :أىداف الاختيار -3

إن لمل عمل ىدف يسعى صاحبو لتحقيقو، وبالتالي فإن المؤسسة الخاصة عملت على إجراء سياسة الاختيار 
 :يق عدة أىداف أىمياوذلك من أجل تحق

 تحديد مدى توافر الخصائص الفردية ممتطلبات لازمة لشغل الوظيفة. 

 تييئة أساس سليم للتدريب فالفرد المناسب للوظيفة يسيل تدريبو وثقل تملفة تدريبيعن الفرد المناسب. 

 تييئة قوة عمل فعالة ومنتجة من خلال الاختيار الفاعل تأسيسو على اليد. 

 ا عالية بين العاملين من خلال شعورىم بالتميف مع وظائفيم وبإممانية تحقيق التقدم تحقيق درجة رض
 .في المسار الوظيفي

 الاختيار المطمب الثاني :خطوات

على مجرد إجراء مقابلة تختلف الممارسات الخاصة بعملية الاختيار و التعيين من مؤسسة لأخرى ، فقد تقتصر

                                    
1

 . 114، ص  1996عمر وصفٍ عقُذٌ :" إدارج القىي العاملح" ، دار زهران للىشر والتىزَع ،عمان ،
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مما يممن أن تتسع لتشمل العديد من الخطوات لفرز المتقدمين و انتقاء  شخصية مع المتقدم لشغل الوظيفة، 
 باختيار الموارد البشرية للوظائف سنحاول عرض الخطوات الشائعة الاستخدام، حين القياموىنا  أصلحيم، 

1الشاغرة، و ىي على النحو التالي
: 

 :المبدئية المقابمة-أولا

يتطلب ىذا النوع من المقابلات وقتا قصيرا، يتم أخذ فمرة عن المتقدمين لشغل الوظيفة، مالمظير و طريقة 
التخاطب... و قد يتم سؤال المتر شح عن سبب طلبو للعمل في ىذه المؤسسة بالذات، مما يممن التعرف منو 

بين مواصفاتو و العمل الذي يحتمل أن  على مستواه العلمي و الثقافي، و خبرتو... فإذا لوحظ نوع من التوافق
 .يؤديو، يقدم لو طلب التوظيف ، و إذا ثبت العمس يتم استبعاده

 :(الاستخدام) التوظيف طمب-ثانيا

يعتبر طلب التوظيف من أىم الأساليب الواجب اعتمادىا للحصول على المعلومات الأولية التي تخص المتر شح، 
 ا أن تميد الطريق لاستخدام مقاييس وأدوات الاختيار الأخرى، و منذلك أنو يحتوي على بيانات من شأني

 2:المعلومات التي ترد فيو

 ...مالاسم و العنوان، رقم بطاقة التعريف ، ممان و تاريخ الميلاد،الجنس الجنسية :الشخصية المعمومات /أ

 ....لذين يعوليمو تبين الحالة الاجتماعية للمتر شح، عدد الأفراد ا :العائمية المعمومات /ب

 .... مالطول ، الوزن ، الصحة العامة ،أمراض العائلة :الجسمية بالناحية الخاصة المعمومات /ج

مالشيادات العلمية المحصل علييا في التخصص المطلوب، العلامات  :الثقافية بالناحية الخاصة المعمومات /د
 .... النيائية، التقديرات المحصل علييا

 الأعمال التي التحق بيا سابقا، و الخبرة الممتسبة :بالتجربة لخاصةا المعمومات / ىـ
 :الوظيفة طالب عن التحري-ثالثا

ونعني ىنا أن المؤسسة بإممانيا التحري عن الفرد المتقدم والاستعلام  عنو، وجمع بيانات أخرى عنو والتأمد 
 من بيانات يمون قد صرح بيا.

 

                                    
، 1996عثذ الغفار حىفٍ ،القسازحسه:"السلىك التىظُمٍ وإدارج الأفراد " ، الذار الجامعُح للذراساخ والىشر والتىزَع ،1

 509ص
 246، ص1978عادل حسه ، زهُر مصطفً : " الإدارج العامح "، دار الىهضح العرتُح ، تُروخ ، 2
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 باشرالم الرئيس أو خامسا: موافقة المشرف
تتطلب ىذه المرحلة إجراء المتر شح المقابلة جديدة ، مع مديره المباشر مون قرار توظيفو أو ثبات صلاحيتو لشغل 

المنصب من صلاحياتو ، لذلك فيو المقرر الأول والأخير لتعيين الفرد في الوظيفة ، بصفتو الشخص الأمثر 
 .لخارجالموجودة حاليا والمراد إضافتيا من ا إلماما بمتطلبات العمل وظروفو ونوعية الموارد البشرية

 الطبية سادسا: الفحوص

 تقوم إدارة الموارد البشرية بالفحوص الطبية للتحقق من صلاحية الفرد المتر شح بدنيا للقيام

 بميام وأعباء العمل المقترح.

 المطمب الثالث: الالتحاق بالوظيفة

 أولا :تعريف التعيين

انوني تعبر فيو السلطة الوصية في مقررعن موافقتيا المبدئية على إسناد أو منح يعرف بالتسمية ىو إجراء ق
 منصب الوظيفي الشاغر للشخص الذي يطلبو والذي تتوفر فيو الشروط اللازمة 

ولا يصبح ىذا القرار أو المقرر نافذا إلا بعد التأشير عليو من قبل المفتش الوظيف العمومي والمراقب المالي 
1عليو من طرف الجية الوصية  قبل التوقيع

 

 ثانيا:خطوات الالتحاق بالوظيفة 

 : إصدار قرار التعين -1

قبل إصدار قرار التعيين يتم عرض الوظيفة على المتقدم ويتم فييا عملية تفاوض بين الطرفين وفي حالة 
 الموافقة من المتقدم يصبح قرار التعيين للمرشحين المقبولين، أمرا واجبا.

التعيين مبدأ وضع الشخص المناسب في الممان المناسب، فيصدر قرار التعيين من الإدارة  حيث يستيدف
 العليا في أغلب المنظمات ويحدد لذلك إطار رسمي يحدد حقوق وواجبات ىذا الموظف الجديد.

 : التييئة المبدئية-2

صدار قرار التعيين يتم تعريف الموظف بعمل و الجديد من خلال التييئة بعد الانتياء من عملية الاختيار وا 
الانسجام المبدئية حيث تعرف بأنيا تعريف الموظف الجديد بالمنظمة، وتعريف المنظمة بو ، بيدف تحقيق 

 وتممن أىمية التييئة المبدئية في 2العمل في مراحلو الأولى وفيم

 .تخفيف مشاعر القلق والاضطراب لدى الموظف الجديد 

                                    
 246، صالمرجع وفسهعادل حسه ، زهُر مصطفً : " 1
 218،ص1973ىهاب احمذ عثذ الىاسع :" علم الأفراد " ، الرَاض ، عثذ ال2
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 · لمنظمة ، وأنظمتيا ، والعاملين بيا.تطوير الشعور الايجابي نحو ا 

 · .انخفاض تملفة بداية العمل للتقليل من الأخطاء 

 .زيادة مفاءة وفاعلية الموظف الجديد 

 ·  المختلفة.واستفادتو من تسييلات العمل 

 فترة التجربة : -3

أقصاىا  قد تفسر عملية التحري والاستعلام عن طالبي الوظائف بيدف التأمد من صحة المعلومات لمدة
 أشير للتأمد من مدى صلاحيتو وقدرتو على العمل ويترتب على ىذه المرحلة ما يلي :09

إعطاء علامات استدلالية للأشخاص الذين ليست ليم سوابق مينية وثم توظيفيم بواسطة المسابقات الخارجية 
. 

 والمدة التجريبية تختلف من فئة إلى أخرى حسب الصنف 

 .أشير لأعوان التنفيذ 03

 أشير لأعوان التحمم .06

 أشير للإطارات.09

تقرره السلطة التي ليا حق التعيين ، وىو عملية قانونية تستيدف تثبيت شاغل الوظيفة التثبيت ) الترسيم(: 4
في منصبو ،وبعد صدور قرار الترسيم يفتح للموظف ملف شخصي يحتوي على مل الأوراق التي تيم حالتو 

.يم الأوراق بدون انقطاعالإدارية ويجب تسجيل وترق
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 تمييد:

مديرية  "الطاقة والمناجم" تعتبر الرائدة في مجاليا من  حيث مواردىا المادية والبشرية، إذ تضع تحت 
تصرفيا ومذلك في أو لوياتيا الاستراتجية والتوقعية لسياسات التموين التي توفرىا لمستخدمييا، في 

 .لموامبة التطور الحاصل في العالم  محاولة منيا
 المبحث الأول: تقديم مديرية الطاقة والمناجم:

 : ميام مديرية الطاقة والمناجم:المطمب الأول

 على: إدارة الطاقة والمناجم  ىي المسؤولة 

 السير على تنفيذ السياسة القطاعية للطاقة والمناجم.

 ية عن طريق أعمال المراقبة التنظيمية.العموم  العمومية والخدمةممارسة ميام السلطة 

ذ توجييات الإدارة المرمزية المتعلقة بالنشاطات الطاقوية والمحروقات والمناجم وحماية السير على تنفي
 الممتلمات.

المساىمة مع الييئات والمؤسسات المعنية في ترقية وتدعيم نشاطات قطاع الطاقة والمناجم في إنشاء 
 ات المرتبطة بيا.بيئة ملائمة للاستمثار 

المشارمة مع الييئات والمؤسسات المعنية في تنفيذ برامج تطوير الطاقات الجديدة والطاقة المتجددة، 
 ومذا استعماليا.

 مع الجياز المعني وشرمات التوزيع.السير على جودة توزيع الميرباء والغاز الطبيعي بالاتصال 
 ة الطاقة والمناجم:المطمب الثاني: الأىداف المسطرة من قبل مديري

ومن  تقديم خدمة عمومية فعالة للمواطن من أجل التمفل بمل الانشغالات المتعلقة بو، ىذا من جية.
جية أخرى تحرص دائما المديرية على إتمام البرامج المسطرة من طرف الإدارة المرمزية في الأجال 

يات والدوائر بالطاقة وبمل ما يرتبط بلدلالمحددة وبجودة عالية ، وىذا من أجل تغطية أمبر عدد من ا
 بمجال الطاقة.
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 مديرية الطاقة والمناجم:ل التنظيم الييكمي: الثالثالمطمب 
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 المطمب الرابع: تسيير الموراد البشرية في مديرية الطاقة والمناجم
 حة تضم ممتبين إلى ثلاثة مماتبتضم مديرية الطاقة والمناجم مصلحتين إلى ثلاثة مصالح مل مصل

 ث مماتب:ثلا: بيا مصمحة الإدارة والوسائل -3َ  

 وتتمثل ميامو فيما يلي: :مكتب المستخدمين والتكوين -أ

 ف على عمليات التوظيف:ار الإش 
 .يجب أن ييدف التوظيف إلى التماس منصب شاغر أو مستحدث 

 ر الموارد البشرية .يجب أن تتم مل عملية توظيف في إطار مخطط سنوي لتسيي 

  .تتم عملية التوظيف عن طريق إجراء مسابقات إذ تمون متابية، أوعلى أساس الشيادة 

  يجب على المترشحين للتوظيف الاستجابة لمتطلبات الالتحاق بمنصب العمل المراد شغلو مما
 مينيةإضافة إلى إثبات مفاءة المترشحن الدراسية والخبرات ال ىي محددة في شروط التوظيف.

 :الترقيةف على عمليات ار الإش
 الترقية في الدرجات:

ا خدمة فعلية داخل المؤسسة إلى الترقية في الدرجات وذلك يخضع الموظفون الذين أثبتو 
حيث أن أقل مدة  ديسمبر من مل سنة مالية، 13بإدراجيم في قوائم التأىيل المحددة إلى غاية 

ة أشير من تاريخ التعيين الأول، وقد تتجاوز ثلاثة سنوات إلى لإدراجيم بتلك القائمة تقدر بسنتين وست
ثلاثة سنوات وستة أشير،غير أن ىذا لا يعني أنو رقي فعلياإذ أن ىذه العملية تخضع إلى تقييم 
المفاءات والقدرات الفمرية والعملية والمينية للموظف  أثناء تلك الفترة من طرف رئيس المصلحة 

 ة التعيين والممثلة في المدير .والسلطة التي ليا صلاحي
 الترقية في الرتب:

بة تتباين من حيث الطرق المعتمدة في تطبيقيا إما امتحان ميني أو ترقية اختيارية الترقية في الرت
المؤرخ في  219-19أو على أساس الشيادة حسب الحالة، وذلك طبقا لأحمام المرسوم التنفيذي رقم 

ون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين للأسلاك الخاصةبالإدارة المتضمن القان 2119جويلية  22
 المملفة بالطاقة والمناجم.

 الإشراف على الوضعيات القانونية الأساسية للموظف وحرمة نقلو:
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 .: وىو انتداب موظف في منصب عالي رئيس الدائرة لإنتدابا

اع لتربية طفل يقل عمره عن خمس : فمثلا يممن إحالة موظفة على الاستيد الإحالة على الاستيداع
سنوات مع العلم أنو في ىذه الفترة تتوقف الترقية في الدرجات والأقدمية ولا تحسب ىذه الفترة أثناء 

 إحالة المعنية على التقاعد.

 الإشراف على عمليات التموين: 

رقيتيم في تشرف مديرية الطاقة والمناجم في تموين موظفين متربصين تحضيرا لعملية تثبيتيم وت
 الرتبة .

 الإشراف على عمليات إنياء علاقات العمل:
تنتيي علاقة الموظف بالمؤسسة أو المديرية عن طريق أشمال مختلفة، إما التقاعد أو الإستقالة، أو 

 . الوفاة أو الطرد والتسريح
 : ومن ميامو مايلي:مكتب الميزانية والوسائل -ب

 .السير على تسيير الميزانية وتنفيذىا 

 .السير على تسيير الممتلمات المنقولة والعقارية 

 : ومن ميامو مايلي:مكتب الإعلام والاتصال -ج
 .جمع وتحليل المعلومات المتعلقة بالنشاطات الطاقوية والمحروقات والنشاطات المنجمية 

 .إعداد مذمرة ظرفية دورية حول تطوير قطاع الطاقة والمناجم على مستوى الولاية 

 محافظة على الرصيد الوثائقي والأرشيفي طبقا للتشريع والتنظيم المعمول بيماالسير على ال 

 مصلحة الطاقة:
بيا ثلاث مماتب وىي ممتب المواد البترولية والغازية، ممتب الغاز الطبيعي، وممتب الميرباء 

 والطاقة الجديدة والمتجددة.
النشاطات المنجمية، ممتب مصلحة المناجم وحماية الممتلمات: بيا ثلاث مماتب وىي: ممتب 

المواد الحساسة، ممتب الأمن الصناعي والبيئة والمراقبة التقنية.
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تبقى مسألة تسيير المفاءات بالمؤسسة إشمالية قائمة مادامت ىذه الأخيرة تتعلق بالفرد، ومادام ىذا 
لا مفر منيا في  الأخير متغير المزاج والطبائع، وميما مان من أمر فتسيير المفاءات أصبحت حتمية

المؤسسة الجزائرية، وخير دليل على ذلك مديرية الطاقة والمناجم ، إذ أنيا اىتمت ولا تزال بموردىا 
البشري من خلال جملة العمليات التي أصبحت تتبناىا مالتحفيز المستمر، الأجور العالية، طمعا بالدرجة 

 م، وتنمية وتطوير ىذه المفاءات بالدرجة الثانية. الأولى في الإبقاء على الأفراد الأمفاء مع حسن اختيارى
نظام التحفيز بالمؤسسة يعمل على  من أىم المعارف الممتسبة من خلال ىذا التربص ىي أن

تحسين مخرجات العمل، سواء تعلق الأمر بحسن اختيار الموظف واستقطابو بمصادر داخلية وخارجية، 
 دمة لو.أو ترقيتو في مراتب عالية والتموينات المق
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 بالمغة العربية:
 5ط 2004الذار الجامعُح ،  ، إدارج المىارد الثشرَحأحمذ ماهر ، -1

محمذ اوس قاسم جعفر :" مثادئ الىظُفح العامح وتطثُقها علً التشرَع الجسائرٌ "، الجسائر ،  -2

 .1984دَىان المطثىعاخ الجامعُح ،

ىظُفح العامح وتطثُقها علً التشرَع الجسائرٌ "، الجسائر ، محمذ اوس قاسم جعفر :" مثادئ ال -3

 .1984دَىان المطثىعاخ الجامعُح ،

 .1996عمر وصفٍ عقُذٌ :" إدارج القىي العاملح" ، دار زهران للىشر والتىزَع ،عمان ، -4

  .1973عثذ الىهاب احمذ عثذ الىاسع :" علم الأفراد " ، الرَاض ،  -5
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 الممخص : 
في ىذا التقرير الاستقطاب وتحديد الموارد البشرية، الذي ييدف الى تحقيق مازيا على المستوى  تناولنا

تجاري وزيادة الإنتاج لدى المؤسسة، حيث تعتبر الموارد البشرية جزءا ميما وأساسيا من الاستراتيجي وال
ذا فشلت  لييا وبشمل سلبي ا  ذا مانت تتمتع بالمفاءات التي تحتاج ا  المؤسسة ولو تأثير بشمل ايجابي ا 

 عملية التوظيف في اختيار الأشخاص المناسبين
 الكممات المفتاحية : 

  الكفاءات -التوظيف – د الموارد البشريةتحدي - الاستقطاب
Résumé  :  
Dans ce rapport, nous avons traité de la polarisation et de l'identification des 
ressources humaines, qui vise à atteindre la rentabilité au niveau stratégique et 
commercial et à augmenter la production de l'institution, car les ressources 
humaines sont une partie importante et essentielle de l'institution et ont un effet 
positif impact s'il possède les compétences dont il a besoin et négativement si le 
processus de recrutement échoue à Choisir les bonnes personnes 

les mots clés  :  
Polarisation - identification des ressources humaines - recrutement – 

competences  .  


