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 الإهداء
 

 هذا  جهدي ثمرة أهدي
 

 الى الوالدين الكريمين أطال الله في عمرهما
 إلى إخوتي وأخواتي

 والأصحدق اء صحاا الأ جميع إلى
  المذكرة هذه إنجاز في شاركني من كل وإلى

 دون استثناء
 

                                        
 

 ف لاح رشيد   
 



 

 

 
 وتقدير شكر

 
 

 .وأخيرا أولا الفضل وله العمل هذا لإتمام وفقي أن وجل عز لله والشكر الامد
 

 هذا إنجاز في بعيد أو قريب منا  ساعدن من كل إلى الجزيل بالشكر تقدمن
 نصائاه على مولود نورينالمشرف   الأستاذ: بالذكر خصنو  العمل،

 الأساتذة كل وإلى والاحترام، التقدير خالص امن وله القيمة، وتوجيهاته
 .المرحلة هذه نابلوغوسهروا على تعزيز معارفنا و  ساهموا الذين

 
ه  هذ مناقشة قبولهم على المناقشة لجنة أعضاء إلى الخاص بالشكر توجهنكما

 المذكرة.
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 وتقديرشكر 

 الإهداء

 فهرسال

 قائمة الاشكال

 قائمة الملاحق
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 المقدمة العامة
 

 

 ب

 التغيرات من العديد تعرف معقدة بيئة خاصة، أم عمومية كانت سواء اليوم اتالمؤسس تواجه

 الاقتصادية والاجتماعية المؤسسات كافة ومست المعاصرة، الحياة جوانب مختلف طالت التي والتحولات

 الفكر تطور هو عشرونوال الحادي القرن شهدها التي التغيرات يميز ما ولعل العالم دول مختلف في

 المؤسسة في مورد أهم بدراسة تعنى التي ،البشرية الموارد إدارة مجال في نوعي تطور رافقه الذي الإداري

لى إليها دخوله منذ  آن في ونظام وفن علم يعتبر البشرية الموارد إدارة فموضوع ،منها خروجه غاية وا 

 على لاعتماده فهذا فن كونه عن أما ،عليها يقوم وقواعد معالم على لاحتوائه نظرا علم يعتبر ،واحد

 إضافة هذا ،الإنساني التعاون تحقيق دفة بهالفعال الطريقة إلى العاملين توجيه سبيل في والابتكار المهارة

 . محكم علمي وأسلوب دورية بطريقة يطبق نظام لكونه

 إلى ورائها من دفته التي الاستقطاب عملية خلال من البشرية مواردها على المؤسسة تحصل

 المؤسسة متطلبات بين التوافق وتحقيق الممتازة، والمؤهلات الكفاءات ذوي من العناصر أفضل توفير

 المناسب الشخص وضع مبدأ تحقيق على بذلك عاملة الشاغر، المنصب لشغل المرشح الفرد وخصائص

  المناسب. المكان في

 الطابع ذات العمومية اتالمؤسس لاسيما اتالمؤسس جميع في كبيرة أهمية تحتل العملية هذه

 هذه تحقيق ولأجل الاجتماعية أهدافها وتحقيق الدولة وظائف أداء عن المسؤولة باعتبارها الإداري

 خلال من استراتيجيا اهتماما البشرية بمواردها الاهتمام زيادة عليها لزاما كان المطلوبة بالفاعلية الأهداف

 . والتوظيف الانتقاء حسن أساليب بعد يكون ذلك ولكن التأهيلو  والتدريب التطوير عمليات

لى الالمام والاحاطة أكثر بمختلف الجوانب التي تمس الموضوع إمن خلال ما سبق نهدف 

 على الاشكالية التالية: بالإجابة
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 ت

 الاشكالية:

  ئاية؟اليزابالإدااات العمومية  البشاية الموااد فيروظ في المعرمدة ةسترااريييالا هي ما

  للإجابة على التساؤل نقوم بطرح أسئلة فرعية متمثلة في:

 ؟المؤسسات العمومية الادارية مستوى على البشري الموردإدارة  وأهمية دور وما ه 

 ؟أهميتها وماهي التوظيف بعملية يقصد ماذا  

 الجزائرية؟ العمومية بالوظيفة لتوظيفل المعتمدة الاستراتيجية هي ما 

 فاضيات البحث:

  :قصد الإجابة على التساؤلات الفرعية قمنا بوضع الفرضيات التالية

  الادارية العمومية المؤسسات العنصر البشري يعتبر عنصرا اساسيا في تنميةادارة. 

  تتخذها المؤسسة لانتقاء الموارد  والإجراءات التيعملية التوظيف تتمثل في مجموعة من العمليات

 تلعب كما لتولي منصب شاغر والقدرة اللازمةيها شروط الكفاءة البشرية اللازمة التي تتوفر ف

 أفضل واختيار استقطاب إلى سعيها من وذلك مؤسسة أي في رئيسيا دورا التوظيف عملية

 .أهدافها تحقيق إلى المؤسسة تسعى بها التي الكفاءات

  ة والتنظيمية التوظيف بالوظيفة العمومية خضوعا تاما للإجراءات القانوني استراتيجيةتخضع

 .الأساسي العام للوظيفة العمومية الواردة في القانون

  والتخطيط التحضير مرحلتيالى عدة مراحل بداية ب العمومية بالوظيفة التوظيف استراتيجيةتنقسم 

  .والتعيين المهني الاختيار مرحلتي إلىوصولا  الاستقطابمرورا بمرحلة 
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 ث

 :أستباب اخرياا الموضوع

  أهمية التوظيف الجيد وأثره في الرفع من مستوى أداء المؤسسةمحاولة معرفة. 

  محاولة التعرف على مختلف الصعوبات التي تواجه المسؤول عند القيام بتوظيف الموارد البشرية

 ات العمومية.المؤسسب

  بهذا  إدراك الأهمية البالغة التي يكتسبها موضوع الموارد البشرية مما يستدعي زيادة الاهتمام

 .ونشاطهامهما كان نوعها  ؤسسةورد لأنه أداة لتحقيق هدف أي مالم

  .قابلية الموضوع للبحث والدراسة 

 أهمية البحث:

تظهر أهمية هذه الدراسة كونها تبحث في أحد المواضيع الهامة المتعلقة بالمورد البشري الذي 

أصبح أهم عامل من عوامل الإنتاج، وذلك لكونه المسؤول عن تحريك العوامل الأخرى سواء المادية أو 

  المالية، ولذا أصبح المورد البشري يمثل ثروة ثمينة يجب استغلالها والاستثمار فيها.

 :أهداف البحث

 :التاليةسنسعى من خلال البحث إلى تحقيق الأهداف 

  التعرف على مدى سهر الإدارة الجزائرية على تطبيق النصوص القانونية والتنظيمية الواردة في

 ،القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية هذا من جهة

  ري باعتبارها وسيلة الدولة في تنفيذ ات العمومية ذات الطابع الإداالمؤسسلفت الانتباه إلى أهمية

 سياساتها، 

 تسليط الضوء على موضوع تسيير الموارد البشرية، 

 .إبراز أهمية التوظيف من خلال تسليط الضوء على واقع التوظيف في الجزائر 
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 :منهج البحث

للتمكن من دراسة الموضوع دراسة معمقة والتحليل الشامل لمختلف العناصر وللإجابة على 

كالية، فإنه تم الاعتماد على المنهج الوصفي والتحليلي، بالرجوع إلى المراجع الاقتصادية والقوانين الإش

 التوظيف ةواستراتيجي البشرية الموارد إدارةبوالتشريعات الجزائرية لاستكشاف أهم المفاهيم المتعلقة 

اقع الموضوع محل البحث في واستخلاص العلاقة بينهما، بالإضافة إلى منهج دراسة الحالة الذي يصور و 

، ودراسة وتحليل الوثائق الموظفين ببلدية سيدي لخضرالجزائر من خلال الزيارات الميدانية لمصلحة 

 المعمول بها.

  صعوبات البحث:

 البحث،ينبغي الإشارة في الأخير إلى العراقيل والصعوبات الكبيرة التي واجهتنا في إعداد هذا 

وكثرة القوانين والتنظيمات التي تحكم  الدراسة،جع المتخصصة في موضوع المرا والتي تتمثل في نقص

 .عملية التوظيف في الوظيفة العمومية

 :الدااستات الستابقة

دراسة حمداش شهرة تحت عنوان سياسة التوظيف في الإدارة العمومية الجزائرية دراسة حالة الإدارة  -

اهتمت  2002حث العلمي مذكرة لنبل شهادة الماجستير سنة المركزية الجزائرية لوزارة التعليم العالي والب

بدراستها لموضوع التوظيف بالجانب القانوني والسياسي والاقتصادي وعلاقة التأثر، والتأثير بين هذه 

 الجوانب،

دراسة تيشات سلوى أثر التوظيف على كفاءة الموظفين بالإدارات العمومية الجزائرية، مذكرة مقدمة  -

تخصص تسيير المنظمات، جامعة محمد  الاقتصاديةت نيل شهادة الماجستير في العلوم ضمن متطلبا

إن فعالية الهياكل والتنظيمية الإدارية لا  :توصلت إلى نتيجتين مهمتين هما2010 بوقرة بومرداس سنة  
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 ح

الملقاة على  بشرية تتمتع بكفاءة عالية في قيامها بالمهام والمسؤوليات تتحقق إلا إذا كانت مزودة بموارد

ن هذه الكفاءات لا يتم الحصول عليها إلا من خلال التكفل الموضوعي بسياسة التوظيف  عاتقها، وا 

 رقستيمات البحث:

تم تقسيم البحث إلى ثلاث فصول فصلين نظريين وفصل تطبيقي، وكل فصل يحتوي على 

 ثلاث مباحث:

هذا الفصل على ثلاث  اشتملقد ولإدارة المـوارد البشريـة حيث تطرقت في الفصل الأول إلى 

، أما المبحث الثاني عموميات حول إدارة الموارد البشريةمباحث، المبحث الأول حاولت أن أعرض فيه 

تنظيم بينما المبحث الثالث تطرقت فيه إلى  مبادئ وأهداف ووظائف إدارة الموارد البشرية، الى تناولت فيه

 . ت التي تواجههاإدارة الموارد البشرية والمشاكل والتحديا

 التوظيف ماهيةأما الفصل الثاني فاشتمل على ثلاث مباحث كذلك، المبحث الأول تناولت فيه 

مراحل وفي المبحث الثالث استعرضت  التوظيف،مبادئ وشروط ، أما الثاني فتناولت فيه واستراتيجيته

  .استراتيجية التوظيف العمومي

رف على واقع التوظيف في الجزائر وذلك من خلال تم من خلاله التعأخيرا الفصل التطبيقي 

 التطرق إلى دراسة حالة توظيف على مستوى بلدية سيدي لخضر.
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 :دتمهيـــ

 

يعتبر المورد البشري من الموارد الضرورية والهامة التي لا يمكن الاستغناء عنها داخل المؤسسة 

وقد عرفت قيمة هذا المورد مرورا بعدة تطورات تاريخية حيث اعتبر في القدم العنصر البشري كأي مورد 

المؤسسة وبدأت تتغير هذه الأفكار مع ظهور النظريات وأفكارها التي مادي على مستوى  رعنص وأ

المورد البشري داخل المؤسسة له حقوق وعليه واجبات التي تضمن له السير الحسن لأداء عمله،  اعتبرت

التطور التكنولوجي المستمر ودرجة و وزاد هذا الاهتمام بعد المرور مع التغيرات الخاصة في المعالم 

من ثم فإن إدارة الموارد البشرية هي الإدارة المكلفة بالمورد البشري من خلال تحسين العلامة التخصص، و 

 الموجودة بين هذا المورد ومؤسسته وتحقيق التنسيق بينهما.

المفاهيم قمنا بتقسيم  وللإحاطة بمختلفالموارد البشرية،  إدارةسنتعرض في هذا الفصل إلى 

 الفصل إلى ثلاث مباحث.

 مبادئالثاني  وفي المبحث ،الموارد البشرية إدارةعموميات حول اول في المبحث الأول نتنحيث 

 .الموارد البشرية إدارة وتنظيم وظيفةوظائف المبحث الثالث أما في  ،الموارد البشرية وأهمية وأهداف إدارة
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 الموارد البشرية إدارةالمبحث الأول: عموميات حول 

المحرك الرئيسي لمختلف النشاطات في المؤسسة، لذا خصصنا هذا  يعتبر المورد البشري

الموارد  إدارة، الموارد البشرية، ثم دارةالمبحث لدراسة مختلف المفاهيم ابتداءا من مفهوم كل من: الإ

 البشرية.

 الموارد البشرية إدارةالمطلب الأول: مفهوم 

 دارةالإ مفهوم-1

انب لذا نجد تعاريف متعددة لكن معظمها ينصب في لعدة جو  شاملمفهوم واسع و  دارةإن للإ

 .مسبقا محددةالنتائج الهدف و المختلف العوامل للوصول إلى  والتنسيق بين التنظيم ووهمجرى واحد ألا 

والتوجيه  التخطيطمجموعة من العمليات المنسقة والمتكاملة التي تشمل أساسا  اعرف أيضا على أنهتكما 

 .1الاختيارات والقرارات اللازمة للوصول لأهداف محددة وضع وهبمعنى  ،والرقابة

  الموارد البشرية مفهوم-2

صول الأ، وأصلا من أهم مؤسسةتعتبر الموارد البشرية من أهم الموارد التي ترتكز عليها عمل ال

 بلا أفراد ما هي إلا مجموعة من المباني، المؤسسةبدونها، ف المؤسسةبها، فلا يمكن تحقيق أهداف 

تنمية مهارتها، ومن بين  والاستثمار فيمن الضروري الاهتمام بهذه الموارد  والآلات لذلكمعدات وال

  نجد:التعاريف للموارد البشرية 

الموارد البشرية جميع سكان الدولة المدنيين والعسكريين، باعتبارهم مواطنين تظلهم رعاية بنعني 

في حكم ذلك أولئك الذين يعملون لقاء أجر  وية ويدخلوالاقتصادية والسياسية والتربالدولة الاجتماعية 

والراغبين العاهات، والعاطلين )القادرين  وذوي التقاعد(عاملة، والمحالون إلى المعاش )الغير الوالمرأة 

 لكنهم لا يجدون عملا( والمستعدين للعمل

                                            
 

 .1، ص1991رفيق الطيب، مدخل لتسيير أساسيات ووظائف وتقنيات، الجزء الأول، ديوان المطبوعات الجامعية، سنة محمد -1
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 1المختلفة. والأطفال ومن تضمهم مراحل التعليم  

  شريةالموارد الب إدارة مفهوم-3

الموارد البشرية من حيث الصياغة، إلا أنها  إدارةعلى الرغم من كثرة التعريفات التي تناولت 

بحيث هذه تعاريف متباينة نتيجة تعدد المفكرين المهتمين بهذه الوظيفة  ،تتحد في مضمون وروح رسالتها

ن جهة أخرى، ومن بين الذي ميز الوظيفة م والتطور السريعواختلاف أفكارهم ووجهات نظرهم من جهة 

 يلي:التعاريف ما 

 مجموعات وأذلك الجانب من الإدارة الذي يهتم بالناس كأفراد »يعرفها على أنها  جون مليتن: -

هي تشمل فعلاقاتهم داخل التنظيم وكذلك الطرق التي يستطيع بها المساهمة في كفاءة التنظيم و 

 .2» الخ ....التنميةو لتدريب الوظائف التالية: التنظيم، تخطيط القوى العاملة، ا

القواعد يجب  ومجموعة منإدارة الأفراد تشمل عمليات أساسية ينبغي أداؤها » :وسيرمانشوردن  -

مجموعة من الأدوات والأساليب يتعين استخدامها لإدارة مجموعة الأفراد في التنظيم و إتباعها 

يحتاجون إليه من  وتزويدهم بماشأة في المن والمهمة الرئيسية لمدير الأفراد هي مساعدة المديرين

 3 . » ارة مرؤوسيهم بطريقة أكثر فعاليةرأي يمكنهم من إد

ذلك النشاط الإداري المتعلق بتحديد الاحتياجات من القوى »: يعرفها على أنها علي السلمي -

 توفير تلك الموارد البشرية بالكفاءات التي تتناسب مع احتياجات المشروع والعمل علىالعاملة 

 4.» استخدام تلك الموارد استخداما فعالا في تحديد الكفاءة الإنتاجية  والعمل على

                                            
 

 .19، ص4002سنان الموسوي، إدارة الموارد البشرية، دار نشر مجدلاوي للنشر والتوزيع، عمان، الطبعة الأولى، سنة  -1
، 1999لتطبيقية في إدارة الموارد البشرية بالمنظمات، الدار الجامعية، مصر، صلاح الدين عبد الباقي، الجوانب العلمية وا -3- 4

 .31-42ص 

 
 .24 ص ،1990 ،دار المعارف، مصر ،علي السلمي، إدارة الأفراد لرفع الكفاءة الإنتاجية -4
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 ومعاملة العاملينبالتنظيم  والأساليب الخاصةأنها مجموعة القواعد »عبد الكريم دريوش: يقول  -

كفاءة الأداء للفرد  وطاقته وقدراته ليحققبحيث يمكن الحصول على قصارى إمكانيات كل الفرد 

 . » 1أفضل المزايا وأعظم النتائج  اعة وبالتالي يقدموالجم

تهتم  إدارة وفهمن التعاريف السابقة يمكن الخروج بتعريف شامل عن تسيير الموارد البشرية 

 والعمل علىفي جميع المستويات  وتعيين وتدريب ومعاملة الأفرادبدراسة السياسات المتعلقة باختيار 

تعاونية بينها للوصول  وخلق روحفي عدالة الإدارة  وزيادة ثقتهاسسة تنظيم القوى العاملة داخل المؤ 

 بالمؤسسة إلى أعلى طاقاتها الإنتاجية. 

 الموارد البشرية وتطور وظيفة إدارةنشأة  الثاني:المطلب 

 البشرية، الموارد إدارة بكيفية النظر إعادة ضرورة إلى نبهت التي البداية نقطة التصنيع يعتبر

 في التغيير على علاوة الإنتاج لأنظمة واستخدمها أنشطتها وتنوع الصناعية اتالمؤسس ظهور أن حيث

 ومنها متخصصة إدارية حقول لظهور الحاسمة العوامل كانت البشرية للموارد والثقافية المهارية التركيبة

 الاستراتيجية البشرية الموارد أدارة إلى وتطورت الأفراد إدارة تسمية تحت بدأت التي البشرية الموارد إدارة

 .الحاضر الوقت في

 العلمية الإدارة حركة قبل ما مرحلة 1-1

 الكتابات من الكثير بظهور عشر والثامن عشر السابع القرن إلى تمتد والتي الفترة تلك تميزت

 بشكل العمل فترة خلال البشري والعنصر عام بشكل البشري بالعنصر الاهتمام ضرورة إلى نبهت التي

 من للمجتمع جديدة نظرة تبني ضرورة على 1991 العام في Robert Owen كتاب ركز فقد. خاص

 هدفه للعاملين العام الصالح كان حيث اسكتلندا، في للقطن مصنعه في العصرية العمل لقرية بنائه خلال
                                            

 

 .9، ص 4001 عمر وصفي عقيلي، إدارة الموارد البشرية المعاصرة، دار وائل للنشر، الطبعة الأولى، حلب،  -1
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 ثروة المعنون 1994 عام في Adam Smith لكتاب وكان المصنع، داخل تغيير إجراء في الأساسي

 2 .1234عام في  Charles Babbageكتاب بعده ومن عوبالش

  العلمية الإدارة حركة 1-2

 تزامن وبشكل العشرين القرن مطلع إلي وأسسه ومبادئه أصوله له كعلم الافراد إدارة نشأة يرجع 

 اعندم العلمية، الإدارة حركة ظهور الإداري، بعد والفكر الأعمال إدارة علم في حدثت التي التطورات مع

 الاختيار:  أساسين علي إلا يتمان لا نوعيته وتحسين الإنتاج زيادة بان  F.Taylor تايلور فريدريك نادي

 فرد كل يؤدي أن اجل من الأعمال،  علي ومهاراتهم قدراتهم مع يتناسب الذي والتوزيع للعاملين السليم

 العاملين، وجهود الإدارة اممه بين الفصل أساس علي نظريته تايلور صاغ وقد  ممكنة إنتاجية أقصى

 دور يقتصر والمتابعة، بينما والتنظيم والتخطيط العملية الإدارة حركة لفلسفة وفقا   تعدل الإدارة فوظيفة

 بتحديد العلمية الإدارة حركة اهتمت الإدارة، قد قبل من وأعمال مهام من به يكلفوا ما تنفيذ علي العاملين

  لجهده الفرد باستخدام المتخصصة الأساليبو  الطرق أفضل

 تعليمات تطبيقات نتيجة والحوافز العائد خلال من العاملين وتحفيز الإنتاجية زيادة من بالرغم 

 السخط هذا ظهر قدو  ،العاملين تذمرو  سخط إلي الوقت بنفسو  ذلك أدى فقد ،العلمية الإدارة حركة

 صاحبو  العلمية الإدارة رواد قبل من الاهتمام زاد مما ،عليها العمالية الحركات اعتراض في واضحا  

 تمو  ،العاملينو  الإدارة بين الرضاو  التفاهمو  الود من أفضل وج خلق تضمن أخرى وسائل بإيجاد العمل

 الأجورو  الحوافز نظم تطويرو  الوظائف توصيفو  العمل تحليلو  الإجهادو  التعب بدراسات القيام وقتئذ

 ،الإنسانية بالجوانب تهتم أنشطة إلي الإدارية العملية تقسيم يةبأهم تنادي وأراء أفكار تظهر بدأت وهكذا

 الأساليب من بعض باستخدام الإنتاجية زيادة علي الأولى اهتماماتها دائرة في ركزت العلمية الإدارة فحركة

                                            
 

 .41ص، 4002قالمة، حمداوي وسيلة، إدارة الموارد البشرية، مديرية النشر الجامعية،  -2
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 لفردل الثقافيةو  الاجتماعيةو  النفسية الجوانب تعر لم بينما ،الحركةو  الوقتو  الأداء معدلات كقياس الحديثة

 1الفرد. أداء لسلوك المحددة الوحيدة هي المادية الحاجات أن تصورها من انطلاقا   اهتمام أيه

 الإنسانية العلاقات حركة 1-3

 حركة مبادئ تلغ لم الحركة هذه بان الاستنتاج إلي الإنسانية العلاقات حركة لمبادئ التتبع يقود

نما الأفراد إدارة مجال في العلمية الإدارة  بعلاقته يتمثل العامل الفرد حياة في مهم جانب إلي تبهتان وا 

 علي العلمية الإدارة حركة فيه ركزت الذي الوقت ففي ،المؤسسة  داخل والجماعات العمل بزملاء

 علي الإنسانية العلاقات حركة ركزت سابقا   إليها المشار الوظائف خلال من والعمل الفرد بين ما المواءمة

 إلي إضافة المؤسسة داخل والجماعة الجماعة ، المؤسسة و الجماعة والجماعة، فردال بين ما المواءمة

 .العلمية  الإدارة حركة عليها ركزت التي المواءمات

 ركزت العلمية الإدارة حركة بأن الاستنتاج يمكن الحركتين ومبادئ أفكار بين الربط طريق وعن

 العلاقات حركة ركزت حين الإشراف، في ونطاق سلطةوال القيادة سةوسلا تنظيم في الموحدة المبادئ على

 الاعتبار بنظر والأخذ المشاركة وبرامج الجماعة وضغوطات ومعايير الرسمي غير التنظيم على الإنسانية

 .للإنسان المعقدة الخاصية

 فقد، Elton Mayoأفكارها قاد التي الإنسانية العلاقات حركة ظهور إلي التوجه هذا قاد  

 ما أنو  ماديا ، كيانا   تكون أن قبل اجتماعي، تنظيم هي المؤسسة وأ المنشأة إن الدراسات تلك أظهرت

نماو  فقط، المادية العوامل بقيةو  المادي العائد ليس الفرد إنتاجية علي يؤثر  الأحاسيسو  المشاعر أيضا   ا 

 القيادة أنماطو  همبين تسود التي الاجتماعية العلاقات بفضل ذلكو  الأفراد، من غيرهو  الفرد عواطفو 

 إلا الإدارية المبادئ في النظري التطور من الإدارة وبالرغم قبل من المتبعة الاتصالات نماذجو  الإشرافو 
                                            

 

  .44، ص مرجع سبق ذكره، إدارة الموارد البشرية ،حمداوي وسيلة - 1
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 ووظيفي تنظيمي وبوضع الأفراد بإدارة يسمي ما حدود ظل البشري المورد إلى يشير الذي المصطلح إن

 1.البشرية الموارد بمدرسة يسمي ما بظهور بشر والذي القرن هذا من الستينات مطلع وحتى محدد غير

 البشرية الموارد إدارةمدرسة  1-4 

 فعّالية زيادة يكفل بما ،البشرية الموارد مدخل استخدام شاع والثمانينيات السبعينيات خلال   

شباع المؤسسة  و مشتركة والعاملين المؤسسة مصالح أن باعتبار الوقت ذات في العاملين حاجات وا 

 يركزو   ،الأخرى حساب علي إحداها تحقيق يمكن لا ثم ومن ،كبير حد إلي البعض بعضها بين متناسقة

 عناصر من عنصرا   وليس اقتصادية موارد باعتبارهم الأفراد إدارة أهمية علي البشرية الموارد مدخل

 من يمكنو  مقيو  مشاعرو   حاجات لهم كبشر المدخل لهذا وفقا   الأفراد إلي ينظر  أخرى بعبارة ،الإنتاج

 الموارد مدخل يهتم ،الأساس هذا وعلي ،مرتفعة اقتصادية عوائد تحقيقو  الإنتاجية زيادة إشباعها خلال

 توفير مع لمؤسسةل مردود أقصى تحقيق مع للعاملين برامجو  خطط تصميم علي الإدارة بتحفيز البشرية

 مناسبة عمل بيئة توفير مع لمؤسسةل مردود أقصى تحقيق مع العاملة القوى لأفراد تتيح مناسبة عمل بيئة

 .1مهارتهمو  لقدراتهم الأمثل الاستخدامو  والتطورو النم العاملة القوى لأفراد تتيح

 

 

 

 

 

 
                                            

 

  49، ص مرجع سبق ذكره، إدارة الموارد البشرية ،حمداوي وسيلة - 1
 .42، ص جع سبق ذكرهمر  ،إدارة الموارد البشرية ،حمداوي وسيلة -1
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 أهداف إدارة الموارد البشرية :لثالثاالمطلب 

 اتهإن أهداف إدارة الموارد البشرية مشتقة عن طبيعة وحجم وظروف المؤسسة وكذا دورة حيا

البشرية  تعمل فيه، إضافة إلى ذلك هناك توجهات وآراء مختلفة حول أهداف إدارة المواردوالمحيط الذي 

 حصر هذه الأهداف فيما يلي: وعليه يمكننا

  الاقتصادية:الأهداف  -1

ما تتعلق الأهداف الاقتصادية بالكفاءة الانتاجية التي تحقق أقصى ربح ممكن ونخص بالذكر 

 2 :يلي

مما يدفعهم إلى المساهمة في  ،المستوى الدراسي للعمال والموظفين من والرفعتوسيع نطاق التعليم  -

 ،الأهداف الاقتصادية للمؤسسة

 الخدمات وأالحصول على الأفراد الأكفاء للعمل في مختلف الوظائف من أجل انتاج السلع  -

 ،التكاليفبأحسن الطرق وأقل 

ذا المساهمة في الأهداف تحسين أوضاع العمل مما يساهم في رفع الكفاءة الانتاجية وبه -

  ،الاقتصادية

 البيئة. والإدارية فيتنمية قدرات العاملين من خلال تدريبهم لمواجهة التغيرات التكنولوجية  -

  الاجتماعية:الأهداف   -2

  :1يليتتمثل هذه الأهداف فيما 

 ،تحقيق أهداف المجتمع عن طريق إدماج الأفراد بالأعمال المختلفة -

                                            
 

 .53، ص1002 ، الدار الجامعية، الإسكندرية،مدخل استراتيجي للتخطيط وتنمية الموارد البشريةراوية حسن،   -2
 .11، 4004بلوط، إدارة الموارد البشرية من منظور استراتيجي، لبنان، حسن إبراهيم  -1
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الخاصة  الموارد البشرية لبعض المحددات الاجتماعية كالتشريعات والقوانيناستجابة إدارة إدارة  -

 ،والعاملينبالعمل 

 ،والتحفيزاتالعدالة في توزيع المناصب وتكافؤ فرص التكوين  -

والمحافظة على استمرار رغبتهم في العمل فيها، وزيادتها  لمؤسسةلتحقيق انتماء وولاء الأفراد  -

 ،أمكن ذلك كلما

ما يعطي فرص جديدة للتطور  وخبرته وهذاالمناسب في المكان المناسب وفقا لكفاءته وضع الفرد  -

 والنمو.

 الأهداف )النفسية( الإنسانية:   -3

  :2يلي فيماتتمثل هذه الأهداف 

الاهتمام بالجانب النفسي للعامل ومحاولة مساعدته عند الحاجة وذلك بحل مشاكله سواء داخلها  -

 ،خارجها وأ

  ،ف ملائمة للعلاقات الإنسانيةمحاولة خلق ظرو  -

ثم  والابداع ومنعملهم مما يدفعهم إلى المبادرة  والرضا في وتحقيق الثقةمحاولة تفهم العمال  -

 .الكفاءة الانتاجيةتحسين 
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   الموارد البشرية إدارةووظائف  : مبادئ وأهدافنيالمبحث الثا 
الكثير من المزايا التي تمكنها من على رفع الأداء واحراز تعمل وظيفة الموارد البشرية 

هدا  الأهمية والأمبادئ والمبحث سنتطرق إلى ال وفي هذاالمؤسسة،  والاستمرار فيمواجهة التحديات 

 الموارد البشرية.  دار لإ

 إدارة الموارد البشرية  مبادئ المطلب الأول: 

يها أهداف الأفراد العاملين وذلك السهر لتحقيق أهداف المؤسسة بما ف على تعمل إدارة الموارد البشرية

ترتكز على مجموعة من المبادئ  هذه الادارة وعليه فإنبخلق بيئة عمل ملائمة لاستغلال القوى البشرية، 

 :1أهمها

أي عدم إجبار الفرد القيام بعمل دون إرادته، بل يكلف بعمل يتناسب مع قدراته  حرية العمل: مبدأ -
 .وخبراته

تمييز والتفرقة ) وعدم التمييزوجود الإعلان عن المناصب الشاغرة  تكافؤ فرص العمل: مبدأ -
 الخ(. ...عنصري، ديني، سياسي

بين من يقومون بنفس المهام في العمل إذا تساوت مؤهلاتهم  المساواة في المعاملة: مبدأ -
 .وظروف عملهم موكفاءاتهم ومدة خدمته

الأعمال التي يجب إنجازها من طرف الأفراد  تشمل كل ةقائم وأتكون هذه المبادئ عادة على شكل بيان 
 والعاملين بهاومسيريها العاملين في المؤسسة، فالمبادئ الناجحة تحقق كلا من رغبة أصحاب المؤسسات 

 في آن واحد.
 اعتبار بعض النقاط في تطبيقها للمبادئ نذكر منها: وعلى المؤسسة

 ،سهولة الصياغة -

 ،سةكل مستويات المؤس ونشرها فيتعميمها  -

 ،إيصالها لكل عامل في المؤسسة بوضوح -
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 .مراعاة ملاءمتها لكل الظروف التي تعشيها المؤسسة -

 المتبعة في تسيير الموارد البشرية على مجموعة من الصفات أهمها: لمبادئاأن تتوفر يجب 
 

اسي في على إدارة الموارد البشرية أن تقيم العدالة بين أفراد المؤسسة لأنها المحور الأس العدالة: -

طريق مراعاة كيفية تطبيق المساواة في توزيع  وذلك عن وموظفيهاتنظيم العلاقة بين المؤسسة 

 .يتعلق بالجانب المادي وخاصة فيماوالواجبات الحقوق 

إذ أن المؤسسة الناجحة هي التي تتبع مبدأ المرونة في أعمالها، أي كلما  :والاستقرارالثبات  -

 .في المبادئ الموضوعة عادة النظروا  تغيرت الظروف وجب التعديل 

 .والمرؤوسينحيث يجب أن تكون بسيطة المعنى حتى يفهمها الرؤساء  الوضوح المهني: -

 

  الموارد البشرية إدارةأهمية  :نيالثاالمطلب 

من خلال تحقيق العديد من  مؤسسةالموارد البشرية لها أهمية كبيرة في نجاح أية  إدارةإن وظيفة 

  :1يليدية لها، وتظهر هذه الأهمية من خلال ما المزايا الاقتصا

 ،تقديم النصائح والإرشادات للمديرين التنفيذيين في جميع الجوانب المتعلقة بالأفراد العاملين -

 ،من خلال الوسائل المتعلقة بالأفراد العاملين والكفاءة التنظيميةتساعد على تشخيص الفعالية  -

وفق مخطط محكم ويتطلب جابية ينتائج إ لحصول علىواسهر على تحسين الأداء في العمل ال -

في ظل اقتصاد السوق الذي أصبح لإنجاحها ن من الشروط الداخلية والخارجية ذلك عدد معي

خير وسيلة لمعاقبة بعض المؤسسات الفاشلة إداريا ولهذا أصبح من الضروري الأخذ بعين 

 ،الاعتبار القواعد العلمية
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والموظفين وذلك بخلق ظروف ملائمة للعمل على راحة العمال لموارد البشرية سهر إدارة ا -

 ،والانتاج

وذلك لتحسين العلاقات العمالية  المؤسسةالموارد البشرية دورا هاما في تحسين صورة  دارةإن لإ -

 ،فافية في العملالصراعات السلبية وانتهاج الش والقضاء على

ودفعهم امج تساهم في تحفيز العاملين توفر مناخ تنظيمي صالح للعمل وذلك من خلال تبني بر  -

بذل المزيد من قدراتهم سينعكس بدون شك على رضاهم الوظيفي، وهذا سيزيد من انتاجيتهم  إلى

 المؤسسة،ومن ثم زيادة فعالية 

على هذه  الوظائف الشاغرة، ثم الحفاظ لشغلل العاملين ضتعمل على جلب واستقطاب أف -

ويعزز من مركزها الاقتصادي وأرباحها في الأجل  سسةالمؤ العناصر مما يزيد من انتاجية 

 ،الطويل

توفير الاجراءات المتعلقة بالأفراد العاملين عن توظيف العمل، اعداد وتهيئة الأفراد العاملين،  -

، وكل هذا لضمان انتاجية والرواتب والحوافز التشجيعيةاعداد البرامج التدريبية، هيكل الأجور 

 ،وأعلى وأداء أفضل

 على فعالية المؤسسة.  والصعوبات المؤثرةد على كشف المشاكل المتعلقة بالأفراد تساع -
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 وظائف إدارة الموارد البشرية : لثالمطلب الثا

 :1هناك وظائ  أساسية ووظائ  مساعد  لإدار  الموارد البشرية وسنتطرق إليها بالتفصيل

 الوظائف الأساسية:   -1

التعرف على الأنشطة والمهام المكونة للوظيفة ثم تقوم بتوظيفها تحليل العمل: تعني هذه الوظيفة   -

 وتحديد مسؤولياتها بشكل مناسب، وبتحديد مواصفات العامل الذي توكل إليه هذه المهام.

و تخطيط القوى العاملة: تقوم هذه الوظيفة بتحديد احتياجات المؤسسة للعمال بدراستها لما ه -

 متاح لها.و العاملة، ثم تقوم بمقارنة ما تحتاجه وما همتاح لها من القوى و ه معروض وما

الاختيار والتعيين: تقوم هذه الوظيفة بالبحث عن العاملين ثم تصفيتهم وذلك من خلال طلبات  -

العمل والاختيارات والمقابلات الشخصية والامتحانات وغيرها من الأساليب حتى توفق في 

 مهمتها.

ظيفة بتحديد أهمية الوظيفة مع مراعاة الوظائف من أجل تصميم هيكل الأجور: تقوم هذه الو  -

وضع هيكل الأجور حتى تضمن مقابل تسليم للقيم والأهميات المختلفة للوظائف المختلفة وحتى 

 يكون هيكل الأجور سليم وعادل.

تنظيم أنظمة الحوافز: تقوم هذه الوظيفة بتحديد الحوافز التي تتماشى مع الأداء حتى تكون هناك  -

لة، حيث يكون التحفيز كمقابل للأداء الجيد، وهناك تحفيزات على الأداء الفردي وكذلك على عدا

 وهي تصب في صالح كل الموظفين. المؤسسةالأداء الجماعي، كما هناك حوافز على أداء 

تصميم أنظمة المزايا والخدمات للعاملين: تقوم هذه الوظيفة بمنح عدة مزايا للعمال مثل التأمينات  -

اصة بالمرض والعجز والبطالة والمعاشات، كما تقوم بتقديم خدمات مالية واجتماعية، وتصل الخ

 هذه المزايا والخدمات إلى منح السكنات في بعض الحالات.
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عدة وسائل في هذه العملية، وفي بعض الحالات توكل هذه  المؤسسةتقييم الأداء: تستعمل  -

ن كونهم أكثرهم دراية بكفاءة العمال، ولغرض التعرف على أوجه المهمات إلى الرؤساء المباشرو 

 إذا ما كان موفقا في أداء مهامه أم لا. النقص في أداء العامل،

التدريب: تقوم هذه الوظيفة بتدريب العمال من أجل رفع الكفاءة المهنية والمعارف والمهارات  -

وسين للتدريب، كما عليها أن تستخدم أن تحدد احتياجات المرؤ  المؤسسةوتوجيه العاملين، وعلى 

 الأساليب والطرق المناسبة وعليها تقييم فعالية التدريب.

إدارة المسار المهني: تهتم بتخطيط وتسيير التقديرات الخاصة بعملية التوظيف، ووضع خرائط  -

 الترقية والتنقلات والتدريب، والتعرف على نقاط القوة والضعف للعمال.

 الوظائف المساعدة:  -2

العلاقات مع النقابات: هي تنظم العلاقة مع النقابات العمالية، والتطرق إلى الموضوعات مثل  -

 الخدمة. والتأديب والفصل من، والنزاعات العمالية الشكاوى

أمن وسلامة العاملين: تهتم بإجراءات الحفاظ على حماية وسلامة العاملين والأمن والصحة  -

 والاتجاهات النفسية السليمة لهم.

ساعات وجداول العمل: تحدد ساعات العمل والراحة والانجازات وفقا لنظام يناسب طبيعة  -

 1.ووضع نظام يكفل كفالة العمل المؤسسة،
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 والمشاكل والتحديات التي تواجهها الموارد البشرية إدارة تنظيم الثالث:المبحث 
 

ة المترتبة عن هذه الإدارة على كي يظهر دور إدارة الموارد البشرية، وتظهر النتائج الايجابي

بشكل  المؤسسة، فلا بد أن يكون لتلك الإدارة حضور وظيفي وبنائي في هيكل وبناء المؤسسةصعيد 

عام، أي لا بد أن يحدد موقع إدارة الموارد البشرية ضمن الهيكل التنظيمي خاصة عندما يراد لها أن 

 .والأعمال الوظيفيةفة العامة تتحرك بحرية أوسع على المستويات التنظيمية المختل

تشير التغيرات البيئية للقرن الحالي ما وقع منها وما يتوقع حدوثه بأن إدارة الموارد البشرية أمام 

، حيث يشير أحد المؤسسةظائف ووضع هذه الإدارة في و تحديات قادمة تستلزم لاحتوائها وضوح في 

ولكي تحتوي التغيرات  اتالمؤسسمريكية بأن رؤساء مجلس الإدارة في احدى الشركات الصناعية الأ

 والبيئة. المؤسسةالبيئية القادمة عليها أن تهتم بإدارة الموارد البشرية كونها تمثل حلقة الوصل بين 
 

 العوامل المؤثرة في الوضع التنظيمي لإدارة الموارد البشرية  :ولالاالمطلب 

رة الموارد البشرية ووضعها التنظيمي يتحدد يجمع كتاب إدارة الموارد البشرية على أن هيكل إدا

  بالآتي:متأثرا بمجموعة من العوامل المتمثلة 

  البشريةأدوار إدارة الموارد  -1

عاملا في تحديد وضعها التنظيمي في  المؤسسةتعد أدوار التي تؤديها إدارة الموارد البشرية في 

الناجحة في البيئة  المؤسسةالعولمة، فو نح بيئة تنافسية وميلا متزايدا التي تعيشالمعاصرة  اتالمؤسس

التنافسية تشجع إدارة الموارد البشرية فيها لممارسة أدوار متعددة لتحقيق أهداف تحسين الإنتاجية ونوعية 

، وتتثمل أهم أدوار إدارة الموارد والتكنولوجيةحياة العمل والاستجابة لمتطلبات البيئة الاقتصادية والقانونية 

  1 ي:البشرية بآت
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في تحديد حاجات الأعمال فيها  مؤسسةيتمثل هذا الدور بمشاركة إدارة الموارد البشرية لل الأعمال:دور   -

باتجاه الوصول إلى الوضع الذي ترغبه  المؤسسةدفع  والمساعدة فيمن خلال معرفة اتجاه تلك الأعمال 

 ويعتبر هذا الدور من الأدوار الحديثة لإدارة الموارد البشرية.

البشرية على هذا المستوى بصناعة قرارات التوظيف ووضع  يتمثل دور إدارة الموارد التشغيلي:الدور  -

والمتابعة إلى نشاطات التدريب  والسلوك إضافةبة على الأداء اخطط الاستقطاب وتطوير أنظمة الرق

 الأداء. وتقويم

إدارة الموارد البشرية بالتأكيد من دقة ويسمى بالدور متوسط المدى، إذ تتمثل نشاطات  :الإداريالدور  -

معايير الاختيار وتطوير خطط الاستقطاب واستكشاف أسواق الاستقطاب المناسبة علاوة على وضع 

 التطوير الإداري. والمكافآت وخططأنظمة الأجور 

  المؤسسةحجم  -2

و س المال أحجم رأو المبيعات التي تحققها أو بحجم النشاط الذي تديره، أ المؤسسةيتحدد حجم 

بغض النظر عن المقياس المستخدم في تحديده، في تقرير الوضع  المؤسسةعدد العاملين، ويؤثر حجم 

ينعكس بوضع  المؤسسةصغر حجم و ، هذا يعني أن كبر أ المؤسسةالتنظيمي لإدارة الموارد البشرية في 

نشاطات إدارة الموارد لى توزيع الأعمال الصغيرة تميل إ اتمؤسسمحدد لإدارة الموارد البشرية، ف تنظيمي

الاسواق و الكبيرة ذات المنتجات أ اتمؤسسالوحدات الوظيفية فيه، بينما تميل الو شرية على الأقسام أالب

 .1المتعددة إلى وجود إدارة متخصصة للموارد البشرية فيها

  البشريكثافة المورد  -3

لنشاط الذي تمارسه، فمنها ما في استخدامها لعنصر العمل تبعا لطبيعة ا المؤسساتتتباين 

يكون نشاطها في حقل الانتاج السلعي المادي، ومنها ما يكون في حقل الخدمات، فكلما زاد الاعتماد 
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إدار   على عنصر العمل بشكل أكبر مقارنة بالعناصر الانتاجية الأخرى، كلما استلزم الأمر وجود

 والتنوع فيراقبة أداءه، لذا فإن التعدد متخصصة في تخطيط استخدام العنصر وتوجيهه وقيادته وم

التي تستخدم المورد البشري  المؤسسات نشاطات إدار  الموارد البشرية يكاد يكون السمة المميز  في ا

 ذات العمل الكثي . المؤسساتب المؤسساتبكثافة، وتسمى تلك 

  الثقافةمستوى  -4

الموارد البشرية وذلك بسبب إحلال تلعب الثقافة دورا أساسيا في تحجيم أدوار ونشاطات إدارة 

 الآلة عنصر العمل، وذلك الاحلال الذي يمكن أن يؤثر سلبا على وضع إدارة الموارد البشرية في

ذات الثقافة العالية تميل إلى إعطاء الموارد البشرية أدوارا هامشية يغلب  اتالمؤسس. اعتمادا فإن المؤسسة

الموجودة في قاعدة و دارة الموارد البشرية من الإدارات المهملة أعليها الطابع التنفيذي، وهذا ما يجعل إ

 الهرم التنظيمي.

  العملخصائص سوق  -5

، ففي المؤسسةأهمية الموارد البشرية في و تنعكس التغيرات في خصائص سوق العمل على دور 

التأكد النسبي العرض للموارد البشرية فيها مع توافر و أسواق العمل التي تتميز باستقرار ظروف الطلب 

إلى تقليص دور إدارة الموارد البشرية على  اتالمؤسس النوعية لعنصر العمل تميلو الكمية  عن التركيبة

التدريب والتقويم الاداء، أما في أسواق العمل و التعيين و سياسات الاختيار  الدور التنفيذي المتمثل في تنفيذ

ما يميز و العرض للموارد البشرية، وهو لعام للطلب ا اتجاهالتي تتميز بعدم الاستقرار وعدم وضوح في 

النوع المطلوب من الموارد البشرية و فيها للحصول على الكم المؤسسات  أسواق العمل اليوم التي تتنافس

إلى توسيع دور إدارة الموارد البشرية ليمتد إلى المؤسسات  بأقل التكاليف ففي مثل هذه الأسواق تميل

تزداد أهمية وقيمة الموارد المؤسسات  لمشاركة في اتخاذ القرارات، وفي مثل هذهاالاستراتيجية و  الأدوار

دارتها مما يضعها في قمة البناء التنظيمي في   1.المؤسسةالبشرية وا 

                                            
 

 .22محمد حافظ حجازي، إدارة الموارد البشرية، مرجع سبق ذكره، ص  1
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  الكفؤةتوفر الكوادر الإدارية  -6

تحتاج إدارة الموارد البشرية لكي تمارس عملها بشكل كفوء إلى كوادر إدارية متخصصة تفهم 

 يات الإدارة أولا، وتحاول عكس هذه المسؤوليات بإجراءات ونظم وقواعد عمل.مسؤول

إن عدم توفر كوادر متخصصة في إدارة الموارد البشرية يؤدي إلى فشل هذه الأخيرة في تحقيق 

ومن هنا تظهر الحاجة الماسة إلى توفر متخصصين في إدارة الموارد  المؤسسة،أهدافها وتحقيق أهداف 

 1.والنفسية والاجتماعية والقانونية والاقتصاديةيجمع المعارف الإدارية  البشرية ممن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            
 

 .22محمد حافظ حجازي، إدارة الموارد البشرية، مرجع سبق ذكره، ص  1
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 الموارد البشرية  إدارةالهيكل التنظيمي لوظيفة  :نيالثاالمطلب 

الأشخاص الذين يهتمون و ما نتساءل أين يمكن أن نجد دائرة الموارد البشرية أ مؤسسةإذا زرنا 

  الأخرى؟ن يكون موقع هذه الدائرة في البناء التنظيمي؟ وما هي علاقتها بالدوائر أي العاملين أيبقضايا 

 الخطي،التنظيم  أشكال:إن الأشكال التنظيمية الأساسية من حيث توزيع السلطة أفقيا هي ثلاثة 

 الشكل القائم على الأقسام، الشكل القائم على المركزية.

 الخطي: التنظيم -1

على شكل خطي، لن نجد فيها " دائرة للعاملين " بل نجد بأن  لمؤسسةل إذا كان البناء التنظيمي 

 كل مسؤول يهتم بشؤون العاملين بالإضافة إلى اهتماماته الأخرى.

)العمليات،  المؤسسةتنحصر فيه كافة السلطات على كافة وظائف  متنظي وهفالتنظيم الخطي 

 عليا، ثم بمساعديها حسب الحاجة.الأفراد ...الخ( تنحصر بالإدارة ال التمويل،التسويق، 

إلخ ويتخذ القرارات  والتسويق والمالية والأفراد ... وبشؤون العملياتفالمدير الأعلى يهتم بنفسه 

 1حولها.

، غالبا ما يكلف هذا نمعاو  وأإذا كان حجم العمل أكثر من طاقته، قد يستعين بمساعد 

نفيذه، أي يمنحه سلطات تنفيذية خاصة له سلطات لتهذ الوظائف ويخو المساعد بجوانب من كل 

 وغيرها، فالمعاون يعاون بكل شيء، ومنه ما يتعلق بالعاملين. ومالية والأفرادبالعمليات، سلطات التسويق 

بمعاون يساعده على كافة  رالآخ وهإذا كانت مسؤوليات المساعد تزيد من قدراته، فقد يستعين 

 .ا حتى مستوى العمال في الخط الأدنىالوظائف ويخوله سلطات حول كل منها، وهكذ

  2هو:وعليه فأبرز عواقب وخصائص هذا الشكل التنظيمي 

                                            
 

 14-11سعاد نايف برنوطي، ادارة الموارد البشرية، دار وائل للنشر والتوزيع، عمان، الطبعة الأولى، ص 1
 .13نفس المرجع السابق، ص -2
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وشؤون  العمال يرتبطون مباشرة بمشرف يهتم بكل ما يتعلق بعملهم وأجورهم، أي يهتم بقضايا الانتاج -

 ،العاملين

 .المؤسسة من وظائ  والشراء وغيرهايهتم أيضا بقضايا البيع  -

مخول و ضمن ما ه المؤسسةيمارس كل وظائف  والمساعدين فكلهمكل المعاونين  وهذا ينطبق على

  ت.من سلطا

  عليه، يكون شكل الخارطة التنظيمية كما في الشكل أدناه.و

يمارسها كل  بدائية line organisation البشريةنموذج لتنظيم خطي لإدارة الموارد  (:1الشكل )

  ، والتمويل.والتسويقات مسؤول مع وظائفه الأخرى، أي العملي

 

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .44سعاد ناي  برنوطي، ادار  الموارد البشرية، مرجع سبق ذكره، ص المصدر: 

 

 شائع في و أقدم الأشكال التنظيمية وهو يتسم التنظيم الخطي بالبساطة ووضوح علاقات السلطة وه

شكل  لأن Line اسمه خطيالبسيطة، ويأتي  وطبيعة العمللملكية الفردية الصغيرة جدا ذات ا اتالمؤسس

 الخريطة التنظيمية يكون كخط.

 مدير تنفيذي

 معاون أول 

 عمال 

 معاون ثاني 

 مشرف 

  المؤسسةمسؤول يمارس كافة وظائف 

 معـاون يمـارس كافـة الوظائـف 

 مشـرف عمال يمارس كافة الوظائف 

عمال يحدد لهم المشرف كل ما يتعلق 
بعملهم من ضمنها التوظيف، الأجور 

 والمهام، بالإضافة إلى الأبعاد

 معـاون يمـارس كافـة الوظائـف 
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يحتاج أن يملكها كل مسؤول فالمشرف مثلا  والمعلومات التيأما أهم مشاكله فهي كثرة المعارف 

وى الأجور التوظيف، يجب أن يكون ملما بطبيعة سوق العمل وقوانين العمل ومست وبالنسبة لقضايا

 الأخرى. المؤسسةوغيرها، بالإضافة إلى المعارف الخاصة بوظائف 

  الأقسامالشكل القائم على  -2

الكبيرة التي تتعدد فيها وحدات الأعمال علاوة على تمتع  اتالمؤسسيشيع استخدام هذا الشكل في 

ذات الطبيعة التنفيذية،  شغيليةوالادارية التإدارة الموارد البشرية بجميع الأدوار الاستراتيجية الاستشارية 

ترتبط إدارة الموارد البشرية بالإدارة العليا من خلال نائب الرئيس للموارد  المؤسساتوفي هذا النوع من 

  1البشرية الذي ترتبط فيه بالمستوى الأدنى مجموعة من الأقسام هي:

 التوظيف  قسم 2-1

التي تتضمن الاستقطاب  المؤسسةظيف في يتخصص هذا القسم بجميع الأمور المتعلقة بنشاط التو 

 .والاختيار والتعيين

  التطويرقسم التدريب و 2-2

تطوير المهارات القائمة و يركز هذا القسم على النشاطات المختلفة المتعلقة بنقل المهارات للعاملين أ

رة الموارد البشرية لغرض إعداد الفرد لمواقع إدارية أعلى، فبعد تحديد الاحتياجات التدريبية من قبل إدا

الاستراتيجي ونوع استراتيجية الأعمال  المؤسسةوبالاعتماد على توجه  مؤسسةالإدارة العليا لل وبالتشاور مع

خارجه، و التدريب داخل العمل أ والذي يكونفيها، تبدأ أعمال القسم في اختيار أسلوب التدريب المناسب 

 دربين ومتابعة تنفيذ البرنامج التدريبي وتقييم نتائجه.كما يمارس القسم مهمة اختيار المدربين والمت

  والمكافآتالمزايا  قسم 2-3

دارتها. والمكافآت ومزاياتحديد الأجور و عمل هذا القسم ه  العاملين وا 

 
                                            

 

 .91، مرجع سبق ذكره ص إبراهيم بلوط، إدارة الموارد البشرية من منظور استراتيجيحسن  -1
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 العلاقات  قسم 2-4

  هما:تشمل نشاطات هذا القسم على نوعين من العلاقات 

وفيها يكون القسم مسؤولا عن  والنقابات العماليةتحادات بالا المؤسسةعلاقات العمل التي تغطي علاقة 

 المؤسسةتنتج عن علاقة  والشكاوى التيأمام نقابات العمال ومتابعة النزاعات  المؤسسةتحديد وضع 

علاقة العاملين وتشمل نشاطات هذه الشعبة في قسم العلاقات على متابعة حركة العاملين داخل ، بالنقابة

الهرم التنظيمي تتناسب مع  والقاعدة فيالتأكد من أن قنوات الاتصال بين القمة ، إذ تتضمن المؤسسة

إلى حل عادل  والإدارة للوصولالعاملين  ،خل مسؤولي العلاقات في مساعدة الطرفيندأداء العمل، كما يت

 صراع بين الطرفين.و ومقبول في حالة نشوء نزاع أ

 .لمؤسسةلة في الهرم التنظيمي الشكل أدناه يوضح موقع إدارة الموارد البشري

 إدارة الموارد البشرية في هيكل الأقسام (:2شكل )

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 .96حسن إبراهيم بلوط، إدار  الموارد البشرية من منظور استراتيجي، مرجع سبق ذكره ص  المصدر:

 

 

 

نائب رئيس لإدارة 
 الموارد البشرية 

نائب رئيس لإدارة 
 التسويق 

نائب رئيس لإدارة 

 عمليات الانتاج 

نائب رئيس لإدارة 
 المالية 

 اـالإدارة العلي

مدير قسم المزايا  مدير التوظيف 
 مدير قسم العلاقات  مدير قسم التدريب  المكافآت و
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  المركزية:القائم على  الشكل-3

وكفاءة النشاطات الوظيفية  لى فلسفتها وثقافتهااللامركزية عو للمركزية أ المؤسسةيعتمد اتجاه 

القائم على المركزية تكون القرارات الجوهرية وصناعة الاستراتيجيات  وفي الشكل والاستراتيجية فيها

لما كانت قرارات إدارة الموارد البشرية وخاصة تلك ، لمؤسسةلفي قمة الهرم التنظيمي  والسياسات محصورة

القرارات الاستراتيجية نظرا لما تتضمنه من كلفة ومخاطر فإن  وظيف والتدريب منوالتالمتعلقة بالتخطيط 

وتتوزع بقية القرارات الخاصة بالموارد البشرية على  لمؤسسةلسلطة اتخاذها تسند إلى الإدارة العليا 

وارد لذا فإن هذا الشكل من التنظيم يضفي الدور التنفيذي على إدارة الم، الإدارات الوظيفية الأخرى

البشرية لا بل ويعتبرها إدارة أفراد تمارس نشاطات كتابية بحثه دون أن يكون لها دور استراتيجي في رسم 

التي تتميز بكثافة رأس المال فيها  اتالمؤسسيشيع استخدام هذا الشكل من التنظيم في  .1لمؤسسةلالاتجاه 

  ه:أدناالبشرية كما يظهره الشكل  أي ذات المستوى التقني العالي بحيث يظهر موقع إدارة الموارد

 إدارة الموارد البشرية في الهيكل المركزي (:3الشكل )

 

 

 

 

 

 مسؤول الأفراد                 مسؤول الأفراد              مسؤول الأفراد               مسؤول الأفراد

 .99تيجي، مرجع سبق ذكره ص حسن إبراهيم بلوط، إدار  الموارد البشرية من منظور استرا المصدر:

 

رتبط بكل إدار  وظيفية متخصصة، ويبرز هذا النوع من التنظيم ييظهر الشكل بأن مسؤول الأفراد 

بكون الإدار  الوظيفية هي التي تمتلك معلومات أدق عن كم ونوع الأفراد المطلوبين، فهي التي تحدد 

بيعة الأعمال التي تمارسها سواء كانت يتناسب مع ط والمعرفية وبماعددهم وخصائصهم المهارية 

 بحثية.و مالية أو تسويقية أو انتاجية أ

                                            
 

 .99حسن إبراهيم بلوط، إدارة الموارد البشرية من منظور استراتيجي، مرجع سبق ذكره ص  -1

 التطويروإدارة البحث  إدارة المالية    إدارة التسويق   العملياتوإدارة الانتاج 

 الإدارة العليا
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 ةخلاصــ

 

المبادئ والمفاهيم الأساسية للموارد البشرية وتنظيم وظائ  هذا  الى تطرقنـا في هذا الفصل            

الدقة في العمل وبالتحكم  وذلك ويكون نجاحها مرهون بنجاح الموارد البشرية المؤسسةالمورد داخل 

كما يمكن أن تكون سبب فشلها ولهذا يجب على  المؤسسةالسيطر  على المشاكل التي تتعـرض لها و

 للاستفاد الاهتمام بهذا المورد ووضع الدعائم اللازمة للرفع من مستوى الموارد البشرية وهذا  المؤسسة

ويتجسد هذا الاهتمام في الوظائ  الموكلة  لهامن قدراتها على العمل المتواصل وتحقيق النتائـج الفعالــة 

 لالعما وتحفيزالمتمثلة في التوظــي ، التكــوين، وإعطاء التعويضات اللازمــة وإلى الموارد البشرية 

باقي الاهتمام بمســارهم المهني وهذه الوظائ  التي ستكون محل دراستنـا فـي ولمواصلة العمل 

 .          الفصول

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

                                                         الثاني لفصلا

 التوظيف ةاستراتيجي
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  تمهيــد

بالتنبؤ  والوظائف المتعلقةتتولى إدارة الموارد البشرية في المؤسسة القيام بمجموعة من الأنشطة 

باحتياجات المؤسسة من القوى العاملة، بحيث نجد أن هذه الإدارة هي التي تتكفل بإجراءات توفير اليد 

عملية توفير اليد العاملة للمؤسسة تتطلب تفاعل ف .وفروع المؤسسةأقسام  مختلف وتوزعها فيالعاملة 

مجموعة من الأنشطة المترابطة والمتسلسلة فيما بينها والتي تدخل ضمن ما يعرف بتوظيف الموارد 

 البشرية.

لمؤسسة والهدف اتعتبر وظيفة التوظيف من المهام الرئيسية والأساسية لإدارة الموارد البشرية في 

نها هو تحقيق التوافق والانسجام بين خصائص المترشحين لطلب التوظيف ومتطلبات الوظيفة الشاغرة، م

حيث تبدأ إدارة الموارد البشرية في تجسيد إجراءات التوظيف التي تأثر على العمال وعلى فعالية المؤسسة 

المنصب المناسب  من خلال جلب الكفاءات المطلوبة وفقا لأوصاف ومتطلبات كل وظيفة ووضعها في

هي العملية الإدارية الهامة بالنسبة لإدارة الموارد البشرية والتي تقتضي من المؤسسة  لها. فعملية التوظيف

 .من القوى العاملة الراغبة في العمل ااحتياجاتهتحديد 
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  هواستراتيجيت ماهية التوظيف الاول:المبحث 

 مفهوم التوظيفالمطلب الاول: 

 في مجال المؤسسة، فهي تمثل نشاطا أساسيا والرئيسية فية التوظيف من الوظائف الهامة تعتبر عملي

اللازمين كما  والورشات والمخازن بالأفرادة التوظيف "تزويد المصالح يإدارة الموارد البشرية، ونقصد بعمل

 قيق أهدافهاوتح المؤسسةا، بحيث تعتبر هذه الوظيفة ضرورية لتنفيذ برنامج تهنشاطا وكيفا لأداء

و يعرف التوظيف كذلك أنه "عبارة عن سيرورة يتم ، 1"ذه الوظيفةه المستخدمين بالقيام وتضطلع مصلحة

و نجد  من بين عدة مترشحين من أجل شغل منصب شاغر أو منصب تم استحداثه الاختيار من خلالها

 دخول شخص عنصر عرف التوظيف أنه "ملئ وظيفة شاغرة أو تقبل Pierre jardillierكذلك أن 

وبالرجوع إلى التعاريف السابقة نفهم أن عملية التوظيف تتمثل في  ،2"جديد و إضافي في المؤسسة

العمليات و الإجراءات التي تتخذها المؤسسة لانتقاء الموارد البشرية اللازمة التي تتوفر فيها  مجموعة من

  .القدرة اللازمة لتولي منصب شاغر شروط الكفاءة و

القوى  احتياجاتها منا تلك "العملية المستمرة التي تقتضي من المؤسسة تحديد به التوظيف نعنيفعملية 

، والبحث عن العناصر وترغيبها على العمل في المؤسسة، ثم والراغبة والمتاحة للعملالقادرة  العاملة

  .3"العمل فيها وترغيبهم فيالعناصر المتقدمين ليكونوا أعضاء لها  اختيار أفضل

 ما سبق عرضه من تعاريف حول عملية التوظيف، نستخلص أن التوظيف هو النشاط الذي يتم ن خلالم

 .مناصب العمل الشاغرة في المؤسسة والملائمة لشغلمن خلاله البحث عن اليد العاملة المناسبة 

                                            
 

1- Jean guyot, le recrutement Méthodique du personnel, entreprise moderne édition, paris, 
1979, p 17. 
2- Pierre jardillier, la gestion prévisionnelle, Presse universitaire de France édition, 1972, p 132. 

نـدما  المهـني، رسـالة ماجستير، كلية العلوم الانسانية والاجتماعية، غرناوط سميرة، طرق واجراءات التوظيـف ومـدى تأثيرهـا علـى الا - 3
 .45، ص م8002-8002جامعة الجزائر، 
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 واهدافه المطلب الثاني: أهمية التوظيف

 التوظيف أهمية-1

واختيار أفضل الكفاءات  استقطابفي أي مؤسسة وذلك من سعيها إلى تلعب عملية التوظيف دورا رئيسيا 

الأهمية البالغة لعملية التوظيف تظهر من خلال الدور فا تسعى المؤسسة إلى تحقيق أهدافها، به التي

إدارة الموارد البشرية، إذ نستخلص أهمية التوظيف من الأهداف  ةاستراتيجيالفعال الذي تلعبه في إنجاح 

، فهدفها الأساسي يتمثل في السعي إلى "توفير أفضل العناصر من ذوي الكفاءات ى إلى تحقيقهاتسعالتي 

  1"والمؤهلات الممتازة

جلب اليد العاملة  وتساعد علىا تساهم نهتلجأ إلى عملية التوظيف لكو  ةلهذا نجد أن المؤسسات الإداري

طريق القيام بمجموعة من العمليات  المناسبة ليتم توظيفها داخل المؤسسة، هذا لا يتحقق إلا عن

أجل تحقيق  والمهارات منالأمثل والأفضل للموارد البشرية ذوي الكفاءات  الاستخداموالإجراءات لضمان 

 .المؤسسة قد حققت أهدافها تكون وبهذاأكبر إنتاجية 

والغير  التقليل من توظيف الشخص الخطأبتعود أهمية عملية التوظيف على إدارة الموارد البشرية 

فبالإضافة إلى تكلفته على المؤسسة من حيث الراتب والدورات  ،، والذي سيكلف المؤسسة الكثيرالمناسب

ها خسائر ناتجة عن القرارات الخاطئة التي نالتدريبية، هناك تكلفة قد تكون أضعاف ذلك والتي يترتب ع

 المؤسسة.ا الشخص المعين لشغل الوظيفة، قد تصل إلى خسارة به يقوم

 التوظيف  أهداف-2

نستخلص من خلال التعاريف السابقة لعملة التوظيف أن له عدة أهداف، بحيث يعتبر المرحلة المهمة 

 2:يما يلبالنسبة لحياة المؤسسة والأفراد ومن الأهداف المرجوة من عملية التوظيف 

                                            
 

 .54م، ص8002، الأردن، عمان، والتوزيعدار أسامة للنشر ، 1فيصل حسونة، إدارة الموارد البشرية، ط -1
 .65منصور أحمد منصور، مرجع سابق، ص  -2
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دف ته التوظيف ونعني به أن عملية ،المؤسسةمحاولة استخدام أعلى المهارات التي تحتا  إليها  -

 ،ا من اليد العاملةتهإلى تقدير المؤسسة لاحتياجا

 ،وكفاءة العاملينلتنمية القدرات الذاتية  وضمان الفرصتأكيد  -

 ،الوصول إلى درجة الإشباع الأمثل لحاجات أو رغبات الأفراد -

 .املةقرارات شؤون القوى الع وعلى الأخصتشجيع مبدأ اشتراك العمال في عملية إصدار القرارات  -

بذاتية الفرد وتشجيعه لتحقيق أهداف المؤسسة وربط الأهداف الشخصية للعاملين  الاعتراف -

 ،بأهداف المؤسسة

  ،الوصول إلى الحد الأقصى في مساهمة الفرد لتحقيق أهداف المؤسسة -

 ،وقدرة وجدارة القيادةضمان وتأكيد كفاءة  -

 .أحسنهم اختيارأكبر عدد من المترشحين لكي يتسنى للمؤسسة  بجل -

 : مصادر التوظيفالمطلب الثالث

على  ا من الموارد البشرية إما على المصدر الداخلي أوتهفي الحصول على احتياجا المؤسسةتعتمد 

 :1أو كليهما الخارجي

 المصدر الداخلي 1-

اعتمادا على ما تتوفر عليه من موظفين في  المؤسسةيقصد بالمصادر الداخلية ملئ المناصب الشاغرة ب

يطها الداخلي، وذلك من خلال عمليتي النقل الوظيفي والترقية وهذا تحقيقا لمبدأ أولوية توظيف الموارد مح

ا من به تعتمد على شغل المناصب الشاغرة اتالمؤسسحيث أن هناك العديد من  الداخلية،البشرية 

                                            
 

 مذكرة مقدمة ضمن متطلبات نيل درجة، بالإدارات العمومية الجزائرية الموظفينظيف العمومي على كفاءة أثر التو ، تيشات سلوى -1
 .54، ص 8010، جامعة محمد بوقرة بومرداس ،تخصص تسيير المنظمات الاقتصاديةالماجستير في العلوم 
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 ا لانهخل من مزايا إلا اا حاليا، وهذا نظرا لما تحققه سياسة التوظيف من الدابه الموظفين الذين يعملون

 .يلي نعرض أهم المزايا والعيوب تخلو من العيوب وفيم

 مزايا التوظيف الداخلي 

تكلفة التوظيف من الداخل تكون منخفضة مقارنة بتكلفة التوظيف من الخار  خاصة فيم يتعلق  -

 ،بتكلفة الإعلان وغيرها

لي مما يؤدي إلى ارتفاع مستوى ارتفاع الروح المعنوية للموظفين عند تفضيل المصدر الداخ -

مما يمكن من  ،المؤسسةبالأمثل لكفاءة الموظفين الحاليين  الاستغلالوبالتالي تحقيق  أدائهم،

 ،المؤسسةم بحكم معرفتهم بظروف العمل بتهم وخبراتهمن قدرا الاستفادة

ار  يصعب إتاحة فرصة التقدم الوظيفي للموظفين وتجنب المغامرة بتوظيف موارد بشرية من الخ -

 1.التنبؤ بأدائهم

 عيوب التوظيف الداخلي  1-8

من الطاقات والكفاءات  الاستفادةمن  المؤسسةعلى سياسة التوظيف من الداخل قد تحرم  الاعتماد -

 ،الجديدة التي تحمل أفكار جديدة تمكنها من تحسين الأداء والرفع من المستوى

كالمحاباة وعدم  الاختيارخصية في عملية ياسة التوظيف الداخلي تسمح بتغلغل العناصر الشس -

 ،المساواة بين المتقدمين، وازدياد الأعباء الخاصة بإعادة التدريب على الوظائف الجديدة

تعتمد الترقية على نتائج التقييم في وظائف سابقة وليس على مدى توفر متطلبات الوظيفة   -

 2.المستقبلية التي سيرقى إليها

 

                                            
 

 55، ص مرجع سبق ذكره ،ة الجزائريةتيشات سلوى، أثر التوظيف العمومي على كفاءة الموظفين بالإدارات العمومي  -1
 .55نفس المرجع السابق، ص - 2
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 المصدر الخارجي 2-

من الموارد البشرية المتاحة في  المؤسسةبالمصادر الخارجية ملئ المناصب الشاغرة ب يقصد

وقد تنحصر هذه السوق في المنطقة  الداخلية،في حالة عدم توفر المصادر  الخارجي، وذلكسوق العمل 

البشرية وقد تمتد لتشمل السوق الوطنية على مستوى الدولة، أو تتعدى لتشمل البحث عن الموارد  المحلية،

فلابد لها من  بها، من اكتفاء ذاتي لشغل المناصب الشاغرة المؤسسةفمهما كان لدى  من دول أخرى

  1.إلى المصادر الخارجية اللجوء

 مزايا التوظيف الخارجي 2-1

بموارد بشرية تحمل أفكار وثقافات جديدة وتصورات متطورة  المؤسسةالمصدر الخارجي يزود  -

 ،والنشاط بشكل مستمرتجعلها متجددة الحيوية 

م نهسرعة شغل بعض الوظائف، حيث شغلها من المصادر الداخلية قد يحتا  إلى وقت طويل لأ -

ومتطلبات الوظيفة التي سوف يتم ترقيتهم إليها، أو التي سينقلون  يتلاءميحتاجون إلى تدريب 

  ،إليها

مكانية تغيي - ر عادات تقليدية وغير يسمح المصدر الخارجي بإقامة علاقات تعاونية متعددة وا 

  2.المؤسسةملائمة في 

 عيوب التوظيف الخارجي 8-8

 ،المؤسسةإلى التعيين من الخار  يؤثر سلبا على الروح المعنوية للموظفين الحاليين في  الاتجاه -

ا لكفاءات تهمما قد يجعلهم يفكرون في التخلي عن الوظيفة وبالتالي هذا سوف يتسبب في خسار 

  ،بشرية مدربة

                                            
 

 .52تيشات سلوى، أثر التوظيف العمومي على كفاءة الموظفين بالإدارات العمومية الجزائرية، مرجع سبق ذكره، ص  -1
 .52نفس المرجع السابق، ص - 2
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يتعلق بتكاليف الإعلانات وأدوات  اعلى المصدر الخارجي خاصة فيم الاعتمادتفاع تكلفة ار  -

  ،إجراء المسابقات ووسائل

 ولوائحها قد يعتبر أحد المعوقات التي المؤسسةعدم دراية الموظفين الخارجيين بسياسات وأنظمة  -

 طويلا،قد يتطلب وقتا م الوظيفية، ومن ثم فإن التكيف مع الأوضاع تهفي بداية حيا تواجههم

 .المؤسسةليس في صالح  وهذا
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 ف يلتوظوشروط امبادئ : يالمبحث الثان 

 يف العموميالمبادئ العامة للتوظ :المطلب الاول

 ةيفة العموميالمبادئ العامة للالتحاق بالوظ  -1

عتبار من طرف ن الاية تسبقه مبادئ محددة لابد من أخذها بعيفة العموميإن الالتحاق بالوظ

 :يليم يف وتتمثل هذه المبادئ فية التوظيبعمل ة القائمةيالجهة المعن

 مبدأ المساواة 1-1

الالتحاق  ين فين الراغبيق العدالة بية تحقيفة العموميمجال الوظ يقصد بمبدأ المساواة في

ة الشاغرة ية العمومفيتتوافق ومتطلبات الوظ يهم الشروط اللازمة والتيتتوفر ف ة على أنيفة العموميبالوظ

 والمعلن عنها.

ن ية وخاصة الديان السماو يع الأدين، أقرته جمياديع المين البشر وجميإن مبدأ المساواة ب

ثه يحد يه وسلم فيمن خلال قول الرسول صلى الله عل ظهريه صراحة وهذا ما يعل ث أكديح يالإسلام

، ولا لأحمر على يعلى عرب يولا لعجم يعلى عجم يواحد لا فضل لعرب ف إن ربكم واحد وأباكميالشر 

م أمهاتهم أحرارا، تهالله عنه متى استعبدتم الناس وقد ولد يالخطاب رض قول عمر بنيأسود إلا بالتقوى، و 

ن الناس على يع الوظائف بين على توز يه وسلم وخلفاؤه الراشدون حرصيكما كان الرسول صلى الله عل

 .1ن البشريب الاجتماعيز يية والتميعرفة الين العنصر يأساس المساواة مستبعد

 الجزائر يق مبدأ المساواة فيتطب 1-1-1

تقوم على مبادئ النظام  اتمؤسسل بناء يسب يرها من الدول فيلقد ناضلت الجزائر كغ

ق يبناء الوطن والقدرة على تحق يبالمساهمة والمشاركة ف يأساسه السماح لكل مواطن جزائر  يموقراطيالد

                                            
 

 .52ص ،1973 ،الطبعة الأولىلبنان،  ،بيروت ،مطبعة عويدات ،الوظيفة العامة ،ترجمة أنطوان عبدو ،لوران بلان -1
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تساوى يعلى  41مادته  يف 16651د ذلك نص دستور ية والمساواة ومن أجل تجسيتماعالعدالة الاج

حددها ي ير الشروط التية شروط أخرى غيالدولة دون ا يتقلد المهام والوظائف ف ين فيع المواطنيجم

ف يخضع التوظيث نصت على يصراحة ح 00/052من الأمر رقم  25ؤكد نص المادة يالقانون، كما 

 ة.يالالتحاق بالوظائف العموم يمساواة فالى مبدأ ال

 فيالتوظ يمبدأ الجدارة ف 1-2

ة القادرة على تحمل يار أفضل الموارد البشر ية اختيالرفع من مستوى أداء الإدارة العموم يقتضي

دعمه فكان مبدأ الجدارة والاستحقاق الأفضل يار و يكفل هذا الاختيتها، لذا لابد من وضع نظام يمسؤول

  .3ق ذلكيلتحق

ة أو الجدارة إن ين والاحتفاظ بهم على أساس الصلاحين العامليار الموظفيأسلوب اخت أي هو

ه البعض يعنيحقق المصلحة العامة وهذا ما ين الأداء و يإلى تحس يؤديم يق مبدأ الجدارة بشكل سليتطب

نما ة فيوضع من نظم إدار ي عتمد على كفاءة مايإن الأداء الفعال لوظائف الإدارة لا  بقوله عالة فحسب وا 

لأنه بدون موظف كفء تظل الإدارة  ،ذهايهم بتنفيعهد إلين يعتمد على كفاءة أولئك الذي بشكل أوفى

ن أُحسن وضع أنظمتهايعن تحق ة عاجزةيالعموم ا يد من المزايفمبدأ الجدارة حقق العد ،ق أهدافها حتى وا 

ة يار الأجدر كما أبعد المحسوبيق اختير عن ط يالأداء الإدار  يق الكفاءة فيعلى تحق ة ساعديفمن ناح

 .ق الصالح العاميالموظف بتحق ن وأكد التزامييالتع يف

 

                                            
 

 ،25، الجريدة الرسمية رقم 02/18/1665بتاريخ  65/502، الصادر بالمرسوم الرئاسي رقم 1665التعديل الدستوري الجزائري لسنة  -1
 .2/18/1665 المؤرخة في

، 55العدد  ، الجريدة الرسميةالعموميةللوظيفة  المتضمن القانون الاساسي العام ،8005جويلية  14رقم المؤرخ في  ،05-00الامر -2
 .15/02/8005المؤرخة في 

 .56ص ، مرجع سبق ذكره،الوظيفة العامة  ،ترجمة أنطوان عبدو ،لوران بلان -3
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 الجزائر يق مبدأ الجدارة فيتطب 1-2-1

ا نهلأ يف العموميالتوظ يف والاستحقاقمبدأ الجدارة  يتبن يرها من الدول التيعملت الجزائر كغ

دارتهتهبمستوى أداء مؤسسا تنهضان أرادت  تم يعلى  05-00رقم  من الأمر 20تنص المادة  ثيح اا وا 

 ق:يطر ة عن يبالوظائف العموم الالتحاق

 ،الاختباراتالمسابقة على أساس  -

 ،نيالمسابقة على أساس الشهادات بالنسبة لبعض أسلاك الموظف  -

 .يالفحص المهن  -

جدارة و ف تعتبر من أهم الطرق والوسائل المساعدة على كشف كفاءات يإن مسابقات التوظ

 .1ق الأهداف المسطرة من طرف الإدارةيالقدرة على تحق يفالكفاءة تعن فة،يللوظ نيالمترشح

 فية التوظيمبدأ دائم 1-3

أن  يفة، وهيالوظ ية فيوجد هناك مبدأ ثالث وهو الدائميإلى جانب مبدأ الجدارة والمساواة 

 يامه بواجباته والحقوق التيق يأ ها،ينصب ف يفة والمؤسسة التية لخدمة الوظياته العمليكرس الموظف حي

فبالرغم من أنها تمنح  ،ه القانونينص عليا للتقاعد طبقا لما ية بلوغ السن المحدد قانونيتمنح له إلى غا

ة ية مبدأ دائمية ونظرا لأهميقة تعسفيشغلها لصالحه بطر يرة إلا نها سوف تجعله يالموظف فرصا كث

ة يد من الدول وخاصة الأوربيفقد أخذت به العد ،يفيدودهم الوظن مر ين وتحسياستقرار الموظف يفة فيالوظ

ر جو الاستقرار يف بصفة دائمة لضمان توفير مبدأ التوظير المعاصرة إلى تقر يمنه، وهكذا اتجهت الدسات

 تهيادة إنتاجيوالاطمئنان لرفع كفاءة الموظف وز 

 

                                            
 

لوم كلية الحقوق والع ،مذكرة لنيل شهادة الماستر في الحقوق تخصص قانون إداري ،التوظيف في المؤسسة العامة ،عديلة عبد الكريم -1
 .01ص، 8015/8010 ،السياسية جامعة بسكرة
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 فيشروط التوظ الثاني:المطلب 

 جب أن تتوفر لدىيث يها شروط خاصة تتمتع بها، بحيظائف لدرها من الو يف كغية التوظيإن عمل

 :1ةيالمؤسسة الشروط التال يها فين لشغل الوظائف المعلن عليالمرشح

 ،سنة 50تجاوز يسنة ولا  12قل عمر الموظف يألا   -

ق يفة، وتوثيلكل وظ يفيفة حسب الوصف الوظيتوفر المؤهلات المعتمدة ومتطلبات شغل الوظ -

 ،ةيفة بوثائق أصليالوظع متطلبات يجم

 ،رة والسلوكيكون المرشح حسن السيأن   -

 ،فية بالتوظية والاختبارات اللازمة والمعدة من قبل الإدارة المعنياز المرشح المقابلة الشخصياجت  -

 ،تحددها المؤسسة ية التير من الجهة الطبيا للعمل، وفق تقر يكون لائقا صحيأن   -

 ح العمل الصادرة من جهات الاختصاص وذلكيوعلى تصار رات المطلوبة يالحصول على التأش  -

 ،للأجانب

خلاء منحضر شهادة خبرة يجهة أخرى، وأن  يكون مرتبطا بعمل آخر لدى أيألا   - طرف  وا 

 ،عمله السابق مكان

 ة.يبيكون قد سبق فصله لأسباب تأدي ألا  -

 

 

 

                                            
 

 .55، ص 1997، والتسيير العقاريرتيبة سالم، التوظيف دراسة مقارنة بين الخطوط الجوية الجزائرية وديوان الترقية  -1
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 التوظيف العمومي  ةاستراتيجي مراحل: لثالثالمبحث ا

 ط ير والتخطيالتحض يمرحلتالمطلب الأول: 
 ف الوظائفيل وتوصيتحل -1

 ميد الحـد الأدنـى مـن المواصـفات اللازمـة لـلأداء السليا لتحديل الوظـائف مـدخلا أساسيبعـد تحل

ار يمثـل المعيـدور يوهـذا الحـد الأدنـى  سـابقا،فة الشاعرة سـواء المسـتحدثة أو الموجـودة يالوظ تطلبهلما 

النقـل أو  ين طـالبيالمفاضـلة بـ فة، أويوظف ولشـغل كـل يما بعد لمقارنة طلبـات التوظيفستخدم ي يالذ

 .1ق لهايلها والخرو  بوصف دقيفة على حدى لتحلية إلى وظيللترق

 ووصف الوظائفل يالأدوات المستخدمة لتحل 1-1

  ل ووصف الوظائف وأهمهايتحل يمكن إتباعها في يد من الأدوات التيهناك العد

  .العمل عة هـذايتناولـت طب ية التـير العمليتشـغل البحـوث والنشـرات والتقاد الدراسات السابقة 1-1-1

بملاحظـة الفـرد أو الأفـراد  الوظيفة، ليتـتم مـن خـلال الشـخص المكلـف بتحل الملاحظـة 1-1-8

وتجمـع هـذه  العملما بعد يتصف ف يل ملامـح وأبعـاد الأداء مباشـرة، والتـيقـوم بتسجين بهـا و يالقائم

ـار ياخت يجـر يعمل كما  كـل موقـع ين فـيـة وسـؤال الرؤسـاء المباشـر يدانيالمعلومـات مـن واقـع الملاحظـة الم

 .وملاحظـتهمفـة لمناقشـتهم ين بكـل وظيعـدد مناسـب مـن العـامل

ـة، يـة أو جماعيا فردوتكـون إمـ الوظيفـة،توجـد بـه  يالمكـان الـذ يالمقابلة فـ يتجر  المقابلة: 1-1-0

 .والتحليـلـؤدون الوظـائف محـل الدراسـة ين ين للعمـال الـذين المباشـر يمكـن أن تكـون مـع المشـرفيكمـا 
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 الاستقصاءقوائم  1-1-5

عة يوفق طب ومتنوعة تم به الحصول على المعلومات مـن خـلال طـرح أسـئلة متعـددةيأسلوب  يه

 ةيموضوععلــى أســئلة  يمشكلة من ثلاث إلـى خمـس صـفحات، تحتـو  فة ونشاطاتها وعادة ما تكونيالوظ

المباشـر بإبـداء ملاحظاتـه  ريقــوم المــديثــم  فائها،ين لاســتيتــوزع هــذه القــوائم علــى العــامل مفتوحــة،وأخــرى 

قوم بالإشراف على ي يالذ ريمـدفـإن القـوائم ترسـل إلـى ال ث،يتعـاد إلـى محلـل الوظـائف الحـد حولهـا، ثـم

 .دةيفة الجديالوظ يالفرد ف

 وصف الوظائف 1-2

 انـاتيوجمـع الب الـذكر،ب سـالفة يل الوظـائف، باسـتخدام أسـلوب أو أكثـر مـن الأسـاليبعد تحل

كمــا  فـة،يشـاغل الوظ يإعداد وصف لكل المهارات والمؤهلات الواجب توافرها فـ يتم الشروع في ودراستها،

متشابهة  تعلــق بالوظــائف والأعمــال مــن نشــاطات ومهــاميتطلــب ضــرورة الإلمــام بكــل مــا يأن الوصــف 

 .1ليام بمهمة التحليساعد المحلل على القي يلها بشكل موضوعيوتسج وغير متشابهة

  ة لوصف الوظائفيالعناصر الأساس 1-2-1

 مثــل وصــفاي يالــذ يــر النهــائيالتقر  يــدها فــيا أو تحدجــب توفرهــي يهنــاك بعــض العناصــر التــ

  :ةيالنقاط التال يوردها فنو  للوظيفة،

 ــةيــة البنــاء وأثنــاء عمليــة أثنــاء عمليفيات الوظيجــب مراعــاة المســمي حيــث :الوظيفـــةمســـمى  -

كـون يجـب أن ي الوظيفـة، أي طاتوواجبـات ونشـاس مهـام عكيبشكل  التنظيمي،كل يم الهيتصم

 .ر مكرريوخاص بها غ للوظيفة،واضحا وممثلا  الاسـم
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 م وعلــىيفــة داخــل التنظــيــد موقــع الوظيتحد يجــب :التنظيمــيكــل ياله يفــة فــيموقــع الوظ -

ل المـؤثرة ـد جـل العوامـيتم تحديكما  إليها،ة الوصول يسهل عمليوهذا حتى  التنظيمية،الخارطة 

 .فـةالوظي علـى

والمهام  الواجبـات الوظيفـة،ام بهذه يكل ما هو مطلوب للق بالوظيفة: تتضمنالواجبات المتعلقة  -

 .ة الإنجازيفيح كيوتوض المستخدمة،الوسائل  أدائها، الوظيفة، طرق تطلبها يالت

فة يشغل الوظيمن يفتلك الشروط الواجب توافرها  يه: فةيشاغل الوظ يالشروط الواجب توفرها ف -

 كـان مـن السـهل ومحـددة، كلمـاالوظـائف واضـحة  يشـاغل يكلما كانت المواصفات المطلوبـة فـف

ـث تنتجـه الإدارة مباشـرة إلـى المصـادر الأكثـر يح الاستقطابـة وخصـوص يـات المواليإجراء العمل

 .المطلوبكون بها يأن  إجمـالا

  ةيرد البشر اجات من الموايط للاحتيالتخط -2

 ة، خـلال فتـرة أويمـات مشـكلة الفـائض أو الـنقص مـن المـوارد البشـر يـر مـن التنظيالكث يتعـان

 ضـغط العمـل، وعـدم قـدرتهاعن مـن قلـة المـوارد الناتجـة  ينما هناك إدارات ومصـالح تعـانينة، فبيفترات مع

اختلال في  حـدوث دعنـدما تكـون محاولـة المعالجـة بـع ـد هـذه المشـكلة تفاقمـايق أهـدافها وتز يعلى تحق

ات، يلتحـدا المؤسسة الكثير من جـهاتو  وبالتالي يتكـون القـرارات خاضـعة لبرنـامج زمنـ عنـدما لا والتوازن ا

لإدارة ا حـتم علـىفي ة تتـأثر بهـذه العوامـليـث أن المـوارد البشـر يـرات لمواكبتهـا، حيحـداث تغإفـرض يممـا 

دارةـا يالعل  يتفاد دةيج ـق خطـطيـة وتطبية خصوصـا، أن تكـون علـى اسـتعداد لإعـداد وتنميالمـوارد البشـر  وا 

 ات السـائدة ونـابع بالدرجـة الأولـىياسـيط مسـتندا أساسـا علـى الظـروف والسيكـون التخطـيو  لهذه المشكلات

 1.ـل ووصـف الوظـائفيتحل مـن

                                            
 

، 8000، دار المرجع، الرياض، السعودية، سنة 2إدارة الموارد البشرية، ترجمة محمد سيد احمد عبد المتعال، ط  سلر،يجاري د -1
 .46ص
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 ة يط للموارد البشر يطمراحل التخ 2-1

 :1منة يوتكون بدا وفعالة،حتى تكون ناجعة  المراحل،ط ببعض ية التخطيتمر عمل

 إليهـا، كأنالوصـول  يتبتغـ يأن المؤسسـة تصـنع الأهـداف التـ يأ :ـةيميـد الأهـداف التنظيتحد 2-1-1

 دة ...الخياقتحام أسواق جد التوسع، الإنتا ،ادة يز  يتكون هذه الأهداف متمثلة ف

 ـد المـوارديح وتحديتوضـ أيالعاملـة: ـة مـن القـوى ية الاحتمالياجات الإجماليالاحت تحديد 2-1-2

 .ةيالعواقب السلب يلتفاد ونزعا،كما  المسيطرة،اللازمة لبلوغ الأهداف 

 متـوفرةالأعـداد ال يمـا هـ يأ: ـة والوقـوف علـى الفـائض أو العجـزيالعاملـة الحال القـوى 2-1-3

العمالـة بالمؤسسـة،  يإما الفائض أو العجـز فـ والأعمال، وتحديدها والكفاءات المطلوبة لأداء المهام يلد

  وهي:ة يتم بعد ذلك المرور بالمرحلة المواليل

  تتضمن: والتي البشرية:برنامج للموارد  بناء 2-1-4

 ،رهايات وغيلات اللازمة على ضوء التقيالتعد -

 ،دد انطلاقا من دارسة الوظائفإضافة عمال ج  -

 .مثلون الفائضين يالتخلص من الأفراد الذ -

 طيأنواع التخط 2-2

 الاستراتيجي طيالتخطــ إمــا تســتخدم لنشاطاتهاط يتتبنــى الإدارات نمطــا أو مجموعــة مــن أنمــاط التخطــ  

ة، يط خـاص بـالمواد البشـر يذلـك تخطـ ترتـب علـىيعهم و ير، أو جمـيأو المتوسـطة أو القصـ ـل المـدى،يطو 

 المؤسسة.تتبناها  يـق بالخطـة العامـة التـيإذ نجـده مـرتبط بشـكل وث
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 الاستقطاب: يالمطلب الثان

بنــاء و  ة إلا بعــد استفاء المعرفـة التامـة لمناصــب العمـل الشـاغرة،يلا تقـوم الإدارة بهـذه العمل

الاتصـال  يبهم فـيسة تعمل على اجتذاب أكبر عدد ممكن مـن الأفـراد بترغة، فالمؤسيخطة الموارد البشر 

ــار أمــام الإدارة المكلفــة بــذلك يهــذا حتــى تكــون فــرص الاختو  ،بهــا للتنــافس علــى المناصــب المتــوفرة

وتهـدف المؤسسـة مـن  ئيف السيكما تقل احتمالات التوظ ،تتمكن من اختار الأكفاء منهم يبالتالو  رة،يكب

ف يل تكاليتقل ،نات الفاشلةييـل من التعيالتقلو  ـفيف التوظيـق خفـض تكـاليـام بالاسـتقطاب إلـى تحقيوراء الق

 د مصادر الحصول على الأفراد...الخ.يتحدو  اريالاخت

  مصادر الاستقطاب  -1

 المؤسسـة قصـد الحصـولهمـا ين تلجـأ إليين أساسـين علـى أن هنـاك مصـدر يتفق معظم البـاحثي

 :1وهماة المطلوبة يعلى الموارد البشر 

  ـةيالمصـادر الداخل 1-1

حالـة الوظـائف  يهمـا فـيإل ويمكـن اللجـوءالمقصـود بهـا تلـك المـوارد المتاحـة داخـل المؤسسـة، 

  :ومــن أهمهــا ــة،المؤسستحتـا  لخبـرات قـد لا تتـوفر خـار   ية أو الوظـائف التـيعـة الإشـرافيذات الطب

 ةيالترق 1-1-1

 ـرةيهـذه الأخ، ـاتيشـكل ترق يكون فـيدة، فقد يأخذ شغل المراكز بالإفراد من الداخل أشكالا عدي

 ات أداء مرتفعـة،يم مسـتو يكمـا تشـجعهم علـى تقـد ،ـة للأفـراديإلـى رفـع الـروح المعنو  يمـن شـأنها أن تـؤد

 معرفــة تامــةو  ة لهــا خبــرة بالعمــليــوفر للمؤسســة عناصــر بشــر يقــة ير كمــا أن الاســتقطاب بهــذه الط

صــل ي رفـع المنصـب لـدى الفـرد، وقـد يـة هـيالترقو  ب ...يـوفر نفقـات التـدر يظروفهـا، ممـا و  بالمؤسسـة،

                                            
 

، 8000، عمان ،الطبعة الأولى ،دار صفاء للنشر والتوزيع ،إدارة الموارد البشرية تخصص نظم المعلومات الإدارية ،علي محمد ربابعة -1
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الحالة تنقص  هــذه يــدة، وفــية الجدفــيــر قــادر علــى أداء الوظيــه غيصــبح فيالعامــل إلــى مســتوى منصــب 

 .ف عنصر من خار  المؤسسةيتوظ يكون من الضرور يو  ة،ية الترقيفعال

 ليوالتحو  النقل 1-1-2

 الـورشـات والمصـالح أون بـالإدارات يعـدد العـامل يقـة لخلـق التـوازن فـيالطر  تسـتخدم هـذه 

 .السلطةة أو يالأجر أو المسؤول يف ادةية، كونها لا تتضمن ز يخلاف الترق على يوهالمختلفة، 

  الموظفون السابقون 1-1-3

 هم مـنيها، وفـيعملـون لـدي كانن يتلجـأ المؤسسـة إلـى هـذا الأسـلوب، باعتبـار أن هنـاك مـوظف

وتستخدم  العمـال،ـف أبنـاء يتوظ يوهـ بهـا،هة ياسـة أخـرى شـبيوهنـاك س بهـا،العـودة إلـى العمـل  يرغب في

ـادة الـولاء لمؤسسـة، لكنهـا تحـدّ مـن قدرة الإدارة يز  يد فـيتف يرة الحجم، وهيمات صغيالتنظ يع فبشكل واس

 .المؤسسةخار   ية فية ذات كفاءة عاليار عناصر بشر يعلى اخت

 ةيالمصادر الخارج 1-2

 ـف والاسـتفادة مـن الكفـاءاتية التوظين نوعية بهدف تحسيتم اللجوء إلى المصادر الخارجي

من شأنها أن توفر  يالت يالخارج تمثـل ســوق العمـل عمومـا، هنـاك مصـادر العــرض يوهـ ـةيرجالخا

 :1وهية ياجاتها من الموارد البشر يللمؤسسات احت

  ةيف الحكوميمكاتب التوظ 1-2-1

 العمـل والمؤسسـة الباحثـة يهـا وزارة العمـل، وتقـوم هـذه المكاتـب بحصـر طـالبيتشـرف عل 

 .ةد عامليعن 
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  ف الخاصةيمكاتب التوظ 1-2-2

– بصــفة خاصــة – البشريةأو إدارة المــوارد  العلياوقــت الإدارة  توفير يتلعــب دورا هامــا فــ

نـة لهــذه المكاتــب وقــد يـدة للمؤسســة، ولكــن عــادة مـا تــدفع رســوم معيبالمؤسسـة، إذ تــوفر عناصــر ج

 أو كلاهما. التوظيفأو طالب تحملها صاحب العمل المؤسسة ي

 الجرائد يالإعلان ف 1-2-3

 ن لشــغليللحصــول علــى أكبــر عــدد مــن المرشــح يلة الأســلوب الأساســيتســتخدم هــذه الوســ

فــة يتناســب الوظ يلة الإعــلان الأمثــل التــيــار وســيعلــى المؤسســة اخت ينبغــيــه ين، وعليمنصــب معــ

 عات.يتحقق أعلى مب يدة التيالجر  يب شغلها، مثلا: الإعلان فالمطلو 

 المدارس والجامعات 1-2-4

 ـدة مـع مثـليمـات إلـى إقامـة علاقـات وطيث تلجأ بعـض التنظيتعتبر من المصادر المباشرة، ح

ن مكـيالتخصصـات المرغوبـة. ومـا  يفـ المكافأةئات، حتى تـتمكن مـن الحصـول علـى العناصـر يهذه اله

تطلـب يهـذه المؤسسـات، ممـا  يجـيـة السـابقة لـدى خر يقة هـو نقـص الخبـرة العمليعاب على هذه الطر يأن 

 .بذل جهد لإعدادهم وتدربهم على العمل

 التقدم المباشر للمؤسسة 1-2-5

ـد يـق البر يأو عـن طر  يـق حضـورهم الشخصـيتقـدم الأفـراد مباشـرة إلـى المؤسسـة عـن طر يانـا يأح

ها، ية بالاحتفـاظ بالطلبـات لـديإدارة المـوارد البشـر  يـث تقـوم المؤسسـة ممثلـة فـيطلب العمل بها، ح بغض

ـة، ثـم تقـوم بالاتصـال بأصـحابها يفيللتخصصـات الوظ وتصـنيفها طبقـاتها يمـا بعـد بتصـفيعلى أن تقوم ف

 1 .الحاجةعند 
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 ب الاستقطابيأسال -2

 ية المتـوفرة فــيب قصـد الحصــول علـى أفضـل العناصــر البشـر يسـالتسـتخدم المؤسسـات عــدة أ

  :1يليباختصار كما  ويمكن ذكرهاسوق العمل، 

 الإعلان 8-1

  ي:الأسلوب ثلاثة أنماط تتمثل ف يتضمن هذا

 أمـاكن مخصصـة لـذلك لوحـات الإعـلان يفـ المؤسسة،كون داخل ي الداخلي: الإعلان

  مثلا.

 دورية، ـة أويوميدة المناسـبة سـواء يار المؤسسة للجر يكون الإعلان باختي هنا: لصحفا يف الإعلان

 .... الخوالشروطالإعلان  وتضع بها

 لــة قصــديتســتخدم المؤسســة وســائل الإعــلام الثق قــدالتلفزيـــون: ــو أو يالراد يالإعــلان فــ

 .، أو شركات كبرىومؤسساتهاثل وزارة الدفاع مثلا ة، مياجاتها من الموارد البشر يالحصول على احت
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  والتعيين يار المهنيالاختالمطلب الثالث: 

 الاختيار المهني   -1

 ـام كـل مـن الإدارةيذلـك لأنهـا تتضـمن ق ،يالمجـال المهن يات الهامة فـيار من العمليعتبر الاختي

دارة المواردا يالعل ن العناصـر المتـوفرة أمامهـا، يـار الفـرد الأصـلح مـن بـية بالتعاون، بهدف اختيالبشر  وا 

ن متطلبــات يحصــل التوافــق بــيــدا عنــدما يج ويكــون الاختيــارنــة، يأو وظــائف مع مــا،فــة يلشــغل وظ

 .1لشغلهاشح ومواصفات المتر فة يالوظ

 اريخطوات الاخت 1-1

 ن مـن مؤسسـة لأخـرى، فقـد تقتصـر علـىيـيار والتعـيـة الاختيتختلف الممارسات الخاصة بعمل

 ـد مـن الخطـواتيمكن أن تتسـع لتشـمل العديفة، كما ية مع المتقدم لشغل الوظيمجرد إجراء مقابلة شخص

 يمـيفـة، مسـتواها التنظيتوقـف بالضـرورة علـى نـوع الوظي، وهذا الأمر وانتقاء أصلحهمن يلفرز المتقدم

مكانيات المؤ   .ةياستها نحو مواردها البشر يوس بها،د العاملة يوحجم ال سسةوا 

 قبـل صـدور سـة،يتعتبـر رئ يـار بمجموعـة مـن الخطـوات، التـيـة الاختيعلـى العمـوم تمـر عمل

ضــرورة  يــة تقتضــيعات حكوميفتـه بالمؤسســة، كمــا أنــه توجـد تشــر ياســتلام الفــرد لوظو  ن،يــيقـرار التع

ـة، يهـذه العمل ينـة قبـل الشـروع فـيـنهم، وضـع شـروط معييتعو  ـار الأفـرادينـة لاختيإتبـاع إجـراءات مع

لـى جانـب و  ـةية، عدم سـبق الفصـل مـن الخدمـة، عـدم سـبق الحكـم علـى المترشـح بعقوبـة أو جنايكالجنسـ ا 

ـة الوظـائف ينوع ،المؤسسـة مثـل: حجمهـا يـار فـيتعـة الاخيطب يتـؤثر فـ يذلـك، هنـاك بعـض العوامـل التـ

 مكـنيالجوانب، بمراعـاة كـل هـذه  ـة،يـنهم، ضـغوط النقابـات العمالييـتم تعين يالمـراد شـغلها، عـدد الأفـراد الـذ
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الخطــوات  ــار، إلا أننــا ســنحاول عــرضيــة الاختيتعتمـدها خــلال عمل ي، أن تحـدد الخطـوات التـللمؤسسـة

 :1يعلى النحو التال ية للوظائف الشاغرة، وهيــار الموارد البشر يــام باختين القيالشــائعة الاســتخدام، حــ

 ةيالمقابلة المبدئ 1-1-1

فــة، ين لشــغل الوظيــتم أخــذ فكــرة عــن المتقــدميرا، يتطلــب هــذا النــوع مــن المقــابلات وقتــا قصــي

هـذه المؤسسـة  يسـؤال المتـرشـح عـن سـبب طلبـه للعمـل فـ الخ وقـد يـتم...وطريقـة التخاطـب كـالمظهر

ن ي، وخبرتـه... فـإذا لـوحظ نـوع مـن التوافـق بـيوالثقـاف يمكن التعرف منـه علـى مسـتواه العلمـيبالذات، كما 

ذا ثبـتـف لملئـه، يتوظقـدم لـه طلـب اليـه، يؤديحتمـل أن ي والعمـل الـذيمواصـفاته    .ـتم استبعادهيالعكـس  وا 

  ف الاستخداميطلب التوظ 1-1-8

 ـةيب الواجـب اعتمادهـا للحصـول علـى المعلومـات الأوليـف مـن أهـم الأسـاليعتبـر طلـب التوظي

 س وييـق لاسـتخدام مقـايانـات مـن شـأنها أن تمهـد الطر يعلـى ب يحتو يتخص المتر شح، ذلك أنه  يالت

  :إلىه يترد ف يالت وتنقسم المعلوماتار الأخرى، يأدوات الاخت

 الجنس، وتـاريخ المـيلاد،مكـان  التعريـف،، رقـم بطاقـة والعنـوانكالاسـم  :ةيالمعلومـات الشخصـ -

 ة.يالجنس

 عولهم.ين يــراد الـــذـــة للمتـــر شـــح، عـــدد الأفـين الحالـــة الاجتماعيتبـــ: ــــةيالمعلومــــات العائل  -

 أمـراض العامـة،الصـحة  الـوزن، كـالطول،الجسـمية: ـة يالمعلومـات الخاصـة بالناح  -

  .العائلة

 التخصـص يها فية المحصل عليالعلم كالشهاداتالثقافية: ة يالمعلومات الخاصة بالناح -

  .هايرات المحصل علية، التقديالمطلوب، العلامات النهائ
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 ...الخ. والخبرة المكتسبةالتحق بها سابقا،  يالأعمال الت: خاصة بالتجربةالمعلومات ال -
هـا، يمكـن الرجـوع إلي يانـات عـن الأشـخاص أو الجهـات التـيتضمن هـذا الطلـب بيمكن أن يكما 

ة ـف مختلفـا مـن مؤسسـيالتوظ ويكـون طلـبفـة مـا، يالفـرد المتقـدم لشـغل وظ والتحـري عـنللاستفسـار 

 يمــيعتهــا، مســتواها التنظيــث: طبيــع الوظــائف، ذلــك لاختلافهــا مــن حيجم يفــ ولــيس نفســهلأخــرى، 

فـي لكن بالإمكان اسـتخدام نمـوذ  لكـل مجموعـة مـن الوظـائف المتشـابهة تطلبها،  ية التيالمسؤول

 .الواحدة المؤسسة
  ةيالمقابلات الشخص 1-2

 ـار، رغـميمجـال الاخت يـدة فـيقـد تكـون الوح شـيوعا،ب يبلات مـن أكثـر الأسـالتعتبـر المقـا

جعـل درجـة الوثـوق بهـا يوهـذا مـا  فـة،ية المتقـدم للوظيم مـدح صـلاحيـيتق ية فـيوجـود الجوانـب الشخصـ

جــب إعــداد المقــابلات إعــدادا يـة ة مرتفعـيلكــن حتــى تكــون المقــابلات ذات مصــداق م اقــل،يــيكــأداة للتق

  .ايموضوع

 مــن تــوفر مجموعــة مــن الشــروط التوظيـف، لابــدمجــال  ية فــيحتـى تكــون للمقــابلات مصــداق

 موضــوعية، وهــذهلة فعالــة تمكــن مــن الحصــول علــى نتــائج يتجعـل مــن المقــابلات وســ يوالمبــادئ التــ

  .1د ذاتهاح يتمر بها المقابلة ف يالشروط تكون حسب المراحل الت

  دةيالمقابلة الج يالشروط والمبادئ الواجب توافرها ف 1-2-1

 ط المسـبقيمرحلـة سـابقة انطلاقـا مـن التخطـ يـتم إعـداد المقابلـة فـيـث يح الإعـداد:مرحلـة  1-2-1-1

 :لال مرحلة الإعدادخة يفر المبادئ الأساسجب توايعامة  الوظائف، وبصفةل يعلى تخل يالمبن
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  ،د أهداف المقابلةيضرورة تحد -

 .الهدفب إنجاز يد أساليضرورة تحد -

  مرحلة بدء المقابلة 1-2-1-2

 سـتجرى يكالمكـان الـذ لإتمامهـا،إجراء المقابلة لا بد من تـوفر بعـض الشـروط  يشرع فيحتى 

 ـز المترشـح علـى التحـدث عـنيتم تحفيح حتى يمكان مر  يا فلابد من إجرائه يأ النفسي،والمناخ  فيه،

 يفــ بـدأ بالنقـاشيكـأن  المقابلـة،الملائـم لإجـراء  يخلـق المقابـل أو اللجنـة الجـو النفسـيجـب أن يكمـا  نفسـه،

 .المقابلةوأســئلة ـوع موضـ يا فــيجيثــم الــدخول تــدر  الاســتخدام،أو جوانــب متصــلة بطلــب  عامــة،أمــور 

 مرحلة إدارة المقابلة 1-2-1-3

ـزود المتـرشـح بالحقـائق يـث يح ن المتـرشـح والمقابـليهـا أخـذ وعطـاء بـيكون فيهـذه المرحلـة سـفي 

 .بالمرشـحعلـى المعلومـات الخاصـة  الحصـول يرغـب فـيوالمقابـل مـن جهتـه  معرفتهـا،ـرد ي يوالمعـارف التـ

  مرحلة إنهاء المقابلة 1-2-1-4

 يبــديأن  عامــا، رايأو مشـرفا مباشـرا أو مـد البشـرية،مجـال المـوارد  يعلـى المقابـل سـواء كـان متخصصـا فـ

تـرك مجـالا أمـام المتـر شـح لطـرح يبعــض العلاقــات والــدلالات المعتبــرة عــن انتهــاء المقابلـة، ممـا لا 

نمـا تنتهـ يى تنتهـالسـؤال: متـ  .بلطف يالمقابلـة؟ وا 

  م المقابلةييمرحلة تق 1-2-1-5

درا  ينم المتـــرشـــحيبتقســـ اللجنـــة،المقابـــل أو  المقابلـــة، يقـــومبعـــد إنهـــاء  قائمـــة  يفـــ ماســـمه وا 

 1.المرفوضينن لشغل الوظائف أو يالمختار 
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 التعيين  -2

 :1نقاط أساسية هييتضمن التعيين أربع 

  إصدار قرار التعيين 2-1

تتولى عادة الجهة المختصة إصدار قرار التعيين بعد الانتهاء من عملية الاختيار، والاتفاق مع 

المرشح على مقدار الراتب والميزات الأخرى التي سيحصل عليها، وعادة يعين الأشخاص الجدد تحت 

 .رة أخرى إذا ثبتت عدم كفاءة الموظفالتجربة لمدة سنة أو أقل يجوز تمديدها لفت

 التهيئة المبدئية 2-2

والوظيفة والعاملين معه، ويمكن أن يتحقق ذلك من خلال  المؤسسةيتم تعريف الموظف الجديد ب

 المؤسسةعدة وسائل كالمنشورات وأدلة العمل، التسجيلات، اللقاءات والزيارات الميدانية لمرافق وورشات 

 .وأماكن العمل فيها

 متابعة وتقويم الفرد من خلال فترة التجربة 2-3

ويبقى هذا الموظف خلال  سبق القول بأن الفرد يعين تحت التجربة لمدة قد تصل إلى السنة 

نهائيا  نهاية الفترة يعد الرئيس تقريرا هذه الفترة تحت الاختبار والملاحظة من قبل رئيسه المباشر، وفي

 .ويضع فيه تصوره بشأن تثبيته أو فصله أو تحويله إلى عمل آخر يحدد فيه مدى كفاءة الموظف الجديد

  تثبيت الموظف وتمكينه 2-4

 بعد أن يمضي الموظف الفترة المحددة له بنجاح ويتم تثبيت كفاءته من خلال تقرير

نهائية، وهنا يمكن تمكين الفرد من أداء العمل من  رئيسه المباشر، تنتهي فترة الاختبار ويعين بصورة

 ل منحه الصلاحية الممكنة وتهيئة الظروف المادية والمعنوية اللازمة لتنفيذ العمل.خلا
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 خلاصة

في ذلك تلعب دورا هاما في تدعم برامج  والإجراءات المتبعةبصفة عامة فإن عملية التوظيف  

 على التكيف السريع في المؤسسة، وهذا يكون من حلال جهود الاستقطاب ومساعدة العاملينالتطوير 

هذه المهمة في سبيل ترغيب الموارد البشرية ذات الكفاءات العالية  والقائمون علىالتي يبذلها المشرفون 

خضاعه لمختلفاختيار أكفئ الأفراد من بين المستقطبين  والسعي إلىللالتحاق بالمناصب الشاغرة،   وا 

 التوظيف ليتم بعدها تعيينه في الوظيفة. اختبارات
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 في التوظيف استراتيجية

 لخضر سيدي بلدية
 



 استراتيجية التوظيف في بلدية سيدي لخضر                                     ثالثالفصل ال
 

  
 

35 

  دتمهي
 

قاعدة اللامركزية ومكان ممارسة حق المواطنة، كما تشكل فاعلا محوريا في تهيئة التمثل البلدية 

الإقليم والتنمية المحلية والخدمة العمومية الجوارية تتمتع البلدية بالشخصية المعنوية والاستقلال المالي 

هيئة مداولة يتم انتخابها عن طريق الاقتراع المباشر وتنتخب الهيئة المداولة من بين وتتوفر على 

 .بذلك تجسد البلدية كنه الديمقراطية المحليةو  أعضائها الهيئة التنفيذية البلدية

رئيس البلدية هو المسؤول الرئيسي عن البلدية، يتمتع بصلاحيات واسعة تمكنه من الموافقة 

يع وتوظيف العمال، بالإضافة إلى شراء السيارات والمعدات اللازمة لموظفي البلدية على تنفيذ المشار 

القسم   .وبناء المباني التي تعود ملكيتها للبلدية ولرئيس البلدية نائب ينوب عنه في حال غيابه أو سفره

رع، تخطيط الفني هو القسم الذي يقوم بالتخطيط للبلدية، سواء تخطيط المدن، أو المباني، أو الشوا

عطاء التراخيص للسكان عند اللزوم   .المشاريع الحكومية وا 

أهم أقسام البلدية حيث  منوهو شؤون الموظفين هي القسم الذي يهتم ب مصلحة الموارد البشرية

 رئيس مصلحةإنه المسؤول عن جميع الموظفين، فهذا القسم يحدد الرواتب، الإجازات وعادةً ما يكون 

 .و مساعد رئيس البلدية أيضاً ه الموارد البشرية
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 المبحث الأول تقديم للمؤسسة المستقبلة )بلدية سيدي لخضر(

 المطلب الأول: التعريف ببلدية سيدي لخضر

المؤسسة التي قمنا بإجراء هذا التربص التطبيقي هي بلدية سيدي لخضر التي تقع بولاية 

ت على مستوى الولاية تمتاز بطابعها الفلاحي بين أقدم البلديا وتعتبر منمستغانم بالجهة الشرقية 

  .والسياحي

 مفهوم البلدية  -1

البلدية هي الجماعة الإقليمية للدولة تتمتع بالشخصية المعنوية والذمة المالية المستقلة عرفها 

البلدية الجماعة الإقليمية السياسية والإدارية والاقتصادية والاجتماعية  بأنها: " 7691قانون البلدية لسنة 

 والثقافية الأساسية "

المتعلق بقانون  71/00/7660المؤرخ في  601-80القانون وعرفها المشرع بموجب المادة الأولى من 

 ".قلال الماليالبلدية هي الجماعة الإقليمية الأساسية تتمتع بالشخصية المعنوية والاست"البلدية 

 الموقع والمساحة -2

تعتبر بلدية سيدي لخضر احدى البلديات التابعة لولاية مستغانم، هي بلدية ساحلية سياحية 

كلم شرق مقر الولاية يحدها من الشمال البحر الابيض  00ذات طابع فلاحي بحث تقع على بعد 

لدية حجاج ومن الشرق بلدية خضرة المتوسط ومن الجنوب بلديتي سيدي علي وبلدية تزقايت ومن الغرب ب

وبلدية نقمارية، تحتل موقع استراتيجي هام للولاية حيث تعد من أبرز وأهم بلديتها من خلال ثرواتها 

 الطبيعية إذ تمتاز بأراضيها الخصبة.

                                            
 

 77، الصادرة بتاريخ 70، المتعلق بالبلدية، الجريدة الرسمية، العدد 7660أبريل سنة  1المؤرخ في  ،08-60القانون رقم  -1
 .7660افريل
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من أهم مؤسساتها الإدارية مركز التكوين المهني، ثانويتين، خمس إكماليات وثلاثة وعشرون 

ومركز ثقافي، بها قوة بشرية هائلة حيث بلغ عدد سكانها حسب الاحصاء الأخير لسنة  مدرسة إبتدائية

 77كلم مربع، بها شريط ساحلي يمتد على مسافة  700نسمة وتبلغ مساحتها  58060حوالي  7071

 منطقة ريفية. 59كلم ولها 

. 77م كلم. ويمر بها الطريق الوطني رق 700تبعد عن الطريق السيار شرق غرب بحوالي 

 وسميت كذلك نسبة للولي الصالح﴿ سيدي لخضر بن خلوف ﴾. 

يوجد بالبلدية العديد من المناطق الخلابة والتاريخية حيث بها استشهد بن عبد المالك رمضان 

)دوار اولاد سي العربي(. بها كذلك عدة اضرحة للأولياء الصالحين منها ضريح سيدي لخضر بن خلوف 

 وضريح سداوة. 

إلى ميناء الصيد وشواطئها السياحية الرائعة والمتميزة التي تجذب الاف من بالإضافة 

 المصطافين سنويا بما فيها الميناء الصغير، الكهف الأصفر، عين ابراهيم وشاطئ واد الرومان.

 العامة للبلدية الهياكل -3

اتهم وتتنوع للبلدية عدة مرافق وهياكل عامة من شأنها تلبية احتياجات المواطنين وترقية اهتمام

 هذه المرافق بتنويع مجالات الحياة وتتمثل في: 

 تضم البلدية عدة مرافق لترسيخ الوطنية وتثبيتها لدى المواطنين وهي:

  ،مسجدا 770 -

 ،مركز للتكوين المهني -

  ،مركز ثقافي -

  ،متحف -

 .بنك الفلاحة والتنمية والقرض الشعبي الجزائري -
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 الهياكل التربوية  3-1
دي لخضر على عدة منشآت تربوية، تمكنها من الرفع من المستوى العالي تحتوي بلدية سي

 للسكان، بالإضافة إلى التخفيض من نسبة الأمية والتسربات المدرسية وتتمثل هذه المرافق فيما يلي: 

 ،(00) وخمس متوسطات ابتدائية مدرسة 75و قسم تحضيري -

 ،(07ثانويتان ) -

 مركز للتكوين المهني. -

 رياضية والترفيهية والثقافيةالهياكل ال 3-2
تحتوي البلدية على منشأة ترفيهية ورياضية، باستطاعتها نشر الوعي الثقافي بين المواطنين 

 وتنمية الأفكار لدى الأطفال والشباب من خلال الاحتكاك بغيرهم من أقرانهم وتتمثل فيما يلي: 

 ،الرياضات وقاعة متعددة الملعب البلدي -

 لبلدية.مكتبة او  دار الشباب -

 الهياكل الادارية والانظمة الامنية  3-3
قصد توفير الأمن وحماية المواطنين، قامت البلدية بإنشاء بعض المرافق الهامة لضمان ذلك 

 إضافة إلى هياكل إدارية تساعد في سير الحياة العادية لهم وهي: 

  ،مقر للدرك الوطني -

  ،مركزان للشرطة والأمن الحضري -

 ،اية المدنيةوحدة ثانوية للحم -

  ،مقر للبلدية لاستخراج مختلف الوثائق الخاصة بالمواطنين -

 ،الإنجازفي طور  ومركز ثانيمركز للبريد والمواصلات  -

 .مقر الدائر -
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 المطلب الثاني: الهيكل التنظيمي لبلدية سيدي لخضر
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يانة والتنظيف، تقوم بلدية سيدي لخضر بمجموعة من الوظائف الأساسية كأعمال الص

عمليات الترميم ومختلف أعمال التهيئة الحضرية بهدف تحسين محيط البلدية، يديرها مجلس منتخب هو 

المجلس الشعبي البلدي وهيئة تنفيذية ويحتوي مقر البلدية على عدة مصالح يأتي على رأسها رئيس 

في نفس مستوى الرتبة الوظيفية  المجلس الشعبي البلدي ثم الأمين العام بعده ثم تأتي مختلف المصالح

يبين لنا ويوضح  الاتيالهيكل التنظيمي و  والتي بدورها تحتوي على مكاتب وفروع تابعة لها على الترتيب

رئيس المجلس  أوامرو  التي تخضع كما سبق ذكره الى تعليماتو  الأقسام حسب ترتيبهاو  مختلف المصالح

 الشعبي البلدي .

  رئيس المجلس الشعبي البلدي -1

 ويمثل المجلسيمارس مهامه من خلال الاختصاصات التي يخولها له القانون البلدي 

يقوم بجميع الأعمال الخاصة بالمحافظة على الأموال  الشعبي البلدي في التظاهرات الرسمية والاحتفالات،

دارية وفقا للأشكال يمثل رئيس البلدية كل أعمال الحياة المدنية والا البلدية،والحقوق التي تتكون منها ثروة 

 والشروط المنصوص عليها في القوانين والتنظيمات المعمول بها. 

 الرئيسمكتب امانة   -1-1

يتكفل هذه المكتب بإدارة الشؤون الإدارية لمصلحة رئيس المجلس الشعبي البلدي ويقوم 

 جلس التنفيذي جلسات المداولات وعمل اللجان الدائمة بالم والداخلية وسيربتنظيم العلاقات الخارجية 

 العامةالأمانة   -2

عداد برامج عمل المجلس  تقوم الأمانة العامة بإدارة الشؤون الادارية الخاصة بالبلدية وا 

الشعبي البلدي، يسيرها الأمين العام للبلدية وتوكل له مجموعة من المهام أهمها: الاشراف على مصالح 

عداد اجتماعات المجلس الشعبي ال بلدي وكذا تحقيق العلاقات بين المصالح الإدارية البلدية وتوجيهها وا 

 والتقنية وتنظيمها والتنسيق بينهما ورقابتها وتضم الأمانة العامة 
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  البشريةمصلحة الموارد  -3

وتضم مكتب واحد  يتمثل دورها في إدارة الشؤون الإدارية والاجتماعية للموظفين وعمال بالبلدية

 :اوهمالذي يتفرع بدوره الى اربعة فروع 

  ،فرع المستخدمين والتشغيل -

  ،فرع التكوين وتحسين المستوى -

  ،فرع الاجور والرواتب -

  .فرع التسيير والعلاقة مع الضمان الاجتماعي -

  والمحاسبةمصلحة المالية  -4

تقوم هذه المصلحة بتسيير أملاك البلدية وتموينها بالعناد اللازم واعداد الميزانية، تتفرع الى 

  يلي: فيماتتكون من فروع والمتمثلة مكتبين وهي بدورها 

 الى:وهو يتفرع التجهيز العمومي  التسيير،مكتب 

  ،فرع التجهيز -

  ،فرع تحصيل الارادات -

  .فرع التسيير -

 : وهو يتفرع الىمكتب ممتلكات البلدية 

  ،فرع الممتلكات العقارية -

  ،فرع تسيير المخزن -

  .فرع الحضيرة وصيانة العتاد -

 

 



 استراتيجية التوظيف في بلدية سيدي لخضر                                     ثالثالفصل ال
 

  
 

54 

 التقنيةالمصلحة  -5

وانجاز تقوم هذه الاخيرة بمختلف الاجراءات التقنية الرامية الى التسيير الامثل للمعاملات 

 هما.المختلفة لتحقيق الخدمة العمومية وهي تنقسم الى مكتبين  الاشغال

  ،وحماية البيئةالوقاية  النظافة،مكتب  -

 .والمطاعم المدرسيةمكتب متابعة المدارس  -

 ةالعاممصلحة التنظيم والشؤون  -6

هي المصلحة الأكثر تعاملا مع المواطنين بصفة مباشرة ودائمة، استنادا لمبدأ خدمة المواطن تم 

  التالية:الاهتمام بها بحيث تضم المكاتب 

 ،ورخصة السياقة( وجواز السفرمكتب الوثائق البيومترية )بطاقة التعريف الوطنية  -

  ،مكتب المنازعات -

 ،مكتب البطاقة الرمادية -

  ،والجمعياتابات مكتب الانتخ -

  .والرياضية والاجتماعيةمكتب الشؤون الثقافية  -

  مصلحة الحالة المدنية -7

عداد وتسليم مختلفتعتبر من أهم المصالح فهي تتكفل بتسجيل         المدنية وتحتويوثائق الحالة  وا 

 التالية:على المكاتب 

  ،مكتب الحالة المدنية -

 :ذي يتفرع الىال :والاحصاء العاممكتب التنظيم العام  -

  .عقود البيع ابراموفرع الوطنية  الخدمةفرع  والاحصاء العام،فرع التخطيط 
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 المطلب الثالث: تقديم المصلحة المستقبلة مصلحة الموظفين
  البشريةمصلحة الموارد  -1

إلى  الخ،التكوين والترقية ...  التثبيت، التوظيف،مصلحة الموارد البشرية هي مصلحة تخص 

المؤرخ في  09/051الأمر الوفاة أو التقاعد وهذا وفق  بالاستقالة،ء مدة العمل للموظف سواءا غاية انتها

  .7009يوليو  70

 ةالممنوحيــحـــدد هــــذا الأمــر الــقـواعـــد الـقــانـونــيــة الأســاسـيــة المطبقــة علـى المـوظفيـن والضمانات الأسـاسية 

 .في خدمة الدولة لهــم في إطار تأدية مهامهم

   .يعتبر مـوظفـاً كل عـون عيّن في وظـيـفة عمـوميـة دائمة ورسم في رتبة في السلم الإداري

 منه:تنقسم مصلحة المستخدمين الى مكتب المستخدمين الذي بدوره يتفرع 

ترسيم  متعاقد،يخص كل عمليات التوظيف سواءا دائم او  والتشغيل:فرع المستخدمين  -

قية في الرتبة والدرجة الى غاية انتهاء العقد الذي يربط المؤسسة بالعامل او التر  الموظف،

 الموظف.

العامل او الموظف مع  انتسابيخص  الاجتماعي:فرع التسيير والعلاقة مع الضمان  -

 من حيث العطل المرضية ...الخ كاملة،الضمان الاجتماعي له ولعائلته لمراعاة حقوقه 

تكوين الموظفين والعمال وتحسين مستواهم حرصا على  وى:المستفرع التكوين وتحسين  -

 الوظيفة.التماشي ومتطلبات 

 والموظفين.التكفل برواتب العمال  والرواتب:فرع الأجور  -

 

 
                                            

 

 مرجع سبق ذكره.،المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية ، 70/01/7009في المؤرخ ، 05/09رقم الأمر  -1
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 المهني( دراسة حالة توظيف داخلي )على أساس الامتحان :المبحث الثاني

متحان المهني للالتحاق سنتطرق في هذا المبحث إلى دراسة نمط توظيف داخلي على أساس الا

 70المؤرخ في  550/771المرسوم التنفيذي رقم الذي يحكمه  الاقليمية للإدارةكاتب مديرية برتبة 

لى جميع الإجراءات الواجب اتباعها في تنظيم  بلدية سيدي لخضروذلك على مستوى  7077سبتمبر وا 

 المسابقة.
 

 المسابقة عنوالإعلان تحديد المنصب المالي الشاغر وفتح  :المطلب الأول  

 الإقليمية ومهامها للإدارةكاتب مديرية التعريف برتبة  -1

معد ليضمن ويربط بين مختلف مصالح البلدية  الإقليمية هو كل عون تنفيذكاتب مديرية للإدارة 

جمع وتحصيل كل المعلومات الضرورية وفق  ،المختلفة كما يقوم بنشر وتوزيع التعليمات الداخلية

 فة المصالح. يمارس كل أعمال السكريتارية في الوثائق المحفوظة وهو مسؤول عنها.توجيهات كا

 مهامه:من  المهام الأساسيــــــــــــــــــة: -

 ،الاستقبال والتوجيه -

 ،استقبال وتحويل المكالمات الهاتفية والمتابعة -

 ،توزيع وفرز البريد الداخلي والخارجي، الصادرات والواردات -

 ،لتي تسلم له )ها( واستخلاص النتائج المحصلةدراسة الملفات ا -

 ،ترتيب الوثائق والمستندات وحفظها -

 ،تحضير المستندات والوثائق للحفظ في الأرشيف -

                                            
 

 المتضمن القانون الأساسي الخاص بموظفي ادارة الجماعات ،7077تمبر سب 70المؤرخ في ، 77-550المرسوم التنفيذي رقم  -1
 .7077سبتمبر  78الصادرة بتاريخ ، 05 ، الجريدة الرسمية، العددالإقليمية
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 ،تنظيم وتنفيذ اجراءات المهمات وتنقلات الأعمال -

تنظيم وتحضير الجلسات واللقاءات الخاصة بالعمل جمعية عامة، اجتماعات، مجالس  -

 ،الادارة ...الخ

  ديد المنصب المالي الشاغرتح -2

مصلحة الموارد البشرية لبلدية سيدي تعتبر هذه المرحلة الخطوة الأولى حيث يتوجب على 

المخطط السنوي لتسيير  من أولا التأكد من وجود المنصب المالي الشاغر في الميزانية وانطلاقا لخضر

 :وتوزيعها بين أنماط التوظيف والترقية 7078بعنوان السنة المالية البلدية على مستوى الموارد البشرية 

 مفهوم المخطط السنوي لتسيير الموارد البشرية 2-1

 يتعين على المؤسسات والإدارات العمومية أن تعد مخططا سنويا لتسيير الموارد البشرية تبعا

 ماليةللمناصب المالية المتوفرة والغرض من ذلك ضبط العمليات التي يجب القيام بها خلال السنة ال

 التكوين، التوظيف، وتتمثل هذه العمليات في 601-779من المرسوم التنفيذي  06وذلك وفقا للمادة 

وعليه يعد المخطط السنوي  التقاعد. تحسين المستوى وتجديد المعلومات بالإضافة إلى الترقية والإحالة إلى

ط قصد تشجيع على إبراز تسيير الشرو  لتسيير الموارد البشرية أهم وسيلة أو إجراء بقصد توفير أحسن

عدد مستخدمين الإدارة العمومية وكذا إنشاء  توقعي للموارد البشرية ووضع الآليات لضمان التحكم في

والمتمثلة في مراقبة تسيير الحياة المهنية  مهام التدقيق والرقابة التابعة لمصالح الوظيف العمومي

لتجسيد التسيير التقديري للموارد البشرية والذي  ريةللمستخدمين، حيث تعتبر هذه الرقابة عملية ضرو 

أي إدارة في تسيير طاقاتها البشرية الآنية والمستقبلية  يتناول هذا الأخير مختلف الجوانب التي تنتهجها

 .من أجل البلوغ إلى الأهداف المسطرة

                                            
 

المتعلق بتحرير ونشر بعض القرارات ذات الطابع التنظيمي ، 7660أفريل  76في المؤرخ  ،60-779رقم المرسوم التنفيذي  -1
 .7660 جوان 07الصادرة بتاريخ ، 79العدد: ،الجريدة الرسميةهم وضعية الموظفين، والفردي التي ت
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 أهداف المخطط السنوي لتسيير الموارد البشرية 2-2

 يلي: فيمالتسير الموارد البشرية  من أهم أهداف المخطط السنوي

 ،القوى العاملة والعرض فيالتنبؤ باتجاهات الطلب  -

 ،استيعاب المسيرين لتقنيات التسيير التقديري للموارد البشرية -

 ،تطور نظرة المسيرين واقتناعهم بالمخطط كنمط جديد لتسيير الموارد البشرية -

 .تقليل التكاليف -

 2112بعنوان السنة المالية لبلدية سيدي لخضر  رد البشريةالمخطط السنوي لتسيير الموا 2-3

 على ما يلي:  المخطط السنوي لتسيير الموارد البشريةتضمن  

منصب مالي واحد في رتبة : ـوالتي تقدر ب 7078عدد المناصب المالية الشاغرة بعنوان السنة المالية  -

الشاغرة حسب أنماط التوظيف ويكون ذلك في  المالية المناصبوتوزيع  كاتب مديرية للإدارة الاقليمية

 .01رقم في الملحق  ما هو مبينجدول حسب 

 فتح المسابقة -3

 في اجراء المسابقة على اساس الانتقاء.بعد التأكد من وجود المنصب المالي الشاغر يتم البدء 

  :تحرير قرار فتح المسابقة -

 يتم من خلاله التطرق الى ما يلي: 

  ،مع ذكر السلك والرتبةقة على اساس الاختيار المسابكيفيات فتح  -

 ،الانتقاءعدد المناصب المالية المفتوحة المسابقة على اساس  -

  ،الشروط الواجب توفرها في الموظفين المعنيين بالمسابقة -

 تاريخ بداء التسجيلات في قائمة التأهيل للرتبة المعنية بالترقية.  -
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 عن المسابقة  الاعلان -4

ن عن مسابقات التوظيف الداخلي يكون على مستوى المؤسسة المعنية بالتوظيف وهذا إن الاعلا

 باعتبار ان من شروط الترشح للمسابقة ان يكون للمترشح موظف بالمؤسسة مع توفر الاقدمية. 

   في قائمة التأهيل التسجيل -5

للبلدية ويكون إن عملية التسجيل في قائمة التأهيل تكون على مستوى مصلحة الموارد البشرية 

 تفتح المسابقةالالتحاق بالرتبة حيث  شروطالمسجلون ضمن القائمة من بين الموظفين اللذين تتوفر فيهم 

كاتب المنتمين إلى رتبة  للمترشحينكاتب مديرية للإدارة الاقليمية للالتحاق برتبة  الانتقاءعلى اساس 

 لخدمة الفعلية بهذه الصفة.من ا سنوات (70)عشرة يثبتون  الذينالادارة الاقليمية 

  دراسة ملفات المترشحين للمسابقة -6

انعقاد اجتماع اللجنة المتساوية الاعضاء لدراسة ملفات المترشحين في المسابقة على اساس  

الصادرة  70/05/7007المؤرخة في  891رقم الاختيار بناء على المقاييس المعمول بها حسب التعليمة 

 فة العمومية.عن المديرية العامة للوظي

يتم تحرير محضر اجتماع اللجنة المتساوية الاعضاء خاص برتبة كاتب الادارة الاقليمية 

 .الانتقاءللالتحاق برتبة كاتب مديرية للإدارة الاقليمية عن طريق الترقية ب

 اعداد قائمة التأهيل 6-1

 تتضمن قائمة التأهيل المعطيات التالية:

   ،الاسم واللقب للموظف -

  ،صلية للموظف قبل الترقيةالرتبة الا -

                                            
 

قوائم  إعدادبكيفيات  قالمتعل ،7007مارس  70المؤرخ في  ،المديرية العامة للوظيفة العمومية، الصادر عن 89المنشور رقم  -1
 .برتبة أعلى للالتحاقالتأهيل 
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  ،الاقدمية في الرتبة الاصلية والاقدمية الاجمالية المكتسبة في قطاع الوظيفة العمومية -

  ،المناصب العليا عن الاقتضاء -

  ،دوارات التكوين وتحسين المستوي عند الاقتضاء -

 الوضعية الاجتماعية.  -

  تقييم سلطة التعين والترسيم 9-7

التأهيل معطيات اخرى تتمثل اساس في تقييم السلطة صاحبة التعيين كما انه تندرج ضمن قائمة 

والترسيم والمتمثلة في رئيس المجلس الشعبي البلدي الذي يقوم بتقييم المترشحين من خلال منح 

 نقطة تتمحور اساسا فيما يلي: 

 نقطة الانضباط.و  نقطة اللياقة البدنية، نقطة روح المبادرة، نقطة التأهيل المهنية

 ترتيب الموظفين ضمن قائمة التأهيل 6-3

بعد جمع النقط المتحصل عليها لكل موظف مترشح موجود ضمن قائمة التأهيل يتم ترتيبهم حسب مجموع 

 النقاط المتحصل عليها من الاعلى نقطة الى الادنى نقطة.

 رقابة مفتشية الوظيفة العمومية  6-4

تحت اشراف ورقابة مفتشيات الوظيفة  ان جل عمليات التوظيف في قطاع الوظيفة العمومية تكون

العمومية على مستوى الولاية والتي تكون لها عملية رقابة قبلية وبعدية لعمليات التوظيف وفي هذه الحالة 

مستغانم من خلال متابعة مدى صحة الاجراءات  العمومية لولايةتكون الرقابة من طرف مفتشية الوظيفة 

المؤرخة في  891رقم ئج المتحصل عليها بناء على التعليمة المتبعة والتدقيق في مطابقة النتا

بداء الرأي بالمطابقة او ادخال تعديلات  70/05/7007 الصادرة عن المديرية العامة للوظيفة العمومية وا 

  بذلك.الاخير تحرير محضر  النتائج وفيعلى 
                                            

 

 ، مرجع سبق ذكره.7007مارس  70العامة للوظيفة العمومية، المؤرخ في ، الصادر عن المديرية 89المنشور رقم  1
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 إعلان النتائج والتكوين والالتحاق بالمنصب :المطلب الثاني

 عن النتائج الإعلان-1

   نةجللاتحرير محضر  7-7

تقوم اللجنة المتساوية الاعضاء الخاصة برتبة كاتب الادارة الاقليمية للالتحاق برتبة كاتب 

حسب ما هو مبين في  مديرية للإدارة الاقليمية عن طريق الترقية بالاختيار بتحرير محضر اجتماع

س الاختيار وهذا بناء على نتائج قائمة التأهيل قصد اعلان نتائج المسابقة على اسا ،07الملحق رقم 

 ومن خلالها يتم اعلان اسم الموظف الناجح ضمن المسابقة للترقية الى الرتبة المعنية بالترقية

  قائمة الناجحين الاعلان عن  7-7

قائمة الناجحين في مسابقة التوظيف الداخلي }الترقية في الرتبة{ من طرف  يتم الاعلان عن

وتبليغ مفتشية  05حسب ما هو مبين في الملحق رقم  موارد البشرية على مستوى البلديةمصلحة ال

 الوظيفة العمومية بالأمر.

 التكوين      -2 

بعد انتهاء المسابقة وظهور النتائج النهائية يجب على المؤسسة برمجة دورة تكوينية للناجحين  

لة قانونا بذلك وبهذا تقوم المؤسسة بتحرير قرار فتح وهذا من خلال التعاقد مع المؤسسات التكوينية المخو 

حسب ما هو مبين  هذا بالإضافة الى اتفاقية التكوين ،00حسب ما هو مبين في الملحق رقم  دورة تكوينية

يتم جرده ضمن المخطط غير الممركز للتكوين وتحسين المستوى وتجديد المعلومات ، 00في الملحق رقم 

المترشح الناجح في  يخضعفقة من طرف مفتشية الوظيفة العمومية بالولاية وبعد صدور الرأي بالموا

قبل  تكميلي لمتابعة تكوين كاتب مديرية للإدارة الاقليميةبرتبة  للالتحاق الاختبارالمسابقة على أساس 
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المحددة  ،7079يوليو  57المؤرخ في 57 1القرار الوزاري المشتركمن  01المادة بموجب الترقية 

ات العمومية المعنية بالتكوين التكميلي قبل الترقية وفي هذه الحالة حدد لنا المشرع من بين للمؤسس

المعهد الوطني و المتمثلة في المؤسسات المعنية بالتكوين للالتحاق برتبة كاتب مديرية للإدارة الاقليمية 

راكز الوطنية لتكوين المأو  مركز التكوين المهني والتمهينو أ المتخصص للتكوين المهني والتسيير

   .مستخدمي الجماعات المحلية وتحسين مستوياتهم وتجديد معلوماتهم

من القرار التي تحدد مدة التكوين التكميلي قبل الترقية حيث أن في  06بالرجوع الى نص المادة 

قي تطبي وشهر تكوينتكوين نظري  أشهر 00أشهر تتضمن  09الرتبة المعنية للدراسة مدة التكوين هي 

من نفس القرار التي تلزم على مؤسسة  76ومن خلال ما ورد في المادة  على مستوى الجماعات الاقليمية

 التكوين تقديم شهادة النجاح النهائية للموظفين المعنيين بالتكوين على أساس محضر لجنة نهاية التكوين. 

 الترقية قرارومشروع  التنصيب-3

واستصدار شهادة النجاح النهائية في  يلي قبل الترقيةنجاح المترشح في التكوين التكم بعد

 التكوين من طرف مؤسسة التكوين المستقبلة تقوم المؤسسة الاصلية الموظف والمتمثلة في البلدية  

اعداد قرار و  09 حسب ما هو مبين في الملحق رقم  هاتنصيبه بمحضر التنصيب المحرر من طرفب

الذي يؤشر من طرف مفتشية  ،01حسب ما هو مبين في الملحق رقم  ةالترسيم في الرتبة الجديدو  الترقية

 ابتداء كاتب مديرية للإدارة الاقليميةيتقاضى راتبه في رتبة  الوظيفة العمومية للولاية وعلى هذا الاساس 

 الصنف والرقمالترسيم جميع الاجراءات الترقية بالإضافة الى و  ويشتمل قرار الترقيةمن تاريخ تنصيبه 

وكذلك الدرجة مع تكليف السيد المقتصد بتنفيذ هذا المقرر كما يرفق هذا المشروع ببطاقة  ستدلاليالا

 . الالتزام

                                            
 

، يحدد كيفيات تنظيم التكوين التكميلي قبل الترقية إلى بعض الرتب المنتمية 7079يوليو  57 ، المؤرخ فيالمشتركالقرار الوزاري  -1
 .7071 فبراير 77خ ، الصادرة بتاري77الجريدة الرسمية عدد ، لأسلاك إدارة الجماعات الاقليمية
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  (الشهادة توظيف على أساسخارجي )دراسة حالة توظيف  :المبحث الثالث

برتبة  للالتحاق (توظيف على أساس الشهادة)سيتم دراسة في هذا المبحث نمط توظيف خارجي 

مع  بلدية سيدي لخضروهذا على مستوى  00/081رقم الذي يحكمه المرسوم التنفيذي مي متصرف إقلي

 .ا هذه العمليةبه المراحل التي مرت دراسة كافة

 تحديد المنصب الشاغر وقت المسابقة والإعلان عنها الأول:المطلب 

 المنصب الشاغر تحديد-1

ة يمكن للسلطة التي لها صلاحية بعد المصادقة على المخطط السنوي لتسيير الموارد البشري

فتح مسابقة على ،  76602مارس 71المؤرخ في   60-66أحكام المرسوم التنفيذي رقم   التعيين وفق

بقرار أو مقررة حسب الحالة، الذي ينبغي أن تبلغ به المصالح توظيف خارجي على أساس الشهادة 

ويجب أن تبدي  من تاريخ التوقيع عليه (يامأ70)المحلية للوظيفة العمومية في اجل عشرة  المركزية أو

من تاريخ  (يوما70)حول مدى مشروعية القرار في أجل لا يتعدى خمسة عشرة  هذه المصالح رأيها

كما يتعين على   603-765 من المرسوم رقم 00 نصت عليه المادة هذا طبقا لماو  التوقيع عليه

الاختبارات المهنية ببطاقة و  رات فتح المسابقةقرارات أو مقر  الإدارات العمومية إرفاقو  المؤسسات

 .الالكتروني الخاص بالمديرية العامة للوظيفة العمومية معلوماتية إلى العنوان

                                            
 

القانون الأساسي الخاص بالموظّفين المنتميين للأسلاك  ، يتضمن7008يناير  76مؤرّخ في  ،08-00تنفيذي رقم المرسوم ال -1
 .7008يناير  70الصادرة بتاريخ ، 5عدد رقم الرسمية، الجريدة، المشتركة في المؤسّسات والإدارات العمومية

وأعوان إزاء موظفي  والتسيير الإداري، المتعلق بسلطة التعيين 7660مارس 71في ، المؤرخ 60-66رقم المرسوم التنفيذي  -2
بتاريخ  ة، الصادر 75الجريدة الرسمية عدد  ،العمومية ذات الطابع الإداري التابعة لها وكذا المؤسساتالمركزية أو البلديات  الإدارات

 .7660 مارس 78
والاختبارات ، يتعلق بكيفيات تنظيم المسابقات الامتحانات 7660سبتمبر سنة  50خ في مؤر  60-765تنفيذي رقم المرسوم ال -3

 .7660اكتوبر  00الصادرة بتاريخ ، 01الجريدة الرسمية، عدد رقم ،والإدارات العموميةفي المؤسسات  المهنية
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وحسب الجدول  7078 الماليةبناءا على المخطط السنوي لتسيير الموارد البشرية بعنوان السنة 

ا يحدد نمط التوظيف )توظيف خارجي كممتصرف إقليمي منه هناك منصبين شاغرين في رتبة  00رقم 

 ) الشهادةعلى أساس 

 المسابقة فتح-2

متصرف  الشهادة للالتحاق برتبةعلى أساس  فتح المسابقة قراريتم في هذه المرحلة إعداد 

حيث يهدف هذا المقرر إلى تحديد كيفيات فتح المسابقة  ،08حسب ما هو مبين في الملحق رقم إقليمي 

وكذلك عدد المناصب المطلوب شغلها والمقدرة متصرف إقليمي لتحاق برتبة ة للاعلى أساس الشهاد

شهادة  ليسانس أوشهادة  وكذلك شروط التوظيف حيث تفتح المسابقة للمترشحين الحائزين على بمنصبين

 .للتخصصبمعادلتها  معترف

المؤرخ  1رقم المنشور رقم  المنشوربالإضافة إلى ذلك يحدد المقرر معايير الانتقاء المحدد في 

( يوما من تاريخ الإعلان في 70) كما يحدد آجال التسجيلات التي هي خمسة 70771أفريل  78في 

الجرائد المكتوبة وكذلك شروط الطعن وتاريخ سريان هذا المقرر الذي يكون ابتداءا من تاريخ توقيعه، يتم 

عطاء تسجيل المقرر في سجل المقررات ويتم إرساله إلى المفتشية العامة  للوظيفة العمومية لدراسته وا 

 الموافقة على فتح المسابقة.

 ودراسة ملفات الترشح الإعلان-3

 الوطنية الصحافة الإعلان فيبالنسبة لعملية الإشهار فإنه يتم الإعلان عن المسابقة عن طريق 

باللغة  ان يتم الاعلان على الاقل في جريدتين تصدران بشرط، 06حسب ما هو مبين في الملحق رقم 

 :   حيث يتضمن الإعلان العربية والفرنسية

                                            
 

ت على أساس الشهادة للتوظيف في رتب ، المتعلق بمعايير الانتقاء في المسابقا7077أفريل  78، المؤرخ في 1المنشور رقم  -1
 .الوظيفة العمومية
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  الرتبة،  -

  التوظيف،نمط  -

  ،والتخصص المطلوب الالتحاقشروط  -

 .المناصب المالية المفتوحة  -

 يلي: كما يجب أن يحتوي الإعلان على الوثائق المطلوبة في ملف الترشح وهي كما

 ،طلب خطي -

 ،نسخة مصادق عليها من بطاقة التعريف الوطنية -

 ،نسخة طبق الأصل مصادق عليها من الشهادة ومن كشف النقاط -

 بطاقة معلومات مملوءة من طرف المترشح.  -

يوما من تاريخ الإعلان كما لا  (70) بالإضافة إلى ذكر فترة التسجيلات التي هي خمسة عشر

 يقبل أي ملف خارج هذه المدة بالإضافة إلى عدم الإخذ بعين الاعتبار الملفات الناقصة.

لجنة المكلفة بدراسة ملفات الترشح للمسابقة لأما بالنسبة لدراسة ملفات الترشح فإنه ينعقد اجتماع 

رئيس المجلس الشعبي البلدي  السيد من المتكونةمتصرف إقليمي برتبة على أساس الشهادة للالتحاق 

دارية المتساوية وممثل عن الإدارة وممثلين منتخبين عن اللجنة الإ رئيسا بصفته لبلدية سيدي لخضر

حسب ما هو مبين في  الحاضرينمن قبل  ىيمضإعداد محضر  الاجتماعالأعضاء ليتم عند انتهاء 

 .والذي يتضمن جدولين الأول للملفات المقبولة والثاني للملفات المرفوضة 70الملحق رقم 

 :النسبة للملفات المقبولة يتم ذكر المعلومات التالية عن المترشحاما ب

 ،سجيلرقم الت -

 ،اسم ولقب المترشح وتاريخ ميلاده -

 ،) المؤهلالمدون في الشهادة أو  التخصص) التخصص -
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 ،الوضعية اتجاه الخدمة الوطنية وكذلك تاريخ الـتأجيل من الخدمة الوطنية -

 .03تاريخ انقضاء سريان صحيفة السوابق القضائية رقم  -

 :ما يليأما بالنسبة للملفات المرفوضة فيتم ذكر 

 ،لتسلسليالرقم ا -

 ،اسم ولقب المترشح وتاريخ الميلاد -

 .سبب الرفض بالتفصيل وكذلك مرجع رسالة الرفض -

ويتم لولاية مستغانم بعد إمضاء المحضر يتم إرساله إلى المفتشية العامة للوظيفة العمومية 

 إعلام المترشحين المقبولة ملفاتهم وكذلك المرفوضة ملفاتهم.

 والإعلان عن النتائج إجراء المقابلة :المطلب الثاني

 المقابلة إجراء-1

 المقابلةبعد دراسة ملفات الترشح يتم إجراء المقابلة حيث تحرر قائمة بأسماء الحاضرين لإجراء 

اما  ،وتاريخ ومكان الميلاد للمترشحين الحاضرين وكذلك المنصب المطلوب والإمضاء اسم ولقب تتضمن

 ،77حسب ما هو مبين في الملحق رقم  معينة بقرار الانتقاءيخص المقابلة فتكون تحت إشراف لجنة  افيم

 الانتقاءوعضويين ممثلين عن لجنة  رئيسكالتي تتمثل في ممثل عن السلطة التي لها صلاحية التعيين 

المؤرخ  1المنشور رقم حسب  وذلك (نقاط 05الى  0) ويتم تنقيط المترشحين حسب معايير المقابلة من

 :معيارينمثل في وتت 70771أفريل  78في 

 ،(07) القدرة على التحليل والتلخيص، نقطتين -

 .(07) نقطة واحدة الخاصة،القدرات أو المؤهلات  -

                                            
 

 مرجع سبق ذكره. ،7077أفريل  78المؤرخ في  ،1المنشور رقم  - 1
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 الانتقاءيتم إعداد قائمة تتضمن علامات المترشحين وكذلك المعدلات وذلك حسب معايير  كما

  حيث يكون التنقيط كما يلي ونقطة المقابلة

 ،) نقاط03 إلى0 من)تطلبات الرتبة المراد شغلها تطابق تخصص الشهادة مع م -

 ،) نقاط 03إلى 0 من)لمسار الدراسي أو التكوين ا -

 ،) نقاط 02إلى 0 من)التكوين المكمل للشهادة  -

 ،(نقاط 02 إلى0 من)الأشغال والدراسات المنجزة  -

 ،) نقاط 06إلى 0 من)الخبرة المهنية في نفس المنصب أو منصب معادل  -

 ،) نقاط 02إلى 0من )يخ الحصول على الشهادة تار  -

 .) نقاط 03إلى 0 من)نقطة المقابلة  -

رتبة لليتم بعد ذلك إعداد محضر اجتماع لجنة المقابلة لمسابقة التوظيف على أساس الشهادة 

على قائمة  بالاعتماد الاستحقاقالذي يدرج فيه قائمة المترشحين المقبولين حسب درجة متصرف إقليمي 

  .7078لسنة  للالتحاق الانتقاءايير مع

 عن النتائج الإعلان-2

السيد رئيس المجلس الشعبي بعد إعداد محضر لجنة المقابلة يتم اجتماع اللجنة المكونة من 

 الانتقاءممثل عن لجنة  رئيسا وممثل عن لجنة المستخدمين عضوا، بصفته البلدي لبلدية سيدي لخضر

قائمة  وكذلك الاستحقاقحسب درجة  ائيانهالناجحين  على قائمةعضوا حيث تصادق اللجنة خلاله 

المحضر في الأخير من طرف الحاضرين في  ويمضي 77حسب ما هو مبين في الملحق رقم  الاحتياط

 .الاجتماع
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 التنصيب واكتساب صفة الموظف :الثالث المطلب

 التنصيب -1

حسب ما هو  حضر التنصيبفوز المترشح في المسابقة يتم تنصيب المترشح وتحرير م بعد

واللقب ومكان وتاريخ  الاسم التالية الذي يجب أن يحتوي على المعلوماتو  75مبين في الملحق رقم 

مع  التنصيب،محضر  وتاريخ الميلاد بالإضافة إلى تاريخ التنصيب وكذلك رتبة المنصب دون نسيان رقم

 .مستحقاته يبدأ الناجح منه بتقاضي توقيع المعني عليه ويعتبر تاريخ التنصيب هو التاريخ الذي

بعد محضر التنصيب يتم إعداد مشروع مقرر التعيين للناجح في المسابقة على أساس  ثم

رتبة الادارة الاقليمية بصفة متربص في سلك بونوار حسن على تعيين السيد  ينص الشهادة والذي يجب أن

 المعني ذلك ابتداءا من تاريخ تنصيبو  051 الاستدلاليوالرقم  77 مع ذكر الصنف متصرف اقليمي

لبلدية سيدي المحاسب العمومي كما يجب أن تنص المادة الثانية فيه على تكليف السيد  76/77/7078

 .الالتزامويرفق هذا المقرر ببطاقة  المقرربتنفيذ  لخضر

  اكتساب صفة الموظف -2

ا تهة يقضي فترة تجريبية مدتعيين المعني في منصبه والتحاقه بالمركز في الآجال القانوني بعد

 70حسب ما هو مبين في الملحق رقم بتحرير له محضر التعيين  منصبه سنة ليتم تثبيت المعني في

 لنفس ويكتسب صفة الموظف بحيث يتمتع بنفس حقوق الموظفين وتقع عليه نفس الواجبات كما يخضع

 .النظام التأديبي
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 ةخلاصــ

بالموظفين في  واحتكاكنالبلدية ومن خلال دراستنا لواقع البلدية بعد فترة البحث التي قضيناها با

الميدان الوظيفي، تمكنا ولو بنسبة قليلة بتحقيق الهدف المرجو، من خلال هذه الدراسة الميدانية في مجال 

المضي مع  ،التي يتلقها المواطن عمل على القضاء على العديد من المشاكلان البلدية تالعمل لاحظنا 

الذي يعمل على بذل  للبلديةيتم تحقيق هذه الأهداف من خلال الهيكل التنظيمي اهداف اخرى،  قلتحقي

 .كبيرة في سبيل التسيير الجيد لمختلف المصالح جهود

 لضمان اختيار الأفراد الأكفاء يجب اتباع مجموعة من الإجراءات القانونية في عملية التوظيف

فر فيهم شروط الوظيفة وبالتالي اختيار الشخص المناسب في المكان الأفراد الذين تتو  والوصول إلى تعيين

ا في بهالتطبيقية لكلا نمطي التوظيف تبين أن المركز يتبع القوانين المعمول  المناسب ومن خلال الدراسة

 الخبرة والكفاءة اللازمة في شغل كل وظيفة  سبيل الحصول على المستخدمين ذوو
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راد، يمكن تصور هذه الأخيرة بدون أف يعتبر المورد البشري أهم مورد تمتلكه المؤسسات، حيث لا

ح في ظل غياب الرو  شيءفلا يمكنها فعل أي  روح،لأن ذلك سوف يقتصر فقط على أصول جامدة بلا 

 .المحركة الممثلة في الموارد البشرية

إدارة الموارد البشرية في شكلها الحديث ليست وليدة الساعة، إنما هي نتيجة لتطورات متداخلة ان 

إبراز  والسياسية، التي مكنت تدريجيا من والاجتماعية والثقافية الاقتصاديةومتعاقبة مست جميع الميادين 

ن من مما مك المؤسسة،حاجة فعلية إلى إدارة متخصصة في التنظيم ترعى شؤون القوى المستخدمة في 

  .بوظيفة تسيير الأفراد إلى وظيفة تسيير الموارد البشرية الارتقاء

 على قومت مدروسة خطة وفق بها القيام يجب لذا خاصة أهمية تكتسي التوظيف ةان استراتيجي

 والمؤسسات الإدارات في العموميين الموظفين وتعيين اختيارفيجب   وموضوعية، دقيقة وأسس معايير

 مومية،الع للوظيفة العام الأساسي القانون في عليها المنصوص والخطوات للإجراءات قاوف   الجزائرية العمومية

 فةللوظي العامة المديرية تصدرها التي والمناشير التعليمات وكذا الأسلاك بمختلف الخاصة والقوانين

 وظيفالت عملية إلغاء وبالتالي المسابقة إلغاء إلى حتما سيؤدي الإجراءات هذه أحد مخالفة إن، العمومية

 .الثانية الفرضية صحة يثبت ما هو المعنية، العمومية المؤسسة أو الإدارة بها قامت التي

 علمية سأس على مبنية ليست الجزائرية العمومية بالإدارات المطبقة التوظيف استراتيجية ان 

 ساهم مما هدافهاأ لتحقيق والاحترافية المطلوبة بالكفاءة يتمتعون لموظفين تفتقر جعلها ما هذا وموضوعية،

 لتوظيفل كأسلوب مثلا المسابقات نظام فاعتماد، الجزائرية الإدارية الأجهزة فعالية عدم في بعيد حد إلى

ث ، حيالجدارة مبدأ لنا يحقق لا المقابل في لكنه التوظيف في المساواة مبدأ يحقق أن شأنه من الخارجي

 ةعدد الموظفين لا بمبدأ الاستحقاق والجدار ب الادارة الموظفة أداء تقيم العمومية الوظيفة مصالح أن نلاحظه

 بمنطق لا الوسائل بمنطق العمل أي صحيح، والعكس فعالا تسييرا ذلكاعتبر  أكبر نسبةوظفت  كلماف



  العامة الخاتمة
 

 

78 

 أخرى ةجه ومن الرشادة عن نبحث جهة من فكيف الأهداف، بين تناقض وجود إلى يشير ما وهذا النتائج

 ؤديي مما العموميةللإدارة على توظيف عدد من الموظفين يزيد عن الاحتياجات الحقيقية  الادارة نشجع

  م.العا المال وتبديد تبذير إلى حتما

المخطط السنوي لتسيير الموارد البشرية الركيزة الأساسية التي تواجه تسيير الموارد البشرية يعتبر 

شكل جداول من طرف المؤسسة  علىيعد هذا المخطط و  في المؤسسات والإدارات العمومية الجزائرية

العمومية المعنية في بداية السنة بعد حصولها على مدونة المناصب المالية، يجسد بذلك مفهوم التسيير 

السنوي  لمخططا التقديري للموارد البشرية خاصة فيم يتعلق بالتوظيف والتكوين وتعتبر عملية المصادقة على

اء فيه إشعار بالبدء في تطبيق ما جلوظيفة العمومية بمثابة لتسيير الموارد البشرية من طرف مفتشية ا

 بالتوظيف والتكوين.منه  ما تعلقخاصة 

يتم توظيف الأفراد في المؤسسات والإدارات العمومية من مصادر داخلية أو خارجية استنادا 

ل مالكا الاحتراملشروط عامة تطبق على كل الوظائف وشروط خاصة بالمنصب الشاغر وهذا في ظل 

يتميز ف ا ولكل من المصدرين مزايا وعيوببه لكيفيات التوظيف المحددة في القوانين والتنظيمات المعمول

رات وكفاءة من خب لاستفادةبالإضافة ل، انخفاض تكلفته مقارنة بالتوظيف الخارجيب التوظيف الداخلي

 ذوي الطموح وتشجيع الأفراد الأكفاءرفع الروح المعنوية للعاملين و  العاملين ومعرفتهم بطبيعة وظروف العمل

 ن الصراع سعيا للحصول علىا فنجديشوب التوظيف الداخلي بعض العيوب  المزايا،بالرغم من هذه و 

لذين لم إلى جانب تأثيره السلبي على معنويات ا ،الأفرادالترقية يمكن أن يؤدي إلى الحساسية والتوتر بين 

  والابتكار.إلى جمود وعقم الأفكار وعدم التجديد يؤدي  ، كما انهتتم ترقيتهم

ن الفرد الموظف من الخارج يأتي بوجهات نظر وأفكار ورؤى أ فمن مميزاتهلتوظيف الخارجي اما ا

كما  ،كبر الوعاء الذي يضم المواهب والمهارات، عكس التوظيف الداخلي، بالإضافة لجديدة تفيد المؤسسة
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كن لرات العالية يكون في الغالب أقل تكلفة في حالة التوظيف الخارجي، توظيف الأفراد من ذوي المهاان 

أن الفرد المعين من الخارج يتطلب وقتا أطول للتعرف على العمل والتكيف مع ظروف المؤسسة، يعاب عليه 

انخفاض الروح المعنوية لأعضاء التنظيم نتيجة لعدم ضف الى ذلك  ،مما يتسبب في تكاليف ومشاكل

صعوبات كبيرة لبرمجة مسابقات التوظيف على مستوى  ، كما ان الادارات تواجهذه السياسةبه اقتناعهم

سابقات مكما نجد ان  ،يهالتوظيف بسبب الطلبات الكبيرة علالمراكز المخولة قانونا بتنظيم مسابقات ا

بيروقراطية  تممارساب تميزت التوظيف إضافة إلى عمومية الأسئلة الكتابية وتفاهتها في غالب الأحيان،

ون د تغذيها الرشوة والمحاباة والمتاجرة بالمناصب وهو الداء الذي تعاني منه الإدارة الجزائرية مما يحول

ة فقط الشفهية تعتبر شكلي الامتحاناتفنجد ان  ،الأحسن من بين المترشحين للمناصب الشاغرة اختيار

لب أفراد بعيدون كل البعد عن ميدان تسيير الموارد ا في الغابه يقوم حيث لتغطية الجوانب القانونية للعملية

هذه تتم وفقا لأسس ذاتية محضة، خاصة في ظل عدم جدوى الطعون  الاختيارغير أن عملية   البشرية،

وائم بعد تحديد قوبعد كل هذا ف والامتحاناتالمقدمة من طرف المترشحين في مصداقية هذه المسابقات 

جريبه فقط تمع إخضاعهم لفترة  بمنصب عملهم مباشرة،النجاح النهائية، يتم التحاق المترشحين الناجحين 

رات تكوين قبل فتبسبب انخفاض أدائهم في الغالب وعدم إخضاعهم لندماج الاصعوبات كبيرة في فيتلقون 

  التحاقهم بمناصبهم.

  التوصيات

زن دائما بين مزايا وعيوب استخدام المصادر الداخلية بالنسبة لكل يجب على كل مؤسسة أن توا -

أن تتوفر لديها معلومات كافية عن يجب  نوعية من نوعيات الوظائف الشاغرة، ولتحقيق ذلك

من جهة، وأن  (مخزون المهارات)ا كجزء من نظم معلومات تسيير الموارد البشرية به العاملين

لموظف لخلق جو من المنافسة بين اا، به الوظائف الشاغرةتحاول من جهة أخرى الإعلان عن 

الخارجي لشغل هذه الوظائف، مما يجعلها قادرة في النهاية على اختيار الأفضل  المترشحو الداخلي 
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لشغل الوظيفة سواء من الداخل أو من الخارج، كما يتيح هذا الإجراء للعاملين والمسؤولين في 

  .مناسبا لشغلهاالمؤسسة أن يرشحوا من يرونه 

كما يجب عليها أن تقوم بإجراء تقييم مستمر للمصادر المتاحة ثم الحكم عليها بناء على درجة  -

 .النجاح التي تحققه في الحصول على الأفراد المطلوبين

ضرورة الإشراف المباشر للمديرية العامة للوظيفة العمومية على مسابقات التوظيف في الوظائف  -

التنسيق ب والامتحاناتالعامة على المستوى الوطني، بحيث يجب أن تتولى برمجة هذه المسابقات 

 .مع المصالح المعنية

 طموحاتو  متطلبات مع تتماشى جعلهاوعصرنتها و  التوظيف مسابقات مضمون في النظر إعادة -

 .العمومية الإدارة

ضها المهنية وتعوي والامتحانات الاختبارالشفهية من المسابقات على أساس  الامتحاناتإلغاء  -

 .بامتحان كتابي يكشف عن أهداف الامتحانات الشفهية

بين المترشحين على عوامل موضوعية تمكن من الحصول على  الاختبارضرورة تركيز عمليات  -

بين المترشحين، والقضاء على الممارسات الغير الأخلاقية التي تميز عمليات الأحسن من 

 .التوظيف

ضرورة إخضاع كافة المترشحين الفائزين بمناصب العمل المفتوحة للتوظيف إلى فترة تكوين  -

 .جيد وأداء أحسن من قبل الموظفين الجدد اندماجضمان لبمناصب عملهم، وهذا  التحاقهمقبل 

 ةالمكلفة بالوظيفضرورة إعادة تحليل وتوصيف الوظائف بصفة جذرية من قبل المصالح  -

العمومية، مع وجوب إشراك كل المؤسسات والإدارات العمومية المعنية في العملية في إطار 

 .تشاوري
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ي إصلاح ف الاستراتيجيةضرورة ضبط وتقليص إجراءات التوظيف فهذا يعد أحد نقاط البدء  -

 .يفنظام التوظ

ضرورة تفعيل وتنمية دور أجهزة الرقابة الإدارية بحيث لا يصبح دورها مقتصرا على التأكد من  -

نما الرقابة على نتائج العمل ومؤشرات الأداء  الالتزام بالقواعد والإجراءات واللوائح الرسمية وا 

 .والفعالية للأجهزة الإدارية

ساد في التوظيف وذلك من خلال نشر ثقافة تمع كمحاولة لمقاومة الفلمجخلق الوعي لدى أفراد ا -

 .على وسائل الإعلام بالاعتمادالمال العام والوظيفة العمومية وهذا 
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 قائمة المراجع:

 :العربية باللغة المراجع

 / الكتب.1

 المرجع، دار ،8 ط المتعال، عبد احمد سید محمد ترجمة البشریة، الموارد إدارة سلر،ید جاري -
  .3002 سنة السعودیة، الریاض،

 .3003 لبنان، استراتیجي، منظور من البشریة الموارد إدارة بلوط، إبراهیم حسن -
 .3002 قالمة، الجامعیة، النشر مدیریة البشریة، الموارد إدارة وسیلة، حمداوي -
 دریة،الإسكن الجامعیة، الدار البشریة، الموارد وتنمیة للتخطیط استراتیجي مدخل حسن، راویة -

3002. 
 العقاري، تسییروال الترقیة ودیوان الجزائریة الجویة الخطوط بین مقارنة دراسة التوظیف سالم، رتیبة -

2991. 
 ،عمان الأولى الطبعة، والتوزیع للنشر الحامد دار، الإداري النفس علم، الختاتنة محسن سامي -

 .3022 ،الأردن
  .ولىالأ الطبعة عمان، والتوزیع، للنشر وائل دار البشریة، الموارد ادارة برنوطي، نایف سعاد -
 لأولى،ا الطبعة عمان، والتوزیع، للنشر مجدلاوي نشر دار البشریة، الموارد إدارة الموسوي، سنان -

 .3002 سنة
 الدار ظمات،بالمن البشریة الموارد إدارة في والتطبیقیة العلمیة الجوانب الباقي، عبد الدین صلاح -

 .2999 مصر، الجامعیة،
 .2991 سنة مصر، الثانیة، الطبعة الاسكندریة، جامعة التجارة، كلیة الأفراد، إدارة حسین، عادل -
  .3022قسنطینة، متنوري، جامعــة مطبوعــات البشریة، المــوارد إدارة بــوخمخم، الفتــاح عبــد -
 للنشر صفاء دار ،' الإداریة المعلومات نظم تخصص' البشریة الموارد إدارة ،ربابعة محمد علي -

 .3002 عمان، ،الأولى الطبعة ،والتوزیع
 لب،ح الأولى، الطبعة للنشر، وائل دار المعاصرة، البشریة الموارد إدارة عقیلي، وصفي عمر -

3001. 
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دارة توظیف ،هلال فؤاد -  لبنان، بیروت، الأولى، الطبعة ،والتوزیع للنشر الفجر دار ،الأفراد وا 
2991. 

 .3008 الأردن،-عمان والتوزیع، للنشر أسامة دار2ط، البشریة، الموارد إدارة حسونة، فیصل -
 .3001 والنشر، الطباعة لدنیا الوفاء دار البشریة، الموارد إدارة حجازي، حافظ محمد -
 وعاتالمطب دیوان الأول، الجزء وتقنیات، ووظائف أساسیات لتسییر مدخل الطیب، رفیق محمد -

 .2991سنة الجامعیة،
 المطبوعات، وكالة العاملة، القوى وتخطیط إدارة في العامة المبادئ منصور، أحمد منصور -

 .2911 الكویت،
 الأردن، عمـان، للنشـر، مجـدلاوي دار ،2 ط الأفـراد، إدارة الى مـدخل ـف،یزو  حسـن مهـدي -

2998. 

 / الرسائل والاطروحات الجامعية:2

 تیر،ماجس رسـالة المهـني، الانـدماج علـى ومـدى تأثیرهـا واجراءات التوظیـف طرق سمیرة، غرناوط -
 م3001-3008 الجزائر، جامعة ،والاجتماعیة الانسانیة العلوم كلیة

 مذكرة ةالجزائری العمومیة بالإدارات الموظفین كفاءة على العمومي التوظیف أثر– سلوى تیشات -
 ،نظماتالم تسییر تخصص الاقتصادیة العلوم في الماجستیر درجة نیل متطلبات ضمن مقدمة
 .3020 بومرداس، بوقرة محمد جامعة

 صصتخ الحقوق في الماستر شهادة لنیل مذكرة، العامة المؤسسة في التوظیف، الكریم عبد عدیلة -
 .3022/3022 بسكرة جامعة السیاسیة والعلوم الحقوق كلیة ،إداري قانون

 / القوانين والمراسيم والقرارات:3

 بتاریخ 91/228 رقم الرئاسي بالمرسوم الصادر ،2991 لسنة الجزائري الدستوري التعدیل -
 .8/23/2991 بتاریخ 11 رقم الرسمیة الجریدة ،01/23/2991

 العدد الرسمیة، الجریدة بالبلدیة، المتعلق ،2990 سنة أبریل 1 في المؤرخ ،08-90 رقم القانون -
 .2990افریل 22 بتاریخ الصادرة ،21

 للوظیفة العام الاساسي القانون المتضمن ،3001 جویلیة 21 في المؤرخ رقم 01-02، الامر  -
 .21/01/3001 في المؤرخة ،21 العدد الرسمیة الجریدة العمومیة،
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 والتسییر التعیین بسلطة المتعلق ،2990 مارس31 في المؤرخ ،90-99 رقم التنفیذي المرسوم -
 بعالطا ذات العمومیة المؤسسات وكذا البلدیات أو المركزیة الإدارات وأعوان موظفي إزاء الإداري
 .2990 مارس 38 بتاریخ الصادرة لها، التابعة الإداري

 بعض ونشر بتحریر المتعلق ،2991 أفریل 39 في المؤرخ ،91-231 رقم التنفیذي المرسوم -
 ،31:لعددا الرسمیة، الجریدة الموظفین، وضعیة تهم التي والفردي التنظیمي الطابع ذات القرارات
 .2991 جوان 03 بتاریخ الصادرة

 تنظیم بكیفیات یتعلق ،2991 سنة سبتمبر 20 في مؤرخ 91-392 رقم التنفیذي المرسوم -
 رسمیة،ال الجریدة العمومیة، والإدارات المؤسسات في المهنیة والاختبارات الامتحانات المسابقات

 .2991 اكتوبر 02 بتاریخ الصادرة ،11رقم عدد
 الخاص الأساسي القانون یتضمن ،3008 ینایر 29 في مؤرّخ ،08-02 رقم التنفیذي المرسوم -

 عدد لرسمیة،ا الجریدة العمومیة، والإدارات المؤسّسات في المشتركة للأسلاك المنتمیین بالموظّفین
 .3008 ینایر 30 بتاریخ الصادرة ،2رقم

 الأساسي القانون المتضمن ،3022 سبتمبر 30 في المؤرخ ،222/22 رقم التنفیذي المرسوم -
 38 بتاریخ الصادرة ،12:العدد الرسمیة، الجریدة الإقلیمیة، الجماعات ادارة بموظفي الخاص
 .3022 سبتمبر

 المسابقات تنظیم لكیفیات المحدد ،3023 أبریل 31 في مؤرخ ،23-292 رقم التنفیذي المرسوم -
 ،31قمر  عدد الرسمیة، الجریدة العمومیة، والإدارات المؤسسات في المهنیة والفحوص والامتحانات

 .3023 ماي 02 بتاریخ الصادرة
 بلق التكمیلي التكوین تنظیم كیفیات یحدد ،3021 یولیو 22 في المؤرخ المشترك، الوزاري القرار -

 ،23 ددع الرسمیة الجریدة الاقلیمیة، الجماعات إدارة لأسلاك المنتمیة الرتب بعض إلى الترقیة
 .3021 فبرایر 33 بتاریخ الصادرة

 ،3002 مارس 20 في المؤرخ العمومیة، للوظیفة العامة المدیریة عن الصادر ،81 رقم المنشور -
 .أعلى برتبة للالتحاق التأهیل قوائم إعداد بكیفیات المتعلق

 اسأس على المسابقات في الانتقاء بمعاییر المتعلق ،3022 أفریل 38 في المؤرخ ،1 رقم المنشور -
 .العمومیة الوظیفة رتب في للتوظیف الشهادة
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 :الفرنسية باللغة المراجع

- Jean guyot, le recrutement Méthodique du personnel, entreprise moderne 
édition, paris, 1979. 

- Pierre jardillier, la gestion prévisionnelle, Presse universitaire de France 
édition, 1972. 
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 الــــجمهوريـــــة الــــجزائريـــــة الـــــديمقراطيــــــة الـــــشعبيـــــــة                                                 

 ولايــــة مستغـــــانـــم

 نـــسخــــة                   ر                            دي لخضـدائــــرة سي

 المجلس الشعبي البلدي من سجل مداولات                                 سيدي لخضرة ـــــبلدي

 :  ومـي   ةغير عاديجلسة                                                       /         رقم :  
   و ألفينمن سنة                                      : الموضوع

 بقاعة المداولات  عاديةجلسة  غير في  لبلدية سيدي لخضرالبلدي المجلس الشعبي  أعضاءاجتمع   
   المجلس الشعبي البلدي لبلدية سيدي لخضر وصفه رئيس                 : رئاسة السيد تحت  المخطط السنوي علىالمصادقة 

 .وكاتبها  الذي تولى أمانة الجلسةين العام للبلدية  بوصفه الأم                : وبحضور السيد                                            

          لسنة البشرية  المواردلتسيير 
                                    : الحاضرون                                      تاريخ الاستدعاء

          
        30/0150 :اريخ :   عدد الأعضاء

 :  الغـائبون            :   الفعليين عدد الأعضاء الحـاضرين
 المخطط السنوي لتسيير الموارد البشرية لسنة المداولة الخاصة بالمصادقة على  :جدول الأعمال            :   بالوكالة عدد الأعضاء الحـاضرين 

 المصادقة على  دعا السيد الرئيس أعضاء المجلس إلى ، الأعمالة وتلاوة جدول اح الجلسـد افتتـبع  :نص المداولة                      :   عدد الأعضـاء الغـائبين    
 .        8052السنوي لتسيير الموارد البشرية لسنة  المخطط                              : عدد الأعضاء المصوتين بالموافقة   

 وظيفة العمومية .عن المديرية العامة لل 30/58/5991الصادرة يوم  5822طبقا للتعليمة 
                   
 
 

 لعــمــال الــدائمونا                                     

 

 الأســلاك والــرتب

 المنــاصب الـعـليــا

المناصب المالية 

 المفتوحــة
 مـــلاحـظـــات المناصب الشاغرة المناصب المشغولة

 المنــاصــب العلــيا
     امـــن عـيـأم

     يس مصلحةرئ
     رئيس مكتب
     رئيس فرع

      ةفي الإدارة الإقليمي تالمكلف بالدراسا

     المكلف بالاستقبال والتوجيه في الإدارة الإقليمية 

     محافظ المكتبة 

     رئيس فرقة النظافة والنقاوة العمومية 

 موظفوا الإدارة الإقليمية

    05 متصرف إقليمي رئيسي

     يرف إقليـمــمتص

     ملحــق رئيسي للإدارة الإقليمية

     ملحــق الإدارة الإقليمية

     عون رئيسي للإدارة الإقليمية 

     عون الإدارة الإقليمية

     كاتب مديرية للإدارة الإقليمية 

     كاتب الإدارة الإقليمية

     عون مكتب للإدارة الإقليمية

     انات للإدارة الإقليميةعون حفظ البي

في التسيير التقني والحضري  للإدارة الإقليمية  مهندس رئيسي 
 والحضري; التقني

    

     مهندس معماري للإدارة الإقليمية

     الإقليمية في التسيير التقني والحضري دولة للإدارةمهندس 

     الإقليمية للإدارة  الآلي  الإعلام  في  مهندس  مساعد

     تقني سام في الإعلام الآلي للإدارة الإقليمية

     معاون تقني في الإعلام الآلي للإدارة الإقليمية 

     عون تقني في الإعلام الآلي للإدارة الإقليمية

     

     طبيب بيطري للادارة الاقليمية 

     مساعد وثائقي أمين المحفوظات للإدارة الإقليمية

     للنظافة والنقاوة العموميةعون رئيسي 

     عون النظافة والنقاوة العمومية

 العمــال المهنيون وسائقوا السيارات والحجاب) عمال الأسلاك المشتركة ( 

     05صنف سيارة من السائق 

     05صنف من ال عامل مهني

     08صنف من العامل مهني 



 المتعــاقدون الأعـــوان
 

 

    

  . وفـي هـذا الشـأن يطلـب منهـم الـتدويـل 

 

 :  الأعضاء   

 . سـرئيـرض الـم لعـنع -

 المخطط السنوي لتسيير الموارد البشرية لسنة  .لأهمية نظرا  -

 

 قرر:لمجلس الشعبي البلدي ي  ا

 . المصادقة على المخطط السنوي لتسيير الموارد البشرية لسنة  -

 . ية المصادقة على هذه المداولةيرجى من سلطات الوصا -

 

  
  لـابقـة للأصـنسخـة مط                          

 رئيس المجلس الشعبي البلدي            

 

 ملاحظـات المناصب الشاغرة المناصب المشغولة المناصب المالية الرتبةالســلك أو 

 د المدةد  ـر محــغي 
     عامل مهني من المستوى الأول

     ارســــــح

 دةــد المد  ــمح
     عامل مهني من المستوى الثالث

     سائق سيارة من المستوى الثاني

     عامل مهني من المستوى الأول

     ارسحــ
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 ولاية : مستغــــــانم 

 دائرة : سيدي لخضر

 بلدية : سيدي لخضر

 

 

 

 
اجتمعت اللجنة المتساوية الأعضاء لبلدية  ................................................................................وإثـنى في عام ألفين            

 رئيس اللجنة المذكورة أعلاه وبحضور السادة : .................سيدي لخضر تحت رئاسة السيد 

 ممثلوا الإدارة        ممثلوا العمال

 

 

 

 

 

 

مة الموظفين الذين لهم كفاءة للقيام بوظيفة كاتب للجلسة حيث يتمحور جدول الأعمال حول دراسة قائ         وقد عين السيد : 
 مهنية قصد الاستفادة من أعلى رتبة في إطار الترقية بالإختيار.

رئيس اللجنة لقد ذكر الأعضاء محتوى الإجراءات القانونية المتعلقة بتسيير اللجان لا سيما المرسوم            افتتاح الجلسة من طرف السيد : وبعد 
 .08/10/0848المؤرخ في  48/01رقم 

تنص أيضا على الترقية عن طريق الإختيار تتم عن  0845مارس  22المؤرخ في  58-45من المرسوم رقم  2الفقرة  55طبقا لأحكام المادة  -
ية طريق التسجيل في جدول سنوي للترقية يعد بعد إعلام لجنة المستخدمين من بين الموظفين الذين يستوفون بعض شروط الأقدمية و يثبتون أقدم

 ة كافية .  مهني
 الحرص على أن كل أعوان الذين تتوفر فيهم الشروط المحددة بالقانون الخاص ينبغي أن يكونوا مذكورين في القائمة المرفقة .

 . 2110-12-01المؤرخة في  2110ك.خ /م ع و ع /  48بأن كل معايير عند دراسة المترشحين ، يجب ان تكون موفقة طبعا للتعليمة رقم  - 
المتضمن ضبط المقاييس المعمول بها لقائمة التأهيل للترقية  2100سبتمبـر  14بناءا على محضر اللجنة المتساوية الأعضاء المؤرخ في  -

 الإختيارية طبقا للتعليمة المذكورة أعلاه .
بالاختيار تثبيت عدد المناصب المالية  رقيةسيخصص لانتقال الموظفين الى رتبة عليا عن طريق الت .......بان الرصيد الناتج في إطار سنة 

ضمن المخطط  كاتب مديريـة الإدارة الإقليميةالمفتوحة و الخاصة بالتأهيل عن طريق الترقية بالإختيار والمقدرة لمنصب مالي واحد في رتبة 
 .       السنوي لسنة

باتفاق الحاضرين  تحصل على أعلى نقطة والوحيد في  القائمة           بعد النقاش والحوار الذي دار بين الاعضاء الحاضرين وبما ان السيد  -
كاتـب مديريـة إلى رتبة  كاتـب الإدارة الإقليميـةبالإجماع رأيها في الترقية بالإختيار من رتبة         أعطيت اللجنة المتساوية الأعضاء لبلدية 

 .          السيد : رقية بالاختيارعن طريق الت الإدارة الإقليميـة
 حيث شكر كل الأعضاء عن حضورهم . الحادي عشر صباحارفعت الجلسة من طرف رئيس اللجنة على الساعة 

 
 رئيس اللجنـة                    كاتب الجلسـة                                   أعضاء اللجنـة

 



 الجمهــوريـــة الجـزائـريــة الــديمقــراطيــة الشــعبيــــة                                                 

 ولايـــة : مستغــانــــم 

 دائــرة : سيدي لخضر 

 ( Liste d’Aptitude )قــــــائــمــــة الــتـــأهــيـــل      بلــديـة : سيدي لخضر                         
 

 .ةالعمومي ةالصادرة عن المديرية العامة للوظيف 01/10/1110المؤرخة في  68قائمة خاصة بالمقاييس المعمول بها حسب التعليمة رقم 

 01ب : عدد المناص –عن طريق الإختيار  كاتب مديرية للإدارة الإقليمية للإلتحاق برتبة  كاتب الإدارة الإقليمية قائمة  تأهيلية خاصة برتبة : 
 

 00/01/1102موقوفة إلى غاية :
 

 الإسم واللقب الرقم

الأقدمية في الرتبة 

الأصلية إلى 

00/01/2017 

الأقدمية 

الإجمالية 

المكتسبة في 

قطاع 

الوظيفة 

 العمومية

معدل نقاط 

سنوات  5

الأخيرة 

تقارير 

المسؤول 

 المباشر

المناصب 

العليا عند 

 الإقتضاء

دورات 

التكوين 

وتحسين 

المستوى 

عند 

 الإقتضاء

الدراسات 

وأشغال 

البحث عند 

 الإقتضاء

 معطيات أخرى
 مجموع

 النقاط

 المتحصل

 عليها

 يةلهالتأ

 

 المهنية

 روح

 

 المبادرة

 اللياقة

 

 البدنية

 الإنضباط

 الوضعية

 

 الإجتماعية

0.               

1.               

0.               

 

 رئيــس اللجنــــة                      كاتــب الجلســـة                             ـاء اللجنـــةأعضــ

  



 ةـــــــــــــــــــة الشعبيــــــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريــــــــــــــــــــالجمهوري
 

 

 

 

 

 

           إطار المبرمة بين التكوين و التعليم المهنيين و وزارة الداخلية و الجماعات المحلية  اتفاقيةبناء على  -

 .8102أكتوبر  10و التهيئة العمرانية و الممضية بتاريخ :

  أكتوبر  80بناءا على مراسلة السيد الأمين العام لوزارة التكوين و التعليم المهنيين المؤرخة في

 نــــبي.8102

 مركز التكوين المهني و التمهيين  عين تادلس 

 عين تادلس مركز مستغانم الكائن بـ : 

 . /                                رقم الفاكس: /              رقم الهاتف 

 المركز المدير  .................................الممثل في شخص السيد :

 ةـــــن جهـــــم 

 : و 

 .:بلديــــة  -

 .:الكائنــة بـ  -

 .رقـــم الهــاتف : رقــــم الفــــاكس : -

 ............رئيسا للمجلس الشعبي البلدي لبلدية. بصفتـــه : .…………………………في شخص السيد : الممثلة -

 

 مــــن جهــة أخـــرى 

 إتفاقية التكوين

 ......   المؤرخة في : ................................الرقم :...................



 ةـــــــــــــــــــة الشعبيــــــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريــــــــــــــــــــالجمهوري
 

 

 

 

 

 

           إطار المبرمة بين التكوين و التعليم المهنيين و وزارة الداخلية و الجماعات المحلية  اتفاقيةبناء على  -

 .8102أكتوبر  10و التهيئة العمرانية و الممضية بتاريخ :

  أكتوبر  80بناءا على مراسلة السيد الأمين العام لوزارة التكوين و التعليم المهنيين المؤرخة في

 نــــبي.8102

 مركز التكوين المهني و التمهيين  عين تادلس 

 عين تادلس مركز مستغانم الكائن بـ : 

 . /                                رقم الفاكس: /              رقم الهاتف 

 المركز المدير  .................................الممثل في شخص السيد :

 ةـــــن جهـــــم 

 : و 

 .:بلديــــة  -

 .:الكائنــة بـ  -

 .رقـــم الهــاتف : رقــــم الفــــاكس : -

 ............رئيسا للمجلس الشعبي البلدي لبلدية. بصفتـــه : .…………………………في شخص السيد : الممثلة -

 

 مــــن جهــة أخـــرى 

 إتفاقية التكوين

 ......   المؤرخة في : ................................الرقم :...................



 الجمهوريـــــــة الجزائريـــــــة الديمقراطيــــــة الشعبيـــــة 

 

 
 ولاية : مستغانــم

 دائرة : سيدي لخضر 
 بلدية : سيدي لخضر                

 
 

قمنــا نحــن ئييــا اـســا ديسمبر شهـر اليوم الواحد من  وفـيو تسعة  فـي عـام ألـفين                    

كاتــ  ئتبــة  الأعــواا اادائيــوا  ــس  فـــي        الســيد  ضر بتنصيـــ خـدل لـــبـــي البســدل لبسديــة  يــالشع

 ر التنصيـ .وإياه محضضينا د أمه مباشرة و قـ  في مهامص  والذل ن   مديرية للإدائة ااقسيمية

 

 
 رئيـس الـمجلس الـشعبي البلدي                  توقيع المعني بالأمر

 
 

 
 
 
 
 
 



 بـــية ـراطيــة الشعـريـــة الديمقـوريـــة الجزائــالجمه

 ولايـة : مسـتغانـــم
 دائـرة : سيدي لخضــر                           قــرار الإلتحـاق برتبـة أعـلى 

 بلديـة : سيدي لخضــر                            عـن طريـق الترقـية الإختياريـة        
 2102/          : ـمـرق
 

 رئيـس المجــلس الشعـبي البلـدي لبلديـة سيـدي لخضـر السيـد إن                      
 المتعلق بالبلدية.  22/10/2111المؤرخ في  11/11بناء على القانون رقم 

  المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية 11/10/2110المؤرخ في  10/10بمقتضى الأمر رقم 
 الذي يحدد الشبكة الإستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم  2110سبتمبر  22المؤرخ في  10/013ضى المرسوم الرئاسي رقم وبمقت 

  المتضمن القانون الأساسي الخاص بموظفي الجماعات الإقليمية. 02/20/0211المؤرخ في  11/333بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم 

 المتعـلق لسلطة التعييــن و التسيــير الإداري  المركزية و الولايات و البلديات و  20/10/1221المؤرخ يـوم  21/22رقــم  بمقتضى المرسوم التنفيذي
 . الإداريكـذا المؤسسات العمومــية ذات الطابـــع 

  المتعلق   1200جوان  12لمؤرخ في ا 00/131المعدل والمتمم للمرسوم رقم  22/13/1221المؤرخ يوم  21/120بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم
 بإعداد و نشر بعض العقود ذات الطابع التنظيمي و الفردي التي تخص وضعية الموظفين . 

  إبتداء من .....في رتبة ........المتضمن تعيين السيد  ........المؤرخ في  .......بموجب قرار رقم......  

 إبتداء من ......في رتبة  .......المتضمن تثبيت السيد  ........المؤرخ في  ........بموجب قرار رقم...... 

 كاتب مديرية للادارة الاقليميةالمختصة إزاء رتبة المتساوية الأعضاء  الإدارية وبناء على المحضر المؤرخ في اللجنة .  

 باقتراح من الســيد الكــاتب العـام للبلدية
 يقـــــرر

          . .......داء منـإبت للإدارة الإقليميةكاتب مديرية  رتبة كاتب اداري م في سلكرس  وي  ....... ى السيدرق  ـي  :  الأولى المادة 

 ...............أقدمية باقي ويحتفظ ب....الرقم الإستدلالي  .....الدرجة  .. في الصنف عند نفس التاريخي عاد ترتيب المعني  : 20المادة 

 .كل واحد منهما فيما يخصه لتنفيذ هذا القرار اتب العام للبلدية وأمين خزينة البلدية السيدان الك يكلف : 23المادة 

 .................. : ضر فيــيدي لخبس حرر                                                                                           
 ديـبلـبي الـشعـس الـلـجـس المـرئي                                                                                                  

 
 
 

 
 

 



 ةـــــة الشعبيـــة الديمقراطيــــالجزائرية ـــالجمهوري

 مـغــانــــمست : ولاية

 ........................................المؤرخ في ....................رقم قرار    سيـدي لخضـردائرة : 

  اقـللإلتحالشهادات ضمن فتح مسابقة على أساس المت         سيـدي لخضـر : بلدية

 ين الإقليميين رتبة متصرف إقليميمـتصـرفالبسـلك 

 
 رئيس المجلس الشعبي البلدي لبلدية سيدي لخضرالسيد إن 

  المتعلـق بالبلديـة . 22/10/2111المــؤرخ فــي  11/11القانــون  رقــم بمقتضى 

  لعمومية .، التضمن القانون العام للوظيفة ا 2110جويلية  11المؤرخ في  10/10الأمر رقم بمقتضى 
  و المتعلــق بطــللة التعيــت و التطــي  ااءارو فياو مــوظفي و راــوان ااءاراو المر ويــة للو يــاو و  1001المــؤرخ في مــار   01/00بمقتضــى المرمــوم رقــم

 البلدياو و  ذا المؤمطاو العمومية ذاو اللابع ااءارو التابعة لها.
  المتعلـق  1000جـوان  12المـؤرخ في  00/101المعدل و المتمم للمرمـوم رقـم  20/10/1001المؤرخ يوم  01/120بمقتضى المرموم التنفيذو رقم،

 بإاداء و نشر بعض العقوء ذاو اللابع التنظيمي و الفرءو التي تخص وضعية الموظفت . 
  و ااءاراو العمومية .المتعلق بإنشاو  النشراو الرسمية للمؤمطاو  1001ماو  10المؤرخ في  01/102بمقتضى المرموم التنفيذو رقم 
  بموظفي فءارة الجماااو ااقليمية .والمتضمن القانون الأمامي الخاص  21/10/2111المؤرخ في  11/000التنفيذو رقم بمقتضى المرموم 

  هنية لدى المتعلق بكيفياو تنظيم المطابقاو و اامتحاناو و الفحوص الم 21/10/2112المؤرخ في  12/100بمقتضى المرموم التنفيذو رقم
 المؤمطاو و ااءاراو العمومية وفجرائها .

  للتوظيف في رتب الوظيفة العمومية . ااختبارالمتعلق بمعاي  اانتقاو في المطابقاو الى رما   22/10/2111المؤرخ  10بناو الى المنشور رقم 

 2110لسنة  المتضمن توزيع المناصب المالية 22/11/2110المؤرخ في  10/002لقرار رقم ا بمقتضى . 
 

 للبلدية باقــتراح مــن الــسيد الــكاتب الـــعام

 يقــــرر
  . إقليميمتصرف رتبة  المتصرفين الإقليميينللإلتحاق بسلك  الشهاداتيحدد هذا القرار كيفيات فتح مسابقة على أساس  : الأولىالمادة 
 . للقرار رقم ....... المؤرخ في ................. طبقا مناصب مالية 10 بـشغلها  يحدد عدد المناصب المطلوب : 12المادة 
ليسانس للمترشحين الحائزين على شهـادة  إقليميمتصرف رتبة  بسلك المتصرفين الإقليميينللإلتحاق  الشهادةتفتح المسابقة على أساس  :10المادة 
 :  في الشعب التالية  العالي في التعليم
دارية . -  علوم قانونية وا 

 علوم سياسية . -

 علوم تجارية.   -
 علوم ماليـة . -

 علوم اقتصادية . -

 . علوم تسيير -

 علوم الإعلام والإتصال . -

 علوم إسلامية : شريعة وقانون  -

 العلوم الإجتماعية ) علم النفس والعمل والمنظمات ( . -

 علم الإجتماع ) مهن الإدارة (  -

 علم الإجتماع العمل والتشغيل والمنظمة . -



 

أو المؤهلات المنصوص عليها في المادة الثالثة المذكورة أعلاه ، يتم انتقاء المترشحين في المسابقة على أساس  فضلا عن الشهادات : 40المادة  

 الشهادة على ضوء المعايير التالية :
 ملاءمة شعبة اختصاص المترشح مع متطلبات الرتبة . -

 التكوين المكمل للشهادة في نفس الرتبة . -

 ية المكتسبة من طرف المترشح .الخبرة المهن -

 من طرف المترشح في نفس تخصصه .الأشغال والدراسات المنجزة  -

 تاريخ الحصول على الشهادة . -

 نتيجة المقابلة مع لجنة الإنتقاء . -

 يتم الفصل بين المترشحين المتساويين في النقاط عند إعلان نتائج المسابقة على أساس الشهادة حسب الأولوية التالية : 
 ذوي الحقوق الشهيد ) إبن او إبنة شهيد (  -

 الأصناف ذوي الإحتياجات الخاصة ) المعاقون الذين لهم القدرة على أداء المهام المرتبطة بالرتبة المراد الإلتحاق بها ( . -

 سن المترشح ) الأولوية للأكبر سنا ( . -

 متكفل بالعائلة ، أعزب ( .الوضعية العائلية للمترشح ) متزوج له أولاد ، متزوج بدون أولاد ،  -

 في  مسابقةالعن  إشهارصدور أول من تاريخ إبتداءا ( يوما 11الشهادات بـ )يحدد تاريخ إختتام التسجيلات في المسابقة على أساس  : 40المادة 

 .الجرائد الوطنية

لدى الطللة التي لها صلاحية التعيت التي يجب اليها البت في نا يمكن للمرشح غ  المقبول للمشار ة في المطابقة المذ ورة مالفا رن يقدم طع : 40المادة 
  ( خمطة ريام الى الأقل من تاريخ فجراو المطابقة .11هذا اللعن والرء الى المعنيت قبل )

 عمومية المعنية .يطرو مفعول هذا القرار فبتداو من تاريخ التوقيع اليه و ينشر الى النشرة الرسمية للمؤمطة رو ااءارة ال : 40المادة 

 
                                                             

 .............سيدي لخضر في :     
  ديـشعبي البلـس الـس المجلـرئي                                                                     

 
 

 



 الجمهوريـــة الجزائريـــة الديمقراطيــة الشعبـــية
           مستغــــــــــــــــــــانمولايـة : 

 إعـلان عــن فتــح مسابقـة     دائـرة : سيدي لخضـر

                          بلديـة : سيدي لخضـر
  الجدول أدناه : ات للتوظيف في الرتب المبينة فيعن فتح مسابقبلدية سيدي لخضر علن ت

عدد المناصب   التخصص المطلوب شروط الإلتحاق نمط التوظيف الرتبة الرقم
شروط  مكان التعيين المالية المفتوحة

 أخرى

 على أساس الشهادة متصرف إقليمي 10
ي   شهادة ليسانس في التعليم العال

 أو ما يعادلها

             علوم اقتصادية  -علوم ماليـة  -علوم تجارية -علوم سياسية  -علوم قانونية وإدارية  -
                       علوم إسلامية : شريعة وقانون -علوم الإعلام والإتصال -علوم تسيير  -
  علم الإجتماع ) مهن الإدارة (  - العلوم الإجتماعية ) علم النفس والعمل والمنظمات(  -
 علم الإجتماع العمل والتشغيل والمنظمة . -

  بلدية سيدي لخضر 13

10 
ملحق رئيسي للإدارة 

شهـادة الدراسات الجامعية التطبيقية  على أساس الشهادة الإقليمية
 أو شهادة تقني سامي

       التجارة الدولية  -قانون العلاقات الإقتصادية الدولية -التسيير العمومي -قانون الأعمال
  بلدية سيدي لخضر 10 تسويق -

13 
ي للإدارة مهندس معمار 

شهـادة مهندس معماري أو شهادة  على أساس الشهادة الإقليمية
  بلدية سيدي لخضر 10 شهـادة مهندس معماري أو شهادة معادلة لها معادلة لها

10 
تقني سام في الإعلام الآلي 

 للإدارة الإقليمية
 على أساس الشهادة

شهـادة الدراسات الجامعية التطبيقية 
شهادة معادلة  في الإعلام الآلي أو
 لها

  بلدية سيدي لخضر 10 شهـادة الدراسات الجامعية التطبيقية في الإعلام الآلي أو شهادة معادلة لها

 يجب أن تحتوي ملفات الترشح على الوثائق التالية :
 للمشاركة ) تحديد المنصب المطلوب والعنوان بدقة (  طلب خطي 

  نسخة طبق الأصل من بطاقة التعريف الوطنية. 

  أو ما يعادلها نسخة مطابقة للأصل من الشهادة المطلوبة. 

 والمعدلات نقاط الف و كش. 

  يتم تحميلها من موقع المديرية العامة للوظيفة العمومية بطاقة معلومات تملىء من طرف المترشح ( )blique.gov.dzpu-fonction-www.concours . 

 يتعين على المترشح الناجح نهائيا في المسابقة إتمام ملفه بالوثائق التالية :

 . عند الإقتضاء شهادات تثبت التكوين المكمل للشهادة المطلوبة في نفس التخصص 

 . عند الإقتضاء الأشغال والدراسات المنجزة من قبل المترشح ، في نفس تخصصه 

 مل تثبت الخبرة المهنية المكتسبة من طرف المترشح .عند الإقتضاء شهادات ع 

  ، مع توضيح المنصب المشغول في إطار جهازي الإدماج المهني والإجتماعي للشباب حاملي الشهادات مدى العمل المؤدى من طرف المترشح ، تثبت  ةشهادعند الإقتضاء ،. 

 شهادة الميلاد 

  المفعولسارية ( 30رقم مستخرج من صحيفة السوابق القضائية ) البطاقة . 
  مصادقة عليها لشهادة تثبت الوضعية القانونية للمترشح إزاء الخدمة الوطنية . نسخة 
 . شهادة الجنسية الجزائرية 
 عند الإقتضاء . شهادة عائلية 

 . شهادتان طبيتان ) الطب العام وطب الأمراض الصدرية ( تثبت قدرة المترشح على شغل الرتبة المقصودة 
  ( صور شمسية .40)أربع 

 . شهادة إقامة 
 فترة التسجيلات مكان إرسال أو إيداع ملفات الترشح
 ــاا الإعـلان في الجـريـدة .لهإبتـداءا مـن أول صـدور  يوم عمل( 51خمسة عشر  )  فـي أجـل أقصـاه مصلحة المستخدمين لبلدية سيدي لخضر ولاية مستغانم.

        .كما يتم رفض كل الملفات التي لا يقطن أصحابها في الولاية المعنية بالتوظيف حسب الجدول أعلاه  لواردة بعد تاريخ اختتام التسجيلات يتم رفضهااالملفات الناقصة أو كل :  ملاحظة
           هام : 

 :يجب على كل موظف مترشح في المسابقات على أساس الشهادات إرفاق ملف الترشح بالوثائق التالية  -0

 ستقالة في حال النجا  في المسابقة .تعهد بالإ -

 طلب المشاركة في المسابقة يحمل موافقة الإدارة الأصلية . -

 فق شهادات العمل في القطاعات الأخرى غير قطاع الوظيفة العمومية بشهادة انتساب إلى صندوق الضمان الإجتماعي .تر يجب أن  -0

 ديم طعن لدى بلدية سيدي لخضر .يمكن للمترشحين غير المقبولين للمشاركة في المسابقة تق -3

 رئـيس المجلـس الشعبـي البلـدي                                                      

 

 

 

http://www.concours-fonction-publique.gov.dz/


Wilaya   de    Mostaganem    République Algérienne Démocratique et Populaire 

Daïra     de     Sidi Lakhdar 

Commune de Sidi Lakhdar 

AVIS DE RECRUTEMENT  

       l’APC Sidi Lakhdar lance l’ouverture des concours de recrutement, par voie de concours sur titres, dans les grades suivants : 

N° Grade 
Mode de 

recrutement 
Condition d’accès Spécialités demandées 

Nombre de 
Postes ouverts 

Structure 
d’affectation 

01 
Administrateur 

territorial 
Par voie de concours 

sur titres 

licence d'enseignement 
supérieur ou d’un 
titre reconnu équivalent 

sciences juridiques et administratives , sciences politiques, 
sciences commerciales 
sciences financières , sciences économiques, , sciences de 
gestion , sciences de l’information et 
communication , sciences islamiques spécialité: sciences 
islamiques et droit, 
science sociale : spécialité science psycho , travail et 
organisations , 
science de sociologie (gestion de l’administration) ; 
science sociales travail , l’emploi  

03 
Commune       

Sidi lakhdar 

02 
Attaché principal de 

l’administration 
territoriale 

Par voie de concours 
sur titres 

Les titulaires du 
diplôme DEUA ou d’un 

titre reconnu équivalent  

 Droits des affaires ; gestion publique, management, droit 
relations économiques internationales, commerce 
international, marketing, 

01 
Commune        

Sidi lakhdar 

03 
Architecte de 

l’administration 
territoriale 

Par voie de concours 
sur titres 

diplôme d'architecte 
les candidats titulaires d'un diplôme d'architecte ou d'un 

titre reconnu équivalent 
01 

Commune          
Sidi lakhdar 

04 

Technicien supérieur 
en informatique de 

L’administration 
territoriale 

Par voie de concours 
sur titres 

Diplôme d’étude universitaire 
appliquée (D.E.U.A) 

diplôme de technicien 
supérieurs ou d’un diplôme 

reconnu équivalent en 

En Informatique 02 
Commune             

Sidi lakhdar 

Dossier à fournir : 

 Demande manuscrite  

 une copie certifiée conforme à l’original de la pièce d’identité nationale 

 Copie(s) certifiée (s) conforme(s) à l’original du titre, (des) diplôme(s) ou du niveau scolaire et/ ou de formation 

 une copie certifiée conforme à l’original du relevé de note du cursus de formation ; 

 Fiche de renseignement à remplir par le candidat (Être téléchargé sur le site www.concours-fonction-publique.gov.dz . )   

Les candidats admis devront compléter obligatoirement leurs dossiers administratifs par les pièces     suivantes : 

 une copie certifiée conforme à l’original du document justifiant la situation vis-à-vis du service national  

 Extrait du Casier judiciaire n°3 « original » en cours de validité 

 deux (04) photos d’identité 

 les certificats médicaux (phtisiologie et aptitudes générales) 

 les certificats de travail précisant l’expérience professionnelle dans la spécialité dument visés par l’organe de sécurité sociale, 

pour l’expérience acquise dans le secteur privé, 

 une attestation justifiant la période de travail effectuée dans le cadre du dispositif d’insertion professionnelle ou sociale et 

précisant l’emploi occupé ; 

 tout document relatif aux travaux et études réalisés dans la spécialité 

 fiche familiale pour les candidats mariés 

Important : 

1. pour les diplômes équivalents ; joindre obligatoirement l’attestation d’équivalence 

2. Pour les fonctionnaires leur participation au concours est subordonnée à une autorisation préalable de leur employeur  

Voies de recours : 
Les candidats non retenus peuvent introduire un recours à monsieur le président de l’APC de sidi lakhdar , 

Les dossiers complets doivent être déposés dans un délai de quinze (15) jours à compter de la date de la première 

parution du présent placard dans un quotidien national auprès de :  

Service du personnel et de la formation commune de Sidi Lakhdar Mostaganem 

 NB : Les dossiers incomplets ou parvenus après le délai réglementaire ne seront pas pris en considération  

                                                                       Président de l’PAC 

 

http://www.concours-fonction-publique.gov.dz/


 بيـــةـمقراطيـــة الشعـريــة الديـوريــة الجزائــالجمه

 مـــــــــانــولاية : مستغ
  ردائرة : سيدي لخض
 ر                بلدية : سيدي لخض

              

 

 .........المؤرخ في ........رقم وطبقا للقرار في عام ألفين وأربعة عشر ، وفي الواحد والثلاثين من شهر ديسمبر 

ة ــنة المكلفـاللج اجتمعت، للإدارة الإقليمية  متصرف إقليميللإلتحاق برتبة ات اس الشهادــلى أســة عــمسابقالح ــالمتضمن فت

 .كما هو مدون في السجل الخاص المفتوح لهذا الغرض  (150)ة ملفات الترشح والبالغ عددها ــبدراس

 حضر الأعضاء التالية أسماؤهم :

        : رئيس المجلس الشعبي البلدي رئيسا                  السيـد 
 : ممثل بلدية سيدي لخضر      السيد 

 : ممثل بلدية سيدي لخضر     السيد 
  : ممثل اللجنة الإدارية المتساوية الأعضاء                      السيـد 

 : ممثل اللجنة الإدارية المتساوية الأعضاء     السيد 
 

 . طيه في الجدول المرفقأسماؤهم المترشحين المدون ملفات اللجنة  اعتمدتا ، أشغاله انتهاءعند 

 

 

 

 

 

 

 

 



  : دد ملفات الترشح المقبولةـع -1

 

 

 

 

الرقم 
 التسلسلي

رقم التسجيل 
في          

 السجل الخاص

إسم ولقب 
 المترشح

إسم المؤهل أو  تاريخ الميلاد
 الشهادة

التأجيل من تاريخ انقضاء  الوضعية اتجاه الخدمة الوطنية التخصص
 الخدمة الوطنية

تاريخ انقضاء سريان 
صحيفة السوابق القضائية 

 30رقم 

 ملاحظات

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

11           

11           

12           

13           

14           

15           

16           

17           

18           

19           

21           

21           

22           

23           

24           

25           

26           

27           

28       /    

29           



 

 

 

 

 

 

 :ملفات الترشح غير المقبولة  03
 

 ملاحظات مرجع الر فض مبرر الرفض بالتفصيل تاريخ الميلاد شحإسم ولقب المتر  رقم التسجيل في السجل الخاص الرقم التسلسلي

1       
 

2       
 

3       
 

4       
 

5       
 

6       
 

7       
 

8       
 

 البـلدي رئيــس المـجــلس الشـعـبي                                         ...........................................حرر بسيدي لخضر في        

 إمضاء ممثلي اللجنة الإدارية المتساوية الأعضاء    ر بلدية سيدي لخضإمضاء ممثل 



 الجمهوريـــــة الجزائريـــة الديمقراطيـــة الشعبــــية
 مـانـولاية : مستغ

 المسابقةفي  المترشحين المقبولين بإجراء المقابلةأعضاء اللجنة المكلفة قرار يتضمن تعيين            دائرة : سيدي لخضر
  ميمتصرف إقليبرتبة للإلتحاق  على أساس الشهادة          بلدية : سيدي لخضر

 ..................................:  رقـم
 
 رئيس المجلس الشعبي البلدي لبلدية سيدي لخضر إن    
  المعدل و المتمم ، المتضمن تعميم إستعمال اللغة العربية . 9119يناير  90المؤرخ في  19/50بموجب القانون رقم ، 
 من القانون العام للوظيفة العمومية .التض ، 6550جويلية  90المؤرخ في  50/50رقم  بموجب الأمر 
  و المتضمن القانون الأساسي الخاص بموظفي إدارة الجماعات الإقليمية  65/51/6599المؤرخ في  99/003بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم 
  المؤرخ في  90/19رقم  القانون من 00تطبيق المادة  المتضمن 50/50/9113المؤرخ يوم  09/13بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم 
 93/51/9119 .  
  9100جوان  56المؤرخ في  00/930المعدل و المتمم للمرسوم رقم  61/53/9110المؤرخ يوم  10/960بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم 

  التنظيمي و الفردي التي تخص وضعية الموظفين . ،المتعلق بإعداد و نشر بعض العقود ذات الطابع
  المتعلق بإنشاء النشرات الرسمية للمؤسسات و الإدارات العمومية . 9110ماي  90المؤرخ في  10/906قم بمقتضى المرسوم التنفيذي ر 
  في الذي يحدد كيفيات تنظيم المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنية  60/53/6596المؤرخ في  96/913وبناءا على المرسوم التنفيذي

جرائها .  المؤسسات والإدارات العمومية وا 

  متصرف إقليميبرتبة للإلتحاق مسابقة على أساس الشهادة المتضمن فتح  63/43/4341المؤرخ في  41/613ا للقرار رقم نظر 
  09/96/6593نظـرا لمحضـر اللجـنة التقنـية المختصـة فـي دراسـة ملفـات المترشحيـن للتوظيـف بتاريـخ . 

 

 للبلدية امـعـال الأمينيد ـن السـراح مـبإقت
 ـرر ـقــي

 

  : متصرف إقليميبرتبة للإلتحاق المسابقة على أساس الشهادة في لمترشحين المقبولين ل المقابلةن السادة الآتية أسماؤهم لإجراء ـيعي : 95المادة 
 ي البلدي ـس الشعبـالمجلرئيس                          السيد
 الأولالمنقط             متصرف إقليمي                 السيد 
 الثانيالمنقط     متصرف إقليمي                            دالسي

 فيـه جميـع المرشحـين المقبـوليـن . محادثةتصـدر هـذه اللجنـة محضـر   : 65 المادة
 .  يكلـف السيد الكاتب العـام بتنفيذ هذا القرار الذي سينشر في سجل القرارات الإدارية : 50المادة 

   : يـر فـسيدي لخض                                                                              
 دي ـشعبي البلـس الـس المجلـرئي                                                                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 بيــةالجمهوريــة الجزائريــة الديمقراطيــة الشع
                                       

 م ــــــــــــــــولايـــة : مستغانـ
 دائــرة : سيدي لخضر
 بلديــة : سيدي لخضر

                                    

 
 يدي لخضر اللجنة المتساوية الأعضاءإجتمعت بمقر بلدية س ، جانفيمن شهر  الثامن والعشرينعشر وفي اليوم  وخمسةفي عام ألفين              

                                             رئيس المجلس الشعبي البلدي لبلدية سيدي لخضر .                                                                                           إشراف السيد  تتح متصرف إقليميرتبة  المتصرفين الإقليميينالمختصة في سلك 
  

 : السادة الحاضرون
 
 
 
 

رتبة  المتصرفين الإقليميينإنتخاب عضو مكلف بمتابعة الإعلان عن نتائج التوظيف على أساس الشهادات للإلتحاق بسلك :  جدول الأعمال
 . متصرف إقليمي

طرقا إلى النقطة الوحيدة المدرجة في جدول الأعمال المتعلقة بانتخاب عضو بعد الكلمة الترحيبية , أعلن السيد الرئيس عن افتتاح الجلسة مت       
متصرف والخاصة برتبة  6593منتخب من اللجنة يكـلف لحضـور اجتماعات الإعلان على نتائج التوظيف على أساس الشهادات المقررة لسنة 

 . إقليمي
 ضمن اللجنة .           بعد القيام بهذه العملية ، تم إنتخاب السيد       
 من نفس اليوم والشهر والسنة المذكورين أعلاه.                بعد إستنفاذ جدول الأعمال رفعت الجلسة على الساعة        
 

  ة نرئـيس اللــجـ                                                                                 الأعـضـاء            

  

 



ولايـــة مستغــانـم

دائرة سيدي لخضر

بلدية سيدي لخضر

03:  عدد المناصب المالية المفتوحة 

142:  عدد المترشحين الــمسجـليــــن 

تطابق اختصاص المترشح 

مع متطلبات الرتبة

المعدل العام لمسار الدراسة 

ما عدا  )أو التكوين         

(شهادة الماجستير

 نقاط03 إلى 0من  نقاط02 إلى 0من  نقاط06 إلى 0من  نقاط02 إلى 0من  نقاط02 إلى 0من  نقاط03 إلى 0من  نقاط02 إلى 0من 

1

2

30,500,50

4

3,641,003,0011,14--021,50ليسانس علوم إقتصادية5

3,881,753,0011,13--020,50ليسانس علوم قانونية وإدارية6

4,002,002,0011,00--021,00ليسانس علوم قانونية وإدارية7

3,482,003,0010,98--020,50ليسانس حقوق8

5,402,001,0010,90--020,50ليسانس علوم قانونية وإدارية9

5,402,001,0010,90--020,50ليسانس علوم قانونية وإدارية10

4,001,252,0010,75--021,50ليسانس علوم التسيير11

3,721,503,0010,72--020,50ليسانس علوم تجارية12

ممثل المستخدمين منتخبممثل لجنة المقابلةرئيس المجلس الشعبي البلدي

الـــجـمـهـــــوريــة الــجــزائــريـــــة الــديـــمــقــراطـــيـــة الــشــعـبـــيــة

الشهادة مع ذكر التخصصالإسـم و اللقــبالترتيب

الأشغال والدراسات المنجزة 

من طرف المترشح في 

بالنسبة  )نفس التخصص  

( فما فوق 11للرتب 

التكوين المكل للشهادة 

المطلوبة في نفس 

التخصص

: عــدد الــحـاضــريـــن * 

ج الخاص بالمسابقة على أساس الشهادة /10: الجــدول رقـم 

متصرف إقليمي :  للإلـتــحــاق بـرتــبـــة 

2012/04/25 المؤرخ في 194/12طبقا للمرسوم التنفيذي رقم 

 المتعلق بمعايير الإنتقاء في المسابقة على أساس الشهادة للتوظيف في رتب الوظيفة العمومية 2011/04/28:  المؤرخ في 07: وكذا المنشور  رقم 

ملائمة شعبة إختصاص تكوين المترشح مع متطلبات الرتبة 

المراد الإلتحاق بها

: عـــدد الــغــائــبـيــــن * 

المجموع العام 

المحصل عليه
ملاحظات

الخبرة المهنية المكتسبة 

من طرف المترشح في 

نفس المنصب أو منصب 

معادل

نتيجة المقابلة مع لجنة 

الإنتقاء

تاريخ الحصول على 

الشهادة



 الجمهوريــة الجزائريـــة الديمقراطيـــة الشعبيــة

 

 مــولاية : مستغـــــــــان
 ر دائرة : سيدي لخض
 ر                بلدية : سيدي لخض

 مصلحة المستخدمين
 
 

  دـــالسين ـــــا نحــــنــقمريـــل ــــــر أفـــن شهـــــــالأول م فـي ور ــــــــوخمسة عشفـي عام ألـفيـن                     

      فـي سلك  ............السيدة  س المجلس الشعبـي البلدي لبلدية سيـدي لـخضر بتنصيـبــرئيـ

محضر  ااشرة و قد أمضينا وإياهـــــــــــمب افي مهامـه تصبالتي ن  و  متصرف إقليمي رتبة المـتصـرفين الإقليميين

 التنصيـب.

 

 
 رئيـس الـمجلس الـشعبي البلدي                  بالأمر  توقيع المعني

 
 
 



 

 الملخص

 من هال لما الحالي، وقتنا في المنظمات في الإدارية الوظائف أهم بين من البشرية الموارد إدارة أصبحت

 عنصرال أن على الإداري الفكر أصحاب لإجماع وذلك المنظمة، أفراد لدى الأداء مستوى رفع في فعال دور

 والمؤسسات منظمة، أي لنجاح الأساسي المحدد وهو الحديثة، للمنظمات بالنسبة مورد أهم هو البشري

 التطور خلال من موظفيها أداء تحسين تحاول المنظمات هذه من واحدة الجزائر في العمومية والإدارات

  العمومية فةللوظي العام الأساسي القانون كان حيث سيرها وينظم يحكم الذي العام الأساسي للقانون المستمر

 . القوانين هذه آخر هو2006  سنة يوليو91  ل الموافق9241  الثانية جمادى91  في المؤرخ60-60

.الاستقطاب ،التوظيف ةاستراتيجي العمومي، الوظيف البشرية، الموارد إدارة التوظيف، :المفتاحية الكلمات  

 

Abstract 

Management the human resources has become of the most important management functions 

in organization in the present day ,because of their active role in raising the performance of 

the members of the organization ,to the consensus of the owners of management though that 

the human element is the most important resource for organizations of modern, which is the 

primary determinant of the success of any organization , institutions and public administration 

in Algeria ,one of the Basic Law-General who governs and regulates the functioning of ,where 

the Basic Lan –General of the civil service N° 06-03 DATED 19 jumada² 1427 15 July 2006 

is the last of these Laws . 


