الفصل الأول
الإطار العام للدراسة
1.1 المقدمة:
نظرا لأهمية العنصر البشري بالنسبة لأي شركة, والدرو الرئيسي الذي تمثله تلك العناصر في تفعيل و تطوير الشركة و المساهمة في تحقيق أهدافها, فقد ظهرت أهمية العنصر من خلال دوره الأساسي في تطوير و نماء الشركات , بات تطبيق أدارة الموارد البشرية ضرورة ملحة لتطبيق و ا ستقطاب الأمثل للموارد البشرية و اختيارها و تدريبها و تنميتها و المحافظة عليها و تحفيزها و ما إلى ذلك من تخطيط و استقطاب و تحليل للوظائف .

إن أدارة الموارد البشرية هي الإدارة الأهم و الأعلى قيمة من بين الأدارات , حيث أنها تمتلك أصول المنظمة البشرية  والتي تعطي اهتماماً كبيرا للعنصر البشري بغرض رفع الكفاءة و الفاعلية, حيث أن سر نجاح اي شركة يكمن في المقدرة على الاستخدام الجيد للعنصر البشري من اجل مواجهة التحديات و ضخ عناصر جديدة للشركة لزيادة طاقتها الإبداعية.

و لكي تصبح هذه العناصر ذات فاعلية , يجب على الشركات توفير جميع الاحتياجات اللازمة في الوقت و العدد و المكان المناسبين, و لقد شهدت الحقبة الحالية تغيراً كبيراً في الأساليب العلمية الحديثة المتبعة في أـنظمة الموارد البشرية       وتسعى الشركات الحديثة إلى توفير مناخ ملائم و بيئة عمل جيدة ة ايجابية و امنة لتعزيز رضا العاملين, و ولتخفيف حالات القلق والتوتر بين الموظفين.

إن التوظيف إجراء يلزم تخطيطه كغيره من الإجراءات في مختلف منظمات الأعمال, و يجب التحقق من سلامة تنفيذه وتطبيقه في تأمين و توفير الشخص المناسب في المكان المناسب, والكفاءة في إنجاز وتطبيق إجراءات التوظيف سينعكس ايجاباً في درجة نجاح المنظمة في أهدافها المنشودة, و كلما توفر العنصر البشري المناسب كلما ارتقت المنظمة بأعمالها و نشاطاتها إلى مستوى أفضل بالمقارنة مع المنافسين , وهذه الدراسة تهتم بالتعرف على الخطوات الأكاديمية المتسلسة لإجراءات التوظيف والتثبت من مدى تطبيق الأسس العملية ة فاعليتها في شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو.
 
2.1 مشكلة الدراسة:
ممارسات إدارة الموارد البشرية في مختلف منظمات الإعمال هي في بالغ الأهمية, حيث تساعد الشركة في الحفاظ على فاعليتها, وتحرص الإدارة العليا دائما على تحقيق الفاعلية في إنجاز تسلسل تلك الخطوات بفاعلية , وقد اتضح للباحث أن قلة من الشركات تهتم في وضع و تطبيق استراتيجيات التوظيف وفقا للأسس العلمية المعتمدة علمياً.
وفقا لذلك فإن على الشركات أن تقوم بإيجاد طرق حديثة تتناسب و تتكيف مع المتغيرات الموجودة فيها وتطبيق بعض الممارسات العلمية وهي كالتالي:
· تحليل وتصميم العمال
· تخطيط الموارد البشرية
· الاستقطاب
· اختيار وتعيين الشخص الذي تتوافر فيه المهارات والقدرات المطلوبة لإنجاز واجبات و مسؤوليات الوظيفة
· التدريب
ومما سبق يمكننا أن نستخلص سؤال لمشكلة الدراسة من خلال الاجابة على التساؤل التالي:
ما هو أثر فاعلية تطبيق إجراءات التوظيف على جودة اختيار الموظفين بالتطبيق على شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو؟

3.1 أهمية الدراسة:
تتمثل اهمية الدراسة بانها تناولت موضوع إجراءات التوظيف و أهمية فاعلية تنفيذ و تطبيق كل خطوة في تسلسل تلك الخطوات في تحقيق مبدأ وضع المورد البشري المناسب في المكان المناسب وصولاً إلى الكفاءة في انجاز الأعمال.
تنقسم الأهمية إلى قسمين:
· الأهمية العملية:
تكمن أهمية الدراسة العلمية في أنها ستتضمن التعريف بإجراءات التوظيف وتحديد الأسس العلمية في تخطيط كل خطوة من تسلسل تلك الخطوات في تحقيق مدى فاعلية تطبيق هذه الأجراءات في شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو, 
· الأهمية العلمية:
تكمن أهمية الدراسة العلمية في أنها تساهم في تسليط الضوء على الأطر النظرية في تطبيق الأسس العلمية المتبعة أكاديماً لإجراء التوظيف والتوصل إلى نتائج و استنتاجات من العاملين و تقديم توصيات تهدف إلى رفع كفاءة و فاعلية إجراءات التوظيف في الشركة.

4.1 أهداف الدراسة:
لكل دراسة أهداف تسعى لتحقيقها من خلال صياغتها لتصور عام للدراسة, حيث تساهم الأهداف في تحديد أبعاد الدراسة و أطرها النظرية و التطبيقية, و يتمثل الهدف الرئيسي في هذه الدراسة في التعرف على تحديد أثر فاعلية وتطبيق أجراءات التوظيف ( التخطيط , الإستقطاب , التعيين , التدريب ) بالتطبيق على شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو
· تحديد أثر و فاعلية تحليل و تصميم العمل على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو.
· تحديد أثر و فاعلية التخطيط على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو.
· تحديد أثر و فاعلية الإستقطاب على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو.
· تحديد أثر و فاعلية التعيين على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو.
· تحديد أثر و فاعلية التدريب على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو.
· تقديم مجموعة من التوصيات و المقترحات للمعنيين من الإداريين و متخذي القرارات في شركة سبكو من شأنها تحسين إستراتيجيات التوظيف و رفع مستوى جودة اختيار الموظف.
5.1 تساؤلات الدراسة:
السؤال الرئيسي: هل يوجد أثر ذو دلالة إحصائية لتطبيق إجراءات التوظيف (تحليل و تصميم العمل , التخطيط , الإستقطاب ,التعيين , التدريب ) على جودة اختيار الموظفين في شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو؟
وينبثق عن السؤال الرئيسي مجموعة من الأسئلة الفرعية تتمثل فيما يلي :
· السؤال الفرعي الأول: هل يوجد أثر ذو دلالة احصائية لتصميم و تحليل الوظائف على جودة اختيار الموظف في شركة سبكو ؟
· السؤال الفرعي الثاني: هل يوجد أثر ذو دلالة احصائية لتخطيط الوظائف على جودة اختيار الموظف في شركة سبكو ؟
· السؤال الفرعي الثالث: هل يوجد أثر ذو دلالة احصائية للإستقطاب على جودة اختيار الموظف في شركة سبكو ؟
· السؤال الفرعي الرابع: هل يوجد أثر ذو دلالة احصائية للاختيار والتعيين على جودة اختيار الموظف في شركة سبكو ؟
· السؤال الفرعي الخامس: هل يوجد أثر ذو دلالة احصائية للتدريب على جودة اختيار الموظف في شركة سبكو ؟
6.1 فروض الدراسة:
الفرضية الرضية الرئيسية: لايوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى دلالة (0.05 α≤) على جودة اختيار الوظفين في شركة سبكو, و يتفرع عن الفرضية الرئيسية خمسة فرضيات فرعية وهية كالتالي:
· الفرضية الفرعية الأولى: لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى (0.05 α≤) لتحليل و تصميم العمل على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو؟
· الفرضية الفرعية الثانية: لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى (0.05 α≤) لتخطيط الوظائف على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو؟
· الفرضية الفرعية الثالثة: لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى (0.05 α≤) للإستقطاب على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو؟
· الفرضية الفرعية الرابعة: لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى (0.05 α≤) للإختيار و التعيين على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو؟
· الفرضية الفرعية الخامسة: لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى (0.05 α≤) للتدريب على جودة اختيار الموظفين في شركة سبكو؟

7.1 نموذج الدراسة:
يهدف النموذج إلى التعرف على أثر فاعلية إجراءات التوظيف بأبعادها على جودة اختيار الموظفين بالتطبيق على المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو
· المتغير المستقل: ( استراتيجيات التوظيف : تحليل و تصميم العمل , التخطيط , الإستقطاب ,التعيين , التدريب)
· المتغير التابع: جودة اختيار الموظفينالمتغير التابع
جودة اختيار الموظفين
المتغير المستقل
تحليل و تصميم العمل
التخطيط
الإستقطاب
التعيين 
التدريب

 




شكل (1) المتغير التابع و المتغير المستقل

8.1 الدراسات السابقة:
دراسة (كرو, 2016) اثر ممارسات إدارة الموارد البشرية الحديثة على أداء العاملين في المنظمات , تطبيق عملي على شركة جود.
· هدف الدراسة: هدفت هذه الدراسة للبحث في الممارسات الحديثة لإدارة الموارد البشرية و أثرها على أداء العاملين في شركة جود.
منهج الدراسة: اعتمدت الدراسة المنهج الوصفي التحليلي الذي يعتمد على جمع الحقائق عن طريق الاستبانة  بقصد و صفها و تحليلها و تفسيرها لاستخلاص النتائج.
· مجتمع الدراسة: الموظفين في شركة جود.
· عينة الدراسة: تألفت عينة الدراسة من العاملين و المدراء في شركة جود والبالف عددهم 70 شخص و تم توزيع الاستبانة عليهم و جميعهم استجابو للدراسة.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل ( التخطيط, التعيين, التدريب, تحليل وتصميم الوظائف, التحفيز, تقييم الأداء, مشاركة العاملين في اتخاذ القرار) المتغير التابع يمثل أداء العاملين في المنظمات.
· نتائج الدراسة: تم التوصل إلى العديد من النتائج يمكن إيجازها بأن هناك أثر لتطبيق ممارسات إدارة الموارد البشرية أدى إلى ارتفاع معامل التفسير التي تؤثر بشكل كبير على أداء العاملين, حيث يتأثر الأداء التنظيمي في شركة جود إلى حد كبير بممارسات إدارة الموارد البشرية.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة بالعمل على مجموعة من التوصيات التي قد تسهم في تطوير إدارة الموارد البشرية و تحسين أداء العاملين أداء العاملين في شركة جود.
دراسة (الحجاج, 2020) أثر استراتجيات التوظيف على جودة حياة العمل, دراسة ميدانية على شركات التأمين الأردنية.
· هدف الدراسة: هدفت الدراسة إلى التعرف على أثر استراتيجيات التوظيف (الاستقطاب, الاختيار, التعيين) على جودة حياة العمل في شركات التأمين الأردنية
· منهج الدراسة: تعتبر الدراسة من الدراسات الكمية الوصفية و السببية, حيث تم استخدام الإحصاء الوصفي و اختبار فرضيتها لتحيق أهداف الدراسة.
· مجعمع الدراسة: شركات التأمين الأردنية في العاصمة عمان.
· عينة الدراسة: قام الباحث بتوزيع 350 استبانة على العاملين في شركات التأمين الأردنية بالعاصمة عمان و البالغ عددها 24 شركة.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل (استراتجيات التوظيف : الاستقطاب, الاختيار, التعيين) المتغير التابع يمثل جودة حياة العمل.
· نتائج الدراسة: اظهرت النتائج أن استجابة افراد العينة درجة من التوافق لجميع المجالات للمتغير المستقل, اذا تبلغ أعلى درجة من التوافق لبعد الاستقطاب يليه التعيين و اخيرا الاستقطاب.
· توصيات الدراسة: قدم الباحث عدد من التوصيات التي يمكن أن تفيد شركات التأمين و أصحاب القرار في مجال استراتجيات التوظيف و جودة حياة العمل.

دراسة (المرباني, 2014) دور التدريب في رفع كفاءة أداء موظفي القطاع  العام دراسة حالة وزارة الشؤون الاجتماعية- مكاتب الضمان الاجتماعي – منطقة الباحة.
· هدف الدراسة: تهدف الدراسة إلى التعرف على مدى الاستفادة من الدورات التدريبة التي يحصل عليها الموظفون و دور التدريب في رفع كفاءة الأداء.
· منهج الدراسة: استخدم الباحث المنهج الوصفي التحليلي لوصف ظاهرة محل الدراسة.
· مجتمع الدراسة: الموظفون في مكاتب الضمان الاجتماعي بمنطقة الباحة.
· عينة الدراسة: تألفت الدراسة من 40 عينة موزعة على فروع مكاتب الضمان الاجتماعي بمنطقة الباحة.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل (التدريب) و المتغير التابع كفاءة أداء الموظفين.
· نتائج الدراسة: تمثلت أهم النتائج في موافقة أفراد عينة البحث على دور التدريب في زيادة كفاءة الأداء و حاجتهم إليه لتطوير أدائهم و أن هناك اثر ذو دلالة احصائية بين التدريب وبين كفاءة الأداء لدى الموظفين.
· توصيات الدراسة: و أوصت الدراسة إلى ضرورة دعم و زيادة الاهتمام بقياس أثر التدريب على المتدرب وعلاقته بتطوير أداءه و عمله و مهاراته العملية.

دراسة (أحمد, خديجة , 2023) استراتجية توظيف الموارد البشرية في المنظمة , دراسة ميدانية كلية العلوم الإنسانية و الاجتماعية و العلوم الإسلامية – جامعة ادرار.
· هدف الدراسة: هدفت الدراسة إلى مدى تأثير رأس المال الاجتماعي على عملية التوظيف, الإثراء المعرفي أو الإضافة العلمية التي تعود علينا وعلى غيرنا بالفائدة لتسليط الضوء على واقع عملية التوظيف داخل التنظيم
· منهج الدراسة: هو المنهج الوصفي و المنهج التحليلي من خلال تحليل البيانات المتحصل عليها من اجابات المبحوثين.
· مجتمع الدراسة: العاملين في كلية العلوم الإنسايىة والاجتماعية و العلوم الإسلامية في الجزائر.
· عينة الدراسة: اشتملت الدراسة على 40 عاملاً .
· نتائج الدراسة: اعتماد المؤسسة على التوظيف الداخلي بدرجة كبيرة, الاختلاف في مواحل الانتقاء التي يمر بها المرشحين من نفس المؤهلات, وجود مصداقية حقيقية في تطبيق أجراءات التوظيف, تتطلب عملية التوظيف احياناً تدخل أطراف بغرض اتمامها.
· توصيات الدراسة: توصلت الدراسة إلى مجموعة من التوصيات التي تهدف إلى تعزيز رأس المال البشري و وضع السياسات المناسبة للوصول إلى أفضل تطبيق لإجراءات التوظيف.
دراسة (خلف الله, 2015) التخطيط الإستراتيجي و أثره على أداء الموارد البشرية في قطاع النفط, دراسة حالة شركة سودابت
· هدف الدراسة: التعرف على واقع التخطيط الإستراتيجي في شركة سودابت المحدودة, و إلقاء الضوء على أبرز الحلول التي يمكن أن تسهم في تحديد الأثار الجانبية و التخفيف من الآثار السلبية.
· منهج الدراسة: المنهج الوصفي التحليلي لاثبات الفروض.
· مجتمع الدراسة: العاملين في شركة سودابت المحدودة.
· عينة الدراسة: تكونت الدراسة من 100 موظف من مجتمع العينة.
· متغيرات الدراسة: احتوت الدراسة على ثلاثة فروض لإثباتها في البحث و علاقتها بواقع التخطيط الاستراتيجي
· نتائج الدراسة: توصلت الباحث إلى وجود أثر استراتيجي على مستوى الشركة, و توفير تعاون مشترك من أجل تنفيذ الخطة الإستراتيجية.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة أن يتم الاهتمام بشكل اكبر بالتخطيط الاستراتيجي و العمل على الحد من معوقات التخطيط و استدرار الكفاءات الإدارية المؤهلى إدارياً للعمل في قطاع النفط.

[bookmark: _Hlk191301013]دراسة (أبو شعير, 2016) ادارة الموارد البشرية و علاقتها بالأمن الوظيفي, دراسة مقارنة بين المدارس الحكومية و وكالة الغوث الدولية بغزة.
· هدف الدراسة: هدفت الدراسة إلى معرفة العلاقة بين إدارة الموارد البشرية و الأمن الوظيفي في المدارس الحكوميةو و مدارس و كالة غوث بغرة.
· منهج الدراسة: تم استخدام منهج  المقارنة التحليلة للبحث.
· مجتمع الدراسة: العاملين في المدارس الحكومية و مدارس وكالة غوث في غزة.
· عينة الدراسة: كان حجم العينة عبارة عن 380 عاملاً.
· نتائج الدراسة: أبرز نتائج الدراسة هي وجود علاقة ارتباطية بين إدارة الموارد البشرية و الأمن الوظيفي في المدارس المبحوثة.
· توصيات الدراسة: أعادة النظر بنظام الرواتب و الحوافز بما يتناسب بين المدارس المبحوثة و تطوير نظام تقييم الأداء للترقيات مما يحقق الأمان الوظيفي.
[bookmark: _Hlk191301021]دراسة (لبسيس و ربيعة, 2018) واقع تطبيق الممارسات الحديثة لإدارة الموارد البشرية و علاقته بجودة حياة العمل بالمؤسسات الجزائية, دراسة ميدانية بشركة الكهرباء والطاقات المتجددة _ ورقلة – الجزائر.
· هدف الدراسة: هدفت الدراسة إلى معرفة واقع الممارسات الحديثة لإدارة الموارد البشرية ة علاقتها بجودة حياة العمل للعاملين في شركة الكهرباء والطاقات المتجددة _ ورقلة – الجزائر.
· منهج الدراسة: تم استخدام المنهج الوصفي التحليلي وذلك لمدى ملائمته لأغراض الدراسة.
· مجتمع الدراسة: العاملين في شركة الكهرباء والطاقات المتجددة _ ورقلة – الجزائر.
· عينة الدراسة: عينة عشوائية مكونة من 81 موظفا.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل ( الاتصالات, تصميم الوظائف, التدريب, تقييم الأداء, الاختيار والتعيين, الترقيات العوائد و الحوافز, الصحة والسلامة) المتغير التابع جودة حياة العمل.
· نتائج الدراسة: وجود علاقة ارتباطية بين الممارسات الحديثة و جودة حياة العمل, كما أوجدت علاقة ارتباطية بين الممارسات الحديثة لادارة الموارد البشرية ( الاتصالات, تصميم الوظائف, التدريب, تقييم الأداء) مع جودة حياة العمل, و عدم وجود علاقة ارتباطية للابعاد الاخرى (الاختيار والتعيين, الترقيات العوائد و الحوافز, الصحة والسلامة)
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة إلى تعزيز علاقات العمل بما يتوافق مع الأهداف المرجوة للشركة و رفع فاعلية قنوات التواصل بين العاملين و الرؤساء و تحسين عمليات الاستقطاب و اختيار العاملين بما يتوافق مع متطلبات الوظائف و زيادة الاهتمام ببيئة العمل و برامج جودة حياة العمل و نظام الأجور و الحوافز و دعم برامج السلامة الصحية التي تزيد من الأمان الوظيفي للعاملين.
دراسة (العيلة, 2008) واقع عملية التوظيف المعمول بها في وزارة التربية و التعليم العالي الفلسطيني بمحافظات قطاع غزة.
· هدف الدراسة: تهدف الدراسة إلى التعرف على واقع عملية التوظيف المعمول بها في وزارة التربية و التعليم العالي الفلسطيني بمحافظات قطاع غزة, من خلال التحقق من مدى فاعليتها و مدى الالتزام بتطبيق الإجراءات و المعايير من اجل استقطاب و اختيار افضل المرشحين و تعيينهم.
· منهج الدراسة: تم استخدام المنهج الوصفي التحليلي وذلك لمدى ملائمته لأغراض الدراسة.
· مجتمع الدراسة: العاملين في الوظائف الإدارية العليا بوزارة التلعيم و التعلين العالي.
· عينة الدراسة: تكون مجتمع الدراسة من (565) موظف .
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل ( تحليل الوظائف, تخطيط الموارد البشرية, الهيكل التنظيمي, كفاءة الأشخاص القائمين على عملية التوظيف, المعايير الدولية) المتغير التابع جودة عملية التوظيف.
· نتائج الدراسة: أظهرت الدراسة أن وزارة التربية و التعليم العالي تتبع بعض الإجراءات و المعايير قبل و أثناء عملية التوظيفبدرجات توافق متفاوتة.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة العمل على مضاعفة اهتماماتها بعمل تخطيط استراتيجي و دقيق للموارد البشرية, و أن تتبع الموضوعية في تخطيطها للموارد البشرية لتحقيق رسالتها و رؤيتها و أهدافها.
دراسة (ابداح, 2019) فاعلية إدارة الموارد البشرية لدى رؤساء الأقسام في جامعة آل البيت و علاقتها بأداء العاملين.
· هدف الدراسة: التعرف على مستوى فاعلية إدارة الموارد البشرية لدى رؤساء الأقسام في جامعة آل البيت و علاقتها بأداء العاملين و التعرف فيما إذا كان هناك أثر لهذه المتغيرات.
· منهج الدراسة: المنهج الوصفي المسحي الارتباطي.
· مجتمع الدراسة: رؤساء الأقسام في جامعة آل البيت.
· عينة الدراسة: تكون مجتمع الدراسة من (127) رئيس قسم .
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل (التدريب, التخطيط للموارد البشرية, التوظيف, المكافأت) المتغير التابع فاعلية إدارة الموارد البشرية.
· نتائج الدراسة: أظهرت النتائح أن الدرجة الكلية بمستوى فاعلية إدارة الموارد البشرية كانت متوسطة, كما أن النتائج المتعلقة بإداء العاملين جاء ضمن مستوى متوسط, بالإضافة لعدم وجود فروق ذات دلالة احصائية في متوسط اجابات أفراد عينة الدراسة عن مستوى فاعلية إدارة الموارد البشرية.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة بأن تستخدم أسلوب الإحلال الوظيفي الداخلي و أن يتم الحرص على اختيار العاملين ذوي الخبرات, و أن تتسم عمليات التعيين في الجامعة بالشفافية مع توفير الجامعة للعاملين فرصاً للترقية.
دراسة (الدليمي, 2018) أثر استراتجيات الموارد البشرية في الأداء الوظيفي, دراسة ميدانية على الجامعات الأهلية العراقية.
· هدف الدراسة: التعرف على أثر استراتجيات الموارد البشرية في الأداء الوظيفي في الجامعات الأهلية العراقية.
· منهج الدراسة: تعد هذه الدراسة من الدراسات الوصفية من خلال تحويل البيانات غير الكمية إلى كمية قابلة للقياس.
· مجتمع الدراسة: الموظفين في الجامعات العراقية الأهلية .
· عينة الدراسة: تم اختيار عينة الدراسة حيث وزع (350) استبانة.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل (استراتجيات الموارد البشرية و أبعاده) المتغير التابع الأداء الوظيفي و أبعاده.
· نتائج الدراسة: توصلت الدراسة إلى العديد من النتائج أهمها أن مستوى إستراتجيات الموارد البشرية في الجامعات الأعلية جاء متوسطاً بصورة عامة.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة بضرورة العمل على تطوير قدرات الجامعة بتحديد مواطن العجز و الفائض في الموارد البشرية و ضرورة اهتمام الجامعات بتوفير أحدث الوسائل الإلكترونية لتدريب العاملين للقدرة على تطوير أدائهم.
دراسة (وديان, 2018) أثر استخدام نظم معلومات الموارد البشرية على أداء العاملين في مستشفى الملك المؤسس عبد الله الجامعي
· هدف الدراسة: التعرف على استخدام معلومات الموارد البشرية على أداء الموظفين في مستشفى الملك عبد الله المؤسس الجامعي.
· منهج الدراسة: المنهج الوصفي التحليلي.
· مجتمع الدراسة: الموظفين في مستشفى الملك عبد الله المؤسس الجامعي.
· عينة الدراسة: تم اختيار عينة عشوائية من الموظفين و عددهم (210) موظف.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل (تخطيط الموارد البشريةز الاستقطاب, التدريب, التحفيز, تقييم الأداء) المتغير التابع أداء الموارد البشرية.
· نتائج الدراسة: توصلت الدراسة إلى عدد من النتائج أهمها أن هناك أثر على استخدام معلومات الموارد البشرية على إداء الموظفين, حيث ساهمت في رفع مستوى أداء الموظفين, و بينت الدراسة أن أكثر المجالات تأثيراً هو الحوافز و المكافأت و الأجور و التعويضات, تقييم أداء الموظفين و من ثم الاستقطاب و الاختيار و التوظيف و التدريب و التنمية و تخطيط الموارد البشرية.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة العمل على الاستمرار في تطبيق هذا النظام و التحديث عله و مواكبة تطورات النظام أولاً, و العمل على نشره في باقي المستشفيات مع التجهيز من ناحية البنية التحتية و القدرة البشرية لتتناسب مع تطبيق النظام.
دراسة (حردان, 2017) أثر إستراتجية الموارد البشرية في الأداء الإستراتيجي باستخدام بطاقة الأداء المتوازن في المؤسسة العامة للضمان الأجتماعي في الأردن.
· هدف الدراسة: التعرف على أثر إستراتجية الموارد البشرية في الأداء الإستراتيجي باستخدام بطاقة الأداء المتوازن في المؤسسة العامة للضمان الأجتماعي في الأردن.
· منهج الدراسة: المنهج الوصفي التحليلي.
· مجتمع الدراسة: الموظفين في المؤسسة العامة للضمان الأجتماعي في الأردن.
· عينة الدراسة: تم اختيار عينة عشوائية من الموظفين و عددهم (140) موظف.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل (تخطيط الموارد البشرية, الاختيار و التعيين, التدريب, التعويضات, تقييم الاداء) المتغير التابع الأداء الاداء الاستراتيجي بأبعاده ( الُعد المالي, بُعد المستفيدين, العمليات الداخلية, التعلم و النمو)
· نتائج الدراسة: توصلت الدراسة إلى نتائج من أهمها وجود أثر لإستراتجيات الموارد البشرية في الأداء الإستراتيجي بدرجة عالية و أن مستوى الأداء الإستراتيجي في المؤسسة كان بدرجة عالية.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة إلى توسيع الدراسة الحالية باختيار المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي بجميع فروعها و محاولة التعرف على الاستراتجيات بشكل أوسع و الخروج بجملة من النتائج و التوصيات التي تخدم القطاع الخدمي.


الدراسات الأجنبية:
دراسة (Munjuri, 2011) اثر ممارسات إدارة الموارد البشرية في تحسين أداء الموظفين في المؤسسات الكاثوليكية للتعليم العالي في كينيا
[bookmark: _Hlk191301039]The Effect of Human Resource Management Practices in Enhancing Employee
Performance in Catholic Institutions of Higher Learning in Keny
· هدف الدراسة: هدفت الدراسة إلى التركيز على تأثير ممارسات إدارة الموارد البشرية على تحسين أداء الموظف, وسعت الدراسة إلى ايجاد تأثير للتدريب على الأداء المرتبط بالأجر , الأمن الوظيفي , تمكين الموظف, تصميم الوظائف وفرص العمل على أداء الموظفين في المؤسسات الكاثوليكية للتعليم العالي.
· منهج الدراسة: المنهج الاستقصائي الوصفي.
· مجتمع الدراسة: جميع موظفي الدعم في المؤسسة.
· عينة الدراسة: تم استخدام العينة العشوائية وقد تم استخدام الاستبانة لجمع البيانات و تحليلها باستخدام الاحصاءات الوصفية.
· متغيرات الدراسة: المتغير المستقل (التدريب المرتبط بالأجر, الأمن الوظيفي, تمكين الوظائف, تصميم الوظائف) ويمثل المتغير التابغ تحسين أداء الوظفين في مؤسسات التعليم العالي الكاثوليكية في كينيا.
· نتائج الدراسة: توصلت الدراسة بأن الأجر المرتبط بالأداء , تمكين الوظائف و التدريب كان لهم الأثر الأكبر في رفع مستوى أداء العاملين,  أما تصميم الوظيفة و الأمن الوظيفي هم الأقل تأثيرا على أداء العاملين.
· توصيات الدراسة: أنه يجب على المنظمة أن توفر الأمن الوظيفي و العلاوات و الحوافز كمكافأة على تحقيق الأهداف لأن هذه الممارسات لإدارة الموارد البشرية ترتبط ايجابا بعلاقة قوية جدا بأداء العالمين.
دراسة ( Momena Akhter1&  Nur-E-Alam Siddique, 2013) ممارسات إدارة الموارد البشرية و أثرها على أداء العاملين, دراسة ميدانية على معمل للاسمنت في بنغلادش
Practices and its Impact on Employee Performance: A Study of the Cement Industry in Bangladesh  
· هدف الدراسة: دراسة أثر ممارسات الموارد البشرية علىأداء العاملين في معمل الاسمنت في بنغلاديش.
· مجعتع الدراسة: العاملين في معمل الاسمنت في بنغلاديش.
· عينة الدراسة: تألف الدراسة من 160 من الموظفين العاملين في 7 شركات اسمنت مدرجة في دكا المالية.
· نتائج الدراسة: أظهرت النتائج أن التدريب, التنمية و إتاحة الفرص للتطوير الوظيفي لها أثر ايجابي كبير على أداء الموظف, من ناحية أخرى, تقييم الأداء والتعويض و ممارسات القيادة لها تأثير إيجابي أيضاً على أداء الموظفين و لكن هذا التأثير ليس هاماً في معمل الأسمنت في بنغلاديش.
· توصيات الدراسة: اوصى الباحث بأنه يجب على شركات الأسمنت تحديث ممارسات إدارة الموارد البشرية الموجودة  و تنفيذ ممارسات مبتكرة و جديدة, وينبغي إجراء المسج للموظفين من وقت لآخر لمعرفة رضاهم عن الممارسات الحالية و إشراك المدييرين التنفيذيين في عملية تصميم أو تعديل ممارسات الإدارة.
دراسة (Ramki, 2015) Effect of recruitment and selection practices on retention of teachers in international primary schools in Nairobi
· هدف الدراسة: هدفت الدراسة إلى قياس أثر ممارسات الإستقطاب و الإختيار على الحفاظ بالموظفين العاملين في المدارس الإبتداية الدولية في مقاطعة نيروبي.
· منهج الدراسة: المنهج الوصفي التحليلي.
· مجتمع الدراسة: المعلمين في المدارس الإبتدائية الدولية في مقاطعة نيروبي.
· عينة الدراسة: استخدم الباحث أسلوب العينة العشوائية الطبقية و ذلك من خلال اختيار 3 افراد من المستويات الإدارية الثلاث من كل مدرسة, و استخدام الأستبانة كأداة للدراسة, وبلغت عينة الدراسة 128 موظفاً.
· نتائج الدراسة: توصلت الدراسة إلى أن قنوات الإستقطاب ( الاتصالات الشخصية, وسائل الاعلام و الوكالات العامة) ذات تأثير مرتفع للاحتفاظ بالموظفين, و تصلت أيضا إلى وجود تأثير مرتفع لممارسات الاختيار (المقابلات و الاختبارات) على الحفاظ بالموظفين فب المدارس الابتداية الدولية في مقاطعة نيروبي.
· توصيات الدراسة: أوصت الدراسة إلى مراعاة احتياجات الموظفين كالرواتب و توفير ممارسات إدارية مرنة تمنح الموظفين المزيد من الإستقلالية و المسؤولية مما يمكن العاملين بالقيام بأعمالهم بشكل أكثر راحة و كفاءة مما يمكنها بالاحتفاظ بالكفاءات.
دراسة( Elamparuthi & Jumbulingam 2015) Relationship between demographic variables and quality of work  life, professionals in information technology chennai
· هدف الدراسة: هدفت الدراسة إلى تحديد مستوى جودة حياة العاملين في تكنولوجيا المعلومات و دراسة العلاقة بين جودة العمل و  العوامل الديمغرافية المختلفة للعاملين في تكنولوجيا المعلومات في الهند.
· منهج الدراسة: استخدم الباحث المنهج الكمي, حيث استخدم الاستبانة كأداة لأغراض الدراسة.
· مجتمع الدراسة: العاملين في قطاع تكنولوجيا المعلومات في الهند.
· عينة الدراسة: 290 موظفاً في مجال تكنولوجيا المعلومات.
· نتائج الدراسة: وجود علاقة احصائية بين جودة حياة العمل و كل من المتغيرات الديموغرافية (العمر, خبرة العمل, الدخل) 
· توصيات الدراسة: توصلت الدراسة إلى أن مستوى جودة حياة العمل متوسط و بحاجة إلى إدارة لتطويره و تحسينه و تحسين العلاقة بين المتخصصين في تكنولوجيا المعلومات و أوصت الدراسة بإجراء المزيد من الأبحاث و الدراسات التي تتعلق بمتغيرات الدراسة.

1.9  مايميز الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة:
	تتميز الدراسة الحالية عن غيرها من الدراسات العربية و الأجنبية كونها تتناولت موضوع إجراءات التوظيف ككل و أثرها على جودة اختيار الموظفين, حيث أن العديد من الدراسات تتحدث عن جودة حياة العمل و لا تركز على اختيار العنصر البشري الصحيح في المكان الصحيح, على الرغم من تداول العديد من الباحثين لموضوع استراتجيات التوظيف بدرجة عالية من الأهمية, إلا أن هذه الدراسة قامت بربط اكثر من خمسة أبعاد لاستراتجيات التوظيف و أثرها على اختيار الشخص المناسب في المكان المناسب, و جاءت الدراسة لتغطي كافة الجوانب لاستراتجيات التوظيف التي قد تمكن الشركة من تطوير انظمة التوظيف لديها و تعزيز الممارسات الصحيحة لجودة اختيار الموظفين في شركة المشاريع المدنية و المهربائية للمقاولات المحدود-سبكو.

10.1 المنطلقات النظرية للدراسة:
تتكون الدراسة على مجموعة من المصطلحات و هي كالتالي:
· تحليل و تصميم العمل: 
هو العملية التي تقوم بها إدارة الموارد البشرية بشكل منهجي عند دراسة الدور الوظيفي من أجل تحديد المهام والمسؤوليات والمهارات المطلوبة في المرشحين لشغل الوظيفة، إلى جانب تقييم بيئة العمل التي يؤدي فيها الموظف مهام وظيفته، والأدوات والمعدات التي يحتاج إليها، ومن ثم استخدام تلك البيانات في إنشاء وصف وظيفي دقيق, وينطوي التحليل الوظيفي على فحص الدور الوظيفي وليس فحص الموظف أو أدائه، إذ يتم جمع البيانات حول كل جانب من جوانب الوظيفة ثم فحصه, ومن خلال إجراء التحليل الوظيفي، تضمن الشركات اختيار المرشح المناسب لكل وظيفة ووضع معايير لتقييم أداء الموظف ومواءمة الواجبات الوظيفية للموظف مع أهداف الشركة، كما يضمن للمرشحين الحصول على رؤى قيمة حول ما هو مطلوب منهم بالفعل.
· الإستقطاب: 
يعرف بأنه مجموعة من الاجراءات التي تجريها إدارة الموارد البشرية في الشركات , لجذب الأفراد المؤهلين من المصادر الداخلية والخارجية, بهدف إتاحة الفرصة لها بأختيار و تعيين الأكثر كفاءة للعمل, و يتم قياسه من خلال جذب الكفاءات و مصادر الإستقطاب و اجراءات الإستقطاب و شفافيتها.
· الاختيار والتعيين:
يعرف بأنه مجموعة من الإجراءات التي تجريها إدارة الموارد البشرية للمفاضلة و اختيار و تعيين الفرد المناسب في المكان المناسب, ومنحة الصلاحيات و المسؤوليات, ويبقى تحت التجربة حتى تثبت كفائته للعمل و يعين بعدها بشكل نهائي.
· التدريب: 
يعد التدريب من الأدوات الأساسية التي تستخدمها الشركات لرفع كفاءة موظفيها وتعزيز أدائهم في بيئة العمل الحالية التي تتسم بالتطور السريع والتغيرات المستمرة، أصبح التدريب أكثر أهمية من أي وقت مضى, ولا يقتصر التدريب على تطوير المهارات الوظيفية فحسب، بل يسهم أيضًا في تعزيز الكفاءات الشخصية والمهنية التي تؤثر على أداء الفرد والجماعة في الشركات.
· جودة اختيار الموظفين: 
يُقصد بمعايير اختيار الموظفين الجدد المقاييس والمواصفات التي تضعها الشركات عندما تقرر الإعلان عن حاجتها إلى موظفين يشغلون الوظائف الشاغرة لديها، إذ تستخدم تلك المقاييس في تقييم جميع المرشحين وتحديد ما إذا كانت لديهم المؤهلات المطلوبة لشغل الوظائف المتاحة, وتسعى الشركات للإعلان عن معايير اختيار الموظفين الجدد عن طريق تضمينها في الوصف الوظيفي، إذ تشمل جميع المؤهلات التي يجب أن يمتلكها المرشح حتى يكون قادرًا على شغل الوظيفة المُعلن عنها, ويتعين على الشركة قبل الإعلان عن الوظيفة ومقابلة المرشحين، تحديد تلك المعايير من أجل ضمان تنفيذ عملية الاختيار بطريقة عادلة ومنصفة، مع التأكد من توافقها مع احتياجات الشركة.

11.1 المنهجية و طرق البحث:
نظرا لطبيعة الدراسة التي تهدف إلى التعرف على أثر فاعلية تطبيق اجراءات التوظيف على جودة اختيار الموظف بالتطبيق على المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو , على هذا الأساس تم المنهج الوصفي التحليلي في الدراسة, حيث استخدمنا في الجانب النظري المنهج الوصفي الذي يعمل على توضيح متغيرات الدراسة, مع استخدام التحليلي في الدراسة الميدانية لانه يتيح لنا التحليل و الربط بين النتائج التي توصل إليها و يعمل على تفسيرها ثم إصدار الأحكام المناسبة.

12.1 مصادر البيانات:
اعتمدت الدراسة على المصادر التالية في جمع البيانات و المعلومات:
· المصادر الأولية: قام الباحث بإعداد استبانة كأداة رئيسية لجمع البيانات مباشرة من أفراد العينة, حيث تكونت من عدد من الفقرات بهدف التعرف على أثر تطبيق اجراءات التوظيف على جودة اختيار الموظفين بالتطبيق على شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو.
· المصادر الثانوية: قام الباحث بالرجوع إلى الكتب والمراجع العربية و الأجنبية ذات العلاقة, و الدوريات و الأدبيات و التقارير و الأبحاث و الدراسات السابقة التي تتناول موضوع الدراسة و البحث في مواقع الأنترنت المختلفة لتقديم الإطار النظري المتعلق بهذه الدراسة.

13.1 أداوات الدراسة:
تم العمل على الاستبانة للتناسب مع متغيرات الدراسة من خلال الاطلاع على الدراسات السابقة المتعلقة بموضوع الدراسة, حيث تكونت من قسمين رئيسين هما:
· القسم الأول: وهو الجزء الخاص بالمتغيرات الديمغرافية لأفراد عينة الدراسة و المتمثلة ب : النوع الاجتماعي, و العمر , وسنوات الخبرة , و المؤهل العلمي , و المستوى الوظيفي.
· القسم الثاني: اشتمل القسم الثاني على الفقرات والأبعاد التي تقيس متغيرات الدراسة التابع و المستقل.
1.14 الأساليب الإحصائية المستخدمة:
لاختيار و أسئلة و فرضيات الدراسة والاجابة عنها, قام الباحث باستخدام التقنيات الإحصائية للعلوم الاجتماعية SPSS  كما يلي:
1. التكرارات: لوصف الخصائص الشخصية للعلملين عينة الدراسة.
2. النسب المئوية: تم استخدامها لمعرفة التوزيعات التكرارية للعاملين عينة الدراسة.
3. المتوسط الحسابي: استخدم لمعرفة متوسط اجابات للعاملين عينة الدراسة.
4. الانحراف المعياري: استخدم لمعرفة تشتت إجابات العاملين عينة الدراسة عن المتوسط الحسابي.
5. معامل الثبات كرونباخ الفا لإختبار ثبات أداة الدراسة.
6. الانحدار المتعدد لاختبار اثر المتغير المستقل في المتغير التابع.

15.1 حدود الدراسة:
· الحدود الموضوعية: قامت الدراسة بالتعرف على أثر فاعلية تطبيق أجراءات التوظيف على جودة اختيار الموظفين .
· الحدود المكانية: شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة – سبكو (المملكة العربية السعودية)
· الحدود البشرية: اقتصرت الدراسة على العاملين في شركة المشاريع المدنية والكهربائية للمقاولات المحدودة 
· الحدود الزمنية: اقتصرت الدراسة على عام 2025.













الفصل الثاني : الإطار النظري
المبحث الأول: تصميم وتحليل العمل
(Job Design & Jon Analysis)

1.1.2 – التعريف بتصميم العمل: 
العملية التي يتم بموجبها تحديد أهداف و خصائص و واجبات الوظائف التي يشمل عليها الهيكل التنظيمي للمنظمة.(عقيلي, 2003)
وتعتبر علميلة تصميم العمل من أهم الانشطة التي تقوم بها إدارة الموارد البشرية داخل الشركة.

2.1.2 – التعريف بتحليل العمل: 
عملية دراسة و جمع المعلومات المترتبطة بالعمليات والمسؤوليات لعمل محدد لغرض توضيح مواصفات العمل و محدداته أو شروطه وكذلك تقويم العمل. (Dessler,2004)
الواضح من التعريف أن الهدف من عملية جمع المعلومات من أجل تصميم وتحليل العمل هو معرفة مواصفات العمل ومجدداته ثم الوصول إلى قيمة العمل مقارنة بالأعمال الأخرى, لغرض تحليل العمل يلزم التنويه بضرورة تحديد كل من الفاهيم التالية:
وصف العمل: والمقصود به قائمة منظمة بالأعباء و المسؤوليات لعمل محدد, وهذه القائمة توضح ماذا و كيف يتم عمله.
تقويم العمل: والمقصود به عملية تحديد قيمة كل عمل بالقياس بالأعمال الأخرى في الشركة.

3.1.2  – أهمية تحليل العمل:
ان أهمية تحليل العمل من خلال المعلومات التي يتم الحصول عليها بغرض:
1. تحديد متطلبات و مواصفات العمل و مقارنتها بالمؤهلات الفعلية للأفراد العاملين لمعرفة النقص و تلافيه من خلال التدريب و التطوير.
2. تصميم البرنامج التدريبي للأفراد.
3. تحديد مدى مساهمة الفرد بالعملية الإنتاجية.
و من أهم اطرق جمع المعلومات حول العمل, الطرق التالية:
1. طريقة الملاحظة: 
و تكون عن طريق جمع المراقبة المباشرة للعاملين في تأدية أعاملهم,
2. طريقة المقابلة:
عبارة عن جمع معلومات من الأفراد عن الأعمال و من الممكن أن تكون المقابلة فردية أو جماعية. 
3. طريقة قوائم الاستقصاء المنظمة: 
إذ تتم الإجابة عن الأسئلة التي تتضمنها من قبل الأفراد العاملين فيما يتعلق بالفقرات الخاصة بأدائهم.
4. طريقة المؤتمرات التقنية: 
إذ يتم جمع المعلومات الخاصة بالعمل من المختصين من خلال ندوات و مؤتمرات تعقد لذلك كالمشرفين المباشرين و المهندسين و مصممي الأعمال مما يمتلكون من معرفة واسعة عن العمل.
5. طريقة التسجيل: 
إذ يقوم الأفراد العاملين بالاحتفاظ بسجل تدون فيه الفعاليات و النشاطات اليومية سواء كانت اعتيادية او استثنائية. (العاموري,2004 )


[bookmark: _Hlk191390464]المبحث الثاني 
تخطيط الموارد البشرية
(Human Resource Planning)

[bookmark: _Hlk191390470]1.2.2 – تعريف و أهداف تخطيط الموارد البشرية:
هو مجموعة السياسات و الاجراءات المتكاملة بالعمالة, والتي تهدف إلى تحديد و توفير الأعداد و النوعيات المطلوبة من العمالة (الموارد البشرية) لأداء أعمال معينة في أوقات محددة و بتكلفة عمل مناسبة.(عقيلي, 2003)
الواضح من التعريف أن أهداف تخطيط الموارد البشرية و تشمل:
1. التعرف على الوضع القائم للقوى العاملة بصورة واقعية.
2. التعرف على مصادر الموارد البشرية و دراستها و تقيميها.
3. التنبؤ بأعداد و نوعيات الموارد البشرية اللازمة لمختلف الأنشطة خلال قدرة زمنية مناسبة في المستقبل.
4. تحديد معالم سياسات و خطط التعيين و التدريب.

[bookmark: _Hlk191390477]2.2.2 – مراحل تخطيط الموارد البشرية:
تسير عملية تخطيط الموارد البشرية ضمن الخطوات التالية:
1) الطلب على الموارد البشرية:
المقصود بالطلب على الموارد البشرية احتياجات الشركة من الموارد البشرية المتوفرة لديها حالياً والتي تحتاج إليها مستقبلاً, والطلب على الموارد البشرية يتأثر بعدة عوامل نذكر من بين أهمها:
1. دوران العمل: 
يعني نسبة ترك العاملين في الشركة لوظائفهم أو أعمالهم ثم إعادة تعيين غيرهم ليحلوا محلهم.
2. طبيعة تركيب الموارد البشرية: 
إن طبيعة الشركة و علاقاتها بالحالجات المتغيرة تؤثر في متطلبات الشركة و احتياجاتها لقوى علملة جديد, و أن تغيير أساليب و طرق التقنية المستخدمة في الشركة أو إحلال خطوط إنتاج جديدة ستؤدي إلى احتياج أفراد جدد.
3. معدل نمو و تطور الشركة: 
وهذا العامل يؤثر في حاجة الشركة إلى عمالة جديدة عن طريق نموها و تطورها.(عقيلي, 2005)
2) عرض الموارد البشرية:
المقصود بعرض الموارد البشرية ما يتوفر لدى الشركة و ما يتوفر من هذه الموارد في أسواق العمالة في ضوء الاحتياجات التي تم تحديدها في طلب الموارد البشرية.

3) مقارنة احتياجات الشركة المستقبلية ( الطلب على الموارد البشرية) مع العرض المتوقع من القوى العاملة:
مقارنة طلب الشركة على الموارد البشرية مع العرض المتوقع لهذه القوى العاملة, و في نتيجة المقارنة يتم اتخاذ سلسلة قرارات لمعالجة هذه النتيجة.
و من أهم القرارات في حال كانت النتيجة الطلب أكبر من العرض ما يلي:
· توظيف عاملين جدد.
· تشغيل العاملين و قتاً إضافياً.
· إحلال الآلات بدل الإيدي العمالة.
و من القرارت في حال كانت النتيجة الطلب أقل من العرض ما يلي:
· تسريح العاملين.
· الإحالة على التقاعد.
· نقل العمالين من عمل إلى لآخر.
· إعادة تدريب العاملين.
· تخفيض ساعات العمال.
· إلغاء العمل الإضافي.
· منح إجازات طويلة نسبياً.

4) تقويم تنفيذ خطة الموارد البشرية:
يتم في هذه المرحلة قياس الانجاز و متابعة تنفيذ الخطة بصورة مستمرة و دورية لتصحيح الانحرافات عن الأهداف المنشودة أولاً بأول.










المبحث الثالث: استقطاب الموارد البشرية
(Human Resources Recruitment)

[bookmark: _Hlk191390828]1.3.2 – التعريف بالاستقطاب و اهدافه  :
ويعرف الاستقطاب في كونه عمل يتم بموجبه جذب و ترغيب أكبر عدد ممكن من الموارد البشرية المؤهلة و الصالحة و المتاحة في سوق العمل و فق النوعية التي تحددها الشركة, و في ظل مايظهره تخطيط الموارد البشرية.(عقيلي, 2003)
يظهر هذا النشاط عندما تشير نتائج التخطيط إلى نقص في الموارد البشرية خلال الفترة التي يجري التخطيط لها,  و أن العرض من الموارد البشرية في السوق أقل من الطلب.
الواضح من التعريف أن هدف الاستقطاب هو جذب و ترغيب أكبر عدد ممكن من الموارد البشرية المؤهلة و الصالحة من أجل اختيار انسبها في الشركة و تلبية احتياجاتها.

[bookmark: _Hlk191390842]2.3.2 – مصادر الموراد البشرية:
1. المصادر الداخلية:
يتعبر المصدر الداخلي في الشركة مصدراً تفضله العديد من الشركات من أجل تلبية احتياجاتها من الموراد البشرية حيث يتم توفيرها من خلال:
1. الترقية: 
و هي نقل الفرد من وظيفة أدنى إلى و ظيفة أعلى تكون شاغرة, و توفر الترقية معلومات كافية و وافية عن الذين ستقوم الشركة بترقيتهم لشغل الوظائف الشاغرة.
ويعتبر أيضاً عنصراً هاماً لتحفييز العاملين الحاليين للعمل بحيوية و نشاط لإمكانية شغل إحدى الوظائف في المستقبل, و تقلل التكاليف المتعلقة بالاستقطاب الخارجي وتعيين و تدريب الموارد البشرية الجديدة.
2. النقل: 
يقصد بالنقل العملية التي يتم موجبها نقل العاملين من إدارة أو قسم إلى قسم آخر دون ترقيتهم , وغالباً ما يكون النقل في نفس المستوى الوظيفي.
3. اسلوب الاعلان الداخلي: 
وهو اسلوب يتم من خلاله وضع اعلانات عن الوظائف الشاغرة في الشركة و مطلوب مرشحين من داخل الشركة لشغل ه1ه الوظائف, وهذا الاسلوب يعبر عن المساواة بين كافة العاملين في الشركة.
2. المصادر الخارجية:
إن الاعتماد على المصدر الداخلي لايفي بالغرض دائماً, وهذا الوضع يعتبر حقيقة في الشركات التي تنمو بشكل سريع, والشركات التي لديها طلب كبير على الأفراد المهنيين من ذوي المهارات و القدرات العالية, و بشكل عام يمكن القول بأن الاستقطاب من خارج الشركة له عدة فوائد منها:
· جذب افراد جدد يحملون أفكار حديثة.
· ان استقطاب شخص مهني محترف من خارج الشركة أقل تكلفة من تدريب شخص داخل الشركة.
· يزود المنظمة بالعمالة المؤقتة التي يمكن الأستغناء عنها.
فيما يلي بعض أهم المصادر الخارجية:
1. مكاتب العمل: 
و يطلق عليها مكاتب الاستخدام و التوظيف, مهمتها الوساطة بين الشركات ذات الحاجة للموارد البشرية و الأفراد الراغبين بالعمل, اي أنها لديها قاعدة بيانات للشركات ذات الحاجة للأفراد وأيضا طالبي العمل والربط بينهم.
2. الجمعيات التجارية و المهنية:
تعد مصدرا هاماً يمكن الاعتماد عليه في الاستقطاب, فهذه الجمعيات يكون لديها وسائل إخبارية كالمجلات والمواقع الاجتماعية يمكن الاستفادة منها كوسيلة عن فرص العمل.
3. المؤسسات التعليمية: 
وهذا المصدر يمثل الكليات و المعاهد و المدارس المهنية.
4. الاصدقاء و أقارب العمالين في الشركة:
يعد المصدر المألوف في بعض الشركات العائلية و الذي يمكن الاعتماد عليه لتوفير الموارد البشرية, وهذا المصدر ينمي الألفة والتعاون بين العاملين على مستوى اجتماعي مقارب.
[bookmark: _Hlk191390860]3.3.2 – أساليب الاستقطاب:
1. الإعلان الاستقطابي:
يتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة في الشركة و يتوقف اختيار الوسيلة المناسبة للإعلان على نوع الوظيفة المطلوب شغلها.
2. موقع الشركة الإلكتروني: 
عادة ما يتم نشر الوظائف المتاحة على موقع الشركة الإلكتروني أو من خلال صفحات الشركة على مواقع التواصل الإجتماعي.
3. مكاتب التوظيف: 
يتم استخدام هذه الطريقة للمكاتب التي يوجد بها قاعدة بيانات لطالبي الوظائف, حيث يتم الطلب من هذه المكاتب بتقديم نسخ عن السيرة الذاتية للوظائف الملطوبة لاختيار افضلها للمقابلة.
4. الزيارات الميدانية: 
عبارة عن زيارات ميدانية تكون للمعاهد و الجامعات والتنسيق مع إدارة تلك الجهات لترتيب مقابلات مع طلاب خرجين جدد, للاستفادة من خلفياتهم حسب مخرجات كل جهة.



[bookmark: _Hlk191390876]4.3.2 – فاعلية الاستقطاب:
الفاعلية هي مدى النجاح في تحقيق الأهداف المنشودة, حيث أن الفاعلية حسب تعريفها تتعلق بالحصول على النتائج المتوخاة.(عقيلي,2003)
فإن الاستقطاب يستوجب التالي:
1. توفير تصميم تنظيمي حديث:
حيث يقصد بالتصميم بالوصف الذي يوضح ما هي الشركة, والقيم و طبيعة التعامل مع الموظفين و ماهي نوعية أعمالها و نوعية الرقابة و كيفية التحفيز المتبعة.
2. النظرة الحقيقية المسبقة عن العمل:
وهي إعطاء الفرد النظرة المسبقة عن العمل والتي تزيد من ثقته بالشركة و تزيد من فاعلية الاستقطاب عموماً.
3. توسيع مسارات الترقية: 
تستطيع الشركات تقوية جاذبيتها و قدرتها على زيادة عدد الأفراد المستقطبين و المحافظة على الموارد البشرية التي تعمل لديها في نفس الوقت عن طريق مسارات ترقية حديثة و متعددة.
4. توفير نظام جديد للحوافز:
إن من العوامل الهامة التي توثر على جاذبية المنظمة و رغبتة الأفراد في التوظيف, تعتمد و لحد كبير على وجود نظام حوافز جيد و مرضي.
5. مساعدات الانتقال من مكان الإقامة إلى مكان العمل:
و من هذه المساعدات دفع مبلغ من المال الذي يساعد الموظف على تغطية تكلفة الأنتقال و تغيير مكان الإقامة و خاصة المتزوجين.
6. توفير ترتيبات عمل بديلة:
يقصد بترتيبات العمل البديلة قيام الشركات بتنظيم و قت العمل الرسمي فيها على أساس المرونة, وهذا يعني إتاحة الفرصة أمام الفرد بأن يختار وقت عمله في الشركة بما يتناسب مع أوقات فراغه و ظروفه العائلية والاجتماعية...

[bookmark: _Hlk191390885]المبحث الرابع: الاختيار والتعيين
(Selection and Placement)

[bookmark: _Hlk191390907]1.4.2 – التعريف بالاختيار والتعيين:
عملية يتم بموجبها انتقاء أفضل المتقدمين للتوظيف في الشركة ممكن جرى استقطابهم لشغل الوظائف الشاغرة, و ذلك على ضوء المواصفات و الشروط التي تحتاجها الوظيفة أو العمل.

[bookmark: _Hlk191390913]2.4.2 – خطوات عملية الاختيار و التعيين:
تسير عملية الاختيار و التعيين ضمن الخطوات التالية:
1. مراجعة طلبات التوظيف و تقييمها:
ويعبر طلب التوظيف عن رغبة المورد البشري المستقطب في التقدم و طلب العمل في الشركة بشكل رسمي            طلب التوظيف هو نموذج يشمل على معلومات و استفسارات من قبل الشركة عن المستقطبين الراغبين في التوظيف تتم عملية مراجعة و تدقيق الطلبات لاستبعاد الذي لا تتوفر فيه الشروط المطلوبة عن طريق مقارنة المعلومات الموجودة في الطلب مع الشروط المحددة لقبوله, حيث تخضع الطلبات المقبلولة إلى عملية تقييم لانتقاء أفضلها.(عقيلي, 2005)
2. المقابلة الأولية:
وهي لقاء يجري مع المتقدمين الذين نجحوا في تقييم طلبات التوظيف في المرحلة السابقة, والغاية منها التأكد من توفر بعض المواصفات العامة للتعيين, وهذه المقابلة يسأل المتقدمين عن سبب تفضيلهم للعمل في الشركة و الدافع الذي حفزهم للعمل, و من ثم غربلة المتقدمين و استبعاد بعضهم و قبول الباقي.


3. الجولة الميدانية:
يتم في هذه المرحلة استقبال طالبي التوظيف الذين نحجوا في المقابلة الأولية في تاريخ و موعد محدد من قبل الإدارة و القيام بجولة ميدانية في أنحاء الشركة و مواقع العمل فيها لإطلاعهم على طيبعة عملها بوجه عام و الوظائف الشاغرة فيها بوجه خاص, والهدف من الجولة الميدانية أخذ فكرة عن الشركة على أرض الواقع.
4. الفحص الطبي:
في هذه المرحلة يخضع جميع المتقدمين للتوظيف و العمل إلى فحوصات طبية الهدف منها:
· تحديد مدى ملائمة الوضع الصحي لطالب التوظيف المتقدم للتوظيف.
· التأكد من خلو المتقدمين من الأمراض المعدية و السارية و الوراثية.
· التأكد من عدم تعاطي المتقدمين لأي نوع من المخدرات والكحول.
5. اختبارات التوظيف:
إجراء منظم هدفه معاينة سلوك و اتجاهات  أو أداء معين, أو مقارنة سلوك و اتجاهات و أداء شخصين أو أكثر وهي جوهر عملية الاختيار و التعيين.
ومن أنواع الاختبارات:
I. اختبارات القدرات:
يهدف إلى قياس قدرات الأفراد الخفية أو المحتملة على أداء شئ معين ما.
II. اختبارات الأداء:
يقيس معلومات الشخص و مهاراته في أداء عمل معين, و عادة هذه المعلومات نتيجة خبرة سابقة.
III. اختبارات الأهتمامات المهنية :
يحاول هذا النوع معرفة ما يفضله الشخص كمهني أو لا يفضله في مجال الاهتمامات, و الهوايات و النشاطات الترفيهية, فإذا تبين أن للشخص المتقدم نفس الاهتمامات فإنه يمكن التنبوء بنجاحه في أداء هذه المهنة.

IV. اختبارات الشخصية:
وهذا النوع من الاختبارات يحاول قياس و تقييم بعض الخطائص التي يعتقد بأهميتها للنجاح في العمل.
و عند استخدام الاختبارات كأسلوب في الاختيار, يجب التأكد من توفر ثلاثة شروط أساسية وهي:
1) شرط الثبات:
يعني أن نتائج الاختبارات يجب أن تتصف بالثبات أو التماثل النسبي في حال تطبيق الاختبار على نفس الشخص أكثر من مرة.
2) شرط الصحة:
أي أنه فعلاً يقيس الخاصية موضع الاختبار و ليس خاصية أخرى.
3) عدم التحييز:
يعني إتاحة الفرصة المتساوية أمام الأفراد محل الاختبار لكي يقوموا به بكفاءة.
6. مقابلة الاختيار:
وهو لقاء يجريه شخص أو لجنة مع المتقدمين لطلب التوظيف لتحقيق غاية جمع المعلومات المباشرة و ذات عمق للمساعدة في إصدار الحكم الموضوعي حول صلاحيتهم للتعيين, لذلك تعتبر مقابلة الاختيار مرحلة أساسية في عملية انتقاء الأفراد.
7. إعلام المتقدمين لطلب العمل بنتائج الاختبارات و مقابلة الاختيار:
و في هذه المرحلة تقوم الشركة بإعلام كل من تقدم للاختبارات و دخل مقابلة الاختيار سواء كان ناجحاً او لا ويجب أن يكون الأعلام سريعا في حال كان ناحجاً بسبب أن يكون أحدهم متقدم للتوظيف في أكثر من شركة و نجح في عملية الانتقاء, فالتأخير يعني احتمالية خسارة بعض الناجحين و ذهابهم إلى شركات أخرى.
8. أصدار قرار التعيين تحت الاختبار:
سيكون هذا القرار مكتوباً و صادراً عن صاحب العمل, و يتضمن اسم الناجح, اسم الوظيفة التي سيتعين بها و التبعية الإدارية للوظيفة, الدرجة الوظيفية, الراتب والأجر الشهري, تاريخ مباشرة العمل, و لا ننسى فترة التعيين تحت الاختبار و في حال أثبت المتقدم جدارة خلال الفترة, يتم تثبيته.
9. إصدار قرار التعيين النهائي:
وفي المرحلة الاخيرة من عملية الاختيار والتعيين, يقصد بذلك تثبيب الفرد الذي جرى تعيينيه تحت الاختبار في الوظيفة التي عين بها.
















[bookmark: _Hlk191390944]المبحث الخامس: التدريب
(Training)

[bookmark: _Hlk191390965]1.5.2 – التعريف بالتدريب:
الجهود الإدارية أو التنظيمية التي تهدف إلى تحسين قدرة الإنسان على أداء عمل معين, أو القيام بدور محدد في الشركة التي تعمل بها.(النعساني, 2007)
الواضح من التعريف أن تحقيق هدف التدريب بفاعلية يتطلب إعداد خطة تأخذ بالحسبان الاعتبارات التالية:
i. الفروق الفردية:
توجد فروق فردية بين الأفراد من حيث خلفياتهم السابقة,  و تعليمهم , وخبرتهم , وميولاتهم الشخصية, ولذلك فإن كل هذه الأمور لابد من مراعتها عند تخطيط البرامج الإدارية.
ii. تحليل الوظائف:
إن تحليل الوظائف و توصيفها يجب أن يشيرا إلى المعرفة والخبرة التي تم الحصول عليها من كل وظيفة, ولذلك فإن التدريب يجب أن يوجه  لتلك الاحتياجات التي تم تحديدها في عملية وصف الوظائف.(عقيلي, 2003)
iii. الدافعية:
أي أنه يجب توجيه عناية خاصة لدفع و تحفيز العاملين في جميع البرامج التدريبية, ولكن يجب ألا ننسى أن دفع الناضجين للتعلم وكسب خبرة جديدة يمكن أن تكون عملية أكثر تعقيداً من دفع و تحفيز الموظفين الخريجين الجدد.
iv. اختيار المتدربين:
على الرغم من أن التدريب يمكن أن يكون ضرورياً لجميع العاملين الجدد, إلا أن عدداً من البرامج التدريبية يمكن أن تخصص للعاملين الذين يظهرون اهتمامهم بالتدريب, ولكن في الحقيقة أن أفراد معينين يتم اختيارهم للتدريب يمكن أن يكون دافعاً و حافزاً لهم للتدريب.
v. اختيار المدربين:
إن فاعلية كثير من البرامج التدريبة تدل بشكل مباشر على اهتمام و كفاءة المدربين, و أن اختيارهم يحب أن يتم بعناية كبيرة, إذ أن هؤلاء الذين يثبتون عدم الكفاءة يجب استبعادهم لأنهم يمكن أن يخلقوا جواً يصبح فيه عمل الأخرين غير فعال.
vi. أساليب التدريب:
إن أساليب التدريب يجب أن تكون مناسبة لنوع التدريب الذي سيقدم, وأن اسلوب المحاضرة يمكن أن يكون ممتازاً للأفراد حديثي التخرج من الجامعات, و أن أساليب المناقشة, و المؤتمرات, و تمثيل الأدوار, وتقديم المشاريع, والتطبيقات العملية يمكن استخدامها في الوقت المناسب و سيكون لها مكان قي التدريب.(عقيلي,2003)

[bookmark: _Hlk191390975]2.5.2 – مراحل العملية التدربية:
تسير عملية التدريب بوجه عام ضمن الخطوات التالية:
1. تحديد الاحتياجات التدريبية:
يمكن القول أن تحديد الاحتياجات التدريبة تعتبر من العناصر الأساسية في تصميم البرنامج التدريبي, لأن التحديد الدقيق لهذه الاحتياجات يساعد في جعل التدريب هادفاً ذا معنى للمنشأة والمتدربين.

و من أجل تحديد الاحتياجات التدربيبة بدقة, يمكن استخدام الأسلوب التالي ذي الخطوات الثلاث:
1- تحليل الشركة و ذلك بتحديد أي الإدارات أو الاأقسام التي تحتاج إلى تدريب.
2- تحليل العمليات و ذلك من أجل تحديد ماذا يتضمن التدريب لتحديد ماذا يجب أن يتعلم الفرد لتأدية عمله بكفاءة عالية.
3- تحليل الفرد وذلك من أجل تحديد من يحتاج إلى تدريب.(عقيلي, 2005)
2. تخطيط (تصميم) البرامج التدريبية:
يشمل تخطيط البرنامج التدريبي خطوات هي التالية:
1. تحديد أهداف البرنامح:
وهي الأهداف و الغايات التي من المتوقع تحقيقها من وراء البرنامج التدريبي و هذه الأهداف عبارة عن نتائج يجري تصميمها و إقرارها مقدماً.
2. وضع المنهاج التدريبي:
ويقصد بالمنهاج التدريبي الموضوعات أو المواد و مفرداتها التي سيتدرب عليها المتدربون.
3. اختيار أسلوب التدريب:
على الرغم من تعدد الأساليب التي يمكن استخدامها في محال التدريب, الا أنه لكل أسلوب الأستخدام الخاص الذي يمكن الذي يمكن أن تخقق فيه أفضل النتائج, ويمكن أيضاً استخدام أكثر من أسلوب تدريب في عملية التدريب.
وبصفة عامة فإن اختيار أسلوب التدريب يعتمد على عدد من العوامل أو المعايير منها:
1. الهدف الذي يسعى إليه البرنامج التدريبي.
2. طبيعة العمل أو الوظيفة محل التدريب.
3. المستوى الوظيفي.
4. المادة التدريبية.
5. فترة التدريب.
6. التكاليف للبرنامج التدربيبي و عدد المتدربين .( Dessler,2004)



[bookmark: _Hlk191391006]3.5.2 – أساليب التدريب:
i. أسلوب المحاضرة:
يمكن تعريف أسلوب المحاضرة بأنه عملية "تعليم و إخبار" بمعنى آخر هو عبارة عن حديث مكتوب أو غير مكتوب يقدمه فرد لمجموعة ما و قد يتبع هذا الحديث نقاش وقد لا يتبعه, ويعتمد نجاح هذا الأسلوب على المحاضر على مقدار براعتبه في تنظيم الأفكار و عرضها على مستمعيه.(العاموري, 2004)
ii. أسلوب التطبيق العملي:
يقوم المدرب بأداء عمل ما أمام مجموعة الأفراد المتدربين مع شرح نظري و عملي لمراحل أداء العمل و إجراءاته دون أن يشارك المتدربون في أداء العمل, لكن يسمح لهم بالمناقشة و الاستفسار, و يتميز هذا الأسلوب بسهولته و قلة تكاليفه و قدرته على استيعاب أكبر عدد ممكن من المتدربين ويستخدم في تدريب الأعمال الحرفية و الصناعية التي تحتاج إلى مهارات يدوية أو استخدام آلات و معدات.
iii. أسلوب دراسة الحالات:
يعتمد هذا الأسلوب على ضرورة و جود مشكلة أو ظاهرة أو حالة عملية و مطلوب وضع حل أو حلول و توصيات لها من خلال مناقشتها من قبل المتدربين من ناحية و المدرب من ناحية اخرى, و من مزايا هذا الأسلوب أنه من الأساليب الفعالة و قدرته العالية على المشاركة من جانب المتدربين, إلا أن هذا الأسلوب لا يخلو من العيوب مثل أن يتصور البعض أن التوصل إلى حل لإحدى المشكلات وقتاً وهو الأمر الذي قد لايتوفر في غالبية الأحيان.
iv. أسلوب النقاش المخطط:
يميل الكثيرون نحو الأخذ بهذا الأسلوب في عملية التدريب لأنه يفسح المجال أمام المجموعة لتبادل الآراء و الأشتراك في المناقشة, و يأخذ أسلوب النقاش المخطط أشكالاً مختلفة منها المؤتمرات وهي عبارة عن مناقشة موجهة لموضوعات محددة تتم تحت قيادة أحد الأفراد, و الندوات و هي عبارة عن مناقشة موضوع أو مشكلة بهدف الوصول لحل مناسب.(عقيلي, 2005)

المبحث السادس 
جودة اختيار الموظفين

1.6.2 مفهوم اختيار الموظفين:
يتألف اختيار الموظفين من مرحلتين رئيسيتين: التصفية والتقييم: و هو عبارة عن التصفية والتقييم. في كلتا المرحلتين، اي انه ينبغي على أصحاب العمل التأكد من أن أساليب اختيارهم تعامل المرشحين بإنصاف، دون تمييز أو تحيز، وأن الاختيارات تُجرى بناءً على قدرة المرشح على أداء الدور، والمساهمة في الشركة، وإمكاناته للتطور.(عقيلي, 2005)
2.6.2 أبعاد اختيار الموظفين:
هناك مجموعة من العوامل التي يجب مراعاتها عند اختيار طريقة الاختيار، بما في ذلك الوظيفة نفسها والموارد المتاحة، وصلاحية الطريقة. فبعض الطرق أكثر موثوقية من غيرها في التنبؤ بالأداء الوظيفي، ولكنها قد تتطلب موارد أكثر, أيًا كانت الطريقة المستخدمة، فإن خبرة المرشح وطول عملية التوظيف أمران مهمان.
ينبغي على مسؤولي التوظيف إخبار المرشحين مسبقًا بما يمكن توقعه من عملية الاختيار، بما في ذلك المدة التي ستستغرقها، والتقنيات المستخدمة، إن وجدت، ونوع التقييم الذي سيخضعون له، والتأكد من أن العملية ليست طويلة بشكل غير ضروري, بدلًا من انتظار المتقدمين لطلب تعديلات معقولة على عملية التوظيف، اسأل جميع المتقدمين صراحةً وبشكل استباقي عما إذا كانوا يرغبون في طلب أي تعديلات بمجرد تقديم الطلبات. 
غالبًا ما يتم النظر في التعديلات المعقولة بمجرد تعيين المرشح للوظيفة, ومع ذلك فإن تقديم هذه التعديلات خلال مرحلة التوظيف يمكن أن يدعم مجموعة أكثر تنوعًا من المرشحين للمشاركة في عملية التوظيف .

تلعب التكنولوجيا دورًا متزايد الأهمية في التوظيف، بدءًا من جذب المرشحين وصولًا إلى عملية الاختيار، ثم العمل الرقمي نفسه، حيث أصبح العمل عن بُعد والعمل الهجين شائعين, قد يعني التوظيف عبر الإنترنت تلقي أصحاب العمل عددًا كبيرًا من الطلبات، والتي يمكن للأتمتة المساعدة في إدارتها.
يجب على المؤسسات تقييم أي تقنية قبل اعتمادها، والتأكد من أنها خضعت لاختبارات دقيقة، وتوفر تجربة جيدة للمرشحين، وتتسم بالعدالة والشمولية.
تستخدم المقابلات على نطاق واسع في عملية الاختيار, بالنسبة لصاحب العمل، تُعد المقابلة فرصة لما يلي:
· تقييم خبرة المرشحين وقدرتهم على أداء الدور.
· شرح القيمة المقترحة للموظف، بما في ذلك فرص التعلم والمزايا المُقدمة له.
· إعطاء المرشح انطباعًا إيجابيًا عن الشركة كجهة عمل جيدة.
بالنسبة للمرشح، تعد المقابلة فرصة لما يلي:
· فهم الوظيفة ومسؤولياتها بمزيد من التفصيل.
· طرح أسئلة حول المؤسسة والقيمة المقترحة للموظف.
· تحديد ما إذا كان يرغب في قبول الوظيفة إذا عرضت عليه.

3.6.2 بناء فريق اختيار الموظفين:
يعتبر تكوين فريق الاختيار عملية حاسمة لضمان النجاح في عملية اختيار الموظفين. وتشمل هذه العملية عدة خطوات وأساليب لاختيار الأفراد المناسبين لتلبية متطلبات الوظائف المعلنة وتحقيق أهداف المؤسسة، ومن بين الخطوات الرئيسية في تكوين فريق الاختيار:
تحديد متطلبات الوظيفة: 
يجب على فريق الاختيار أن يحدد متطلبات الوظيفة والمهارات والخبرات المطلوبة لشغل الوظيفة بشكل فعال، وتحديد المعايير اللازمة لتحديد مدى ملاءمة المرشحين للوظيفة.


اختيار أعضاء الفريق: 
يجب اختيار أعضاء فريق الاختيار بعناية، والتأكد من أن لكل عضو منهم خبرة ومهارات في مجال الاختيار وتحليل السير الذاتية والمقابلات الشخصية.
تحديد الأدوار والمسؤوليات: 
يجب تحديد الأدوار والمسؤوليات لكل عضو من فريق الاختيار، وضمان توزيع المهام بشكل متوازن للحصول على نتائج فعالة ودقيقة.
الاتفاق على المعايير: 
يجب على فريق الاختيار الاتفاق على المعايير المستخدمة في تقييم المرشحين، وتوضيح الأسس والمعايير المتعلقة بالمهارات والخبرات والصفات الشخصية والقدرات الفنية واللغوية والأخلاقية.
تنفيذ العملية: 
يجب تنفيذ عملية الاختيار بشكل دقيق وفعال، والتأكد من توفير الوقت الكافي للفريق لتقييم المرشحين واتخاذ القرارات اللازمة.
متابعة النتائج: 
يجب مراجعة النتائج بانتظام ومتابعة المرشحين الجدد لضمان نجاحهم في العمل.
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