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التسییر الإداري للموارد البشریة وطرق التوظیف 

في مؤسسة عمومیة ذات طابع إداري 



الشكر الله وحده له أحمده وأشكره على نعمة التوفیقإن

لإنجاز هذا العمل 

إلیكم معروفا اصطنعمن «إستنادًا لقوله صلى االله علیه وسلم 

فجازوه فإن عجزتم عن مجازاته فادعوا له حتى تعلموا أنكم قد 

.)رواه الطبراني(»شكرتم 

ري أقدمه إلى الأستاذ الفاضل      شكري وفائق احترامي وتقدی

على نصائحه وتوجیهاته القیمة التي أعانتني "طاش نذیراطب"

.لإتمام هذه الدراسة 

ى كل من ساعدني في انجاز هذا كما أتقدم بالشكر الجزیل إل

العمل المتواضع 



....إلى كل أم أرضعت أبنائها لبن الوفاء للوطن وعشق العلم 

...إلیهإلى كل أب حض أبناءه لطلب العلم وسهل لهم الطریق 

عرف قیمة العلم وسعى له محبة ورغبة فیهدّ مجكل طالبإلى

...إلى كل عقل متنور بنور الإسلام 

...ومهتدي بهدي الرسالة المحمدیة الوضاءة 

الأرض الطیبة التي سعتنا جمیعاهذهبناءإلى كل من یساهم في 

.أقدم هذا الجهد المتواضع 

Ǥ˅ ̵̲̒̔





أ

حیث أنه المؤسسات اسة العنصر البشري في لقد اهتمت مختلف المدارس الإداریة بدر 

.یعتبر میزة تنافسیة لا یمكن تقلیده من قبل المنظمات المنافسة ل إذالأساس في العم

الموارد البشریة دراسة وظیفة هتمام الكثیر من العلماء والدارسین على نصب إوأیضا إ

، والتدریب الموارد البشریة تقتصر على الجوانب والمهام الروتینیة كالتوظیفحیث لم تعد وظیفة 

تحفیزه ذلك من خلال مسألة الحفاظ على العنصر البشري إلىتصل بل أصبحت تتعدى ذلك ل

وبالتالي تحقیق ، أقصى درجة إلىهذا ما یؤدي إلى الإستفادة منه المؤسسة واستقراره في 

الموارد البشریة من أهم الإدارات الوظیفیة فهذه الإدارة إدارةولقد أصبحت .التفوق والتمیز

.التقاعد إلىبإحالتهاً وإنهاءالمؤسسة العمل في إلىمن جذبه اً مع العامل ابتداءتتعامل 

في القرارات التي تخص وفاعلاً مهماً أهمیة إدارة الموارد البشریة أصبحت جزءاً إن 

، وكذلك القرارات التي تخص العنصر البشريوغیرها من ، والتنقلات، كالترقیاتالعنصر البشري 

الجامعات والمعاهد ة من التخصصات المهمة التي تعدها أصبح تخصص إدارة الموارد البشری

.المؤسساتف المهمة التي تقوم بهاوغیرها من الوظائ، المالیةو دارة ة كالإالعلمی

سواء كانت هذه المؤسسة إنتاجیة ، حقیق أهداف المؤسسةلبشریة یعني تفتطویر الموارد ا

أو خدماتیة من خلال تحقیق أهداف العاملین ورد الإعتبار لهم وذلك بتطبیق سیاسات متعددة 

وتعین الید ، واختیاروذلك بإستقطاببیقها هي سیاسة التوظیف وأول وأهم سیاسة یجب تط

ة كبیرة لسیاسة التوظیف تولي أهمی، حیث المؤسسةتوقف علیها باقي سیاسیات العاملة التي ت

.والتسییر



ب

، وهو أحد الموجودات الثمینة مؤسسةتعد الموارد البشریة العصب الرئیسي لنجاح أیة 

المؤسسة لذا أصبحت استبدالهاعنها أو ستغناءالإ، والتي لا یمكن للمؤسسةوالضروریة

اشرة بإدارة الموارد البشریة على أنها الوسیلة المفي السنوات الأخیرة تنظم لممارساتالعمومیة 

بل أكثر من هذا إذ یتوقف علیها بقاء المزایا التنافسیة وتوفیرالمؤسسة لتحقیق أهداف

.التي تواجههافي ظل التهدیدات الداخلیة والخارجیة المؤسسة واستمرار

تستعي دراستها بشكل فعال إن موضوع تسییر الموارد البشریة ذو تشعبات كثیرة ومتعددة 

:ولذا نرى من الضروري التطرق إلى هذا الموضوع وذالك  بطرح الإشكالیة التالیة

للقیام بالتوظیف یضمن الحصول ةوفعالةكیف یمكن لمؤسسة وضع سیاسة تسییر ناجع

على أحسن الكفاءات ؟ وما هي الإجراءات التي تنتهجها المؤسسة في تطبیق هذه السیاسة ؟  

:فصلین كما یليمن أجل معالجة هذا الموضوع قمنا بتقسیم البحث إلى

نتناول في الفصل الأول الإطار المفاهیمي والتنظیمي لعملیة تسییر الموارد البشریة وذلك 

.لتسییر الموارد البشریةبالتطرق إلى معرفة معني التسییر التقدیري و المخطط السنوي

لعملیة التوظیف في مؤسسة عمومیة وذلك بالتطرق إلىأما الفصل الثاني فخصصناه 

.التوظیف، ومن ثمة نتطرق إلى إجراءات التوظیف لنصل إلى دراسة  طرق تعریف التوظیف

:ختیار هذا الموضوع فیما یليلأسباب والمبادرات التي دفعتنا لإنلخص أهم ا

.ملائمة الموضوع لنوع التخصص الذي ندرسه-

.الإنسانیةالقیمسییر الموارد البشریة ذو قیمة كبیرة یراعي موضوع ت-

.لتوظیف في تسییر الموارد البشریةالأهمیة البالغة لسیاسة ا-

.عملیة التوظیفإنجاحسیر في مرف الالمعتمدة من طإجراءاتمحاولة معرفة -

.أفراد المجتمع في حیاتهم الیومیةكونها موضوع یعني عامة -

خذ لى المراجع المتخصصة والأحیث الجانب النظري وذلك بالرجوع إمن :نهج الوصفي مال

.منها ما یخدم الموضوع ویدعمه



الفصل الأول

الإطار المفاهیمي والقانوني 

لعملیة تسییر الموارد البشریة 
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والعقلاني للأفراد داخل إن مفهوم تسییر الموارد البشریة یهدف إلى الإستخدام الأمثل

سة من خلال جلب الأفراد وعلى جمیع مستویات التنظیم قصد تحقیق أهداف المؤس، المؤسسة

، فمن أجل تسییر راشد وفعال ، ومهاراتهم ومواهبیة قدراتهمللمنظمة والعمل على تنمزمیناللا

الإهتمام –تسییر الموارد البشریة–یتحتم على المكلفین بهذه المهمةالبشري فإنهللعنصر 

.بالعنصر البشري

، وعلیه ي من خلالها النشاط الذي تقوم بهإذ تحتاج أي مؤسسة إلى موارد بشریة تؤد

، إن عیات مختلفة من الموارد البشریةیجب أن تقوم المنظمة بتحدید إحتیاجاتها من أعداد ونو 

سییر التنبؤي للموارد البشریة یعرف بأنه مجموعة الطرق والممارسات الموجهة التي تسمح الت

، إذ یهدف المخطط السنوي لتسیر الموارد شریة مع الحاجات المقدرة للمؤسسةبتكیف الموارد الب

م في مجال تسییر بلوغ غرض أساسي عاإلى 126-95البشریة الذي جاء به القانون رقم 

، وهو التخلص من ذلك الوضع المتردي الذي وصل إلیه تسییر تلك الموارد على یةالموارد البشر 

نموذجیة تسایر مستجدات التطور ، وضمان إدارة جزائریةتوى الإدارات والمؤسسات العمومیةمس

و لهذا قسمنا هذا الفصل إلى المبحث الأول الذي یتضمن .وتستجیب لمتطلبات المرحلة الراهنة

المخطط السنوي لتسییر الموارد و المبحث الثاني نتناول فیه ، ي للموارد البشریةلتسییر التقدیر ا

.1البشریة

.26، الجریدة الرسمیة للجمهوریة الجزائریة ، العدد 1995أبریل سنة 29المؤرخ في 126-95المرسوم التنفیذي -1
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التسییر التقدیري للموارد البشریة :المبحث الأول 

یعد التسییر التقدیري بمثابة الوسیلة الأساسیة التي تمكن المؤسسة من أن تتحكم في 

المستقبل وتمارس على مستوى الإدارة كما تمارسه على مستوى الشغل والموارد البشریة ، حیث 

داخلیة تخص تقوم بالتوقع لكل ما یحمله مستقبلها من مستجدات وذلك بناء على معلومات 

على شكل فرص تتعلق بمحیطها الخارجي وتظهر ، ومعلومات خارجیةحاتهاإمكانیاتها وطمو 

، وعلى هذا الأساس 1للوظائف والكفاءاتيتقدیر في إطار تسییر أو ، رمخاطوأأو عراقیل 

التسییر التقدیر قسمنا هذا المبحث إلى مطلبین إرتئینا أن نتناول في المطلب الأول مفهوم 

.لموارد البشریةالتقدیر للتسییرالثاني سنتناول فیه البنیة التأصیلیة، والمطلب للموارد البشریة

، دراسة حالة والكفاءات في فعالیة إدارة الموارد البشریة في المؤسسةدور التسییر التقدیري للوظائف ، شكري مدلسي-1

-2007،الجزائر، ماجستیر ، جامعة باتنة مذكرة،فرع حاسي مسعودEACBالمؤسسة الوطنیة للهندسة المدنیة والبناء 

.50ص ،2008
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.مفهوم التسییر التقدیري للموارد البشریة :المطلب الأول

وارد البشریة ذلك سنحاول أن نظهر في هذا المطلب أهم التعاریف لتسییر التقدیري للم

ن مك، والفرع الثالث یموارد البشریةتخطیط وتقدیر ال، أمّا الفرع الثاني فیتمثل في في الفرع الأول

.لتسییر التقدیري للموارد البشریةفي مراحل ا

.تعریف التسییر التقدیري للموارد البشریة :الفرع الأول 

في العدید من الدراسات كمصطلح لمفهوم التسییر استخدمتالتسییر التقدیري عبارة 

لزمن للتنبؤ والتقدیر لاحتیاجاتها للموارد البشریة في ا، وهي تعبر عن تهیئة المؤسسةؤيبالتن

.1المستقبلي

إلى التنبؤ ، یفهم على أنه مجموعة من القرارات الهادفة أمّا على الصعید المؤسساتي

إذ ، 2المدراءبالمستقبل والتعامل مع متغیراته واختیار البدائل من الخیارات المطروحة أمام 

طلبات إستقراراها ونموها كأساس لإنجاز خططها وتحقیق تحرص المنظمات على توفیر مت

ن قدرتها وكفاءتها في التعامل في بیئتها یأهدافها ویتطلب ذلك أن تعمل المؤسسة على تحس

، وكذلك العمل على رفع كفاءتها في التعامل مع بیئتها لخارجیة من فرص وقیود أو تهدیداتا

.3الداخلیة من نقاط قوة وأجه ضعف

سة إلى التقدیري للوظائف والكفاءات هو العملیة التي بمقتضاها تسعى المؤسالتسییر

سایرة مستمر بین مؤهلات عامیلها والوظائف التي یشغلونها وذلك بتحقیق التوافق الدائم والم

نعرفه أیضا على أنه عملیة البحث عن ، ویمكننا أن خرالتطورات التي تطرأ علیهما من حین لأ

.4المستقبلیةییف الموارد البشریة الحالیة للمؤسسة مع استراتیجیاتها وأهدافها الطرق اللازمة لتك

جامعة الجزائر ، رسالة ،)العمومي الجزائري وظیفحالة ال(، یري للموارد البشریةالتسییر التقدإدریس تواتي ،-1

.38، ص 2001-2000ماجستیر سنة 

، دراسة الیة الموارد البشریة لدى الشركات الأجنبیة العاملة في الجزائر وأثره على سلوك العاملفعبن یمینة السعید ، -2

-2007سنة ، ، رسالة دكتوراه المسیلة ، جامعة الجزائر–ACC-فرع الجزائر للإسمنت،میدانیة بشركة أوراسكوم للإنشاءات

.88ص 2008

–، شركة مناجم الفوسفات ، دراسة حالةفعالیة تخطیط الموارد البشریة في ظل التخطیط الإستراتیجيعمري سامي ، -3

.12ص 2007رسالة ماجستیر ، سنة ، جامعة المسیلة ،تبسة

.51شكري مدلسى ، مرجع سابق ، ص -4
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إن تخطیط الموارد البشریة هو محاولة لتحدید احتیاجات المنظمة من العاملین خلال فترة 

، وبإختصار فإن تخطیط وهي الفترة التي یغطیها التخطیط ، وهي سنة في العادةزمنیة معینة

ویعتبر 1.المطلوبة خلال الخطةالموارد البشریة یعني أساسا تحدید أعداد ونوعیات العمالة 

التسییر التقدیري بمثابة الوسیلة الأساسیة التي تمكن المؤسسة من التحكم في المستقبل وتمارسه 

كما تمارس على مستوى المؤسسة على جمیع المستویات الإنتاجیة منها والتسویقیة والإداریة

.تقبلها من مستجداتإدارة الموارد البشریة حیث تقوم بالتوقع بكل ما یحمله مس

، والإجراءات والطرق التي وارد البشریة بأنه مجموع المناهجیعرف التسییر التقدیري للم

المستقبلیة للمؤسسة من أجل توضیح القرارات الاحتمالاتتهدف إلى وصف وتحلیل مختلف 

.2المتعلقة بالموارد البشریة

ة م والمستند إلى أسس عملیمنتظ، ذلك العمل الإداري الونعني بالتخطیط الموارد البشریة

وجدیرة یشیر التخطیط إلى أمور مستقبلیة تراها الإدارة هامة، وفي الغالبومعلومات موضوعیة

، أي تدبر الوسائل وهو تقدیر احتیاجات ، ومن ثم تضع المخططبالعمل على الوصول إلیها

المؤسسة من الموارد البشریة ذات المهارات والتخصصات والمحددة خلال فترة زمنیة مقبلة 

شروع منستطیع القول أنه تقدیر إحتیاجات ال.3الإحتیاجاتهذهوإختیار أفضل الطرق لتوفیر

فراد ذوي المهارات والتخصصات المحددة في فترة زمنیة مقبلة وإختیار أفضل السبل من الأ

.4ها لتوفیر 

التسییر التقدیري للموارد البشریة :ماضي بلقاسم ، برجم حنان ، الملتقي الوطني الثاني حول تسییر الموارد البشریة -1

ومخطط الحفاظ على مناصب العمل بالمؤسسات الجزائریة تحت عنوان التسییر التقدیري للموارد البشریة في المؤسسات

.03ص ، جامعة بسكرة ، 2013فیفري 28-27یومي ، لسیاحیةا

مخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة ، لواج منیر ، جبلي حسیبة ، الملتقي الوطني الثاني حول تسییر الموارد البشریة -2

فیفري 28-27یومي ،جامعة بسكرة، العمومیة الجزائریةالبشریة في المؤسسات والإداراتأساس التسییر التقدیري للموارد

.06ص ،2013

الحالة التي ستكون علیها ظاهرة ما في المستقبل في ظل توفر شروط معینة «:ویمكننا أن نعرف كلمة تقدیر على أنها-*

»وحدوث ظواهر أخرى مؤثرة فیها 

، دار الفجر للنشر والتوزیع ، مصر ، الطبعة تنمیة الموارد البشریةعلي غربي ، إسماعیل قیرة ، بلقاسم سلاطنیة ، -3

.75الأولي، ص 

.51ص 1980، مطابع دار المعارف ، مصر ، إدارة الأفراد لرفع الكفاءة الإنتاجیة، السلمى علي -4
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في المادة يالقانونهأساسللموارد البشریة فنجدأما الإطار القانوني للتسییر التقدیري

یتضمن القانون الأساسي 2006یولیو سنة 15المؤرخ في 03_06من الأمر رقم 111

حیث نصت على أن یتم تسییر المسار المهني للموظفین في إطار لوظیفة العمومیة لالعام

سیاسة تسییر تقدیریة للموارد البشریة تكرس من خلال المخططات السنویة لتسییر الموارد 

، تحدد كیفیات السنوات للتكوین وتحسین المستوىالسنویة أو المتعددةالبشریة والمخططات

.1طریق التنظیمتطبیق هذه المادة عن 

.الموارد البشریة تخطیط وتقدیر:الفرع الثاني

ضوح والتشابه الكبیرین نجد عدم الو ، لتسییر التقدیري للموارد البشریةمن خلال تعریفنا 

حیث یعبر الكثیر عن ، التفرقة بین المفهومینیصعب أحیاناً إذ ، تخطیط وتقدیر الموارد البشریةل

والمتمعن في هذه .دون بذلك تقدیر الموارد البشریةیقصتخطیط الموارد البشریة وهم

، إلا أن الباحث المتفحص   هذا الخلط بین التخطیط والتقدیرالمصطلحات قد یجد نفسه أمام

على حیث أن التنبؤ هو محاولة تصور لواقع مستقبلي إعتماداً وتبایناً ا یجد إختلافاً فیه

فعند فإن التقدیر هو جزء من التخطیط ، وبذلك2ةتقبلیعند وضع أیة خطة مسإقتراحات واقعیة

هذه تصورنا لخطة مستقبلیة لواقع ما یتطلب منا ذلك تقدیر الإمكانیات والبدائل التي تحتویها 

عن عملیة التخطیط وإنما تعبر لاالتقدیرات )التنبؤات (فإن ، ومن ثمة الخطة المستقبلیة

، وذلك من خلال ضبط وتحدید المؤشراتالتخطیطلأداوات الرئیسیة لعملیةتشكل أحد ا

هدف إلى التغییر من واقع المؤسسة من صورتها ، حیث أن التخطیط یلیةوالكمیات المستقب

.إلى صورة مستقبلیةیةالآن

والتخطیط علاقة وطیدة إذ أن التخطیط یعتمد )التقدیر (من حیث العلاقة بین التنبؤ أما 

.3ار بین البدائل المتاحةالتخطیط ینطوي على الإختی، فتنبؤإلى حد كبیر على ال

نون الأساسي العام للوظیفة القایتضمن 2006یولیو سنة 15المؤرخ في 03-06من الأمر رقم 111المادة -1

.ةالعمومی

54إدریس تواتي ، مرجع سابق ، ص -2

55، ص المرجع نفسھ-3



��ːـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:ȃȇȓҡǪصل ـف̕ال ނ̻ ˌ̤Ǫ�ǳǵǪ̸ ̫̒ Ǫ̤̀̒ٸ�˸ �˓ː ̧̫̾̋ م̤� ̸ǿ̭˅̝̒ Ǫ̤ȇ�̺ ǿ̵̫̒̀˅̫̒̚ Ǫ̤�ǵ˅̃ ȔҟǪ

7

.أهمیة التسییر التقدیر للموارد البشریة :الفرع الثالث 

إن تحقیق الفعالیة التنظمیة بتقدیم منتوج أو خدمة بنوعیة جیدة وبتكلفة أقل مع تحقیق 

الرغم من ذلك  ، لكن على بالمؤسسة هو أمر في غایة الصعوبةرضا الأطراف ذات العلاقة 

، ویظهر ذلك من 1المؤسسةاففي التوفیق بین مختلف أهدكبیراً دوراً یلعب التسییر التقدیري

المؤسسة قادرة على جذب والإحتفاظ بالعاملین حیث یتم توفیر أعداد كافیة من كونخلال

عمل بكفاءة العمالة وفي الوقت نفسه تتمتع هذه الأعداد بالمهارات المناسبة التي تمكنها من ال

.2حتي تتمكن المؤسسة من تحقیق أهدافها المشتركة

، فلا یمكن التعرف على الأفرادمن وظائف إدارةبق تقدیر الموارد البشریة الكثیریس

نوعیة الوظائف وأعداد العاملین یكن معروفاً لم، ماتیار والتعیین والتوظیفأنشطة الإخ

تدعیم قدرة و ،4الأماكن الشاغرة الحالیة والمستقبلیةدراسة وتحلیل بذلكو ،3المطلوبین فیها

و كذامتطلبات التعامل الفعال معهاید في تحدید نقاط القوة وأوجه الضعف لدیها وتحدالمؤسسة 

لإتفاق او ،للمؤسسةنظیم الإداريتطویر التو تحدید وتوجیه المسارات الإستراتیجیة للمنظمة

لعمل الأكثر أهمیة والأقل ، وتحدید مهام احول مهام العمل الرئیسیة وكیفیة تقیم النجاح المحقق 

.5رؤوسمومستوى الصلاحیات المخولة له بالنسبة لكل مسؤولیة عمل كلف بها الأهمیة 

مل تخفیض تكالیف الید العاملة نتیجة إهتمام العامل بعمله الحالي وأمله الفسیح في منصب ع

وعدم الیقین الذي یتصف به المستقبل تجعل من الضروري المتقلبةئة ی، إن الب6أعلى منه

، وإتخاذ الإجراءات الإحتیاطیة الإستعداد لمواجهة الطوارئ بالتنبؤ لما یمكن أن یحدث لاحقاً 

یساعد تحلیل قوى العمل المتاحة على معرفة أسباب تركهم و كما ، 7ووضع الخطط البدیلة

.82شكري مدلسي ، مرجع سابق ، ص -1

.27ص ، 2006،طبعة الثانیةال، دار الفاروق للنشر والتوزیع ، مصر ، ، إدارة الموارد البشریةباري كشواري -2

.03ماضي بلقاسم ، برجم حنان ، مرجع سابق ، ص -3

نة بین دراسة مقار ،تصور الحاجات في إطار سیاسیة تسییر الموارد البشریة في المؤسسة الجزائریةبولهواش عمر ، -4

.87ص 2005-2004، رسالة ماجستیر ، جامعة قسنطینة ، سنة لخدماتيالقطاع الإنتاجي والقطاع ا

، دراسة میدانیة بمركب المجارف واقع تسییر الأداء الوظیفي للموارد البشري في المؤسسة الإقتصادیةالدین ، هروم عز-5

.105ص 2008-2007قسنطینة ، رسالة ماجیستیر ، جامعة قسنطینة سنة (CPG)والرافعات 

.163الجزائر ص 2010مة ، طبعة ، دار الأو إدارة الموارد البشریةالدین ، ر روش نو حا-6

رسالة ماجستیر ، جامعة قسنطینة ، ،تخطیط المسارات الوظیفیة في إطار إدارة الموارد البشریةداداتمحقشي إلهام ، -7

.100، ص 2009-2008سنة 
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على تزوید المؤسسةقدرة ، و كذا التنبؤ بمدى1أو بقائهم فیها ومدى رضائهم عن العملللخدمة

الموارد استغلالیم تعظ، و 2أو تلبیة مطالب العمل المستقبلي من مواردها البشریة المتاحة لدیها

.3البشریة وضمان التطویر المستمر

.د البشریة ة التأصیلیة لتسییر التقدیر للموار البنی:المطلب الثاني 

بعد أن حاولنا في المطلب السابق دراسة التسییر التقدیر للموارد البشریة یتبادر إلى أذهننا 

مخطط، وخطوات إعدادویعتمدها من حیث المضموناسؤال حول العناصر التي یحتوى علیه

المطلب كما سنفصل فیه في هذا ، وهذا ما التي یشمل علیهاإلى أنواع الخططيالتسییر التقدیر 

قدیري للموارد البشریة أنواع التسییر التالفرع الثانيو ، خطوات التسییر التقدیريالأولالفرع :یلي

.تسییر التقدیري للموارد البشریة مزایا المخطط الالفرع الثالث و 

.خطوات إعداد مخطط تقدیر الموارد البشریة في ظل التسییر التقدیر :الفرع الأول 

ولیة العملیة وأهمیتها في المؤسسةلشموتتنوع خطوات تخطیط الموارد البشریة وفقاً تتعدد 

، بالرغم من إختلاف الكتّاب في تحدید عدد هذه بالتخطیط الإستراتیجي العام فیهاوعلاقاتها 

الخطوات إلا أنهم یتفقون على أن خطة الموارد البشریة یجب أن تربط بإستراتیجیة المنظمة

.4وحاضرها والتوقعات المستقبلیة المؤسسة ما على الحقائق المستمدة من تاریخ ویعتمد كلاه

بتحقیق أهداف المؤسسة إن التسییر التقدیري للموارد البشریة یتعلق أساساً :الخطوة الأولى

فإن التنبؤ بأهداف المؤسسة وتحلیلها یعتبر من الضروریات ، ومن ثمة نة المختلفةعلى الأزم

تدخل –التسییر التقدیري للموارد البشریة –، خاصة ونحن نعلم أن هذه السیاسة تهفي دراس

قصد ،داوات المستخدمة من طرف المؤسسةضمن السیاسة العامة للمؤسسة إذ تعتبر من الأ

ویشترط في هذه الأهداف أن،5الوصول إلى تحقیق أهدافها المستقبلیة ذلك من خلال التنبؤ بها

، فمثلا إذا كانت أهدافها التوسیع في وسیاسات إدارة المؤسسةضوء أهداف توضع في أن

.51ص 2008توزیع ، الأردن ، الطبعة الأولى ،، دار أسامة للنشر والإدارة الموارد البشریةحسونة فیصل ، -1

، الطبعة الأولى ، دار وائل للنشر والتوزیع ،الأردنإدارة الموارد البشریة المعاهدة ، بعد استراتیجيعمر وصفي عقلي ، -2

.230ص 2005سنة 

.57ص 2010-2009عة قسنطینة ، سنة ، جامرسالة ماجستیر، رإدارة الموارد البشریة وعملیة التغییلمقادلة حمزة ، -3

، رسالة ماجیستیر ، جامعة علاقة إدارة الموارد البشریة بالتنمیة المحلیة دراسة حالة ولایة ورقلةالعلمي بن عطاء االله ، -4

.31، ص 2012-2011ورقلة 

.71تواتي إدریس ، مرجع سابق ، ص -5
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إذ یجب علیها مراعاة مسارها المستقبليالتوظیف ذلك لأن إستراتیجیة المؤسسة هي التوسع 

.1المستقبلي

تقدیر إحتیاجات المؤسسة من الموارد البشریة وذلك أن عملیة التقدیر هي :الخطوة الثانیة

نوعاً و من مختلف الموارد البشریة كماً و ا تقدیر حاجة المؤسسة من المرحلة التي یتم فیه

، یقوم 2ر تتم على مستوى كل وحدة إداریةعملیة التقدیالتخصصات مع الإشارة إلى أن 

، كذلك تحدید الأعداد وتحلیلهاالمخطط بجمع المعلومات عن الموارد البشریة وعن الوظائف 

، ومقارنة الأعداد المطلوبة الموارد البشریة لتحقیق أهدافهامنوعیات التي تحتاجها المؤسسةوالن

:ارنة لن تخرج عن الحالات التالیة، فإن نتائج المقلدى المؤسسة من قوى عاملة حالیةبما یوجد

المؤسسة فيب الأعداد المطلوبة بما هو متوفر نتائج المقارنة تشییر إلى تماثل أو تقار -1

.3نتائج المقارنة تشییر إلى وجود نقص -2

حتیاجات المستقبلیة إذ یتم تقدیر الموارد البشریة التي تحتاجها التنبؤ بالإ:الخطوة الثالثة 

على حجم الشغل الذي تتوقعه خلال تلك الفترة والذي یفرز عتمادبالإالمؤسسة للفترة المستقبلیة 

على درجةاحتوائه، وعلى الرغم من ستشكله ونوعیتهایة الوظائف التي بعد تحلیله تقدیم كم

.4اللایقینیة إلا أن التقدیر یعد أداة محوریة في إتخاذ القرارات

الموازنة بین العرض والطلب على القوى العاملة وذلك بالقیام بالمقارنة بین :الخطوة الرابعة

حیث الكفاءات ن المعروض والمطلوب من قوى العمل ومعرفة الفجوة ونمط توزیعها م

، ومعالجة الخلل في التوازن بین العرض والطلب من خلال تأهیل والتخصصات المطلوبة

ه وتدریب العاملین وتحسین كفاءة المؤسسات التعلیمیة حیث یكون هناك ربط بین ما یتعلم

ع عن طریق برامج ، والتلاؤم والتكیف مع احتیاجات المجتمالأفراد وفرص العمل المستقبلیة

.5، والمتابعة للمستجدات الطارئة والعوامل التي یتنبأ بها المخططونالتعلیم المستمر

حالة إتصالات ،ف مع التغیر التكنولوجيیإدارة الموارد البشریة في المؤسسة في التكیمساهمة ون عبد القادر ، دب-1

.120ص ، 2009-2008سنة ،الجزائر،جامعة دالي ابراهیم، دكتوراه الجزائر ، رسالة 

.119إلهام ، مرجع سابق ، ص يقش-2

، مدخل معاصر ، دار الفكر الجامعي ، مصر ، الموارد البشریةإدارة محمد عبد العلیم صابر ، خالد عبد المجید ، -3

.61ص ، 2010الطبعة الأولي ، 

.69شكري مدلسي ، مرجع سابق ، ص -4

، دیوان الوجیر في تسییر الموارد البشریة ، وفق القانون الأساسي العام للوظیفة العمومیة في الجزائرنوري منیر ، -5

.31، ص 2011الجزائر ،الجامعیة ، المطبوعات 
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إذا كان هناك فائض في العمالة تحدید أسالیب معالجة الفائض أو العجز :الخطوة الخامسة

، ویتوقف هذا إختیار أي منهاللمؤسسة یمكن إستراتیجیاتهناك عدة و )نوعي أو كمي(

العمل فإذا كان سوق العمل یتصف بالوفرة فعلى المؤسسة أن تلجأ سوقالإختیار على حالة

، الوفاة ها مثل الإستقالةإلى الإستغناء عن العمالة الفائضة وترك عوامل التسرب تأخذ مجرا

عجز في العمالة من حیث الكمیة والنوعیة فهنا نجد عدة ، أما إذا كانإلخ...التقاعد 

، فإذا كان سوق العمل یتصف بالندرة استخدامها على حالة سوق العملقف إستراتیجیات یتو 

أو رفع مستوى التساهل في معایر الإختیارأو سسة أن تلجأ إلى تنشیط الإستقطابفیمكن للمؤ 

وعلى عكس هذا فإنتكنولوجي كثیفأو استخدام أو تكبیر وتوزیع الأعمالالأجور والفوائد

وهنا .1إختیار متشددة من الخارجالمؤسسة إستخدام معاییرسوق العمل یتصف بالوفرة فعلى 

الأمر ، إذ یتطلبالمیدانیةیبرز قدرة إدارة الموارد البشریة على إجراء البحوث والمتابعات 

والاتجاهات الاقتصادیة العامةلإحاطة بمتغیرات البیئة الخارجیة عن طریق تقصي الظروف ا

معواتجاهات أفضلیة العمل السائد في المجتالسكنیةوخصائص البیئة والتطور التكنولوجي

لدولة المتبعة في مجالات المؤسسةوتشكیلة القوانین والأنظمة الحكومیة الراهنة وسیاسات ا

.2والتطورات التي یعرفها هیكلها التنظیمي

التخطیط في ظل التسییر التقدیري للموارد البشریة أنواع :الفرع الثاني

ا المتنوعة ویمكن تصنیفها لأغراضهوفقاً أنواع مختلفة من التخطیط ساتتستخدم المؤس

:كالأتي

ر إلى تخطیط متكرر، وهو الذي یصنف التخطیط بموجب هذا المعیا:التخطیط حسب تكراره 

تدریب و ، التخزین، تخطیط ال، مثل مواقف وظروف من طبیعتها أن تتكررلمواجهة یوضع

یوضع لمواجهة موقف محدد لا الذي إلى تخطیط مؤقتكما یصنف.إلخ...العاملین الجدد 

.3فیستعمل لمعالجته خطة واحدة تنتهي بإنتهاء الموقفیتكرر 

2011سیرة للنشر والتوزیع والطباعة ، الأردن ، الطبعة الأولى ، م، دار الإدارة الموارد البشریةأنس عبد الباسط عباس ، -1

.100ص 

، دراسة میدانیة بشركة الإسمنت إدارة الموارد البشریة ومشكلة العقلنیة في المؤسسة الصناعیة الجزائریةعریات منیر ، -2

.114ص ،2008-2007جامعة قسنطینة ، ،ماجستیرقسنطینة ، رسالة S.C.H.Bلحامة بوزیان 

-ص2007والتوزیع ، الأردن ، الرقابة ، دار زهران للنشر -التنظم–الإدارة المعاصرة ، التخطیطعمر وصفي عقیلي ، -3

.193ص -192ص
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:التخطیط حسب المدى الزمني 

یغطي هذا النوع من التخطیط مدة زمنیة طویلة ، یصعب :)الأجل(تخطیط طویل الأمد 

ما تغطي فترة ، ولكن غالباً طبیعة نشاطهاسب ، وقد تختلف من مؤسسة لأخرى حتحدیدها

بالظروف المستقبلیة بصور سنوات، وكلما طالت المدة زادت صعوبة التنبؤ 05إلى 03مابین 

.1دقیقة

، وكذلك لا زمنیة لیست بطویلة ولیست بقصیرةوهو الذي یغطي فترة:التخطیط المتوسط الأجل

بحیث على أساس التخطیط الطویل الأجل ویوضع، رة زمنیة محددة له یمكن تحدیدهایوجد فت

.2المرجوةالأهدافتحقیق، ویسعي إلى یكون أكثر تفصیلا منه

صیرة الأمد في الغالب سنة واحدة  یغطي في الغالب فترة زمنیة ق:التخطیط القصیر الأجل

الأمد یة لتحقیق الأهداف الواردة في الخطط متوسطة وآلیة تنفیذخطط عادة أداةوتشكل هذه ال

ةحیث تقوم أي مؤسسة بجمیع أنواع التخطیط السابق، لسابقةخطط اوهي أكثر تفصیلا من ال

ناسق فیما التالحالات یجب أن تحرص المؤسسة على تحقیق التكامل وفي جمیع وأو بعضها 

یتوقف تحدید الفترة الزمنیة و هابین هذه الأنواع من الخطط وتجنب أي تعارض فیما بین

ة تغطي هذه الفترة ؟ هل تحتاج المؤسسة فعلا لخطعلى الإجابة عن الأسئلة الآتیةللتخطیط 

.3إلخ ...؟ یمكن التنبؤ بالأوضاع المستقبلیةهل 

:یصنف إلى ثلاثة أنواع وهي :التخطیط حسب مدى تأثیره

الصورة یحدد و المدىةبعیدأهداف یط إلى تحدید عى هذا التخطیس:التخطیط الإستراتیجي-

، لذلك فهو یرتبط بمیادین نشاط المؤسسة العامة د أن تكون علیها في الزمن البعیدالتي یرا

، وعلیه نجد أن هذا النوع من التخطیطل التي تقود المؤسسة إلى تحقیقهاویسعى إلى تبني السب

ة المدى البیئیة الخارجیة المؤثرة في نشاط المؤسسة على مدى فترة زمنیة طویلبالتغیراتیهتم

، فهي تصف عنها هذا التخطیط لا تتغیر بسرعةولهذا نجد الخطة الإستراتیجیة التي یتمخض 

.4الثبات النسبيبطابع

، دار الحامد للنشر والتوزیع الإدارة الحدیثة ، النظریات ، العملیات الإداریة ، وظائف المنظمةمبادئ حریم حسن ، -1

.116، ص 2006،الأردن

.193عمر وصفي عقیلي ، مرجع سابق ، ص -2

.117، ص حریم حسین ، مرجع نفسھ-3

.194عمر وصفي عقیلي ، مرجع سابق ، ص -4
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وافق مع رسالة المؤسسة و أهدافها  وتعرف الإستراتیجیة بأنها خطط الإدارة العلیا لتحقیق نتائج تت

ي نّ ، وتبدى للمؤسسةبعیدة الماض الرئیسیة والأغر الأهداف یددف أیضا بأنها تحتعر كما

.1النشاطات وتوزیع الموارد اللازمة لتحقیق هذه الأهداف

ة إلى تقوم المستویات الإداریة في المؤسسة بترجمة الخطط الإستراتیجی:التخطیط التكتیكي-

، ویقع التخطیط الإستراتیجیةهداف الواردة في الخطط لتحقیق الأخطط تكتیكیة متوسطة المدى 

ویغطى فترة متوسطة ویركز على الإستراتیجیة والتخطیط التشغیليي مابین التخطیطالتكتیك

.2مسألة الكفاءة أكثر من إهتمامه بالفاعلیة على المدى البعید

، وتتم فیها ترجمة العمومیات في وهي خطط تفصیلیة مركزة ومحددة:التخطیط التشغیلي-

ف قابلة للقیاس على المدى محددة وأهداالخطة الإستراتیجیة إلى أرقام واضحة وخطوات 

ائج لمقارنتها بالأهداف ر تسمح بقیاس النتی، یتضمن هذا النوع من التخطیط أرقام ومعایالقصیر

.3، ویكون المدى الزمنى لهذه الخطط قصیراً المطلوبة

.تقییم أسلوب التسییر التقدیري للموارد البشریة:الفرع الثالث 

:تقدیر للموارد البشریة مزایا مخطط التسییر ال-أ

الإیجابیة التي تم التوصل إلیها من خلال دراستنا لمخطط التسییر التقدیري وتتمثل النقاط 

:للموارد البشري في الإدارات والمؤسسات العمومیة الجزائریة فیما یلي 

الإنتهازیة سلوكیات ، یؤدي إلى التقلیل من الطط التسییر التقدیريتقید عملیة التوظیف بمخ-

، وهو الأمر الذي یتنافي مع مبدأ لإختیار موظفیهم، إذ تترك لهم الفرصة لسیرینملبعض ال

.الجدارة والمساواة في عملیات التوظیف 

عمومیة یتم مدة إن مصالح الوظیفة العمومیة قد جعلت التوظیف بالإدارات والمؤسسات ال-

أكثر دقة عند التنبؤ بالإحتیاجات المستقبلیة ، وهذا من شأنه أن یجعل السیرواحدة خلال السنة

.4إلى الموارد البشریة 

.118، ص حریم حسین ، مرجع سابق -1

.119، صنفسھمرجع ال-2

.119ص ، المرجع نفسه-3

، رسالة ماجیستیر ، جامعة   ، إعادة هندسة عملیات تطویر إدارة الموارد البشریة في الإدارة الجزائریة إسعون عمر -4

.118ص 117ص -، ص2013-3-الجزائر
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، فهو یهدف إلى محاولة ریة یعتمد على أسلوب تسییري حدیثإن التسییر التقدیر للموارد البش-

.التنبؤ بالوضعیات المختلفة للموارد البشریة في المستقبل

القضاء النسبي على المشاكل التي عرفتها مختلف ساهم التسییر التقدیري للموارد البشریة في -

.1، فیما یخص تسییر الموارد البشریة سسات الوظیفة العمومیة الجزائریةإدارات ومؤ 

:عیوب مخطط التسییر التقدیري للموارد البشریة -ب

وتتمثل في النقاط السلبیة التي لمسناها من خلال دارستنا لمخطط التسییر التقدیري للموارد 

بشریة في مختلف المؤسسات والإدارات العمومیة ال

أنها تفتقد إلى المؤشرات ، إلا سییر التقدیريالأدوات التي تعتمد في التبالرغم من أهمیتة 

...، والتقاعد التي تسمح بالتنبؤ المستقبلي مثل معدلات ترك العمل، دوران العمل، النمطیة

.إلخ

إلى وقت كبیر لإعدادها حیث یتجاوز في بعض تحتاج طبیعة الإمتحانات والإختیارات 

، مما یجعل مختلف الإدارات والمؤسسات ر، إلى ذلك التأخر في المیزانیةالحالات الشه

.لبیة إحتیاجاتها من الید العاملةالعمومیة تتأخر في ت

في إطار ت، بالرغم من أنه قد جاءریةیوسیلة رقابیة أكثر منها تسیالتسییر التقدیري

سات العمومیة من حیث ، إلا أن الهدف منه تسلیط الرقابة على الإدارات والمؤسلرقابةمفهوم ا

ولا یكون هذا المخطط التقدیري ساري إذ تعتبر كقیود تلتزم بها المؤسسة مسبقاً شروط إعداده 

.قة مصالح الوظیف العموميالمفعول إلا بعد مواف

دها الإدارة أو المؤسسة التي تعمن حیث تنفیذ ذلك في مراقبة قرارات فتح المسابقات

.العموميیفل موافقة مصالح الوظخلاالمعینة

مصالح 13إلى 7ومن حیث مراقبة تقیمه كمرحلة أخیرة من خلال إرسال الجدول من 

.والتقییمالوظیف العمومي التي تقوم بالمراجعة 

القانونیة والتنظمیة تفقد ، حسب النصوص بقات وكذا توزیع المناصب المالیةشروط تنظیم المسا

.2بذلك المؤسسة معنى التسییر التقدیري

.119ص118ص، سابقمرجع إسعون عمر ،-1

.119ص ، المرجع نفسه-2
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.المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة:نيالمبحث الثا

على المؤسسات و الإدارات 126-95من المرسوم التنفیذي 03لأحكام المادة طبقا 

المتوفرة للأحكام ةللمناصب المالیلتسییر الموارد البشریة تبعاً العمومیة أن تعد مخططاً سنویاً 

.1القانونیة المعمول بها 

هذا ما سنفصل فیه من خلال المطلبین المتمثلین في مفهوم المخطط السنوي لتسییر و 

.القانونیة لتنفیذ المخطط السنويالموارد البشریة و المطلب الثاني المتمثل في الإجراءات 

لموارد البشریةار یمفهوم المخطط السنوي لتسی:المطلب الأول

تعریف المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة ویتضمن هذا المطلب فرعین، الفرع الأول 

.والفرع الثاني تصمیم المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة

.ر الموارد البشریةیتعریف المخطط السنوي لتسی:الفرع الأول 

، یتم السنوي للموارد البشریةرعد هذا المخطط بمثابة نموذج لدعامات مخطط التسییی

د تقدیر وتحدید المناصب المالیةبمجر له إنجازه من طرف الهیئات والإدارات العمومیة المسیرة 

.2ة، ومصالح المدیریة العامة للمیزانیلمصادقة مصالح الوظیفة العمومیةویتم إخضاعه

التغیرات التي شهدتها سیاسات الموارد المخطط السنوي لتسیر الموارد البشریة من أهمیعد

طة تنبؤیة لتسیر ، حیث یهدف إلي وضع خات والإدارات العمومیة الجزائریةالبشریة في المؤسس

مات التنبؤیة المتعلقة بالتوظیف، ، ویعرف بأنه وثیقة تسجل فیها كل التعلیالموارد البشریة

.3التقاعد خلال السنة المعینة و الإستداعالإحالة على، التكوین و الترقیة

أبریل سنة 29االمؤرخ في 126-95المرسوم التنفیذي ،26، ص26وریة الجزائریة ، العدد الجریدة الرسمیة للجمه-1

.03المادة ،1995

دیوان ، منظور التسییر الموارد البشریة وأخلاقیات المهنةمنالوظیفة العمومیة بین التطور والتحول ،سعید مقدم -2

.343ص ، 2013،الجزائر ،الطبعة الثانیة ،المطبوعات الجامعیة 

التسییر التقدیري للموارد البشریة :تسییر الموارد البشریةالملتقي الوطني الثاني حول ، لواج منیر ،جبلي حسیبة -3

.07ص ،2013فیفري 28-27، یومي الجزائریةالعمومیة الحفاظ على مناصب العمل بالمؤسسةومخطط
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ارد البشریة د مخططا سنویا لتسیر المو لمؤسسات والإدارات العمومیة أن تعیتعین على ا

لأحكام القانونیة الأساسیة والتنظیمیة المعمول بها هذا ما المتوفرة وفقاً تبعا للمناصب المالیة 

.1261-95من المرسوم التنفیذي 06أشارت إلیه المادة 

لاتها ، فعالة في تدخن لها إدارات متجددة في منظورهاالتي تبذلها الدولة لتكو اتلمجهودإن ا

سسات ، ینبغي تدعیمها بسیاسة عقلنة تعداد مستخدمي المؤ وأقل كلفة للجماعة الوطنیة

وبالفعل فإن التحولات التي تطبع الإدارة في إطار جعل الوظیفة ،والإدارات العمومیة وضبطها

یر ، وتسعن سیاسة تسییر الموارد البشریة، لا یمكن فصلهابمهنیة أكبرالعمومیة تسیر 

.2ستغلال الأمثل لتعداد مستخدمي الإدارة العمومیةالیة بغیة ضمان الإالمناصب الم

ها السنوي لتسیر روعها في تنفیذ مخططن بعض المؤسسات والإدارات العمومیة عند شإ

المخصصة لمختلف أنماط التوظیف ، تستغل بصفة جزئیة المناصب المالیةالموارد البشریة

غیر أن هذه الممارسة من شأنها المساس بشفافیة .)یف الخارجي أو التوظیف الداخليالتوظ(

.3عملیات التوظیف المنصوص علیها ضمن مخططات تسیر الموارد البشریة 

المناصب ةالمتعلق باستغلال كاف25المنشور رقم وعلیه بغیة معالجة هذه الوضعیة جاء

السنویة لتسیر نص علیه في المخططات كما ة المخصصة لمختلف أنماط التوظیفالمالی

.4الموارد البشریة

الوضع في ة المالیة المقصودة بسبب التحویل أو عند شغور المناصب المالیة خلال السن

من المخطط السنوي 04تعدیل الجدول رقم مة الوطنیة والعطل طویلة المدى تم حالة الخد

.لتسیر الموارد البشریة للإدارة المعینة 

.، المذكور سابقا 126-95من المرسوم التنفیذي رقم 06المادة -1

.، المتعلقة بعقلنة المناصب المالیة في قطاع المؤسسات والإدارات العمومیة /م ع و ع /ك خ 02التعلیمة رقم -2

.2004دیسمبر 27، المتعلق باستعمال المناصب المالیة ، المؤرخ في /م ع و ع /ك خ 25المنشور رقم -3

.، مرجع سابق2004دیسمبر 27المناصب المالیة ، المؤرخ في ،المتعلق باستعمال /م ع و ع /ك خ 25المنشور رقم -4
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المالیة المحددة في هذا الإطار تجدد بصفة آلیة وتخصص بهذا الصدد فإن المناصب 

لأحكام المهني وهذا طبقاً الامتحانللترقیة على أساس للتوظیف الخارجي أو عند اللزوم إجباریاً 

.1995دیسمبر 30المؤرخ في 1273م التعلیمة الوزاریة المشتركة رق

لموارد البشریة من جهة ییر ا، وقصد ضمان مرونة أحسن في تسمن جهةما سبق اعتبار 

ط السنوي لتسییر الموارد عنها تعدیل المخطید المناصب المالیة لا ینجر ، فإن عملیة تجدأخرى

.البشریة

غیر أنه وقصد ضمان متابعة صارمة للعملیات الناتجة عن تجدید المناصب المالیة ، ینبغي 

:1لاسیما علىالسهر على مصالح الوظیفة العمومیة

خدمة الوطنیة ، الوضع في حالة الیلاتالقرارات الإداریة للتسییر المتعلقة بالتحو مطابقة 

.والعطل طویلة المدى

دى أنماط التوظیف المحددة في تخصیص المناصب المالیة التي تم تجدیدها إلى إح

.مهنيامتحانلتوظیف خارجي أو 1995دیسمبر30المؤرخة في 1273م ة الوزاریة رقیملالتع

المحاسب العمومي2ي أوة دوریة بالتنسیق مع المراقب المال، بحوصلالاقتضاءعند القیام 

.استغلال المناصب المالیة المحددحول وضعیةحسب الحالة 

تصمیم المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة:الفرع الثاني 

وبمجرد1995إن المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة قد شرع العمل به سنة 

، یشرع المسییر في إعداد وإنجاز للسنة المعنیةالحصول على الإعتمادات والمناصب المالیة

المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة حسب الجدول المشكلة له على أن یقدمه إلى مصالح 

مارس قصد المصادقة علیه، كما هو منصوص علیه في 15الوظیفة العمومیة قبل تاریخ 

المتعلقة بإنجاز المخطط 1995دیسمبر 30المؤرخة في 1278یة المشتركة رقم التعلیمة الوزار 

.3السنوي لتسییر الموارد البشریة

.2005جوان 05المؤرخ في ، الیة مدید المناصب الجالمتعلق بت، 27المنشور رقم -1

.2005جوان 05المؤرخ في ، الیة مالمتعلق بتجدید المناصب ال، 27المنشور رقم -2

3-instruction N°1278/SP/DGFP :du 30 décembre 1995 , portant Elabaration et adoption des

plans anuels de gestion des Ressources Humaines dans le cadre d’un nouvel exercice budgétaire .
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فیه جدولا تتمثل أهم ما)13(یشمل المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة ثلاثة عشر 

:، وهي جداول وتتوزع على ثلاثة أقسام وذلك على النحو التالي وأبرزه

، وهي جداول تمثل التنظیم 03إلى 01یحتوي على الجداول من :مضمون الجزء الأول:أولاً 

.1الهیكلي والإطار القانوني والاستشاري لإنجاز المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة

دیسمبر من السنة الماضیة  هذا 31جدول یتعلق بهیكل التعدادات إلى غایة :01الجدول رقم 

تخرج تعدادات المستخدمین، التعدادات الحقیقیة والفوارق وتعدادات الجدول یجب أن یس

.2، ودلیل تعدادات المیزانیةالرتبالمستخدمین المؤقتین بالنسبة للمناصب العلیا، والأسلاك و 

01جدول رقم 

...3دیسمبر31غایة إلىجدول متعلق بهیكل تعداد المستخدمین للسنة السابقة 

:مرجعیة التنظیم الهیكلي

الرمز

السلك أو الرتب 

أو منصب 

عمل
التصنیف

تعداد

المناصب

المالیة

الحقیقيالتعداد 

رق
الف

ظة
ح
لا
لم
ا

ي
یق
حق

 ال
دد

لع
ا

بة
نیا

بال
د 

عد
ال

اء
س
 ن
هم

بین
ن 

م

1234567)3-4(

1المجموع 

.03بوعلام ، مرجع سابق ، ص یبشابن -1

.12سابق ، ص لواج منیر ، جبلي حسیبة ، مرجع -2

طبعة ، منشورات دار بلقیس ،مرشد تطبیقي لتسییر المستخدمین في المؤسسات والإدارات العمومیة، زمور كمال-3

.7، ص الجزائر2014
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.یتعلق بالهیئات الاستشاریة الداخلیة :02الجدول رقم رقم 

:هذا الجدول یبین إحصاء لكافة لجان المستخدمین ولجان الطعن مع تبدیل المعلومات التالیة 

.مراجع قرارات الإنشاء -

.مدة صلاحیة هذه اللجان -

1.التمدید أو مدة التمدید عند الاقتضاء تاریخ-

2جدول رقم 

الهیئات الاستشاریة الداخلیة 

لجان المستخدمین 

لجان الطعن 

2اللجنة التأدیبیة الاستشاریة المتساویة الأعضاء للمتعاقدین

الأسلاك أو 

الرتب

لجان الطعنلجان المستخدمین

الملاحظة

مرجع 

الإنشاء

مدة 

صلاحیتها

التمدید

المرجع
مدة 

صلاحیتها

التمدید

جع
مر

ال

دة
لم
ا

جع
مر

ال

دة
لم
ا

1اللجنة رقم 

2اللجنة رقم 

یها والمرتبطة بالوظیفة العمومیةیتعلق بوضعیة القضایا المتنازع ف:1مكرر)02(جدول رقم 

ومعرفة موضوع الخلافات وكذا بمتابعة تطور المنازعات في قطاع الوظیفة العمومیة بصفة 

ي مجال الوظیفة العمومیة من جهة وقصد ضمان متابعة القضایا المتنازعة فیها ف.عامة

:3، إضافة جدولین وهما على التواليالمتعلقة بالموظفین من جهة أخرىوالإجراءات التأدبیة

، الدورة التكوینیة المنظمة لفائدة إطارات وزارة التكوین المھني والتمھینین مخطط تسییر الموارد البشریةفشیت أبوبكر ، -1

.14، ص 25/06/2008الى 05/04/2008مجال تسییر الموارد البشریة من في 

.8زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -2

إعداد المخططات السنویة لتسییر الموارد المتضمن 2004فیفري 10المؤرخ في /م ع و ع/ك خ06المنشور رقم -3

.البشریة
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1مكرر 2جدول رقم 

وضعیة القضایا المتنازع فیها

ب
رتی

الت
م 

رق

ع
نزا

 ال
ف
طر

ن 
عیی

ت
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رت
 ال

أو
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ة 
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ال
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لم
ا

ع
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لد
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ف
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لة
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 ال
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 م
ن
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ي
ضائ

الق
م 
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 ال
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ج
ح

به
ي 

ض
مق

ال

یة
ضائ

الق
ن 
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ط
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ظة
ح
لا
لم
ا

1.متعلق بوضیعات الحالات التأدیبیة :2مكرر 02الجدول رقم 

2مكرر 2جدول رقم 

2وضعیة القضایا المتنازع فیها

ب
رتی

الت
م 

رق

ب 
للق

 وا
سم

لإ
ا

طأ
خ
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عة
طبی

ف
وقی

الت
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تا
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ج
الل
ع 
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جت
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جت

 إ
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الق
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طبی

ت
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ح
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ا

جدول خاص بالقرارات الإطار الخاص بالامتحانات والمسابقات المنصوص :03جدول رقم 

.3علیها قانونا

، وهي جدول تشكل مخطط 7إلى 4یحتوى على الجدول من :مضمون الجزء الثاني:ثانیاً 

.4الوظیفة العمومیةالتسییر التوقعي للموارد البشریة الخاضع مسبقا لمصادقة مصالح 

.41نوري منیر ، مرجع سابق ، ص -1

.9، مرجع سابق ، ص زمور كمال -2

.14فشیت أبو بكر ، مرجع سابق ، ص -3

، المعهد الوطني لإنتاجیة و التنمیة المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة في الإدارات العمومیةبن شایب بوعلام ، -4

.9، ص 2006-2005الصناعیة  ، مذكرة خاصة بالتكوین المتخصص للإلتحاق  برتبة مفتش رئیسي ،
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3جدول رقم 

1جدول القرارات الإطار المتعلقة بالامتحانات والمسابقات

ب
ك أو الرت

لا
س
لأ
ا

ق 
حا

لإلت
ا

ن
بالتكوی

ف 
ظی

التو

ي
خارج

ال

ف 
ظی

التو

ي
خل

التثبیت الدا

وفقا 

للقوانین 

الأساسیة

الإدماج وفقا 

لأحكام 

الانتقالیة

الملاحظة
ي
خارج

ي
خل

دا

ى
عل

ت 
سابقا

م

شهادة
س ال

سا
أ

ق
طری

ن 
ع
سابقة 

م

ص
ح
ت والف

ختبارا
لا
ا

ي 
ن المهن

حا
لامت

ا

ي
ص المهن

ح
الف

.2012أفریل 25المؤرخ في 194-12المرسوم التنفیذي رقم الأسلاك المشتركة 

 التعلیمات

أسلاك العمال المهنیون سائقو 

السیارات الحجاب
 2008جانفي 19في المؤرخ 05-08المرسوم التنفیذي رقم.

 2005أفریل 23القرار المؤرخ في.

.2007سبتمبر 29المؤرخ في 308-07المرسوم الرئاسي رقم الأعوان المتعاقدون

 2008أفریل 07القرار المؤرخ في.

و هي جداول تشكل 07إلى 04على الجداول منیحتوي:مضمون الجزء الثاني :ثانیاً 

.یةللموارد البشریة الخاضع مسبقاً لمصادقة مصالح الوظیفة العمومالتسییر التوقعيمخطط

:المخطط التوقعي للتوظیف وتسییر الموارد البشریة :04جدول رقم 

:هذا الجدول الجدول یبین الأسلاك والرتب 

.المناصب المالیة النظریة -

.المناصب المالیة المشغولة -

.المناصب المالیة الشاغرة-

.2نوحة لكل نمط توظیف طبقا للقوانین المحددة المناصب المم-

فقد تم إدخال تعدیلات جدیدة على الجدول والمدرجة ضمنه تتعلق بتوقعات التوظیف تهدف إلى 

.3التمییز بین المناصب العلیا ذات الطابع الهیكلي والمناصب العلیا ذات الطابع الوظیفي

.10زمور كمال ، مرجع سابق ، ص-1

09بن شایب بوعلام ، مرجع سابق ، ص -2
المتعلق بتكییف المخططات السنویة لتسییر الموارد 2009ماي 13المؤرخ في /م ع و ع /ك خ 11المنشور رقم -3

.البشریة مع الأطر التنظیمیة المتعلقة بالمناصب العلیا و نظام التعاقد
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4جدول رقم 

...1المخطط التوقعي للتوظیف بعنوان سنة

الوظائف 

العلیا
تصنیف

المناصب 

المالیة

المناصب 

المالیة 

المشغولة 

31/12/

المناصب 

الشاغرة

التوظیف الخارجي 

في المناصب 

الشاغرة

الملاحظةالترقیة

منتوج التكوین

على أساس الشهادة

على أساس/م

الإختبار

فحص مهني

ي
هن
 م

ن
حا

مت
إ

ار
ختب

لإ
 ا
ل
سبی

ى 
عل

داخليخارجي 

المجموع 

الفارغ

الجدول التوقعي لتوظیف الأعوان المؤقتین الذین یشغلون المدة القانونیة :مكرر4جدول رقم 

.للعمل 

.11، مرجع سابق ، ص زمور كمال -1
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01مكرر 4جدول رقم 

المؤرخ في 03-06من الأمر 19جدول یتعلق بتوظیف الأعوان المتعاقدین في إطار المادة 

20061جویلیة 15

التعداد الحقیقي التعداد الماليالتصنیف
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المجموع الفرعي

المجموع العام 

یتضمن الوضعیة المتعلقة برزنامة عملیات تسییر الموارد البشریة للسنة :05جدول رقم 

.المحددة 

:التوظیف الخارجي 

.مسابقة على أساس الإختبارات -

.مسابقة على أساس الشهادات -

.توظیف على أساس الشهادات -

.فحص مهني -

:التوظیف الداخلي 

.الامتحانات المهنیة -

.عن طریق الاختیار -

.13زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -1
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1الترقیة عن طریق التأهیل المهني-

والملاحظة أنه یجب الالتزام بتبلیغ قرارات فتح المسابقات ومحاضر الدراسة الأولیة إلى مفتشیة 

أیام بالنسبة8أیام بالنسبة لقرارات الفتح و10الوظیفة العمومیة في الآجال القانونیة المحددة بــ 

أكتوبر 10المؤرخة في 08للمحاضر وذلك عملا بأحكام التعلیمة الوزاریة المشتركة رقم 

20042.

5جدول رقم 

...3نجاز عملیات تسییر الموارد البشریة لسنةرزنامة توقعیة لإ

التوظیف الخارجيالتوظیف الخارجي
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.42نوري منیر ،مرجع سابق ،ص -1

.42نوري منیر ، مرجع نفسه ، ص-2

14زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -3
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.بیان توقعي للإحالة على التقاعد :06رقم الجدول 

.یتضمن هذا الجدول بالقوائم الإسمیة حسب السلك والرتبة 

.عدد المحلیین على التقاعد المقررة خلال السنة -

.التاریخ التوقعي للإحالة على التقاعد -

6جدول رقم 

...1الجدول التوقعي للإحالة على التقاعد لسنة

ملاحظةالتاریخ التوقعي للإحالة على التقاعدالوظیفة أو الرتبةتاریخ المیلاداللقب والإسمالرقم

یتضمن بیان المستخدمین المتقاعدین الذین تم إستداعاتهم لاستئناف :1مكرر06الجدول رقم 

.النشاط 

.القوائم الإسمیة للأسلاك والرتب والوظیفة یتضمن هذا الجدول -

.تاریخ الإحالة على التقاعد -

.2تاریخ إستئناف النشاط-

.15زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -1

.42نوري منیر ، مرجع سابق ، ص -2
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:1مكرر 06جدول 

...1بیان یتضمن المستخدمین المتعاقدین المدعوین للعمل مرة أخرى لسنة

الوظیفة الممارسةالسلك أو الرتبةاللقب والاسمالرقم
تاریخ الإحالة على 

التقاعد

تاریخ العودة 

)بدایة العمل(

ملاحظة

بیان یتضمن قائمة المستخدمین المؤهلین للتقاعد والذین تم إبقائهم :2مكرر 06الجدول رقم 

.في الخدمة 

:یتضمن هذا الجدول الإسمي 

.تاریخ الإزدیاد -

.أو الوظیفة الممارسة الرتبة -

.2دیسمبر من السنة المنصرمة 31الأقدمیة العامة المحصل علیها بتاریخ -

.15زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -1

مذكرة لیسانس ، المدرسة الوطنیة ، حالة بلدیة مستغانمالمخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة دراسة ،قادة جعفر ، -2

.11، ص 2004للإدارة ،  
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2مكرر 06جدول رقم 

...1قائمة الموظفین الذین لهم حق التقاعد وما یزالون في حالة نشاط بعنوان سنة

تاریخ المیلاداللقب والإسمالرقم
الرتبة أو الوظیفة 

الممارسة

الأقدمیة العامة إلى غایة 

31/12..../
تاریخ العودة

)بدایة العمل(

ملاحظة

یومشهرسنة

بعنوان السنة 2مخطط تنظیم التكوین وتحسین المستوى وتجدید المعلومات:07الجدول رقم 

.دد السنوات لتكوین الخاص بالقطاعالمعنیة وهو ملخص عن المخطط السنوي والتع

، وهي جداول تتعلق بالرقابة 13إلى 8یحتوي على الجدول من :مضمون الجزء الثالث

.3اللاحقة وتقییم مدى إنجاز مخطط التسییر التوقعي من قبل مصالح الوظیفة العمومیة 

.16زمور كمال ، مرجع سابق ، ص-1

.43نور منیر ، مرجع سابق ، ص -2

.09بن شایب  بوعلام ، مرجع سابق ، ص -3
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07جدول رقم

...1، تحسین المستوى وتجدید المعلومات بعنوان سنةمخطط توقعي لتنظیم التكوین

عملیات التكوین تحسین المستوى وتجدید 

المعلومات
الملاحظةتاریخ الدخولمدة التكوینعدد الموظفینالرتب المعنیة

دورة التكوین المتخصص بعنوان التوظیف

التكوین الأولي قصد تعیین في المنصب 

العالي 
..................المرسوم 

دورة التكوین الأستثنائي في إطار الإدماج في 

رتبة جدیدة 
..................المرسوم 

دورة التكوین بالخارج 

دورة التكوین الأولى أثناء فترة التربص 

یدرج في هذا الجدول القائمة الإسمیة لجمیع الأعوان الدائمین ، المتعاقدین :08الجدول رقم 

.2والمؤقتین مهما كانت  رتبتهم

:8جدول رقم 

31/123متابعة حركة المستخدمین إلى غایة 
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17، مرجع سابق ، ص زمور كمال -1

أنظمة وآلیة تسییر الموارد البشریة في المؤسسات والإدارات العمومیة ، إعداد هیئة التأطیر ، الجزائر ، شنوفي نورالدین ، -2

.33، ص 2011سنة 

.19زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -3
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.سمیة لجمیع الأعوان المتعاقدین والمؤقتین یدرج في هذا الجدول القائمة الا:09الجدل رقم 

9جدول رقم 

المؤرخ في 03-06من الأمر 19جدول یتعلق بتوظیف الأعوان المتعاقدین في إطار المادة 

......1لسنة2006جویلیة 15

تحدید 
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التعداد المالي التصنیف 
التعداد الحقیقي
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المجموع

استمارة المسابقات على أساس الشهادات بعنوان السنة المالیة معلومات حول :10الجدول رقم 

–تاریخ الجلسة –الإختبار –الإشهار –عدد المناصب –قرار الفتح (المسابقات المنضمة 

.النجاح –عدد المترشحین  (

.20زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -1
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10جدول رقم 

المسابقات والإمتحانات والإختبارات المهنیةاستمارة مراقبة عملیات التوظیف على أساس 

....1لسنة

السلك أو 

الرتبة

فتح المسابقات أو

الإمتحان المهني 

النجاح النهائيلجنة الإخیار 

الملاحظة
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استمارة عملیات التوظیف عن طریق الترقیة الإختباریة والكفاءة المهنیة :11الجدول رقم 

.2للمسجلین في قائمة التأهیل بعنوان السنة المالیة

11جدول رقم 

إستمارة مراقبة عملیات التوظیف عن طریق الترقیة الإختیاریة 

....3لسنة)التسجیل في قائمة التأهیل(

الرتبة
المناصب 

المفتوحة

المناصب 

المخصصة

إشهار 

المناصب

مرجع قائمة 

التأهیل

عدد المترشحین 

المسجلین

جلسة لجنة 

المستخدمین

عدد المترشحین 

المقبولین
الملاحظة

.21زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -1

.33شنوفي نورالدین ، مرجع سابق ، ص -2

.22زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -3
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.استمارة مراقبة عملیات التوظیف عن طریق التكوین خلال السنة المالیة :12الجدول رقم 

12جدول رقم 

....1إستمارة مراقبة عملیات التوظیف عن طریق التكوین لسنة
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.1إستمارة مخطط التوظیف على أساس الشهادة المهنیة خلال السنة المالیة:13الجدول رقم 

13جدول رقم 

......2إستمارة مراقبة مخطط التوظیف على أساس الشهادة لسنة

الملاحظةالتوظیف المنجزعدد المناصبالسلك أو الرتبة 

الإجراءات القانونیة لتنفیذ المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة:المطلب الثاني 

خطط مهذا المطلب أن نلقي الضوء على الإجراءات المتخذة لتنفیذ السنحاول من خلال 

إعداد المخطط السنوي لتسییر بشریة و ذلك من خلال الفرع الأوللتسییر الموارد الالسنوي 

الفرع السنوي لتسییر الموارد البشریة و صادقة على المخططمالالموارد البشریة و الفرع الثاني 

إمكانیة مراجعة المخطط ى المخطط السنوي و الفرع الرابع راقبة علالمتمثل في الم:الثالث 

.السنوي لتسییر الموارد البشریة

.إعداد المخطط السنوي لتسیر الموارد البشریة :الفرع الأول 

تقوم بإعداد المخطط السنوي ،ن معرفة المناصب المالیة الجدیدةبعد أن تتمكن المؤسسة م

أن توزیع المناصب المالیة بالنسبة للأسلاك والرتب بین اهنلتسیر الموارد البشریة ویذكر

33شنوفي نور الدین ، مرجع سابق ، ص -1

.24زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -2
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خیارات التوظیف الداخلي والخارجي یخضع للنسب المئویة للتوزیع المحددة بالقوانین الأساسیة 

.1الخاصة

اول نموذجیة لجدلنسبة المعینة وفقاً ویتم إعداد المخطط بمجرد إعتماد البیانات المالیة ل

من طرف المدیریة العامة للوظیفة العمومیة ، في أجل أقصاه شهر واحد معتمدة لهذا الغرض

، وذلك دون تجاوز لمالیة للمؤسسة العمومیة المعینةویكون هذا ابتداء من تاریخ إبلاغ البیانات ا

مهلة المخصصة لمصادقة على مارس من كل سنة المحدد كأخر أجل لإنهاء ال15تاریخ 

.2ریالمخططات السنویة للتسی

كلفة بالوظیفة العمومیة وعلیه تقوم المصالح المركزیة أو المحلیة التابعة للسلطة الم

، یمضي من طرف ط السنوي لتسییر الموارد البشریةدراسة المخطبإعداد محضر إجتماع 

المركزیة أو المحلیة التابعة للسلطة المكلفة مسؤول الإدارة المعینة ومسؤول عن القطاع لمصالح 

.3بالوظیفة العمومیة

نصت على إعداد المخطط السنوي من طرف المؤسسات مكرر06كما أن المادة 

للمناصب المالیة المتوفرة ووفقا للأحكام القانونیة والتنظیمیة المعمول الإداریة العمومیة تبعاً 

.4بها

المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة وبغرض ضمان نظرا للأهمیة التي یكتسبها 

، والتأكید على طابع الإلتزام والمسؤولیة للإدارة ة لمختلف مراحل المناقشات من جهةمتابعة دقیق

:المعینة من جهة أخرى وذلك بــ 

ط السنوي لتسییر تحریر محضر إجتماع عقب كل مرحلة من مراحل مناقشة المخط-1

.ه إلى الهیئة أو الإدارة المعینةتبلیغ نسخة من، و الموارد البشریة

-2006، جامعة قسنطینة ،ماجستیر ، رسالة سیاسات تسییر الموارد البشریة بالجماعات المحلیة، عقون شراف -1

.109ص 2007

ن ادیو ، وفق القانون الأساسي العام للوظیفة العمومیة في الجزائر، الوجیز في تسییر الموارد البشریة ،نوري منیر -2

.39ص ،المطبوعات الجامعیة

.05ص ، مرجع سابق،كمال زمور-3

.مرجع سابق 126-95المرسوم التنفیذي رقم -4
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، بحضور یمثل عن الهیئة أو الإدارة البشریةلتسییر المواردالسنويدراسة المخطط -2

.المعینة لا یقل مركزه عن منصب نائب مدیر 

الإجتماع رإعداد محضتستثني جتماع المرحلیة لا وتجدر الإشارة إلى أن محاضر الإ-3

.1النهائي المتضمن المصادقة على المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة 

الموارد البشریة ت السنویة لتسییر بإعداد المخططاالمتعلق 06كما أن المنشور رقم -4

02والجدول رقم 02مكرر02وهما على التوالي الجدول رقم نتضمن جدولین إضافیی

بمعرفة موضوع لمصالح الوظیفة العمومیة 02ر مكر 02، یسمح الجدول 03مكرر 

.الخلافات وكذا بمتابعة تطور المنازعات في قطاع الوظیفة العمومیة بصفة عامة 

ة الإجراءات لمصالح الوظیفة العمومیة من شرعی03مكرر 02كما یسمح الجدول -5

.2المتخذة ضد الموظفین وكذا مطالبة القرارات المتخذة في هذا الإطارةالتأدیبی

یتم في بل مصالح الوظیفة العمومیة دراسة المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة من ق-6

بعض الحالات إبداء التحفظات بصفة متتالیة خلال عدة اجتماعات مما یؤدي إلى 

لى التأخیر في إجراءات مما یؤدي إة یلي الواحد منها الأخر، ر إضافیإعداد محاض

هذا ینبغي تبلیغ التحفظات بصفة إجمالیة للمؤسسات والإدارات العمومیة المصادقة و 

.3وذلك من أجل التكفل بها في أقرب وقت ممكن

قصد ضمان ضبط تعداد مستخدمي الإدارة العمومیة ، فإن طلبات فتح المناصب المالیة -7

مشتركة ةمحل دارسرات العمومیة عند مناقشة المیزانیةالمعبر عنها من مختلف الإدا

.وظیفة العمومیة والوزارة المعینةبین مصالح المدیریة العامة للمیزانیة والمدیریة العامة لل

:الشروع فيفي هذا الإطار یتم التشاور و 

المؤرخة في بإعداد و المصادقة  المخططات السنویة لتسییر الموارد البشریة ، المتعلقة /م ع و ع /ك خ 05تعلیمة رقم -1
2003جوان 29

10المؤرخ في ، المتعلق بإعداد المخططات السنویة لتسییر الموارد البشریة، /م ع و ع /ك خ 06المنشور رقم -2

.2004فیفري 

المتعلق بدراسة المخططات السنویة لتسییر الموارد البشریة والمصادقة علیها،/م ع و ع /ك خ 09المنشور رقم -3

.2010ماي24المؤرخ في 
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والمناصب المالیة المالیة الشاغرةدقیقة فیما یخص المناصب لوضع بصفة القیام بتحدید ا-

.المشغولة على مستوى القطاع المعني بعنوان السنة المنصرمة 

، مقارنة مع التعدادب المالیة التي یعبر عنها القطاعتقیم الاحتیاجات فیما یخص المناص-

.الحقیقي لمستخدمیه 

یتم سلمقاییالمحدد وفقاً التقریب بین تعداد المستخدمین الحقیقي للقطاع وتعداد المستخدمین -

.وضعها على أساس معاییر موضوعیة 

خیص والتقییم التي تم وینبغي مواصلة عملیة التشاور بین القطاعات على أساس نتائج التش

قبل أي فتح للمناصب المالیة عن طریق وضع تدابیر وآلیات ضبط لتعداد القیام بها 

.1المستخدمین

ط السنوي لتسییر ن معرفة المناصب المالیة الجدیدة تعد المخطعد تمكن المؤسسة أو الإدارة مب

لأسلاك والرتب بین خیارات التوظیف ث توزع المناصب المالیة بالنسبة ل، حیالموارد البشریة

.2الداخلي والخارجي یخضع للنسب المئویة للتوزیع المحددة بالقوانین الأساسیة الخاصة

تسییر الموارد البشریة ببطاقة تقدیم تتضمن البیانات حیث ینبغي إرفاق المخططات السنویة ل

:الآتیة 

.تسمیة الإدارة المعینة -

.الموارد البشریة والمصادقة علیهتاریخ إیداع المخطط السنوي لتسیر-

.ط السنوي لتسییر الموارد البشریةالمصادقة على المخط:الفرع الثاني 

ة التفتیش ورقابة الحسابات بالمصادقة ریی، تقوم مدرسة صلاحیاتها الرقبیةفي إطار مما

إن الأهمیة التي تكتسبها ة مالیة و على المخططات السنویة لتسییر الموارد البشریة عند كل سن

، كأداة فعالة وضروریة لضمان حسن سیر الإدارات ریةالمخططات السنویة لتسییر الموارد البش

المؤرخة الیة في قطاع المؤسسات والإدارات العمومیةمالمتعلقة بعقلنیة المناصب ال،/م ع و ع /ك خ 02التعلیمة رقم -1

.2006أوت 20في 

.109ص ، المرجع السابق ، عقون شراف -2
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، تقتضي خدمین وضبط تطورهاتعدادات المست، من حیث عقلنیةوالمؤسسات العمومیة

.1تخصیص عملیة دراسة هذه المخططات والمصادقة علیها بعنایة بالغة

.الجدیدة بالسنة إدماج الموظفین في إطار القوانین الأساسیة الخاصة -1

الخاصة بهم بعنوان السنة فیما یخص إدماج الموظفین الذین صدرت القوانین الأساسیة 

یتعین على الإدارات المعینة بهذه النصوص استكمال عملیات الإدماج قبل ه، فإنالماضیة

.المصادقة على المخططات السنویة لتسییر الموارد البشریة 

، فإن ة خلال السنة المالیة الجاریةأما بالنسبة للموظفین الذین صدرت قوانینهم الأساسی

لمخطط السنوي لتسییر الموارد عملیات الإدماج تتم بقرارات جماعیة قبل المصادقة على ا

.البشریة للسنة الجاریة 

:الإحالة على التقاعد -2

لذین سیبلغون سن الإحالة على تعاقدین امضرورة إحالة جمیع الموظفین والأعوان ال

على التقاعد الفعلي قبل المصادقة على المخطط السنوي الإحالة ، كاملةین سنة التقاعد أي ست

.لتسییر الموارد البشریة

أما فیما یخص الموظفین والأعوان المتعاقدین الذین سیبلغون سن الإحالة على التقاعد 

، ینبغي على الإدارة تقدیم إلتزام كتابي ط السنوي لتسییر الموارد البشریةبعد دراسة المخط

، یدون في المحضر المصادقة على المخطط السنوي م على التقاعد في الآجال اللازمةلإحالته

.2لموارد البشریةلتسییر ا

:توثیق الشهادات والمؤهلات -3

لها عملیات التوظیف وعلى أیة یتم توثیق الشهادات والمؤهلات خلال السنة التي تتم خلا

.3ل السنة التي تلي عملیات التوظیف، یمكن تمدید هذه العملیة خلاحال

المتعلقة بالإعداد والمصادقة على المخططات على المخططات السنویة لتسییر،/م ع و ع /ك خ /05التعلیمیة رقم -1

.2003جوان 29لمؤرخة في ا، الموارد البشریة

المتعلق بكیفیات الدراسة والمصادقة على المخططات السنویة لتسییر الموارد ،/م ع و ع /ك خ 06المنشور رقم -2

.2010ماي 05المؤرخ في ، للمؤسسات والإدارات العمومیةالبشریة

المتعلقة بالمصادقة على المخططات السنویة ، 2009جویلیة 26المؤرخ في ،/م ع و ع /ك خ /20المنشور رقم -3

.2009بعنوان سنة للمؤسسات والإدارات العمومیةالبشریةلتسییر الموارد 
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:مدونة المناصب المالیة -4

، إما في تسمیة الرتبة أو منصب الیةالملة وجود خطأ في مدونة المناصب في حاینبغي 

:التقید بالإجراءات التالیة متعاقدین وإما في عدد المناصب المالیة الشغل الخاص بالأعوان ال

، یمكن المصادقة على منصب الشغلأي وجود خطأ في تسمیة الرتبة أو:ىحالة الأولال

ة مشغولة إذا كانت المناصب المالیة المعنیفي حالة ماالمخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة 

الیة المعتبرة وأما في حالة وجود خطأ في ام باستدراك الخطأ خلال السنة الملتز مع الإقانونیاً 

فإنه للترقیة ل له للتوظیف أو ب المالي المقابتسمیة الرتبة أو منصب الشغل المخصص لمنص

.لخطأ على مستوي مدونة المناصب المالیةك استعمال المنصب المالي إلا بعد استدراكن إلا یم

، فلا یمكن المصادقة على مخطط الیةأي وجود خطأ في عدد المناصب الم:الحالة الثانیة

.1)المشغولة(البشریة إذا كان عدد المناصب المالیة أقل من المناصب الحقیقیة تسییر الموارد

.في تصحیح مدونة المناصب التالیة المعینة المشرع في هذه الحالة ینبغي على الإدارة 

.ترسیم الموظفین-5

بخصوص الوضعیة الإداریة للموظفین المتربصة غیر المرسمین من قبل إدارتهم بعد 

جنة التفتیش البیداغوجیة للترسیم، ل(انقضاء فترة التربص بسبب إجراءات تنظیمیة خاصة 

)امتحان الترسیم  ، یتعین على الإدارة المعینة تقدیم تعهد كتابي یدون في محضر المصادقة ...

.2على المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة ویجب أن تتم العملیة قبل إتخام السنة التالیة 

:توي المحلياللجنة الإداریة المتساویة الأعضاء على المس-6

عضاء قبل المصادقة على المخطط عند ما تنتهي عهدة اللجنة الإداریة المتساویة الأ

، ینبغي على الإدارة المعینة مراسلة مصالح تم بعد تجدیدهاموارد البشریة ولم یالسنوي لتسییر ال

مفتشیة الوظیفة العمومیة من أجل تمدید عهدة اللجنة الإداریة المتساویة الأعضاء لفترة لا 

، یمكن المصادقة على ه الظروفدیسمبر من السنة المعتبرة، وفي هذ31اوز ینبغي أن تتج

.3المخطط السنوي لتسیر الموارد البشریة 

.مرجع سابق /م ع و ع /ك خ /20المنشور رقم -1

.المرجع نفسه -2

.، مرجع سابق 06المنشور رقم -3
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:لجنة الطعن على مستوى الولایة -7

جنة الطعن على مستوى الولایة قبل المصادقة على المخطط السنوي تنتهي عهدة لعندما 

المخطط لتسییر الموارد البشریة للمؤسسة والإدارات العمومیة للولایة ینبغي المصادقة على 

، كما ینبغي التأكید على د لجنة الطعن خلال السنة المالیةالسنوي بتحفظ حول ضرورة تجدی

.1ضرورة تجدید اللجان المتساویة الأعضاء ولجنة الطعن خلال السنة المالیة المعتبرة 

:المتساویة الأعضاء للأعوان المتعاقدین یةالاستشار اللجنة التأدیبیة -8

الإدارة على التعداد الكافي للأعوان المتعاقدین من أجل إنشاء اللجنة في حالة عدم توفر 

ینبغي تشكیل بصفة استثنائیة اللجنة من عضوین یمثلون الأعوان المتساویة الأعضاء التأدیبیة

.المتعاقدین وعضوین یمثلون الإدارة

المتعاقدین لأعوانشاریة المتساویة الأعضاء لاستبدال بصفة انتقالیة اللجنة التأدیبیة الإست

وفي حالة عدم توفر المدیریة الولائیة الوصیة أو التابعة للوزارة الوصیة عند الإقتضاء بالجنة

، یمكن من أجل تعیین الأعضاء المستخلفینالإدارة على التعداد الكافي للأعوان المتعاقدین 

المصادقة على ، في هذه الظروف یمكن تتشكل من الأعضاء الدائمین فحسبللجنة أن

.2المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة للإدارة المعینة

:لیا للدولة قرارات إنتداب شاغلي المناصب العلیا أو الوظائف الع-9

لذین لم یتم تبلیغ ، الوظائف العلیا أو المناصب العلیابالنسبة للموظفین المعینین في ا

نوفمبر 26المؤرخ في 26للمنشورین رقم طبقًا هم لمصالح الوظیفة العمومیةقرارات إنتداب

تجدر الإشارة إلى أن الإنتداب في 2006فیفري 25المؤرخ في 02رقم المنشور و2006

من 01ة الفقر 194لأحكام المادة اً ، طبقیعتبر إنتداب بقوة القانونالوظائف العلیا في الدولة

.59-85المرسوم رقم 

الإنتداب إلى المصالح المركزیة للوظیفة على الإدارة المركزیة تبلیغ قرار یتعینوعلیه

للوظیفةو إلى المصالح المحلیة3العمومیة في حال إعداد هذا القرار على المستوى المركزي

.ذ تم إعداد ذات القرار من طرف السلطة المحلیة التي لها صلاحیة التعین، إالعمومیة

.، مرجع سابق 06لمنشور رقم ا-1
.، مرجع سابق 20المنشور رقم -2
المتضمن تسییر المسار المھني في السلك الأصلي 2006فیفري 25المؤرخ في /م ع و ع /ك خ /02المنشور رقم -3

.للإطارات الشاغلین لوظائف علیا في الدولة 
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المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة للإدارة المعنیة لتقدیم حیث یمكن المصادقة على 

.تعهد كتابي بتسویة وضعیتهم الإداریة خلال السنة المعتبرة

:غیاب القرارات الوزاریة المشتركة المحددة لتعداد الأعوان المتعاقدین-10

في حالة عدم المصادقة بعد على القرار الوزاري المشترك المحدد لتعداد مناصب الشغل 

الخدمات طبقاً الشغل المطابقة لنشاطات الحفظ و الصیانة و و تصنیفها و مدة العقد لمناصب

المحدد لكیفیات 2007سبتمبر 29المؤرخ في 308-07من المرسوم الرئاسي رقم 08للمادة 

، یمكن للإدارة المعنیة بعد المصادقة على المخطط السنوي لتسییر تعاقدینمالتوظیف الأعوان

الموارد البشریة الشروع في توظیف الأعوان المتعاقدین لمدة سنة قابلة للتجدید و هذا في إنتظار 

.1نشر القرار الوزاري

:الموظفون الموجدون في حالة القیام بالخدمة-11

المشتركة المتضمنة وضع الموظفین في حالة القیام بالخدمة فیما یخص القرارات الوزاریة 

یتعین على الوزارات المعنیة إقتراح قرارات وزاریة مشتركة لتحیینها و جعلها مطابقة مع 

.التسمیات الجدیدة للأسلاك و الرتب و كذا تحدید التعدادات المرتبطة بها

سییر الموارد البشریة غیر ، فإن المصادقة على المخططات السنویة لتوفي هذا الصدد

.2مرهونة بالمراجعة المسبقة لهذه القرارات الوزاریة المشتركة

:ب العلیا ذات الطابع الهیكلي أو الوظیفي التعین في المناص-12

اً للتنظیم القانوني ، طبقیم المؤسسات و الإدارات العمومیةأي المناصب المطابقة لتنظ

العلیا یمكن أن یتم و لو قبل المصادقة على المخططات ، فإن التعین في المناصب المتعلق بها

السنویة لتسییر الموارد البشریة شریطة إستفاء شاغلها للشروط المطلوبة وفقاً للتنظیم الساري 

لقوانین أما بخصوص المناصب العلیا ذات الطابع الوظیفي أي المنصوص علیها في ا،لمفعولا

تعین فیها إلا بعد المصادقة على القرار الوزاري المشترك ، فلا یمكن الالأساسیة الخاصة الجدیدة

.3في القانون الأساسي الخاصاالمحدد لعدد المناصب المالیة العلیا المنصوص علیه

.، مرجع سابق 06المنشور رقم -1
.المرجع نفسھ-2
.المرجع نفسھ-3
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:توزیع المناصب المالیة حسب الأنماط القانونیة -13

في حالة التأكد من عدم وجود موظفین یستوفون الشروط القانونیة للترقیة عن طریق 

، فإنه لا یتم توزیع المناصب المالیة حسب قوائم التأهیلالإمتحان المهني أو التسجیل على 

، بإمكان الإدارة المعنیة تخصیص هذه المناصب لمسابقات ماط القانونیة للتوظیف و الترقیةالأن

.التوظیف 

، ینبغي على مصالح الوظیفة العمومیة بعد إجراء عملیات المراقبة ففي هذه الحالة

، المصادقة على المخطط السنوي قوق الموظف في الترقیةالضروریة من أجل الحفاظ على ح

.1لتسییر الموارد البشریة حسب توزیع المناصب المالیة المقترح من قبل الإدارة المعنیة

:التكوین المتخصص التكفل بمنتوج -14

ن التكفل بمنتوج التكوین المتخصص المنصوص علیه في القوانین الأساسیة الخاصة إ

و علیه فیتعین على الإدارة السنوي لتسییر الموارد البشریة غیر معلق بالمصادقة على المخطط 

رجوع لاسیما إلى المعنیة إعداد قرارات تعین المترشحین المقبولین بعد القیام بالمراقبة اللازمة بال

.2محاضر لجان نهایة التكوین الممضیة من قبل مصالح الوظیفة العمومیة

:التكفل بمنتوج التكوین التكمیلي بعد الترقیة -15

من القانون 109عندما ینجر عن ترقیة موظف إلى رتبة أعلى تطبیقاً لأحكام المادة 

ن ب نجاحه في إمتحان مهني أو ع، عقیفة العمومیة إجراء تكوین تكمیليالأساسي العام للوظ

، فینبغي تعینه في رتبة الترقیة حتى في حالة إنتهاء دورة طریق التسجیل في قائمة التأهیل

.ط السنوي لتسییر الموارد البشریةالتكوین قبل المصادقة على المخط

، فینبغي المصادقة على ناصب المالیة في المدونة المالیةفي حالة عدم رصد هذه المو 

خططات السنویة لتسییر الموارد البشریة و تنصیب الموظفین و لو كان ذلك زائدا عن الم

.3العدد

.، مرجع سابق 2009جویایة 26، المؤرخ في /م ع و ع /ك خ 20المنشور رقم -1

.نفسھالمرجع -2

.المرجع نفسھ-3
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:المسابقات و الإمتحانات المهنیة -16

یتعین على المؤسسات و الإدارات العمومیة التي لم تنظم مسابقات التوظیف بعنوان السنة 

.تجسید هذه العملیاتلتي حالت دون الماضیة ، تقدیم تقریر مبرریین الأسباب ا

ین في المسابقات والإمتحانات بول، ینبغي تنصیب المترشحین المقعلى أیة حالو 

.1الفحوص المهنیة قبل المصادقة على المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریةو 

:الإسمیة التأشیرة على القائمة -17

دیسمبر من السنة 31توقف القوائم الإسمیة للموظفین و الأعوان المتعاقدین إلى تاریخ

.التي تسبق السنة المالیة

2010مارس 25المؤرخة في 258غیر أنه و طبقاً لتعلیمة السید الوزیر الأول رقم 

و المتعلقة بتنظیم المسابقات و الإمتحانات و الإختبارات المهنیة للتوظیف لدى المؤسسات 

و الفحوص قبولین في المسابقات، الإمتحانات لمترشحین الم، ینبغي إدراج او الإدارات العمومیة

المهنیة بعنوان السنة المنصرمة التي تم إعتمادها بعد إنتهاء السنة المالیة و ذلك إما في القائمة 

.2الاسمیة الأولیة أو عند الإقتضاء في قائمة اسمیة إضافیة 

:معینین بصفة قانونیة غیاب مسؤولین-18

لمؤسسة أو إدارة عمومیة ، ینبغي حسب الحالة  التقید عند غیاب مسؤول معین قانوناً 

:بمایلي 

معین بصفة قانونیة، ینبغي في هذه الحالة تقدیم عمومیةعند غیاب مسؤول لمؤسسة

المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة بغیة المصادقة علیه حسب الحالة إلى الوزارة الوصیة  

الوطني و للمدیر الولائي بالنسبة لباقي المؤسسات بالنسبة للمؤسسات العمومیة ذات الطابع

.العمومیة 

، فینبغي هنا إخصاع الولائیةعند غیاب مسؤول معین بصفة قانونیة على مستوى المدیریة 

المصادقة على المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة  و كذا كافة قرارات التسییر المتعلقة 

.3للوزارة الوصیة بالموظفین و الأعوان المتعاقدین  

.، مرجع سابق 2010جویلیة 26المؤرخ في /م ع و ع /ك خ 20المنشور رقم -1

.المرجع نفسه -2

.المرجع نفسه -3
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:المؤسسات العمومیة حدیثة النشأة -19

ینبغي التحلي بمرونة كبیرة  في التعامل مع المخططات السنویة لتسییر الموارد البشریة 

، ینبغي على رئیس مفتشیة الوظیفة حدیثة النشأة، ففي هذا الإطارللمؤسسات العمومیة

مخططاتها السنویة لتسییر الموارد البشریة العمومیة مساعدة هذه المؤسسات في المصادقة على 

:1من خلال الإجراءات التالیة

في حالة غیاب قرار تعین مسؤول المؤسسة بصفة نظامیة ، فینبغي إخضاع المصادقة 

على المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة و كذا مختلف القرارات المتعلقة بتسییر 

.المؤسسة المستخدمین للمدیر الولائي الذي تتبعه 

السماح بإستعمال لنسب القانونیة لأنماط التوظیف و ، عدم التقید بابصفة إستثنائیة

.المناصب المالیة حسب احتیاجات مسؤول المؤسسة 

في غیاب التعداد الكافي لإنشاء اللجان الإداریة المتساویة الأعضاء و اللجنة التأدیبة  

، فیتم استبدالها  بصفة إنتقالیة و حسب عاقدیناویة الأعضاء للأعوان المتالإستشاریة المتس

في الأخیر ینبغي .الوزارة الوصیةالحالة باللجان الإشتشاریة و لجنة الطعن للمدیریة الولائیة أو 

01/م ع و ع /192من التعلیمة رقم 14،12،11،9،7،3،15التوضیح بهذا الشأن أن النقاط 

ات المصادقة على المخططات السنویة لتسییر المتعلقة بكیفی2001جانفي 13المؤرخة في 

.2لسنة المالیة الجدیدة تعتبر ملغاة الموارد البشریة بعنوان ا

.مراقبة تنفیذ المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة :الثالثالفرع 

بعد المصادقة على مشروع المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة تبدأ مرحلة جدیدة 

العمومیة التي تقع على عاتقها تنفیذ سواء بالنسبة للإدارات والمؤسسات ومهام جدیدة 

مخططاتها أو بالنسبة لمفتشیات الوظیفة العمومیة التي تقوم بمراقبة تنفیذ هذه المخططات 

ن الرقابة بإسم الرقابة البعدیة أو الرقابة اللاحقة لكونها تنطلق مباشرة بعد ویعرف هذا النوع م

3الشروع في تنفیذ المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة وتستمر إلى غایة الإنتهاء من إنجازه

:ومراقبة تنفیذ المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة یسمح بــ 

.، مرجع سابق 2010ماي 05المؤرخ في /م ع و ع/ك خ06المنشور رقم -1

.المرجع نفسه ، 2010ماي 05المؤرخ في /م ع و ع/ك خ06المنشور رقم -2

.25بن شایب بوعلام ، مرجع سابق ، ص -3
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.للسنة المالیة قیاس درجة إنجاز مخطط التسییر -

.مراقبة مطابقة القرارات المرتبطة بتسییر المسارات المهنیة للمستخدمین -

.رفع النقائص لتسییر الموارد البشریة -

.تشخیص الصعوبات التي أعاقت الإنجاز -

.إتمام التنفیذ الكامل لمخطط التسییر -

.اللازمة لتسویة الوضع تقدیم المقترحات والتدابیر-

مخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة فإن المراقبة اللاحقة تسمح بضمان إضافة إلى ال

مطابقة القرارات الفردیة المرتبطة بالمسار المهني للموظفین لذلك على المسیر أن یبلغ مصالح 

المفتشیة الولائیة للوظیفة العمومیة بنسخ جمیع القرارات المتعلقة بتسییر المسارات المهنیة 

، الترقیة وذلك في الی، التعین في المناصب العبالتوظیفمنها المتعلقة للمستخدمین خاصة

.1أیام إبتداءا من تاریخ التأشیر على تلك القرارات 10أجل 

:مخطط التسییر السنوي إمكانیة مراجعة:الفرع الرابع 

غیر أنه الأصل أن المخطط السنوي للتسییر غیر قابل للمراجعة بعنوان سنة مالیة معتبرة 

على مصداقیة لخاصیة التقدیر والإحتمال التي تطبع إعداد هذه المخططات وحرصاً ونظراً 

أجاز إمكانیة المراجعة إستجابة 126-95التسییر والأهداف المتوخاة منه ، فإن المرسوم رقم 

بأخرى لبعض الظروف الطارئة التي یمكن أن تحدث خلال السنة المالیة أو كإستبدال مؤسسة

، وحل المؤسسة الأصلیة إستخدام مؤسسة جدیدة بمهام جدیدة، أو إدماجها في مؤسسة أخرىأو

.2هذه مسائل عملیة یمكن معالجتها حسب طبیعة النص القانوني الجدید.إلخ ...

.44نوري منیر ، مرجع سابق ، ص -1

الجزائریة للعلوم القانونیة لةجلما، إعادة تكییف نظام مراقبة المشروعیة في قطاع الوظیفي العمومي مقدم سعید ، -2

.334إلى 331من ص ، 1996، 02رقم -34الإقتصادیة والسیاسیة ، الجزء 
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:الفصل الأول خلاصة 

ناجعة بغیة ، و تثمینها و تسییرها بصورة للموارد البشریة بغیة إستغلالهاإن إعادة الإعتبار

الفهم الجید لسنوي لتسییر الموارد البشریة إذ التوجه نحو التسییر التقدیري في إطار المخطط ا

و الإستخدام الموضوعي للتسییر التقدیري یمكن للمؤسسة من تأمینها من مخاطر عدم التوازن 

في التكالیف و العجز سواء الكمي أو النوعي الذي یمكن أن تقع فیه و ما یترتب عنه من زیادة

.و سوء التسییر و تردي الوضع بالمؤسسة 

و بالرغم من أن أسلوب التسییر التقدیري المطبق في الوظیف العمومي الجزائري إستطاع 

أن یقضي على بعض المشاكل في تسییر الموارد البشریة إلا أنه لم یستطع أن یتحكم كلیة في 

، حیث غلب طابع التسییر الإداري الرقابي علیهالكیفیة التي یفترض أن یكونالموارد البشریة با

المسیرین أمام النصوص القانونیة و التنظیمیة المعمول یر من الحالات تكبح إرادةإذ في الكث

.بها في هذا الصدد 



الفصل الثاني

الإطار التنظیمي لعملیة التوظیف 
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لمختار لشغل الوظیفة الموجودة بین المترشح االملائمةتقوم نوعیة التوظیف على 

، كما أنه شاغل الوظیفة المحتمل، والتي تستند على الوصف الدقیق لمواصفات ومنصب العمل

لهذه المسیرینإذا أحسن اختیار الموظفین و لا تتحقق فاعلیة الهیاكل والتنظیمات الإداریة إلا 

، وهو أمر لا یثبت إلا بالتكفل الموضوعي بسیاسة التوظیف التنظیمات الإداریةالهیاكل وتلك

ن ملأن الهدف من التوظیف یك،"الرجل المناسب في المكان المناسبوضع "یكون من شأنها 

.ید احتیاجات الإدارة إلى التوظیففي توفیر الأكفاء لشغل المناصب الشاغرة عن طریق تحد

الإطار المفاهیمي لعملیة التوظیف المبحث الأول:الفصل إلى مبحثینقسمنا هذا و لهذا 

.إجراءات و طرق التوظیفوالمبحث الثاني 
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الإطار المفاهیمي لعملیة التوظیف :المبحث الأول 

، تقوم به المؤسسة في ریةالمرحلة الأولى في تسییر الموارد البشتعتبر عملیة التوظیف

، فالتحكم فیه یؤدي إلى جدیدة، بحیث تمول بالید العاملةإستحداث مناصبور أو حالة شغ

لأفراد من أجل إكتساب ا_تحتك المؤسسة بسوق العمل _التحكم في العملیة التسییریة فبفضله 

و تأهیلاً قصد تعینهم في المناصب الشاغرة التي تتناسب و متطلباتهم الأكثر تحفیزاً و كفاءةً 

.1مع قدراتهم

مفهوم عملیة التوظیف :طلب الأول الم

لموارد البشریة للمؤسسات الحدیثة، إذ من ركائز تسییر اوظیفة التوظیف ركیزة أساسیة

للمؤسسة یرتبط ارتباطاً مباشراً بمدى قدرة إدارة الموارد البشریة تحقیق الأهداف الإسترتیجیة

و هذا .2یجیات التنظیمیة مع التنفیذعلى تزوید المؤسسة بالأفراد القادرین على وضع الإسترات

جوانب المفاهیمیة لعملیة التوظیف من خلال الفرع الأول الالتعرف على و تهدراسما سنحاول 

متطلبات التوظیف الذي یتضمن تعریف عملیة التوظیف و الفرع الثاني الذي یحتوي على

:سنفصل فیما یليو هذا ما

.بالتوظیف علقة المتمفاهیمال:الفرع الأول

تعتبر الوظیفة العمومیة الخلیة الأولى في كل جهاز إداري :تعریف الوظیفة العامة:أولاً 

جانسة التي تستند إلى ذو طابع عمومي، و تتضمن مجموعة من الواجبات المتكاملة و المت

و في .إلخ…،من تعلیم، خبرة، تدریب، و معارفشخص تتوفر فیه شروط التأهیل المحددة

مقابل هذه الواجبات یحصل هذا الشخص على مجموعة من الحقوق تتناسب و حجم الواجبات 

02ماجستیر، جامعة الجزائر مذكرة،واقع تقییم أداء الإطارات ضمن سیاسة الموارد البشریةمنصري غزلان ، -1

40، ص 2011_2010

، مؤسسة سوناطراك  ، رسالة دكتوراه، حالة إسترتیجیة تنمیة الموارد البشریة  في المؤسسة الإقتصادیة ، یرقي حسین -2

293ص ، 2008_2007جامعة الجزائر ، 
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ائم في إدارة الدولة عرف الوظیفة العامة بأنها كیان قانوني قتكما یمكننا .1التي قام بتأدیتها

.2"ف العام ظو مال"، ویطلق على شاغلها اسم ددةیتألف من مجموعة أعمال محووه

ائلة تحت طووجوب التنفیذتزام، أي أن لقرارتها صفة الاللسلطة العامةتمنح الوظیفة العامة "

الخاصة التي لا تمارس سلطة عامة یتوفر في الوظیفة لا مساءلة المخالفین ومعاقبتهم، وهذا ما 

فیمكننا تعریف على أنه الشخص الذي یعهد إلیه بعمل دائم في :تعریف الموظف العام:ثانیاً 

خدمة المرافق التي تدار بطرق مباشرة بواسطة السلطات الإداریة المركزیة أو المحلیة 

.3أو المرفقیة 

من الفعالیات التي یف على أنها مجموعة یمكن تعریف عملیة التوظ:تعریف التوظیف:ثالثاً 

والذین لدیهم الكفاءة والتمیز والقدرة ، لو الإدارة لاستقطاب مرشحین للعمأتستخدمها المنظمة

والوظیفة هي مجموعة من المناصب المتماثلة في .4على المساهمة في تحقیق أهداف المؤسسة

مجموعة الأنشطة التي إلىویشیر التوظیف .5مهامها الأساسیة ومسؤولیاتها وظروف آدائها

، والحفاظ على من جهةحتیاجاتها الكمیة والنوعیة من الموارد البشریةتقوم بها المؤسسة لسد ا

.ة من جهة أخرى لالقوى العام

، جامعة ماجیستیر مذكرة، عمومیة الجزائریةأثر التوظیف العمومي على كفاءة الموظفین بالإدارات التبشات سلوى ، -1

.32ص 2010-2009بومرداس ، 

الأردني النظام القانوني لإنهاء خدمة الموظف العام دراسة مقارنة بین القانونینعبد العزیز سعد مانع العنري ،-2

.19ماجستیر ، جامعة الشرق الأوسط ، الكویت ، ص مذكرة، والكویتي

.20، ص السابقسعد مانع الغنزي ، المرجع عبد العزیز-3

2009، ، السحاب للنشر والتوزیع، مصرإدارة وتنمیة تخطیط وتطویر، تكنولوجیا الموارد البشریةعلى لطفي و أخرون، -4

.150ص 

.40ص–29ص _ص )مرجع سابق (عقون شراف -5
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البحث ثم تبدأ من تحلیل مناصب الوظائف العملیة التي:أنهعلىف التوظیف عر كما ی

م ثبالمؤسسة للإلحاقواستقطابها، ثم ترغیب العناصر المتمیزة والتنقیب عن مصادر الأفراد

.1في المؤسسةترغیبها 

مناصب بد من خلاله البحث عن الأفراد الملائمة لشغللاالتوظیف هو النشاط الذي 

جهود الإستقطاب المبذولة من طرف القائمین بهذه من خلالالمنظمةالعمل الشاغرة في 

خلال المناصب الشاغرة من ترغیب الموارد البشریة ذات الكفاءة للإلتحاق بالمهمة في سبیل

، بعد ذلك تبین قبول وتعین الفرد المناسب في اق الأفراد الأنسب من المستقطبینتحلإلالسعي

.2نصب الشاغرمال

حیث تعد عملیة التوظیف من العملیات العامة في تسیر الموارد البشریة ذلك أنها -

من إلیه، كما أنها توفر للمؤسسة ما تحتاج هم وسائل تنظیم هذه المواردتشكل أحد أ

3مهارات جدیدة

یتضمن 2008ینایر 19المؤرخ في 04-08من القانون رقم 04كما أن المادة الرابعة 

لأسلاك المشتركة في المؤسسات والإدارات لالمنتمینالأساسي الخاص بالموظفین القانون

العمومیة إذا یوظف ویرقي الموظفون الذین یسري علیهم هذا القانون الأساسي الخاص حسب

15المؤرخ في 03-06أیضا من الأمر 04والمادة 4الشروط والنسب المنصوص علیها أدناه

ماجیستیر ، جامعة مذكرة، التوظیف الموارد البشریة في الجزائرتأثیر أخلاقیات الإدارة على عملیة ، دحیمان لویزة -1

.71ص 2012-2011الجزائر  

.12ص ، مرجع سابق ، تبشات سلوى -2

–مركب تركیب الملح ، دراسة حالة ر الموارد البشریة ودوره في تحسین أداء المؤسسة الاقتصادیةیتسی، حلامأخان -3

.17ص2004-2003، بسكرة ماجیستیر ، جامعةمذكرةطولقة بسكرة، –مؤسسة المشروبات الغازیة –لوطایة بسكرة 

2008ینایر 19المؤرخ في 04-08الرسوم التنفیذي رقم،05الصفحة 03العدد الجریدة الرسمیة للجمهوریة الجزائریة،-4

.04المادة ،في المؤسسات والإدارات العمومیةالمنتمین للأسلاك المشتركةالخاص بالموظفینیتضمن القانون الأساسي 
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یتضمن القانون الأساسي العام للوظیفة العمومیة إذا یعتبر موظفا كل عون عین 2006یولیو 

1.الإداريرتبة السلم ورسم في في وظیفة عمومیة دائمة 

.حسب القانون الجزائري متطلبات التوظیف :الفرع الثاني 

نصوص م، التتوفر فیه الشروطملمامومیةكان في وظیفة عن ن أن یوظف أیالا یمك

.2منه 75لاسیما المادة 03-06علیها في الأمر 

.أن یكون جزائري الجنسیة :أولاً 

وظیفة ط في القانون الأساسي العام الجدید للشرع الجزائري على هذا الشر منص ال

الجنسیة للتوظیف  اشتراطحیث نصت على 75ینص علیه المادة هذا ما2006لعام العمومیة 

یمنع الدولة الجزائریة من بالملاحظة أن اشتراط الجنسیة لتولي وظائف عمومیة لاروالجدی

تعددة الأطراف للتعاون التقني والعلمي مطار الإتفاقیات الثنائیة أو بأعوان أجانب في إالاستعانة

.3أو في إطار ما یعرف بعقود القانون العاموالثقافي 

بصفة ، ویخضع ترشح بالدولةمف على مدى إرتباط التوقیالترشح لوظیفة عمومیة إن

أن جمیع الدول تقتصر وظائفها العمومیة في الغالب على ، علماً كاملة لقوانینها وتشریعاتها

.دولیاً بهالمبدأ السیادة الوطنیة المعترف، تجسیداً مواطنیها

على شرط 75نص في مادة 03-06أن قانون الوظیفة العمومیة ىبالإضافة إل

ترشح مالذي إشترط أن یكون ال31في مادة 59-85كتساب الجنسیة نجد قبله القانون رقم ا

.4جزائري الجنسیةعمومیة لوظیفة 

.یتضمن القانون الأساسي العام للوظیفة العمومیة، 2006یولیو 15المؤرخ في 03-06من الأمر04المادة -1

58ص )مرجع سابق (نوري منیر، -2

.198ص 197ص _ص، )مرجع سابق (سعید مقدم ، -3

،1985مارس 23مؤرخ في 59-85من مرسوم رقم، 333، ص 13العدد للجمهوریة الجزائریة الجریدة الرسمیة -4

.31المادة ، یتضمن القانون الأساسي النموذجي لعمال المؤسسات والإدارات العمومیة
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المتضمن قانون الجنسیة في 1970دیسمبر سنة 15المؤرخ في 86_70و جاء الأمر 

.ولود من أب جزائري أو أم جزائریةیعتبر جزائریاً الولد الم06مادته 

:التي نصت على أنه07و المادة 

:ة الجزائریة بالولادة في الجزائریعتبر من الجنسی

.لود في الجزائر من أبوین مجهولینالولد المو 

جزائریاً قط إذا ثبت د في الجزائر من أبوین مجهولین یعد كأنه لم یكنو المولغیر أن الولد

، إنتسابه إلى أجنبي أو أجنبیة و كان ینتمي إلى جنسیة هذا الأجنبي أو هذه خلال قصوره

.جنبیة وفقاً لقانون جنسیة أحدهماالأ

ما لم یثبت خلاف إن الولد الحدیث الولادة الذي عثر علیه في الجزائر یعد مولوداً فیها 

.ذلك

الولد المولود في الجزائر من أب مجهول و أم مسماة في شهادة میلاده دون بیانات أخرى 

.1جنسیتهاتمكن من إثبات 

.مدنیةأن یكون متمتعا بحقوقه ال:ثانیاً 

یعني التمتع عموماً ، ائف العمومیة وكافة أعوان الدولةیسري هذا الشرط على كافة الوظ

والحق في أن یكون ،ومن حمل أي وسام، لمدنیة والحق في أن ینتخب وینتخببالحقوق ا

.2على أي عقد أو أمام القضاءشاهداً ، أو خبیراً ، محلفاً ،ساعداً معضواً 

الفقه للاجتهادذلك یحدد ضوابط حسن السیرة والسلوك تاركاً لم شرع میلاحظ أن ال

-06یتعرض الأمرلموبهذا الخصوص .بهعرف ء هي مامر ن سیرة الى أوالقضاء الذي یر 

ترشح بالحقوق المدنیة محیث إكتفى بالنص على تمتع الإلى مسألة حسن السیرة والخلق03

القضائیة من الملاحظات التي تتنافى وممارسة الوظیفة هإلى وجوبیة خلو شهادة سوابقمشیراً 

.3المراد الإلتحاق بها

-12-18مؤرخة في 105ج ر (الجنسیةالمتضمن قانون 1970دیسمبر 15مؤرخ في 86-70الأمر رقم-1

.2005-02-27مؤرخة في 15ج ر (، 2005فبرایر سنة 27المؤرخ في 01-05المعدل و المتمم بالأمر )1970 (

.199ص )مرجع سابق (سعید مقدم -2

.71، ص )مرجع سابق (شات سلوى ، یت-3
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المتضمن القانون الأساسي النموذجي لعمال المؤسسات 59-85غیر أن المرسوم 

1سن الأخلاقحظیفة العمومیة بالحقوق المدنیة و إلى تمتع المترشح للو العمومیة أشاروالإدارات

عنه من صفات یعرف به الشخص أو عرفإن حسن الأخلاق والسیرة هو ما31في المادة 

ر في الأذهان على أنها صحیحة وإن لیكن قستحمیدة أو غیر حمیدة تناقلتها ألسنة الناس وت

.2ردها على أصل ثابت معلوم

ظیفة المرادالو تتنافي وممارسة ملاحظاتتحمل شهادة سوابق القضائیة أن لا:ثالثاً 

.الإلتحاق بها 

هذا الشرط إكتفى إلىشر م یل31في مادته 59-85لابد من الإشارة إلى أن القانون 

أكدالذي 03-06فقط بالإشارة إلى تمتعه بالحقوق المدنیة والأخلاق الحسنة عكس القانون 

ر إلى تمتع شم یللإلتحاق بالوظیفة العامة ولسیاً شرط أساهعتبر إ على هذا الشرط و 75مادته 

تحمل شهادة ونفي بأن لا، أعلاه59-85الموظف بالأخلاق الحسنة التي أشار إلیه القانون 

سوابق القضائیة ملاحظات تتنافى وممارسة الوظیفة المداد الإلتحاق بها تفادي أي علامة 

02مسجلة في الصحیفة رقم 

.في وضعیة قانونیة تجاه الخدمة الوطنیة أن یكون :رابعاً 

به تجاءهذا ما،اء الخدمة الوطنیةز إتهالقانون من المترشح أن یحدد وضعییشترط 

من نفس القانون من حیث أدائه الخدمة أو عدم أدائه كمؤجل أو أنه معفي من 75المادة 

، وینبغي أن تكون وضعیته منتظمة تجاه قانون الخدمة الوطنیة حتى 3إلتزامات الخدمة الوطنیة

.4یتسنى له الترشح وشغل وظیفة عمومیة

.مرجع سابق ، 59-85ا أخلاق حسنة المرسومأن یكون متمتعا بالحقوق المدنیة، وذ31المادة -1

.66، ص )مرجع سابق (رضوان خلیفة ، -2

.أن یكون في وضعیة قانونیة تجاه الخدمة الوطنیة "،مرجع سابق ، 03-06من الأمر75المادة -3

.203ص )مرجع سابق (سعید مقدم ، -4
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ترشحمللإدارة والح وضعیة المترشح إزاء الخدمة الوطنیة مسألة مهمة بالنسبة یإن توض

یوضح وضعیته إزاء الخدمة میمكن توظیف أي مترشح ما لأنه لا، بحیثللوظیفة معاً 

من حیث أدائه الخدمة أو عدم أدائه كمؤجل أو أنه معفى من إلتزامات الخدمة .1الوطنیة

.2جهة الإدارة بموجب شهادة تسلم له من الإدارة العسكریة المختصة لالوطنیة ویثبت ذلك 

السن والقدرة البدنیة والذهنیة وكذا المؤهلات المطلوبة للإلتحاق شرطأن تتوفر فیه:خامساً 

.بالوظیفة المراد الإلتحاق بها 

:ط السن شر -1

شرط السن من القانون الأساسي للوظیفة العمومیة على 6الفقرة 75نصت علیه المادة

الدنیا تحدد السن من نفس القانون 78و كما نصت علیه المادة ، للإلتحاق بالوظیفة العمومیة

.3سنة كاملة 18للإلتحاق بوظیفة عمومیة بثماني عشرة سنة 

المتعلق بقانون 1990أفریل 21المؤرخ في 11-90كما حدده أیضا القانون رقم 

لأدنى ، أن یقل العمر اه إذا لا یمكن في حال من الأحوالمن15العمال لاسیما المادة 

هسنة ولا یجوز توظیف القاصر إلا بناء على رخصة من وصی16للتوظیف عن ستة عشر 

.الشرعي

یمكن تعین أي مترشح في ، فإنه لاالمطلوبة لممارسة الوظیفة:القدرة البدنیة والذهنیة-2

ممارس ومحلف، یؤكد فیها وظیفة عمومیة ما یقدم للإدارة شهادة طبیة مسلمة من طبیب عام 

جانب ذلك إلى، غیر مصاب بأي مرض أو عاهة تتنافى وممارسة مهامه المعني سلیمأن 

.71ص )مرجع سابق (تیشات سلوى ، -1

ماجیتیر مذكرة ، بالتطبیق على حالة ولایة المدیة ، تسیر الموارد البشریة في الإدارة المحلیة الجزائریة، رضوان خلیفة -2

.67في العلوم الإقتصادیة ، جامعة الجزائر ، تبسة ، ص 

.، المرجع نفسه 03-06من الأمر78المادة -3
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59-85القوانین التي ذكرنها نجد القانون إلى، بالإضافة 1ذكر المواصفات الطبیة الأخرىی

، یتوفر شروط السن واللیاقة البدنیة سلفاً 2المذكورة31نص على هذا الشرط أیضا في مادته 

توقف یسلاك ورتب الوظیفة العمومیة ، وأن الإلتحاق ببعض أالوظیفةالمطلوبة لممارسة 

.بموجب الأحكام القانونیة الأساسیة التي یخضعون لها على شرط الأهلیة البدنیة 

:أن تتوفر في المترشح المؤهلات المطلوبة للإلتحاق بالوظیفة العمومیة -

المراد أشارة إلى توفر المؤهلات المطلوبة للإلتحاق بالوظیفة7الفقرة 75نجد المادة 

، مهما یكن الأمر فإنه لا یمكن الإلتحاق بالوظیفة دون إثبات التأهیل بشهادات 3الإلتحاق بها

رشحین المعفین إشتراط شهادة طب العیون وإستبعاد المتفمثلا4تكوینيأو إجازات أو مستوى 

في المنصوص علیها بأسلاكمن الخدمة الوطنیة لأسباب طبیة فیما یخص مسابقات الإلتحاق 

أسلاك ، أسلاك الأمن الوطني المدنیة، یخص أسلاك الحمایةبعض القوانین الأساسیة الخاصة

فإن ، ماعدا ذلكيرس البلدحوأسلاك الالغابات، أسلاك إدارة إدارة السجون، أسلاك الجمارك

.5غیر معنین بهذه الأحكاممسابقات الإلتحاق بأسلاك التوظیفالمترشحین لباقي 

.مبادئ التوظیف :المطلب الثاني 

إن الإلتحاق بالوظیفة تسبقه مبادئ محددة لا بد من أخذها بعین الإعتبار من الجهة 

.المعنیة بالقیام بعملیة التوظیف 

ة في التي تعتبر مرتكزات أساسی،المبادئ العامةیعتمد نظام التوظیف على مجموعة من 

تضمن الفرع الأول مبدأ ، و التي تالتالیةما سنفصل فیه في الفروع تنظیم الوظیفة العامة وهذا 

.والفرع الثالث یتضمن مبدأ الدیمومة ، )الجدارة (الثاني مبدأ الكفاءة والفرع ة، المساوا

، ص 17الجریدة الرسمیة العدد ات العملقلاعیتعلق ب1990أبریل 21المؤرخ في 11-90من القانون رقم15المادة -1

564.

.204، ص )مرجع سابق (سعید مقدم ، -2

:7./، المذكور سابقا 03-06من القانون 75،79المواد :6-5./، مرجع سابق 59-85من القانون 31المادة -3

.2006أفریل 29المؤرخ في ، المتعلق بشرط الأهلیة البدنیة/م ع و ع /ك خ16المنشور رقم -4

.2006جوان 14المؤرخ في ، المتعلق بشرط الأهلیة البدنیة/م ع و ع/ك خ 637المنشور رقم -5



̘ـــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:ي ــان̓̓˞�صل ال ـف̕ال ̒̀̓̆ ̸ǿ̠̕ Ǫ̤�ː ̧̫̓̀̒̒̓̋ ̤̓�̺ ǿǿ̫̒̀̒̇ ǿ̲̒ ˗̒ Ǫ̤�ǵ ǿ˅ǿǿǿǿ̃ ȔҟǪ

54

.ف مبدأ المساواة في التوظی:الفرع الأول 

مة یعد مبدأ المساواة في التوظیف الإطار الذي یحكم نظام الوظیفة العامة ویضمن فاعلیة الأنظ

، حیث یعتبر حجز الزاویة في كل تنظیم للحقوق والحریات الفرعیة التي تدخل في تكوینها

.1العامة

ومن 2أي إعطاء فرصة متساویة لجمیع المتقدمین:مبدأ المساواة أو تكافؤ الفرصبى عنون

في شغل وتتولى الوظائف الأمور الجدیدة بالذكر هي مسألة المساواة بین المرأة والرجل

على المساواة بین الجنسین الإنسان، ففي هذا الصدد ونص الإعلان العالمي لحقوق العمومیة

فالمادة .3والاستحقاقفي تقلد الوظائف العمومیة ولا نمیز بین الأفراد إلا على أساس الجدارة 

نصت على أن لكل فرد الحق في 1948من الإعلان العالمي لحقوق الإنسان لسنة 21

.4والظروف الخاصة بالمساواة بالوظائف العامة في دولته في إطار الشروطالالتحاق

تقلد من على أنه یتساوى جمیع المواطنین في 51فقد نص في مادته 1996دستور ماإ

وهذا ، 5الشروط التي یحددها القانونغیرالمهام والوظائف في الدولة دون أیة شروط أخرى 

المتعلق بالقانون الأساسي 03-06من الأمر رقم 74أیضا ما یتحدد من خلال المادة 

للموظف حیث أشار إلى خضوع التوظیف إلى مبدأ المساواة في الإلتحاق بالوظائف العمومیة 

:أ الكفاءة في التوظیف مبد:الفرع الثاني

یقتضي الرفع من مستوى أداء الإدارة العمومیة إختیار أفضل الموارد البشریة القادرة على 

بمبدأ الكفاءة هو إختیار أفضل لعناصر المتقدمة للوظائف المعلن و نعني، 6تحمل مسؤولیاتها

-2003ماجستیر جامعة الجزائر ، مذكرة ، الإدارة في الجزائردالموظف العمومي ومبدأ حیافیرم فاطمة الزهراء ، -1

.09ص 2004

.59، ص )مرجع سابق (نور منیر ، -2

.32، ص )مرجع سابق (تیشات سلوى ، -3

.10، ص )مرجع نفسه (فیرم فاطمة ، -4

.51مادة 1996دستور -5

.33تیشات سلوى ، مرجع سابق ، ص -6
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ویقتصر التوظیف في الوظیفة العمومیة على ،1المعلن علیها وأكثرها قدرة على القیام بها

.2الموارد البشریة التي تتمتع بالقدرة والكفاءة اللأزمة للقیام بأعباء ومسؤولیات الوظیفة العمومیة

حتفاظوالإذلك المبدأ الذي یجعل إختیار الموظفین "ویعرف فقهاء الإدارة مبدأ الجدارة على أنه 

الموظفین نحو ءوالتي قد تنحرف بولا"المحاباة أساسبهم على أساس الصلاحیة ولیس على 

.3المصالح الخاصة والشخصیة على حساب المصلحة العامة

فمبدأ الجدارة حقق العدید من المزایا من ناحیة ساعد على تحقیق الكفاءة في الأداء 

، وأكد إلتزام الموظف بعد المحسوبیة في التعینأكما،الأجدرن طریق إختیار الإداري ع

م إنه وسع مبدأ دیمقراطیة الإدارة أمام المواطنین دون التفرقة بینهم إلا ثبتحقیق الصالح العام ، 

، ویقتصر التعینالعامةفمن خلال مبدأ الجدارة یتم التعین في الوظیفة.4والاستحقاقبالكفاءة

وكذا الترقیة ، التسابق لإختیار الموظفینمتحاناتإعتماد إسواءعلى الأشخاص ذوي المقدرة 

، والقیام بالعمل على والمبادرةبالدینامیكیةفالموظف النشیط الذي یتمیز ، على أساس الجدارة

، یكون هو الأجدر بالترقیة بغض النظر ضبط في سلوكه، والإلتزام بالتعلیمات والوجهأفضل

.5عن كون غیره أسبق منه للعمل في المؤسسة 

الجدارة في التوظیف یقتضي الرفع من مستوى الأداء الإدارة العمومیة وأختیار ومبدأ 

مفهوم هذا "بمهري"كما وضح الدكتور "تحمل المسؤولیة أفضل الموارد البشریة القادرة على

:النظام من خلال خصائص التي عددها فیما یلي 

الموارد البشریة التي تتمتع بالقدرة والكفاءة یقتصر التوظیف في الوظیفة العمومیة على-

.عباء ومسؤولیات الوظیفة العمومیةاللازمة للقیام بأ

.45، ص شنوفي نور الدین ، المرجع السابق -1

.33، ص سابقمرجعتیشات سلوى ، -2

.17فیرم فاطمة الزهراء ، مرجع سابق ، ص -3

.34مرجع نفسه ، صال، تیشات سلوى-4

.19، ص نفسه مرجع الفیرم فاطمة الزهراء ، -5
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یتم تعین لجنة محایدة ومستقلة یعهد إلیها بمسؤولیة تقدیر مدى جدارة المترشحین -

.واختیار أكفؤهم المتقدمین

.مفتوحة كأسلوب للكشف عن الكفاءاتالاعتماد على المسابقة الیتم -

أمام جمیع المواطنین للتنافس على الإلتحاق بالوظائف على مبدأ تكافؤ الفرص الاعتماد-

.لا على أساس الجدارة والاستحقاق، فالتمیز لا یكون إشاغرة المعلن عنهاالعمومیة ال

.1العمومیینالاعتماد على مبدأ الجدارة عند القیام بعملیة الترقیة الموظفین -

توضع من نظم إداریة فعالة د على كفاءة ماالوظائف الإدارة لا یعتموإن الأداء الفعال 

، لأنه دون موظف أولئك الذین یعهد إلیهم تنفیذهاوإنما یعتمد بشكل أو في على كفاءةفحسب 

.2عاجزة على تحقیق أهدافهانُضمهاوضع حسنأُ كفأ تظل الإدارة التي 

.الدیمومة مبدأ:الفرع الثالث 

اتخاذ الخطوات لجعل التوظیف العام عملا له قیمة مدى "أنه إلىالدیمومةیعرف مبدأ

الرجال والنساء ذوي القدرة والخلق في مراحل لاجتذابالحیاة مع فتح باب دخول الوظیفة العامة 

ى به أنعنمومة نومبدأ الدی، 3شرفةمالشباب وإتاحة فرصة الترقي والتقدم للوظائف الممتازة ال

.4عملیة إداریة مستمرةالتوظیف هو 

یضمن هذا المبدأ حیاة مهنیة مستقرة للمواطنین خاصة وأن هذا المبدأ یأخذ بنظام التقاعد 

، ویتیح فرصة التنمیة الذاتیة للموظف من خلال تنظیم للموظفینالاجتماعيكنوع من التأمین 

دراسة حالة التوظیف في ،الجزائریةسیاسة التوظیف في المؤسسات العمومیة خیاط فتحي ، بلهوس إسماعیل واسیني ، -1

-2013سنة تقریر تربص، جامعة تلمسان ،2014، 2000لاك الدولة والحفظ العقاري لولایة تلمسان لسنة ممدیریة أ

.09، ص 2014

دكتوراه جامعة مولود معمري ، تیزي وزو  سنة رسالة ، آلیات مواجهة الفساد في مجال الصفقات العمومیةتیاب نادیة ، -2

.21، ص 2013

.22فیرم فاطمة الزهراء ، مرجع سابق ، ص -3

.59نوري منیر ، مرجع سابق ، ص -4
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واستمراریة، كما یساهم هذا المبدأ في تنمیة روح العمل الجماعي العامةالتدریب في الوظیفة

.1العامة الوظیفةإلىأفضل العناصر استقطابالإدارة كما انه یعمل على 

تقتضي القیام بعمل غیر محمد لزمن ونجد أساس القانونفالوظیفة الدائمة هي التي

المتضمن القانون النموذجي 59-85لمبدأ الدیمومة من خلال مواد المرسوم رقم 2معین

لبعض الشروط في التوظیف یتعرضفالموظف ، المؤسسات والإدارات العمومیةالخاص بعمال 

قدراته من لاختبارالتي أشار إلیها سابقا من بعد ذلك یقضي فترة تجریبیة 31من خلال المادة 

قوانین الأساسیةتحدد مدتها في الالمتمرنون فترة تجریبیةبحیث یقضي 40خلال المادة 

الهیئة التي لها أوللقوانین والتنظیمات المعمول بها وبعد ذلك تتخذ السلطة الخاصة طبقاً 

اللجنة  عن أجریتإذ یتم تثبیت المعني إذا 49صلاحیة التعیین والتثبیت من خلال المادة 

.، بقرار أو بمقرر تتخذ السلطة أو الهیئة التي لها سلطة التعیین موافقتها حسب الحالة

یرفض الموظف .وبعد مرور فترة من العمل في خدمة المؤسسات والإدارات العمومیة 

الدائمیة كما نجد مبدأیركز علیه وهذا ما.من المنصب السابقاعليمنصب عمل إلىالعام 

من خلال توظیف الموظف العام للعدید من الشروط قد نبني هذا المبدأ03-06رقم الأمر

وكذا خضوعه لفترة التربص إذ یعین كل مترشح تم توظیفه في رتبة  75من نصت علیة المادة 

، كما یرقى الأمرمن نفس 80للوظیفة العمومیة بصفة متربص من نصت علیه المادة 

من خلال الأولمنصب عمل أعلى بعد فترة زمنیة قضى في منصب العمل إلىالموظف 

.العملواستمراردأ الدیمومة بالترقیة هذا ما یتضمنه م

یتضمن القانون الأساسي النموذجي لعمال 1985مارس 23مؤرخ في 59-85المرسوم رقم49-40لمواد ا-1

.المؤسسات والإدارات العمومیة

.19، ص المرجع السابق، عبد العزیز سعد مانع العنزي-2
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.إجراءات وطرق التوظیف :لمبحث الثاني ا

م ر تنظیسلم به أن الإدارة وهي تباشر سلطتها في التعین تضع أصولا وقواعد ومعایممن ال

، وعلى هذا فقد من أجل ضمان السیر الحسن للإدارةار یختالإلحسنضماناً ، بها التوظیف

.شرع على كیفیات التوظیف لاستقطاب العنصر البشريمنص ال

أنسب انتقاءإذ تعد من الوظائف الرئیسیة للإدارة الموارد البشریة لدورها الفعال في 

1المتكاملةوالإخبارالاستقطابأدوات باستخداممتقدمین لشغل وظیفة أو وظائف معینة وذلك 

بالعدد المنظمة، هو ضمان تزوید الاستقطابومما سبق یتضح أن الهدف الأساسي من عملیة 

.2لإختیار أفضلهم لشغل الوظائف الشاغرة ، لمناسب من ذوي الكفاءات المرتفعةا

إجراءات (المطلب الأول یتمثل في،یم هذا المبحث إلى مطلبینسولهذا إرتئینا تق

.)التوظیف قطر (والمطلب الثاني یتمثل في )التوظیف

.إجراءات التوظیف :المطلب الأول 

ظیف تبدأ من المدراء التنفیذیین لى التو إن تقدیر الحاجة إ:الاحتیاجاتتقدیر :الفرع الأول 

العملیة فیما ، وتحدد خطوات هذه تیاجات مع إدارة الموارد البشریةحیث یتم تدقیق هذه الاح

:3یلي

طلب التوظیف:أولاً 

التنفیذي المباشر لموقع التوظیفیتم تحدید طلب التوظیف عادة من طرف المسؤول

ناتج عن ترك أي أن التوظیف .4مصدر طلب التوظیفوالطلب یعبر عن إشعار بالحاجة

إستراتیجیة إدارة الموارد البشریة لمواجهة تحدیات العولمة وإمكانیة تطبیقها في الأجهزة مشة ، نسعید بن عبید بن -1

.26، ص 2007دكتوراه ، جامعة نایف العربیة للعلوم الأمنیة ، السعودیة ، مذكرة ، والأمنیة بمدینة الریاضالمدنیة

.240ص ، 2003مصر ، ، ، رؤیة إستراتیجیة ، جامعة القاهرة إدارة الموارد البشریةعادل محمد زاید ، -2

.157عبد الفتاح بوخمخم ، مرجع سابق ، ص -3

.40عقون شراف ، مرجع سابق ، ص -4
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لذا فإن ما، تحویل أو ترقیة أو حاجة إضافیة لموارد بشریة على المدى القریبلمنصب عمل

.1یجب القیام به هو التأكید من حاجة المؤسسة لهذا المنصب فعلیا

قرار التوظیفتخاذإ:ثانیا

، من المعلومات كالمستوىب الذي یضم مجموعة لتحلیل الطتباشر إدارة الموارد البشریة ب

تتممباشرة مراحل عملیة التوظیف یجب أن ، إذن قبلالحاجة،التصنیف، الأجر، التاریخ، المدة

.2مراقبةالدراسة الطلب من طرف إدارة الموارد البشریة أو مصلحة 

وصف منصب العمل:ثالثاً 

وهذا یعني معرفة "إن نجاح التوظیف یرتكز على وجود تعریف محدد وقریب من الواقع 

متطلباته وبالمقابل تحدید كل ما یتعلق بالمنصب من مسؤولیات وصلاحیات وكذا معرفة كل 

ویتركز نجاح التوظیف على وجود وصف دقیق لمنصب العمل "3هالكفاءات اللازمة لشغل

:ما یلي إلىالشاغر ووصف منصب العمل یؤدي 

.إلخ ...، ات شغل الوظیفة من مستوى التكوین، للخبرة، المؤهلتثبیت متطلب-

نصب مالقیود المتعلقة بالارإطشخصیة شاغل الوظیفة المحتمل في خصائص وصف -

.وهیئة العمل 

.نصب العمل موصف المهام المرتبطة ب-

.وصف الوسائل والسلطات -

.4إلى خصائص شاغل الوظیفةااستنادنصب مالتحدید-

ماجستیر ، جامعة قسنطینة مذكرة ، واستقرار الإطارات في العملالقرار في تسیر الموارد البشریةاتخاذ خلاصي مراد ، -1

.102، ص 2007–2006سنة 

.74، ص مرجع سابقمان لویزة ، حید-2

.74، ص نفسهمرجع ال-3

.158عبد الفتاح بوخمخم ، مرجع سابق ، ص -4
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عبارة عن كتابة وصف كامل للعملیات والمسؤولیات والواجبات على أنها ف الوظیفة وصتف

.1الخاصة بها

داخلیةالمصادر ال:الفرع الثاني 

، دراسة دقیقة للمصادر التي یمكن لموارد البشریة المطلوبة للإنشاءالبحث عن ایقتضي 

الحصول منها على الید العاملة ویمكننا تقید المصادر التي تلجأ إلیها المنشأة أو الإدارة 

.2مصادر داخلیة ومصادر خارجیةإلىالعمومیة للحصول على الأیدي العاملة 

إلیها على اللجوءهي المصادر الناتجة داخل المنظمة ویمكن ادر الداخلیة المص

مة أو في حالة التي تحتاج إلى خبرات لا تتوفر خارج المنظالخصوص في حالة الوظائف

الحالة عدة وسائل للكشف عن الكفاءات 3، ویستعمل المسؤول في هذهالوظائف الإشرافیة

.المناسبة 

یتمكن لمن تتوافر فیه شروط شغلها من حتىفإنه یجب الإعلان عنها داخل المنشأة 

الحصول على الأفراد المناسبین من داخل المنشآت یتمبها أن یتقدم لها وفي الغالب العاملین

.4بإحدى الطرق التالیة

وتكون واضحة ، ومیة بإعداد خطة متكاملة للترقیةالإدارات العمتقوم المؤسسات و :الترقیة -1

والطرق وظیفة والوظائف الأخرى ، یوضح فیها العلاقة بین كل كافة العاملینومعلنة ل

وتستعمل 5الوظیفة الأعلىإلىوالإجراءات التي ینبغي إتباعها للترقیة والتقدم من الوظیفة الدنیا 

ل عمال هذه الطریقة كثیرا نظرا لبساطتها لكونها توفر المعلومات عن الوظائف الشاغرة لك

.60صالباسط عباس ، المرجع السابق ،أنس عبد -1

مركز الإسكندریة للكتاب مصر ،إدارة الموارد البشریةادي مسلم ، راویة حسن ، هح الدین عبد الباقي ، على عبد الصلا-2

.155، ص 2009طبعة 

.36نوفي نور الدین ، مرجع سابق ص ش-3

.157، سابقمرجع أنیس عبد الباسط عباس ، -4

.157، ص نفسهمرجع الصلاح الدین عبد الباقي ، -5
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1المنظمة بواسطة المعلقات وتترك المجال مفتوح لتقدیم طلبات العمال للترشح للوظائف الشاغرة

ي نقل وتحویل الفرد من وظیفة إلى أخرى أو من قسم إلى أخر أو من عنی:ل یالنقل والتحو -2

والهدف من 2ارة ولكن في نفس المستوى من حیث السلطة والتعویضات والمزایا،إدارة إلى إد

فقد تكون هناك أقسام ، د العاملین في الإدارات المختلفةخلق توازن في عدذلك قد یكون 

یوجد نقص في بعض الإدارات الأخرى، وتختلف هذه أو إدارات مزدحمة بالعاملین في حین 

أن تتضمن عملیة النقل زیادة في الأجور ، في أنه لیس من الضروري الطریقة عن سابقتها

.3أو المسؤولیة أو السلطة

من لشغل المناصب الرئاسیة بالمنظمة فإما أن تشغل بترقیة أفرادبدیلانأي أن هناك 

، وإذا كانت ترقیة موظفي المنظمة لشغل مثل هذه لمنظمة أو بتعین أفراد من خارجهاداخل ا

یمكن إغفال أهمیة ، فلا تضمن إتاحة فرص تطویرهم وتقدیرهمكانوا مناسبین لها تإنالمناصب 

، أو إذا وفر الكفاءات المناسبة من داخلهاتتعذرصر جدیدة من خارج المنظمة إذا تعین عنا

.4توفر أفراد متمیزون خارج المنظمة 

، فإنها تحول دون شغلها أو البقاء شغولةمأو الوممارسة الوظائف المترشح لهاتتلائملا

.5فیها

ظیف سات والإدارات إلى إتباع سیاسة تو قد تلجأ بعض المؤس:الموظفون السابقون -3

إلىالعودة ب، وخاصة الراغبین منهم على أساس أنهم موظفون من الداخل،الموظفین السابقین

، وهي سیاسة توظیف أبناء العاملین أخرى قریبة الشبه من هذه السیاسةوهناك سیاسة .6العمل

.37، ص 36ص نفسهمرجع الشنوفي نورالدین ، -1

ماجستیر جامعة مذكرة ، تكنولوجیا المعلومات والاتصالات ودورها في تفعیل وظیفة إدارة الموارد البشریةمهبیل وسام ، -2

.23ص 2011،2012سنة -3-الجزائر 

.104، ص سابقمرجع الأنس عبد الباسط ، -3

الطبعة الثانیة ، لدار الهندسیة ، مصر، مطابع اإدارة الموارد البشریة ، رؤیة إستراتیجیة معاصرةأحمد سید مصطفي ، -4

.487، ص 2008سنة 

.202ص 201سعید مقدم ، مرجع سابق ، ص -5

.107صلاح الدین عبد الباقي ، مرجع سابق ، ص-6
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هذه السیاسة أكثر وضوحا في المؤسسة الصغیرة من شأنها أن تحقق مزایا وإتباع، بالمؤسسة

.1عدة منها الشعور بالرضا بینهم

.الموارد البشریة ستقطابلإالمصادر الخارجیة :فرع الثالثال

ات الخارجیة لتوفیر احتیاجاتها من الموارد البشریة ذات المهار صادرمتلجأ المنظمة لل

كثیر من الحالات لذا فاللجوء یتحقق في، فالاكتفاء الذاتي قد لابداخلهاالخاصة وغیر المتوفرة

المصدر الخارجي في حالة عدم توفر إلىوتلجأ المنظمة 2للمصادر الخارجیة مسألة ضروریة 

لمطلوبة لشغل المنصب الشاغر المصادر الداخلیة على موظفین یتمتعون بالمؤهلات والقدرات ا

الإلتجاء، فلابد لها من فاء ذاتي لشغل المنصب الشاغر بهامن اكتفمهما كان لدى المنظمة

وهذا ما نحاول أن نفصل فیه في هذا ،3بعض الموظفینلإستقطاب المصادر الخارجیة إلى

من الاستفادةقصد بك لصادر الخارجیة لعملیة التوظیف وذالمطلب من خلال دراسة الم

، وهذا ما من شأنه إغناء الوظائف التنظیمفي سوق العمل خارج نطاقالكفاءات المتوفرة

.4ةبخبرات جدید

المنظمة من طالبي العمل وهذه الطلبات إلىوهي طلبات العمل التي ترد :طلب التوظیف-1

عن مناصب عمل إعلاناتتقم المنظمة بنشر م المنظمة حتى وإن لإلىیرسلها أصحابها 

، وتتولى المنظمات تحلیل هذه الطلبات وتصنف البیانات الواردة بها وتحتفظ بها وترجع شاغرة

.5المناسب منها لدى الحاجةإلى

.104أنس عبد الباسط عباس ، مرجع سابق ، ص -1

.24مهیبل وسام ، مرجع سابق ، ص -2

.25تیشات سلوى ، مرجع سابق ، ص -3

2005ماجیستر ، جامعة الجزائر مذكرة ، أثر التكنولوجیا المعلومات على الموارد البشریة في المؤسسةرایس مراد ، -4

.114، ص 2006–

.163بوخمخم عبد الفتاح ، مرجع سابق ، ص -5
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من أكثر الوسائل استخداما في استقطاب وجذب التوظیفعن یعتبر الإعلان:الإعلان -2

یة الإعتماد ت أهمدوقد إزدا.1الموارد البشریة لشغل الوظائف الشاغرة في المؤسسات المعاصرة

نتشرت وسائل الاتصال الجماهیریة وقد یتم إ رتفعت نسبة التحلي و إعلى الإعلان بعد أن 

وقد جرت 2الإعلان في الصحف العامة أو المجلات المتخصصة لإجتذاب أفضل الأشخاص

میم اعي في تصیر الصحف والمنشورات المتخصصة ، و العادة وضع إعلانات للتوظیف في

، وشروط الإلتحاق بها والفترة تسمح بالتعریف بالوظائف الشاغرةعة من الشروطالإعلان مجمو 

كما یجب نشر الإعلان في الصحف والمنشورات التي تستقطب أكبر عدد .إلخ...الزمنیة 

، كما یمكن الإعلان في الوسائل السمعیة نصب الموظف لهمممكن من القراء حسب نوع ال

أكبر عدد یمر بهاوالبصریة أو على مستوى لوحة الإعلانات داخل المؤسسة والأماكن التي 

وتبقي فاعلیة هذا الأسلوب على إختیار .3ممكن من العمال والزوار أو الإعلان في الأنترنت

وتهدف بهذا .4ات المعنیة التي تشدهاالوسیلة المناسبة لنشر الإعلان والتي تجذب أنظار المهار 

التعرف على حقیقة المتطلبات والإشتراطات الأساسیة والوظیفة وفي الفرد المحتمل إختیاره لأداء 

.5الوظیفة لضمان القیام بها على الوجه الأكمل 

:نوهناك نوعا:مكاتب التوظیف وأالات وك-3

تقوم هذه إذعلیهاتدیرها وتشرفوهي مكاتب حكومیة :وكالات أو مكاتب عامة-أ

صل ت، كما أنها تلیهاالوظائف من الذین یترددون عالمكاتب عادة بحصر طالبي

، أي أن هذه المكاتب مدى حاجتها من العمالةلمعرفةؤسسات والإدارات العمومیة بالم

، ص 2008، دار النمل اللبناني ، لبنان ، الطبعة الأولى ، إدارة الموارد البشریة ، إتجاهات وممارسات، كامل بربر -1

119.

.106أنس عبد الباسط عباس ، مرجع سابق ، ص -2

.42ص 41عقون شراف ، مرجع سابق ، ص -3

.42خلیفة ، مرجع سابق ، ص رضوان -4

.254، ص 1994، الشركة العربیة للنشر والتوزیع  ، مصر ، إدارة الموارد البشریة، مصطفي مصطفي كامل -5



̘ـــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:ي ــان̓̓˞�صل ال ـف̕ال ̒̀̓̆ ̸ǿ̠̕ Ǫ̤�ː ̧̫̓̀̒̒̓̋ ̤̓�̺ ǿǿ̫̒̀̒̇ ǿ̲̒ ˗̒ Ǫ̤�ǵ ǿ˅ǿǿǿǿ̃ ȔҟǪ

64

تقوم بدور الوسیط بین طالبي العمل والمؤسسات الباحثة عن طالبي العمل فهي المكان 

.1الذي یتلقى فیه العرض والطلب على العمل

یدیرها متخصصون تقوم هذه المكاتب بجذب :مكاتب التوظیف خاصة-ب

قي طلبات الراغبین تقوم هذه المكاتب بتلحیث ،واختیارها أیضاواستقطاب العمالة 

دىإحمنطلبعند الإلیهاتخصصات مهنیة والرجوع إلىوتصنیفها ،في العمل

.2الشركات أو المنظمات الأخرى لتخصص معین أو أكثر من هذه التخصصات

مهما لعناصر الموارد البشریة تشكل الفیئات التعلیمیة مصدراً :المدارس والجامعات -4

هذه الفیئات بهدف استقطاب علاقات قویة معإقامةإلىحیث تلجأ بعض المنظمات 

ج بالمدارس أو الجامعات التي تخر المباشرالاتصاللأنها تعتمد على 3الكفاءاتأحسن

وهي تستخدم بصفة خاصة في حالات ،لیه المؤسسةإالأفراد بمواصفات معینة تحتاج 

.ق العمل والندرة في تخصصات معینةنقص سو 

معات قد لا تتوفر لدیهم الخبرة العملیة اوقد یعاب على هذه الطریقة أن خریجي الج

.كبیر لإعدادهم وتدریبهم على العمل السابقة مما یتطلب بذل جهد 

.106أنس عبد الباسط عباس ، مرجع سابق ، ص -1

.38شنوفي نورالدین ، مرجع سابق ، ص -2

.161ص 160صلاح الدین عبد الباقي ، مرجع سابق ، ص -3
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طور الانترنت حیث أصبح هناك العدید من تظهر التوظیف على الخط مع :نترنتالأ -5

الجددتخرجینمعین، المالمواقع الإلكترونیة العامة والخاصة بمهن معینة أو بجمهور 

، والتوظیف ض المنظمات مواقع إلكترونیة خاصةكما أصبح لبعإلخ…الطلبة

.1أخذ مكانة أهم ویتطور بسرعةیالإلكتروني أصبح 

.التوظیف قطر:المطلب الثاني 

عن طریق التوظیف یتم إمان الإلتحاق بالوظائف العمومیة قد أإلىتجدر الإشارة 

، وان كان التوظیف الخارجي موجها للمترشحین خليابواسطة التوظیف الدو إماالخارجي 

، وكذلك الذین تتوفر فیهم شروط لمؤسسات العمومیة للتكوین التخصصالمنخرطین من ا

لاحتیاجات داث رتبة جدیدة أو لتوفیر اح، سواء قصد إة لشغل مناصب العملالتأهیل المطلوب

، فالتوظیف الداخلي یخصص حصرا للمترشحین الموظفین من أجل الإستثنائیة أو الخاصة

ن خارجیا ، فالتوظیف قد یكو ، وبالتاليإلیهاتي ینتمون السماح لهم بالإلتحاق برتبة أعلى من ال

)الفرع الأول یتمثل في التوظیف الخارجي(ذلك من خلال الفرعیننقوم بتوضیح سو .2أو داخلیا

.)الفرع الثاني یتضمن التوظیف الداخلي(و

.التوظیف الخارجي :الفرع الأول 

سابقة على أساس موعن طریق ال، توظیف الخارجي على أساس الشهاداتتتمثل طرق ال

.والتوظیف عن طریق التعاقد يالإختبارات وعن طریق التوظیف عن طریق الفحص المهن

التوظیف على أساس الشهادات:أولا

عمومیة للتكوین الوهو التوظیف المباشر الذي یتم من بین المتخرجین من المؤسسة 

.المتخصص

.166بوخمخم عبد الفتاح ، مرجع سابق ، ص -1

ماجیستر ، جامعة مولود مذكرة، حمایة حقوق الموظف في النظام القانوني للوظیف العمومي الجزائريرناي فرید ، -2

.51معمري تیزي وزو ، ص 
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یتم التوظیف على :التوظیف على أساس الشهادةوآجال إنهاء عملیات لجنة الإختیار-أ

، التشكلة من ممثل عن السلطة التي لها صلاحیة الاختیارأساس الشهادة من قبل لجنة 

التعین وكذا ممثل عن اللجنة متساویة الأعضاء المؤهلة إزاء السلك أو الرتبة المعینة 

هادة بقرار أو مقرر ویتم فتح التوظیف على أساس الش1بالتوظیف على أساس الشهادة

.من السلطة التي لها صلاحیة التعین أو السلطة الوصیة حسب الحالة 

ینبغي أن یتم اختیار المترشحین :للتوظیف على أساس الشهادةالاختیارر یمعای-ب

:ر التالیة یللتوظیف على أساس الشهادة من خلال المعای

.المعینة بالتوظیفلسلك أو الرتبة ملائمة مؤهلات المترشح ومتطلبات ا-1

الأعمال التكمیلي،فترات التكوین الجامعیة،تقدیر الشهادة المعدل السنوي للدراسات -2

.الاقتضاءأو الدراسات المنجزة عند 

.الخبرة المهنیة -3

.الاختیارمقابلة لجنة -4

نقاط بحیث یؤدي جمع مختلف )05(كر على المعاییر السالفة الذر من ایینقط كل مع

.2)20(إلى)0(المعایر إلى منح نقطة من 

المتضمن التوظیف على أساس /م ع و ع /ك خ /25وهذا ما تضمه المنشور رقم 

2003سبتمبر 15بالوظائف العمومیة المؤرخ في للالتحاقالشهادة 

إذتوثیق الشهادات والمؤهلات لأجل/م ع و ع /ك خ /28وكما جاء المنشور رقم 

بعض مباشرة إجراءات توثیق الشهادات،على كل إدارة قامت بعملیة توظیفیتعین

.حالات تساوي بین المترشحین 

06المؤرخ في العمومیةللإلتحاق بالوظائفالمتعلق بالتوظیف على أساس الشهادة /م ع و ع/ك خ 9المنشور رقم -1

.2003أوت 

، المؤرخ في المتعلق التوظیف على أساس الشهادة للإلتحاق بالوظائف العمومیة/م ع و ع /ك خ 23المنشور رقم -2

.2005ماي 17



̘ـــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:ي ــان̓̓˞�صل ال ـف̕ال ̒̀̓̆ ̸ǿ̠̕ Ǫ̤�ː ̧̫̓̀̒̒̓̋ ̤̓�̺ ǿǿ̫̒̀̒̇ ǿ̲̒ ˗̒ Ǫ̤�ǵ ǿ˅ǿǿǿǿ̃ ȔҟǪ

67

:التقایس القانونیة التالیة إلىوبغیة الفصل بین المترشحین المتساویین في الرتبة ینبغي اللجوء 

.تقدیر الشهادة -1

.1الشهادة أقدمیه-2

ادة ، كما هو لإجراء المقابلة مع المترشحین للمسابقات على أساس الشهالاختیاریتم فتح لجنة 

المشار إلیه سابقا بالقرار أو المقرر 293-95من المرسوم 03الفقرة 04منصوص علیه في 

المهني المتخذ من طرف السلطة التي لها الاختبارأو الامتحانالمتضمن فتح المسابق أو 

.صلاحیة التعین 

:جنة من الأعضاء التالیة لویجب أن تشكل ال

ون على نفس الرتبة موضوع موظف أو موظفین یحز ، ، رئیساً یمثل الإدارة المعینة

، لیكن في حالة عدم إمكانیة المؤسسة أو الإدارة العمومیة المعنیة تعین عضو السابقة

، یمكن تعین موظف من نفس ي إلى نفس الرتبة موضوع المسابقةالمقابلة ینتمفي لجنة 

ین عند إجراء ویكون تقید المترشح2مؤسسة أو إدارة عمومیة أخرىإلىینتمي الرتبة

أبریل 11المؤرخة في 01رقم التنقیط كما هو مبین في التعلیمة المقابلة عن طریق

2011.

نتقاء المترشحین في المسابقات على أساس الشهادة تضمن الإر یانشیر إلى أن نفس مع

یحدد كیفیة 2012أبریل 25المؤرخ في 194-12من المرسوم التنفیذي رقم 09أیضا المادة 

.3والفحوص المهنیة في المؤسسات والإدارات العمومیة وإجرائهاوالامتحاناتتنظیم المسابقات 

أبریل 11، المؤرخة في التوظیف بعنوان الوظیفة العمومیةإجراءاتعلىنةتتعلق بإضفاء المرو ، 01تعلیمة رقم -1

2011.

الإمتحانات ،المتعلقة بكیفیات تنظیم وإجراء المسابقات2004أكتوبر 18المؤرخة في 08تعلیمة وزاریة مشتركة رقم -2

.والإختیارات المهنیة 

المسابقات والإمتحانات یحدد كیفیات تنظیم ، 2012أبریل 25المؤرخ في 194-12المرسوم التنفیذي رقم 09المادة -3

.والفحوص المهنیة في المؤسسات والإدارات العمومیة وإجرائها 
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.المسابقات على أساس الشهادات التوظیف عن طریق:ثانیا 

.الشهادة أساسللمسابقات على المفتوحةالأسلاك أو الرتب -

الشهادات وكذا التنقیط المخصص لكل واحد منها أساسعلى معاییر الانتقاء للمسابقة-

:الآتیة الأولویةحسب 

.لبات الرتبة المراد الإلتحاق بهاالتكوین المترشح لمتطاختصاصشعبة ملائمة.1

،للشهادة المطلوبة في نفس التخصصالتكوین المكمل.2

،زة من قبل المترشح في نفس التخصصوالدراسات المنجالأشغال.3

،المهنیة المكتسبة من قبل المترشحالخبرة .4

،تاریخ الحصول على الشهادة.5

.1الانتقاءنتیجة المقابلة مع لجنة .6

والفحوص المهنیةوالامتحاناتالاختباراتالمسابقات على أساس :ثالثا 

الاختباراتبها عن طریق المسابقات على أساس الالتحاقالأسلاك أو الرتب التي یمكن -

.والفحص المهنيوالامتحان

النقاط الإقصائیة في الاقتضاءوطبیعتها ومدتها ومعاملاتها وعند الاختباراتعدد -

.2القبول والنجاح النهائياختبارات

.تحانات والفحوص المهنیةوالامبرامج المسابقات-

یتعلق بمعاییر الإنتقاء في المسابقات على أساس الشهادة للتوظیف ، 2011أفریل 28، مؤرخ في 07منشور رقم -1

.رتب الوظیفة العمومیة في

تتعلق بتطبیق أحكام المرسوم التنفیذي رقم 2013فیفري 20م ع و ع ، مؤرخة في /ك خ01تعلیمة رقم -2

لكیفیات تنظیم المسابقات والامتحانات والفحوص المهنیة في المؤسسات ل، المحدد 2012أفریل 25مؤرخ في ال194—12

.والإدارات العمومیة وإجرائها 
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.والفحوص المهنیة والامتحاناتكیفیات فتح المسابقات -1-1

، بقرار أو مقرر من والفحوص المهنیة، حسب الحالةوالامتحاناتیتم فتح المسابقات 

.صلاحیة التعین أو السلطة الوصیةالسلطة التي لها

:ویوضح القرار أو المقرر على وجه الخصوص ما یأتي 

.أو الرتب التي فتحت من أجلها المسابقة أو الامتحان أو الفحص المهني الأسلاك-

سابقة على أساس الشهادات أو على أساس الاختبارات م(نمط التوظیف أو الترقیة -

.)أو إمتحان أو فحص مهني

.المخصصة لكل نمط توظیف أو ترقیةعدد المناصب المالیة-

.ت والامتحانات والفحوص المهنیةقاالشروط القانونیة للمشاركة في المساب-

، النقاط الإقصائیة في وعند الاقتضاء، ارات وطبیعتها ومدتها ومعاملاتهاعدد الاختب-

.إختبارات القبول والنجاح النهائي في السابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة 

.وانتهائهاتواریخ فتح التسجیلات -

.في المسابقة على أساس الشهاداتالانتقاءتشكیلیة لجنة -

.1تشكیلة لجنة القبول أو النجاح النهائي -

:والفحوص المهنیةوالامتحاناتفتح المسابقات مقرراتتبلیغ قرارات أو -1-2

رار من تاریخ توقیعه یتم تبلیغ نسخة من القابتداء، أیام عمل)05(اه خمسة في أجل أقص

صالح المختصة للوظیفة العمومیة عن طریق الإیداع لدى الم، أو المقرر المشار إلیه أعلاه

لفة بالوظیفة العمومیة أن تبدي ویتعین على المصالح التابعة للسلطة المكاستلاممقابل وصل 

من تاریخ بتداءإ2أیام عمل)07(، في أجل أقصاه سبعة ة القرار أو المقرررأیها في مطابق

.یعتبر رأي المطابقة مكتسباً ،الأجلهذا وبانقضاء.استلامه

.، المرجع السابق194-12من المرسوم التنفیذي رقم10المادة -1

.السالف الذكر 194-12من المرسوم التنفیذي 11المادة -2
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ابقة لصالح الوظیفة العمومیة هو أن الهدف من رأي المطإلى ارة ش، تجدر الإوبهذا الصدد

:التأكید من مدى مطابقة أحكام قرار أو مقرر الفتح 

للأحكام القانونیة الأساسیة المتعلقة بالشروط المطلوبة للمشاركة في المسابقات -

ادات والمؤهلات المطلوبة للتوظیف، الأقدمیة الشه(المهنیة والإمتحانات والفحوص 

)إلخ ...ة یالمهن

للأحكام التنظیمیة النصوص علیها في القرارات المحددة لإطار تنظیم المسابقات -

، تنقیط معایر الإنتقاء في المسابقات طبیعة الإختبارات(فحوص المهنیة والإمتحانات وال

.)إلخ ...على أساس الشهادات 

.مقرر توزیع المناصب التالیة -

أن قرارات أو مقرارات فتح المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة إلىالتنبیهینبغي 

التي لم یتم تبلیغها في الآجال المحددة تعتبر غیر ملزمة للمصالح التابعة للسلطة المكلفة 

.1بالوظیفة العمومیة

:والفحوص المهنیة إشهار المسابقات والإمتحانات -1-3

من المرسوم 12ینبغي إشهار المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة وفق المادة 

من تاریخ الحصول على رأي ا، إبتداءأیام عمل)07(في أجل أقصاه سبعة 12-194

.ویتم ذلك عن طریق.2المطابقة لمصالح الوظیفة العمومیة

ب وبكل وسیلة أخرى ملائمة بالنسبة للرتعن طریق الإعلان في الصحافة المكتوبة -

.على الأقل10المرتبة في الصنف 

.، مرجع سابق2013فیفري 20خ في المؤر 01التعلیمة رقم -1

.194-12من نفس المرسوم 12المادة -2
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:یتم الإشهار في الصحافة المكتوبةیجب أن -أ

في یومیة وطنیة باللغة :عد الوطني أو تلك المنظمة مركزیابالنسبة للمسابقات ذات الب-

.یة ویومیة وطنیة باللغة الفرنسیةالعرب

باللغة العربیة أو في یومیة هویةج، في یومیة وطنیة أو بالنسبة للمسابقات الأخرى-

.باللغة الفرنسیةهویةطنیة أو جو 

خرى ملائمة بالنسبة عن طریق الإلصاق على مستوى وكالات التشغیل وبكل وسیلة أ-ب

.للرتب الأخرى

، فإنه ینبغي لمهنیة المخصصة للترقیة الداخلیةوالفحوص ابالامتحاناتوفیما یتعلق -

للمؤسسة الانترنتاق وإشهار واسع كما في أماكن العمل وكذلك على موقع ضمان إلص

.، عند الإقصاءالمعینة أو السلطة الوصیة علیهاأو الإدارة

ومن الضروري الإشارة بهذا الصدد إلى أنه وزیادة على طریق الإشهار المبینة أعلاه -

، على موقع والفحوص المهنیة، وجوباوالامتحاناتیتعین إشهار مختلف المسابقات 

.1العمومیةللتوظیفالعامة بالمدیریةالخاص الانترنت

:والفحوص المهنیةوالامتحاناتفتح التسجیلات للمسابقات -1-4

مثل للمناصب التالیة من جهة وبغیة الإستقرار الأالموظفین من جهةقصد ضمان إستقرار 

المشار إلیه أنفاً 2012أفریل 25المؤرخ في 194-12المرسوم التنفیذي رقم كرّس، أخرى

معیار المكان الجغرافي للمنصب المطلوب شغله كعنصر فاصل لمشاركة المترشحین في 

علق الأمر بمسابقة وإذا تغیر أنه، للتوظیف الخارجيمهنیة المخصصة المسابقات والفحوص ال

فإن التسجیل للمشاركة في هذه المسابقة یفتح لكل المترشحین الموظفین ذات طابع وطني

بغض النظر عن مكان حددة لذلك في التنظیم المعمول بهللشروط القانونیة المالمستوفون 

.2وإقامة المترشح

.مرجع سابق ،2013فیفري 20، المؤرخة في 01التعلمیة رقم -1

.نفسه مرجع ال-2
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جدر التوضیح أن الطابع الوطني للمسابقة یجب أن یكرس بموجب قرار أو مقرر فتح یو 

.المسابقة 

، تعتبر هذه الأخیرة قامة كشرط للمشاركة في المسابقةوفي حالة عدم اشتراط الإغیر أنه 

.ذات طابع وطني 

، ویتم تنظیم المعني بالتوظیف في تراب الولایة، وفي حالة تواجد المنصب من جهة أخرى

مصلحة غیر (لایة لفائدة مؤسسة أو إدارة عمومیة تقع في هذه الو المسابقة من طرف أو 

.بهذه الولایة مین ییخصص التوظیف للمترشحین المق)إلخ ...، بلدیةممركزة، 

ره من طرف الوالي المختص یتم تقرییكون ذلك حسب ما*بعیدة *وفیما یخص بلدیة 

194-12من ذات المرسوم 02فقرة06تمنح طبقا لأحكام المادة ، فإن الأولویةإقلیمیا

.للمترشحین المقیمین بهذه البلدیة 

، فإنها تطلق قات والإمتحانات والفحوص المهنیةوبخصوص التسجیلات في المساب-

یوم )15(إبتداء من تاریخ أول إعلان في الصحافة المكتوبة أو الإلصاق وتمتد لمدة 

یوم عمل على الأكثر وتتولى الإدارة المعنیة رفض 1)30(عمل على الأقل وثلاثین 

.لآجالترشحین التي تصل خارج هذه املفات الم

ترسل ملفات الترشح عن طریق رسالة موصى علیها مع إشعار بالإستلام أو تودع -

.، مقابل وصل إستلام لدى المؤسسة أو الإدارة المعنیةمباشرة

:تكوین ملف للمسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة-1-5

:من ملفات الترشح الوثائق التالیةتتض

.الشهادة أو المؤهل المطلوبها من نسخة طبق الأصل مصادق علی-

تجاه الخدمة إلوثیقة التي تثبت وضعیة المترشح نسخة طبق الأصل مصادق علیها من ا-

.الوطنیة

.194-12، من المرسوم التنفیذي 13المادة -1
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.وثیقة التعریف الوطنیةنسخة طبق الأصل مصادق علیها م-

.ساریة المفعول03بق العدلیة رقم شهادة السوا-

.صورتان شمسیتان-

.في الولایات أو البلدیات البعیدةشهادة الإقامة بالنسبة لمسابقات التوظیف -

الضمان 1، مؤشر علیها من قبل هیئةلتي تحدد الخبرة المهنیة للمترشحشهادات العمل ا-

.، عند الإقتضاء للخبرة المكتسبة في القطاع الخاص، بالنسبة الاجتماعي

.ط للمسار الدراسي للمترشح ، لكشف النقانسخة طبق الأصل، مصادق علیها-

من طرف المترشح في إطار جیهازي الإدماج شهادة تثبت مدة العمل المؤداة فعلیاً -

.المهني أو الإجتماعي لشباب حاملي الشهادات 

كل وثیقة تثبت متابعة المترشح تكوینا أعلى من الشهادة المطلوبة في التخصص عند -

.الاقتضاء

.بالرتبة المطلوبةالمنوطة قدرة المترشح لممارسة المهامالشهادات الطبیة التي تؤكد -

یتعین على لمهنیة المخصصة للترقیة الداخلیةوفیما یتعلق بالإمتحانات والفحوص ا

للشروط القانونیة تقدیم طلب خطي للترشح في الآجال القانونیة المحددة المستوفینینالموظف

تقید ب، سالفة الذكر15ة من المادة الفقرة الأخیر ، طبقا لأحكامذلك ، وتتكفل الإدارة المعینةل

)سیم خاصة قرارات أو مقرارات التعین والتر (باقي الوثائق المكملة للملف الترشح 

.دراسة ملفات الترشح للمسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة-1-6

ویجب الإنتهاء ، بدراسة ملفات الترشح الواردة فتح التسجیلات، وبمجردتقوم اللجنة المعینة

.أیام التي تلي غلق التسجیلات )10(من هذه العملیة في أجل أقصاه العشرة 

.أیام عمل على الأقل)10(ل العشر إعلام المترشحین الغیر المقبولین في أج-

.الذكر الفةس، ال2013فیفري 20المؤرخة في 1التعلیمیة رقم -1
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.1تقدیم الطعن لدى السلطة التي لها صلاحیة التعین التي یجب علیها البث في الطعن-

:إجراء المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة-1-7

اللازمة 2یتعین على المسؤولي المؤسسات والإدارات العمومیة المعینة إتخاذ التدابیر

.للتوظیف على مستوى إقلیم الولایةلضمان تنظیم وإجراء المسابقات والفحوص المهنیة الموجهة 

:إجراء المسابقات على أساس الشهادات-1-8

یتعلق بإجراء المسابقات على أساس الشهادات تقوم المؤسسة أو الإدارة العمومیة فیما 

المعینة بنفسها بدراسة ملفات المترشحین وبتنقیط معاییر الإنتقاء النصوص علیها في القرار رقم 

.المحدد لإطار تنظیم المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة 07

:ارات والإمتحانات والفحوص المهنیةإجراء المسابقات على أساس الإختب-1-9

إلىیعین تنظیم إجراء المسابقات على أساس الإختبارات والإمتحانات والفحوص المهنیة 

التي یمكن ،المؤسسات العمومیة المشار إلیهایجب أن تضمن3المؤسسات العمومیة للتكوین

في التخصص ومن مستوى یعادل على الأقل مستوى أو تعلیماً ، تكویناً تأهلیها كمركز إمتحان

.للإلتحاق بالرتبة المطلوبة شغلهاالشهادة أو المؤهل المشترط 

:أجال إنهاء المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة-1-10

)04(یجب إستكمال المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة في أجل أقصاه أربعة 

.4على رأي المطابقة لمصالح الوظیفة العمومیةأشهر ابتداء من تاریخ الحصول 

.194-12من المرسوم التنفیذي رقم16المادة -1

.2013فیفري 20المؤرخة في 01التعلیمة رقم -2

.،السالف الذكر 194-12المرسوم التنفیذي  رقم19و17المواد -3

.194-12من ذات المرسوم24و23المواد -4
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:قات والإمتحانات والفحوص المهنیةإعلان نتائج المساب-1-11

:إعلان نتائج إختبارات القبول-

رات والإمتحانات یعتبر ناجحون في إختبارات القبول للمسابقات على أساس الإختبا

20من 10عام یساوي ، فقط المترشحون الذین تحصلوا على معدلوالفحوص المهنیة

.20من 5، دون الحصول على نقطة إقصائیة تقل عن على الأقل

:حین المعنین من قبل لجنة تكون منتحدد قائمة المترش-

.الإمتحان أو ممثله رئیسامسؤول المؤسسة مركز -

ممثل السلطة التي لها صلاحیة التعین أو السلطة الوصیة حسب الحالة -

.عضوا

الإختبارات المسابقة أو الإمتحان أو الفحص المهني)02(مصححین إثنین-

إعلان النتائج النهائیة للمسابقات على أساس الإختبار والإمتحانات والفحوص -1-12

:المهنیة

، الإمتحانات والفحوص المهنیة ي المسابقات على أساس الإختباراتفنهائیاً یعتبر ناجحاً 

، دون نقطة 20من 10یساوي على الأقل دل عام المترشحون الذین تحصلوا على معفقط 

، حسب درجة الإستحقاق وفي حدود المناصب ائمة المترشحین المقبولین نهائیاإقصائیة تحدد ق

.لجنة تكون منلمفتوحة من طرف االتالیة ا

.و السلطة الوصیة أو ممثلها رئیساالسلطة التي لها صلاحیة التعین أ-

.1، عضواان، مركز الإمتحمسؤول المؤسسة-

.الإمتحان أو الفحص المهني عضوینالإختبارات المسابقة أو)02(مصححین اثنین -

:إعلان النتائج النهائیة للمسابقات على أساس الشهادات-1-13

تعد قائمة النترشحین المقبولین نهائیا في المسابقات على أساس الشهادات ، حسب درجة

:تكون من، من طرف لجنة ة المفتوحةالیلم، وفي حدود المناصب االإستحقاق

.، أو مثلها رئیساصلاحیة التعین أو السلطة الوصیةالسلطة التي لها-

.، السالف الذكر 194-12من المرسوم التنفیذي 27و 26المواد -1
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صة إزاء السلك أو الرتبة خب عن اللجنة الإداریة المتساویة الأعضاء المختتممثل من-

.، عضواالمعینة

.1موظف عضو في لجنة المقابلة-

:نات المهنیة وإعلان نتائجهاالرقابة على إجراءات تنظیم وسیر المسابقات والإمتحا-1-14

لسلطة المكلفة السالف الذكر مهام الرقابة الخاصة با194-12حددها المرسوم التنفیذي 

.قات والإمتحانات والفحوص المهنیة، في مجال تنظیم وإجراء المساببالوظیفة العمومیة

برمجة، بكل مهمة ، یمكن للمصالح سالفة الذكر القیام بصفة فجائیة أو موفي هذا الإطار

في عین المكان للتأكد من مطابقة الإجراءات والقرارات المتعلقة أو/و، للوثائق رقابة أو تدقیق

.2بتنظیم وسیر المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة ولإعلان نتائجها للتنظیم المعمول به

:یترتب عن مهمة الرقابة أو التدقیق إعداد تقریر یرسل إلیه 

.السلطة الوصیة أو/والمؤسسة أو الإدارة العمومیة المعینة -

.3الاقتضاء، عند السلطة الوصیةأو/والامتحانمركز -

:التوظیف عن طریق التعاقد :رابعا 

إلىلقد ترجم مبدأ التساوى في الإلتحاق بالوظائف العمومیة بالإشتراط واللجوء الإجباري 

السعي في التوظیف عن طریق المسابقات على أساس الشهادة والمسابقات على أساس 

یف الخارجي لمختلف ، فهذه الطرق الرئیسیة للتوظختبارات عن طریق الفحوص المهنیةالإ

.جوء إلى التوظیف عن طریق التعاقد، غیر أنه یمكن أن یرخص باللوظفینمأسلاك ورتب ال

الحفظ أو الصیانة أو الخدمات فيتتضمن نشاطاتتخضع مناصب العمل التي -

.4نظام التعاقدإلىالمؤسسات والإدارات العمومیة 

.السالفة الذكر 2013فیفري 20المؤرخة في 01التعلیمة رقم -1

.السالف الذكر 194-12المرسوم التنفیذيمن32المادة -2

المرجع نفسه2013فیفري 20المؤرخة في 01التعلمیة رقم -3

.60رناي فرید ، مرجع سابق ، ص -4
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توظیف أعوان متعاقدین في مناصب شغل إلى، یمكن اللجوء، بصفة استثنائیة-

.الآتیةمخصصة للموظفین في الحالات 

 لموظفيفي انتظار تنظیم مسابقة توظیف أو إنشاء سلك جدید.

الشغور المؤقت لمنصب شغل ضلتعوی.

كما یمكن بصفة استثنائیة بتوظیف أعوان نتعاقدین غیر أولئك المنصوص علیهم في -

.1ي طابعا مؤقتاسفي إطار التكفل بأعمال تكت03-06من الأمر 20و 19المادة 

:مایأتيمكتوب یجب أن یوضح العقد على الخصوصرار قبتعاقدینیوظف الأعوان الم-

.تسمیة منصب الشغل-

.طبیعة ومدة العمل-

.تاریخ بدایة السریان-

.لحجم الساعي لتوقیت كامل أو جزئيا-

.الفترة التجریبیة عند الإقتضاء -

.2تصنیف منصب الشغل وعناصر الراتب ومكان التعین-

على دراسة الملف أو إختبار حیث یتم توظیف الأعوان المتعاقدین عن طریق الإنتقاء بناء

.3، یفتح التوظیف بقرار أو مقرر من السلطة التي لها صلاحیة التعین مهني

03-06من الأمر رقم 20المادة إطاریستفید الأعوان المتعاقدین الذي تم توظیفهم في 

، حسب الحالة من كل أو جزء من النظام المذكور أعلاه2006یولیو 15في المؤرخ

.لمنصب الذي یشغلونه التعویضي المرتبط بالرتبة الموافقة 

.السالف الذكر 03-06من الأمر19،20،21المواد -1

یحدد كیفیات توظیف الأعوان المتعاقدین2007سبتمبر 29المؤرخ في 308-07من المرسوم الرئاسي رقم03المادة -2

/ج ج/ج ر،صر المشكلة لرواتبهم والقواعد المتعلقة بتسیرهم وكذا النظام التأدیبي المطبق علیهموحقوقهم وواجباتهم والعنا

.17ص 2007سبتمبر 30المؤرخ في 61العدد 

یحدد تشكیل الملف الإداري وكیفیات تنظیم توظیف الأعوان المتعاقدین 2008أبریل 7من القرار المؤرخ في 4المادة -3

.الإعلان وكذا إجراءات 
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بموجب قرار مشترك بین المعنیینكما تحدد العلاوات والتعویضات الممنوحة للأعوان 

.1الیة والسلطة المكلفة بالوظیفة العمومیةموزیر ال

، فإن المتعاقدین یستفیدون من نفس رتبة عن التوظیف عن طریق التعاقدالمتالآثاروعن 

، من راتب أساسي مطابق للصنف أو تعویض الخبرة الفعليبها الموظف2الحقوق التي یتمتع

العمومي یرة ومراقبة المدیریة العامة للوظیفتأشإلىتخضع عقود التوظیف ، كما المهنیة

.والمراقبة المالیة للمداولة 

:التوظیف الداخلي :الفرع الثاني 

الموظفون الحالیون بالمنظمة من أهم المصادر التي تعتمد علیها المنظمة في شغل یعتبر 

ه یجب الإعلان عنها داخل ، مما ینبغي أنه إذا خلت وظیفة معینة فإنالمناصب الشاغرة لدیها

ویتم التوظیف الداخلي عن 3یمكن لمن تتوافر فیه إمكانیات شغلها أن یتقدم لهاحتى، المنظمة

.نماط الترقیةأطریق مختلف 

والامتیازاتالیة ممستوى الوظیفي والدرجة البر الترقیة بأنها تحریك الموظف من تعت

.4، وهي بهذه الشكل الترقیة وعد من المنظمة بمكافأة الموظفالأخرى

یؤسس النظام التعویضي لأعوان المتعاقدین،2010مایو 13مؤرخ في 136-10من المرسوم تنفیذي رقم07المادة -1

.06ص 2010مایو 16المؤرخ في 36ج العدد .ج.ر.ج

.116عقون شراف ، مرجع سابق ، ص -2

.87یشات سلوى ، مرجع سابق ، ص ت-3

، ص 2008طبعة الأولى سنة ،، دار الوفاء لدنیا الطباعة والنشر ، مصرإدارة الموارد البشریةمحمد حافظ حجازي ، -4

138.
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:على أساس الشهاداتالتوظیف:أولا 

هلات والشهادات المؤ أحرزوایخصص هذا النمط من التوظیف الداخلي للموظفین الذین 

مباشرة بسلك أعلى یطابق تأهیلهم الجدید في حدود الالتحاق، تسمح بحق الأولویة في المطلوبة

.1المناصب الشاغرة

ي ویتم توظیف الموظفین على أساس الشهادة من بین الذین تحصلوا خلال مسارهم المهن

ویتعین على كل مؤسسة 2، أو بعد تكوین متخصصعلى الشهادات والمؤهلات المطلوبة

، وتحث لمالیة الشاغرة التي تتوفر علیهاأو إدارة عمومیة أن تقوم بنفسها في حدود المناصب ا

، عن طریق المسابقة المستخدمین الذین ینبغي توظیفهم، بتوزیع دفعاتسلطة الوزیر المعني

3وعن طریق الترقیة الداخلیةالاختبارعلى أساس الشهادة وعن طریق المسابقة على أساس 

والمحاسبون المرسمونللإدارة الرئیسیون، الملحقون متصرفبصفةیرقي على أساس الشهادة 

تعلیم على شهادة لیسانس في التوظیفهمذین تحصلوا بعد الالمرسمون الإداریون الرئیسیون 

.4العالي أو شهادة معادلة لها

107المادة تضمنتهوهذا ما:عن طریق امتحان مهني أو فحص مهنيالتوظیف :ثانیا 

05حیث تتم ترقیة الموظفین الذین یثبتون أقدمیه تتراوح من بین 03-06من الأمر 04الفقرة 

، وتتم هذه الطریقة 5سنوات حسب السلك أو الرتبة والقوانین الأساسیة الخاصة07سنوات إلى 

من التوظیف وفقا للشروط والأشكال المقررة بالنسبة للمسابقات على أساس الشهادات 

.باراتو المسابقات على أساس الاختأ

.62رناي فرید ، مرجع سابق ، ص -1

.السالف الذكر 03-06من الأمر 107المادة -2

.العمومیةعلى إجراءات التوظیف بعنوان الوظیفةتتعلق بإضفاء المرونة2011أبریل 11مؤرخة في 01تعلیمیة رقم -3

.السالف الذكر 04-08من المرسوم 19المادة -4

.147زمور كمال ، مرجع سابق ، ص -5
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ویكون ذلك بعد أخذ رأي اللجنة :)بارتالإخ(التوظیف عن طریق التأهیل المهني :ثالثا 

ات وهي إحدى كیفی،1المطلوبةأقدمیة، من بین الموظفین الذین یثبتون المتساویة الأعضاء

یقوم ، والأكثر فعالیة في عملهمالترقیة الداخلیة الإستثنائیة تخص الموظفین الأكثر استحقاقا 

من قبل الهیئة المعنیة هذا النوع من التوظیف عن طریق التسجیل في قائمة سنویة تضبط

بتون أقدمیة معینة وخبرة كافیة ، ویكون ذلك برفع مستوى أعلى للموظفین الذین یثبالتوظیف

متساویة وذلك بالإطلاع على ملف المهني وعلى تقریر المصلحة المسیرة وإستشارة اللجنة ال

أن التعینات التي تتم على أساس التأهیل المهني إلى، لابد أن نشیر لرتبة الإستقبالالأعضاء

من عدد المناصب المطلوب شغلها ومثل هذا النوع من التوظیف %05یمكن أن یتجاوز لا

:یشترط 

صفته هذه في إدارة ومؤسسة أي السنوات التي قضاها الموظف ب:الخدمة الفعلیة-

.عمومیة

أخرى ومن إلىوهي نسب محددة في القانون تختلف من رتبة :التوظیفحترام نسبإ-

.أنواع التوظیف الداخلي والخارجي، تحدد خلالها خیارات المؤسسة بینسلك لأخر

.2الكفاءة المهنیة-

.السالف الذكر 03-06من الأمر 107المادة -1

.117عقون شراف ، مرجع سابق ، ص -2
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:خاتمة الفصل 

في الوظیفة العمومیة في عرضنا في هذا الفصل الدراسة النظریة لمختلف أنماط التوظیف

تعلقة بعملیة التوظیف وأهم طرق التوظیف مأهم الإجراءات الإلى، من خلال التطرق الجزائر

.الخارجیة منها أو الداخلیةسواء

المصلحة العامة تقتضي ألا یتولى الوظائف العمومیة إلا الأشخاص القادرین على أداء 

، والسن المطلوب نسیة الجزائریةعدة شروط كالجإلىبالاستجابةوظائفهم فهم بالتالي مطالبون 

.إلخ ...واللیاقة البدنیة والمؤهلات العقلیة 

أساسي إن المشرع الجزائري أنشأ أجهزة خاصة بشؤون التوظیف من شأنها لعب دور هام و 

یذها راد تنفا یتعلق بمساعدة الحكومة وتمكینها من تنفیذ السیاسة الممفي الوظیفة العامة سواء فی

المشاكل التي یواجهها ا یخص توحید السیاسة العامة للوظائف وطرح مفي هذا المجال أو فی

.جاد الحلول الممكنة لهاإ الموظفون و 

جانب الإعتماد على المصدر الخارجي في التوظیف العمومي یتم أیضا الإعتماد إلى

المصدر الداخلي من خلال الأخذ بنظام الترقیة في التوظیف من أجل تحقیق نوع من ىلع

.ن بین المصدرین الداخلي والخارجيالتواز 

ام تعتبر الترقیة غایة یطمح كل الموظفین في الوصول إلیها لإنها تفسح المجال أم

فیهم روح العمل وبذل الجهد للظفر فتغرسالموظفین للمنافسة من أجل بلوغ المناصب العلیا 

.يبالترقیة والتمتع بمزایا مادیة ومعنو 
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خلال دراستنا وتحلیلنا لهذا الموضوع اتضح لنا أن التسییر بصفة عامة یعني تنظیم من

، حیث أن إنسانیةبكفاءة وفعالیة ووسائل ةالعهود الفردیة والجماعیة لتحقیق أهداف محدد

یاكل ، ومهما توافرت الموارد المادیة والهماعمللإنجاز العنصر الإنساني هو محور أساسي 

.الإنسان أن یسیرهالابد للعنصر التنظیمي المتمثل في التنظیمیة فإنها تبقي خامات 

، لأنه في المناجمنت عموماً كبیراً ومن هنا یأخذ موضوع تسییر الموارد البشریة حیزاً 

یعتني بتدبیر القوى العاملة اللازمة عن طریق التخطیط لمعرفة الحجم المناسب منها ثم 

یار العناصر الملائمة منهم عدد من المستخدمین وإتباع أفضل السبل لإختاستقطاب أكبر 

خلال تصمیم اختبارات أداء ، وكذلك اتخاذ الإجراءات الملائمة في هذا الصدد من للعمل

، وتقیم أدائهم الفعلي وتطویرهم، للتنبؤ بمستوى الأداء المتوقع منهم وتعیین الأكفاء مناسبة

من بة التي من شأنها إثارة الدافعیة لدیهم والمحافظة علیهم خوفاً وتوفیر التعویضات المناس

التسرب من المؤسسات المنافسة وضمان علاقات عمل تعاونیة معهم ، والهدف العام لتسییر 

الموارد البشریة هو وضع إستراتیجیة لتحسین إدارة الموارد البشریة ، وذلك لهدف تحقیق توازن 

والهدف الأساسي لتسییر ظروف المؤسسة وإدارة الموظفین حسبحقیقي بین التنمیة الفردیة 

وأیضا الإهتمام بالموارد البشریة سسة بموارد بشریة منتجة ومستقرةالموارد البشریة هو تزوید المؤ 

ویعود ذلك على المؤسسة بالفائدة ، لذا نرى أن وتلبي احتیاجاتها ،وإنشاء إدارة تهتم بشؤونها

لها دور مؤثر في نمو واستمرار المؤسسة لأنها تهتم بأندر الموارد التي إدارة الموارد البشریة

وتعد أیضا العمود الفقري لكافة أجزاء المؤسسة والمحرك إلخ، ...كم في التشغیل والإنتاج تتح

.الرئیسي له 

تسهیل وتوفیر جمیع الوسائل الموارد البشریة إدارةوكما نستنتج أیضا أن مهام وأهداف 

للمؤسسة والحرص على جتماعيالإلعامة في المؤسسة والحفاظ على استقرار النشاط للخدمة ا

.السیر العادي مع مراعاة متطلبات العمال 
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إدارةوفي الأخیر إعطاء فكرة واضحة عن سیاسة التوظیف التي تعتبر من أكثر مهام 

إلىتوظیف تهدف ، فسیاسة الط المؤسسة ككلالموارد البشریة أهمیة وأكثرها تأثیرا على نشا

.تغطیة متطلبات المؤسسة من الید العاملة 

فمن خلال ما تطرقنا إلیه لاحظنا أن سیاسة التوظیف الفعالة لها أهمیة كبیرة في بناء قوة 

میة التوظیف في اختیار العمل الجیدة والمنتجة ومن ثمة استمراریة ونجاح المؤسسة وتدرس أه

ان بقائها داخل وضموالحصول علیهالكفاءات العالیة أنجح وأفضل الوسائل عند البحث عن ا

بإتخاذ إجراءات ها إلى الخارج ولكي تكون سیاسة التوظیف ناجعة، تكونیبر المؤسسة وعدم تس

.وفق قوانین واتفاقیات تخضع لها عملیة التوظیف لضمان السیر الحسن لها 



85

:الإقتراحات والتوصیات 

ط السنوي لتسییر الموارد یة وكافیة لجمیع المعنین بشأن المخطملتنظیم دورات تكوین ع-

ري الإدارات یمن موظفي مصالح الوظیفة العمومیة أم من مسی،، سواء أكانواالبشریة

03-06من الأمر 104والمؤسسات العمومیة ومسؤولیها ، وهذا ما نصت علیه المادة 

ضرورة تنظیم مثل هذه الدورات نون الأساسي للوظیفة العمومیة علىالمتضمن القا

.التكوینیة 

ئمة قصد ضمان یتعین على الإدارة تنظیم دورات التكوین وتحسین المستوى بصفة دا-

.وترقیته المهنیة وتأهیله لمهام جدید ، تحسین تأهیل الموظف

صرنة جیة الواسعة وذلك في إطار عنولو الإعلام الآلي الحدیثة والتكاستخدام أجهزة-

.الإدارة بوصفها وسیلة العصر

دعم مصالح مفتشیات الوظیفة العمومیة بالوسائل المادیة والطاقات البشریة اللازمة -

أن تبقى ، إذ لا یعقل مثلاً لدور المنوط بها أحسن قیام وأمثللتمكینها من القیام با

الأجهزة الإداریة لبعض تلك المفتشیات تعمل داخل مرافق تابعة لجهات أخرى غیرها ولا 

ن یستمر الموظف الواحد على مستوى بعض تلك هي منها شیئًا ، كما لا یقبل إتملك 

المفتشیات بالقیام بحملة متعددة من المهام التي تتطلب أن یتفرغ لكل واحد منها موظف 

.خاص 

على مستوى الإدارات والمؤسسات العمومیة بالنصوص التنظیمیة رین سیّ متزوید ال-

، وتحویل هامهم وأدوارهم على الوجه الصحیحوالقانونیة الدوریة التي تسمح لهم بأداء م

وات التي تعوق السیر الحسن بینهم وبین إرتكاب الأخطاء الفادحة أو الوقوع في الهف

.للأمر

إلىالعمومیة من حیازة وسائل ردعیة قانونیة تلجأ تمكین مصالح مفتشیات الوظیفة -

، الفعلي في حالة حصول تجاوزات من قبل مسیري الإدارات والمؤسسات استخدامها

.العمومیة 
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ة مؤسسات وإدارات الوظیف تشكیل لجنة وطنیة مؤهلة وكفئة تعمل على دراسات كاف-

توزیع هذا الفائض ةإعاد، والعمل على العمومي، من حیث العجز والفائض وجرد ذلك

ى، مع مراعاة بعض بحسب متطلبات المنصب من جهة ومؤهلات العامل من جهة أخر 

...، ، والإقامةفرادكرغبة و میولات الأ، الشروط الأخرى

یریة من خلال الندوات والتجمعات وكذا الدوریات التي یجب أن یتبادل الخبرات التس-

.والوظیف العموميدیریة العامة تشرف علیها الوصایا والم

، قصد إمكانیة حساب ییر التقدیري في الموارد البشریةالعمل على وضع أدوات التس-

.المؤشرات النمطیة التي تساعد في عملیة التقدیر المستقبلي 
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ةر كذماتي ، ، دراسة مقارنة بین القطاع الإنتاجي والقطاع الخدمالمؤسسة الجزائریة

.2005-2004ماجیستیر ، جامعة قسنطینة ، سنة 

دكتوراه ةلاسر ، آلیات مواجهة الفساد في مجال الصفقات العمومیةتیاب نادیة ، -7

.2013جامعة تیزي وزو ، سنة 

أثر التوظیف العمومي على كفاءة الموظفین بالإدارات العمومیةتیشات سلوى ، -8

.2010-2009جامعة بومرداس ، –ماجستیر ةر كذم، الجزائریة 
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دراسة الموارد البشریة ودوره في تحسین أداء المؤسسة الإقتصادیةخان أحلام ، -9

طولقة –مؤسسة المشروبات الغازیة –دراسة حالة مركب تركیب الملح ، لوطایة بسكرة 

.2004-2003ماجستیر ، جامعة بسكرة ، ةر كذمبسكرة ، 

في تسییر الموارد البشریة وإستقرار الإطارات في العملإتخاذ القرار خلاصي مراد ، -10

.2007-2006الجزائر ، سنة –ماجستیر ، جامعة قسنطینة ةر كذم

تأثیر أخلاقیات الإدارة على عملیة التوظیف الموارد البشریة فيدحیمان لویزة ، -11

.2012-2011ماجستیر ، جامعة الجزائر ، ةر كذم، الجزائر

مساهمة إدارة الموارد البشریة في المؤسسة في التكیف مع ، دیوان عبد القادر -12

، حالة اتصالات الجزائر ، رسالة دكتوراه ، جامعة دالي إبراهیم  التغیر التكنولوجي

.2009-2008الجزائر ، سنة 

ماجستیر جامعة ةر كذم، أثر تكنولوجیا المعلومات على الموارد البشریةرایس مراد ، -13

.الجزائر –2006-2005الجزائر ، 

، بالتطبیق على تسییر الموارد البشریة في الإدارة المحلیة الجزائریةرضوان خلیفة ، -14

.ماجستیر في العلوم الاقتصادیة ، جامعة الجزائرةر كذمحالة ولایة المدیة ، 

للوظیف العمومي الجزائريحمایة حقوق التوظیف في النظام القانونيرناي فرید ، -15

.ماجستیر ، جامعة تیزي وزو ، الجزائر ةر كذم

دور التسییر التقریري للوظائف والكفاءات في فعالیة إدارة الموارد شكري مدلس ، -16

EACB، دراسة حالة المؤسسة الوطنیة للهندسة المدني والبناء البشریة في المؤسسة

.2008-2007معة باتنة ، الجزائر ، ماجستیر ، جاةر كذم، فرع حسي مسعود ، 

دراسة، لإنهاء خدمة التوظیف العامالنظام القانوني عبد العزیز سعد مانع العنزي ، -17

ماجستیر ، جامعة الشرق الأوسط ، الكویت ةر كذممقارنة بین القانون الأردني والكویني، 
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الصناعیة الموارد البشریة ومشكلة العقلنیة في المؤسسةعربات منیر ، إدارة -18

ةر كذمقسنطینة ، S.C.H.B، دراسة میدانیة بشركة الإسمنت جامعة بوزیان الجزائریة

.2008-2007ماجیستیر ، جامعة قسنطینة ، 

ةر كذم، سیاسات تسییر الموارد البشریة بالجماعات المحلیةعقون شراف ، -19

.2007-2006ماجستیر ، جامعة قسنطینة ، 

، دراسة حالة قة إدارة الموارد البشریة بالتنمیة المحلیةعلاالعلمي بن عطاء االله ، -20

.2012-2011ماجیستیر ، جامعة ورقلة ، سنة ةر كذملة ، قولایة ور 

فعالیة التخطیط الموارد البشریة في ظل التخطیط الإستراتیجيعمري سامي ، -21

یر ، سنة ماجیستةر كذمدراسة حالة ، شركة مناجم الفوسفات ، تبسة ، جامعة المسیلة ، 

2007.

ةر كذم، التوظف العمومي ومبدأ حیاد الإداریة في الجزائرفیرم فاطمة الزهراء ، -22

.، الجزائر 2004-2003ماجستیر ، جامعة الجزائر ،

، دراسة حالة بلدیة مستغانم  المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریةقادة جعفر ، -23

.2004لیسانس ، المدرسة الوطنیة للإدارة ، ةر كذم

، محددات تخطیط المسارات الوظیفیة في إطار إدارة الموارد البشریةقشي إلهام ، -24

.2009-2008ماجستیر ، جامعة قسنطینة ، سنة ةر كذم

ماجیستیر ، جامعة ةر كذم، إدارة الموارد البشریة وعملیة التغییرلمقادلة حمزة ، -25

.2010-2009قسنطینة ، سنة 

ةر كذم، تقییم أداء الإطارات ضمن سیاسیة الموارد البشریةواقع منصري غزلان ، -26

.2011-2010، -02-ماجستیر ، جامعة الجزائر 

تكنولوجیا المعلومات والاتصالات ودورها في تفعیل وظیفة إدارة مهیل وسام ، -27

.2012-2011ماجستیر ، جامعة الجزائر في الجزائري ةر كذم، الموارد البشریة
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واقع تسییر الأداء الوظیفي للموارد البشریة في المؤسسة هروم عز الدین ،-28

قسنطینة  )GPG(، دراسة میدانیة بمركب بمركب المجارف والرافعات الإقتصادیة

.2008-2007ماجیستیر ، جامعة قسنطینة سنة ةر كذم

، حالة إستراتیجیة تنمیة الموارد البشریة في المؤسسة الاقتصادیةیرقي حسین ، -29

.2008-2007اطراك ، رسالة دكتوراه جامعة الجزائر ، مؤسسة سون

:مجالات.ج

»إعادة تكییف نظام مراقبة الشروعیة في قطاع الوظیفي العمومي«سعید مقدم ، -1

02رقم -34المجلة الجزائریة للعلوم القانونیة ، الإقتصادیة والسیاسیة ، الجزائر 

1996.

:القوانین .د

)ةیعیر شتصو صن(رماو لأ ا

، الجریدة یتعلق بعلاقات العمل1990أبریل 21المؤرخ في 11-90القانون رقم -1

.17الرسمیة للجمهوریة الجزائریة ، العدد 

القانون العام للوظیفة یتضمن 2006یولیو سنة 15المؤرخ في 03-06الأمر رقم -2

.العمومیة 

المتضمن قانون الجنسیة ك،ر 1970دیسمبر 15، المؤرخ في 86-70الأمر رقم -3

27المؤرخ في 01-05المعدل والمتمم بالأمر 1970-12-18مؤرخة في 105

.2005-02-27مؤرخة في 15ر .ج.، ر2005فبرایر سنة 

:المراسیم الرئاسیة

یحدد كیفیات توظیف 2007سبتمبر 29المؤرخ في 308-07المرسوم الرئاسي رقم -4

الأعوان المتعاقدین وحقوقهم وواجباتهم و العناصر المشكلة لرواتبهم والقواعد 

الجریدة الرسمیة للجمهوریة ،المتعلقة بتسییرهم وكذا النظام التأدیبي المطبق علیهم

.2007سبتمبر 30المؤرخ في، 61الجزائریة العدد 
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:المراسیم التنفیذیة

، یعدل ویتمم المرسوم رقم 1995أبریل 29المؤرخ في 126-95مرسوم التنفیذي ال-5

المتعلق بتحریر بعض القرارات ذات الطابع و 1966یونیو 2المؤرخ في 66-145

للجمهوریة، الجریدة الرسمیة التنظیمي أو الفردي التي تهم وضعیة الموظفین و نشرها 

.26الجزائریة ، العدد 

یؤسس النظام ، 2010ماي 13المؤرخ في136-10المرسوم التنفیذي رقم -6

المؤرخ 36ریة الجزائریة العدد الجریدة الرسمیة للجمهو ،التعویضي لأعوان المتعاقدین

.2010ماي 6في 

یحدد كیفیات تنظیم 2012أبریل 25المؤرخ في 194-12المرسوم التنفیذي رقم -7

المسابقات والإمتحانات والفحوص المهنیة في المؤسسات والإدارات العمومیة 

.وإجراءاتها

اسيیتضمن القانون الأس، 1986مارس 23مؤرخ في 59-85المرسوم رقم -8

، الجریدة الرسمیة للجمهوریة الجزائریة النموذجي لعمال المؤسسات والإدارات العمومیة 

.13العدد 

یتضمن القانون الأساسي 2008ینایر 19المؤرخ في 04-08المرسوم التنفیذي رقم-9

المنتمین للأسلاك المشتركة في المؤسسات والإدارات العمومیةبالموظفینالخاص 

.03العدد الرسمیة للجمهوریة الجزائریة ،الجریدة 

:القرارات

یحدد تشكیل الملف الإداري وكیفیات تنظیم ، 2008أبریل 7القرار المؤرخ في -10

.لأعوان المتعاقدین وكذا إجراءات الإعلان علیهاتوظیف ا
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:المناشیر

المتعلق بإعداد المخططات السنویة لتسییر /م ع و ع/ك ح06المنشور رقم -11

.2004فیفري 10المؤرخ في ،الموارد البشریة

المتعلق بكیفیات الدراسة والمصادقة على /م ع و ع/ك ح06المنشور رقم -12

المؤرخ ،لتسییر الموارد البشریة للمؤسسات والإدارات العمومیةالمخططات السنویة 

.2010ماي 05في 

یتعلق بمعاییر الإنتقاء في ، 2011أفریل 28، مؤرخ في 07المنشور رقم -13

.المسابقات على أساس الشهادة للتوظیف في رتب الوظیفة العمومیة 

ییر تسیة لطات السنو المتعلق بدراسة المخط/م ع و ع/ك ح09المنشور رقم -14

.2010ماي 24المؤرخ في ،والمصادقة علیهاالموارد البشریة

29المؤرخ في ،المتعلق بشرط الأهلیة البدنیة/م ع و ع/ك ح16المنشور رقم -15

.2006أفریل 

المتعلق بالمصادقة على المخططات السنویة لتسییر الموارد 20المنشور رقم -16

.2009بعنوان سنة والإدارات العمومیةالبشریة للمؤسسات 

المتعلق بالتوظیف على أساس الشهادة للإلتحاق /م ع و ع/ك ح23المنشور رقم -17

.2005ماي 17، المؤرخ في بالوظائف العمومیة

دیسمبر 27المؤرخة في ، المتعلق بإستعمال المناصب المالیة25المنشور رقم -18

2004.

.2005جوان 25، المؤرخ في جدید المناصب المالیةالمتعلق بت، 27المنشور رقم -19

المؤرخ في ،المتعلق بشروط الأهلیة البدنیة/م ع و ع/ك ح637المنشور رقم -20

.2006جوان 14

المتعلق بالتوظیف على أساس الشهادة للإلتحاق /م ع و ع/المنشور رقم ك ح-21

.2003أوت 06المؤرخ في ،بالوظائف العمومیة
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:التعلیمات

تتعلق بتطبیق 2013فیفري 20مؤرخة في /م ع و ع /ك خ 01التعلیمة رقم -22

المحدد لكیفیات ، 2012أفریل 25المؤرخ في 194-12احكام المرسوم التنفیذي رقم 

تنظیم المسابقات و الإمتحانات و الفحوص المهنیة في المؤسسات و الإدارات 

.العمومیة و إجرائها 

تتعلق بإضفاء المرونة على ، 2011أبریل 11ي مؤرخة ف01التعلیمة رقم -23

.إجراءات التوظیف في الوظیقة العمومیة 

المتعلقة بعقلنة المناصب التالیة في قطاع    2006/م ع و ع/ك ح02التعلیمة رقم -24

.2006أوت 20المؤرخة في 

المتعلقة بإعداد والمصادقة على المخططات السنویة لتسییر 05التعلیمة رقم -25

.2003جوان 29المؤرخة في وارد البشریةالم

تتعلق بإضفاء المرونة على إجراءات التوظیف بعنوان الوظیفة، 1تعلیمة رقم -26

.2011أبریل 11، المؤرخة في العمومیة 

المتعلقة بكیفیات 2004أكتوبر 18المؤرخة في 08التعلیمة وزاریة مشتركة رقم -27

.والإختبارات المهنیة تنظیم وإجراء المسابقات والإمتحانات 

:الأجنبیةالتعلیمات باللغة 

28-Instruction N°1278/sp/DGFP : du 30 décembre 1995 , portant

Elaboration et adoption des plans anuels de gestion des Reussources

Humaines dans le cadre d’un nouvel exercice budgétaire .



97

:والدورات التكونیة الملتقیات 

:تسییر الموارد البشریةجبلي حسیبة ، لواج منیر ، الملتقي الوطني الثاني حول -1

الحفاظ على مناصب العمل بالمؤسسة التسییر التقدیري للموارد البشریة ومخطط

.2013فیفري 28-27یومي ،الجزائریةالعمومیة 

:ماضي بلقاسم ، برجم حنان ، الملتقي الوطني الثاني حول تسییر الموارد البشریة -2

التسییر التقدیري للموارد البشریة ومخطط الحفاظ على مناصب العمل بالمؤسسات 

لسیاحیةاالجزائریة تحت عنوان التسییر التقدیري للموارد البشریة في المؤسسات

.، جامعة بسكرة2013فیفري 28-27یومي 

، الدورة التكوینیة المنظمة لفائدة مخطط تسییر الموارد البشریةفشیت أبوبكر ، -3

إطارات وزارة التكوین المهني والتمهینین في مجال تسییر الموارد البشریة من 

.25/06/2008إلى05/04/2008
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شكر وتقدیر 

إهداء

مقدمة 

الإطار المفاهیمي والقانوني لعملیة تسییر الموارد البشریة:الفصل الأول 

03......................................التسییر التقدیري للموارد البشریة:المبحث الأول 

04..............................مفهوم التسییر التقدیري للموارد البشریة :المطلب الأول 

04...............................تعریف التسییر التقدیري للموارد البشریة :الفرع الأول 

06.......................................الموارد البشریة رتخطیط وتقدی:الفرع الثاني 

07.................................البشریة أهمیة التسییر التقدیر للموارد :الفرع الثالث 

08.......................ة التأصیلیة لتسییر التقدیر للموارد البشریة نیالب:المطلب الثاني 

08.............................................خطوات التسییر التقدیري :الفرع الأول 

10...............التسییر التقدیري للموارد البشریة أنواع التخطیط في ظل:الفرع الثاني 

12.........................تقییم أسلوب التسییر التقدیري للموارد البشریة :الفرع الثالث 

12................................للموارد البشریةيلتسییر التقدیر مزایا مخطط ا:أولا 

13.............................تسییر التقدیري للموارد البشریة عیوب مخطط ال:ثانیا 

14................................المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة:المبحث الثاني 

14..........................لموارد البشریةامفهوم المخطط السنوي لتسیر المطلب الأول

14........................المخطط السنوي لتسیر الموارد البشریة تعریف:الفرع الأول 

16........................تصمیم المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة:الفرع الثاني 



100

31.....الإجراءات القانونیة لتنفیذ المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة:المطلب الثاني 

31..........................إعداد المخطط السنوي لتسیر الموارد البشریة :الفرع الأول 

34...............المصادقة على المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة :الفرع الثاني 

41....................مراقبة تنفیذ المخطط السنوي لتسییر الموارد البشریة :الفرع الثالث

42...............................نیة مراجعة مخطط التسییر السنوي إمكا:الفرع الرابع

43.................................................................خلاصة الفصل الأول 

الإطـــــار الـتـنـظـیـمــي لــعــمـلـیــة الــــتـوظــیـف:الفصل الثاني

46....................................الإطار المفاهیمي لعملیة التوظیف :المبحث الأول 

46...............................................مفهوم عملیة التوظیف:المطلب الأول 

46.....................................................تعریف التوظیف :الفرع الأول 

46.....................................................تعریف الوظیفة العامة :أولا 

47.....................................................تعریف الموظف العام :ثانیا 

47..........................................................تعریف التوظیف :ثالثا 

49............................متطلبات التوظیف حسب القانون الجزائري :لفرع الثاني ا

49..................................................أن یكون جزائري الجنسیة :أولاً 

50............................................أن یكون متمتعا بحقوقه المدنیة :ثانیاً 

أن لا تحمل شهادة سوابق القضائیة ملاحظات تتنافي وممارسة الوظیفة المراد :الثاً ث

51..........................................................................الإلتحاق بها 
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51..........................أن یكون في وضعیة قانونیة تجاه الخدمة الوطنیة :رابعاً 

أن تتوفر فیه السن والقدرة البدنیة والذهنیة وكذا المؤهلات المطلوبة للإلتحاق :خامسا 

52...........................................................بالوظیفة المراد الإلتحاق بها 

53...................................................مبادئ التوظیف :المطلب الثاني 

54...........................................مبدأ المساواة في التوظیف :الفرع الأول 

54............................................مبدأ الكفاءة في التوظیف :ثاني الفرع ال

56.......................................................مبدأ الدیمومة :الفرع الثالث 

58............................................إجراءات وطرق التوظیف :المبحث الثاني 

58..................................................إجراءات التوظیف:المطلب الأول 

58...................................................ات تقدیر الاحتیاج:الفرع الأول 

58............................................................طلب التوظیف:أولا 

59.........................................................ثانیا اتخاذ قرار التوظیف

59........................................................وصف طلب العمل :ثالثاً 

60...................................................المصادر الداخلیة:الفرع الثاني 

62.........................البشریة المصادر الخارجیة لإستقطاب الموارد :الفرع الثالث

65.....................................................طرق التوظیف :المطلب الثاني 

65...................................................التوظیف الخارجي :الفرع الأول 
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65.............................................التوظیف على أساس الشهادات:أولا 

68...........................................المسابقات على أساس الشهادات:ثانیا 

68............المسابقات على أساس الاختبارات والامتحانات والفحوص المهنیة:ثالثا 

76...............................................التوظیف عن طریق التعاقد :ابعا ر 

78...................................................التوظیف الداخلي :ثاني الفرع ال

79...............................................التوظیف على أساس الشهادة :أولا

79...............................التوظیف عن طریق إمتحان أو فحص مهني :ثانیا

80.............................)الإختبار(هیل المهنيعن طریق التأالتوظیف :ثالثا 

81.................................................................خلاصة الفصل الثاني 


