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الف�صل الثالث
التعيين
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1- مفهوم التعيين:

في �ضوء المعلومات التي تم الح�صول عليها من نتيجة �إجراءات 
التوظيف والمقابلات  التي تم بحثها في نموذج طلب  الاختيارات 
الذين  الأ�شخا�ص  بتر�شيح  الأفراد  �شئون  �إدارة  تقوم  والاختبارات 
بمقت�ضى  وذلك  ال�شاغرة  والأعمال  الوظائف  ل�شغل  اختيارهم  تم 
ترتيب ي�أخذ في الح�سبان الأولوية في توافر ال�صفات المطلوبة لتلك 
الوظيفة  لنوع  ال�شخ�ص  ملاءمة  ومدى  �أولى  ناحية  من  الوظائف 
من ناحية �أخرى، وبعد ذلك تقوم الجهة المخت�صة بالتعيين وهي 
م�سئولية المدير العام للمنظمة �أو مجل�س الإدارة وبمراجعة �شاملة 
وبعد  التر�شيح  ا�سا�سها  على  تم  التي  الاختبار  لإجراءات  و�سريعة 
فيها  للعمل  المر�شح  بها  �سيلتحق  التي  المخت�صة  الإدارة  ر�أي  �أخذ 
قرارات  ب�إ�صدار  العام(  )المدير  العليا  المخت�صة  الجهة  تلك  تقوم 
ا�ستكمال  تعيينه  الذي تم  ال�شخ�ص  الأمر من  يتطلب  وقد  التعيين، 
بع�ض المعلومات اللازمة لا�ستلامه الوظيفة لتقوم �إدارة الأفراد بعد 
ذلك بتقديمه وتوجيهه لا�ستلام العمل وتعريفه بالقواعد والأنظمة 

العامة المعمول بها في المنظمة))).

1- من�صور بو �سنينه، �سليمان الفار�سي، مرجع �سبق ذكره، �ص 196.
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بموجبه  يتم  ال��ذي  العمل  هو  التعيين  مفهوم  �أن  الباحث  وي��رى 
�إنتقاء �أف�ضل و�أن�سب المتقدمين للتوظف في المنظمة، ل�شغل وظائف 
خالية فيها، وذلك على �أ�سا�س مو�ضوعي وعادل، وفي �ضوء �شروط 
وموا�صفات معينة ومطلوب توافرها فيهم، يجري تحديدها من خلال 
متطلبات هذه الوظائف ال�شاغرة ومن �أجل تحقيق غاية �أ�سا�سية هي: 
تمكين الفرد من �أداء مهام وظيفته بكفاءة، وتحقيق �أهداف المنظمة، 

و�أهدافه من خلال ارتفاع �إنتاجية الأفراد بوجه عام.
يت�ضمن التعيين �أربع نقاط �أ�سا�سية))):

فترة  �أثناء  التقويم  ثم  المبدئية،  والتهيئة  التعيين  قرار  �إ�صدار 
التجربة و�أخيًرا التمكين بعد مرور الفترة المحددة للتجربة وثبات 

�صلاحية الموظف.
�أ- �إ�صدار قرار التعيين:

تتولى عادة الجهة المخت�صة �إ�صدار قرار التعيين بعد الإنتهاء من عملية 
الاختيار والاتفاق مع المر�شح على مقدار الراتب والمميزات الأخرى التي 
�سيح�صل عليها وعادة يعين الأ�شخا�ص الجدد تحت التجربة لمدة �سنة �أو 

�أقل يجوز تمديدها فترة �أخرى �إذا ثبت عدم كفاءة الموظف.

1- المرهون، مرجع �سبق ذكره، �ص 71.
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ب- التهيئة المبدئية:

ويتم  معه  والعاملين  والوظيفة  بالمنظمة  الجديد  الموظف  تعريف 
وب�أهداف  الوظيفة  و�سلطات  بالم�سئوليات  تعريفه  خلال  من  ذلك 
المنظمة و�سيا�ستها الرئي�سية وعلاقة عمله بها، ويمكن �أن نحقق ذلك 
والأفلام  العمل  و�أدلة  والن�شرات  الكتب  منها  و�سائل  عدة  خلال  من 
والت�سجيلات والزيارات الميدانية لمرافق المن��شأة و�أماكن العمل فيها. 
وفي الكثير من المنظمات ال�صناعية تقوم �إدارة الموارد الب�شرية 
بتنظيم مقابلات للموظف الجديد مع الم�شرف عليه وتحت �إ�شرافها 
للعمل  وتكيفه  ب�إعداده  يتعلق  فيما  يحرز  الذي  للتقدم  ومتابعتها 
الإيجابية  نتائجها  والتوجيه  الإع��داد  عملية  ت�ؤدي  �أن  �أجل  ومن 

وتحقق الأهداف المتوخيات منها يجب عدم المغالاة فيها.
ج- متابعة وتقويم الفرد خلال فترة التجربة:

�سبق القول ب�أن الفرد يعين تحت التجربة لمدة قد ت�صل �إلى ال�سنة، 
ويبقى الموظف خلال هذه الفترة تحت الاختبار والملاحظة من قبل 
رئي�سه المبا�شر، وفي نهاية الفترة يعد الرئي�س تقريراً نهائياً يحدد 
فيه مدى كفاءة الموظف الجديد، وي�ضع فيه ت�صوره ب��شأن تثبيته 

�أو ف�صله �أو تحويله �إلى عمل �آخر.
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د- تثبيت الموظف وتمكينه:

بعد �أن يم�ضي الموظف الجديد الفترة التجريبية المحددة له بنجاح 
تنتهي  عمله،  في  �أنه  المبا�شر  رئي�سه  تقرير  ويفيد  كفاءته  وتثبت 
فترة الاختبار ويعين ب�صورة نهائية وهنا يتم تمكين الفرد من �أداء 
الظروف المادية  الكاملة وتهيئة  ال�صلاحية  العمل من خلال منحه 
دون  العمل  في  التثبيت  فعملية  العمل  لتنفيذ  اللازمة  والمعنوية 
التمكين من �أدائه لا تكفي لأن التمكين يعد مبد�أً �أ�سا�سياً من مبادىء 
التعيين  قرار  على  فقط  يتوقف  لا  العمل  �أداء  ح�سن  و�أن  التوظيف، 
الكافية  ال�صلاحية  منحه  وعلى  بل  و�أمانته  ال�شخ�ص  قدرات  وعلى 

بالت�صرف في الأمور وتهيئة الظروف المنا�سبة لأداء هذا العمل.
4- تقييم برنامج الاختيار والتعيين:

هناك عدد من المعايير التي ت�ساهم في الوقوف على مدى فاعلية 
العاملة وتعيينهم ومن هذه  القوى  �أفراد  اختيار  و�إجراءات  برامج 

المعايير))):
مدى كفاءة الفرد في �أداء عمله. 	-

مدى نجاح الفرد في الت�أقلم مع ظروف وبيئة العمل. 	-

.102 1- تعيلب، مرجع �سبق ذكره، �ص 
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مع  وخبرته  وم�ؤهلاته  وكفاءته  الفرد  ق��درات  تنا�سب  مدى  	-
العمل الم�سند �إليه.

معدل دوران العمل بالن�سبة للعاملين الجدد. 	-
5- م�شكلات عملية الاختيار والتعيين))):

وغياب  المنظمة  في  الب�شرية  الم����وارد  �إدارة  دور  غ��ي��اب  �أ-	
ا�ستراتيجية وا�ضحة لها بجعل عملية الاختبار والتعيين غير 

وا�ضحة وع�شوائية في بع�ض الأحيان.
دقة  عدم  على  ينعك�س  ال��ذي  الب�شرية  الم��وارد  تخطيط  �سوء  ب-	
وو�ضع  الب�شرية  الم���وارد  من  المنظمة  احتياجات  وتحديد 

�إدارتها �أمام م�سئولية غير محددة.
6- معوقات الاختيار والتعيين:

غياب �أو �ضعف عملية الا�ستقطاب مما ينعك�س بتهيئة مدخلات  �أ-	
من  العملية  �ضعف  يظهر  وقد  الاختيار،  لعملية  دقيقة  غير 
�أو  الم�ستهدفة  الأ�سواق  �أو تحديد  الوظائف  الإعلان عن  جانب 
م�ؤهلين  غير  �أفراد  التحاق  �إلى  ي�ؤدي  قد  الذي  الجذب  �أ�سلوب 

ل�شغل الوظيفة.

.56 1- ال�شريف، مرجع �سبق ذكره، �ص 
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�ضعف عمليات التحليل الوظيفي ب�شقيها الوظيفي وبالتحديد  ب-	
الوظيفة ووظائف  متطلبات  دقة تحديد  على عدم  ينعك�س  ما 

�شاغليها.
عدم كفاءة الأفراد القائمين بعملية الاختيار والتعيين. ج-	

عدم دعم �إدارة المنظمة لعملية الاختيار والتعيين مما يفقدها  د-	
�أهميتها وجدية �أداء القائم ب�أدائها.

هـ-	زيادة التكاليف ب�سبب عدم دقة �إجراءات التوظيف وا�ستنفاذها 
في  المطلوبة  الم��ه��ارات  طبيعة  على  ت�ؤثر  قد  طويل  لوقت 

المر�شحين))).

1- الهيتي، مرجع �سبق ذكره، �ص 140.




