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 الملخص:
يعتبر الأفراد أحد أىم العناصر التي تقوـ عليها الدنظمة، خاصة في ظل تفاعلهم مع لرموعة من 
الدتغيرات الأخرى، سواء تعلق الأمر بالبيئة الداخلية أو البيئة الخارجية، ىذه التفاعلات بركمها أنظمة 

نولوجي الكبير الذي للتسيير تقوـ أساسا على الإقتصاد في الوقت والجهد، خاصة في ظل التطور التك
 تشهده الساحة العالدية.

ولدواكبة ىذه التطورات وجب إقامة تصور متكامل لإدارة الوقت وربط ىذه العملية بإدارة 
وتسيير الدوارد البشرية في الإدارة المحلية بغرض زيادة الفاعلية الإنتاجية، أو الخدماتية، فالإىتماـ 

الوصوؿ إلى حسن إستخداـ وإدارة الدوارد البشرية والدالية بالوقت في العملية الإدارية سيمكن من 
 بالإدارة المحلية.

 .الدنظمة;إدارة الوقت;الإدارة المحلية;الدوارد البشريةالكلمات المفتاحية:
Abstract : 

Individuals are considered one of the most important elements on which the 

organization is based, especially in light of their interaction with a group of 

other variables, whether it comes to the internal environment or the external 

environment, these interactions are governed by management systems that are 

mainly based on the economy in time and effort, especially in light of the great 

technological development witnessed Theworldstage. 

In order to keep pace with these developments, an integrated concept of 

time management must be developed and link this process to human resource 

management in local administration in order to increase efficiency or services, 

with attention to time in the administrative process that allows drawing and the 

use of human and financial resources in local management. 
Keywords:human resources;local administration;time management;the 

organization. 
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 مقدّمة: 
خاصة في ظل التطور التكنولوجي الكبير الذي تشهده الدنظمات على  ،برتل الدواضيع الإدارية مكانة بارزة

اىتماـ بالبحث عن الأفراد القادرين على العمل الدستوى العالدي، في ظل ما أصبح يعرؼ بالعولدة،وما صاحبو من 
عمل نمط فعالا ومهما في  اتلعب دور  الإدارةحيث أف  ،بكفاءة، وبدا يكفل الإلصاز الفعاؿ لأىداؼ الدنظمة

، يعتبر من الأمور الدهمة، التي تساىم في إشباع الوظائف الإداريةد عن طريق و لك الجهت، فتقدير الغير لالدوظفين
فمهارات الأفراد وقدرتهم، لا تعتبر كافية للحصوؿ على ، لرموعة الحاجات الأساسية الدتفاعلة في نفس الفرد

ى برريك دوافع الأفراد، بهدؼ الاستخداـ الأمثل للطاقات قادر علإداري إنتاجية عالية، ما لم يكن ىناؾ نظاـ 
 الكامنة لديهم.

والتكيف مع التغيرات الدالية والدستقبلية، وخاصة مع التقدـ  المحلية من أجل التسيير الأحسن للإدارة
وترقية موظفيها التكنولوجي في شتى المجالات، وتطوير قدراتها البشرية، أصبح إلزاما عليها التفكير الجدي في تنمية 

وبذديد وبرديث معلوماتهم ومعارفهم وتعديل ابذاىاتهم وتطوير مهاراتهم وذلك عن طريق إعداد برنامج متكامل 
يعمل على إستثمار قدراتهم وفق منظومة إدارة الوقت، والتي تساىم في الإستخداـ الأمثل للموظفين، وتوجيو 

 طاقاتهم بدا يخدـ الدنظمة.
برديد ، وكذا الإعتماد على إدارة الوقتومستوى  بيعة نظاـ تسيير الدوارد البشرية،حقيقة وطللوقوفعلى 

كيف أثرت إدارة   :ةالتاليشكالية نطرح الإ ىذه الطريقة في الإدارة، وعملية إدارة وتسيير الدوارد البشريةالعلاقة بين 
 ؟في الجزائر بالإدارة المحليةالوقت على عملية تسيير الموارد البشرية 

 تنطلق الدراسة من فرضيتين رئيسيتين هما:
تم إستثمار الدوارد البشرية بشكل يسمح  كلماكاف ىناؾ تفعيل حقيقي لإدارة الوقت بالدنظمة    كلما –

 .فاعليتهابزيادة دارة المحلية للإ
ارة كفؤة، كلما برققت الشروط الدناسبة لتطبيق إد  دارة المحليةكلما كانت الدوارد البشرية التي تسير الإ –

 الوقت.
، والإعتماد على دارة المحليةتهتم ىذه الدراسة بتسليط الضوء على العمل وفق مقاربة إدارة الوقت في الإ

التقسيم الدتوازف لو في مقابل ما يقدمو الدوظف من أداء، وكذا معالجة قضية الإستثمار الأمثل في الدوارد البشرية، 
 عن الروتين في القياـ بالعمل من أجل: للإبتعاد
 الوقت وعدـ تضييعو .التعرؼ على أهمية  –
 .دارة المحليةالتعامل مع الوقت من طرؼ الدوظفين في الإالكشف عن واقع  –
إلى الإستثمار الأمثل في الدوارد الدعوة ، و دارة المحليةىدر الوقت في تراجع أداء الإالتعرؼ على مدى تأثير  –

 .البشرية 
 للاستفادة العلمية منها. ثل ىذه الدراساتبدالساحة  إثراءإضافة إلى 
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الدنهج الوصفي للإحاطة بدختلف جوانب الدوضوع، ودراستو وبرليلو برليلا شاملا، تم الاعتماد على
د التحليلي، الذي يستند على دراسة الظاىرة كما ىي في الواقع، ويركز على ما ىو كائن وموجود الآف في حياة الفر 

على إعتبار أف البحث الوصفي ىو كل استقصاء ينصب على ظاىرة من الظواىر الاجتماعيػػة، كما ىي  ،والمجتمع
قائمػة فػػي الحاضػػػر بقصػػد تشخيصها وكشف جوانبهػػػا وبرديد العلاقة بين عناصرىا، أو بينها وبين ظواىر 

 اجتماعية أخرى . 
 ماهية إدارة الوقت:المبحث الأول

وكذلك  ،تعاريف إدارة الوقت بتعدد الباحثين وزمنهم ومكانهم، فكل تعريف ترجم الدكاف والزمافتعددت 
 ، وأيضا نمط الدنظمات الدوجودة في كل زماف ومكاف.الإمكانيات الدادية والبشرية التي توفرت آنذاؾ

 الوقت وم إدارةمفـهـالمطلب الأول:
الدنظمات، وحتى تواكب ىذه الأخيرة مراحل التطور  تعتبر الإدارة من أىم العناصر التي تقوـ عليها

 .والإبداع، عليها أف تؤسس إدارة فعالة بكل ما برتويو من مهاـ الإدارية
 تعريف إدارة الوقتالفرع الأول:

للوصوؿ إلى أقصى استثمار بأبسط التشكيلات، وإقامة علاقات مع البيئة الداخلية وكذا البيئة الخارجية، 
فالإدارة  ساف أموره نوع من أنواع الإدارة،أسس من الثقة والتعاوف الدتبادلين بينهما، فتنظيم الإنتقوـ على التي و 

 .1تقوـ على خدمة الآخرين على إعتبار أنها جهاز قائم بذاتو
كما أنو يدكن القوؿ عن الإدارة أنها عملية مستمرة وشاملة، لتطوير الدنظمات الإدارية من خلاؿ حدوث 
تفاعلات إيجابية، واستخداـ عمليات وأدوات وأساليب ملائمة واستثمار الإمكانيات الدتاحة لتحقيق الأىداؼ 

 .  2والسياسات، بأقل جهد وقت وكلفة 
ادة التي صنعت منها الحياة، كما أنو مورد متاح للجميع بالتساوي بغض يدكن القوؿ عن الوقت أنو الد و

 .3النظر عن أي صفات أخرى
أما عن إدارة الوقت فيمكن القوؿ عنها أنها، تنظيم الوقت والتحكم الذكي بتنفيذ لسططو ليكوف فاعلا، في 

ن الأفراد وعلاقات، ويتوقف لصاح سبيل تنمية الفرد تنمية شاملة في إطار اجتماعي متصل بو ومرتبط بدن حولو م
 الإدارة على مدى لصاحها في إشراؾ الفرد في ابزاذ القرار.

وترتبط لستلف وظائف الإدارة ارتباطا وثيقا بالوقت، فالوقت الذي يدر دوف أف برقق فيو الدؤسسة نتائج 
الدتواصلالدضني، ومن يعمل  ملموسة وقت ضائع إلى الأبد ،فالتنمية الإدارية لا تدرؾ بالتمني بل تدرؾ بالعمل

لأجل التنمية، عليو أف يدرؾ أولا وأخيرا أف الزمن ىو مفتاح النمو وأف الجهد والإدارة والعمل الدتواصل في الوقت 
ىي العناصر الأساسية لبلوغ أىداؼ التنمية الإدارية، وكذلك فإف الخبرة في ىذا المجاؿ لذا دور كبير في التنمية، 

 . 4من الدؤشرات قياس العمل والأداء داخل الدنظمات، في ظل الإدارة الحديثة اعتمد الوقت كمؤشر
فإدارة الوقت ىي فن وعلم الاستخداـ الرشيد للوقت، وىي علم استثمار الزمن بشكل فعاؿ وىي عملية 

ية معا، قائمة على التخطيط والتنظيم والتنسيق والتحفيز والتوجيو والدتابعة والاتصاؿ ،وىي عملية كمية و نوع
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موجهة أساسا إلى الدستقبل، لاستشراؼ أفاقو والتنبؤ بو، والوقوؼ على مساراتو وابذاىاتو والدروب الدختلفة 
 .5الدوصلة للأىداؼ

 خصائص إدارة الوقتالفرع الثاني:
 بستاز إدارة الوقت بدجموعة من الخصائص نذكرىا في ما يأتي: 

 .6يعتبر الوقت رأس ماؿ حقيقي للإنساف فردا أو في إطار المجتمع  -1
الوقت لا يحتـً أحداً فلا يدكن لأحد تغييره أو برويلو، بغض النظر عما يريد برقيقو أنو يسير بنفس  -2

 السرعة و الوتيرة ، سواء كاف زمن فرح أـ زمن اكتئاب .
ضاء وما مضى منو لن يرجع ولن يعوض بشيء الوقت مورد نادر لا يدكن بذميعو، كما أنو سريع الانق -3

 ويسير بسرعة ثابتة ومستمرة .
الوقت ىو شيء مشتًؾ للجميع الناس بالتساوي، والفرؽ في كيفية استغلالو بزتلف من شخص إلى آخر  -4

 ولا يستطيع أحد زيادتو.
 .7يتخلل كل جزء من الأجزاء العملية الإدارية -5

 للتعظيم، وغير مرف، ولا يدكن إعادتو. الوقت قابل للهدر والضياع، ولكنو قابل
 أهمية ومهارات إدارة الوقت المطلب الثاني:

للوقت أهمية كبيرة للفرد والدؤسسة والمجتمع على حد سواء، فهو رأس ماؿ الحقيقي للإنساف، فهو يؤثر في 
 الطبقة التي تستخدـ فيها الدوارد الأخرى، كما أنو وعاء لكل الأعماؿ وكل إنتاج. 

 أهمية إدارة الوقتالأول: الفرع
 / أهمية إدارة الوقت بالنسبة للعامل 1

يستوجب على العامل بأي مؤسسة سواء كانت عمومية أو خاصة أف يكوف منضبطا في عملو وخاصة في 
مواعيد الاجتماع، وكل ىذا يتطلب منو حسن إدارة الوقت، من خلاؿ، برديد جيد وفعاؿ وواضح وسليم 

التعارض والتضارب والتنازع في الاختصاصات، وكذا تعميق الوعي والددرؾ بالشعور للاختصاصات، ما يدنع 
بالدسؤولية الإيجابية بذاه لصاح عاـ للمشروع، وسلامة التخطيط الددرؾ لددى قيمة وثروة الزمن والوقت، من خلاؿ 

 نظمة.ين العاملين في الداستخداـ التنسيق الدسبق وأساليب الدشاركة والتفاعل والتفعيل البشري وزيادة بالآخر 
 أهمية إدارة الوقت بالنسبة للمؤسسة  /2

ذلك أف للإدارة عدة فروع إدارية وعدة مهاـ التي تتعدى على كونها مهاـ إدارية وفقط، لذلك عليها أف 
بدا  تكوف أكثر دقة وصرامة خاصة في إدارة الوقت وتوزيعو، الذي يعود عليها بالفائدة نظرا لأهميتو بالنسبة لذا،

يؤدي إلى تفادي زيادة التكلفة الدرتبطة بالوقت وإدارتو وحسن استغلالو كما يدثل التدقيق في المحافظة على الوقت 
 8وحسن إدارتو روح العمل .

وكذا التخطيط الأمثل للاستفادة من وقت العاملين في تطوير التنظيم، واستثمار الدؤسسة بإدارتها للوقت 
ولذلك يحب على الدنظمة الذي تدفع عليو الأجور للعاملين، لأف وقت الأفراد العاملين بالدؤسسة يشكل رصيدا لذا 
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ي الدؤسسة وذلك لدعرفة الأداء الحقيقي وابزاذ من حسن إدارة الوقت، وتقييم الأداء بالنسبة لدوظف الاستفادة
، برقيق الأىداؼ ودورىا في ةالقرارات الدناسبة في الوقت الدناسب، وىنا ترتبط إدارة الوقت بأداء العاملين مباشر 

 9نتاجية وكيفية استغلالذم للوقت .الإبرديد مستوى 
 لمحليةالموارد البشرية في الإدارة ا مهارات إدارة وقتالفرع الثاني:

 :ويجب على الددير أو العامل أف يعد قائمة للمهاـ الدطلوبة لتحقيق الأىداؼ وىذه  وضع خطة العمل
الخطة برتوي على دليل للنتائج الدرغوبة وكذلك برديد خطوات العمل والوقت اللازـ لذا، وعند عقد 

 .10الاجتماعات لا بد أف يبدأ الاجتماع وينتهي في الوقت الدناسب وأف يتم الالتزاـ بجدوؿ الأعماؿ
 :توزيعوبزصيص الوقت من الأمور الدهمة لجعل  توزيع الأوقات بطريقة تستثمر كل دقيقة في العمل

العمل أكثر إنتاجية وفائدة وعند برديد الوقت وتوزيعو يجب بزصيص وقت كاؼ للتفكير ،ووضع الدهاـ 
 .الصعبة في بداية اليوـ وبرديد موعد للهدوء أو الراحة

  حيث أف التأجيل أو الدماطلة من الأمور الخطيرة في العمل و التي  المشكلات :البدء فورا في مواجهة
قد بذعل الأمور تتًاكم ثم تتفاقم وبالتالي الفشل في برقيق الدهاـ أما البدء فورافي مواجهة الدشكلات فهو 
مفتاح النجاح لأي عمل، لذلك يجب تقسيم العمل حسب درجة الصعوبة والدقة أو حسب طوؿ الددة 

 .الجهد 
  : إف الاجتماعات التي تتسم بالكفاءة والفاعلية تؤدي دوراكبيرا و فعالا في  إدارة الاجتماعات بفاعلية

 .الدنظمات الدعاصرة، وكذلك في الحياة القائمين على إدارتها 
  : من مهارات إدارة الوقت تقليص الأعماؿ الورقية، فكثير من الأفراد ينفق  تقليص الأعمال الورقية

 .11.زءاً كبيراً من الوقت الدتاح لديهم في إعداد الدذكرات والتقاريرج
 تأثر عملية تسيير الموارد البشرية بإدارة الوقت: المبحث الثاني

ا،التيتساهممعمدخلاتالدنظمةالأخرىفيالحصولعلىمخرجاتالدنظمة،يعتبرالأفرادفيالدنظمةأحدعناصرمدخلاتالدنظمة
 .لدتمثلةفيوحداتأوخدمابسنتجة،ويدكنرفعإنتاجيةالدنظمةبحسناستخداموإدارةكلمنالدواردالبشريةوالدواردالدالية

 مفهوم تسيير الموارد البشريةالمطلب الأول:
أنها الحلقة الرئيسية التي  عملية تسيير الدوارد البشرية في الدنظمة من أىم العمليات الإدارية على إعتبارعتبر ت

 .تساىم في تقوية أداء الدنظمة، وىذا يتم عن طريق عملية إدارة وقت فعالة، بزدـ مصالح الدنظمة
 رة الوقت للمورد البشرياعملية إدالفرع الأول:
ة الوقت ة وكذا حسن توظيف إدار الداليبحسناستخداموإدارةكلمنالدواردالبشريةوالدواردأداءالإدارة المحليةيدكنرفع

، ،ولذلكينبغيعلىكلالدنظماتالاىتمامبإدارةالدواردالبشريةحتىتعملعلىزيادةإنتاجيتهابها
 .12وىذالدالذامنالدورالكبيرفيتحقيقسياساتالدنظمات،فنجدأنكثيرامنالدفكرينفيعلومالإدارةوعلمالاجتماعقداىتموابها

الدنظمة في برقيق أىدافها، فمن غير الدمكن ثل جزءا من العملية التي تساعد بسف إدارة الدوارد البشرية ولصد أ
كما ينظر إلى تسيير الدوارد   ،أف يتم برقيق الأىداؼ دوف توفر الدوارد الدطلوبة والتي تشمل بالطبع على الأشخاص
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البشرية على أنها تصور حديث يؤكد أف الأشخاص العاملين في مؤسسة ما يدثلوف أحد الدوارد التي يجب إدارتها 
 13تتم إدارة أي مورد آخر من موارد الدؤسسة.بساما كما 

فالدوارد البشرية إذا ىي لرموعة الأفراد التي يتم استقطابها لتبقى كأصل أساسي من أصوؿ الدؤسسات، 
 14بهدؼ صناعة الدستقبل لدؤسساتهم. إستًاتيجيةلتتفاعل فيما بينها وفق رؤية 

رة عن لرموعة من العمليات الجزئية بدءا من بزطيط كما يدكن القوؿ عن تسيير الدوارد البشرية أنها، عبا   
ىذه الدوارد، ومرورا بإعداد نظم التحليل و الوصف الوظيفي وإعداد نظم الاختيار والتعيين، ونظم تقويم أداء 

 15العاملين ونظم الحوافز، وانتهاء بوضع نظم التأديب ونظم السلامة الدهنية، بدا يحقق أىداؼ الدنظمة.

 على ضوء نظام إدارة الوقت الإدارة المحليةالفرع الثاني:
تعتبر الإدارة المحلية إذف ىي بذسيد لدفهوـ الإدارة اللامركزية كنظاـ إداري يقوـ علىتوزيع السلطات والوظائف 

مصلحية مستقلة قانونا عن الإدارة الدركزية بدقتضى  ووحدات إدارية أخرى إقليميةأوالذيئاتبين الإدارة الدركزية و بين 
 .اكتسابها الشخصية الدعنوية معبقائها خاضعة لقدر معين من رقابة تلك الإدارة

عبارة عن اعتًاؼ الدولة للأشخاص الإقليمية بسلطةإصدار قرارات إدارية في كما يدكن القوؿ عنها بأنها 
 16.بعض المجالات

بحيث تكوف لذا لية إداريا ااستقلاؿ الوحدات الد من خلاؿ يكوفدارة المحلية ولصد أف من أىم مقومات الإ
فلا يقتصر دور  ،بالتالي تتمتع بحرية تامة في انفاقأموالذاو  ،ذمة مالية منفصلة عن ذمة الدولة وموارد ماليةذاتية 

الاستقلاؿ الدالي على دعم الاستقلاؿ الإداري، لكنو يسهم أيضا فيدعم مبادئ الإدارة المحلية عن طريق تأكيد 
، كما أف ىذا الأمر يسمح بجعل عملية إدارة الوقت ذات قيمة كبيرة الدسؤولية الدالية لدواطني الوحدات المحلية

أما بالنسبة للمجتمع  إرساء منظومة إدارة وقت مناسبة بالإدارة المحلية، فبإستقلالية الدوارد تكوف ىنالك حرية في
رتباط عنصر التكليف بأداء الضريبة بحق التمثيل لإ المحلي تؤدي الدسؤولية الدالية إلى تعميق مفهوـ الديدقراطية نظرا

إيجابية في انتخاب لشثليهم  حتى يكوف للممولين رأي في الطريقةالتي تصرؼ بها أموالذم، بذعلهم يشاركوف مشاركة
 17.في المجالسالمحلية

والتي تعتبر الذدؼ النهائي لنظامالإدارة المحلية،  ،على الصاح التنمية المحليةيعمل العنصر البشري كما لصد أف 
فهو الذي يفكر في كيفية استخداـ وتدبير التمويل اللازـ لإقامة الدشروعاتوتنفيذىا، لذلك يجب أف تتوفر لدى 

ات الإدارة المحلية الدوارد البشرية الدؤىلة فنيا واداريابالإضافة إلى مشاركة الدواطنين في جميع عمليات التنمية وحد
بتقديم مقتًحاتهم من ىنا تبرزأهمية وجود العنصر البشري كمقوـ ىاـ من مقومات الإدارة المحلية لذذا يجب أف 

فيذية باستمرار وذلك وىو الوضع الطبيعيالذي ينظم سيادة تتأكدسلطة المجالس الشعبية فوؽ سلطة الأجهزة التن
يحمي حقوقهم من أف تتجمد الشعب وىو الكفيل بأف يظل الشعب دائما ىو قائد العمل والضماف الذي

 18.تعقيدات الأجهزة الإدارية أو التنفيذية بفعل الإهماؿ أواللامبالاةفي
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 نظام إدارة الوقت بالإدارة المحلية أهداف تسيير الموارد البشرية وفقالمطلب الثاني: 
إف أىداؼ وأنشطة إدارة الدوارد البشرية متنوعة من مؤسسة لأخرى، وعلى ذلك فإنو سوؼ يتم النظر إلى 

، في الإدارة المحلية. على أنو جزء متكامل وحيوي من عملية التخطيط للعمل ،وؿ عن الدوارد البشريةؤ الشخص الدس
 د البشرية في الإدارة المحليةفاعلية الموار الفرع الأول:
ولدراسة ، 19زيادة فعالية الدنظمةو وظائف تسيير الدوارد البشرية إلى مساعدة الدنظمة في برقيق النجاح تهدؼ 

عملية تسيير الدوارد البشرية في ظل وجود نظاـ إدارة الوقت، وجب التحدث عن جانبين مهمين هما الدنظمة أي 
 تعلق الأمر بالأفراد في البيئة الداخلية، أو الخارجية.الإدارة، وكذا الأفراد سواء 

  فنذكر منها: غدارة المحلية كمنظمةأما عن الأىداؼ الدتعلقة بال
 ، لتحقيق الإستقرار في الدنظمة.الكفاءة والفاعليةتهدؼ إلى توفير  -
 بدا يخلق التجانس. تطوير وتنمية الدهارات -
 إعتماد الإدارة العلمية في التسيير. -
 .برقيق وتنمية الولاءتهدؼ إلى كما  -

 وأما عن الأىداؼ الدرتبطة بالأفراد فتكوف من  خلاؿ:
إدارة علاقات الدوظفين حيث بزدـ العلاقة بين الدوظف و الدنظمة و توضح الخطوط الوظيفية و الاتصاؿ  -

 .بالإضافة لعلاقة الدوظف مع الدوظفين الآخرين
 .جديدة فرص عمل، برقيق ظروؼ ومناخ عمل جيدتوفير  -
 .فرص التقدـ الوظيفي، وتوفير مناخ العدالة في الأجور والدعاملة -
 20تقديم الخدمات والرعاية الاجتماعية والصحية وغيرىا. -

 تسيير الدوارد البشرية تتوجو أساسا لضو: وظيفةف
 منأجلتحقيق عملية التحويلفيالدؤسسة.وإستخدامها،  الدواردالبشريةعلى الحصول -
منأجلتحقيقأحسندلرللأفرادبدؤسساتهمويتمثلالإدارةحلالدشاكلالدرتبطةبالعلاقاتالدتداخلةبينالأفراد،وبينالأفرادو  -

 21دورىا أيضا فيالنظامالبشريللمؤسسة.
 المحليةفي ظل عملية إدارة لوقت وظائف الإدارةالفرع الثاني:

، وجب بالإدارة المحلية إلى حقيقة التكامل بين عملية تسيير الدوارد البشرية وفق نظاـ إدارة الوقت للوصوؿ
 ، وىي كالآتي:ليةالإدارة المح التي يجب أف يتم بذسيدىا في وظائفالالحديث أساسا عن 

 تخطيط الموارد البشرية /1
العاملة في الدنظمة بالكم والنوع وفقا لطبيعة ويتعلق ىذا النشاط بتحديد الاحتياجات الدطلوبة من القوى 

ويتضمنوضعالأىدافوالدعايير،وتطويرالقواعد والإجراءاتووضعالخطط  النشاطات الدراد إلصازىا،
على منع ارتباكات فجائية في خط الإنتاج يساعد بزطيط الدوارد البشرية ، كما أف وتوقعالإحداثالدستقبليةالقريبة

 .بزطيط الدوارد البشرية في التخلص من الفائض وسد العجز ، كما يساعدوالتنفيذ الخاص بالدشروع
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ويرتبط ىذا النشاط بتحليل الوظائف وتصنيفها وتوصيفها وبرديد :تحليل وتصنيف وتوصيف الوظائف /2
 الواجبات والدسؤوليات الدناطة بكل مستوى وظيفي معين في الوظيفة.

ىذا النشاط بتحديد سبل الاختيار والتعيين للموظفين من خلاؿ إجراء  ويرتبط:نظام الاختيار والتعيين /3
 عمليات التعيين والاختبار والدقابلات والشروط اللازمة لذلك.

ويتم من خلاؿ ذلك تصميم أنظمة الأجور الدتعلقة بكل مستوى وظيفي معين،   ز:تصميم الأجور والحواف /4
ية على الدستوى الفردي أو الجماعي للعاملين في الدنظمة وفقا للأداء الدناط إضافة إلى برديد الحوافز الدادية و الدعنو 

 .بهم
5 /

برديدنوعالأفرادالدرادتشغيلهمواستقطابهمواختيارهمعلاوةعلىوضعمعاييرالأداءوبرديدالأجوروالدكافآتوتدريبالأفر :التوظيف
 .ادالعاملين

لضو برسين وتطوير الدهارات لدى الإفراد ويتم من خلاؿ ذلك السعي باستمرار : إعداد خطة التدريب /6
 العاملين في الدنظمة من خلاؿ وضع البرامج التدريبية والتطويرية الدلائمة لذم.

ويتم وفق ذلك وضع ضوابط إدارية وتنظيمية لتقويم ، ووضع نظام للترقيات: تصميم نظام تقويم الأداء /7
لالذا أسلوب العدالة و الدساواة في التقويم العاـ للأداء الفردي الأداء الدنجز للعاملين وفق قواعد وثوابت تنظم من خ

 .22أو الجماعي
 

 خاتمة:
، على إختلاؼ منظومة إدارة لأخرى منظمة البشرية بزتلف من الدوارد أنشطة أف نستنتج في الأخير

ة التكوين الدوجود ينوعا وكذا وظروفه ذاتها بالدنظمة الدرتبطة الوظائف من البشرية الدوارد وظيفة لأف ،نظراالوقت
 تقوـ ما ومنها ،أي البيئة الداخلية لأفرادل خدمات لتوفير بحاثمن خلاؿ لرموع الأ ،ةمتميز  أنها أي ،تهادلدى قيا

ب، للقيادات التنميةوالتدري الدافعيةوبرامجفي البيئة الخارجيةوالعمل على تعزيز  أخرى إدارات مع بالاشتًاؾ بو
 .التسيير وفق مقاربة وقتية ملائمةالإدارية لربط عملية 

 خلصت الدراسة إلى لرموعة من التوصيات والنتائج لصملها في ما يأتي:كما 
وموظفيها، وتعمل  دارة المحليةالإقيادة إف إدارة الدوارد البشرية ىي المحور أساسي في تنظيم العلاقات بين  –

 .نظمةىذه الإدارة في إطار تسيير وتطوير فعالية الدوظفين وكفاءتهم من أجل برقيق أىداؼ ومردودية الد
في جميع الجوانب الدتعلقة بالأفراد العاملين،  للقيادة الإداريةتقديم النصائح والإرشادات  العمل على –

من خلاؿ بعض الوسائل الدتعلقة بالأفراد العاملين، على تشخيص الفعالية والكفاءة التنظيمية  الدساعدةو 
، الإدارة المحليةوتساعد على كشف الدشاكل الدتعلقة بالأفراد العاملين والصعوبات الدؤثرة على فعالية 

 .تقديم الأفضلوتسهر إدارة الدوارد البشرية على راحة الدوظفين، وذلك بخلق الظروؼ الدلائمة للعمل و 
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وىذا  دارة المحلية، الدوارد البشرية، دور كبير في ترقية العنصر البشري داخل الإوظائف تسييركما أف ل –
 .بحكم الدعم العلمي و الدعنوي التي تقدمو ىذه الوظيفة

إف دور وظائف تسيير الدوارد البشرية في الاىتماـ وترقية العنصر البشري مرىوف بدتابعة ومواكبة تطورات  –
وظائف حسب الزماف والدكاف ونوع الدؤسسة وطبيعة العنصر البشري ومستجدات التي تطرأ على ىذه ال

 داخلها. 
يجب أف تؤخذ  ،في إطار تسيير الدوارد البشرية دارة المحليةالتي تعاني منها الإ التحكم في الوقت شاكلم –

 .بعين الاعتبار 
الإستثمار الأمثل للموارد بيجب الاىتماـ  ،الإدارة المحليةللوصوؿ إلى أهمية تسيير الدوارد البشرية داخل  –

 .البشرية وفقمقاربة موضوعية لإدارة الوقت
 .البشرية مع منظومة وقتية متكاملةإف استقرار الدؤسسات ونموىا يستدعي ربط إستًاتيجية الدوارد  –
 التشجع على برقيق الإبداع للموارد البشرية.دارة المحلية و نشر ثقافة تقسيم الوقت بالإ –

 والهوامش.المــراجـــع 
 أولا: الكتب

. 7.طالإدارة العامة الأسس والوظائف والاتجاهات الحديثة، (سعودبن لزمد النمر، وآخروف) .1
 .9، ص2013الرياض: مكتبة الشقري ،

 .47. ص  2013، الأردف : دار الدسيرة ، 2، طمدخل إلى إدارة الوقت، نادر، (أحمد أبو شيخة) .2
، ص ص 2007، الأردف : دار الحامد، ة ضغوط العملإدارة الوقت و مواجه(،أحمد فرح ياسر) .3

25-26. 
 .28، ص2007. عماف: دار جرير ، إدارة الوقت النظرية والتطبيق(،ربحي علياف) .4
 .28، ص 1971، القاىرة: مكتبةعينشمسإدارةالمواردالبشرية، (،ماىراعليش) .5
العربية الدتحدة : دار الكتاب ، الإمارات مهارات إدارة وتنظيم الوقت،  (الياسين عيدي عطا حمادي) .6

 .56، ص2014الجامعي، 
، الإسكندرية : الدكتبة الجامعية، إدارة و تنمية المؤسسات الاجتماعية(،رشاد أحمد عبد اللطيف) .7

 .244، ص2000
 .64، صص2006، الأردف : دار أسامة، إدارة الوقت و مدارس الفكر الإداري(،عبد الله شوقي) .8
 .  97، ص2002دار وائل للطباعة و النشر،  :عمافرة المحلية، الإدا(،علي خطار شنطاوي) .9

الدار الجامعية  :الإسكندريةالتمويل المحلي والتنمية المحلية، (،عبد الحميد عبد الدطلب) .10
 .16ص ، 2001للنشر،

، بيروت: الدار الجامعية للطباعة و النشر، إدارة الموارد البشرية(،سلطاف لزمد سعيد) .11
 .19، ص1993
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، 2، عماف: دار الدسيرة، ط إدارة الموارد البشريةكاضم حمود، ياسينكاسب الخرشة(،)خضير   .12
 .31، ص 2009

، القاىرة: مركز دراسات واستشارات إدارة الموارد البشرية(،ليلى البرادعي ،سمير عبد الوىاب) .13
 .15، ص 2006الإدارة العامة، 

 .02، ص2006لفاروؽ، القاىرة: دار ا 2، طإدارة الموارد البشرية(،كشواي باري) .14
دار زىراف للنشر  :، الدملكة العربية السعوديةدارة الموارد البشريةإ (،عبد القادر علاقي مدني) .15

 .67، ص 1999، 2طوالتوزيع، 
بيروت: دار الدنهل اللبناني،  إدارة الموارد البشرية " اتجاهات وممارسات"،(،بربر كامل) .16

 .23،ص2008
، 2000، الأردف: دار صفاء للنشر والتوزيع، الموارد البشريةإدارة (،أحمد أبو شيخة نادر) .17

 .19ص
 ثانيا: المذكرات:

، رسالة ماجستير في مهارات إدارة الوقت وعلاقتها بضغوط العمل(،عبد العزيز الباحوث عبد الله) .1
 .16، ص 2013العلوـ الإدارية، جامعة نايف العربية للعلوـ الأمنية،

فاعلية إدارة الوقت وعلاقتها بالأنماط القيادية لدى مديري المدارس  ، (أميمة عبد الخالق الأسطل) .2
رسالة ماجستير في أصوؿ التًبية، الجامعة الإسلامية بغزة الثانوية بمحافظة غزة من وجهة نظرهم، 

 .108. ص 2009،
 ثالثا: المجلات العلمية:

كلية التًبية للبنات للعلوـ   ، لرلةإدارة الوقت وكيفية استغلاله في المنظمات، (صفاء تايو لزمد) .1
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