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 مقدمة



  : تمهيد
المنظمات  إطاروخصوصا في كائز المرتبطة بالتنمية الشاملة الر  أهماحد  أĔاتحتل الموارد البشرية مكانة هامة في عالمنا المعاصر ، حيث 

فوظيفة تسيير الموارد البشرية تعتمد بصفة ،لمواردها المادية بصفة عامة ومواردها البشرية بصفة خاصة  الأمثلالتي تعتمد على الاستثمار 
والمحافظة على  وإنتاجها مرد وديتهالها وبتحسين  الأمثلالتي تسمح بالاستغلال  والآلياتفعالة وجدية على مجموعة من التقنيات 

من  الأجرويعد ،صة، ففي العصر الذي نعيشه يشهد تطورا في الميدان التكنولوجي بصفة عامة والتطور الصناعي بصفة خاالاستقرار
القائمين على شؤون  أوالمسؤولين  و العليا بالإدارةتدفع  الأهميةلذلك فان هذه ،المورد البشري في المؤسسة  أوحقوق العامل  أهم

معرفة كاملة ودقيقة  إلىيحتاج  فالأجروعليه ،وحافز للنشاط  للإفرادومكوناته باعتباره العائد الوحيد  بالأجر المؤسسة بالاهتمام الفعلي
المعماري .م.م.ذ.ش: عن بعد والياته ومكوناته في  الأجورذكره سنقوم بدراسة نظام تسيير  تم من خلال ما،له الأمثلمن اجل التسيير 

 علامالإتكنولوجيا  أناليوم بعامل التكنولوجيا ، حيث نلاحظ اليوم  تتأثرالتي كوظيفة من وظائف الموارد البشرية   وإعدادا لأجور
تخلو من قواعد بيانات لوظائف  أعمالمنظمة  ولا توجد أية،الأعمالفي منظمات  الإداريوالاتصال قد غزت مختلف جوانب العمل 

،ومع ستمرار في العمل المنظمة الا لا تستطيعوبدوĔا ،قواعد البيانات من ضروريات المنظمة العصرية  أصبحتفقد  ،مختلفة إدارية
تكنولوجيا الإعلام وأساليب الاتصال وتحويل وظائف التسويق والمحاسبة والعمليات المختلفة إلى أعمال الكترونية ظهور الانترنت وتطور 

أصبح من الضروري تحويل الوظائف والملفات الورقية إلى ملفات الكترونية وأصبحت  ،مع زيادة التحول التكنولوجي الرقمي للمنظمات
التحول نحو الإدارة الالكترونية  ما فرضوهو  ،عن طريق الشبكات الداخلية والخارجية والانترنت العلاقة بين الموظفين والمؤسسات تتم

  .في وقتنا الحالي انفصال إدارة الموارد البشرية عنها لا يمكنوالتي 
الموضوع في الحياة العملية ، مع تحديد أهمية أدت إلى اختيار هذا الموضوع  الأسباب التي أهم إلى التطرق أردتوفي بداية هذه الدراسة 

،مع التطرق إلى الإشكالية الرئيسية للبحث والإشكاليات الفرعية المنبثقة وكذا الأهداف الموضوعية المرجوة من هذه الدراسة  للمؤسسة ،
بالإضافة إلى ،روحعنها ،والفرضيات الموضوعة لميدان الدراسة مع الأخذ في الاعتبار المنهج المستخدم في معالجة موضوع الدراسة المط

وكذا أهم الدراسات السابقة التي تناولت الموضوع في جانبه النظري وكانت اقرب إلى نفس ،إبراز مجال الحدود المكانية والزمنية للدراسة 
  . الفكرة في جانبه التطبيقي

  الإشكالية :أولا 
  ساهمتها في تطوير الموارد البشرية؟موما مدى  الإدارة الالكترونية في المؤسسة الجزائرية تطبيقهو واقع  ما

  وتتفرع تحت هذه الإشكالية عدة أسئلة فرعية
  الفرعية الأسئلة

  ؟ما طبيعة نشاط ووظيفة الإدارة الالكترونية.1
  كيف يمكن الاعتماد على الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في تسيير شؤوĔا عن بعد؟.2
  ؟الموارد البشرية الكترونياهي المتطلبات لتسيير إدارة  ما.3
  بالمسيلة ؟ "م المعماري.م.ذ.ش"فيكيف يتم تسيير الأجور عن بعد .4
  
 

 أ



  الفرضيات :ثانيا 
  الفرضية العامة.1

من خلال استعمال التكنولوجيا ،كما تساهم هذه الأخيرة في تطوير إدارة الموارد البشرية ،تستخدم المؤسسة الجزائرية الإدارة الالكترونية 
  .والتخلي عن الجانب الورقي ،لتوفير الجهد والوقت 

  الفرضيات الفرعية .2
يكون فيها العامل التكنولوجي هو اللبنة ،لتسيير إدارة الموارد البشرية الكترونيا لابد من توافر مجموعة من المتطلبات  : الأولىالفرضية 

كما أن الاعتماد على الوسائل المستعملة في التكنولوجيا لا يقل أهمية عن استعمال التكنولوجيا في حد   ،الأساسية للقيام đذه الوظيفة 
  .ذاēا 

لذا فان تسييره عن بعد يعتبر وسيلة لتخفيف التكلفة ،الأجر محل التزام صاحب العمل وحق من حقوق العامل يعتبر : نيةالفرضية الثا
  .لأجر يتحدد انطلاقا من مكوناته الثابتة والمتغيرة اكما أن،عن المؤسسة والأفراد معا 

انطلاقا من المعطيات المقدمة حول ،الإدارة الالكترونية في تحديد كشف الراتب لكل فرد  "المعماريم .م.ذ.ش"تستخدم :ثالثةالفرضية ال
  .وكمية ونوعية نشاط كل فرد وصولا إلى القيمة النهائية التي تقابل جهد،ثم تحديد العناصر الثابتة والمتغيرة  ،الفرد

  أهمية الموضوع :ثالثا 
من المؤسسة التي ينتمي إليها  العامل بحيث يقرب ،يعتبر نمط تسيير الموظفين والأجور عن بعد إحدى الآليات الحديثة في المؤسسات 

وربح الوقت مع ضمان وصول حقوق الأجير والوثائق  ،ومن جهة أخرى يخفف التكلفة لكلا الجانبين ،من أي مكان وفي كل زمان 
يعتبر ذو أهمية في ظل التغيرات التكنولوجية ،ففي مجال تحليل سياسة الأجور بصفة عامة أو في جزء من أجزائه  ،الخاصة به في وقتها

حتى يتسنى لكل  ،عدة بيانات لعمالهاحيث تكمن أهمية الموضوع في التركيز على الطريقة المثلى لتكوين المؤسسة لقا ،والرقمية الحاصلة
مما يزيد من فعالية المؤسسة واهتمامها بمستخدميها وتقدير طاقاēم من  ،من الحصول على كافة المعلومات المتعلقة بالأجر الخاص به فرد

وذلك لإثراء ،عمال اهتمامي الشخصي باعتباري طالب في فرع إدارة الأهو يرجع سبب اختياري لهذا الموضوع و  ،خلال تحقيق رضاهم
والرغبة في الإسهام ولو بقدر ضئيل في حل مشاكل وصعوبات المؤسسة  ،عن بعد  معلوماتي حول نمط جديد لتسيير الموظفين والأجور

ناحية البعد المكاني من جهة ومن جهة أخرى الموارد البشرية المرتبطة بالكفاءات وكيفية  خصوصا من ،مستخدميها في التعامل مع 
ونظرا للمكانة التي تكتسبها الأجور لابد من الوقوف عند مفهومها وأهميتها وكيفية  ،حيث يعتمد هذا الأخير على الأجر ،تقييمهم

  . والمنظمة الأفرادأهداف  لايخدمحمايتها من أي خلل 

  أهداف البحث :رابعا 
  .والمؤسسة معا للفردعن بعد  الأجورتبيين المزايا من دراسة نظام تسيير  .1
  .التعريف بالمؤسسة محل الدراسة وطريقة معالجتها لتسيير الموظفين والأجور عن بعد .2
  .đم عن بعد والمعلومات المتعلقةللوثائق  الأفراد تحصيلإبراز طرق واليات  .3
  .إبراز أهمية العامل التكنولوجي ومدى اعتماد المؤسسة محل الدراسة عليه .4
  .لتسيير الموظفين والأجور في المؤسساتتزويد الباحثين بنمط وطريقة جديدة  .5

 ب



  المنهج المستخدم :خامسا 
وبالتحديد ،الموارد البشرية إدارةبالوقوف على مدى تطبيق الجانب التكنولوجي في و  ،المرجوة من هذه الدراسة الأهدافتحقيق  إطارفي 

 بإتباعقمت  ،للمؤسسات المحبذة للمعلوماتية من مساعدات في مجال البرامج  والتطبيقات  وما تقدمه،لإلكترونيةالإدارة ب ما يعرف
تسمح بتجميع المعلومات النظرية والميدانية حول هذا الموضوع قصد الوصول  أدواتلما يوفره من  ،المنهج الوصفي الذي يلائم دراستي 

يتم  يتضمن فصلا كاملانظري  الأولالجانب ،جاءت الدراسة في جانبين ل جوانبهđذا الموضوع بك وللإلمام،النتائج المرجوة  إلى
كيفية تطبيق عن  فيه  التطرقيتم فيتضمن فصل كامل الجانب التطبيقي  أما،فيه عن الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية التحدث 

  .وتسيير الأجر عن بعد الكترونيامن خلال تصميم  ،المعماري للإدارة الالكترونية للموارد البشرية .م.م.ذ.ش

  للدراسة نيةزموال المكانيةالحدود  :سادسا 
 الزمنيةدراسة، أما الحدود للعينة  ة التي تعتبرالمؤسسفي ، تتمثل الحدود المكانية زمنيةلكل دراسة علمية أو نظرية حدود مكانية وحدود 

 . المؤسسة العمل بالإدارة الالكترونية لتسيير مواردها البشرية فتمثل الفترة الزمنية التي طبقت فيها 

والتي المتخصصة في مجال البناء  "م المعماري.م.ذ.ش"الدراسة على مؤسسة خاصة بولاية المسيلة ممثلة في  إعدادتم :الحدود المكانية .1
يق الفعلي لتسيير مواردها البشرية عن بعد بالعمل لأجل إبراز مدى التطبوهذا ،بومرداس  تمتلك فروع على مستوى ولاية الجزائر و

 .الالكتروني فيما يتعلق بجانب الأجور

التي بدأت فيها المؤسسة تطبيق العمل الالكتروني  8201سنة تعود لبداية حدود الدراسة من حيث اĐال الزمني : الزمنيةالحدود  .2
 .عن بعد لتسيير مواردها البشرية 

  السابقةالدراسات  :سابعا 
  .موضوع هذا البحث نجد هناك العديد من المذكرات الوطنية والعربية  قريبة من فيما يخص الدراسات السابقة والتي لها علاقة

  المذكرات الوطنية .01
دراسـة حالـة بلديـة ولايـة  –والاتصال في الجماعات المحلية  الإعلامالموارد البشرية ومدى استفادēا من تكنولوجيا  "سمية  مذكرة لبلحمري

مـدى اسـتفادة المـوارد البشــرية  ما،المطروحــة الإشـكاليةحيـث كانـت . 2013/2014 ،جامعـة تلمســان  ،مـذكرة ماجسـتير  " -الشـلف 
للمـوارد البشـرية هـي طريقـة  الالكترونيـة الإدارة أن إلىحيـث تم التوصـل ،والاتصـال في الجماعـات المحليـة بالشـلف  الإعـلاممن تكنولوجيا 

هــي العمليــة  الالكترونيــة الإدارةوان ،مــن خــلال دعــم موجــه ومباشــر معتمــدا علــى تقنيــات الويــب ،جيــدة لتنفيــذ اســتراتيجيات المنظمــة 
  .في التخطيط والتوجيه والرقابة  الأعمالالمتميزة للانترنت وشبكات  الإمكانياتالقائمة على  الإدارية

  ية المذكرات العرب.02
مذكرة  "الموارد البشرية الكترونيا في الجامعات الفلسطينية النظامية في قطاع غزة  إدارةواقع "  امونة أبويوسف محمد يوسف مذكرة ل

الموارد البشرية الكترونيا في  إدارةما هو واقع ،المطروحة  الإشكاليةحيث كانت  . 2009 ،بغزة  الإسلاميةالجامعة  ،ماجستير 
 تأثيرله  الالكترونيةنظام الجامعة في تقديم الخدمات التعليمية  أن إلىتوصل تم الحيث ،الجامعات الفلسطينية النظامية في قطاع غزة 

  .الالكترونيوخاصة مجالات التدريب والتطوير والاتصال والتعلم  الالكترونيةالموارد البشرية  إدارةعلى وظائف 
  

 ت



  هيكل البحث :ثامنا 
  :بتقسيم البحث كما يلي تفقد قم ،المطروحة  للإحاطة بجميع جوانب وأساسيات البحث وللإجابة على الإشكالية سعيا مني

حيث قمت ، الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشريةالفصل الأول والذي يحمل عنوان جانب نظري يتضمن بتخصيص  تقم
 للإدارةوالمبحث الثالث ،الموارد البشرية  لإدارةوالمبحث الثاني ،الالكترونية للإدارةخصصته  الأول،ثلاث مباحث إلىبتقسيمه 
لأدبيات النظرية ا كلا  إلىتحت هذه المباحث مجموعة من المطالب التي تم التطرق فيها  وأدرجت،للموارد البشرية بصفة عامة الالكترونية

  ."الوظائف الأهداف وو  الأهميةو المفهوم " من ناحية ميألمفاهيالتي تتناول الجانب 
حيث تم  ،"المعماري.م.م.ذ.ش"للموارد البشرية في  الالكترونية الإدارةفكان بعنوان  ،الفصل الثانييتضمن  والذي الجانب التطبيقي أما 

المبحث الثاني فتم  أما،تقديم شامل عن المؤسسة محل الدراسة  إلىتم التطرق فيه  الأولالمبحث  ،ثلاث مباحث  إلىتقسيمه كذلك 
 الأهداف لإبراز تم تخصيصه المبحث الثالث فقد أما،عن بعد  والأجورالجانب العملي من نظام تسيير والموظفين  إلىا فيه التطرق

  .عن بعد والأجوروالمتطلبات لتطبيق نظام تسيير الموظفين 

  ملخص الدراسة : تاسعا

 الملخص
مدى تطبيقات لإدارة الالكترونية في تسيير الموارد البشرية هدف الدراسة هو بيان مفهوم الإدارة الإلكترونية ومتطلبات تطبيقها، ثم بيان 

 الموارد البشرية خلال مصالح  من الجزائر في الإلكترونية الإدارة نظام تطبيق مدى إبراز عن بعد ، وبعد الأجورمع التركيز على تسيير 
 والمعوقات والسلبية لآثار الايجابية إبرازا من آثار تطبيق الإدارة الإلكترونية في المرافق العامة الجزائرية ومعوقاēا انطلاقا على يتم التعرف

  . التي يجب أخذها في عين الاعتبار لتخطيهاو تواجهها  التي
  .المدنيةالإدارة، الإدارة الإلكترونية، الحالة  :الكلمات المفتاحية 

Résumé:  
Cette étude à pour objectif de déterminer le concept de l’administration 
électronique, démontrer dans quelle mesure l’administration électronique 
est appliqué dans la gestion de ressources humane , en mettant l’accent sur 

. L’étude met également en lumière l’application e en linge le gestion de pai
ressources du système d’administration électronique dans les services 

algérien, et les obstacles rencontrés a partir de l’analyse des  en humane
monter ses obstacles.  effets positifs et négatifs. A la fin de pouvoir sur  

l’administration  électronique,l’administration, l’administration  Mots clés :
.de ressources humane 
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 الجانب النظري



 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

 تمهيد :
المؤسسات الرسمية والخاصة تتسابق في استخدام احدث الابتكارات  أخذت،للتطور الكبير في كافة مجالات تكنولوجيا المعلوماتنظرا 

 أنالحالية  بالإدارة مما حذا،هذه المؤسسات  أعمالفي انجاز  تأثيرا أكثرظهور شبكة الانترنت في جعلها  أيضا وساعد،الإداريفي اĐال 
 الإجراءاتلان استخدام هذه التكنولوجيات المتطورة تساعدها على تبسيط  ،تعتمد اعتمادا كبيرا على تكنولوجيا المعلومات 

  .ما يمكناقل  إلىواستخدام الورق 
اليوم في انجاز  الإدارةالتي تعتمد عليها  الأحدثفهي تعتبر المدرسة  ،الإلكترونية الإدارةومؤخرا ظهر مصطلح شائعا بكثرة يطلق عليه 

 الإدارةوبشكل عام فان ،) الإفراد،المالية  ،التسويق،الإنتاج( ووظائف الشركة  ،) الرقابة الكترونيا،القيادة،التنظيم،التخطيط( وظائفها 
 الأموروغيرها لتخدم ،المعلومات اللاسلكية إدخال وأجهزة تشمل جميع الوسائل التكنولوجية من حواسيب وشبكات اتصال الإلكترونية

واستخدام تلك  ،المختلفة والمتعددة  الإداراتمفهوم تكامل البيانات والمعلومات بين  إلىمن ذلك  أكثر إلىبل تعدت ،اليومية  الإدارية
للاستجابة للمتغيرات وتوفير المرونة اللازمة  أهدافهانحو تحقيق ،عمل المؤسسة  وإجراءاتالبيانات والمعلومات في توجيه سياسة 

  . حقة سواء الداخلية أو الخارجيةالمتلا
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

 الإدارة الإلكترونية :المبحث الأول 
فهي تعتبر مدخل جديد يقوم على  ،مصطلح الإدارة الإلكترونية من المصطلحات العلمية المستحدثة تماما في مجال العلوم العصريةيعتبر 

واعتماد الانترنت  ،ونظم البرامج المتطورة والاتصالات للقيام بالوظائف الإدارية وانجاز الأعمال التنفيذية  ،استخدام المعرفة والمعلومات
  الأطرافو في المنظمة  الأفرادإلى تبادل المعلومات بين  بالإضافة،والشبكات الأخرى في تقديم الخدمات والسلع بصورة الكترونية

ولهذا المفهوم عدة تعاريف قد تتشابه أو تختلف في بعض  ،الأداء وفعاليتها  بما يساعد على اتخاذ القرارات ورفع كفاءة ،الخارجية
đا يوضح المراحل التي مر  )01(رقم  والشكل .الإلكترونية  الإدارة وهو الجوانب  ولكنها في المحصلة تتحدث عن مجال واحد ألا

  .الفكر الإداري
 الشكل رقم (01) : تطور الفكر الإداري

 
  المصدر : مصطفى يوسف كافي ،الإدارة الإلكترونية، دار مؤسسة رسلان للطباعة والنشر والتوزيع، سوريا، دمشق ،2012، ص47.

 مفهوم الإدارة الإلكترونية : المطلب الأول
  :يلي ما نجد للإدارة الإلكترونيةالتعاريف  أهممن 
طريق الاستخدام الواسع عن  ،المكتب الالكتروني وإحلالالاستغناء عن المعاملات الورقية  الالكترونية هي للإدارة المفهوم الشائع.1

  1.حسب خطوات متسلسلة منفذة مسبقامكتبية ثم معالجتها  إجراءات إلىوتحويل الخدمات العامة  ،لتكنولوجيا المعلومات
اليدوي  الإداريتعتمد على تقنيات الاتصال والمعلومات لتحويل العمل  ،متكاملة عملمنظومة  أĔاعلى  الإلكترونية الإدارةتعرف .2
  2.  تنفذ بواسطة التقنيات الرقمية الحديثة أعمال إلى
في ،الأعمالوشبكات  للانترنتالمتميزة  الإمكاناتالقائمة على  الإداريةالعملية  بأĔا إجرائياتعريفا  الإلكترونية الإدارةيمكن تعريف .3

في معناها الحديث هي استخدام الوسائل أما،أهدافهاالتخطيط والتوجيه والرقابة على الموارد والقدرات الجوهرية للشركة من اجل تحقيق 
  

                                                             
. 09ص ، 2009،  1،دارة المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة ، عمان ، طالإدارة  الالكترونية ،محمد سمير احمد  1 
.21ص،  2010،  1، ط الأردنللنشر والتوزيع ، عمان ،  أسامة، دار المعاصرة  الالكترونية  والإدارةالحكومة ، محمود القدوة    2 
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

  . 3إداريةالغير  الأمورويطال هذا التعريف حتى  الإجراءات أوالتنظيم  أو،الممارسةتقتضيه  بكل ما الإلكترونيةوالتقنيات 
ونية والحكومة الإلكتر  الأعمالبحيث تشمل  ،الإلكترونيةباستخدام النظم والوسائل  الأعمالهي وظيفة انجاز  الإلكترونية الإدارة.4

  . 4الأعمال أداءتشمل جميع استعمالات تكنولوجيا المعلومات والاتصال بصورة تحقق الرؤية ومن ثم  وبمفهوم دقيق هي،الإلكترونية
 

  الإلكترونيةالإدارة  وأهمية أهداف :المطلب الثاني 
  أهداف الإدارة الالكترونية : أولا
 ،أخرىوتخفيض التكاليف من جهة  ،من جهةوكلها تنصب في زيادة كفاءة وفعالية المنظمة ،عديدة جدا الإلكترونية الإدارة أهداف إن

  5:الرئيسية الأهداف أهموسنستعرض 
وبالتالي رفع  ،الإداريوالتي من شاĔا تطوير العمل  ،وأنظمةمن حلول  باستخدام التقنيات الرقمية الحديثة بشكل عام الإدارةتطوير .1

  .وخلق جيل جديد من الكوادر القادرة على التعامل مع التقنيات ،الموظف وإنتاجيةكفاءة 
  . محاربة البيروقراطية والقضاء على تعقيدات العمل اليومية.2 
  .القرار بالسرعة وفي الوقت المناسبين ورفع مستوى العملية الرقابية لأصحابتوفير المعلومات والبيانات .3
  .المتطورة  الآلياتتحسين الانتعاش الاقتصادي وجذب الاستثمار من خلال  .4 
المستخدمة والانجاز السريع  الأوراقوكميات ،ض كميات الملفات والخزائن لحفظهاتقليل تكاليف التشغيل من خلال خف. 5

  . للمعاملات
  .وحدة مركزية وكأĔاالمختلفة بالمؤسسة  راتالمقالأفراد و ومتابعة  إدارة.6 
  .بصورة موحدة الأصليتجميع البيانات من مصدرها . 7
  .التعلم المستمر وبناء المعرفة. 8 
  .كافة الموارد  وإدارةالعليا ومتابعة  والإدارةزيادة الترابط بين العاملين . 9 
  .تقليص معوقات اتخاذ القرار عن طريق توفير البيانات وربطها. 10 
  .بالشكل السليم والمناسب المعلوماتتوظيف تكنولوجيا . 11 

  أهمية الإدارة الالكترونية :ثانيا 
وهي تمثل استجابة قوية  ،في قدرēا على مواكبة التطور التكنولوجي في مجال تطبيق نظم المعلومات الإلكترونية الإدارة أهميةتتجلى 

  .اقتصاديات المعرفة ،ثورة المعلومات  ،الفضاء الرقمي  ،التي تشمل العولمة  ،لتحديات القرن الحالي 
  :6أهمهامن فراغ بل بسبب وجود فوائد كبيرة  يأتيلم  الإداريةاهتمام العالم المتزايد بتقنيات المعلومات  إن

                                                             
. 17ص، 2011،  1، ط الأردن، دار صفا للنشر والتوزيع ، عمان ، المعاصرة  والإدارة الالكترونية وتطبيقاتهاالمعرفة ، بلال محمود الوادي ، محمود حسين الوادي   3 
. 14ص ،  2007والتوزيع ، القاهرة ، مصر ،  للنشر، ترجمة خالد العامري ، دار الفاروق للموارد البشرية  الإدارة الالكترونية، جيمس ماركاهم، هوبكنز برايان   4 

. 12ص، 23، العدد  الإمارات، للأبحاثمركز الخليج  حول الخليج ، أراء، مجلة للإدارة الالكترونية المفهوم الشامل ،علي حسين باكير  5 
.25ص،مرجع سابق ، علي حسين باكير  6 
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

 .جودة بأكثر على مستوى الخدمات التي تقدم للمواطنين إيجاباداخل المؤسسة وهذا ينعكس  الإجراءاتتبسيط .1
 .المختلفة الإداريةوالمعاملات  الإجراءاتاختصار وقت تنفيذ .2
  .الدقة والموضوعية في العمليات المختلفة داخل المؤسسة.3
عن  الإدارةفي تنفيذ هذه  أساسيعاملة لها دور  أيدي إلىالعاملة الزائدة عن الحاجة  الأيديتحويل  إلىستؤدي  الإلكترونية الإدارة.4

والغير قادرين على  أكفاءوالاستغناء عن الموظفين الغير  ،على المؤسسة طرأتمواكبة التطورات الجديدة التي  التأهيل đدف إعادةطريق 
  .التكيف مع الوضع الجديد

للقيام بالعمل في الوقت  ،مكان قد يتواجد فيه إيالشبكة الداخلية من  إلىالمرونة في عمل الموظف من حيث سهولة الدخول .5
 الإدارةالمكتب باستخدام تطبيقات  أصبححيث  ،والمكان الذي يرغب فيه وهذا ما سنلاحظه في الجانب التطبيقي لهذا البحث 

  .ليس له حدود الإلكترونية
  .غرافياالمتباعدة ج الإداراتسهولة عقد الاجتماعات عن بعد بين .6
  .للموظفين والزبائن  الإداريةسهولة وسرعة وصول التعليمات والمعاملات .7
من خلال الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطي في  ،سهولة تخزين وحفظ البيانات والمعلومات وحمايتها من الكوارث والعوامل الطبيعية.8

  .خارج حدود المؤسسة  أماكن
  مزايا الإدارة الالكترونية :ثالثا 

  .وزيادة ربحية المنظمة الإنتاجانخفاض تكاليف  -أ
  .التي تتعامل فيها المنظمة الأسواقاتساع نطاق  -ب
  .وفقا لاحتياجات ورغبات العملاء والمستهلكين الإنتاجتوجيه  -ت
  .تحسين جودة المنتجات وزيادة درجة تنافسية المنظمة  -ث

  الإلكترونية الإدارة عناصر : لثالمطلب الثا
  :7وأهمهالابد من توفر مجموعة من العناصر الضرورية والمتكاملة فيما بينها  الالكترونية الإدارة عمل لقيام

  التكنولوجيا .1
تعتمد كلية على  ،وشبكاتنولوجيا الرقمية من وسائط التك أنماطالإلكترونية بجميع  الأعمال وأنشطةالإلكترونية  الإدارةترتبط 

وهي  الإدارة أمامدائمة ومفتوحة  مما يضع خيارات،باستمرار وأجيالها أنماطها وهذه التكنولوجيا تتطور بسرعة عالية وتتنوع ،الانترنت
  . الإلكترونية الأعمالصدد بناء ب

 العمليات  .2
سلسلة قيمة من  إلى العملية العادية الارتباطات المادية والمهام الجزئية اĐمعة في بنية تحويل خلال من الإلكترونيةالعمليات  تنشا

  من خلال استخدام تكنولوجيا المعلومات والاتصالات  والعمليات تدفق جديد للمعلومات أساسالرقمية المصممة على  الأنشطة
                                                             

. 15ص ،  2008، مصر ،  الإسكندرية، الدار الجامعية ، الالكترونيةامن الحكومة ، إبراهيمخالد ممدوح  7 
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ونظم  أدواتباستخدام  ،من جديد الإداريةتصميم العملية  إعادةلجهود  كنتاجالإلكترونية  وتظهر العملية  ،وتقنيات شبكة الانترنت
 .بين العملية الجديدة وبيئة الانترنت تنسيقتكنولوجيا المعلومات وذلك من اجل تحقيق 

  الإستراتيجية.3
استبدال  إستراتيجيةومن بين هذه الخيارات تطبيق  ،تحديد مصادر التميز عن المنافسين المرتبطة بخيارات مختلفة الإستراتيجيةتتضمن 

  الكترونية خدمات الاستكمال التي تعني بناء قنوات إستراتيجية أو،جميع قنوات توزيع الخدمات التقليدية بخدمات الكترونية كاملة 
 الأعمالالجمع بين  إستراتيجيةاختيار  أو،جديدة مكملة لقنوات التوزيع التقليدية بسبب ضعف استخدام الانترنت من طرف الزبائن 

  .معا والإلكترونيةالتقليدية 
  التسويق . 4

المنتجات التي يمكن نقلها وتوزيعها  أنواعمع تحديد  ،الإلكترونيوالبيع  الإلكترونيبناء وتطوير نظم للشراء  الإلكترونييتطلب التسويق 
كما يركز على التوجه نحو الزبون ،سرية البيانات والمعلوماتوتطبيق نظم فعالة لحماية ،من خلال موقع المنظمة على شبكة الويب

 الأسواقزبائنها في  عللمنظمة م ،والتقليدية الإلكترونيةوالتحليل العميق لاحتياجات الزبائن التي يتم تحديدها من خلال العلاقات 
  .المستهدفة 

  الإلكتروني الهيكل. 5
قاعدة تقنية ومعلوماتية  إلىبنية شبكية تستند  ،باتصالاēا وعمودية أفقيةتتطلب وجود بنية تنظيمية حديثة ومرنة  الإلكترونية الإدارة

 للإدارة لا يمكنبالمقابل ،والانجاز بكفاءة عالية  ،الأعمال أداءتتمحور حول الابتكار والمبادرة والريادة في  ،متطورة وثقافة تنظيمية
  .الاتصالات ذات البعد المغلق أو العمل في هيكل تنظيمي هرمي متعدد المستويات والمهام المستقلة عن بعضها الإلكترونية

  القيادة  .6
وجود هذه القيادة  أن، حيث الإلكترونية الأعمالعمل المنظمات التي تعتمد بشكل شبه كلي على  لا نجاح أساسيالقيادة شرط  إن

الثمينة الخفية  الإنسانية الأصولويمكن من خلال القيادة الإلكترونية استثمار  القائد المعلم والقائد المتصل ويعني وجود القائد المستمع 
 الإدارةالمتطلبات الجوهرية الستة لعمل  هذه،لتحقيق الميزة التنافسية وإدارته الفرديو المال الفكري  رأسللمنظمة ، وبصورة خاصة 

هو تغيير حقيقي  الإلكترونية الإدارةالتغيير الذي يرافق تطبيق  أن، هو أساسياستنتاج  إلىولتطبيق برامجها ومشروعاēا تقود  الإلكترونية
يتحقق  أن ،لا يمكنالإلكترونية الناجحة الإدارةتوفير متطلبات  إلىهدف الوصول  أنامدة ممكنة ، مما يعني  أطولوجذري حتى لو اخذ 

   8.المنظمة وأعمالهندسة عمليات  ،لا عادةج استراتيجي متكامل وشاملمن خلال برنام إلا

  الالكترونية الإدارة خصائص ومبادئ :المطلب الرابع 
  الالكترونية الإدارةخصائص : أولا

  مجموعة برامج مترابطةالالكترونية نوعا من الاستجابة القوية لتحديات العصر الذي يختصر العولمة والفضاء الرقمي في  تمثل الإدارة
  الالكترونية، هذه ، هذه الاستجابة ناتجة عن الخصائص المميزة التي تتسم đا الإدارةومتكاملة فيما بينها عن طريق شبكة الانترنت 

                                                             
. 10ص، 2010،  2، ط الأردنللنشر والتوزيع ،عمان ،  لقمان، دار الإدارة الجزائرية الحديثة،  محمد رضوان احمد  8  
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   :9الاتصال ومن ابرز هذه الخصائص بتكنولوجياتالنابعة من ارتباطها  الأساسيةتتميز بمجموعة من الخصائص  الأخيرة
والتجاوب معها متجاوزة بذلك  للإحداثالاستجابة السريعة  أمكانتهامرنة يمكنها بفعل التقنية وبفعل  الالكترونية الإدارة:المرونة .1

بفعل تلك العوائق في  أبداعلى تقديم كثير من الخدمات التي لم تكن متاحة  الإدارةحدود الزمان والمكان وصعوبة الاتصال ، مما يعين 
  .التقليدية الإدارةظل 

من برامج  الإدارةلما تملكه تلك  ،السرية والخصوصية للمعلومات المهمة الالكترونية الإدارةتوفر :سرية وخصوصية المعلومات .2
لذوي الصلاحيات الذين يملكون كلمة المرور للنفاذ لتلك المعلومات ،  إلا إتاحتهاتمكنها من حجب المعلومات والبيانات المهمة وعدم 

 الإدارةذلك لاينطبق على كافة المعلومات ، فهنا تتفوق  إلا أن،الالكترونية الإدارةفعلى الرغم من الوضوح والشفافية التي تمتلكها 
ملفاēا  إلىمنع الاختراق مما يجعل الوصول  أنظمةولديها  أعلى،والسرية  اءالإخفقدرēا على  إذ أنالتقليدية ، الإدارةعلى  الالكترونية

  .بالغ الصعوبة  أمر وأسرارها
 ومعاملاēا المعلوماتإدارة من موظفيها وجهدهم اليدوي في  الأفرادعلى ممارسات  الالكترونية الإدارةتقوم  لا : المعلومات إدارة.3

المعلومات التي تحتفظ đا دوائرها حسب برامج معينة، ومن تلك البرامج ما يتيح للمراجع انجاز معاملاēا عبر  إدارةتقوم على  ما بقدر
  .درجة شبيهة بالعملية التعليمية إلىوتبسيطها  وأزرارهاشاشاēا 

 وقتا طويلا في يأخذلان العمل الورقي  ،يزول بشبه كلي أنيمكن للعمل الورقي  الالكترونية الإدارةفي ظل :السرعة والوضوح .4
ثم انتظار العودة ، فبفضل  الأخرىالجهة  إلى والإرسالمثل النسخ والحفظ  ،العمليات المرافقة إلىمن ذلك يتعداه  أكثرالانجاز بل 

  .في عداد الماضي وأصبحت الإداريةتلاشت العقبات  الالكترونية الإدارة
عبر الشاشات والكاميرات الرقمية التي  ،مواقع عملها المختلفةمتابعة  الالكترونية الإدارة بإمكان حأصب:الرقابة المباشرة والشفافة .5

لدى  أصبحوكذلك  ،التي يتعامل معها الجمهور وأجهزēاوكذلك على منافذها  ،الإداريةتسلطها على مختلف مواقعها  أنفي وسعها 
المتابعة بالتقارير والمذكرات  أسلوببعيدا عن  ،وتتابع مواقعها باطمئنان  أنشطتهاالمضمونة الصادقة التي تقيم đا  الأداةتلك  الإدارة

    .التقليدية  الإداراتفي  الأفرادالتي يرفعها 
 الالكترونية الإدارةمبادئ  :ثانيا 

  :10في  الالكترونية الإدارة مبادئتتمثل 
  .وعلاقات المؤسسة مع الموردين والعملاء ،تبادل البيانات الكترونيا لتغطي جميع العاملين في المنظمة . 01
  .والصفقات رقميا  الأعمالوانجاز  ،واستخدام البرمجيات التي تتعلق بالوظائف والعلاقات ،محل العامل الآلة إحلال. 02
  . والوظائف الأدواربناء  لإعادة الإدارةالتقسيم التقليدي بين  إلغاء. 03
  . الأسفلفي  الأفرادوبين  الأعلىفي  الإدارةالفجوة التنظيمية بين  إزالة. 04
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  الموارد البشرية إدارة :الثاني  المبحث
 إليهاوالتي تحتاج  ،المتعلقة بالموارد البشرية  الأنشطةالموارد البشرية بمجموعة السياسات والممارسات المطلوبة لتنفيذ مختلف  إدارةتتعلق 

المتعلق بتحديد  الإداريوبذلك فهي النشاط  ،والأعماللممارسة وظائفها في ظل البيئة المتغيرة للمنظمات  الأعمالمنظمات 
وتواجه ،الإنتاجيةالكفاءة  أهدافوالعمل على استخدام تلك الموارد استخداما فعالا في تحقيق  ،وارد العاملة احتياجات المشروع من الم

الخاص في الجزائر تحديات هائلة وهي على مشارف القرن الحادي والعشرين  خصوصا في  آوالموارد البشرية سواء في القطاع العام  إدارة
  .مجال استخدام تكنولوجيا المعلومات

  الموارد البشرية إدارةمفهوم نشأة و  : الأولالمطلب 
  نشأة وتطور إدارة الموارد البشرية :أولا 

إذ بدا التفكير في أهمية العنصر ،إلى عصر الثورة أو النهضة الصناعية إن تاريخ إدارة الموارد البشرية يرجع إلى قرنين من الزمان تقريبا 
يتعلق đم   تبحث في شؤوĔم وتعتني بكل ما ،فبدأت معه الشركات والمنظمات الصناعية بإنشاء إدارات خاصة بالموظفين ،البشري 

  .الخ ...،إدارة الأفراد،إدارة شؤون الموظفين ،إدارة شؤون العاملين ،منها  ،وسميت هذه الإدارات بمسميات مختلفة 
إلا أن هذا الاختلاف لم يمنع ،ومع اختلاف النظرة في العنصر البشري باختلاف تطور النظريات والمدارس الإدارية على العقود الزمنية 

وظهور هذا  ،التطور الموازي في الاهتمام بالعنصر البشري حتى ظهر مصطلح الموارد البشرية في بداية الستينات من القرن العشرين 
  حتى " إدارة الأفراد"ومع ذلك استقر على تسمية الإدارة التي ēتم بالموظفين  ،طة البداية لظهور مدرسة الموارد البشرية المصطلح مثل نق

فهذا التغيير جاء نتيجة للقوانين الحكومية الخاصة بالحفاظ على الموارد "  إدارة الموارد البشرية " فتغيرت التسمية إلى  1980عام 
  11."إدارة الموارد البشرية " لخاصة بالنقابات والاتحادات العالمية التي ألزمت المنظمات تكوين إدارة متخصصة باسم البشرية والقوانين ا

ومدى أهمية هذا الدور في تحقيق رؤية وغايات  ،وز أهمية الدور البشري في العمل وتطور إدارة الموارد البشرية يعود إلى بر  نشأة إن
فنشأة وتطور إدارة الموارد البشرية يدلان على مدى اهتمام المنظمات بتنمية وتطوير أداء ،ئها واستمراريتها ومن ثم بقا ،وأهداف المنظمة

إدارة  مما جعل،واحد  أنالتخطيط والتنفيذ معا في  إلىهذا الدور الذي يمتد  ،العنصر البشري المنوط به العمل داخل هذه المنظمات 
  .الأم للمنظمة   تخطيطية وتنفيذية خاصة đا تعمل من خلالها على تحقيق الإستراتيجيةالموارد البشرية تتمتع بإستراتيجية 

ويتخذون القرارات الإستراتيجية في  ،الذين يرسمون السياسات  ،الإدارة العليا في المنظمة الموارد البشرية احد أعضاء إدارة كما أنإ  
وقد احترفوا العمل في  ،فهم أخصائيون لهم دراسات خاصة  ،الأفراد العاملين في إدارة الموارد البشرية من المختصين  وأصبح،المنظمة 

نجر عنه من ي وكبر حجم العمالة و ما ،كما آن تطور إدارة الموارد البشرية يعود من جهة إلى التطور العالمي الهائل ،إدارة الموارد البشرية
مما جعل هذه الأخيرة تلجا  ،المنافسة في جانب تطوير إدارة الموارد البشرية التي أفرزēا العولمة بين المنظمات  إلىة إضاف،مشاكل متنوعة 

أداء ذو جودة بالنسبة للعنصر  وتضع ضمن مهامها الرئيسية تطور مفاهيم الجودة الحديثة للوصول إلى ،أساليب التطوير الحديثة  إلى
  .12والوسائل التدريبية الحديثة  ،راēم من خلال المناهج العلمية فضلا عن تنمية مها،البشري
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  إدارة الموارد البشريةمفهوم  :ثانيا 
ويمكن إن نميز بين وجهتي البشرية  الموارد لإدارةلقد اختلفت وجهات نظر المديرين في الحياة العملية في تحديد مفهوم موحد ومتفق عليه 

  :13هماان أساسيتنظر 
  وجهة نظر تقليدية.1

سجلات العاملين  أومثال دلك حفظ ملفات  تنفيذيةعلى نواحي  يشملنشاط روتيني  إلاهي  ما الأفراد إدارة أنا أصحاđايرى 
به مدير الموارد البشرية وكذا موقعها من الهيكل  ، الإجازات، ونعكس ذلك على الدور الذي يقومالانصرافومتابعة الغياب والحضور، 

  .التنظيمي
   حديثةوجهة نظر  .2

وذلك لأهمية ...) تسويق، تموين  جإنتا ( الوظائف الأخرى  نفس أهميةتري بأن إدارة الأفراد إحدى الوظائف الأساسية في المنشاة، ولها 
  : وفيما يلي عرض لبعض التعاريف لإدارة الموارد البشرية لعدد من الكتاب  ،العنصر البشري وتأثيره في الكفاية الإنتاجية في المنشأة

العملية الإدارية المتعلقة بتخطيط وتوظيف وتنظيم، وتطوير وتعويض  :اإدارة الموارد البشرية على أĔ صلاح الدين عبد الباقييعرف 
  .  ومدراء الذين يؤدون عملا للمنظمة موظفينورقابة الأداء والإنتاجية والمحافظة على جميع العناصر البشرية من 

 والمحافظة وتنظيمهمفزهم تحمجموعة المهام المرتبطة بالحصول على الأفراد وتدريبهم وتطويرهم و  :بأĔاكما يعرفها مؤيد سعيد السالم 
  .عليهم بأساليب تمكن المنظمة من تحقيق أهدافها في الأمد البعيد

 :التعريف التالي استنتاجابقة يمكن من خلال التعاريف الس

  .الأمثل للمورد البشري لتحقيق أهداف المنظمة وبأسلوب يضع كل فرد في المكان المناسب له الاستخدامإدارة الموارد البشرية هي 

  الموارد البشرية إدارة وأهداف أهمية :المطلب الثاني 
  .و فيما يلي عرض لأهمية و أهداف إدارة الموارد البشريةتكتسي إدارة الموارد البشرية أهمية بالغة لما تحققه من أهداف للمنظمة 

  :البشريةأهمية إدارة الموارد  : أولا
  :14ة الموارد البشرية فيما يليتكمن أهمية إدار 

ثم الحفاظ  أفضل العاملين لشغل الوظائف الشاغرة استقطابإن وجود خبرات متخصصة في إدارة الموارد البشرية قادرة ومؤهلة على .1
  .وأرباحها على المدى الطويل الاقتصاديويعزز مركزها  ،على هذه العناصر سيزيد من إنتاجية المنظمة

بمعنى أخر ما  الخ...، والتخريب والاكتشافوالتطوير،  والاختراع الابتكارأن الإنسان كائن حركي متجدد، متغير، مبدع، قادر على .2
  .هو متغير قادر على التكييف والتطوير الذاتي أو بفعل الغير كدورات التدريب والتأهيل 

من خلال تبنى برامج للموارد البشرية تساهم في تحفيز العاملين وتدفعهم إلى  ،لإن قدرة المنظمة على توفير مناخ تنظيمي صالح للعم.3
  .بذل المزيد من قدراēم سينعكس بدون شك على رضاهم الوظيفي، وهذا سيزيد من إنتاجيتها  ومن ثم زيادة فعالية المنظمة ككل
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

  :البشريةأهداف إدارة الموارد  : ثانيا
  :15إلىتنقسم أهداف إدارة الموارد البشرية 

  المنظمةأهداف نحو  .1
  :التاليمن خلال أهداف المنظمة يمكن بلورة أهداف إدارة الموارد البشرية على النحو 

من أجل إنتاج السلع والخدمات بأحسن الطرق وأقل التكاليف  ، الوظائف في مختلفالحصول على الأفراد الأكفاء للعمل  -أ
  .ووفق المعايير الكمية والنوعية المحددة مسبقا ، والخدمات

  .وولاء الأفراد للمنظمة والمحافظة على رغبتهم في العمل فيها انتماءتحقيق  -ب
  .والعقلية في العمل والإنتاجالارتفاع بإنتاجية العاملين من خلال تشجيعهم على بدل جهودهم الجسمانية  -ج
  الأفرادأهداف نحو  .2

  :من ناحية أفرادها إلى ēدف إدارة الموارد البشرية 
إتاحة فرص التقدم للعاملين عندما يصبحون مؤهلين لذلك، وتوفير شروط أو ظروف عمل منشطة لهم لتمكنهم من العمل الفعال  - أ

  .دخولهمالذي يزيد من 
  .موضوعية تمنع سوء استخدام العاملين وتتفادى المهام التي تعرضهم لحوادث العمل الصناعية والأمراض المهنيةإيجاد سياسات  -ب 
  أهداف نحو المجتمع .3

ها، أي التوازن بين الفرص المتاحة والطاقات البشرية التي يمكنها يفي المحافظة على التوازن بين الأعمال وشاغلتنطوي هذه الأهداف 
للحصول على هذه الفرص، كما تعني التوزيع المثمر للاستخدام، ممثلا بوضع الشخص الملائم في المكان الملائم، والاستفادة التقدم 

    .ذلك مصحوب برفع مستويات المعيشة القصوى من الجهود البشرية، كل

  الموارد البشرية إدارة ظائفو و وظيفة الأجور  : الثالثالمطلب 
  وظائف إدارة الموارد البشرية :أولا 

أنواعها، وفيما يلي عرض لمختلف  اختلافلإدارة الموارد البشرية وظائف عديدة تغطي مجالات العمل داخل المنظمة تختلف على 
  :16البشريةوظائف إدارة الموارد 

  يفة تكوين الموارد البشريةظو .1
يشكل مجموعها سلسلة من الأعمال تقوم من خلالها إدارة الموارد ،هي نشاط رئيسي يتكون من أنشطة فرعية متكاملة ومترابطة 

اختيار وتعيين الموارد ،استقطاب المورد البشري، التخطيط للمورد البشري، تصميم وتحليل العمل بمجموعة من الأنشطة أهمهاالبشرية 
  .التأهيل، البشرية
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

  البشريةيفة تنمية وتطوير الموارد ظو .2
يركز هذا النشاط على إكساب العاملين مهارات أو معارف أو سلوكيات جديدة đدف تحسين الأداء  : العاملين تدريب وتنمية -أ 

  .ومعالجة جوانب الضعف فيه
عمره الوظيفي وتطوير  امتدادالمسار الوظيفي هو مجموعة من الوظائف المتتالية التي يشغلها الفرد على  :الوظيفيتطوير المسار  -ب 

  .هو تطوير لأداء العاملين حتى يحققوا أهداف المنظمةو المسار الوظيفي 
نتائج أدائهم تتوافق مع أن و ،يقصد بإدارة الأداء الوسيلة التي من خلالها يتأكد المديرون من أنشطة العاملين  : الأداء إدارة –ت 

أهدافها تحقيق وعليه فإن إدارة الأداء كمفهوم تعتبر أحد المحاور الحاكمة لتحقيق الميزة التنافسية للمنظمة ومن ثم ،الأهداف التنظيمية 
  .التنظيمية

  وظيفة تحفيز الموارد البشرية.3
ا ذالحوافز بمثابة مقابل للأداء المتميز فالأجر هو مقابل قيمة الوظيفة وهو القادر على الوفاء بمتطلبات الأساسية للحياة، ل اعتبار يمكن

  .فالحوافز تأتي لمكافأة الموارد البشرية عن تميزها في الأداء
  الرواتب والأجور والمكافأة.4

غير مباشرة من ال اتوالتعويض ،واتب وأجور وحوافز تكون مرتبطة بالعمل هي التي تعن بتقييم التعويضات المباشرة للموظفين من ر 
مما  تيهودافعيؤدي إلى زيادة رضا الفرد  الذيالأمر ، بمتغيرات مختلفةوالصحية التي ترتبط ،مكافأة معنوية للفرد كالمزايا الاجتماعية

  .ينعكس على أدائه وزيادة إنتاجيته
  المهنيةالسلامة والصحة .5
من التعرض  ،وفي مقدمتها العنصر البشري في المنظمة، نشطة đدف حماية عناصر الإنتاجيعن بممارسة عدد من الأ الذيهو المكون  

  . عاليةمن خلال إيجاد الظروف المادية والنفسية المناسبة للعاملين لأداء أعمالهم بإنتاجية ، صابات خلال العملللحوادث والإ
  لالعموظيفة تنظيم علاقات .6

تحاول إدارة الموارد البشرية من خلال قيامها đدف الوظيفة الموازنة بين كل من حق المؤسسة في سعيها لتحقيق أهدافها العليا وحق 
  .رغباēم وإشباعممثليهم  اختياروحق الأفراد العاملين في حرية ، مالية التي تفاوض لصالح أعضائهاالنقابات الع

في هذا المطلب مع مراعاة شرح إليه بنوع من الإيجاز الموارد البشرية سنحاول التطرق  لإدارةالوظائف الرئيسية  أهم إحدى لأجرا أناوبما 
  .الكترونيا وعن بعد في الجانب التطبيقي نظريا و طريقة تسييره

  17الأجوروظيفة  :ثانيا 
  للأجورالتطور التاريخي . 1

   هو منجز من طرف مالقد تطور مفهوم الأجر عبر القرون حتى وصل إلى ما هو عليه الآن، حيث كان الأجر يمثل الثمن المدفوع لقاء 
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

لخلق الفوائض الاقتصادية لاستخدامها في تعزيز رأس المال البشري وكان يدفع فقط لإدامة حياة العبد đدف استمراره في الإنتاج 
وفي نظام الإقطاعي، بقي نظام الأجور يعبر أيضا عن المحتوى الطبقي للنظام نفسه، ولم يختلف عن نظام العبودية  وتقوية نظام العبودية

لكنيسة والطوائف للتدخل في من حيث كونه إقصاء يتسم بالندرة لاختلال جاذبي الحاجات والإنتاج أي العرض والطلب، مما دفع ا
  ومع إطلالة القرن السادس عشر و بداية  تحديد الأجر لكن دون الخروج به عن درجة الاستغلال الكبيرة التي كان يتحملها التشغيل

وبأشكالها المتعددة النظام الرأسمالي وتفكك اĐتمع الإقطاعي وظهور علم الاقتصاد كعلم مستقل له قوانينه الخاصة، بدأت الرأسمالية 
انتقل الأجر من المرحلة العينية إلى أجر جزء منه نقدي أو كله كما أصبحت للعمال إمكانية  ،وبالأخص الرأسمالية الصناعية الليبرالية

اد حلول في إيج" المعاصرة"ومن ثم جاءت الاحتكارية ورأسمالية الأزمنة  ،أكبر في تغيير العمل والأجر يحصلون عليه في Ĕاية كل شهر
للمشاكل الاقتصادية ،ومن هذا يلاحظ غياب الجوانب الاجتماعية والسياسية في تحديد وتفسير الأجر والاعتماد على الأدوات 
الاقتصادية فقط، فالأجر في الأدب الاقتصادي الرأسمالي هي التعبير نقدي لقيمة قوة العمل أو هي ثمن تلك القوة، كما أن المدرسة 

 العمل أجد العناصر التي تشارك في العملية الإنتاجية و أن ما يحصل عليه هذا العنصر من أجر يتحر بذلك القدر من الرأسمالية تعتبر
ترتبط الأجور في الفكر الاشتراكي بالمحتوى الطبقي للفلسفة الاشتراكية التي تعتبر العامل هو مادة بناء الاشتراكية و هدفها،  الإنتاج

ديا عن جزء المنتوج الضروري المدفوع للعامل وفقاً لكمية و نوعية العمل الذي يبذله، فإن زيادة كمية العمل فتعتبر الأجور تعبيرا نق
سوف تتحقق الزيادة في أجر العامل الذي يستلمه و كذلك الحال بالنسبة لتحسين نوعية العمل الذي يقدمه العامل، و تتكون أجور 

إن أوسع أشكال الأجور انتشارا هو شكل الأجرة حسب ،الأساسية و الأجور الإضافية العمل في الاشتراكية من قسمين هما الأجور
حيث تعتبر الأجرة حسب القطعة وسيلة لاستغلال ،القطعة وفقا لكميتها و نوعيتها و هي تختلف عما هو عليه في النظام الرأسمالي 

موقع (ورية من حيث زيادة إنتاجية العملتماعية و المصلحة الضر العاملين بينما تعتبر في الاشتراكية حالة توثيقية بين المصلحة الاج
  .)www.tomohna.net:رابط الموقع  ، 2019 ،افريل  ،طموحاتنا التعليمية منتديات 

  18تعريف الأجر والمرتب.2
صاحب العمل للعامل مقابل ما قدمه هذا الأخير من جهد و وقت و الأجر يشمل كافة العناصر المالية النقدية و العينية التي يقدمها 

و نجد أيضا المرتب الذي يعرفه البعض على أنه ما يحصل  ما حققه له من نتائج وأهداف، و هو ما يحصله العامل يوميا أو أسبوعيا
يحصل عليه الفرد لقاء مساهمته التي يقدمها وتمثل كلا من الأجور والمرتبات تعويضا نقدياً مباشراً  عليه الموظف و يصرف له شهريا

فهما متشاđان من حيث المضمون ويختلفان من حيث الاستخدام فالشائع في الرواتب تطلق على شاغلي ، للمنظمة التي يعمل đا 
لى التعويض النقدي الأعمال المكتبية و الإدارية ، يحث يتم الدفع لهم على أساس الزمن ويسمون بالموظفين ، أما الأجر فهو يطلق ع

الذي يدفع لشاغلي الأعمال الصناعية و الإنتاجية ، حيث تدفع تعويضاēم على أساس كمية الإنتاج أو على أساس الزمن أو على 
  .)www.hrdiscussion.com:رابط الموقع  ، 2019 ،افريل  ،موقع المنتدى العربي لإدارة الموارد البشرية (.أساسهما معاً 

للفرد المصدر الرئيسي للدخل ،  حيث يمثل الأجر أو المرتب،تحظى الأجور بأهمية كبيرة من عدة أطراف في اĐتمع  : أهمية الأجور.3
   الدخل المحدود ذوي"وهم من يطلق عليهم مصطلح ،المصدر الأساسي للدخل  وهنالك أيضا مجموعة كبيرة من الأفراد تعتبر الأجر هو
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ويمثل الأجر لها عنصرا أساسيا من عناصر التكلفة و بالتالي فهي تسعى لإبقائه على ما  ،وهنالك الشركات أو المنشات الهادفة للربح
لأنه بزيادته سيؤثر سلبا على إرباح الشركة لزيادة التكاليف ، ومن المهتمين أيضا بالرواتب و الأجور الدولة فهو يشكل  ،هو دون زيادة

  . لال الزيادة في الإيراداتخو أي زيادة في النفقات من الضروري أن تواجه من  ،جزءا كبيرا من مجموع النفقات
تتمحور حولها النقاشات بين العامل وصاحب العمل، لاسيما ونحن أمام اقتصاد  إن الأجور كانت ولازالت من أهم المسائل التي

السوق، إذ أن جل النزاعات الحاصلة في أوساط الطبقة العاملة سببها السعي إلى الرفع من مستوى الأجور، فهي من جهة تكلفة على 
ن الأدوات الفعالة المؤثرة على أداء الفرد، هذا ما عاتق صاحب العمل، ومن جهة أخرى مصدر رزق للعامل،إذ تعتبر الأجور أداة م

جعل البعض يسمي الاقتصاد المعاصر باقتصاد الأجور، لما بلغته من أهمية كعنصر تنمية، يساهم في تكوين طبقة عاملة فعالة ومنتجة، 
ك رخاء اقتصادي تعتمد عليه الدولة وكعامل استقرار اجتماعي يحفز الطاقات البشرية على تطوير وتحسين المنتوج وترقيته، ليصبح بذل

  :في  للأجرالقصوى  الأهميةوتكمن  في تحريك النشاط الاقتصادي
عـتبر مـن أهـم العوامل التي تساعد على إيجاد علاقة طيبة بين العمال والإدارة فـلاشك أن درجة رضا الفرد عن عمله، تتوقف إلى ي -ا 

ا وعينً    .احـد كبير على قيمة ما يحصل عليه نقدً
 .إن الاهتمام بوضع سياسة رشيدة للأجور وملحقاēا يعتبر من عوامل نجاح برامج إدارة الأفراد -ب 
 ،افريل  ،موقع منتديات طموحاتنا التعليمية (.تعتبر الأجور حافزا لتشجيع الأفراد لبذل اكبر مجهود بغية الزيادة في مردودية العمل - ج 

 .)www.tomohna.net:رابط الموقع  ، 2019
 دور الأجـور.4

تلعب الأجور أو بالأحرى معدلات الأجور دورا هاما في توزيع الموارد البشرية، وفي استغلالها بأحسن شكل ممكن، فيمكن لنظام 
  ا ن الأجور الّتي تتقاضاها الأفراد للقيام بأعمالهالأجور أن يجذب الأفراد إلى أعمال معينة إذا كانت الأجور فيها مرتفعة نسبيا ع

 :ويتحدد ذلك من خلال 
 . الأجر هو وسيلة الشركة لإبقاء على أفضل الكفاءات العاملة حاليا đا -

 - الأجر هو المقابل المعادل لحجم العمل المقدم ، وهو وسيلة لإشاعة العدل بين العاملين .
 - الأجر هو وسيلة من وسائل الشركة لجذب الكفاءات المناسبة للعمل đا .

إن الاعتبارات الّتي تنطوي عليها الأجور في غالبها اعتبارات اقتصادية من حيث كون الأجور ثمنا يدفع مقابل عمل، كما أن للأجور 
 جوانب اقتصادية ونفسية وسياسية وأخلاقية، وسنتناول بالتوضيح هذه الاعتبارات

* الاعتبارات الاقتصادية :أن الأجر كالعملة المعدنية له وجهان، الأول يمثل التكلفة بالنسبة لصاحب العمل، أما الوجه الآخر فيمثل 
 الدخل بالنسبة للعامل،يكون المدفوع مقابل خدمات العامل عبارة عن عملية اقتصادية محكومة بنفس المنطق كأي عملية شراء، حيث 

يحاول المشتري أن يحصل على أكبر كمية وأعلى جودة ممكنة مقابل ما يدفعه من نقود، وđذا المعنى أيضا يبيع العامل خدماته 
للحصول على أعلى سعر ممكن،وđذه الطريقة يفترض أن سعر العمل يتحدد على أساس طلب المشترين وعرض البائعين، مما ينتج عنه 

 تخصيص العنصر الاقتصادي المحدود الكمية وهو العمل والّذي من خصائصه أنه ليس كأي سلعة يمكن شراؤها19 .
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* الاعتبارات النفسية : تعتبر المكافآت وسيلة لإشباع الحاجات النفسية، وحيث أن الحاجات هي الحافز للأفراد فإنه إلى المدى الّذي 
تستطيع فيه الأجور إشباع الحاجات تصبح وسيلة في حفز الأفراد العاملين كما يتصل بالاعتبارات النفسية إيجاد التوازن بين المكافآت 

 المالية وغير المالية، فيمكن توليد الحافز لدى الأفراد عن طريق عوامل أخرى غير الأجور مثل المشاركة في الإدارة .
 * الاعتبارات السياسية: ينطوي تحديد المكافأة على مسائل متصلة بالقوة والنفوذ والّتي تمثل الاعتبارات السياسية، فالنقابات تستخدم
نفوذها في الوقت الّذي تجري مفاوضاēا عند التعاقد مع الإدارة ليست فقط بالنسبة لمستويات المكافأة المتفق عليها ولكن أيضا فيما 

يتعلق ببنود العقد الأخرى المؤثرة على الأجور، كما يستخدم أصحاب العمل قوēم في نفس المواقف، بالإضافة إلى ذلك فإن أصحاب 
 العمل يقومون بدور قيادي في الأجور.

* الاعتبارات الأخلاقية: تتفق أغلب الناس في الرأي على أن المكافأة يجب أن تكون عادلة، وليس هناك معايير عامة مقبولة للعدالة 
ومن هنا ظهرت الاختلافات حو ل تحديد العوامل الّتي يدفع أصحاب العمل المكافآت مقابلها،ولهذا تنطوي المسائل المتعلقة بالمكافآت 

 على اعتبارات أخلاقية، فيجب بقدر الإمكان تحقيق العدالة وتصحيح حالات عدم المساواة20.

 ثالثا :العناصر المكونة للأجور21
 1.مفهوم كشف الأجر

وهي وثيقة يقيد فيها كافة عناصر الأجر بمختلف أشكالها وأنواعها، سواء كانت عناصر ثابتة أو متغيرة، بالإضافة إلى ذكر كافة 
البيانات المتعلقة بالعامل وصاحب العمل، ولقد جعل المشرع الجزائري من هذه الوثيقة التزاما أساسيا يقع على عاتق صاحب العمل 

 لدرجة أن القانون الأساسي العام للعامل، جعل عدم تسليمها أو عدم احترام القواعد الخاصة đا تشكل مخالفة وخرقا للقانون، حيث 
يدرج مبلغ الأجر وجميع عناصره اسميا في قسيمة الأجر التي تعدها المؤسسة المستخدمة بصفة دورية، وهذا ما نصت عليه المادة 138 

 من القانون الأساسي العام للعامل، أما قانون علاقات العمل فقد جعل منها التزام على عاتق صاحب العمل فقط .
 2.مكونات كشف الأجر 

يتكون كشف الأجر من الاسم التجاري لصاحب العمل، واسم وعنوان صندوق الضمان الاجتماعي، واسم ووظيفة العامل، ومدة 
العمل المستحقة للأجر،  كما ألزم القانون صاحب العمل بتقييد كافة البيانات المذكورة في القسيمة أو الكشف في دفتر خاص، مرقم 

وموقع عليه من قبل قاضي للمحكمة المختصة إقليميا،ويمكن أن يتم تفتيش هذا الدفتر من طرف المفتش التابع إداريا إلى مفتشيه 
 العمل المحلية، متى استدعت الضرورة لذلك  كما أن  كشف الأجر ليس له شكل موحد .

 3.شكل كشف الأجر
 يتكون كشف الأجر في غالب الأحيان من الأقسام التالية :

 ا. بيانات الهيئة المستخدمة
  هي جميع البيانات العامة المنظمة في جدول والمتعلقة المتعلقة đوية المنظمة( الشركة أو المؤسسة  ) وعادة تكون في أعلى  كشف 
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الأجر إلى الجهة اليمنى ،وتتضمن اسم المنظمة و عنوان المقر الاجتماعي للمنظمة ،وكذلك النشاط ورقم الانتماء لمنظومة الضمان 
الاجتماعي،وأدوات التواصل والشعار وفي بعض الأحيان الأدوات الضريبية ،أما في أسفل الكشف فنجد ختم وتوقيع المستخدم 

 بالإضافة إلى تاريخ الانجاز .
 ب.بيانات الأجير

 تنقسم هذه البيانات إلى نوعين من البيانات :
 -   البيانات العامة 

هي جميع المعلومات الشخصية المتعلقة đوية الأجير،وتكون في غالب الأحيان أسفل من بيانات الهيئة المستخدمة في نفس الجدول  
والمتمثلة أساسا في الاسم واللقب وتاريخ ومكان الميلاد والعنوان،بالإضافة إلى  كل من رقم الضمان الاجتماعي والحساب البريدي أو 

 البنكي وتاريخ التوظيف والحالة العائلية وعدد الأولاد .
  البيانات الرقمية -

د مجموعة المستحقات والاقتطاعات وصولا بدقة وتفصيل انطلاقا من تحدي الأجيرسيتقاضاه  في هذا الحيز من الجدول يتم توضيح ما
هذا  إلىحتى الوصول  الأجرفي كشف  الأولية الأجوروسنفصل في مجموعة  ،تحديد الصافي المستحق نظير الجهد المبذول إلى

المستويات من  أهملسياستها الاجرية ولعلى  الأساسية المعالمالتي تمثل مختلف  الأجورشبكة  إلىوالتي تخضع هي بدورها ،الصافي
  :يلي ما الأجرالتي تصادفنا في وثيقة كشف  الأجور

المتفق عليها بين صاحب العمل  الأجورالقاعدي عن تصنيف مناصب العمل طبقا لشبكة  الأجرينتج :القاعدي  الأجر .

الأخير الذي يكون له حد أدنى أخر هذا  إلىالقاعدي من منصب  الأجرحيث يختلف ،انطلاقا مما يعرف بالاتفاقية الجماعية ،والأجراء
 .محدد من طرف الدولة 

  كل التعويضات الخاضعة للاشتراك في الضمان الاجتماعي  إلى بالإضافةالقاعدي  الأجرينتج اجر المنصب عن :المنصب  أجرة .
 التعويضات الخاضعة للاقتطاع الضريبي إلى بالإضافةهو عبارة عن اجر المنصب :الخاضع للضريبة  الأجر. 
للضريبة  إخضاعههو عبارة عن اجر المنصب الخاضع لنسبة محددة ومطبقة قبل :الخاضع لاقتطاعات الضمان الاجتماعي  الأجر .

  .الأجر على  الإجمالية
نتيجة  ،فعليا الأجيرالناتج عن الفارق في مجموع العلاوات من مجموع الاقتطاعات وهو يمثل ما يتقاضاه  الأجرهو :الصافي  الأجر .

 .22مال التي قام đا للأع
 الأجر:يدفعه المستخدم من مستحقات للعمال وتضم هذه الجداول كل من  وهي عبارة عن جداول تضم كل ما : الكتلة الاجرية.4

          القاعدي واجر المنصب وكل التعويضات الخاضعة للضريبة والتعويضات الغير خاضعة للضريبة ولا الضمان الاجتماعي وكل الاشتراكات
  .15في الصفحة  اشتراكات التاميننسب  أهميوضح  01رقم والجدول 
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 الجدول رقم (01) : نسب اشتراكات التامين

 الاشتراكات  من اجر المنصب  %
 الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي ( كناص ) 26%

 الصندوق الوطني للعطل المدفوعة الأجر والبطالة الناجمة عن سوء الأحوال الجوية 12.21%
 التامين عن البطالة الناجمة عن سوء الأحوال الجوية 0.375%

 حصة اشتراك العامل   9%
 المصدر : نقلا عن مصلحة الموظفين والأجور ، ش.ذ.م.م. المعماري

 التصريح بالكتلة الاجرية.5
  الشهريةالتصريحات . أ

  للصندوق الوطني للضمان الاجتماعي * 
المكلف  إلىالعمل الخاصة بكل عامل على مستوى ورشات الانجاز يتم تجميعها في كشف التنقيط الشهري وترسل  أيام إعدادبعد 

العمل الخاصة بكل عامل على مستوى النظام ويكون ذلك قبل العشرين من كل  أياميتم حجز  أين،الأمبالنظام على مستوى الشركة 
مصالح الضمان  إلىمن احتساب مبلغ الاشتراكات الشهرية التي تسدد  آليةحيث يقوم النظام وبطريقة ،شهر موالي للشهر الداخل 

الخاصة بالضمان الاجتماعي في وثيقة  لكترونيةالاالاجتماعي قبل Ĕاية الشهر الموالي عن طريق شبكة الانترنت من خلال البوابة 
 .1رقم حسب الملحق

 الصندوق الوطني للعطل المدفوعة الأجر والبطالة الناجمة عن سوء الأحوال الجوية* 
في الجدول الخاص بنسب  رأيناهابنفس التوقيت وباستخدام نفس الكتلة الاجرية وذلك باستخدام النسب التي  الإجراءيتم نفس 

  . 2للصندوق في وثيقة حسب الملحق  الالكترونيةويكون دفع الاشتراكات عن طريق البوابة ،الاشتراكات 
  الإجماليالضرائب على الدخل * 

ويتم تسديدها قبل العشرين يوم من الشهر  ،الأجورتجمع كل اقتطاعات عمال المؤسسة من اجل دفع الضرائب بعد احتساب كافة 
  .الضرائب وفق نموذج خاص đا  إدارة إلىالموالي 

  التصريحات السنوية.ب
تجمع التصريحات الشهرية للكتلة الاجرية الخاضعة لاشتراكات العمال ،بالنسبة لتصريحات الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي  -

لموقع الصندوق قبل Ĕاية شهر جانفي  الالكترونيةديسمبر من كل سنة وتودع على مستوى البوابة  31غاية  إلىجانفي 01من  ابتداء
  .23 3من السنة الموالية حسب الملحق 

  بالنسبة لتصريحات الصندوق الوطني للعطل المدفوعة الأجر والبطالة الناجمة عن سوء الأحوال الجوية تجمع التصريحات الشهرية للكتلة  -
  جوان من السنة المقبلة وتودع على مستوى البوابة الالكترونية 30غاية  إلىجويلية  01لخاضعة لاشتراكات العمال ابتداء من الاجرية ا

  . 4لموقع الصندوق قبل Ĕاية شهر جويلية من السنة الموالية حسب الملحق 
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جانفي 01من  ابتداءللعمال  الإجماليةتجمع التصريحات الشهرية للكتلة الاجرية  الإجماليبالنسبة لتصريحات الضرائب على الدخل  -
صاحب العمل قبل Ĕاية شهر افريل من السنة  إليهاديسمبر من كل سنة وتودع على مستوى قباضة الضرائب المنتسب  31غاية  إلى

  . 5حسب الملحق ) ثيقة رسمية مع الميزانية تكون مرفقة في و ( الموالية 
 الأجرتوقيف  أسباب.6

دائم والثاني خاص بصاحب  أومؤقت  إماويكون التوقف  بالأجيرقد تكون خاصة  الأولقسمين  إلى الأجريمكن تصنيف توقيف 
  . العمل وقد يكون نتيجة Ĕاية علاقة العمل بينهما

  )بصفة دائمة(نهاية علاقة العمل  أوبسب التوقف عن العمل  الأجرتوقف  .أ
  القانونية العادية الأسباب* 
حيث نصت ،العامل حق من الحقوق المعترف đا في مختلف التشريعات  بإرادةانتهاء عقد العمل  أوتعتبر الاستقالة  :الاستقالة -

من قانون علاقات العمل حيث يفهم من هذه المادة انه حتى ممارسة الاستقالة ليست مطلقة بل مشروطة بوجوب  168عليها المادة 
  بالإشعار يعرف الرغبة وتاريخ بداية سرياĔا وهو ما إعلانمنح مهلة فاصلة بين 

علاقة العمل والتقاعد هو حق  إĔاءبطلب بغض النظر عن صاحب المبادرة  للأجيرهو Ĕاية المدة القانونية للحياة المهنية :التقاعد -
  .)السن ومدة الخدمة التي قضاها في العمل ( معترف به قانونا عند توفر شروطه 

  . )كما هو محدد في التشريع المعمول به ( مهني  أويكون العجز صحي  أنيمكن  :العجز الكلي عن العمل -
  . محددة على مستوى المؤسسة أعمالوتكون عند انتهاء المهام المحددة لانجاز  :انتهاء مدة علاقة العمل -
 القانونية العارضة الأسباب*
 التأديبيالتسريح  -
 الإخطارالتسريح مع مدة  -
 الإداريالتسريح  -
  )حالة اقتصادية ( التسريح لتقليص عدد العمال  -
  بصفة مؤقتة الأجرتوقف . ب

الشروط التي  إطارللعمال الذين هم بحاجة ماسة للغياب وذلك في  الأجرتسمح المؤسسة بالاستفادة من الغيابات غير مدفوعة 
  :يحددها القانون الداخلي وهي 

منصب عمله بعد انتهاء المدة  إلىللخدمة الوطنية حيث يحتفظ العامل بحق العودة  أويكون سواء لممارسة مهام تمثيلية :الانتداب * 
  .مع الاحتفاظ بكل الامتيازات المكتسبة كالخبرة والاقدمية

 إلىوهي حالة خاصة بالعامل المرسم وفي هذه الحالة يحتفظ بحقه في الرجوع :) الأجرعطلة غير مدفوعة ( الاستيداععلى  الإحالة* 
  .24 وكل الامتيازات المادية المرتبطة به أجرهمنصبه بعد انتهاء المدة ويفقد 
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يتكفل đا الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي  الأجرفي هذه الحالة نفقات  :الأمومةحالة العطلة المرضية طويلة المدى وعطلة * 
بدفع التعويضات الخاصة بمصاريف العلاج والعناية الطبية اللازمة في فترة انقطاعه عن العمل كما يتلقى شبه مرتب من الضمان 

  .الأجرالغيابات المدفوعة  الاجتماعي محدد بنسبة يقرها الطبيب المستشار واهم العطل و
  .الرزنامة المحددة في التشريع المعمول به  العطل القانونية تتمثل في :الأجرالعطل المدفوعة  * 
ماعدا في  الإداريعن مدة لم يعمل فيها مهما كانت وضعية العامل في السلم  الأجرةيمكن دفع  لا :الأجرالغيابات المدفوعة  * 

  :في وقتها وهي  تأخذفقط ويجب ان  أيام03الحالات التالية وتكون لمدة 
 الأجيرزواج  -
 للأجيرولادة طفل  -
 الأجير أبناءزواج  -
 للأجير الأصولوفات احد  -
 الأجير أبناءختان احد  -

  :ومن أهم الاستثناءات في الغيابات المدفوعة الأجر نجد 
حسب مدة الامتحان كما يجب على  الأجرعطلة خاصة مدفوعة  يأخذ أنيمكن للعامل المدعو للمشاركة في الامتحانات الرسمية  -

 لذلك الإثباتالمؤسسة مسبقا مع تقديم وثائق  إعلامالعامل 
من الغياب المرخص والمدفوع  أسبوعياساعات  04يمكن للعامل الذي يتابع دروس في التكوين او الدراسة ان يستفيد في حدود  -

  وفقا لضرورة المصلحة وذلك بتقديم مبررات الأجر
  25أعمالهم أوقات إطارساعات في الشهر في  10تفويضهم ب  إطارالعمال في يحظى ممثلي  -

 

  للموارد البشرية الالكترونية الإدارة :المبحث الثالث 
 أهدافها،وذلك لاعتماد هذه المنظمات في تحقيق  العامة والخاصة حجر الزاوية في المنظمة الإداراتالموارد البشرية في  إدارةتعد 

فن اكتساب القوى العاملة ذات الكفاءة وتنميتها ، "  بأĔا الأفراد لإدارة الأمريكيةالتنظيمية على مواردها البشرية ، وتعرفها الجمعية 
وتعد نظم المعلومات البشرية انعكاسا واضحا  ،قدر من الكفاءة والفاعلية  بأقصىالتنظيمية  الأهدافوالاحتفاظ đا ، من اجل تحقيق 

 والأنشطةم المنظمة بالمورد البشري وتنمية استخدامها، وذلك من خلال توفير البيانات والحقائق المتعلقة بالعاملين والوظائف لاهتما
وسياسات التوظيف وغيرها،ومعالجتها للحصول على المعلومات والتقارير التي من شاĔا اتخاذ القرارات السليمة المتعلقة بكفاءة وفاعلية 

  .د البشريةاستخدام الموار 
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  الموارد البشرية الكترونيا إدارةمفهوم  : الأولالمطلب 
الموارد  إدارةاستخدام التكنولوجيا مع وظائف  أĔاالكترونيا ، فمنهم من عرفها على الموارد البشرية  إدارةلقد تعددت المفاهيم حول 

وسياسات ادارة الموارد البشرية في  وإجراءاتالى تعريفها باĔا طريقة ēدف الى تنفيذ استراتيجيات  الأخرالبشرية، وذهب البعض 
تطبيق متميز للتقنيات المنظمة من خلال دعم موجه ومباشر بالاعتماد على تقنيات الويب  لكن يبقى المفهوم الشامل نسبيا هو 

سيسهم مع بعض التغييرات التنظيمية الأخرى فى إتاحة إمكانية الوصول  والذيلويب فى النظم المرتبطة بالموارد البشرية المعتمدة على ا
  :من خلال  إلى المعلومات الخاصة بالموارد البشرية على نطاق واسع وكذلك توفير فرص عديدة لإدارة تلك المعلومات

  .وبذلك يتم توسيع نطاق المعلوماتإحداث تكامل فى الوصول لقواعد البيانات  -
  .26الالكترونيةقواعد البيانات من خلال نموذج البوابات  إلى الإفرادوصول  إمكانيةزيادة  -

 رة الاليكترونية للموارد البشريةالمجالات الأساسية لنظام الإدا:أولا 

  .إدارة المعلومات الشخصية وتقديم الخدمات الأساسية. 1
 .بفاعلية أكبر مثل لعمليات التوظيف وتسجيل الوقت والحضور وإدارة العلاوات الأداءإدارة الأفراد . 2
 .تسهيل التعاون والتدريب والتفاعل والمشاركة ونشر المعلومات. 3
 .التواصل مع الموظفين وتحفيزهم وإدارة المزايا الوظيفية والمكافآت وتحسين الخدمة المقدمة لهم. 4

  .الأساسية لنظام الإدارة الالكترونية للموارد البشرية  اĐالات) 02(والشكل رقم 
    

 الشكل رقم (02) : المجالات الأساسية لنظام الإدارة الالكترونية للموارد البشرية

  
    

  
  
 
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
 

  مزايا نظام الإدارة الإليكترونية للموارد البشرية:ثانيا 
  .للموارد البشرية وإستراتيجيةإعطاء دور أكثر استجابة . 1
 .إرضاء العاملين. 2
 .دعم أكبر للإدارة عبر أقسام الشركة. 3
  27.توفير فرص أكبر للمشاركة والتدريب. 4

                                                             
17ص ،2008،مصر،،الإسكندريةبين النظرية والتطبيق ،الدار الجامعية ، الالكترونية الحوكمةفريد النجار ، 26 

23ص  ،مرجع سابق  ،جيمس ماركاهم  ،ھوبكنز برایان  27 

 المجالات الأساسية لنظام الإدارة الالكترونية للموارد البشرية

 التحفيز التعاون والتدريب إدارة الأفراد إدارة المعلومات
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

    تحديد نوع نظام الإدارة الإلكترونية للموارد البشرية:ثالثا 
  :للموارد البشرية يجب  الالكترونية الإدارةلتخطيط وتنفيذ نظام 

  .تحديد دور الموارد البشرية وأسلوب إدارēا. 1
 .يمكن أن تحقق فيها الموارد البشرية فائدة أكبر للشركة التيتحديد اĐالات . 2
 .مواجهتها وكيفية التغلب عليها التي ستتمتنفيذ العقبات . 3
 .للعمل التفصيليتحديد البدائل العملية وإعداد المخطط . 4
 

  للموارد البشرية الالكترونية الإدارة أهمية : المطلب الثاني
، وارتفاع معدلات التعليم في العالم وتغير نوعية قوى العمل المطلوبة ، كل تغير القوى والعوامل المؤثرة على المنظمات وقضايا العولمة  إن

  :28الرئيسية التالية الأهدافوذلك لتحقيق  الالكترونية الإدارةتوجه المنظمات نحو  أسبابذلك كان من 
  .البشرية تحسين التوجه الاستراتيجي للموارد* 
  .الإداريةتخفيض تكلفة العمالة والنفقات * 
  .الإدارة وظائف  أداءتسهيل * 
  . في المنظمة والإنتاجية الأداءرفع معدلات * 
 العاملين وإرضاءتنمية وتحسين علاقات العمل * 
 .الشركة أقسامعبر  للإدارة أفضلدعم * 
  . تحسين صورة الشركة* 

  في تطوير الموارد البشرية الالكترونية الإدارةدور  :الثالث المطلب 
، تنوع الموارد البشرية في المنظمات وسيطرة العمالة متعددة الموارد البشرية في القرن الواحد والعشرين  لإدارة الأساسيةانه من الملامح 
للموارد  الالكترونية الإدارةظهور للدول الصناعية نتيجة المعرفة ، ومن ثم العمل ، وتزايد القدرات التنافسية  أسواقالجنسيات على 
  :تظهر الاتجاهات التالية  بدأتالعولمة وتكنولوجيات المعلومات والاتصالات على الدول والمؤسسات  تأثيرالبشرية ، ومع 

  . المالي للمنظمات الأداءالموارد البشرية ، وشفافية  لإدارةالتفكير في الهياكل المرنة  :أولا
الجيدة للموارد البشرية من خلال الاحتكاك بعديد المنظمات التي تعتمد على الجانب التكنولوجي،ولذلك  بالإدارةالاهتمام  :ثانيا 

للنمو  الأولوية بإعطاءفي تطور الموارد البشرية ، عندما بدا التخطيط في عدد كبير من دول العالم  الالكترونية الإدارة أهميةبرزت 
هناك عدة عوامل حتمت الاهتمام في تطوير الموارد البشرية  الالكترونية الإدارة ولأهميةالبطالة ،الاقتصادي بغرض التخفيف من حدة 

   الأمثلđا، واهم هذه العوامل تتلخص في ندرة الموارد البشرية ذات الكفاءة والنوعية والتطوير في مختلف المهارات ، وضرورة الاستغلال 
  

                                                             
33ص  ،مرجع سابق  ،فريد النجار  28 
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 الفصل الأول : الإدارة الالكترونية وإدارة الموارد البشرية

الموارد البشرية الكترونيا هو  إدارةركائز  أهمولعلى من بين 29الالكترونية الإدارةوالطفرة التكنولوجية الحديثة ، والمتمثلة في للموارد البشرية 
  .في الجانب التطبيقي من خلال إعداد وتصميم نموذج بإحدى الشركات الخاصة ا إليهالكترونيا عن بعد وهو ما سنتطرق  الأجرتسيير 

 :خلاصة 
العنصر البشري  وإبقاءالتي تسعى الى جلب وتوظيف وتنمية  الأنشطة، فهي مجموعة تعتبر الموارد البشرية المحرك الفعال لتطوير المؤسسة 

قفزة نوعية مع بداية القرن الموارد البشرية  إدارةفي هذه المؤسسات،وتخص حركات التوظيف والتدريب والتخطيط والتقييم ، وقد سجلت 
 ىإحدالموارد البشرية ثروة منقطعة النظير تحقق للمؤسسة ديناميكيتها ، وترقى đا في المستقبل باعتبار  إدارة أصبحتالحالي ، حيث 

دورا كبيرا في هذه المتغيرات  للإدارة الالكترونيةنجد ان  الأساسالمميزات التنافسية التي تستوجب التثمين والاستثمار ، وعلى هذا 
  . المستخدمة في تقديم ومزاولة وظائف الموارد البشرية في المؤسسة الالكترونيةوبذلك فهي تمثل مجموع الهياكل والقرارات والعلاقات 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                             
22ص ، 1996، لكويت،ا مطابع ذات السلاسل، إدارة الموارد البشرية ،هاشم زكي 29 
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 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

  التعريف بالمؤسسة محل الدراسة:  الأولالمبحث 
  التعريف بشركة المعماري:  الأولالمطلب 

العمومية مقرها الرئيسي بولاية المسيلة  والأشغالمتخصصة في مجال البناء  ،الخاص هي شركة ذات مسؤولية محدودة مملوكة للقطاع
ولاية الجزائر ويصبح  إلىعمال للتوسع  10انطلاقا من ولاية بومرداس بعدد محدود من العمال لايتجاوز ،1995النشاط عام  بدأت

عامل مؤمن ويبلغ قيمة الاشتراكات  300حوالي  إلىاليا لديها فرع خاص ببومرداس والعديد من ورشات البناء ليصل عدد العمال ح
  من مليار سنتيم سنويا  أكثر إلىالاجتماعية  التأميناتلمنظومة 

  بشركة المعماري والأجور الموظفينتسيير : المطلب الثاني 
بحيث كانت تنجز  ،بالمسيلة على برنامج عادي الأمسابقا في المؤسسة انطلاقا من المؤسسة  والأجوركان يعتمد تسيير الموظفين 

 والأجور عن بعدنظام تسيير الموظفين  إدخالالورشات لكن وبعد  إلىومن ثم تحول  ،فرع المؤسسة ببومرداس إلىشهريا وترسل الوثائق 
  في حينها بمجرد طلبها من طرف الموظفين المكلفين بتسيير النظام على مستوى ورشات البناء  للأجراءالوثائق تنجز وتقدم  أصبحت

  تحليل الهيكل التنظيمي للشركة :أولا
  مسير الشركة . 01

 الإداريةعلى الوثائق  بالإمضاءويقوم  ،الأخرىوكل الهيئات ،يمثل الشركة عند السلطات القضائية  ،الشركة إدارةعلى  الإشرافمهمته 
  .والمالية للشركة

  نائب مسير الشركة . 02
  .على مختلف ورشات البناء ويحل محل مسير الشركة في حالة غيابه بالإشرافيقوم 
 السكرتارية. 03

  .مسؤولة عن تنظيم العلاقات العامة بين المحيط الداخلي والخارجي للشركة
  مصلحة المالية والمحاسبة. 04

  :المتعلقة بالمحاسبة العامة والعمليات الجبائية وهذا من خلال  الإجراءاتتتمثل مهمتها بالقيام بكل 
  .الميزانية وتسويتها والقيام بتحليلها إعداد* 
  . متابعة حسابات الخزينة* 
  . المتابعة المالية لمختلف المشاريع السكنية* 
 المخطط المالي على المدى الطويل والقصير إعداد* 

  والأجورالموظفين  مصلحة. 05
  :تسهر على تسيير مختلف شؤون العمال والموظفين من خلال 

  .حسب احتياجات الشركة الو رشاتتوظيف العمال على مستوى * 
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 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

 * ضمان الربط بين مختلف الهياكل الداخلية والخارجية الخاصة بالشؤون الاجتماعية للموظفين والعمال.
* التنسيق الالكتروني بين القائمين على مختلف ورشات البناء فيما يخص متطلبات العمال من الوثائق الخاصة đم من خلال التحديث 

 اليومي للنظام.
 06. مصلحة الوقاية والأمن

 ēتم عامة بسلامة وامن المؤسسة وهذا بإشرافها على :
 * إعداد دورات شهرية للعمال من خلال الزيارات الميدانية لطب العمل

 * تنظيم الحراسة والسهر على امن الممتلكات في ورشات البناء 
 07. مصلحة الصفقات

 تقوم هذه المصلحة بإعداد الصفقات والعقود في مجال السكنات مع مختلف هيئات البناء واهم هيئات الرقابة 
 08. مصلحة الهندسة

تقوم هذه المصلحة بإعداد مختلف المخططات الخاصة بعملية البناء من بداية المشاريع الى غاية التسليم وكذا مخططات التهيئة الخارجية 
 للأحياء السكنية .

 09. مصلحة العتاد والصيانة
تقوم هذه المصلحة بتسيير العتاد وتوزيعه على مختلف ورشات البناء حسب الاحتياجات . كما تقوم بالصيانة الدورية للعتاد الذي 

 يكون متوقف جراء الاعطاب و الشكل رقم 03 يوضح الهيكل التنظيمي للشركة
 

 الشكل رقم (03) :الهيكل التنظيمي للشركة 

 
 
 
 
 
 

 المصدر : نقلا عن مصلحة الموظفين والأجور " ش.ذ.م.م. المعماري"
 
 
 
 

 
 

الشركةمسیر   

 نائب مسیر الشركة السكرتاریة

العتاد والصيانةمصلحة  مصلحة الهندسة مصلحة الصفقات مصلحة الوقاية والأمن مصلحة الموظفين والأجورمصلحة المالية   
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 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

 ثانيا: شبكة الأجور في المؤسسة
 الجدول رقم 02 يوضح شبكة الأجر القاعدي في المؤسسة

 
 الجدول رقم (02) :شبكة الأجر القاعدي

 الإطارات الإدارية الأجر القاعدي .دج عمال الورشات الأجر القاعدي .دج
 منظفة 18000 عامل عادي 18000
 سكريتارية 18500 بناء 18500
 عون مكتب 19000 عامل قولبة 19000
 عون إدارة 19500 عامل حديد 19000
 تقني إعلام ألي 20000 حارس 19500
 مساعد محاسب 21000 دهان 20000
 محاسب رئيسي 22000 نجار 20500
 مكلف بالشراء 22500 عامل ترصيص 21000
 امين صندوق 24000 كهربائي / ميكانيكي 21500
 رسام معماري 26000 مسير أشغال 22000
 مهندس معماري 26000 عامل متعدد الخدمات 22500
 مهندس تقنيات حضرية 26000 رئيس حضيرة العتاد 23000
 مهندس مدني 26000 سائق وزن ثقيل 23500
 مهندس اشغال عمومية 26000 مسير الة 24000
 مدير تقني 28000 مسير ورشة 24500
 رئيس مشروع 30000 امين مخزن 25000

 المصدر : نقلا عن مصلحة الموظفين والأجور " ش.ذ.م.م. المعماري"

  عن بعد والأجورالتعريف بنظام تسيير الموظفين  :المبحث الثاني 
  عن بعد والأجورلمحة عن نظام تسيير الموظفين :  الأولالمطلب 

  عن بعد والأجورفكرة نظام تسيير الموظفين :أولا 
مشثق  وهوفيما يخص مواردها البشرية ،عمل الشركات التي تسهل  والأدوات الآليات إحدىهو نظام تسيير الموظفين والأجور عن بعد 

عن  والأجورالمتخصصة في انجاز برامج معالجة تسيير الموظفين "مهر"شركة بموقع  الخاص ةالالكترونيالسحابة إحدى تطبيقات من فكرة 
بمانه تطبيق  و،كافة الدول العربية   إلىفي كل من مصر والسعودية ليتوسع مستقبلا  على مستوى الوطن العربي وقد بدا العمل به ،بعد

  01/01/2018من ابتداءراسة في الشركة محل الدتم استحداث جانب منه ليطبق  والأجوريتعلق بالموظفين  يلم بكل ما
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 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

  عن بعد والأجورنظام تسيير الموظفين طريقة العمل على :ثانيا 
من طرف الموظف المكلف بالعمل على تحديث قاعدة  الأماستعماله بين الشركة  هو عمل يعتمد على تطبيق نظام المعلومات يتم

الاطلاع  إمكانيةمن خلال الموظفين الفرعيين الذين لهم ، وباقي فروع الشركة ) المثبت على الموقع أوالمحمل  البرنامج(بيانات البوابة 
 منطرف أخرىواستعماله من جهة  أخرلفرع في الموقع بكلمة مرور تختلف من فرع ) البرنامج(البوابة  إلىوالطباعة فقط من خلال المرور 

البيانات  إرسالمن خلال رقم الضمان الاجتماعي الشخصي كما ان ،من خارج الشركة للاطلاع وسحب الوثائق الخاصة đم  الأجراء
ستوى البرنامج في في الموقع كما ان التحديثات على م،آليةوباقي الفروع تكون بطريقة  الأمالخاصة بالعمال بين الموظفين في الشركة 

رسالة نصية  تحدد  إرسالوعن بعد دون الحاجة الى التنقل الى موقع الشركة من خلال  ألياالموقع من طرف مالك الموقع والبوابة تكون 
ت يمكن فتحه والعمل عليه في نفس التوقي) البرنامج(علاوات او اقتطاعات مثلا كما ان البوابة  كإضافةالمطلوب في عملية التحديث  

لتنفيذ العمل المطلوب على النظام  إتباعهاوهناك مجموعة خطوات يجب  دون اللجوء الى التنزيل او الحفظ الأطرافمن طرف جميع 
  :وهي 
  الدخول الى الموقع الالكتروني أولايتم  .01
  "تنزيل " الصفحة على كلمة  أسفليتم الضغط في  .02
  .او العمل في الموقع مباشرة  بعد ذلك يتم فتحه دون الحاجة الى التنزيل) برنامج اكسل ( يتم تحميل البوابة  .03
  .كلمة المرور في صفحة الدخول في البوابة  إدخال.04
خاص فضاء صاحب العمل و ب الفضاءات الفرعية وهما فضاء خاص إحدىعند الدخول الى البوابة بكلمة المرور يمكنك اختيار  .05

  بالأجراء
  عند اختيار البوابة الفرعية ستظهر لك الملفات التي تريد معالجتها .06
  .البوابة أجزاءعند اختيار الملف المراد معالجته ستظهر لك رسائل نصية لمواصلة العمل في باقي . 07

  

 الشكل رقم (04) : مراحل العمل على النظام

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  من إعداد الطالب :المصدر 

 الموقع الالكتروني

الالكترونيةالبوابة   

 البوابة الداخلية البوابة الخارجية

 استعمال من طرف مصلحة الموظفين والأجور  استعمال مباشر من طرف الأجير خارج الشركة 

 فضاء المستخدم  فضاء الأجراء 
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 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

 عن بعد والأجورمكونات نظام تسيير الموظفين  :المطلب الثاني 
  يالإلكترون الموقع : أولا

  :الطريقتين  إحدىويتم الدخول الى النظام باختيار  ةالإلكترونيهو مجموعة من صفحات الويب المرتبطة بمجموعة من الروابط 
  في هذه المدونة تظهر لنا البيانات التالية :ةالالكترونيالمدونة  .01

  اسم المدونة -
  للمدونةمختصر  تعليق -
  المدونة أقسامالبحث في  -
  معلومات الاتصال بصاحب المدونة -
  الدخول الى النظام  -

  :ويمكن الولوج الى النظام من خلال موقع المدونة على الويب 

://softhabachepaie.blogspot.comhttps  
  

  في هذا المتصفح تظهر لنا الصفحة تحمل البيانات التالية :متصفح قوقل سيت .02
  اسم الصفحة -
  لمحة موجزة عن الصفحة -
  صور او فيديوهات توضح طبيعة الصفحة -
  اسم البوابة -
  مختصر للبوابة تعليق -
  اسم المستخدم -
  تحديث للصفحة أخرتاريخ  -
  البوابة إصداراتعدد  -
  حجم البوابة في الصفحة -

  :ويمكن الولوج الى النظام من خلال الرابط التالي 

paie-habache-://www.sites.google.com/site/habacheabdeloihab/softhttps 
  

  ةالإلكتروني البوابة:ثانيا
الموقع والذي يتكون من قاعدة  إلىوالذي يمكن العمل عليه مباشرة عند الولوج ، المحمل في الموقع  أوالمثبت  الإلكترونيهو البرنامج 

البوابة عن طريق كلمة مرور خاصة بالمستعمل  إلىوكذا قاعدة بيانات صاحب العمل بحيث يمكن الدخول ، بيانات العمال والموظفين 
  .البوابة أقساملاحقا شرح مفصل عن  وسيأتيمجموعة من الصفحات الخاصة بالمعالجة  إلى بالإضافة
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 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

  البوابة أقسام.01
ويتكون من ) ملف اكسل(او محمل عليه  مثبت في الموقع  إمايكون ، لغات البرمجة  بإحدىهي برنامج منجز : تعريف البوابة. أ

  :أنواعمجموعة من الصفحات المحمية بكلمات مرور خاصة بمالك النظام وتنقسم الصفحات في البوابة الى ثلاث 
 صفحة قواعد البيانات  

عند تحديث البيانات الخاصة بالموظفين او البيانات الخاصة بصاحب العمل ) ألامفي الشركة (هي صفحة محمية تظهر للمستعمل 
( لباقي مستعملي البوابة  رولا تظهفي حالة طلب منه تحديث بنية او شكل قاعدة البيانات بالبوابة )عن بعد ( وتظهر لصاحب النظام 

  :الى نوعين  الأحيانوتنقسم في غالب ) الجمهور  أوفي فروع الشركة 
  ة بيانات صاحب العملقاعد -

 :هي مجموعة المعلومات الخاصة بصاحب العمل والتي تتضمن البيانات التالية 

  الأساسيةالبيانات  .
  اسم الشركة ويتضمن الاسم والطبيعة القانونية والشعار -
  نشاط الشركة ويتضمن مجال الاختصاص -
  الشارع والولاية أوعنوان الشركة ويكون بدقة متضمن الحي  -
  الايميل التواصل بالشركة كالهاتف والفاكس ووسائط  -
  اسم صاحب العمل -
  الجنسية -

  البيانات الرقمية .
  رقم السجل التجاري -
  الحسابات البنكية أرقام -
 NISو  NIFالحسابات الضريبية  أرقام -
 CACOBATPHو  CASNOSو  CNASرقم انتماء صاحب العمل لهيئات التامين     -
  يوم عمل خلال الشهر  30او   26او    22طريقة الحساب المعتمدة للعمال خلال الشهر    -
  قاعدة بيانات الموظفين     -

 :والتي تتضمن البيانات التالية  بالأجراءهي مجموعة المعلومات الخاصة 

  الأساسيةالبيانات .
  الأجيراسم ولقب  -
  تاريخ ومكان الميلاد -
  الجنس -
  الحالة العائلية -
 الأولادعدد  -
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  الجنسية -
  العنوان -
  الوظيفة الحالية والسابقة -
  )محدد المدة او غير محدد المدة ( نوع عقد العمل  -

  البيانات الرقمية .
  رقم الانتماء للضمان الاجتماعي -
  تاريخ التوظيف -
  وĔاية عقد العملتاريخ بداية  -
  رقم الحساب البريدي او البنكي -
  القاعدي الأجر -
  مبلغ او نسبة العلاوات والاقتطاعات -
  تاريخ الخروج او الاستقالة مع توضيح السب -
  :يلي كشف الحالة الصحية في حالة التوقف عن العمل يتضمن ما -
  يوم عمل أخرتاريخ .
  تاريخ التوقف عن العمل.
  مباشرة العملتاريخ مباشرة او عدم .
  توضيح سب الحالة الصحية.
  عطلة مرضية.
  أمومةعطلة .
  حادث عمل.
  الأجرعطلة سنوية مدفوعة .
  الأجرغير مدفوعة  الأمدعطلة طويلة .
   البوابة إلىصفحة الدخول  

الفضاء باللون ( منها فقط  الأجزاءوهي كذلك محمية  ويمكن العمل على بعض ،صفحة تظهر للمشاهدين عند فتح البوابة  أولهي 
  :يلي ما بياناēاوتتضمن )  الأبيض

  اسم البوابة -
  البوابات الفرعية أنواع -
  مالك البوابة -
  فضاء خاص بمالك البوابة يستعمل لفتح البرمجيات الخاص بالبوابة -
  .الخاصة بالشركة عند فتح البوابة مباشرة بكلمة المرور الأساسيةبعض المعلومات  -
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 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

  :صفحة الدخول تصادفنا نوعين من البوابات  إلىوعند الولوج 
  البوابة الخارجية  .01

رقم الضمان الاجتماعي  إدخالمكان وزمان بمجرد  أييتم من خلاله سحب شهادة العمل من ،عن بعد  للأجراءهي فضاء مخصص 
 تظهر رسائل نصية مباشرة تعلم صاحب الرقم بوجود اسمه في البوابة ويمكنه سحب الشهادة او تعلمه بعدم وجود اسمه وانه لاحيث ،

في حالة العمل على البوابة الداخلية  أليهايمكن المرور  ولا في حالة نشاط بالأجراءللعلم هذه البوابة خاصة  ،يريد يمكنه سحب ما
  .)50(رقمالشكل حسب  والعكس

  واجهة البوابة الخارجية في النظام:) 50(الشكل رقم 
  

  
  من إعداد الطالب :المصدر 

  

  البوابة الداخلية  .02
رمز اليومية ( أخررمز اليومية في فضاء  إدخالوبعد الدخول يطلب منك ،بكلمة مرور خاصة بالمستعمل  إليههي فضاء يتم الولوج 

 . )60(رقم الشكلحسب  الفضائين إحدىرمز اليومية يطلب من المستعمل اختيار  إدخالوبعد ،) يوميا ألييتغير بشكل 
  

  في النظامالداخلية واجهة البوابة :) 06(الشكل رقم 
  

  

  
  من إعداد الطالب :المصدر 

  كلمة المرور الصحيحة في البوابة الداخلية  إدخالرمز اليومية بعد  إدخاليوضح كيفية . )07(رقم  والشكل
  

  مرفقة برمز اليومية الداخلية في النظامواجهة البوابة :) 07(الشكل رقم 
  

  
  من إعداد الطالب :المصدر 
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  الفضاء الخاص بالمستخدم . أ
     الشكل رقم  حسبفضاء خاص بصاحب الشركة بمجرد الضغط عليه يتم توجيهك الى قائمة الملفات التي تخص صاحب الشركة 

 )80  (.  
  البوابة الداخليةالفضاء الخاص بالمستخدم على مستوى  :) 08(الشكل رقم 

  

  
  من إعداد الطالب :المصدر 

  تمبلغ الاشتراكا.
اسم الشهر ورقم السنة لتسديد اشتراكات التامين على  إدخالبمجرد الضغط على هذا الملف ضمن القائمة يطلب من المستعمل  

 الأجروالصندوق الوطني للعطل المدفوعة ) CNAS(الاجتماعية  للتأميناتمستوى وكالة الصندوق الوطني 
)CACOBAT( موع السنوي مع  الشهرية لكلا تالاشتراكاوبمجرد التنفيذ يعطيك مبلغĐموع الشهري واĐالصندوقين وكذا ا

  .) 09(رقم الشكل حسب  والأسود الأبيضرسالة نصية ان كنت تريد طباعة الصفحة باللون  إعطاء
  

  اشتراكات التامين الخاص بالمستخدم  أرشيف:) 09(الشكل رقم 
 

 
  من إعداد الطالب :المصدر 

  معاينة انتساب العامل لهيئة التامين. 
من انتساب العامل في  الأزرق التأكدبمجرد الضغط على هذا الملف ضمن القائمة يطلب من المستعمل بواسطة رسالة نصية باللون  

  .)  10(  رقم الشكلحسب صفحة الانتساب 
  معاينة انتساب الأجير الى الضمان الاجتماعي :) 10(رقم الشكل 

  

  
  
  

 
  

 من إعداد الطالب :المصدر 

 IMPRIME CE PAGE ( pageentreé ):     

CHOISIR ESPACE : FICHIER : CNAS : 269330,1 DZ - CACOBAT : 99360,04 DZ . 
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  العمل  أيام أرشيفمعاينة  .
العمل  أياممن عدد  التأكد الأزرقبواسطة رسالة نصية باللون  بمجرد الضغط على هذا الملف ضمن القائمة يطلب من المستعمل 

  .)  11(  رقم الشكلحسب  الأرشيفللعامل في صفحة 
 

  معاينة أرشيف أيام عمل الأجراء:) 11(الشكل رقم 
  

 
  من إعداد الطالب :المصدر 

  العمل  لأيامصفحة التنقيط اليومي  .
تحميل الكشف الجماعي لعدد  الأزرقبواسطة رسالة نصية باللون  بمجرد الضغط على هذا الملف ضمن القائمة يطلب من المستعمل 

     رقم الشكلحسب اليوم العشرون من كل شهر موالي  عمل العمال الذي يؤشر عليه من طرف رئيس ورشة الانجاز ويعاد قبل أيام
 )12  (.  

  معاينة صفحة التنقيط اليومي لايام العمل  :) 12(الشكل رقم 
 

 
  من إعداد الطالب :المصدر 

بواسطة رسالة نصية باللون  بمجرد الضغط على هذا الملف ضمن القائمة يطلب من المستعمل :للمخالصة يالالكترونالتسجيل  .
 .الأرشيففي  ألياالصكوك البنكية   أهمللقيام بعملية تسجيل  الأسفلالضغط على الرابط في  ةبضرور  الأزرق

الضغط  ةبضرور  الأزرقبواسطة رسالة نصية باللون  بمجرد الضغط على هذا الملف ضمن القائمة يطلب من المستعمل :دليل البوابة. 
 .)  31(  رقم الشكلحسب đدف الاطلاع على دليل عمل البوابة  الأسفلعلى الرابط في 

  العمل على دليل البوابة :) 13(الشكل رقم 
 

 
  من إعداد الطالب :المصدر 
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  بالإجراءالفضاء الخاص . ب
بواسطة رسالة بمجرد الضغط عليه يتم توجيهك . )  41( رقم حسب الشكل بالعمال ضمن فضاءات البوابة الداخلية فضاء خاص 
 أربعةتفيدك بضرورة اختيار طريقة البحث عن العامل داخل هذا الفضاء بحيث يظهر عند الضغط عليه وجود  الأزرقنصية باللون 

  :طرق للبحث عن العامل ضمن قائمة العمال 
  الفضاء الخاص بالأجراء داخل البوابة الداخلية :) 14(الشكل رقم 

  

  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 

حسب رسالة نصية قصيرة تفيدك باستحضار جميع العمال   إبرازبمجرد الضغط على هذا المفتاح يتم  :البحث عن العامل بالاسم  .
  .)  51( رقم الشكل 

 البحث عن الأجير بالاسم داخل فضاء الأجراء :) 15(رقم الشكل 
 
 
 
 
 
 

  من إعداد الطالب :المصدر 

رسالة نصية قصيرة تفيدك باستحضار جميع العمال   إبرازبمجرد الضغط على هذا المفتاح يتم  :برقم التامينالبحث عن العامل   .
  .)  61( رقم الشكل حسب المؤمنين وفي حالة نشاط فقط 

  

  البحث عن اسم الأجير برقم التامين في فضاء الأجراء  :) 16(الشكل رقم 
  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
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رسالة نصية قصيرة تفيدك باستحضار جميع العمال المبعدين   إبرازبمجرد الضغط على هذا المفتاح يتم  :المبعدالبحث عن العامل   .
  .)  71( رقم الشكل حسب Ĕائيا 

  البحث عن اسم الأجير المبعد في فضاء الأجراء:) 17(الشكل رقم 
  

  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 

  الموقف ملفه مؤقتاالبحث عن العامل   .
رسالة نصية قصيرة تفيدك باستحضار الملفات الموقفة لبعض العمال وذلك لكثرة الغيابات   إبرازبمجرد الضغط على هذا المفتاح يتم  

  . )81( رقم الشكل حسب يمكنه الحصول على وثائقه من البوابة الا بعد تسوية وضعيته  بدون مبرر او لوجود مشكل معين بحيث لا
  

  البحث عن اسم الأجير الموقف مؤقتا في فضاء الأجراء  :) 18(الشكل رقم 
  

  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
  

  :الوثائق هي  هبعد تحديد العامل ضمن محرك البحث يتم اختيار الوثائق الخاصة بالعامل واهم هذ
  شهادة العمل.01

نوعية شهادة العمل  إدخالبمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل الى مكان طباعة الملف مع ضرورة  
  :حسب القائمة التالية 

  إداريشهادة عمل خاصة بتكوين ملف  -
  لف سكنمشهادة عمل خاصة بتكوين  -
  تأشيرةشهادة عمل خاصة بتكوين ملف  -
  شهادة عمل خاصة بتكوين ملف رخصة سياقة -
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  شهادة عمل خاصة بتكوين ملف جواز سفر -
  شهادة عمل خاصة بتكوين ملف بطاقة تعريف وطني -
  شهادة عمل خاصة بتكوين ملف بطاقة الشفاء -
  شهادة عمل خاصة بتكوين ملف حساب بريدي -

  . )19(رقمالشكل حسب 7و  6مبينة في الملحق رقم للعلم هذا الفضاء خاص بالعمال في حالة نشاط والصفحة المخصصة للطباعة 
  

  طريقة الحصول على شهادة العمل في فضاء الاجراء  :) 19(الشكل رقم 
  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
  

  شهادة Ĕاية العمل .02
بمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل الى مكان طباعة الملف وهذه الشهادات تمنح للعمال في حالة  

  .)  20( رقم الشكل حسب 8مبينة في الملحق رقم بطلب منه وفي اي وقت والصفحة المخصصة للطباعة ) مبعد(توقف Ĕائي 
  

  الحصول على شهادة  نهاية العمل في فضاء الاجراء :) 20(الشكل رقم 
  

  
  
  
  
  

  

  من إعداد الطالب :المصدر 
  

  كشف المسار المهني  .03
مكان طباعة الملف وهذه الشهادات تمنح للعمال في حالة  إلىبمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل  

حسب 10و  9مبينة في الملحق رقم وقت والصفحة المخصصة للطباعة  أياو في حالة نشاط بطلب منه وفي ) مبعد(توقف Ĕائي 
  . 37في الصفحة رقم )  12(  رقم الشكل
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  طريقة الحصول على كشف المسار المهني في فضاء الاجراء :) 21(الشكل رقم 
 

  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
  كشف الراتب الشهري والسنوي  .04

في  للأجيربمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل الى مكان طباعة الملف وهذا الكشف يتم منحه 
من الشهر الموالي لشهر العمل اما الكشف السنوي فيتم احتسابه بالمقارنة مع الكشف  الأولى الأيامحالة نشاط فقط خلال العشرة 
  ) 22(  رقم الشكلحسب  12و  11والصفحة المخصصة للطباعة مبينة في الملحق رقم شهر  12 الشهري لفترة العمل مضروب في

  

  طريقة الحصول على كشف الراتب الشهري والسنوي للأجير في فضاء :) 22(الشكل رقم 
 الاجراء

 
 
  
  

  

  من إعداد الطالب :المصدر 
  

  وضعية حركية الأجراء.05  
هذه الوثيقة هي وثيقة خاصة بجهاز . بمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل الى مكان طباعة الملف 

تقديمها لهيئة الضمان الاجتماعي بغرض توقيف التامين وتمنح في حالة  لأجلوتمنح للعامل وبطلب منه  ألياالضمان الاجتماعي تملئ 
  )  32( رقم الشكل حسب 13والصفحة المخصصة للطباعة مبينة في الملحق رقم التوقف النهائي للعامل عن النشاط بالمؤسسة  

  

  طريقة الحصول على  وضعية الأجير الموقف نهائيا في فضاء الأجراء :) 23(الشكل رقم 
  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
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  والأجرشهادة العمل  .06
هذه الوثيقة هي وثيقة خاصة بجهاز . بمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل الى مكان طباعة الملف 

تقديمها لهيئة الضمان الاجتماعي وهي اهم وثيقة في فضاء العمال وهي  لأجلالضمان الاجتماعي تملئ اليا وتمنح للعامل وبطلب منه 
  )  42( رقم الشكل حسب 15و  14والصفحة المخصصة للطباعة مبينة في الملحق رقم تمنح في عدة حالات 

  

  طريقة الحصول على  شهادة العمل والأجر في فضاء الأجراء :) 24(الشكل رقم 
  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
  

  الأولىالحالة 
في حالة عمل عادية تمنح له هذه الوثيقة وبطلب منه لغرض استعمالها في تحديث بطاقة الشفاء او الحصول على مستحقات  الأجير

  ) مبلغ المنحة تحدده هيئة الضمان الاجتماعي(والزوجة التي تكون في حالة عدم نشاط  للأولادالمنحة العائلية 
  الحالة الثانية

العمل مؤقتا  تمنح له هذه الوثيقة وبطلب منه لغرض استعمالها في حالة العطل المرضية او حادث العمل او  في حالة توقف عن الأجير 
تضبط كافة التواريخ ومن خلالها  الأخيرةبحيث هذه . عدم مباشرة العمل  وتكون مرفوقة دائما بشهادة مباشرة العمل او الأمومةحالة 

  .الى تحديد مبلغ العطل المرضية  وبالإضافةوالطبية على مستوى هيئة الضمان الاجتماعي  داريةالإيتم اتخاذ القرار على مستوى الرقابة 
  الأجيرلبيانات  الالكتروني الإرسال.07

صفحة الدخول وبمجرد العمل عليه يتم فتح  أسفلبمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل الى رابط في  
  )  52( رقم الشكل حسب الجديد ضمن قاعدة بيانات المؤسسة  الأجيرنموذج الي يتم من خلاله تسجيل بيانات 

  

  طريقة إرسال بيانات أجير جديد الى قاعدة البيانات في فضاء الأجراء:) 25(الشكل رقم 
  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
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  للوثائق المنجزة التسجيل الإلكتروني .07
صفحة الدخول وبمجرد العمل عليه يتم فتح  أسفلبمجرد الضغط على اسم هذا الملف ضمن القائمة يتم توجيه المستعمل الى رابط في 

  ) 26( حسب الشكل رقم  للأجيرالوثائق المنجزة والمسلمة  أهمنموذج الي يتم من خلاله تسجيل 
  

  طريقة تسجيل الوثائق المنجزة والمسلمة للأجير في فضاء الأجراء :) 26(الشكل رقم 
  
  
  
  
  
  

  من إعداد الطالب :المصدر 
  
  شهادة العمل صفحة  

التي تعطى من صفحة الدخول لقاعدة البيانات ويكون ذلك اماعلى  الأوامرعليها من خلال  الأجيرهي صفحة يتم تسجيل بيانات 
رقم الضمان الاجتماعي مباشرة او المرور الى البوابة الداخلية عبر كلمة المرور ورمز اليومية واختيار  بإدخالمستوى البوابة الخارجية 

  :واهم المعلومات التي تسجل على هذه الصفحة هي  الأجراءفضاء 
  اسم صاحب المؤسسة  -
  الأجيراسم ولقب  -
  الأجيرتاريخ ميلاد  -
قيد النشاط بينما ترفق بتاريخ اخر في حالة التوقف عن النهائي  الأجيرفي حالة " الى يومنا هذا " تاريخ بداية العمل مرفق مع عبارة  -

  8و7و6عن العمل وترفق بتاريخ التوقف المؤقت للعمل في الحالات الطبية حسب الملحق 
  الأجيرالوظيفة او منصب  -
  ان وجد الأجيررقم تامين  -
  لاحية الشهادةص -
  الى تاريخ الانجاز وصفة الموقع بالإضافةالرمز السري واليومية  -
  كشف المسار المهني صفحة  

التي تعطى من صفحة الدخول لقاعدة البيانات وذلك بالمرور الى  الأوامرعليها من خلال  الأجيرهي صفحة يتم تسجيل بيانات 
  :واهم المعلومات التي تسجل على هذه الصفحة هي الأجراءالبوابة الداخلية عبر كلمة المرور ورمز اليومية واختيار فضاء 

  )النشاط  -العنوان –اسم المستخدم (بيانات صاحب العمل  -
  )رقم التامين  –تاريخ الميلاد  –الاسم واللقب (  الأجيربيانات  -
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 –تواريخ بداية وĔاية العمل  –السنوية  الإجمالية الأجرة–بالأياممدة العمل لكل سنة  –سنوات العمل ( جدول البيانات الرقمية  -
  )رقم المستخدم  –للأجيروكالات التامين 

  الصفحة أسفلالملخص الحسابي لجدول البيانات الرقمية ويظهر  -
من  الأجيرعلى مستوى المؤسسة وهذا يكون في حالة تقاعد  للأجير الأخيرةللخمس سنوات  الإجماليالى كشف العمل  بالإضافة

  10و9 حسب الملحق.الى مصالح الصندوق الوطني للتقاعد  إظهارهالمؤسسة مباشرة بغرض 

    كشف الراتب الشهري والسنويصفحة  

التي تعطى من صفحة الدخول لقاعدة البيانات وذلك بالمرور الى  الأوامرعليها من خلال  الأجيرهي صفحة يتم تسجيل بيانات 
في حالة نشاط واهم المعلومات  الأجيرويتم العمل عليها في حالة  الأجراءالبوابة الداخلية عبر كلمة المرور ورمز اليومية واختيار فضاء 

  التي تسجل على هذه الصفحة هي
  ) رقم المستخدم –النشاط -العنوان –اسم المستخدم (بيانات صاحب العمل  -
 –الاجر القاعدي  –رقم الحساب  –الوظيفة  –تاريخ التوظيف  –رقم التامين  –تاريخ الميلاد  –الاسم واللقب ( بيانات الاجير  -

  )الفترة الشهرية
العمليات المتعلقة باقتطاعات التامين والاقتطاعات الضريبية وكافة العلاوات  أهم إظهارجدول يتم فيه  :ة يجدول البيانات الحساب -

  12و11حسب الملحق .  الأجيرالصافية التي تدفع الى  الأجرةوصولا الى مبلغ  أخر إلى أجيرالممنوحة وهذه تختلف من 
  الأجراءصفحة وضعية حركة        *

التي تعطى من صفحة الدخول لقاعدة البيانات وذلك بالمرور الى  الأوامرعليها من خلال  الأجيرهي صفحة يتم تسجيل بيانات 
 والأجيرلصاحب العمل  الأساسيةبحيث تدون عليها اليا البيانات  الأجراءالبوابة الداخلية عبر كلمة المرور ورمز اليومية واختيار فضاء 

الذي توقف Ĕائيا عن العمل من المؤسسة في شكل وثيقة  بحيث يتم ابراز من خلالها تاريخ المغادرة والسب وتودع لدى  للأجيرتمنح 
عن التامين بالمقابل يتم توقيف اشتراكات الضمان الاجتماعي من طرف  الأجيرمصالح الضمان الاجتماعي ليتم بواسطتها توقيف 

  13حسب الملحق . ب العملصاح
   1( والأجرشهادة العمل صفحة (  

التي تعطى من صفحة الدخول لقاعدة البيانات وذلك بالمرور الى  الأوامرعليها من خلال  الأجيرهي صفحة يتم تسجيل بيانات 
  والأجيرلصاحب العمل  الأساسيةبحيث تدون عليها اليا البيانات  الأجراءالبوابة الداخلية عبر كلمة المرور ورمز اليومية واختيار فضاء 

  :وتحديد التواريخ المهمة واهم التواريخ  لإظهار أساسيوهي مخصصة بشكل 
عقد العمل  إمضاءهذا التاريخ يبين تاريخ بداية النشاط في المؤسسة ويجب ان يكون متزامن مع تاريخ التامين وتاريخ  :تاريخ التوظيف 

  مع الهيئة المستخدمة
او التاريخ الذي يسبق تاريخ العطلة المرضية او حادث العمل او  للأجيرهذا التاريخ يبين اما المغادرة النهائية  :يوم عمل  أخرتاريخ 
  .اي ان هذا التاريخ مقرون بالتوقف النهائي او المؤقت عن العمل الأمومةعطلة 

  لتاريخ يسجل بعد العودة الى العمل في حالة التوقف المؤقت عن العملهذا ا :تاريخ استئناف العمل 
  14هذا التاريخ يسجل في حالة تمديد العطل المرضية او غير المرضية بصفة عامة حسب الملحق  :تاريخ عدم استئناف العمل 
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   2( والأجرشهادة العمل صفحة (  

 إلىالتي تعطى من صفحة الدخول لقاعدة البيانات وذلك بالمرور  الأوامرعليها من خلال  الأجيرهي صفحة يتم تسجيل بيانات 
ث لاتتعدى فقط بحي للأجيربحيث تسجل فيها البيانات الحسابية  الأجراءالبوابة الداخلية عبر كلمة المرور ورمز اليومية واختيار فضاء 

  :شهر واهم البيانات  12
  الشهر والسنة -
  المعمول فيها الموافقة للشهر والسنة الأيامعدد  -
  وجد الموافق للشهر والسنة إنسبب الغياب  -
  الخاضع لاشتراكات الضمان الاجتماعي ويحسب بعد كل الاقتطاعات الأجر -
الخاضع لاشتراكات الضمان  الأجرمضروب في مبلغ  %9ويحسب بتطبيق النسبة ) الأجيرحصة ( للأجيرمبلغ الاشتراكات  -

  . 15حسب الملحق . الاجتماعي 
   عدم مباشرة العمل أوبمباشرة  التصريحصفحة  

التي تعطى من صفحة الدخول لقاعدة البيانات وذلك بالمرور الى  الأوامرعليها من خلال  الأجيرهي صفحة يتم تسجيل بيانات 
وكذا التواريخ التي  للأجير الأساسيةبحيث تسجل فيها البيانات  الأجراءالبوابة الداخلية عبر كلمة المرور ورمز اليومية واختيار فضاء 

وحوادث العمل đدف الحصول على  والأمومةلمرضية في حالة العطل األيا وتملئ ) 1( والأجرذكرناها سابقا في صفحة شهادة العمل 
  :جزئين إلىالمتغيبة من مصالح الضمان الاجتماعي  وهي مقسمة  الأيامالتعويضات عن 

تاريخ  إظهارمع توضيح تاريخ التوقف عن العمل مع  للأجير الأساسيةمن طرف صاحب العمل يبرز فيه البيانات  إشهاد:الأولالجزء 
  61حسب الملحق  الأخيرهذا  وإمضاءالعودة الى العمل او تاريخ عدم العودة الى العمل مع ختم 

هو تصريح بالشرف يملئ اليا في حالة التمديد او مايعرف بحالة عدم العودة للعمل مؤقتا بحيث يكون ممضى من طرف  :الجزء الثاني 
  71حسب الملحق .  الأجير

  الانتساب صفحة  
منتسبا  أصبحقد  الأجيراذا كان  بحيث يمكن من خلالها معرفة ما يتم تحديثها دوريا من موقع مصالح الضمان الاجتماعي هي صفحة

فعليا الى الضمان الاجتماعي بعد التصريح به من طرف المؤسسة يكون المرور الى هذه الصفحة من خلال البوابة الداخلية بعد اختيار 
  81حسب الملحق . فضاء المستخدم 

   الأرشيفصفحة  
يكون المرور الى هذه الصفحة من خلال البوابة .السابقة  الأشهرفي  للأجراءالعمل  أيام أرشيف إبرازهي صفحة يتم من خلالها 

  .الداخلية بعد اختيار فضاء المستخدم 
   التنقيط اليومي للعمالصفحة  

القائمة الاسمية الكلية للعمال يكون المرور الى هذه الصفحة من خلال البوابة  إظهارهي صفحة يتم تحديثها شهريا من خلالها 
وبعد  للأجيروتطبع في شكل وثيقة وترسل الى مسير ورشة العمل ليضع عليها عدد ايام العمل . الداخلية بعد اختيار فضاء المستخدم 

  . 91شهرية للعمال حسب الملحق والاشتراكات ال الأجورذلك تعاد الى المؤسسة ليتم بواسطتها معالجة 
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  عن بعد والأجورومتطلبات تطبيق نظام تسيير الموظفين  أهداف: المبحث الثالث 
  عن بعد والأجورنظام تسيير الموظفين  أهداف:  الأولالمطلب 

انطلاقا من فكرة وجود مدخلات النظام ثم المعالجة وصولا ،وغايات لتحقيقها  بأهدافنظام معلوماتي يكون دائما مرفق  أيوجود  إن
  :أهمها أهدافعن بعد جاء لتحقيق عدة  والأجورمخرجات النظام ولعلى نظام تسيير الموظفين  إلى الأمرفي Ĕاية 

  تتعلق بالمؤسسة  أهداف.01
  مواكبة التطورات الحاصلة في مجال المعلوماتية  -
  التطبيق المباشر للنظام دون اللجوء الى التكوين وذلك بالاعتماد على التطبيقات الحديثة المثبتة عليه -
  تقليل التكلفة وربح الوقت -
  القائمة على هذا النظام في مجال المعلوماتية الإطاراتالزيادة من ثقافة  -
  )العمل الورقي Ĕائيا  إزالةيمكن  لا(  الورقي و العمل خطاءالأالتقليل من  -
  الأوامرالسرعة والدقة في تنفيذ  -
والبرامج الجزئية في المؤسسة الى نظام واحد ومثال ذلك نظام تسيير عقود العمل ونظام تسيير العطل  الأنظمةاختصار مجموعة من  -

  عن بعد والأجورفي نظام تسيير الموظفين  الأنظمةالمرضية وباقي 

  بالأجراءتتعلق  أهداف.02
  على المعلومات والوثائق في حينها الأجيرحصول  -
  )من المواطن الإدارةتقريب ( الأمالقضاء على ظاهرة التنقل الى مقر المؤسسة  -
  وصاحب العمل الأجيريزيد من الثقة بين  الالكترونيالتامين  -

  عن بعد والأجورمتطلبات تطبيق نظام تسيير الموظفين  :المطلب الثاني 
  متطلبات تقنية:أولا 

في  لأنهمع بقية الفروع  ،توفر المؤسسة على شبكة الانترنت بشكل كاملفي حال  إلاتطبيق النظام  الأحوالحال من  بأييمكن  لا
مما يجعل العمل على البوابة الداخلية في النظام غير ،ح العمل بالنظام غير ممكن ضعف التدفق يصب أوحالة عدم وجود شبكة الانترنت 

ابة وباستعمال موقع النظام ورقم التامين وعن طريق البو  خارج المؤسسة الالكترونيالمقهى  إلىالتنقل  الفردكذلك مما يتطلب من ،ممكن 
ة عدم توفر شبكة الانترنت في المنطقة بكاملها وفي حال،الحصول على الوثائق التي يريد الحصول عليها  للأجيرالخارجية في النظام يمكن 

 أجهزةكما ان تطبيق النظام يستلزم توفر المؤسسة على تجهيزات تكنولوجية حديثة مثل   .الورقي في المؤسسة  الأرشيف إلىيتم الرجوع 
على التوالي  45و44في الصفحات  28و27ولعلى الشكل رقم ،البرامج والتطبيقات بأحدثاللوحات الرقمية المزودة  أوالكمبيوتر 

هذا النظام يجب توفر ولأجل تطبيق ،ومنه يتم الولوج إلى البوابة التي تم شرحها سابقا،لصورة الموقع لهذا النظام الوجه الحقيقي  يعطي
  ؟هذه الأنظمة هي  المساعدة فما الأنظمة

  الأجرنظام حساب الضريبة على  .01
في  ويبدأ2008لسنة  الأجرقانون للضريبة على  أخربطريقة مباشرة حسب  ،الأجرهو نظام فرعي يقوم بحساب الضريبة على 

  .للأجيركشف الراتب الشهري   بإعدادهذا النظام له علاقة مباشرة ،الخاضع للضريبة  للأجر الأدنىحصولها على الحد  بمجردالحساب 
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  عقود العمل وامتيازات التامين إدارةنظام  .02
من حيث بداية العقد وĔايته وتجديده والمدة المتبقية للعقد كما يحدد طريقة  آليةبطريقة  للإجراءعقود العمل  بإدارةهو نظام فرعي يقوم 

  . أجيرالتوظيف ونسبة التخفيض لاشتراكات التامين لكل 
  العطل المرضية وحوادث العمل إدارةنظام  .03

في حالة توقف ومن  للإجراءالعطل المرضية وحوادث العمل على مستوى المؤسسة لمعرفة العدد الفعلي  أهم إدارةهو نظام فرعي مهمته 
  . الطبية الخاصة بالعمال قالوثائلتسيير  أخرىجهة 
  اشتراكات التامين إدارةنظام  .04

الخاص  الأرشيفاشتراكات المؤسسة لدى مختلف هيئات التامين من حيث الشهر والسنة وكذا  إدارةهو نظام فرعي مهمته 
  . بالاشتراكات

  الأجراءبيانات  إدارةنظام  .05
انطلاقا من قاعدة البيانات للنظام من حيث  للأجراءالبيانات العامة  إدارةفي النظام ككل ويعمل على  الأساسهو نظام فرعي ويعتبر 

  .تحديث المعلومات الخاصة بالدخول والخروج والتوقف الجزئي والكلي 
  التفعيل عن بعد وإعادةنظام الحماية والتامين .06

تفعيل النظام عن بعد في حالة التحديث او  إعادةهو نظام فرعي يتم من خلاله حماية البرمجيات الخاصة بالنظام الكلي ويتم من خلاله 
  بالأجراءتفعيل الصفحات الخاصة  إعادة إلى بالإضافةالتوقف عن العمل 

  متطلبات بشرية :ثانيا 
كذلك في مجال المعلوماتية ضروري لتطبيق النظام و المؤهل في جانب تسيير الموارد البشرية والمؤهل توفر المؤسسة على العنصر البشري  إن

للموارد البشرية الكترونيا  الأمثلالمؤسسة المتمثلة في التسيير  أهدافالمتطلبات التقنية والمتطلبات البشرية متلازمان بغية تحقيق  أنكما 
  . وتحقيق رضى عمالها

  متطلبات مالية :ثالثا 
لذا نجد ان بعض المؤسسات العملاقة في ،اتصال غير كافي  وأجهزةتوفر المؤسسة على العنصر البشري وكل مستلزمات من عتاد  يعتبر

ومن كافة المستويات يتطلب برامج ضخمة لتسيير شؤوĔا مما يتطلب  الأفرادمجال البرمجيات والتي تقوم بتشغيل عدد كبير جدا من 
لضروري على لذا كان من ا ،وجه أكملعلى  الالكترونية الإدارةتطبيق  ومن ثماقتناء هذه البرامج  لأجلضخمة  أموالبالمقابل 

  .تطبيق هذا النوع من الأنظمة وذلك للبعد المكاني لمختلف ورشاēا "المعماري.م.م.ذ.ش"
   

 
 
 
  
  
  
  

40 



 الفصل الثاني : الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في "ش.ذ.م.م.المعماري"

    
  الصورة الفوتوغرافية للدخول الى النظام من المدونة :) 27(الشكل رقم 

  

  
  من إعداد الطالب :المصدر 
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  الصورة الفوتوغرافية للدخول الى النظام من موقع قوقل :) 28(الشكل رقم 

  

  
  من إعداد الطالب :المصدر 
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  :خلاصة 

وذلك من خلال ،كل الأهداف التي سعت المؤسسة لتطبيقها قد تحققت   أنمن خلال انجازي لهذا العمل في هذه المؤسسة تبين 
التجربة الميدانية والمرافقة في تطبيق هذا النظام على ارض الواقع فيما يخص التسيير الأمثل لمواردها البشرية من موظفين على مستوى 

داخل الورشات ومعالجة مختلف  الأفرادبحيث مكننا هذا النظام من معرفة مختلف وضعيات ،على مستوى الورشات  الأفراد آوالمكاتب 
خصوصا في الجانب الصحي وبالتحديد جانب الأجور والمنح وكذا التواصل مع منظومة الضمان ،شاكل الخاصة đم في حينها الم

حسب المتغيرات ام عن بعد من طرفي لهذه المؤسسة تحديث هذا النظ أنكما ،الاجتماعي للعمال من خلال نظام بطاقة الشفاء 
مما أتاح لها استقطاب  ،أفرادها لها على الكثير من امتيازات التخفيضات على تامين الحاصلة حاليا في مجال الشغل سهل من حصو 

  .عمال إضافيين وبالتالي المساهمة في التقليل من ظاهرة البطالة 
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  خاتمة 
مجموع الأنشطة التي تسعى إلى جلب وتوظيف تعد إدارة الموارد البشرية المحرك الفعال لتطوير المؤسسات الاقتصادية والتجارية، فهي 

وقد سجلت إدارة الموارد  وتنمية وإبقاء العنصر البشري في هذه المؤسسات، وتخص حركات التوظيف والتدريب والتخطيط والتقييم
أصبحت الموارد البشرية  البشرية قفزة نوعية مع بداية القرن الحالي، وانتقلت من إدارة شؤون العاملين إلى تنمية الرأسمال البشري، حيث

ثروة منقطعة النظير تحقق للمؤسسة ديناميكيتها، وترتقي đا في المستقبل باعتبارها إحدى المميزات التنافسية التي تستوجب التثمين 
ؤوليات مدير هذا الأساس، نجد أن للعامل التكنولوجي دوراً كبيراً في هذه التغييرات، مما أفرز تحولات واسعة في مس ىوالاستثمار وعل

َ رؤي ة الموارد البشرية، الذي أصبح خبيراً في الأمور الإدارية، مطلعاً على قوانين الشغل، له قدرة على التحليل النفسي، ومخططاً وصاحب
ق لصورة المؤسسة في الخارجإستراتيجية ّ تحويل  الكترونية هي منظومة الكترونية متكاملة ēدف إلى والإدارة ، يحفز الموظفين وكذلك يسو

العمل الإداري العادي من إدارة يدوية إلى إدارة باستخدام الحاسوب وذلك بالاعتماد على نظم معلوماتية قوية تساعد في اتخاذ القرار 
الإداري بأسرع وقت وبأقل التكاليف، الإدارة الالكترونية يمكن أن تشمل كلا من الاتصالات الداخلية والخارجية لأي منظمة، والهدف 

  .ك هو إدخال الشفافية الكاملة والمساءلة مما يؤدي إلى تحسين الإدارة الالكترونية داخل أي منظمةمن ذل
واقع استخدام الإدارة الالكترونية في المؤسسة الجزائرية وما مدى في بداية هذا البحث تتمحور حول  رئيسية إشكاليةوقد طرحت 

في فتوصلت ،عليها من خلال الجزء النظري لهذا البحث الإجابةالرئيسية تم  للإشكاليةفرعية  وأسئلةساهمتها في تطوير الموارد البشرية؟م
مقارنة ،الموارد البشرية يعتبر ضئيل جدا  في المؤسسات الجزائرية خصوصا في جانب إدارة الالكترونية الإدارةتطبيق  أن Ĕاية الأمر إلى

 أو،على بعض اĐالات الحكومية فقط مثل وثائق الهوية البيومترية الالكترونية بالإدارةببعض الدول وقد اقتصر مؤخرا تطبيق العمل 
 الإجابةويمكننا صعب التحقيق في ظل بيئة الأعمال الحالية "بلا ورقجزائرية  إدارة"تطبيق مفهوم  إنلذا يمكننا القول  ،بطاقة الشفاء 

  :على الفرضيات المطروحة من خلال 
عدد  إلى بالإضافةالمالية المتوفرة  الإمكانياتوهذا راجع على حجم  الالكترونية الإدارةليس كل المؤسسات الجزائرية تستخدم :أولا

  .بحيث كلما كان العدد ضئيل تصبح المؤسسة غير مجبرة على استخدام التكنولوجيا  الأفراد
بالضرورة عند Ĕاية كل فترة عمل ويتجلى ذلك من خلال الضروف المالية التي تمر đا  الأجر محل التزام صاحب العمل يعتبرلا:نياثا

لذا فان تسييره عن بعد يعتبر وسيلة لتخفيف التكلفة  ،وحق من حقوق العامل  ،المؤسسة لكنه يبقى التزام عليها لكن بصفة مؤجلة
  .ه الثابتة والمتغيرةالأجر يتحدد انطلاقا من مكونات عن المؤسسة والأفراد معا كما أن

في تحديد كشف الراتب لكل فرد انطلاقا من المعطيات المقدمة حول الفرد ثم  الإدارةالالكترونية"المعماري.م.م.ش"نعم تستخدم :ثالثا
  .ما يتقاضاه الفرد حسب نوع الجهد المقدم  إلىوصولا  للأجرتحديد العناصر الثابتة والمتغيرة 

  نتائج الدراسة
الموارد البشرية  لإدارة الالكترونيالتي تعيق العمل  الأسباب أهممن  أراهامجموعة من النتائج التي  إلىتوصلت من خلال هذا البحث 

  :وأهمهاوالتي تبقى مشكل عويص 
 إنما التي تعتمد عليها المنظمات و والأدواتيواجه خبراء المعلوماتية اليوم ليس في تصميم البرامج الذي  الأساسيشكل الم .01

  ."المعلومات بأمن"الحلول الكافية لما يعرف  إيجادالمشكلة تكمن في عدم 
 آنمما يحول دون التواصل بين المستعملين للنظام في  لأخرىضعف التدفق في سرعة الانترنت وقلة التغطية للشبكة من منطقة  .02

  .واحد وعند نفس الحاجة 
  الأرشيفالعديد من البيانات على مستوى  إتلافعمليات تخريب مما ينتج عنه  إلىات تتعرض الخوادم في النظام في بعض المر  .03
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  . الورقي التقليدي الأرشيف إلىفنكون مجبرين على الرجوع  الالكتروني
على القيام بعمليات الدعم الفني المستمر وتطوير النظم  ةقادر ال ةتقنيال ةبشريال غالبا ما تعاني المؤسسات من نقص الكوادر .04

المالية من  الإغراءاتنتيجة  أخرىجهات  إلىصعوبة للمؤسسات في التسيير عند مغادرة هذه الكوادر  الأمرويزداد  المعلوماتية المختلفة
  .خرج عند جلب كوادر حديثة التطرف المؤسسات المنافسة مما يخلق متاعب في التكوين للمؤسسة 

  التوصيات
  :من النتائج السالفة الذكر يتم تقديم التوصيات التالية 

  الالكترونية الإدارةوالاتصال في مجال  الإعلامووسائل تكنولوجيا  أدواتمواكبة التغيرات الحاصلة في .01
  وأمنهاالجديدة في مجال المعلوماتية  بالأفكار الإتيانعلى  الأفرادتشجيع .02
  ضرورة تعميم الحواسيب على كل المكاتب وربطها بشبكة الانترنت .03
  ضرورة توفير القوى البشرية المؤهلة والمدربة في مجال استخدام تكنولوجيا المعلومات.04
العمل بالجانب  إهمالدون  الالكترونية الإدارةمن خلال غرس ثقافة انه لا مفر من الاتجاه نحو تعميم سياسة  الأفرادرفع معنويات .05

  الإدارةالورقي في كافة مستويات 
الحديثة مثل تطبيقات وسائط التواصل الاجتماعي وكذا  الالكترونيةتكوين العاملين بالمؤسسة بالاعتماد على وسائل التكوين .06

  الالكترونية الألواح
  رد البشريةالموا بإدارةتعلق  خصوصا ما الالكترونيضرورة سن تشريعات تدعو وتدعم العمل .07
 والإدارةمعتبرة في المؤسسات مخصصة للجانب التدريبي فيما يخص جانب المعلوماتية بصفة عامة  ميزانياتضرورة رصد  .08

  بصفة خاصة  الالكترونية
  الدراسية تشجع على تكنولوجيا المعلومات  الأطوارمواد تعليمية في كافة  إدراجضرورة .09
 الأوربيمثل دول الخليج العربي والاتحاد  الالكترونية بالإدارةفيما يخص العمل  الأجنبيةضرورة الاطلاع وتطبيق نماذج بعض الدول  .10

  الأمريكيةودولة الصين وروسيا والولايات المتحدة 
  البحث أفاق

لبلوغ من القضايا الهامة في نجاح المؤسسة  عن بعد الأجوروخصوصا جانب تسيير  للموارد البشرية الالكترونية الإدارةيعتبر موضوع 
عالجة موضوع الدراسة من خلال ما تم تحصيله من مادة علمية في مالمطروحة  الإشكاليةوقد حاولت في حدود ،وغاياēا  أهدافها

عن بعد عبر شبكة  جورالأهذا البحث يعتبر مرجع لتطبيق تسيير  أنحيث ،وما تم اكتشافه في الجانب التطبيقي ،الجانب النظري 
فرد العمل على هذا النظام بتطبيق ماجاء في هذا البحث  لأيبالرسومات والتعليقات عليها يمكن  إبرازهومن خلال ما تم ،الانترنت 

تطبيق هذا النظام أي في Ĕاية  لبداانتظار ساعات العمل  أوفتح المكتب  لأجلالمؤسسة  إلىالتنقل  أوورق  أودون وجود مدرب 
  :وهي في ظل التوصيات السابقة الجديدة  الإدارةنطبق عناصر  أنناالمطاف يمكننا القول 

   .الألكترونى وتطبيق المتابعة الآلية   الاستخدام الكثيف للورق والتعويض بالأرشيف ترشيد: قبلا ور إدارة     .1
  .التي تعتمد على العمل المعرفي وصناعة المعرفة  الحديث عن المؤسسات الذكية:إدارة بلا جمود  .2
 إلىالإدارة  تبدأ من الثامنة صباحا ساعة في اليوم وخلق آليات للاتصال بالآخرين ففكرة  24فالعالم اليوم يعمل :إدارة بلا زمان  .3

    .لم تعد موجودةالرابعة مساءا 
 .السير في الطريق أومن البيت  الإداريمزاولة العمل  أو ،كونفرانس  تعتمد على المؤتمرات الإلكترونية والفيديو: إدارة بلا مكان .4
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