الوظيفة الرابعة : أعداد هيكل الأجور

من كتاب الموارد البشرية في دائرة الاحتراف  أعداد : خالد حسن احمد خبير موارد بشرية 
تمهيد : 

· قديما كان هناك تفرقة بين الأجر والمرتب فالأجر كان يعنى ما يحصل علية العامل وهو ما يصرف له يوميا أو أسبوعيا أما المرتب كان ما يحصل علية الموظف وهو ما يصرف له شهريا في الغالب . 
· إلا أن التفرقة قد اختفت تقربيا واصبح اللفظيين مترادفين يعنى أن الأجر أو المرتب هو : مقابل قيمة الوظيفة التي يشغلها الفرد .
· مصطلحات : 
1. أجمالي الآجر : هو مايستحقة العامل كمقابل للوظيفة قبل خصم الاستحقاقات .
2. صافى الأجر : هو عبارة عن الأجر بعد خصم الاستحقاقات وهى عبارة عن الضرائب والتأمينات وخلافة .
3. الأجر النقدي : هو المقابل النقدي لقيمة الوظيفة والعمل المكلف به الفرد 
4. الأجر العيني : هو مقابل غير مادي يظهر في شكل خدمات تقدمها الشركة للفرد مثل الرعاية الطبية والعلاج والمواصلات والسكن والوجبات وخلافة  وان كانت لم تأخذ الشكل الغير مادي في تقديمها ألا أن تكلفتها يمكن حسابها ضمن ميزانية الأجور
· أهمية الأجور للشركة : 
· الأجر هو وسيلة الشركة لجذب الكفاءات المناسبة للعمل 
· الأجر هو وسيلة الشركة للإبقاء على افضل الكفاءات العاملة بها
· الأجر هو المقابل العادل للعمل وهو الوسيلة لإشاعة العدالة بين العاملين 
ولهذا يجب لكل شركة أن يكون لها نظام محدد لهيكل الأجور بحيث يتم تقييم الوظائف وتسعيرها وفقا لنظام محدد يعطى لكل موظف بالشركة إحساس بأنة كلما بذل مجهود في عملة سوف يتم ترجمة هذا ألي زيادة في الأجر .

ومن هنا يبرز دور إدارة الموارد البشرية في عمليات تصميم هيكل الأجور . وذلك من خلال الآتي 

1. وضع تصميم هيكل الأجور 
2. إدارة البرنامج من حساب الأجور والزيادة والعلاوات وخلافة 
3. تقييم الوظائف 
4. عمل مسح للأجور على مستوى المجتمع ومتابعة تطوراته أولا بأول 
وهذا بالإضافة ألي تعاون المديرين التنفيذيين في عمليات تصميم هيكل الأجور. وذلك من خلال الآتي

5. اقتراح بداية الأجر للعاملين الجدد .

6. اقتراح الزيادة الاجرية والعلاوات .

7. تقديم المعلومات اللازمة لادارة الموارد البشرية بغرض التقييم .

المراحل الأساسية لاعداد هيكل الأجور 
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وبعد هذا العرض لمراحل أعداد هيكل الأجور سوف نقوم بتنفيذ هذه المراحل كمثال تطبيقي على إحدى الإدارات في إحدى الشركات .

دراسة حول تصميم نظام الأجور للشركة 

مثال  تطبيقي : إدارة الصيانة العامة بأحد الشركات 

    ۩  تبين لمدير إدارة الموارد البشرية أن إدارة الصيانة العامة بالشركة تعانى من تشوهات عديدة في هيكل الأجور من حيث المسميات الوظيفية والدرجات والأجور المقررة للعاملين وعلية قام بالاتصال بمدير الصيانة العامة وتقرر عقد اجتماع لوضع حل لهذه المشاكل من خلال تفعيل دور مدير الإدارة في اقتراح بداية الأجر للعاملين الجدد و اقتراح الزيادة الاجرية والعلاوات و تقديم المعلومات اللازمة لادارة الموارد البشرية بغرض التقييم .

           ۩  وبداء مدير إدارة الموارد البشرية في تنفيذ مراحل أعداد هيكل الأجور للإدارة. 

المرحلة الأولى :   اتخاذ القرارات التمهيدية لاعداد الهيكل

هذه القرارات قرارات نمطية يتم اتخاذها وفقا لمعطيات الحال ووفقا للنظام المتبع داخل الشركة .

المرحلة الثانية :   اختيار طريقة تقييم الوظائف
بمراجعة طرق التقييم المتعددة وجد أن افضل طريقة هي طريقة النقط حيث أنها اكثر دقة وتعد اكثر الطرق استخداما وشعبية بين الشركات. 


 






	م
	عوامل التقييم

	1
	المسئولية

	2
	الخبرة

	3
	التعليم والتدريب

	4
	المهارة

	5
	ظروف العمل

	6
	المجهود


  ۩  تنفيذ خطوات طريقة النقط :  

أولا : تحديد عوامل التقييم 

ثانيا : تقسيم عوامل التقييم ألي عناصر فرعية

	م
	عوامل التقييم
	عناصر فرعية

	1-1
	المسئولية

	عن سلامة المرؤوسين

	1-2
	
	عن سلامة المعدات والخامات

	1-3
	
	عن تدريب العاملين الجدد

	1-4
	
	عن الجودة 

	2-1
	الخبرة 
	سنوات الخبرة 

	2-2
	
	طبيعة العمل 

	2-3
	
	نوع الشركة وحجمها 

	3-1
	التعليم والتدريب 
	المؤهل الدراسي 

	3-2
	
	دراسات عليا 

	3-3
	
	دورات تدريبية في مجال العمل

	4-1
	المهارة 
	تحدد وفقا لمقابلة المتخصصة

	5-1
	ظروف العمل 
	ظروف سئية

	5-3
	
	مخاطر 

	6-1
	المجهود
	عضلي 

	6-2
	
	ذهني 


ثالثا : إعطاء عوامل التقييم نقاط وفقا لما هو متبع 

	م
	عوامل التقييم
	النقاط

	1
	المسئولية
	310

	2
	الخبرة
	100

	3
	التعليم والتدريب
	100

	4
	المهارة
	80

	5
	ظروف العمل
	160

	6
	المجهود
	250

	
	الاجمالى
	1000


رابعا  : إعطاء العناصر الفرعية لعوامل التقييم نقاط وفقا لما هو متبع
كما هو موضح في الجدول التالي حيث تم تقسيم المسئولية ألي عناصر فرعية وتم تقييم كل عنصر منها بقيمة  وتم تحديد القيمة وفقا  لأهميتها .

	العوامل وعناصرها

	النقاط

	المستويات

	
	
	الأدنى
	قليل
	متوسط
	عالي

	المسئولية
	310
	

	عن سلامة المرؤوسين
	100
	25
	50
	75
	100

	عن سلامة المعدات والخامات
	80
	20
	40
	60
	100

	عن تدريب العاملين الجدد
	50
	5
	20
	35
	50

	عن الجودة
	80
	20
	40
	60
	80

	الخبرة
	100
	

	سنوات الخبرة
	50
	5
	20
	35
	50

	طبيعة العمل
	25
	5
	15
	20
	25

	نوع الشركة وحجمها
	25
	5
	15
	20
	25

	التعليم والتدريب
	100
	

	المؤهل الدراسي
	50
	5
	20
	35
	50

	دراسات عليا
	25
	5
	15
	20
	25

	دورات تدريبية في مجال العمل
	25
	5
	15
	20
	25

	المهارة
	80
	

	نتيجة المقابلة المتخصصة
	80
	20
	40
	60
	80

	ظروف العمل
	160
	

	ظروف سئية
	80
	20
	40
	60
	80

	مخاطر
	80
	20
	40
	60
	80

	المجهود
	250
	

	العضلي
	100
	30
	50
	75
	100

	الذهني
	150
	35
	70
	105
	150


خامسا : توزيع نقاط العناصر الفرعية على مستويات

سادسا : تصميم دليل النقط واستخدامه في تقييم الوظائف 

بعد الانتهاء من وضع الدليل يتم استخدامه في تقييم الوظائف من خلال مقارنة بيان التوصيف الوظيفي للوظيفة مع دليل النقط وجدول النقط 

۩ وذلك لتحديد المستوى الذي تتوافر فيه العناصر الفرعية في توصيف الوظيفة 

۩ وبعد معرفة هذه المستويات يمكن ترجمتها ألي نقط 

۩  ويتم تجميع هذه النقط لتحديد قيمة الوظيفة بالنقط

المرحلة الثالثة : وضع أسس طريقة التقييم

هذه المرحلة مرحلة إجرائية ويتم فيها اختيار وظائف رئيسة تؤخذ كمعيار للتقييم وتحديد جدول زمني للتنفيذ ومشاركة العاملين في وضع خطة التقييم لنتمكن من تنفيذها بسهولة ويسر 

المرحلة الرابعة : تنفيذ طريقة التقييم

هذه المرحلة مرحلة تنفيذية يتم فيها تنفيذ الخطة الموضوعة لعملية التقييم وقيام إدارة الموارد بالتأكد أن الخطة تسير وفقا للمنهج العلمي الذي تم الاتفاق علية 

المرحلة الخامسة : تحديد هيكل الوظائف

تطبيقا على المثال المقترح الخاص بإدارة الصيانة ومن خلال مراجعة الهيكل التنظيمي الذي تم تحديثه بمعرفة إدارة الموارد البشرية تبين لنا الآتي : 

أولا : المسميات الوظيفية لادارة الصيانة العامة .

	م
	المسمى الوظيفي

	الوظائف القيادية

	1
	مدبر الإدارة

	2
	نائب مدير إدارة

	الوظائف الفنية

	3
	رئيس قسم 

	4
	مهندس

	5
	مشرف عام

	6
	مشرف 

	7
	فنى  ( أ )

	8
	فنى  (ب)

	9
	فنى  ( ج )

	الوظائف الإدارية 

	10
	رئيس مخزن 

	11
	أمين مخزن 

	12
	عامل مخزن 


المرحلة السادسة  : تسعير الدرجات 

بعد أن قمنا بتحديد الدرجات  يتم استخدام الدليل في تقييم الوظائف من خلال عقد مقارنة مع بيان التوصيف الوظيفي للوظيفة وجدول النقط 

وحيث أنة قد تبين من واقع مراجعة الهيكل أن تم تقسيم الإدارة ألي 10درجات وتم حسابها بالنقط  

وفقا للجدول الآتي : 

	الدرجة
	المسمى الوظيفي
	القيمة بالنقط

	
	
	من
	ألي

	10
	عامل مخزن
	225 
	250

	9
	فنى ( ج )
	251 
	330

	8
	فنى ( ب ) 
	331 
	410

	7
	فنى  (أ ) – أمين مخزن
	411 
	490

	6
	مشرف
	491  
	570

	5
	مشرف عام – رئيس المخزن
	571  
	650

	4
	مهندس 
	651  
	730

	3
	رئيس قسم
	731  
	810

	2
	نائب مدير إدارة
	811 
	890

	1
	مدير إدارة
	891 
	1000


8. 
9. وهنا نبداء في تحديد اجر كل درجة وفقا للمعادلة الآتية : 

                                     نقط أعلى درجة  --   نقط آدني درجة        1000 – 200             

الفرق بين الدرجات =     ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    =  ــــــــــــــــــــــــــــ = 80 نقطة

10.                                                    عدد الدرجات                                 10

 وإذا حسبت النقطة الواحدة بقيمة 2جنية فان الفرق بين كل درجة وأخرى يساوى 240 جنية .

الدرجات وقيمتها بالنقط والجنية
	المسمى الوظيفي
	القيمة بالنقط
	القيمة بالجنية

	عامل مخزن
	225 – 250
	450 – 500

	فنى ( ج )
	251 – 330
	501 – 660

	فنى ( ب ) 
	331 – 410
	661 – 820

	فنى  (أ ) – أمين مخزن
	411 – 490
	821 – 980

	مشرف
	491 – 570
	981 – 1140

	مشرف عام – رئيس المخزن
	571 – 650
	1141 – 1300

	مهندس 
	651 – 730
	1301 – 1460

	رئيس قسم
	731 – 810
	1461 – 1620

	نائب مدير إدارة
	811 – 890
	1621 – 1780

	مدير إدارة
	891 -- 1000
	1781 – 2000


· وعلية ويحق للإدارة العليا ممثلة في ...............  المدير العام 

                                                          ...................  نائب رئيس مجلس الإدارة والعضو المنتدب 

                                                          ..................  رئيس مجلس الإدارة  

    اعتماد البدلان الآتية لمدير الإدارة ونائبة ووظائف المسئوليات الإدارية العليا 

1. بدل طبيعة عمل بحد أقصى لا يتجاوز 50% الأجر 
2. بدل الانتقال بحد أقصى لا يتجاوز 50% الأجر
3. بدل التمثيل بحد أقصى لا يتجاوز 50% الأجر
4. بدل جهود غير عادية بحد أقصى لا يتجاوز 50% الأجر
المرحلة السابعة   : إدارة هيكل الأجور

في هذه الخطوة يتم الآتي : بعد الانتهاء من الخطوات الست يتم مراجعة الهيكل بعد اعتماده 

مع الواقع العملي لمعالجة أي مشاكل تطراء على نظام الأجور مثل :

1. تحديد الزيادات التي تطراء على نفقات المعيشة 
2. إضافة وظائف أخري لم تكن موجودة 
تعديل الأجور وفقا لدراسة حول الأجور الفعلية لبعض الوظائف ( مسح الأجور )
مراحل أعداد


هيكل الأجور
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1





إدارة هيكل الأجور 





3





6





اتخاذ القرارات التمهيدية لاعداد الهيكل





2





5





4





تسعير الدرجات  





وضع أسس طريقة التقييم 





اختيار طريقة تقييم الوظائف 





في هذه الخطوة يتم الآتي : 


بعد الانتهاء من الخطوات الست يتم مراجعة الهيكل بعد اعتماده مع الواقع العملي لمعالجة أي مشاكل تطراء على نظام الأجور مثل :


تحديد الزيادات التي تطراء على نفقات المعيشة 


إضافة وظائف أخري لم تكن موجودة 


تعديل الأجور وفقا لدراسة حول الأجور الفعلية لبعض الوظائف 
































في هذه الخطوة يتم تحديد بداية الأجر ونهايته 





وهو عبارة عن عدد من الدرجات وكل درجة تحتوى على عدد من الوظائف 





في هذه الخطوة يتم الآتي : 


تنفيذ الخطة الموضوعة لعملية التقييم 


قيام إدارة الموارد بالتأكد أن الخطة تسير وفقا للمنهج العلمي الذي تم الاتفاق علية 





في هذه الخطوة يتم الآتي : 


يتم اختيار وظائف رئيسية تؤخذ كمعيار للتقييم 


تحديد جدول زمني للتنفيذ


مشاركة العاملين في وضع خطة التقييم للتمكن من تنفيذها بسهولة ويسر 





هناك عدة طرق للتقييم : 


الترتيب 


الدرجات 


مقار نة العوامل 


النقط


ويتم اختيار افضل الطرق التي تتناسب مع نظام الشركة





في هذه الخطوة يتم الآتي : 


تحديد نوع نظام تقييم الوظائف هل سيتم بقواعد مدونة أو بشكل ودي بدون قواعد حاكمة .


تحديد تصميم الهيكل هل سيتم وفقا لاحتياجات الشركة أو سوف يتم شراءه من أحد المكاتب المتخصصة 


تحديد من سوف يقوم بالتقييم إدارة الموارد أم سوف يتم الاستعانة بخبراء من الخارج 





تحديد هيكل الوظائف 





تنفيذ عملية التقييم 





خطوات طريقة النقط





تحديد عوامل التقييم





تصميم دليلا كاملا للنقط واستخدامه في تقييم الوظائف





تقسيم عوامل التقييم ألي عناصر فرعية








إعطاء عوامل التقييم نقاط وفقا لما هو متبع





توزيع نقاط العناصر الفرعية على مستويات





إعطاء العناصر الفرعية لعوامل التقييم نقاط وفقا لما هو متبع





هام جيدا


كل عنصر من هذه العناصر يتم تحديدها بالتنسيق مع مدير الإدارة المختص حتى نستطيع تحديد حدود كل عنصر من هذه العناصر التي سوف يتم ترجمتها ألي أرقام وعلى أساسها يتم تحديد الأجر وعلية ينصح بان يكون التحديد واضح ومحدد الأركان بصورة تمنع اللبس أو التشويش . 











نموذج استرشادي 











۝ الباب الأول : عناصر التقييم الأساسية 





۝ الباب الثاني : عناصر التقييم الفرعية 





۝ الباب الثالث : المستويات الخاصة بعناصر التقييم الفرعية 








الباب الأول : عناصر التقييم الأساسية





المسئولية     المهارة 


ظروف العمل 


المجهود 





الخبرة 


التعليم والتدريب 





    








        








( 1) المسئولية     


تعريفها :  


النقاط المقررة لها : 


وهكذا يتم التعامل مع كل عنصر من هذه العناصر بهذه الطريقة ......................................... 








     





الدرجات الوظيفية : 





مدير إدارة     


نائب مدير إدارة


رئيس قسم  


مهندس 


مشرف عام – رئيس المخزن 


مشرف


فنى  (أ ) – امين مخزن 


فنى ( ب )


فنى  (ج)


عامل مخزن 








هذه المرحلة تقوم كل شركة بتجميع وظائفها العديدة في درجات :


هناك عناصر تساعد كل شركة في تحديد عدد الدرجات المناسبة لها : 


حجم الشركة


الفرق بين أعلى اجر أدنى اجر 


عدد الوظائف في الشركة  

















