أولا مفهوم الأجر / المرتب :
    يقصد  بالأجر المقابل المادى الذى يتم حسابه وفقا لعدد ساعات العمل التى يؤديها الفرد، بالتالى فإن ما يتم دفعه يختلف من أسبوع لآخر وفقا لعدد ساعات العل الفعلية، اما لفظ المرتب فيستخدم للتعبير عن المقابل المادى الذى يدفع عن فترات زمنية بغض النظر عن عدد ساعات العمل التى تم أداؤها خلالها0
    مع ملاحظة أنه توجد عدة مفاهيم مرتبطة بالأجور، منها ما يلى:
(1) المرتب: هو ما يحصل عليه الموظف ويصرف شهرياً في الغالـب .
(2) الأجــر : هو ما يحصل عليه العامل ويصرف يومياً أو أسبوعياً .
(3) إجمالى الأجر : هو ما يستحقه الفرد من أجر كمقابل للوظيفة قبل خصم أية استقطاعات .
(4) صافي الأجر : هو الأجر يعد خصم الاستقطاعات ( الضرائب ، تأمينات البطالة والرعاية الصحية والعجز والمعاش .. ) .
(5) الأجر النقدى : هو المقابل النقدى لقيمة الوظيفة والعمل المكلف به الفرد .
(6) الأجر العينى : هو مقابل غير مادى يظهر في شكل خدمات تقدمها الشركة للفرد مثل الرعاية الطبية والعلاج .. الخ .
 
ثانيا العوامل المؤثرة في تحديد الأجور :
# مستوى الأجور في الصناعة0
# سوق العمل (عرض و طلب العمالة)0
# مدى قدرة المنظمة على الدفع0
# تكاليف المعيشة0
# النقابات العمالية0
# الإنتاجية0
# متطلبات اداء العمل من حيث الخبرة و التعليم و 000الخ0
# التشريعات العمالية0
# الظروف الطارئة مثل حالات الرواج و الكساد و 000الخ
00ثالثا : طرق دفع الأجور :
    تتراوح اختلافات الأجور حسب درجات صعوبة العمل او سهولته و 0000الخ، و توجد طريقتين رئيستين لدفع الأجور هما :
(ا) الأجر الزمنى، حيث يتم دفع أجر معين ثابت عن الوقت الذى يقضيه العامل في العمل، قد يكون ساعة او يوم او أسبوع او 000الخ، و يفضل استخدام هذه الطريقة في حالة عدم قدرة العاملين على التحكم في كمية الإنتاج لوجود عوامل أخرى تؤثر في الإنتاج مثل عدم توافر المواد الخام0
(ب) الأجر حسب الإنتاج، حيث يتم محاسبة العامل على أساس كمية الإنتاج التى يتمها في فترة زمنية معينة، حيث يتم تحديد أجر معين للوحدة المنتجة، يصبح أجر العامل محددا على أساس عدد الوحدات التى ينتجها العامل في الساعة او اليوم مضروبا في الأجر المحدد للوحدة الواحدة0
     مع ملاحظة ان المنظمة قد تستخدم طريقة واحدة او اكثر او تشكيلة منهما، هى في هذه الحالة تحاول ان تحقق توازنا بين مصلحة العامل و مصلحة المنظمة0
 
رابعا : أهمية الأجور و المرتبات للعامل و المنظمة و المجتمع :
(ا) بالنسبة للعامل:
# يعتبر كأساس لإشباع حاجاته 0
# تحدد و تحفظ المستوى المعيشى للفرد0
# تساعد الفرد على تنظيم التزاماته الشخصية و مواعيدها0
(ب) بالنسبة للمنظمة :
    تعادل تكلفة العاملين حوالى 50% من التكاليف الكلية للمنظمة، فإذا لم تخطط على أساس سليم تؤدى إلى زيادة التكاليف مما يؤثر بالتالى على الأرباح و 000الخ0
(جـ) بالنسبة للمجتمع :
   ان الأجور و المرتبات تساعد في تحديد مستويات معيشة و رفاهية أفراد المجتمع، بالإضافة إلى ان الأجور و المرتبات المرتفعة تؤدى إلى زيادة الضرائب مما يؤدى إلى زيادة معدل الإنفاق على الخدمات العامة0
 
خامسا  : أسس تحديد الأجور :
     تقوم سياسات الأجور و المرتبات على مجموعة من الأسس من أهمها :
# الأهمية النسبية للوظائف داخل المنظمة0
# مراعاة معدلات الأجور و المرتبات في المنظمات المنافسة0
# الإلتزام بالقوانين و اللوائح التى تصدرها الدولة0
# يجب ان توضح المبررات التى تؤدى الى الفرق في الأجور و المرتبات بين الوظائف المختلفة0
# يجب ان يكون الخط العام للأجور و المرتبات متناسبا بشكل او بأخر مع الخط العام للأجور 
و المرتبات السائد في سوق العمل او الصناعة0
# يجب ان تفرق سياسة الأجور بين الوظائف و شاغليها، بمعنى انه يجب تقييم العائد المادى المرتبط بالوظيفة بغض النظر عن شخصية شاغلها0
# يجب ان تبنى سياسة الأجور و المرتبات على مبدأ تساوى الأجر في حالة تساوى العمل، فإذا تساوت درجة الصعوبة المرتبطة بوظيفتين مختلفتين فإن الأجر الخاص بهما يكون متساويا0
# يجب ان تتضمن سياسة الأجور و المرتبات معيارا عادلا يمكن من خلاله التفرقة بين الإختلافات في القدرات و الأداء الفردى، قد يتمثل ذلك في اتباع سياسة سليمة للحوافز 
او للترقى0
# يجب ان تتضمن سياسة الأجور و المرتبات تلك الإجراءات التى تمكن من تلقى الشكاوى المتعلقة بها و معالجتها0
# يجب ان تتبع سياسات الأجور و المرتبات خطا إعلاميا ناجحا مؤداه تعريف جميع العاملين بحقوقهم المادية0 
 
سادسا : تقييم الوظائف كأساس للأجر العادل :
    يقصد بعملية تقييم الوظائف تحديد القيمة النقدية لكل وظيفة داخل الهيكل التنظيمى بما يتفق
و عب مسئولياتها0
    و الهدف النهائى من هذه العملية التوصل إلى نظام سليم للأجور، محققا العديد من المزايا مثل :
# ضمان وضع نظام للأجور و المرتبات على أسس علمية سليمة0
# مساعدة إدارة الموارد البشرية بالمنظمة على الإستقطاب و الإختيار و التعيين و 000الخ0
# المساعدة على تقليل النزاعات بين الإدارة و النقابات العمالية لوضوح الأسس التى تم وضع سياسات الأجور و المرتبات في ضوئها0
 
سابعا : خطوات إعداد برنامج تقييم الوظائف :
    لابد ان تمر عملية تقييم الوظائف بالخطوات التالية:
(1) تخطيط برنامج التقييم، يتطلب ذلك ما يلى:
# دراسة الأهداف التى تسعى الإدارة إلى تحقيقها من وراء عملية تقييم الوظائ0
# تحديد من سيقوم بعملية التقييم (لجنة، إدارة، مكتب استشارى، خبير من خارج المنظمة،
 000الخ)0 
# تحديد الوظائف التى ستكون محل دراسة و يشملها برنامج التقييم0
# تحديد أسلوب التقييم للوظائف التى وقع عليها الإختيار كعينة للدراسة0
# تحديد ميزانية تقييم الوظائف، يتوقف ذلك على عدة اعتبارات منها : درجة اقتناع الإدارة بأهمية التقييم، عدد الوظائف التى يشملها البرنامج، من يقوم بالتقييم، طول الفترة الزمنية اللازمة للتقييم،000الخ0
# شرح الهدف من عملية تقييم الوظائف للعاملين كخطوة مبدئية و اساسية قبل التنفيذ0
(2) تحليل و توصيف الوظائف، حيث يقصد بها إجراء دراسة تفصيلية للوظائف من حيث طبيعة العمل و متطلبات الوظيفة و المواصفات الواجب توافرها في شاغلها و 0000الخ0 
(3) استخدام طرق تقييم الوظائف، من أهم تلك الطرق ما يلى:
(ا) طريقة ترتيب الوظائف، تعتبر هذه الطريقة من أسهل الطرق المستخدمة، حيث يعتمد الترتيب على خبرة أعضاء اللجنة التى تقوم بالترتيب و نظرتهم للأمور من وجهة نظر شخصية بحتة0
(ب) طريقة تدرج الوظائف، حيث تؤخذ الأهمية النسبية للوظائف في الحسبان عن طريق تحليل الوظائف، ثم ترتيب الوظائف داخل درجات بإستخدام طريقة الترتيب البسيطة او المقارنة بين الوظائف، يتم الترتيب على أساس احد أسلوبين :
# تحديد أوصاف الدرجات ثم توزيع الوظائف عليها بالمقارنة بين وصف الوظيفة و وصف الدرجة0
# ترتيب الوظائف ثم توزيعها على درجات0
(جـ) طريقة النقط، و تتم وفقا للخطوات التالية :
# حصر الوظائف التى يشملها التقييم ثم تصنيفها0
# تحديد العناصر المشتركة بين الوظائف التى على أساسها يتم التقييم و المفاضلة بينها0
# تقدير عدد من النقط لكل عنصر من هذه العناصر0
# تقسيم كل عنصر إلى عناصر فرعية ثم توزيع نقط العنصر على العناصر الفرعية0
# ترتيب الوظائف حسب مجموع النقط في العناصر المختلفة المشتركة في تقييم الوظائف، بحيث تكون أعلى وظيفة هى صاحبة أعلى مجموع نقاط ثم يتم التدرج حتى نصل حتى الوظيفة صاحبة أقل عدد من النقاط0 
(د) طريقة مقارنة العوامل، تشبه الطريقة السابقة في اختيار العوامل الرئيسية لدراستها بالنسبة للوظائف محل التقييم و لكنها تختلف عنها في:
# ان اختيار الوظائف عملية ضرورية على العكس من طريقة النقط فهى اختيارية، بحيث يشمل التقييم جميع أنواع الوظائف المطلوب تقييمها و جميع المستويات الخاصة0
# تحديد أهمية العوامل بقيمة نقدية و ليس بالنقط0
# يتحدد أجر الوظيفة من مجموع القيم النقدية الخاصة بهذه العوامل0
(4) استقصاء الأجور، بعد تقييم الوظائف باستخدام احدى الطرق السابقة قد ينتج عن ذلك ما يلى:
# ان تكون الأجور المحددة بالمنظمة مطابقة لنتائج التقييم0
# قد تكون الأجور المحددة بالمنظمة أعلى او اقل من نتائج التقييم و بالتالى يتطلب الأمر تعديلها في ضوء البيانات التى يتم الحصول عليها من عمل استقصاء لفئات الأجور، مع الأخذ في الإعتبار فئات الأجور التى تدفعها المنظمات المنافسة0  
(5) وضع هيكل الأجور، من دراسة طرق تقييم الوظائف نصل إلى تحديد قيمة تلك الوظائف دون ان نحدد القيمة النقدية التى تستحقها كل وظيفة، لذلك فمن الضرورى تحويل نتائج تقييم الوظائف إلى قيم نقدية تتناسب مع كل وظيفة، حيث يمكن ان يتم تحديد أجر واحد لكل وظيفة
او يتم تحديد حد أعلى و حد أدنى لكل وظيفة0
    مع ملاحظة ان تحديد الأجر المناسب لكل وظيفة يختلف باختلاف الطريقة المستخدمة في تحديده، لذلك فمن اهم الطرق التى يمكن استخدامها في اعداد جدول الأجور هى نفس الطرق المستخدمة في تقييم الوظائف، ذلك كما يلى:
(ا) طريقة ترتيب الوظائف، حيث ترتب الوظائف طبقا لأهميتها ثم يتم اعطاء أعلى مرتب لأعلى وظيفة، وأقل مرتب للوظيفة الأقل ، ثم نقارن هذه الأجور بالمستخدمة حاليا و يتم اجراء التعديلات اللازمة اذا تطلب الأمر ذلك0   
(ب) طريقة التدريج، حيث يتم تحديد الأجر بهذه الطريقة عن طريق تحديد حد أعلى و حد أدنى لكل وظيفة، هكذا0   
(جـ) طريقة النقط، تم تحديد الأجر المناسب للوظيفة بناء على تحديد قيمة الوظيفة من حيث عدد النقط المخصصة لهذا، كذلك متوسط الأجر الحالى0
    و تتمثل هذه العلاقة بيانيا حيث يتم وضع النقط على المحور الأفقى و متوسط الأجور الحالية على المحور الرأسى، بهذا نحصل على مجموعة من العلاقات تمكن من كشف الأجور بالنسبة للقيم بالنقط0
    و تسمى هذه الطريقة طريقة الإنتشار و بتوصيل خط قد يكون مستقيما او منحنيا يتوسط
هذه النقط يتحدد في ضوئه الأجر المناسب لكل وظيفة0
(د) طريقة العوامل المقارنة، هذه الطريقة لا تختلف كثيرا عن الطريقة السابقة حيث ان ترتيب الوظائف ترتيبا هرميا باستخدام خريطة التشتت، يمكن من تحديد قيمة الأجر الخاص بكل وظيفة بالإضافة إلى ذلك يمكن استخدام الطرق الإحصائية الأخرى في حساب الأجر المناسب لكل وظيفة0
  
الجزء الثانى التعويضات
    يُقصد بالتعويضات جميع أنواع المقابل المادي والمعنوي، والمزايا والخدمات التي تُقدّم للعاملين نظير قيامهم بالأدوار المسندة إليهم، وأداء المهام الموكولة لهم نظير مساهمتهم في تحقيق أهداف المنظمة التي يعملون فيها. 
     و يؤكّد الباحثون والعاملون في مجال الإدارة أن التعويضات (المعنويّة و الماديّة) لها عدة أهداف تساعد في النهاية على إنجاز العمل بصورة جيدة، كما أنها ترتقي بالمؤسسة بشكل عام. ومن هذه الأهداف: جذب الكفاءات المناسبة، كما أنها تساعد على إيجاد حالة من المنافسة المقبولة بين زملاء العمل من أجل الوصول لأعلى درجات الكفاءة، بالإضافة إلى أنها تساعد على الاحتفاظ بالموظفين الممتازين، هذا وتأخذ التعويضات عدة أشكال، منها: "الأجور" و"الحوافز" وأخيراً "المزايا والخدمات".
