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	مفهوم نظم المعلومات
	تعرف نظم المعلومات بأنها الأنظمة التي تتكون من مجموعة من الأشخاص، وسجلات البيانات، وبعض العمليّات اليدويّة وغير اليدويّة، وتعالج هذه النظم بالعموم البيانات والمعلومات الخاصة بكل منظومة، كما يمكن تعريفه بأنه مجموعة من العناصر التي تتداخل فيما بينها لجم...
	نظم المعلومات هي مجموعة من البرامج التي تستخدم لأرشفة وإدارة وتنظيم البيانات، ومعالجتها بإجراءات معيّنة أُنشئت حسب آلية سير العمل في المؤسسة، وذلك للحصول على المخرجات النهائيّة، ويشار إلى أنّ نظم المعلومات تختلف اختلافاً كليّاً عن تكنولوجيا المعلومات،...
	مفهوم  نظم المعلومات الإدارية
	تتألف نظم المعلومات من :
	مكونات مادية
	لا بد لكل نظام معلومات من أن يتضمن مكونات مادية ملموسة، حيث نجد الأفراد في جميع أنحاء العالم يمتلكون عدة أنواع من الأجهزة؛ مثل الحاسوب والهاتف المحمول والجهاز اللوحي والأجهزة القابلة للارتداء .
	وكذا هذا هو الحال في الأنظمة الأكبر؛ حيث يكون لدى الشركات حواسيب كبيرة وسيرفرات ضخمة تحمل بياناتها إلى جانب بعض الأجهزة التخصصية مثل كاميرات المراقبة وأجهزة التفتيش وغيرها، وبالتالي فإن المكونات المادية لنظم المعلومات قد تكون أجهزة إدخال للمعلومات مثل...
	مكونات برمجية
	قد تحتوي نظم المعلومات برمجيات متنوعة بدءًا من نظام التشغيل للحواسيب والأجهزة المختلفة، والذي يساعد على إدارة هذه الأجهزة والملفات والبرامج الأخرى، بالإضافة إلى البرامج والتطبيقات بمختلف أنواعها والتي تختص بتنفيذ مهمة معينة، وهي وسيلة شائعة للتعامل مع...
	قواعد بيانات
	أغلب نظم المعلومات ما هي إلا عبارة عن أنظمة لإيصال المعلومات بشكل مخصص حسب المجال من قواعد البيانات إلى المستخدمين، أي أن قواعد البيانات هي الجزء الأهم من هذه الأنظمة، وهي عبارة عن مجموعة من البيانات المترابطة والمنظمة والمخزنة بشكل محمي لتجنب التلاعب...
	من الأمثلة على قواعد البيانات سجلات الموظفين، وسجلات المنتجات، وبيانات زبائن المصرف، والبيانات المالية للشركات، وكما نلاحظ فإن هذه البيانات هي بيانات متجددة؛ لذلك توجد قواعد بيانات خاصة بالبيانات المؤرشفة، أو قد يكون ذلك ضمن قاعدة البيانات الأساسية نف...
	يجب تدريب كافة الموظفين على الاستفادة القصوى من إمكانيات نظام المعلومات.     خصوصية نظم المعلومات الادارية نظم المعلومات للازمة للمدراء : ويمكن تصنيفها وفق المهام الإدارية ، ويمكن تصنيفها إلى:
	1-نظم المعلومات المالية : وهي من أهم نظم المعلومات الإدارية أو في إدارة المعلومات ، وتتضمن معلومات تاريخية عن واردات العمل وعن مطلوبات العمل وهي الميزانية العمومية ، والمعلومات الخاصة بها، من خلال تحديد الموازنات التقديرية ، والتي تتوفر بها إدارة المع...
	2-نظم معلومات إدارة التسويق: والتسويق هو بيع وتوزيع منتجات أو خدمات المؤسسة ، ومن أجل أداء ذلك بفاعلية لابد من تطور استراتيجية شاملة، من خلال تحديد الخطط التسويقية ، ويستخدم مديري التسويق ، نظم المعلومات ، من أجل تطوير استراتيجية شاملة للتسوق المتعدد ...
	3-نظم المعلومات الادارية في إدارة العمليات  : وتتضمن جميع المعلومات الإدارية الخاصة بإنتاج السلعة أو الخدمة ، التي تسوقها المؤسسة ، في حال إنتاج سلع تسمى بإدارة الإنتاج ، ويكون مفهوم العمليات أوسع من إدارة الإنتاج لأنه ينظم إدارة عمليات المؤسسة التي ت...
	على أن تكون المعلومات اللازمة مستقاة من عدد كبير من سجلات المنشأة ، وتستخدم أيضًا معلومات الجدولة ، لتطوير خطط مفصلة لتنفيذ الميزانيات التقديرية وتغير سجلات المالية ، والإنتاج من أجل توفير السيطرة على العمليات الإنتاجية أيضًا ، ويجب تطوير نظام معلومات...
	4-نظم معلومات إدارة المشروع : وبسبب خصوصية هذا النوع من الأعمال ، تختلف نظم المعلومات اللازمة لها عن غيرها ، فبالنسبة للمؤسسة التي تهدف  لإنجاز مشروع محدد ، لابد من أن يتضمن ميزانية المشروع وسجلاته وفعالياتها وكلفة تلك الفعاليات.
	ب-نظم معلومات الإدارة العليا: حيث أن استخدام الطرق الرياضية والإحصائية ، في تحليل المعلومات ، يجعل عملية اتخاذ القرارات أكثر تطور بالنسبة للإدارة ، وتسمى الوسائل المستخدمة في التحليل الكمي للمعلومات ، ببحوث العمليات ، وتستخدم هذه الوسائل في تحليل المع...
	علاقة الرقابة بنظم المعلومات  :
	إذا كان التخطيط يسبق الرقابة فإن الرقابة تبدأ مباشرة عند وضع الخطط حيز التنفيذ الفعلي وتستمر معها إذ لا يمكن تصور وجود تخطيط جيد دون وجود أدوات الرقابة القادرة على اكتشاف الانحرافات وتصحيحها كما أنه لا وجود للرقابة الحقيقية ما لم تكن مسبوقة بخطة واضحة...
	لذلك ترتبط وظائف التخطيط والرقابة ببعضها بعض ارتباطا قويا ومتداخلا إلى الحد الذي يصعب معه وضع حدود فاصلة بينهما، واذا كان التخطيط يعد تقييما أوليا للبدائل المتاحة لاختبار أفضلها بغية تحقيق الأهداف فإن الرقابة بمظاهرها الرئيسية تعد الاختبار العملي والم...
	وتحقيق وسائل الرقابة الداخلية لا يقتصر على تصميم النماذج والمستندات وتحديد مساراتها فحسب بل يمتد ليشمل كافة سبل العمل بالمشروع، ذلك لأنها ترتبط بكفاءة هيئة العمال والموظفين، وتقسيم العمل داخل المشروع وتحديد معايير للأداء لكل مهمة داخل المشروع، ووجود ...
	المبحث الثاني:نظم معلومات الموارد البشرية
	نظم معلومات الموارد البشرية، هي من الوظائف التي تعتمد على التخطيط والعمل على الإستقطاب والتطوير والتحليل، كما تعمل على وصف الوظائف والحفاظ على العمل في المنظمة، بالإضافة إلى أن نظم معلومات الموارد البشرية تدعم الأنشطة التي تختص بإختيار الموظفين، الذين...
	هي نظام محدد تم تصميمه من أجل دعم الإدارة ومساعدتها في إدارة القوى البشرية، وهذا من خلال التكنولوجيا، بالإضافة إلى أنه نظام يعمل علي توصيف الوظائف والتدريبات.
	كما أنها تعمل على تقويم الأداء والحفاظ عليه، ويساعد على تحديث البيانات بشكل مستمر في جميع مستويات الإدارة عن طريق الدعم في تخطيط الموارد البشرية وحتى المستوى الإستراتيجي.
	كل هذا يتم من خلال إصدار التقارير التي تأتي من أفراد يختصوا بالتحليل الخاص بالموقع والتنقل بين المستوى الفني، وأيضاً توثيق البيانات التي تخص الموظفين وحفظها وترتيبها للمستوى التشغيلي والقيام بالمساندة في إنجاز جميع العمليات في هذه المنظمة.
	أما على المستوى التكتيكي، فهي تساعد المدراء على إستطلاع وتحليل المتطلبات في المستقبل سواء للوظائف أو للموظفين.
	ومن هنا يمكنكم قراءة موضوع معلومات عن بنك الاهلي وبعض الشركات التابعة له: معلومات عن بنك الاهلي وبعض الشركات التابعة له
	المطلب الاول:مفهوم نظام معلومات الموارد البشرية:
	نسبة إلى إزدياد أهمية إستعمال الكمبيوتر في إدارة الموارد البشرية بشكل يومي لاعتباره وسيط إداري، يساعد العاملين على الإنجاز في المهام الوظيفة بشكل أفضل واكفأ.
	فيقصد بهذا النظام في إدارة الموارد البشرية أنه “جميع الأعمال والأنشطة التي تكون مرتبطة بإدارة القوى العاملة طبقاً إلى طبيعة الإحتياج الحالي أو الإحتياج المستقبلي في المنظمة مثل استقطابها وتطويرها والعمل على تقييم أدائها، والتنظيم في العلاقات بينها وبي...
	ويعرف أيضاً نظام معلومات إدارة الموارد بأنه الإجراء النظامي، الذي يتخذ من أجل جمع وخزن وإدامة المعلومات أو إرجاعها في حال طلبها.
	ويعرف كذلك بأنه العملية التي تكون بهدف الجمع والتنظيم والتحليل لجميع البيانات، التي تختص بالموارد البشرية، ويتم تحويلها لمراكز صناعة القرارات بهدف أغراض التخطيط للموارد البشرية بالوقت المناسب.
	المطلب الثاني:أهمية نظم معلومات الموارد البشرية
	اتخاذ قرارات العمل
	جمع المعلومات التجارية
	تسهيل التعاون والتواصل
	تجميع تقارير الأعمال
	توليد التقارير الحكومية

	المطلب الرابع:أنواع نظم معلومات الموارد البشرية
	التحكم في العملية
	تم تصميم هذا النظام لإنتاج تقارير حول عمليات وتمويل جميع مستويات الإدارة في الشركة. يساعد نظام التقارير الإدارية مدير الشركة على مقارنة أداء الشركة بأداء العام الماضي والأداء المتوقع.
	مراقبة المخزون
	المبيعات والتسويق
	نظام إدارة الموارد البشرية
	المحاسبة والتمويل
	نظام دعم القرار
	نظام الخبراء
	نظام المعلومات التنفيذية

	يتكوّن نظام المعلومات الإدارية من 5 مكونات رئيسية تعمل معًا لتحقيق كائنات الأعمال، وهذه المكونات :
	الأشخاص، وهم المستخدمين لنظام المعلومات لتسجيل المعاملات التجارية اليومية، وهم أشخاص مؤهلون لذلك، مثل المحاسبين ومديري الموارد البشرية، وعادةً ما يكون لدى قسم تكنولوجيا المعلومات والاتصالات موظفوا الدعم الذين يضمنون أن النظام يعمل بطريقةٍ صحيحةٍ.
	إجراءات العمل، وهي الممارسات التي توجه المستخدمين وجميع المكونات الأخرى حول كيفية العمل بكفاءة، وتتطور هذه الإجراءات من قبل المستخدمين، والاستشاريين.
	البيانات، وهي المعاملات التجارية اليومية المسجلة، فمثلًا يجمع البنك البيانات من الإيداع والسحب وما إلى ذلك.
	الأجهزة، وهي أجهزة الحاسوب، والطابعات، وأجهزة الشبكات وغيرها، والتي تسرع معالجة البيانات وتحويلها إلى معلومات، وما أضافته هذه الأجهزة لنظام المعلومات ومعالجة البيانات.
	البرامج، وهي ما يعمل على الأجهزة، وتقسم لنوعيين هما برامج النظام وهو نظام التشغيل، مثل Windows و Mac OS و Ubuntu وغيرها، وبرامج التطبيقات التي تساعد في إنجاز مهام العمل مثل: برنامَج كشوف المرتبات، والنظام المصرفي، ونظام نِقَاط البيع وما إلى ذلك .
	المطلب السادس:اهم نظم الحاسب في ادارة الموارد البشرية
	تعتبر أنظمة معلومات إدارة الموارد البشرية القائمة على استخدام الحاسب الآلي من الأنظمة المهمة في أي منظمة، حيث أنها تسهم في توفير المعلومات اللازمة لأداء وظائف وأنشطة إدارة الموارد البشرية بشكل سريع ومرن وبجهد أقل، مع إمكانية الحد من مشكلتي تضخم البيان...
	ويستعرض هذا الكتاب في مجمله أبرز المفاهيم الأساسية والتطبيقات العملية لنظم معلومات إدارة الموارد البشرية المحوسبة من حيث الإجراءات والطرق والأساليب والبرمجيات ذات العلاقة.
	وتكمن القيمة العلمية لهذا الكتاب في تزويد الدارس والممارس لأنظمة إدارة الموارد البشرية بالمعارف والمهارات اللازمة لتفعيل دور التكنولوجيا المتقدمة في التطبيقات المرتبطة بإدارة أهم مورد من موارد المنظمات ألا وهو المورد البشري.
	المطلب السابع:خصائص نظم معلومات الموارد البشرية :
	1- إدارة بيانات الموظفين.
	من أهم خصائص نظام الموارد البشرية هو الاحتفاظ بملف تعريفي شامل لكل موظف بداية من المسمى الوظيفي، تاريخ التوظيف، خطط التأمين، الراتب، الإجازات، الأداء إلى سجل الحضور والانصراف لسهولة التتبع والتقييم.
	2- تطوير عملية التوظيف.
	يسهل نظام إدارة الموارد البشرية عملية التوظيف في الوظائف المختلفة باستخدام نظام آلي يعمل على اختيار الأشخاص بالمهارات المطلوبة لكل وظيفة. كما أنه يسهل إدارة إعلانات التوظيف ومتابعة طلبات التقديم من خلال محرك توظيف آلي يمكنه فلترة المتقدمين بناء على م...
	3- تقييم الأداء ومتابعة الإنتاجية.
	يعد التقييم المستمر لأداء الموظفين خطوة هامة في تحقيق أهداف المنظمة. لذلك توفر أدوات قياس الأداء نظرة عامة على مدى اتساق الإنتاجية مع الأهداف المحددة. وهي خاصية يقدمها برنامج uKnowva HRMS من خلال أنظمة تقييم قابلة للتعديل تدعم استخدام بطاقة الأداء ال...
	4- إدارة المواهب.
	من المميزات الفريدة لاستخدام برنامج الموارد البشرية هي إدارة المواهب عن طريق تقييم الموظفين بشكل مستمر. فيوفر البرنامج نظرة شاملة على أداء كل موظف، بما في ذلك معدل الإنتاجية ونسب الالتزام وغيرها. الأمر الذي يسهل عملية التطوير والتقييم استناداً على أرق...
	5- تتبع الوقت والحضور.
	تقدم مثل تلك البرامج خاصية جدولة أوقات العمل لكل موظف حسب متطلبات العمل. يكون ذلك من خلال برنامج حضور وانصراف الموظفين الذي يحتفظ بسجلات الحضور والانصراف، أوقات العمل وسجل الإجازات. من خلال هذه السجلات يقوم البرنامج بتحليل التزام كل موظف وامتثاله لمو...
	6- الإدارة المالية.
	تعد إدارة أجور ومستحقات العاملين واحدة من أكثر العمليات تعقيداً في إدارة الموارد البشرية. من هنا برزت أهمية الاعتماد على نظام الموارد البشرية والرواتب في تبسيط هذه المهمة تضمن إدارة الرواتب، المكافآت، الخصومات والحوافز بكل سهولة ودقة متناهية.
	المطلب الثامن:متطلبات نجاح نظم معلومات الموارد البشرية :
	حتـى ينجح نظام معلومات الموارد البشريـة فإنـه من الضروري توافر عدة متطلبات تتكامل مع بعضهـا البعض في التأثير على نجاح النظام، ومن أهم تلك المتطلبات ما ذكره المغربي:
	أولاً: المتطلبات الإداريـة: وتتمثل في النواحي المتعلقـة بالإدارة وأنشطتهـا المختلفـة ومنهـا:
	- تحديد أهداف وغايـات الإدارة بشكلٍ واضـح، ومن ثم بيان الأهداف التي يسعـى إلى تحقيقهـا نظام معلومات الموارد البشريـة.
	- التخطيط الفعـال لاحتياجات النظام من الموارد المتعددة، مما يتطلب بدوره اقتناع وتأييد الإدارة العُليـا في المنظمـة بأهمية نظام معلومات الموارد البشريـة، وتقديـم الدعم المادي والمعنـوي لذلك.
	- مشاركـة الإدارات الرئيسيـة في المنظمـة مع إدارة الموارد البشريـة في إعداد وتصميم النظام.
	- مراعاة احتياجات المستفيـديـن من مخرجات ومعلومات النظام سواءً من داخل ا لمنظمـة أو خارجهـا.
	- الرقابة والمتابعة المستمـرة على كافة عناصر نظام معلومات الموارد البشريـة لضمان كفاءة وفاعلية أدائـه.
	ثانياً: المتطلبـات التكنولوجيـة (الفنيـة): وتتمثل في عدة متطلبات أهمهـا:
	- توفر الأجهـزة والآلات والأدوات اللازمة لتشغيل النظام بمراعاة إمكانيـات واحتياجات المنظمـة.
	- توفير الأفراد ذوي المهارات والخبرات الفنية اللازمة لتشغيل الأجهزة والآلات والحاسبـات الآليـة أو الاستعانـة بمجموعةٍ من الاستشاريين في هذا المجـال.
	- تصميم نظام متكامل للصيانـة والسلامـة، وسرية البيانات والمعلومات التي يتعامل معها النظام .
	- تكامل البيانات
	– الملفات والسجلات والوثائق
	– من أجل استخدامات أكثر فاعليـة.
	ثالثاً: المتطلبات الاقتصاديـة: ومن أهمهـا:
	- توفير وقت كافٍ لعملية إعداد وتصميـم النظام، بما يسهم في إيجاد نظم مبنيـة على أساس واضح وسليـم.
	-العمل على تخفيض التكاليف.
	- الاستخدام الأمثل للأفراد العاملين على تشغيل نظام معلومات الموارد البشريـة.
	- توفير الجهد المبذول في جميع مراحل عمل نظام معلومات الموارد البشريـة، مما يتطلب تدريب العاملين بالنظام لزيادة مهاراتهـم في التشغيل واستخراج المعلومـات.
	رابعاً: المتطلبات الاجتماعيـة: ومن بينهـا :
	- التعاون المستـمر بين إدارة الموارد البشريـة وكافـة الإدارات الأخرى بالمنظمـة لضمان الإمداد بالمعلومات لتلك الإدارة والحصـول منهـا على البيانـات والحقائق.
	- الاتصال الجيـد بين العاملين في إدارة الموارد البشريـة ومجموعة العاملين بالحاسب الآلي وضرورة وجود تفاهم متبادل بين الطرفيـن.
	- توفر روح المساعدة من قبل مصممي النظام للمستفيديـن منـه.
	-سهولة استخدام مخرجات النظام مما يتطلب دعم السلوك الإيجابي لدى العاملين بالنظام والمستفيـدين منـه.
	المطلب التاسع:العوامل التي تحد من فاعلية نظم معلومات الموارد البشرية:
	عشـرة عوامل تقف حيال بناء نظام معلومات الموارد البشريـة المحوسب، وذكر أنها أخطاء متكررة وليست حديثـة بل تتكرر منذ الستينـات من القرن العشريــن، وتتمثل هذه الأخطاء:
	- عدم تحديد أهداف نظم معلومات الموارد البشريـة بدقـة.
	- عدم المشاركـة الفعالـة لإدارة الموارد البشريـة في بناء وتصميم نظام المعلومات.
	- ضعف الارتباط المتكامل بين النظم الفرعيـة لنظام معلومات الموارد البشريـة.
	- وجـود تعقيدات وعلاقات متشابكـة بالنظام تؤدي لتعدد التقارير.
	- عدم وجـود التأييد والدعم الكافي من قبل الإدارة العُليـا.
	- الاعتماد على اللجان لتصميم النظام ومتابعتـه.
	- استخدام تكنولوجيـا معقـدة، يصعب في كثير من الأحيان على موظفي إدارة الموارد البشريـة استخدامهـا وتشغيلهـا.
	- التهاون في عمليـة الرقابة قبل وأثناء بناء وتصميم نظام معلومات الموارد البشريـة.
	-مقاومـة العاملين لإدخال نظام معلومات الموارد البشريـة.
	- عدم دراسـة تكلفـة البرامج المساعدة المستخدمـة بدقـة وعنايـة.
	المبحث الثالث : العمل الاداري والاداء المؤسسي
	المطلب الاول:مفهوم وظائف الادارة :
	مفهوم الإدارة:
	هي الجهود الجماعية الهادفة التي يبدلها المنتسبون للمنظمة ويغلب عليها البرمجة الفاعلة لاستغلال الإمكانات والقدرات والطاقات ووضعها في الموقع المناسب بهدف تنفيذ المهمات بأكفأ الطرق وأقل التكاليف الممكنة  .
	أهمية الإدارة:
	يمكن أن نلخص أهميتها على النحو التالي:
	1- هي الأداة الأساسيــة في تســيير العمل داخل منظمــات الأعمـــال
	2- يقــع على عاتقــها مسـؤوليـــة تحقيــق الأهــداف
	3- مـــواجهــــة التحـديـات التـي مــن شأنــها الإخــلال بالنظــام العـام للمنظمـة
	4- تحقيق نوع من التكامل والمرونة بين المنظمة وبيئتها
	وظائف الإدارة:
	تقتضي وظائفها أن تؤدي بصفة متسلسلة فالتخطيط يأتي في المرحلة الأولى  ثم التنظيم وبعدها التوجيه أما الوظيفة الرابعة فهي المراقبة.
	– التخطيط :
	من خلال التخطيط تقوم المنظمة بوضع أهدافها والطرق والوسائل اللازمة لتحقيقها عن طريق رسم سياسة المنظمة التي يسير عليها كل من له علاقة بالمنظمة من الإداريين والعاملين.
	– التنظيم: الإدارة  تأتي هذه المرحلة بعد عملية التخطيط في هذه المرحلة يقوم المسير أو الإداري بتحديد الوظائف وتوزيع المسؤوليات على الأشخاص الذين يشتغلون بهذه الوظائف ويعمل التنظيم على تسهيل عملية التنسيق عن طريق إقامة العلاقات بين السلطات المختلفة وطرق...
	– التوجيه:   في هذه المرحلة يتم تنفيذ السياسات الناتجة عن التخطيط والتنظيم من خلال توضيح مختلف العلاقات بين السلطات والأقسام ومعرفة حركة الاتصالات داخل المنظمة ومختلف الحوافز.
	– الرقابة:   هي آخر مرحلة من مراحل الإدارة، حيث يتم من خلالها التأكد من أن المنظمة تسير وفقا للسياسات المسطرة في مرحلة التخطيط، وذلك بمقارنة النتائج المحققة بالتقديرات المسطرة، وإن الهدف الأساسي من المراقبة هو البحث عن الأخطاء والقيام بتصحيحها والعمل ...
	المطلب الثاني:الفعالية الادارية

