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 مقدمة المحاضرة

 من إطار وفي مختلفة أعمال بأداء يقومون الأفراد من مجموعات من المنظمات تتكون 

 يتحقق ذلك وعلى وتحديدها تصورها سبق أهداف تحقيق اجل من والتكامل التنسيق

 . التنظيم من الهدف

 ومكمل مرتبط وعمله ومرسومة محددة خطط وفق ويؤديه بعمل مكلف فرد فكل 

 المتبادلة والمسئوليات والعلاقات الصلاحيات من اطار وفي التنظيم في أخرى لأعمال

 .الهدف وسيلة لتحقيق وانما ، هدفا   ذاته الحد في ليس والتنظيم

 لنا داخلها تمثل الموجودة الصناديق فإن التنظيمية الخريطة في واضح هو وكما 

 والمسئوليات وحدود العلاقات منها كل ومسئوليات سلطات وحدود الوظائف مسميات

 .الإشرافية

دة وهناك ن ف وائد ع  جود م  رائط و  نظيمية خ  الشركات   ا لمؤسسات ف ي ت  ا ا برزها لعل و    5): ي لي م 

ي فوائد  :( ه 

ميع ف ي أ شكالها ب مختلف ا لوظائف م سميات توضيح (1  .   ا لمستويات ج 

طوط توضح (2 ن أي)  ا لمسئولية خ  سئول م  ن ا مام م   (.م 

ن ا لمسئول تحديد (3 ل ع   .ق سم وأ   إ دارة ك 

الأقسام ا لإدارات ن وعيات تحديد (4  .ا لموجودة و 

التسلسل ا لرسمية ا لاتصالات ق نوات تحديد (5  .ا لإداري و 

 

 

 

ن أ نه غير انب م  ي نقاط 5): ت ظهر لا   ا لتنظيمية ا لخرائط ف ان آ خر ج   :( ه 



المسئوليات ا لمهارات وصف (1  .الهياكل ف ي   ا لموجودة ل لوظائف ا ليومية و 

ين ت حدث ا لتي ا لفعلية الاتصالات (2  .ا لإدارات و   ا لموظفين ب 

لى ا لرقابة ن ظام ت شدد مدى (3  .ت ساهله أ و ا لافراد ع 

نطاق ا لإدارية ل لمواقع ا لحقيقية السلطة (4 ها   ي تمتع ا لتي ا لقوة و  ذه شاغلوا ب   .ا لوظائف ه 

المواصفات ا لمؤهلات (5 ذه   ي شغل ل من ا لمطلوبة ا لشخصية و   .الوظائف ه 

 

 لك ا جل منو ملية ف ان ذ  توصيفها ا لوظائف )ت حليل ع  قدم  معلومات و  اسعة ( ت   و 

تفصيلية لمن ل لمنظمة و  م و  ارجها ه  ثير ف ي ي ستعان بها خ  ن ك  الممارسات ا لقرارات م   و 

ما ا ليومية نرى ك  حقا   س   . لا 

ملية تعريف  ا لوظائف ت حليل ع 

 جموعة:   هي تحديد ا لخاصة ا لإجراءات م  بيعة ب  واجباتها ،   ا لوظيفة ط   ، ونوعية و 

 ‘ ‘. ي شغلوها أ ن ي جب ا لذين ا لأفراد

 انتظام ا لادارة ب ه ت قوم ا لذي ا لنظامي ا لعمل هي’ ’  أو ن ب   واجبات ت حديد   أ جل م 

مسئوليات تحديد ا لوظائف و  ستوى ا طار و  مستوى الوظيفة ف ي   ا لقرار ا تخاذ م   و 

درجة ل لوظيفة ا لمطلوبة ا لمهارات  ا لوظيفة ل هذه ا لذهني والمجهود ا لوظيفة   ا ستقلالية و 

لأدوات إ لي ب الإضافة ،   ً ثل : ا لعمل وظروف ا لمستخدمة   ا  رجة )م   ا لرطوبة/   ا لحرارة د 

 ( ا لخ.  ..  ا لغازات/   ا لضوضاء/  

ملية تعريف  ا لوظائف ت حليل ع 

 براء إن الموارد ا لأفراد إ دارة خ  عيهم ف ي ا لبشرية و   ا لوظائف عن ا لمعلومات ل جمع س 

كزوا ف إنهم لى ر  ي جوانب 6): ا لتالية ا لجوانب ع   :( ه 

 .ا لوظيفية الواجبات .1

 .ا لعمل سلوكيات .2

 .ا لمستخدمة الادوات .3

عايير  .4  .ا لأداء م 

روف .5  .ا لعمل ظ 

ذه ي شغل ل من ا لمطلوبة ا لمواصفات ت حديد .6  .ا لوظيفة ه 

فيما وجز ش رح ي لي و  ابقة ن قطة ل كل م   :  س 

هذه: ا لوظيفية الواجبات .1 ي ا لواجبات و  زء أ هم ه  يث ف ي  البيانات ج   ت حليل ي تم ح 

تحديد ،  ا لوظائف قد ،   ا لعامل أ و ا لموظف ب ها ي قوم ا لفعلية  التي ا لأعمال و   ا يضا ت حدد و 

يفية  تقييم توقيته ا لاداء ك   .و 

تتحدد: ا لعمل سلوكيات .2 نا و  جموعة ه   ب ها ي قوم أ و الوظيفة ا لتي  تتطلبها ا لتصرفات م 

ذه ش اغل ثل الاتصالات ،  لوظيفةا   ه  اتخاذ ا لتقارير و   م   .ا لقرارات و 



ثلا لمستخدمة الادوات .3 الادوات   ،  الطابعةو   ،   ا لحاسبة ا لآلات :  م  ثل المساعدة و  : م 

آلات ،  ا لفاكس أ و ا لنسخ آ لات ذلك ،  ا لانتاج ف ي  خطوط ا لمباشر ا لعمل و  يانات ت جمع ك   ب 

ن المواد  المستخدمة ،  ا لمطلوب ا لمنتج ع  مستوى ف يه و   ل تشغيل ا لمطلوبة ا لمعرفة و 

الادوات ا لآلات  .و 

عايير  .4 هي: ا لأداء م  تم ا لتي ا لمقاييس أ و ا لمعايير و  لى ت   ا لموظف أ داء تقويم أ ساسها   ع 

 .( ا لتكلفة ،  ا لوقت ،  ا لنوعية ،  ا لكمية )، 

روف .5 هي: ا لعمل ظ  الحالات ا لظروف و   ت حديد إ لى بالإضافة،  ا لعمل ف يها ي ؤدى ا لتي و 

جالات ع ا لاتصال م  مقدار ا لآخرين م   .ا لحوافز و 

أخيرا .6 ثل ا لوظيفة ذهه يشغل ل من   ا لمطلوبة ا لمواصفات ي حدد ا لوظائف ت حليل ف إن :  و   م 

: 

 ا لتعليم مستوى   . 

 ا لتدريب نوع. 

 ا لخبرة درجة. 

 ثل ا لشخصية الصفات الاستعداد ا لقدرات:   م   ا لسمات ،  الهوايات،  ا لذكاء ،   ا لذهني و 

 .الخ. .. ا لشخصية

 ا لوظائف ت حليل أهمية

دة ي خدم ا لوظائف ت حليل إن  :( أهداف 5): ل لمنظمة أ هداف ع 

ذه ان .1 ن ا لمطلوب ا لعمل إ طار ت حدد ا لعملية ه  ل م  ثلا وتمنع ف رد   ك   ا لازدواجية م 

التداخلات  .ا لمحتملة و 

حاسبة ي مكن لا   انه .2 لى ا لموظف م  مل أ ي ع  ارج التزاماته ع   .ا لوظيفة ت حددها ا لتي خ 

لى ا لاجر ت حديد ان .3 تم ا ن ي جب ا لعمل ع  فقا ي  همية و  اطار العمل لأ  سئولية و   ش اغل م 

 .ا لعمل

مية ت حدد ا ن ا لمنظمة تستطع .4 من ا لمطلوبة ا لعمل ك  دد تحديد ث م و  عدد ا لوظائف ع   و 

 .ا للازمين ا لافراد

المؤهلات   ا لشروط ت حديد ت ستطيع ا لمنظمة ا ن وأخيرا  .5  ا لوظائف ي شغل ل من المطلوبة و 

 .   ب ها ا لمختلفة

 

 ملية إن ن ت ؤثر ا لوظائف ت حليل ع  يث م  اجباتها ح  نطاق و   ا لتي والظروف م سئولياتها   و 

مستوى ،   ف يها ت ؤدي ياسات على ش اغلها   ف ي ا لمطلوبة ا لمهارات و   ا لبشرية ا لموارد س 

ثير ف ي ن ك  ي جوانب 6 ):   ا لجوانب م   :(ه 

 

الاختيار ا لاستقطاب .1 قدم حيث:و  ملية ل نا ت  صفا ا لوظائف ت حليل ع  وسعا و   ،   ل لوظيفة م 

خصائص   من ،  ي شغلوها ا ن ي جب ا لذين الافراد و  م و  ملية ف ان ث  ن ا لبحث ع   ا لافراد   ع 



من ،  ل لعمل الصالحين نهم ا لافضل ا ختيار ث م و  تم م  فقا ي  ذه بين ا لمقارنة   ل عملية و   ه 

بين ا لبيانات ؤهلات و  لا ،   ا لمتقدمين م  ن ا لمنظمة ت ستطيع و   أ فراد ق بول ا لعملية الناحية م 

اقل ما ب  نطاق ا لوظيفة ش روط ت طلبه م   .أ عمالها و 

ملية ا ن حيثا لأجور:  ت حديد .2 تناول ا لوظائف ت حليل ع  بيعة ت  ل ف ي ا لمطلوب ا لعمل ط  ظيفة   ك  و 

الظروف م سئولياتها وحجم شروط ف يها ت ؤدي ا لتي و  من ،  ش اغليها و  م فإنها و   ت عتبر ث 

سيلة قدار ت حديد ف ي ف عالة و  ظيفة ل كل ا لمخصص ا لاجر م  تطلب ا لتي ،فالوظائف و  ؤهلات ت   م 

الية رجة ب ها ت زداد أ و ،  ع  العكس أ على ل ها  أجر ي حدد ا لخطورة د  حيح و   ا لوظائف ف ي ،  ص 

ات المهارات ا لادنى ا لمسئوليات ذ  طورة م ستوى أ و ا لاقل أ و   .ا قل خ 

عايير ا لى ت حتاج ا لحال ب طبيعة ا لتقويم عملية:ا لأداء ت قويم .3 ما ،  ل لقياس م  ت حليل   ي قدمه و 

ن الوظيفة التزامات ا عباء م  حددة و  و ي عتبر م  الاداء  بمستوى ،  ا لقياس ا ساس ه  ن  ا قل و  م 

ذه ناك ا ن ي عني ا لمعايير ه  للا ه  اتجا ي كون ق د خ  ن ن  دم أ و ،   ا لموظف عدم  قدرة ع  غبته ع   ر 

للا أ و ،  ا لعمل ف ي جم ت حديد ف ي خ  ن المطلوب ا لعمل   ح   .ا لاساس م 

التطوير ا لتدريب .4 ملية تنتهي :و  ي أ خرى ب عملية ا لوظائف ت حليل ع   ا لوظائف ت وصيف ه 

تناول ، والتصنيف بشكل ي  وجز و  إذا ،  ف ي  الموظف ا لمطلوبة ا لمهارات م ستوى:   م  ان و   ك 

تناسب لا   ا لموظف ا داء ع ي  لك ف ان ا لمحددة  سلفا ا لمعايير م  اجة ي عني ق د ذ   ا لى ا لموظف ح 

زيد ن م  المهارة وهو ا لكفاءة م  ا و  تم ق د م  ن ي  لال م   ف ي ي راعى ا لتي ا لتدريب ب رامج خ 

اجة موضوعاتها ت صميم لك ا لى ا لموظف ح   ذ 
    . 

ملية ل نا تقدم:ا لترقيات  .5 يدا ا ساسا ا لوظائف ت حليل ع  لى ولقدراتهم ا لموظفين   ل ترقية ج   ع 

اعبائها ا لوظائف م سئوليات ت حمل كلما ،  و  دارته الموظف ا ثبت و  مل ف ي ج  عين ع  لما م   ك 

ان لك ك  ؤشرا ذ  لى م  سئوليات لتحمل ق درته   ع  اعباء م  ظيفة و   .ا لتنظيم ف ي أ على و 

ن ا لبشرية ا لموارد إ دارة تستفيد: ا لبشرية ا لاحتياجات ت خطيط .6 م ا لتي ا لبيانات م  معها ت   ج 

ول طبيعة واجباتها ا لوظيفة ح  مسئولياتها و  قدير ف ي و  ول ا لاحتياجات  المستقبلية ت   ح 

ظائف ما ا لأفراد و  نوعا ، ك  ليها ا لاعتماد ي مكن ا لتي ا لمصادر ت حديد وكذلك و  ا لحصول   ف ي ع 

ن ا لمنظمة ا حتياجات على  . ا لأفراد م 

ملية خطوات  ا لوظائف ت حليل ع 

صر ويمكن طوات ح  لى ا لوظائف ت حليل خ   : ا لتالي ا لنحو ع 

ن ا لهدف ت حديد - أ ن  استخدام ا لهدف ت حديد ا ن:   ا لتحليل ا ستخدام م   ل نا ي حدد ا لتحليل م 

معها  في ا لمطلوب ا لبيانات ن وعية ذه ج  اسلوب ا لعملية ه  معها و   .ج 

 دة وهناك رق ع  نها ا لبيانات ل جمع ط   : م 

 جل ،  ا لمقابلات ،  ا لملاحظات ،   ا لاستقصاء قائمة  .اليومي ا لموظف   س 

 

 

مع  - ب يانات ج  أهم:   أ ولية ب  نا ا لمطلوبة ا لبيانات و  ي ه   :    ه 

 ل لمنظمة ا لشاملة ا لتنظيمية الخريطة . 



 ل لقطاعات ا لتنظيمية ا لهياكل . 

 جد. ا لسابق ان ا لوظيفي ا لوصف  و 

 وقع ل لمنظمة ا لتنظيمية ا لخريطة وتظهر حل ا لوظيفة م   ،ومدى ا رتباطها ا لتحليل م 

الوظائف المنظمة ا لأخرى ب  كذلك ،  ب  ين ا لاتصالات ،وحركة م سماها و   ا لوظيفة ش اغل ب 

الوظائف  .ا لأخرى و 

  ريطة اما يث   ، لوظيفةل ا كثر عداب ف تعطى ا لتفصيلية ا لقطاعات خ  دخلات توضح ح   م 

مخرجاتها ا لوظيفة طبيعة و  نوع و  الآخرين ا لوظيفة ش اغل بين ا لقائمة   ا لاتصالات و   .و 

ظيفة ن ماذج اختيار - ت ذه وفي : ت مثيلية و  تم ا لخطوة ه  ن ن ماذج ا ختيار ي  ل م   م جموعة ك 

ن ثلا(   المتشابهة ا لوظائف م  حاسب ،  م   ً كرتير ،   م  شغل ،   س  اسب م  امل ،   ح   خط ع 

 . ا لخ،... ت جميع

علومات جمع - ث ن م  و وهذا: ا لوظيفة ع  تم يث،ح ا لقصيد ب يت ه  ذه ف ي ي   معج ا لخطوة ه 

ن ت حليلها ا لمراد ا لوظيفة عنا لمعلومات  يث م  سئولياتها، اجباتهاو ح   ظروف،  م 

لوكيات ،  ف يه ت ؤدي ا لذي ا لعمل  .ا لعمل س 

ع ا لسابقة ا لخطوة في : ا لمتحصلة ا لمعلومات راجعةم - ج الوظيفة ا لمعنى ا لموظف م   ب 

وضع ع وكذلك ا لتحليل م  ئيسة م  ذلك ا لمباشر، ر  ن ل لتأكد و  دي م  حة م   ا لمعلومات   ص 

وضوحها ،  ودقتها  .و 

ذا ويشمل : ا لوظيفي ا لوصف استخلاص - ح يانات ا لوصف ه  ن ب  اجبات ع   ا لوظيفة و 

مسئولياتها ملها ،وظروف و  درجة ،  ع  ها ا لخطورة و  ذا   ي شمل ق د ذلكك   ،  ب   الوصف ه 

علومات ن م  القدرات ا لمهارات ع   .الوظيفةل شاغل  ا للازمة و 

مع طرق تحليل ا لخاصة ا لبيانات ج   ا لوظائف   ب 

ذه أ هم ت حديد ويمكن   : ف ي ا لطرق ه 

ن أ نواع ث لاثة وهناك:ا لمقابلات :  أولا  تم ا لتي ا لمقابلات م  ن ي  لالها م  مع خ   ا لمعلومات   ج 

هي ا لوظائف عن  :و 

ع ف ردية قابلاتم .1  .ا لموظفين م 

ماعية مقابلات .2 ع ج  وي ا لمجموعات م   .ا لمتشابهة ا لوظائف ذ 

ع مقابلات .3 لى ا لمشرفين م  م ا لذين ا لموظفين ع  لى ه  امل بالوظائف ا طلاع ع  وضع ك   م 

 .ا لتحليل

مع أ ساليب أ كثر ا لمقابلات تعد :ا لمقابلات مزايا ما ،   ل سهولتها ا لمعلومات ج   ت كشف   ق د ا نها ك 

انب الى ها ي قوم ا لتي ا لاساسية ا لواجبات ج  ها ي قوم ق د ا لتي العرضيةا لاعمال  ب عض ا لموظف ب   ب 

ن ين م  خر ح  تم ق د ا لتي ا لاتصالات أ و، لأ  سئولياته اطارف ي  ت  لا، م   ا لتنظيمي ا لهيكل ف ي ت ظهر و 

 .ل لمنظمة

لبيات أهم ذه ا لى ا لموظفين ب عض ن ظرة هي :    ا لمقابلات س  مقدمة ا لعملية ه   ب عملية   ي تعلق ل عمل ك 



قييم اعادة الرواتب ا لاجور ت  من و  م و   أ همية ت قدير ف ي المبالغة ا لى ا لموظفين ب عض ي ميل ف قد ث 

مسئولياتهم أ عمالهم ن ا لتقليل أ و و  مسئوليات واجباتبعض  أ همية م  ظائف و   .أ خرى و 

 

  : ا لاستبيانات:   ثانيا

 ن ا لاستبيانات أ سلوب يعتبر مع أ ساليب أ فضل م   ن ظرا ا لوظائف عن ا لمعلومات   ج 

سهولته ل سرعته عدم و  ناقض و   .ب ه ا لمعلومات  الواردة ت 

 راعاة ي جب ا لعملية ا لناحية ومن بناء ت خطيط م   ي ضمن ب شكل الاستبيانأ سئلة  و 

 .ا لوضوح

 عدم ا للفظية ا لدقة وكذلك ما ،   ا لتفسير ا زدواجية و  نبغي ك  ن ب كفاءة ا لأسئلة تحدد أ ن   ي   م 

 .   ا لمطلوب ا لغرض ت حقيق أ جل

 طبيعة ن وعية ف ي ا لاستبيان ق وائم ت ختلف ق د و في   ا لأسئلة و   ق د ا لاستبيانات بعض و 

فتوحة ا لأسئلة ت كون غلقة أ و م   .م 

 معت وكلما ين ا لاستبيان ق وائم ج  المغلق   ا لمفتوح ا لنوع ب  ان ا لأسئلة من و  لك ك   أ فضل ذ 

ن  .ا لواحد ا لاتجاه أ سلوب أ خذ م 

 و ا لاستبيانات أ سلوب إ يجابيات أ هم ومن رعة ه  كفاءة س  لى الحصول و   ا لمعلومات ع 

ن دد أ كبر م  ن ع  هو ا لموظفين م  لفة أ قل أيضاو   .ا لمقابلات ب أسلوب ق ياسا ك 

 ن ولكن سلوب ف ان أ خرى ن احية م  دة ا لاستبانات لأ  لبيات   ع  نها نذكر س   :م 

ان ا ذا ا لفائدة ت حقق لا   ق د انها .1 ستوى ك  نخفضا ا لتعليم م  ان ا لموظفين بين م   ب عضهم و 

 .ا لكتابة أ و ا لقراءة ي جهلون

وء احتمال .2 لى ا لمجيب ف هم س   .ا لاسئلة ع 

هود ا لى تحتاج .3 خمة ج  ياغة إ عادة ف ي ض  م   ا لاسئلة ص  تحليلها ا لاجابات تفريغ ث   .و 

 :ا لملاحظة:   ثالثا

 ذا ا ستخدام ويتضمن الوقوف ا لمحلل ق يام ا لاسلوب ه   ،   ا لأعمال ب عض على ش خصيا ب 

ملاحظة ن  حيث ا دائها ف ي ا لمختلفة ا لجوانب و  التكرار ا لاداء ت وقيت: م  دى و   ،   و   م 

عوبة وانب العمل ب عض ص  مدي ،  ج  فاءة و  ظروف ،  ا لانتاجية ا لعمليات ك  ا لعمل  و 

المعدات والمواد  .ا لعمل ف ي ا لمستخدمة و 

 لال ومن قدير ا عطاء ا لمحلل ي ستطيع ا لملاحظة خ  حكم ت  الجهد ا لوظيفة طبيعة لىع و   و 

دائها ا لمطلوب  .لأ 

 

 ذا ايجابيات ا برز إن ي مزايا 3 ):   ي لي ف يما ت بدو ا لاسلوب ه   (:  ه 

لى الحصول .1 يانات ع  اقعية ب   .ا لسابقين ب الأسلوبين ق ياسا و 

لى توفر .2 تابة ا لعمال ع  اجباتهم ك  مسئولياتهم و  ان ا ذا وخاصة ا لاستبيان   ب طريقة و   ك 

ستواهم الثقافي ا لتعليمي م   ل ذلك ي ؤهلهم لا   و 
     . 



ذه تزودنا .3 طوات ب حقائق ا لطريقة ه  تفاصيله ا لعمل خ  نظمة ب طريقة و   .م 

 

 يوب أما ي عيوب 3) ف ي ا يجازها ف يمكن ا لطريقة هذه ع   (: ه 

ن ا لمتجمعة ا لبيانات ت كفي لا   قد .1 قيقة ل فهم ا لوظيفة ع  جوانب ح   . ا لأداء و 

صف ف ي ت فيد لا .2 ثل ا لوظائف ب عض و   .ا لمحاسبية ا لوظائف م 

لي ا لموظفين ب عض ي عترض قد  .3  . ا لعمل ا ثناء م لاحظتهم ع 

جل:  رابعا     :ا ليومي ا لموظف س 

 ل ب تسجيل ا لموظف ي قوم وهنا لال ي مارسه ن شاط ك  المدة التقريبية ا ليوم خ   ل هذا و 

  .   ا لنشاط

 لي ي عاب وقد ذا ع  مبالغته ا لموظف ت حيز ا لاسلوب ه   . ا حيانا   و 

 ذا ا ستخدام إن عا ي شكلان ا لمقابلة أ سلوب إ لي إ ضافة ا لأسلوب ه  وسعا رصدا م   م 

 .ا لوظيفة ل توصيف

 لى ي عاب ا نه غير  ل بعض بالمبالغة ا لموظف   ت حيز ل لعمل ا ليومي ا لسجل أ سلوب ع 

وانب تقليله ا لعمل ج   .أ خرى ل جوانب و 

ن ا لمتوقعة المشكلات ملية م   ا لوظائف ت حليل ع 

ن ب عضا ي لي ف يما ونعرض ذه م   : ا لمشكلات ه 

وف .1 ن ا لموظفين خ  تائج م  ملية ن  ثير يخشى : ا لتحليل ع  ن ك  ن ا لموظفين م  ظائفهم م   أ و ،  و 

قييم إ عادة واتبهم  ت  ن واجورهمر   .ا لوظيفة ع 

 لى ا لتغلب ا جل ومن ذه ع  ا ا تباع ا لادارة ت رى ف قد ا لمشكلة ه   :ي لي م 

 ا لموظفين ل دى ا لمبدئية التهيئة. 

 ملية ف ي ا لموظفين ب عض ا شراك محاولة  .ا لتحليل ع 

 ن ا لموظفين احاطة لال م  تابي ت عهد خ   .ا لمسئول ل لمدير ت صريح أ و ،   ك 

 

رورة ف ي ف تتمثل:   ا لثانية ا لمشكلة ا ما .2  ق د ن فسها ،والوظائف ا لمعلومات ت حديث ض 

رضة ت كون ن ا ما ل لتغيير، ع  لال م   ا لادوات ت غيير ا و ،  ل لعمل ا ضافات جديدة خ 

المؤهلات ا لمهارات ت غيير أو ا لتنظيمية ا لهياكل ، أو ا لمستخدمة   .ا لمطلوبة و 

 المنظمة ل لتحديث ا تباعهما ي مكن طريقتان وهناك هما ب   :و 

  طابات أ و ن شرات ب أرسال ا لبشرية ا لموارد ا دارة قيام نهم طالبة ل لمشرفين خ   م 

لى ا قتراحات أ و ت عديلات ب اي ت زويدها  .ل لوظائف ا لحالي التوصيفأ و  ا لتحليل ع 

 ن الطلب دراء م   أ و مرئيات ب اي ا لبشرية ا لموارد إ دارة ت زويد ا لاقسام أ و ا لإدارة م 

ول ا قتراحات واء ا لحالية ا لوظيفية ا لاوضاع ح  تعلق   ف يما س   أ و ا لوظائف بتحليل ي 

 .ت صنيفها أ و ،  ت وصيفها



ملية إ ن .3 ي ا خري ب عملية نتهيت   ا لوظائف ت حليل ع   .ا لوظائف ت وصيف ه 

 النسبة ا لتوصيف هذا عتبر ق د ا لجدد ل لموظفين ب  أيهم ف ي ي  قد ب مثابة ر  مل  ع   يحددع 

مسئولياتهم ا لتزاماتهم ف يه  .و 

 لبات أ ية ف ان ث م ومن ن ط  ؤسائهم م  رضية ب أعمال ر  ديدة ع   نظرهم ف ي ي بدو ق د ج 

خالفة  .ا لعمل ل عقد م 

 لى ا لتغلب ويمكن ذه ع  ديدة ف قرة ب إضافة ا لصعوبة ه  ند ج  اجبات  ت حديد ع   الوظيفةو 

ي أية ا لقيام ه  اجبات ب  ينما إ ضافية و  ن ي طلب ح  لك ا لموظف م   .ذ 

 ليس  ا لوظائف ت حليل ل عملية ا لنهائي ا لمنتج ا لوظيفة ت وصيف ب طاقة تعتبر  هناكو 

حددا ش كلا لكنها ا لتوصيف ل بطاقة م  ن ت فصيلا أ قل ت بدو و   .ا لوظيفة تحليلن موذج  م 

 ا لوظائف توصيف

 حتويات ا برز: إ ن ا لقول يمكن تناول ا لوظيفة ت وصيف ب طاقة م   :ت 

 (.ا لوظيفي المسمى) ا لموظف ي عمل ماذا 

 المسئوليات الواجبات) ا لعمل ي ؤدي كيف  (.و 

  ا لوظيفة ف يها ت ؤدي ا لتي ا لظروف ماهي. 

 تطلبات ماهي ن ف ي ا لعمل م  ذه ي ؤدي م   .ا لوظيفة ه 

 ا لوظيفة   متطلبات

تطلبات) تحدد تطلبها ا لتي ا لشروط (ا لوظيفة م   .ل لوظيفة ا لمرشح الشخص ف ي   ا لمنظمة ت 

 ذه ت وافق ي عني ولا مان ا لمرشح ف ي ا لشروط ه  عيينه ض  ا وغالبا .ف يها ت  تناول م   ا طار ي 

تطلبات وانب أ ربعة ا لوظيفة م   : هيا ساسية  ج 

 .ا لسابقة ا لخبرات ا لتدريب  ا لتعليمي ا لمستوى:  المعرفة 

 .المهارات 

 .ا لخاصة القدرات 

 .ا لنفس ضبط/    ا لاجتماعي ا لاستعداد/   ا لمظهر/   ا لذكاء: ا لشخصية السمات  

 

 ا لمعرفة:   أولا: 

ل ،   ا لمعرفة وتعني ا ك  توفر م  ند ي  ن ا لمرشح ع  لوم م  معلومات ع  بيعة ت تطلبها شخصية و   ط 

 .ا لوظيفة

   تناول و :ا لمهارات:  ثانيا بيعة ت تطلبها ا لتي ا لخصائص ب عض ا لمهارات ت   ا لاعمال ط 

السرعة ا لدقة ،  ا لاصابع أ و ا لايدي ا ستعمال ،  ا لآلات ت شغيل مثل  .   ا لملاحظة قوة، و 

 ب عض  ش غل ف ي ا لمنظمات ت تطلبها ا ن ي مكن ا لتي ا لقدرات وهي :ا لخاصة ا لقدرات:   ثالثا

 : ي لي ف يما ا جمالها ي مكن الوظائف



 لى القدرة لى ا لقدرة ،   ا لابتكار ع  اتخاذ  القرارات ا لمواقف ف ي ا لتصرف ع  لى ،  و   ا لقدرةع 

القدرة ا لحوار، لى و  ن ا لتعبير ا لقدرة  على ،  ا لتفاوض ع  لى ا لقدرة ،  ا لذات ع   إ دارة ع 

التعاون معهم ا لأخرين القدرة ،  و  القدرة ا لتحليلية و  القدرة ،  ا لكتابية و  لى و  ا لتكييف  ع 

روف ف ي والعمل ير ظ  لائمة غ   .م 

 واصفات ا لوظائف ب عض ت تطلب حيث : ا لشخصية ا لسمات:   رابعا  ا ن ي جب ش خصية م 

تميزبها ن ي  ون ا لوظيفة ي شغل م  واه د  سب) ،  س   .(ا لوظيفة ن وع ح 

  بير ي حددها ا لشخصية ا لمواصفات وتحديد  ا لرئيس أ و البشرية ا لموارد إ دارة خ 

أهمها. .  ا لمطلوب ل لعمل ا لمباشر  : و 

  عة ،  الذكاء حسن ا لصدر س   ا لطموح ،   والإخلاص ا لاستقامة   ،  ا لأمانة ،  ا لخلق و 

القيادة لى ا لسيطرة ،  و   ب عض ف ي ) ا لبدنية ا لقوة ،   ا لمظهر الشجاعة،،  ا لنفس ع 

 (.ا لوظائف

 ا لوظائف تصميم

ملية تُعرف أنها ا لوظائف ت صميم ع    ب 

حتويات ب ربط ا لخاص العمل’’  المؤهلات ،   ا لوظيفة م  الحوافز ،ل ها  ا لمطلوبة و   ا لمقررة و 

ذلك ،  ل ها غبات ي حقق ش كل ف ي و  احتياجات ر  المنظمة الموظفين و   .و 

و ا لوظيفة ت صميم إ ن:   أ خر وتعريف ن عمل:  ’ ’  ه  يرفع ،  ي حفزالموظف ا ن ش أنه م  ن و   م 

وحه من ،  ا لمعنوية ر  يادة ث م و  طاؤه ز   ب الإحباط ا لشعور ل ديه ت ولد أ ن أ و ،  وإنتاجيته، ع 

الاغتراب  .و 

 ا لوظائف ت صميم استراتيجيات

ملية إن تبناها ا لتي ا لإدارية لفلسفةل ت خضع ا لوظائف ت صميم ع   .المنظمةإ دارة  ت 

نا ويمكن رض ه  ذا ف ي ا لمناهج أ هم ع  هي ا لخصوص ه   :و 

 ا لعلمية ا لإدارة منهج. 

 ا لإنسانية ا لعلاقات منهج. 

 صائص منهج  .ا لوظيفة خ 

 ا لفني ا لاجتماعي المنهج. 

 نهج وكل ملية ف ي أ سلوبه ل ه م  لكل ،  ا لتصميم ع  زاياه أ سلوب و  عيوبه. م   و 

 

 

 النادر فهد 


