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 الخامسة المحاضرة
 تحليل الوظائف وتوصيفها وتصميمها

 الوظائف تحليل تعريف
 .لشغلهاٌن المناسب الأفرادٌة ونوع اجباتهاٌفة وولوظا ةٌعطبٌد بتحد الخاصة الإجراءات  ..مجموعة يه

 ةٌفظلو ةٌسٌالرئ لمهاما هً ام ثم ،ٌة ادقٌ أمٌة تابٌة أم كنة ؟ هل هً ففظٌالوا هً م ، ةٌفلوظا ةٌعبطب صدٌق 
 .) ةمعٌن هاما مه) ل مثلا ٌر لسكرتا

 ماو ةالوظٌف ذهون لهالمناسبص الأشخا هم ومن ، ٌفةلوظا لهذهٌة سٌالرئ تٌاوالمسؤولٌات حالصلا هً وم 
 .الوظائفٌل لتحلٌسٌة لرئا المتطلباتهً 

 
فً  هاٌمدقتو ، صهاٌتلخو ، هاٌلوتحل ، المنظمة وظائفٌعة طب عن المعلومات جمع خللها ن... ٌتم م عمليةهي 
ي تؤد الذيً والاجتماعسً النفو المادي المناخو ، تهاٌاحلوص ، هاٌتسؤولوم ، مهامهاتبٌن  كتوبةم وائمق شكل
 دراتقوال المهاراتٌد وتحد معرفة ثم ومنا ، أدائه تصاحبً لتة االمحتملٌة المهناض رمالأو لمخاطروا ،فٌه 

 .أدائها اجل من للزمةٌة االبشر
البشرٌة ان ٌركزوا على  والموارد الافراد ادارة خبراء على فان الوظائف عن المعلومات فً سعٌهم لجمع

 الست التالٌة : الجوانب
 
 الوظيفية : الواجبات -1

بها الموظف او  الفعلٌة التً ٌقوم الاعمال وتحدد الوظائففً البٌانات فً تحلٌل  جزء الواجبات هً اهم وهذه
 .وتوقٌته تحدد اٌضا كٌفٌة الاداء العامل ... وقد

 
 العمل : سلوكيات -2

التً تتطلبها الوظٌفة او ٌقوم بها شاغل الوظٌفة مثل الاتصالات التقارٌر  التصرفات مجموعة هنا وتتحدد
 .القرارات واتخاد

 
 المستخدمة : الادوات -3

 ًف المباشر العمل آلات او الفاكس او النسخ آلات مثل المساعدة الادوات والطابعة الحاسبة الآلات مثل
 المطلوبة المعرفة ومستوى منه المستخدمة المواد المطلوب المنتج عن ناتٌاب تجمع كذلك الانتاج خطوط

 الادوات.و الآلاتٌل لتشغ
 
 لأداء: اعايير م

الوقت ،  لنوعٌة ،الكمٌة ، امثل المعاٌٌر  أساسها تقوٌم أداء الموظف لىتم عٌالمقاٌٌس التً  وٌقصد بهذه المعاٌٌر
 ة .التكلف

 
 ظروف العمل: 

تحدٌد مجالات و ذلك معرفة  ضاف إلىٌ ؤدى فٌها العمل ،لتً ٌاالحالات الظروف ووٌشمل هذه الجانب معرفة 
المالٌة وغٌر المالٌة التً تقدمها  ومقدار الحوافزودرجة التفاعل معهم ع الآخرٌن م والاحتكاك الاتصالالالتقاء و

 الوظٌفة المعنٌة بالتحلٌل.
 

 وأخيرا : 
 ثل :ٌشغل هذه الوظٌفة مسفإن تحلٌل الوظائف ٌحدد المواصفات المطلوبة لمن 

 مستوى التعلٌم. -1
 لتدرٌب.نوع ا -2
 لخبرة.درجة ا -3
 .ة (الشخصٌوالهواٌات والذكاء ولذهنً الاستعداد القدرات واثل م ) لشخصٌةالصفات ا -4
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 أهمية تحليل الوظائف
 ة :إن تحلٌل الوظائف ٌخدم عدة أهداف للمنظم

 لمحتملة.الازدواجٌة والتداخلت ثل ارد وتمنع متحدد إطار العمل المطلوب من كل ف لمنظمةان هذه ا 

 لوظٌفة.الموظف على أي عمل خارج التزاماته التً تحددها حاسبة اانه لا ٌمكن م 

 اغل العمل.تم وفقا لأهمٌة العمل واطار مسئولٌة شن ٌان تحدٌد الاجر على العمل ٌجب ا 

 .تستطع المنظمة ان تحدد كمٌة العمل المطلوبة ومن ثم تحدٌد عدد الوظائف وعدد الافراد اللزمٌن 

 مختلفة بها.ل الوظائف المن ٌشغالمطلوبة ل لشروط والمؤهلتان المنظمة تستطٌع تحدٌد ا خٌراا وأ 
 

مستوى و نطاق مسئولٌاتها والظروف التً تؤدي فٌها ،اجباتها ومن حٌث ولوظائف عملٌة تحلٌل ا وتؤثر
 .شاغلها على سٌاسات الموارد البشرٌة فً كثٌر من الجوانبً المطلوبة فلمهارات ا

 
 الاستقطاب والاختيار
من ثم فان و الافراد الذٌن ٌجب ان ٌشغلوها ، خصائصو صفا موسعا للوظٌفة ،لوظائف وتقدم لنا عملٌة تحلٌل ا

الافراد الصالحٌن للعمل ، ومن ثم اختٌار الافضل منهم ٌتم وفقا لعملٌة المقارنة بٌن هذه  نعملٌة البحث ع
قل مما تطلبه شروط أفراد بلا تستطٌع المنظمة من الناحٌة العملٌة قبول أو مؤهلت المتقدمٌن ، بٌنلبٌانات وا
 عمالها.ق أنطالوظٌفة وا

 
 تحديد الأجور

لتً سئولٌاتها والظروف اوحجم م ل وظٌفةلمطلوب فً كلعمل احٌث ان عملٌة تحلٌل الوظائف تتناول طبٌعة ا
 ظٌفة ،وٌلة فعالة فً تحدٌد مقدار الاجر المخصص لكل سعتبر وتم ثمن  فإنهااغلٌها شروط شٌها وتؤدي ف

أعلى والعكس صحٌح ، فً اا لها أجرحدد لخطورة ٌرجة اعالٌة ، أو تزداد بها د ؤهلتفالوظائف التً تتطلب م
 قل.المهارات الاقل أو مستوى خطورة ا لادنى أوالوظائف ذات المسئولٌات ا

 
 تقويم الأداء

حددة ل الوظٌفة من اعباء والتزامات محلٌوما ٌقدمه ت لقٌاس ،عملٌة التقوٌم بطبٌعة الحال تحتاج الى معاٌٌر ل
عن عدم قدرة  قد ٌكون ناتجاا  ن هذه المعاٌٌر ٌعنً ان هناك خللا الاداء بمستوى اقل مو لقٌاس ،ساس اعتبر هو اٌ

 فً تحدٌد حجم العمل المطلوب من الاساس. الموظف ، أو عدم رغبته فً العمل ، أو خللا 
 

 التدريب والتطوير
والتصنٌف ٌتناول وبشكل موجز مستوى  تنتهً عملٌة تحلٌل الوظائف بعملٌة أخرى هً توصٌف الوظائف

فان ذلك قد ٌعنً  وإذا كان اداء الموظف لا ٌتناسب مع المعاٌٌر المحددة سلفاا . المهارات المطلوبة فً الموظف
امج التدرٌب التً ٌراعى فً تصمٌم نوهو ما قد ٌتم من خلل بر حاجة الموظف الى مزٌد من الكفاءة والمهارة

 الى ذلك.موضوعاتها حاجة الموظف 
 

 الترقيات
 .تقدم لنا عملٌة تحلٌل الوظائف اساسا جٌدا لترقٌة الموظفٌن ولقدراتهم على تحمل مسئولٌات الوظائف واعبائها

على قدرته لتحمل مسئولٌات واعباء وظٌفة  وكلما اثبت الموظف جدارته فً عمل معٌن كلما كان ذلك مؤشراا 
 أعلى فً التنظٌم.

 
 يةتخطيط الاحتياجات البشر

فً تقدٌر الاحتٌاجات  ادارة الموارد البشرٌة حول طبٌعة الوظٌفة وواجباتها ومسئولٌاتها ةجمعالمفٌد البٌانات ت
حدٌد المصادر التً ٌمكن الاعتماد علٌها فً الحصول على . وتونوعاا  المستقبلٌة حول وظائف الأفراد كماا 

 من الأفراد. احتٌاجات
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 الأخرى البشرية الموارد إدارة بنشاطات الوظائف تحليل عملية ارتباط
 

 
 
  

 خطوات عملية تحليل الوظائف
 وٌمكن حصر خطوات تحلٌل الوظائف على النحو التالً :

 :تحديد الهدف من استخدام التحليل :  اولاا 
 جمعها.ان تحدٌد الهدف من استخدام التحلٌل ٌحدد لنا نوعٌة البٌانات المطلوب جمعها فً هذه العملٌة واسلوب 

 : هناك عدة طرق لجمع البٌانات منهاو
 قائمة الاستقصاء ، الملحظات ، المقابلت ، سجل الموظف الٌومً.

 
 جمع بيانات أولية : وأهم البيانات المطلوبة هنا هي :ثانيا : 

 .الخرٌطة التنظٌمٌة الشاملة للمنظمة 
 .الهٌاكل التنظٌمٌة للقطاعات 
  (. ان وجد) الوصف الوظٌفً السابق 

، وكذلك  ومدى ارتباطها بالوظائف الأخرى وتظهر الخرٌطة التنظٌمٌة للمنظمة موقع الوظٌفة محل التحلٌل ،
 وحركة الاتصالات بٌن شاغل الوظٌفة والوظائف الأخرى. مسماها ،

اما خرٌطة القطاعات التفصٌلٌة فتعطى بعدا اكثر للوظٌفة ، حٌث توضح مدخلت الوظٌفة ومخرجاتها وطبٌعة 
 ونوع الاتصالات القائمة بٌن شاغل الوظٌفة والآخرٌن.

 
 
 
 
 
 

عملٌة تحلٌل 
الوظائف 
 وتوصٌفها

الاستقطاب 
 والاختٌار

تخطٌط 
الاحتٌاجات 

 البشرٌه

 تقوٌم الأداء

 الترقٌات

تحدٌد 
الأجور 
 والرواتب

التدرٌب 
 والتطوٌر
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 مخازن مأمور لوظيفة قطاعي تحليل  :مثال
 

 
 
 
 

بتزوٌد  بدورهمٌن الذٌن ٌقومون الموردوٌحلها الى  ، المصنعمدٌر  منرٌد التو طلبات ىقلٌت المخازن مأمور
 ، كبذل المصنعٌر مد المخازن مأمور خبرٌ المخازن وصولها وبعد - المطلوبة المواد من بحاجتهاالمنظمة 
 .الإنتاجٌة لعمل زمةالل المواد من بحاجتهذلك  بعدوٌزوده 

 
وفً هذه الخطوة ٌتم اختٌار نماذج من كل مجموعة من الوظائف المتشابهة  اختيار نماذج وظيفة تمثيلية ::  ثالثاا 

 وبدلاا من تكرار العمل لكل وظٌفة. (.ل حاسب ، عامل خط تجمٌع ،...الخ محاسب ، سكرتٌر ، مشغ:  مثل )
 

حٌث ٌتم فً هذه الخطوة جمع المعلومات عن  وهذا هو بٌت القصٌد ، جمع معلومات عن الوظيفة ::  رابعاا 
 ملظروف العمل الذي تؤدي فٌه ، سلوكٌات الع ،مسئولٌاتها  واجباتها ،، المراد تحلٌلها من حٌث  الوظٌفة
 .مة للعملزالمهارات الل واخٌراا 

 
 ، فً الخطوة السابقة مع الموظف المعنى بالوظٌفة موضع التحلٌل مراجعة المعلومات المتحصلة :خامسا : 

 .وكذلك مع رئٌسة المباشر
 

ٌسمى ٌتم استخلص نموذج مصغر  بعد أن تتم عملٌة تحلٌل الوظٌفة ، استخلاص الوصف الوظيفي :سادسا : 
وظروف عملها ، ودرجة  واجبات الوظٌفة ومسئولٌاتها ،. وٌشمل هذا الوصف بٌانات عن لوظٌفًالوصف ا

 الخطورة بها ، كذلك قد ٌشمل هذا الوصف معلومات عن المهارات والقدرات اللزمة لشاغل الوظٌفة.
 
 
 

مأمور 
 المخزن

مدخلات من 
 الموردين 

 (  بضائع او مواد ) 

مخرجات الي 
 مدير المصنع 

 (  بضائع او مواد) 

معلومات الي مدير 
المصنع عن وصول 

 المواد/ البضائع 

طلبات التوريد من 
 مدير المصنع 

 (بضائع او مواد) 
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 طرق جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف
  : : المقابلات أولاا 

 : عن الوظائف وهً المقابلت التً ٌتم من خللها جمع المعلوماتوهناك ثلثة أنواع من 
 مقابلت فردٌة مع الموظفٌن. -1
 مقابلت جماعٌة مع المجموعات ذوي الوظائف المتشابهة. -2
 على الموظفٌن الذٌن هم على اطلع كامل بالوظائف موضع التحلٌل. ( المشرفٌن) مقابلت مع  -3
 

  مزايا المقابلات:
عرضٌة التً الى جانب الواجبات الاساسٌة التً ٌقوم بها الموظف بعض الاعمال ال انها قد تكشفسهولتها ، كما 

 ولا تظهر فً الهٌكل التنظٌمً للمنظمة.التً قد تتم فً اطار مسئولٌاته  أو الاتصالات خرقد ٌقوم بها من حٌن لآ
هً نظرة بعض الموظفٌن الى هذه العملٌة  اٌضا ولعل اهم هذه السلبٌات سلبٌاتلها كما ان للمقابلت مزاٌا فأن و

اعادة تقٌٌم الاجور والرواتب ومن ثم فقد ٌمٌل بعض الموظفٌن الى المبالغة فً تقدٌر  كمقدمة لعمل ٌتعلق بعملٌة
 أهمٌة أعمالهم ومسئولٌاتهم أو التقلٌل من أهمٌة بعض واجبات ومسئولٌات وظائف أخرى.

 
 عملية ) تحليل الوظائف ( من اسلوب المقابلة ؟ فيالتي تثار  أهم الأسئلةسؤال : ما هي 

 ؟ ما هو مسمى الوظٌفة -1
 ماذا تعمل بالضبط ؟ -2
 ، ..... ( ، واقفاا  ؟ ) جالساا العمل  فٌهاؤدى ٌما هً الأوضاع البدنٌة التً  -3
 الشخصٌة ؟المهارات  ؟ الخبرة ؟ما هً مؤهلتك العلمٌة  -4
 لعمل ؟ما هً حدود مسؤولٌاتك فً ا -5
 عملك ؟ المعاٌٌر المستخدمة لقٌاسما هً  -6
 تً تعمل فٌها ؟لا لعملاما هً ظروف  -7
 ؟والعاطفٌة  لعضلٌةما هً متطلبات العمل الذهنٌة وا -8
 ما هو مستوى الصحة والسلمة فً العمل ؟ -9
 ؟فً العمل ظروف غٌر عادٌة تواجهها هل هناك  -11
 

 آخر سؤال
 جمع المعلومات ؟ عند الاعتبار في المقابلون أخٌذها أن التي يحب ما هي النصائح

 
  انة ( :الاستبالاستقصاءات ) :  ثانياا 

لسرعته وسهولته وعدم تناقض  من أفضل أسالٌب جمع المعلومات عن الوظائف نظراا  الاستقصاءٌعتبر أسلوب 
 المعلومات الواردة به.

 ء :أسلوب الاستقصا وسلبيات ايجابيات
سرعة وكفاءة الحصول على المعلومات من أكبر عدد من ولعل من اهم اٌجابٌات اسلوب الاستقصاء هو 

الذي قد ٌتطلب مقابلة عدد ضخم من الموظفٌن ولكن من  أقل كلفة قٌاسا بأسلوب المقابلت.وهو اٌضا  الموظفٌن
 الاسلوب سلبيات منها :ناحٌة اخرى فان لهذه 

 .ة والكتابةٌجهلون القراءأو ان  ا كان مستوى التعلٌم منخفض بٌن الموظفٌنتحقق الفائدة إذ لا انها قد -1
 احتمال سوء فهم المجٌب على الأسئلة. -2
 صٌاغة الأسئلة ثم تفرٌغ الاجابات وتحلٌلها. ) اعادة ( تحتاج إلى جهود ضخمة فً اعداد -3
 

 اخوكم / البرهي


