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 سادسةال المحاضرة
 وتصمٌمهاتحلٌل الوظائف وتوصٌفها 

 الملاحظة : ثالثا  
ٌتضمن استخدام هذا الأسلوب قٌام المحلل بالوقوف شخصٌا على بعض الأعمال وملاحظة الجوانب المختلفة فً و

كفاءة العملٌات  ، انسٌاب العمل ، بعض جوانب العمل ةمدى صعوب ، التكرار ، توقٌت الاداءمن حٌث أدائها 
 اعطاء المحللٌع ستط الملاحظة خلال ومن. العمل ًف المستخدمة والمعدات والمواد العمل ظروف الانتاجٌة ،

 .لأدائها المطلوب الجهدو ةٌفلوظا ةٌعطب على وحكمدٌر تق
 

 ب فٌما ٌلً :الاسلوا هذٌات اباٌج ابرز وتبدو
 بالأسلوبٌن السابقٌن. الحصول على بٌانات واقعٌة قٌاسا   -1
 ة اذا كان مستواهم التعلٌمً والثقافً ولا ٌؤهلهم لذلك.كتابة واجباتهم ومسؤولٌاتهم خاص توفر على العمال -2
 تزودنا هذه الطرٌقة بحقائق خطوات العمل وتفاصٌله بطرٌقة منظمة. -3
 

 على النحو التالً : اما عٌوب هذه الطرٌقة فٌمكن اٌجازها اٌضا  
 .تكفً البٌانات المتجمعة عن الوظٌفة لفهم حقٌقة وجوانب الأداء المختلفة قد لا -1
 الحاسوب. ةبعض الوظائف مثل الوظائف المحاسبٌة وبرمج فً وصف تفٌد لا -2
 اح.ٌاو ٌظهرون عدم الارت م أثناء العملقد ٌعترض بعض الموظفٌن على ملاحظته -3
 

 سجل الموظف الٌومً : رابعا  

 التً ٌقوم بها من خلال ما ٌسمً بسجل العمل  »تحلٌل الوظٌفة   «فً هذه الطرٌقة نفسهالموظف  ٌتولى
 الٌومً.

 والمدة التقرٌبٌة لهذا النشاط. وهنا ٌقوم الموظف بتسجٌل كل نشاط ٌمارسه خلال الٌوم 

 وقد ٌعاب على هذا الاسلوب تحٌز الموظف ومبالغة احٌانا. 
 

 المشكلات المتوقعة من عملٌة تحلٌل الوظائف
 : خوف الموظفٌن من نتائج عملٌة التحلٌل -1

قٌٌم أو إعادة ت ، هو إضافة أعباء جدٌدة على وظائفهم التقٌٌمٌخشى كثٌر من الموظفٌن أن ٌكون الهدف من عملٌة 
 فقد ترى الادارة اتباع ما ٌلً : ومن أجل التغلب على هذه المشكلة رواتبهم وأجورهم عن الوظٌفة

 التهٌئة المبدئٌة لدى الموظفٌن. 
 .محاولة اشراك بعض الموظفٌن فً عملٌة التحلٌل 
 ًأو تصرٌح ، احاطة الموظفٌن من خلال تعهد كتاب. 
 
تحدٌث المعلومات ، كذلك الوظائف نفسها قد تكون عرضة للتغٌٌر اما من خلال  اما المشكلة الثانٌة فتتمثل فً -2

هلات المهارات والمؤ الادوات المستخدمة ، او الهٌاكل التنظٌمٌة او تغٌٌر اضافات جدٌد للعمل ، او تغٌٌر
 تحدٌث تحلٌل الوظائف من خلال الآتً :المطلوبة. وقد ٌترتب على ذلك 

 ا :هم ثٌللتحد اتباعهما كنمٌ تانقٌطر هناك

 للمشرفٌن طالبه منهم تزوٌدها بأي تعدٌلات او اقتراحات  او خطابات قٌام الموارد البشرٌة بإرسال نشرات
 .للوظائف على التحلٌل أو التوصٌف الحالً

 اقتراحات حول الأوضاع  مرئٌات او الموارد البشرٌة بأي ادارة تزوٌداو الاقسام  الطلب من مدراء الإدارات
 .نٌفهااو تصسواء فٌما ٌتعلق بتحلٌل الوظائف او توصٌفها ،  الوظٌفٌة الحالٌة

لن ٌتناول إلا تلك الوظائف التً تأثرت بتغٌٌر فعلً فً  للتأكد من التحدٌث دمج الطرٌقتٌن مع وٌمكن
 .مواصفاتها

 
فٌه  ددٌح عمل عقد بمثابة مأٌهرفً  تبرٌع قد الجدد ٌنللموظف بالنسبةٌف التوص هذا أن الثالثة المشكلة -3

 نظرهمفً  دوٌب قدٌدة جد ةٌعرض بأعمال رؤسائهم من طلباتاٌة  فان ثم منو .مٌاتهومسئول التزاماتهم
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ٌفة هً الوظ واجباتدٌد تح عندٌدة جد فقرة بإضافة الصعوبة هذه على التغلب كنوٌم .لالعم لعقد مخالفة
 .ذلك الموظف من لبا ٌطمٌنحٌة اضاف واجباتٌام بأٌة الق

 
 توصٌف الوظائف

ولٌس هناك شكلا محددا لبطاقة التوصٌف  ... تحلٌل الوظائفتعتبر بطاقة توصٌف الوظٌفة المنتج النهائً لعملٌة 
 وظٌفة.ولكنها تبدو أقل تفصٌلا من نموذج تحلٌل 

 
 .ابرز محتوٌات بطاقة توصٌف الوظٌفة تتناول

 ( المسمى الوظٌفً ماذا ٌعمل الموظف .) 

 ( الواجبات والمسئولٌات كٌف ٌؤدي العمل .) 

 .ماهً الظروف التً تؤدي فٌها الوظٌفة 

 .ماهً متطلبات العمل فً من ٌؤدي هذه الوظٌفة 
 

 :  مكونات بطاقة وصف الوظٌفة
 معلومات عن الوظٌفة ... المسمى الوظٌفً. -1
 واجبات الوظٌفة ... كٌف ٌؤدي العمل. -2
 مسؤولٌات الوظٌفة ...  -3
 .ظٌفةللو المرشح الشخصً ف المطلوبة الشروطمتطلبات شاغل الوظٌفة ...  -4

 المؤهل العلمً والتخصص. المعرفة :
 الاتصال ، التفاوض ، العمل ضمن فرٌق. المهارات :
 القٌادة ، الابتكار ، الحوار ، التحلٌل ، التكٌف مع ظروف العمل. القدرات :

 الذكاء ، سعة الصدر ، الأمانة ، الإخلاص ، الطموح ، الشجاعة ، القوة البدنٌة. السمات الشخصٌة :
 

 ظٌفً :و وصف لبطاقة مثال ضحً ٌوالتال الشكل
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 :الآتً ٌراعً الوظائف توصٌف عملٌة لتحسٌن
و مسمً أ لا ٌفصل حسب القائم علٌها أي أن ٌستند التوصٌف على واجبات الوظٌفة الفعلٌة ومسؤولٌاتها. -1

 .وعنون الوظٌفة
 (. تحلٌل الوظائف . )واسعا   بحثا   أن ٌسبق عملٌة التوصٌف -2
 .ٌمكن استخدامها فً المقارنات ، التوصٌففً بطاقات النمطٌة ٌراعى  -3
 العمل. أمورفً كافة  فعلا   منها أن ٌستفاد -4
 

 الأخرى البشرٌة الموارد ادارة بنشاطات الوظائف توصٌف ارتباط
 التوظٌف. -1
 المقابلات. -2
 التهٌئة المبدئٌة للعمل. -3
 التدرٌب. -4
 تقٌٌم الوظائف. -5
 .الأداءتقوٌم  -6
 

 متطلبات الوظٌفة
ولا ٌعنً توافق هذه الشروط  المنظمة فً الشخص المرشح للوظٌفة. تحدد متطلبات الوظٌفة الشروط التً تتطلبها

 فً المرشح ضمان تعٌٌنه فٌها. هناك اجراءات اخري قد تتخذها المنظمة للتأكد من صلاحٌة المرشح.
 

 اساسٌة هً جوانب اربعة الوظٌفة متطلبات اطار ما ٌتناول غالبا  

  السابقة (. الخبرات -التدرٌب  -التعلٌم  المستوى( المعرفة 

 .المهارات 

 الخاصة القدرات . 

 النفس (. ضبط ، الاجتماع الاستعداد / المظهر الذكاءٌة ) الشخص السمات 
 

 اولا  : المعرفة
 ٌفة.الوظ ةبٌعط تتطلبهاصٌة شخ ومعلومات علوم من المرشح عند وفرٌت ام ، المعرفة ًتعن
 

 ثانٌا  : المهارات
، مثل تشغٌل الآلات ، استعمال الاٌدي او  طبٌعة الأعمال تتطلبهاتتناول المهارات بعض الخصائص التً 
 الاصابع الدقة والسرعة ، قوة الملاحظة.

 
 ثالثا  : القدرات الخاصة

 ، الابتكار على القدرة : ما ٌلً تطال نأ ٌمكن الوظائف بعض شغل فً المنظمات تتطلبها ان التً ٌمكن القدرات
 على القدرة ، التفاوض على القدرة ، الحوار على القدرة ، القرارات واتخاذ المواقف فً التصرف على القدرة

 على الكتابٌة ، القدرة القدرة التحلٌلٌة ، القدرة معهم ، الاخرٌن والتعاون ادارة على القدرة الذات ، التعبٌر عن
 غٌر ملائمة. ظروف فً ٌف والعملٌالتك
 

 رابعا  : السمات الشخصٌة
 ه.ز بها من ٌشغل الوظٌفة دون سوامواصفات شخصٌة ٌجب أن ٌتمٌ

 
 تصمٌم الوظائف
والحوافز المقررة لها فً شكل  ربط محتوٌات الوظٌفة والمؤهلات المطلوبة لهابالعمل الخاص  تعرٌف بأنها :

 ٌحقق رغبات واحتٌاجات الموظفٌن والمنظمة.
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 التً تثار عند القٌام بتصمٌم الوظٌفة : الأسئلة
 التً تعطه الوظٌفة لشاغرها ؟سلطة الحرٌة وال من قدرالما هو  -1
 ؟ خدمة أو منتج من قدمه ما تجاه الموظف التزام درجة ًه ما -2
 ؟ انتاجه ضٌتخف ًال الموظف تدفع احباط عناصر من هنالك هل -3
 

 استراتٌجٌات تصمٌم الوظائف
 للفلسفة الإدارٌة التً تتبناها إدارة المنظمة. عملٌة تصمٌم الوظائف تخضع

 ( 8( وتشمل )  1-4فً هذا الإطار ٌمكن عرض المناهج التالٌة الموضحة فً الجدول رقم ) 
 : وٌمكن هنا عرض أهم المناهج فً هذا الخصوص وهً

 .منهج الإدارة العلمٌة 

 .منهج العلاقات الإنسانٌة 

 .منهج خصائص الوظٌفة 

 ًالفنً. المنهج الاجتماع 
 

 وكما هو واضح من هذا الجدول فإن لكل منهج أسلوبا  فً عملٌة التصمٌم وأن لكل أسلوب إٌجابٌاته وسلبٌاته.

 الخصائص         
 

 المنهج 
 الاستراتٌجً

 السلبٌات ٌجابٌاتالإ أسلوب التصمٌم

، المراقبة  تبسٌط العمل منهج الإدارة العلمٌة
الدقٌقة، معاٌٌر غٌر مرنة 

، تجاهل  للإنتاجٌة
الاحتٌاجات النفسٌة 

والصحٌة والاجتماعٌة 
 للعامل

 وظائف آمنة -
 وظائف مبسطة وواضحة -
التقلٌل من المجهود الفكري  -

 للعامل

 وظائف مملة -
استنزاف جهود  -

 .العامل

ت امنهج العلاق
 الانسانٌة

التركٌز على الأداء 
الجماعً من أجل تحقٌق 

 أهداف المنظمة

بالاحتٌاجات  الاهتمام
 الاجتماعٌة للموظفٌن

القلٌل من الاهتمام 
 بالجوانب الفنٌة للعمل

منهج خصائص 
) الاغناء  الوظٌفة

 الوظٌفً (

إعطاء الموظف حرٌة 
واسعة واستقلالٌة ورقابة 
ذاتٌة على نفسه من أجل 

تحقٌق العمل المطلوب وفقا 
 لقدراته ومهارته

قدرات استغلال كامل  -
 الابداعٌةالموظف وطاقاته 

نتاجٌة نتٌجة ارتفاع الإ -
تحقٌق درجة عالٌة من الرضا 

 الوظٌفً

 ارتفاع التكلفة -
احتمالات اكبر للخطأ  -

 .والحوادث

المنهج الاجتماعً 
 الفنً

ٌجمع بٌن الإدارة العلمٌة 
من ،  والعلاقات الانسانٌة

ز على الجوانب ٌركحٌث الت
ٌة للعمل والاحتٌاجات الفن
مم العمل . وٌصنسانٌةالإ

 على أساس ) فرٌق العمل(

إعطاء الموظفٌن درجة  -
كبٌرة من الرقابة الذاتٌة على 

مع ضمانه تحقٌق  العمل
الهدف المطلوب وعدم الاخلال 

 بالمعاٌٌر المحددة.
تبادل المسئولٌة والواجبات  -

 بٌن أعضاء الفرٌق

ٌتطلب درجة عالٌة  -
من تناسق التصمٌم 

 .التنظٌمً
درجة عالٌة من  -

فرق  تشكٌلالحذر فً 
 .العمل

جهود ووقت ضائع  -
فً مناقشة الجوانب 
 غٌر الفنٌة فً العمل
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 ؟ السابقة الاستراتٌجٌات ضمن للمنظمات المناسبة الاستراتٌجٌة هً ما  :سؤال
 هً : عوامل بثلاثة تتأثر أن مكنٌ الوظائفمٌم تص ًف المنظمة تعتمدها قد ًالت ة  ٌجٌالاسترات

 التكلفة عامل -1
 فًٌالوظ الرضا عامل -2
 جٌةالانتا عامل -3

. مجتمعة الشروط هذه توفر صعبٌ قد أنهٌر غ .مجتمعة الثلاثة الشروط توفرت إذا رٌاالاخت قمة تبدو ذلك ىوعل
 هو بذلك ونكٌل الوظائفٌم تصم ًفٌة وأهم حسما   أكثر العوامل هذه أي تقرر أن الادارة ىعل فإن ثم ومن
 .رٌاالاخت ًف الأرجح رٌاالمع
 
 

 اخوكم / البرهً


