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 اهميمصتو  اهفيصو تو  فئاظو لا ليلحت[: 5المحاضرة ]
 

 تعريف تحليل الوظائف:

 الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتها ونوعية الافراد المناسبين لشغلها. هي مجموعة

 (.ةالمهام الرئيسية لوظيفة السكرتير مثلا )لها مهام معينيقصد بطبيعة الوظيفة، ماهي الوظيفة؟ هل هي فنية أم كتابية أم قيادية؟ ثم ماهي  -

وماهي المتطلبات الرئيسلالالالاية لتحليل  ؟وما هي الصلالالالالا يات والمسلالالالالوليات الرئيسلالالالاية لهوم الوظيفة، وما هم اونلالالالاخاا المناسلالالالابون لهوم الوظيفة -

 الوظائف.

وتلخيصلالالالالالالالالالالالالالاهلالالاا وتقلالالادياهلالالاا ني هلالالالالالالالالالالالالالا لالالال قوائم مكتو لالالاة تبين مهلالالاامهلالالاا يتم ما خلالهلالالاا جالم المعلوملالالاات عا طبيعلالالاة وظلالالاائف المن الالالاة وتحليلهلالالاا  هي عمليةةةة

ا ثم ومسلالالالالالالالالالالالالولياها وصلالالالالالالالالالالالالا ياتها والمناع المادي والنففلالالالالالالالالالالالاالا والاجتااني الوي تلد  فيي وااخاطر والامرام المهنية اا تالة ال لا تصلالالالالالالالالالالالاا   أدا ها وم

 معرفة وتحديد المهارات والقدرات البشرية اللازمة ما أجل أدا ها.

 

 المعلومات عن الوظائف فان على خبراء إدارة الافراد والموارد البشرية ان يركزوا على الجوانب الست التالية:في سعيهم لجمع 

وهلالالاوم الواجبلالالاات هي اهم جاء ني البيلالالاانلالالاات ني تحليلالالال الوظلالالاائف وتحلالالادد الاعالالالااا الفعليلالالاة ال لا يقوم  هلالالاا الموظف او  الواجبةةةات الوظيفيةةةة: -1

 وتوقيتي.  وقد تحدد أيضا كيفية اوداء ،العامل

وتتحدد هنا مجاوعة التصلالالالالالالالالارفات ال لا تتطلفها الوظيفة او يقوم  ها هلالالالالالالالالااصل الوظيفة مثل الاتصلالالالالالالالالاالات والتقارير وات ا   سةةةةةةةلوكيات العمل: -2

 القرارات.

طوط مثل الآلات ال اسلالالالالالابة والطالأعة واودوات المسلالالالالالااعدن مثل الات الس لالالالالالا  او الفاكا او الات العال المباهلالالالالالار ني خ الأدوات المسةةةةةت  مة: -3

 لات واودوات.الإنتاج كولك تجالم بيانات عا المنتج المطلوب المواد المست دمة مني ومستو  المعرفة المطلو ة لتشغيل الآ

 ويقصد  هوم المعايير المقاييا ال لا يتم على أساسها تقويم أداء الموظف مثل المعايير الكاية والنوعية والوقت او الت لفة. معايير الأداء: -4

فيها العال, يضلالالالالالالالالالالالالالاا  اتى  لك معرفة وتحديد مجالات الالتقاء   ويشلالالالالالالالالالالالالالاال هوا الران  معرفة ال رو  وال الات ال لا يلد :ظروف العمل -5

 والاتصاا والا ت اك ملم الاخريا ودرجة التفاعل معهم ومقدار ال وافا المالية وصير المالية ال لا تقدمها الوظيفة المعنية بالتحليل.

 مثل:وأخيرا فان تحليل الوظائف يح د المواصفات المطلوبة لمن سيشغل الوظيفة  -6

 مستو  التعليم. -

 نوع التدري . -

 درجة الخبرن. -

 الصفات الشخصية )مثل القدرات والاستعداد الوهنلا والوكاء والهويات والشخصية( -

 

 أهمية تحليل الوظائف

 ان تحليل الوظائف ي دم عدن اهدا  للان اة:

 ن اة تحدد اطار العال المطلوب ما كل فرد وتانلم مثلا الازدواجية والتداخلات اا تالة.ان هوم الم -

 اني لا ياكا محاسبة الموظف على أي عال خارج التزاماتي ال لا تحددها الوظيفة. -

 وفقا وهاية العال واطار مسلولية هاصل العال. مان تحديد الاجر على العال يج  ان يت -

 طلو ة وما ثم تحديد عدد الوظائف وعدد الافراد اللازمين.تحدد كاية العال المتستطيلم المن اة ان  -

 وأخيرا ان المن اة تستطيلم تحديد الشروط والملهلات المطلو ة لما يشغل الوظائف ااختلفة  ها. -
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المطلوبةة في اةةةةةةةةةةةةا لهةا على  وتؤثر عمليةة تحليةل الوظةائف من  يةج واجبةانهةا ونطةاي مسةةةةةةةةةةةؤوليؤهةا وال روف ال ا تؤدة فيهةا ومسةةةةةةةةةةةتو  المهةارة

 سياسيات الموارد البشرية في كثير من الجوانب:

تقدم لنا عالية تحليل الوظائف وصلالالالالافا موسلالالالالاعا للوظيفة وخصلالالالالاائي الافراد الويا يج  ان يشلالالالالاغلوها وما ثم فان  الاسةةةةت طالا والاختيار: -1

لا  .لية المقارنة بين هوم البيانات و ين ملهلات المتقدمينعالية البحث عا الافراد الصلالالالاال ين للعال وما ثم اختيار اوفضلالالالال م هم وفقا لعا

 قل ماا تطلبي هروط الوظيفة ونطاق اعاالها.أتستطيلم المن اة ما النا ية العالية قبوا افراد ب
 

ي فيها  يث ان عالية تحليل الوظائف تتناوا طبيعة العال المطلوب ني كل وظيفة وحرم مسلالالالالالالالالالالالالالالولياتها وال رو  ال لا تلد تح ي  الأجور: -2

نها ما ثم تعتبر وسلالالالالالالالايلة فعالة ني تحديد مقدار الاجر ااخصلالالالالالالالاي ل ل وظيفة فالوظائف ال لا تتطل  ملهلات عالية او إوهلالالالالالالالاروط هلالالالالالالالااصليها ف

 جرا اعلى والعكا ص يح ني الوظائف  ات المستويات اودنى او المهارات اوقل او مستو  خطورن اقل.أتاداد  ها درجة الخطورن يحدد لها 
 

ملالاايقلالادملالاي تحليلالال الوظيفلالاة ما أعبلالااء والتزاملالاات محلالاددن يعتبر هو  عاليلالاة التقويم بطبيعلالاة ال لالااا تحتلالااج اتى معلالاايير للقيلالاا  , و لأداء:ت ويم ا -3

أسلالالالالالالالالالاا  القيا , واوداء باسلالالالالالالالالالاتو  اقل ما هوم المعايير يعنلا ان هناك خللا قد ي ون ناتجا عا عدم قدرن الموظف او عدم رصبتي بالعال او 

 العال المطلوب ما اوسا . خللا ني تحديد حرم
 

تستهلا عالية تحليل الوظائف لأعالية أخر  هي توصلالالالالالايف الوظائف والتصلالالالالالاسيف يتناوا وتشلالالالالالا ل موجا مسلالالالالالاتو  المهارات  الت ريب والتطوير: -4

كفاءن والمهارن المطلو ة ني الموظف, وا ا كان أداء الموظف لا يتناسلالالالالالالا  ملم المعايير اا ددن سلالالالالالالالفا فان  لك يعنلا  اجة الموظف اتى مايد ما ال

 قد يتم ما خلاا برنامج التدري  ال لا يرانى ني تصايم موضوعاتها  اجة الموظف اتى  لك. وهو ما
 

مسلالالالالالالالالوليات الوظائف واعبا ها وكلاا اثبت  لاحتتقدم لنا عالية تحليل الوظائف أسلالالالالالالالااسلالالالالالالالاا جيدا لترقية الموظفين ولقدراتهم على  الترقيات:  -5

 لك ملهرا على قدرتي لتحال مسئوليات واعباء وظيفة أعلى ني التن يم.الموظف جدارتي ني عال معين كلاا كان  
 

تفيلاد البيلاانلاات المتجاعلاة  وا طبيعلاة الوظيفلاة وواجبلااتهلاا ومسلالالالالالالالالالالالالالائوليلااتهلاا تدارن الموارد البشلالالالالالالالالالالالالالاريلاة ني تقلادير  ت طيط الا تياجات البشةةةةةةةةةةةرية:  -6

 ياكا الاعتااد عليها ني ال صوا على ا تياجاتها ما الافراد.الا تياجات المستقبلية ما الوظائف والافراد كم ونوعا وتحديد المصادر ال لا 

 

 ارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات إدارة الموارد البشرية الأخر  
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 خطوات عملية تحليل الوظائف

 ياكا  صر خطوات تحليل الوظائف على النحو التاتي:

ت دام التحليل يحدد لنا نوعية البيانات المطلوب جاعها ني هوم العالية ان تحديد الهد  ما اسلالالالالالالالالا أولا: تح ي  اله ف من اسةةةةةةةت  اي التحليل:

 سرل الموظف اليومي. –المقابلات  –الملا  ات  –قائاة الاستقصاء  وهناك عدن طرق لرالم البيانات م ها: ،وأسلوب جاعها

الوصلالالالالالالالالالالالالالاف – الهيلالااكلالال التن يايلالاة للقطلالااعلالاات.– للان الالاة.الخريطلالاة التن يايلالاة الشلالالالالالالالالالالالالالالاامللالاة  واهم البيلالاانلالاات المطلو لالاة هنلالاا: ثةةانيةةا: جمع بيةةانةةات أوليةةة:

 الوظيفي السابق )ان وجد(.

موقلم الوظيفلاة محلال التحليلال وملاد  ارتبلااطهلاا بلاالوظلاائف اوخر  وكلاوللاك مسلالالالالالالالالالالالالالاالااهلاا و ركلاة الاتصلالالالالالالالالالالالالالالاالات بين  وت هر الخريطلاة التن يايلاة للان الاة

ا اكثر للوظيفة  يث توضلالالالالالالالالالالالالالاة مدخلات الوظيفة وم رجاتها فتعطي لأعد اما خريطة القطاعات التفصلالالالالالالالالالالالالالايلية هلالالالالالالالالالالالالالااصل الوظيفة والوظائف اوخر .

 وطبيعة ونوع الاتصالات القائاة بين هاصل الوظيفة والاخريا.

 

 مثال تحليل قطاعي لوظيفة مأمور م ازن:

 
 –طلو ة مأمور ااخازن يتلقى طلبات التوريد ما مدير المصلالالالالالالالالالالالالالانلم ويحيلها اتى المورديا الويا يقومون بدورهم بتزويد المن اة بحاجاها ما المواد الم

 وتعد وصولها ااخازن ي بر مأمور ااخازن مدير المصنلم بولك وياودم لأعد  لك بحاجتي ما المواد اللازمة لعالية الإنتاج.
 

وني هوم الخطون يتم اختيار ناا ج ما كل مجاوعة ما الوظائف المتشلالالالالالالالالالالالالالاا هة )مثلا: محاسلالالالالالالالالالالالالالا , سلالالالالالالالالالالالالالاكرتير,  :تيار نماذج وظيفية تمثيليةثالثا: اخ

 مشغل,  اس , عامل خط تجايلم ..ال ( بدلا ما تكرار العال ل ل وظيفة.

علوملالالاات عا الوظيفلالالاة المراد تحليلهلالالاا ما  يلالالاث وهلالالاوا هو بيلالالات القصلالالالالالالالالالالالالالايلالالاد  يلالالاث يتم ني هلالالاوم الخطون جالم الم رابعةةا: جمع معلومةةات عن الوظيفةةة:

 واجباتها ومسلولياها ظرو  العال ال لا تلدي فيي وسلوكيات العال وأخيرا المهارات اللازمة للعال.

 ني الخطون السابقة ملم الموظف المعنلا بالوظيفة موضلم التحليل وكولك ملم رئيسي المباهر. المتحصلةخامسا: مراجعة المعلومات 

لأعد ان تتم عالية تحليل الوظيفة, يتم اسلالات لاا ناو ج مصلالاغر يسلالاصف الوصلالاف الوظيفي ويشلالاال هوا  لاص الوصةف الوظيف::اسةت  سةادسةا:

الوصف بيانات عا واجبات الوظيفة ومسلولياتها وظرو  عالها ودرجة الخطورن  ها كولك يشال هوا الوصف معلومات عا المهارات والقدرات 

 اللامة لشاصل الوظيفة.

 

مأمور 
مخازن

مدخلات من 
الموردين 

بضائع او )
(مواد

مخرجات الى مدير المصنع 
(بضائع أو مواد)

معلومات الى 
مدير المصنع 
ع وصول البضائ

المواد/ 

طلبات توريد من مدير 
(بضائع او مواد)المصنع 
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 البيانات الخاصة بتحليل الوظائفطري جمع 

 أولا: الم ابلات:

 وهناك ثلاثة أنواع ما المقبلات ال لا يتم ما خلالها جالم المعلومات عا الوظائف وهي:

 مقابلات فردية ملم الموظفين. -1

 مقابلات جااعية ملم ااراوعات  وي الوظائف المتشا هة. -2

 على اطلاع كامل بالوظائف موضلم التحليل.مقابلات ملم رؤساء )المشرفين( على الموظفين الويا هم  -3

 المقابلات: تايبلسو ماايا 

سلالالالالالالالالالالالالالاهولاها, كاا انها قد تكشلالالالالالالالالالالالالالاف اتى جان  الواجبات اوسلالالالالالالالالالالالالالااسلالالالالالالالالالالالالالاية ال لا يقوم  ها الموظف لأع  الاعااا العرضلالالالالالالالالالالالالالاية ال لا يقوم  ها ما  ين لآخر او 

لها سلالالالالبيات أيضلالالالاا ولعل اهم هوم اا ان للاقابلات ماايا فان الاتصلالالالاالات ال لا قد تتم ني اطار مسلالالالالولياتي ولا ت هر ني الهي ل التن يصلا للان اة وك

هي ن رن الموظفين اتى هوم العالية كاقدمة لعال يتعلق لأعالية تعادن تن يم اوجور والروات  وما ثم فقد يايل لأع  الموظفين اتى السلالالالالالالالالالالالالالالبيات 

 ت ومسلوليات وظائف أخر .المبالغة ني تقدير أهاية أعاالهم ومسلولياتهم او التقليل ما أهاية لأع  واجبا

 

 : ماهي اهم الأسئلة ال ا تثار في عملية تحليل الوظائف من خلال أسلولا الم ابلة؟سؤال

 ماهو مسصف الوظيفة؟ -1

 بط؟ضما ا تعال بال -2

 ماهي الوضاع البدنية ال لا يلد  فيها العال؟ )جالسا,واقفا..( -3

 ماهي ملهلاتك العلاية؟ الخبرن؟ المهارات الشخصية ؟ -4

  دود مسلولياتك ني العال؟ماهي  -5

 ماهي المعايير المست دمة لقيا  عالك؟ -6

 ماهي ظرو  العال ال لا تعال فيها؟ -7

 ماهي متطلبات العال الوهنية والعضلية والعاطفية؟ -8

 ماهو مستو  الص ة والسلامة ني العال؟ -9

 هل هناك ظرو  صير عادية تواجهها ني العال؟ -10

 ذها الم ابلون في الاعتبار عن  جمع المعلومات؟ماهي النصائح ال ا يجيب ان يأخ سؤال اخر:
 

 ثانيا: الاست صاءات)الاستبانه(:

 يعتبر أسلوب الاستقصاء ما أفضل أسالي  جالم المعلومات عا الوظائف ن را لسرعتي وسهولتي وعدم تناق  المعلومات الوارد بي.

 تيجابيات وسلبيات أسلوب الاستقصاء:

الاسلالالالالالالالاتقصلالالالالالالالااء هو سلالالالالالالالارعة وكفاءن ال صلالالالالالالالاوا على المعلومات ما أكبر عدد ما الموظفين وهو أيضلالالالالالالالاا اقل كلفة قياسلالالالالالالالايا ولعل اهم تيجابيات أسلالالالالالالالالوب 

 بأسلوب المقابلات الوي قد يتطل  مقابلة عدد ضخم ما الموظفين

 ولكا ما نا ية أخر  فان لهوا اوسلوب عدن سلبيات م ها:

 ضا بين الموظفين او ان لأعضهم يجهلون القراءن والكتابة.انها قد لا تحقق الفائدن ا ا كان مستو  التعليم من ف -1

 ا تااا سوء فهم ااري  على اوسئلة. -2

 تحتاج اتى جهود ضخاة ني تعادن صياصة اوسئلة ثم تفريغ الإجابات وتحليلها. -3

 


