
 7المحاضرة 

 تحليل الوظائف و توصيفها و تصميمها

 :محتويات المحاضرة 

 أهمٌة تحلٌل الوظائؾ/ 2تعرٌؾ تحلٌل الوظائؾ   / 1

 الجوانب التً ٌركز علٌها الخبراء عند جمع المعلومات عن الوظائؾ/ 3

 ارتباط عملٌة تحلٌل الوظائؾ بنشاطات إدارة الموارد البشرٌة الأخرى/ 4

 طرق جمع البٌانات الخاصة بتحلٌل الوظٌفة/ 6تحلٌل الوظائؾ    خطوات / 5

 تصمٌم الوظائؾ / 9متطلبات الوظائؾ    /8توصٌؾ الوظائؾ  / 7

 : عملية تحليل الوظائف 

تتضمن عملٌة تحلٌل الوظٌفة جمع معلومات وبٌانات عن كل ما ٌتعلق بالوظٌفة، مثل مسمى الوظٌفة واجباتـها 

المستخدمة ، سلوكٌات  الأدواتالمطلـوبة لشؽلها ،  والمؤهلاتوؾ التً تـؤدى فٌـها ومسـؤولٌاتها ، الظر

،والقسم الذي تتبعه والرئٌس ) التً سٌتم على أساسها تقٌٌم أداء الموظؾ كمٌة وصفٌة) الأداءالعمل، و معاٌٌر 

  وكل تعارٌؾ تحلٌل الوظٌفة تدور فً هذا المعنى .المباشر

 : تعرٌؾ عملٌة تحلٌل الوظائؾ 

 هً مجموعه الإجراءات الخاصة بتحدٌد طبٌعة الوظٌفة واجباتها ونوعٌة الأفراد الذٌن ٌجب أن ٌشتؽلوها

 : تعرٌؾ ثانً لعملٌة تحلٌل الوظائؾ 

دٌد تح، العمل النظامً الذي تقوم به الإدارة بانتظام من أجل تحدٌد واجبات ومسئولٌات الوظائؾ : تعرؾ بأنها 

مستوى المهارات المطلوبة للوظٌفة درجة الاستقلالٌة فً الوظٌفة المجهود  مستوى اتخاذ القرار فً وظٌفة معٌنة

 . الذهنً لأداء الوظٌفة و الأدوات و الآلات المستخدمة فً أداء العمل المطلوب 

 : الجوانب التً تركز علٌها الخبراء عند جمع المعلومات عن الوظائؾ 

 سلوكٌات العمل  / 4ظروؾ العمل   / 3الأدوات المستخدمة  / 2الوظٌفٌة   الواجبات/ 1

 المؤهلات المطلوبة / 6معاٌٌر الأداء  / 5

 : الواجبات الوظٌفٌة 

الفعلٌة التً ٌقوم بها الموظؾ أو  الأعمالوهذه الواجبات هً أهم جزء فً البٌانات المطلوبة فً تحلٌل الوظائؾ، وتحدد 

وتوقٌته  الأداءكٌفٌة العامل، وقد تحدد 

 : سلوكيات العمل 

 ))ت،التقارٌر، واتخاذ القراراتلاصالاتا((تحدد مجموعة التصرفات التً تتطلبها الوظٌفة أو ٌقوم بها شاؼل الوظٌفة مثل 

 :الأدوات المستخدمة 

العمل المباشر فً خطوط  آلاتالنسخ أو الفاكس أو  آلات:المساعدة مثل والأدواتالحاسبة أو الطابعة  الآلات..مثل

 .  والأدوات الآلاتومستوى المعرفة المطلوبة لتشؽٌل .. الإنتاج



 : معاٌٌر الأداء 

ٌقصد بهذه المعاٌٌر المقاٌٌس التً ٌتم على أساسها تقوٌم أداء الموظؾ،وقد تكون المعاٌٌر كمٌه،أو نوعٌة،أو زمنٌة ،أو 

 نقدٌة

 : ظروؾ العمل 

 -الدخان  -الرطوبة  –الؽبار  -الضوضاء  -البرودة  -الحرارة ) ؤدي فٌها العمل وتشمل معرفة الظروؾ التً ي

وتحدٌد مجالات الالتقاء و الاتصال و الاحتكاك مع الآخرٌن ودرجة التفاعل معهم و ( الؽازات   -الإضاءة 

 . مقدار الحوافز المالٌة و ؼٌر المالٌة التً تقدمها الوظٌفة المعنٌة بالتحلٌل 

 :  المؤهلات

  المطلوبة لمن سٌشؽل الوظٌفة مثل المؤهلاتٌحدد تحلٌل الوظائؾ 

الذهنً والذكاء  والاستعدادمثل القدرات )الصفات الشخصٌة /4 درجة الخبرة  / 3نوع التدرٌب / 2    مستوى التعلٌم/ 1

 )والهواٌات

 : أهمٌة تحلٌل الوظائؾ 

 : تحلٌل الوظائؾ ٌخدم عدة أهداؾ للمنظمة 

 . وبذالك ٌمنع الازدواجٌة و التداخلات المحتملة ، تحدٌد العمل المطلوب من كل فرد  -1

تتم محاسبة الموظؾ على أساسة حٌث لا ٌمكن محاسبة الموظؾ على أي عمل خارج التزاماته التً تحددها  -2

 .الوظٌفة 

 . ٌساعد فً الاختبار حٌث ٌحدد الشروط و المؤهلات المطلوبة لمن ٌشؽل الوظٌفة  -3

 . لى أساسة ٌتم تحدٌد الأجر أو الراتب ع -4

 : ارتباط عملٌة الوظائؾ بنشاطات إدارة الموارد البشرٌة الأخرى 

 :عملٌات تحلٌل الوظائؾ وتوصٌفها 

 تحدٌد الأجور و الرواتب  -الاستقطاب و الاختٌار   -تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌة   -

 الترقٌات وتخطٌط المسار الوظٌفً    -تقوٌم الأداء  -التدرٌب    -

 : الاستقطاب و الاختٌار

 الأفرادالذٌن ٌجب أن ٌشؽلوها وٌتم البحث عن  الأفرادتقدم لنا عملٌة تحلٌل الوظائؾ وصفا موسعا للوظٌفة ، وخصائص 

   المتقدمٌن مؤهلاتفً ضوء هذه الخصائص، حٌث تتم المقارنة بٌنها وبٌن  والاختٌار

 : تحدٌد الأجور

حدد عملٌة تحلٌل الوظائؾ طبٌعة العمل المطلوب فً كل وظٌفة ومسؤولٌاته، والظروؾ التً تؤدى فٌها، وشروط ت

عالٌة، أو تزداد بها درجة  مؤهلاتالمخصص لكل وظٌفة، فالوظائؾ التً تتطلب  الأجرشاؼلها،وبناءا على ذلك ٌحدد 

  الخطورة ٌحدد لها أجرا عالٌا والعكس صحٌح

ظٌفة من أعباء و التزامات محددة تحلٌل الو حتاج إلى معاٌٌر للقٌاس وما ٌقدمهعملٌة التقوٌم ت  :تقوٌم الأداء 

تعتبر عً المعاٌٌر أساس القٌاس و الأداء بمستوى اقل من هذه المعاٌٌر ٌعنً أن هناك خللا قد ٌكون ناتجا عن 

 .المطلوب من الأساس عدم قدرة الموظؾ أو عدم رؼبته فً العمل أو خللا فً تحدٌد حجم العمل 



 : التدرٌب 

، والتوصٌؾ ٌحدد مستوى المهارات المطلوبة فً ”توصٌؾ الوظائؾ“ : تنتهً عملٌة تحلٌل الوظائؾ بعملٌة أخرى هً

وإذا كان هناك نقص فً هذه المهارات، فأن ذلك ٌعنً حاجة الموظؾ إلى المزٌد من الكفاءة والمهارة وهو ما . الموظؾ

 برامج التدرٌب، التً ٌراعى فً تصمٌم موضوعاتها حاجة الموظؾ خلالقد ٌتم من 

 : الترقٌة 

تقدم لنا عملٌة تحلٌل الوظائؾ أساسا جٌدا لترقٌة الموظفٌن ، فكلما اثبت الموظؾ قدرته وجدارته للعمل كلما كان ذلك 

 مؤشرا على قدرته على تحمل مسؤولٌة وأعباء وظٌفة أعلى فً التنظٌم

 : البشرٌة  تخطٌط الاحتٌاجات

الوظائؾ  المستقبلٌة من الاحتٌاجاتتفٌد البٌانات المتجمعة حول طبٌعة الوظٌفة وواجباتها ومسؤولٌاتها فً تقدٌر 

 و الأفراد كما و نوعا وتحدٌد المصادر التً ٌمكن الاعتماد علٌها فً الحصول على احتٌاجاتها من الأفراد

  خطوات عملٌة تحلٌل الوظائؾ 

اختٌار نماذج وظٌفٌة تمثٌلٌة /3  جمع بٌانات أولٌة/ 2  من استخدام التحلٌلتحلٌل الهدؾ /1

 الوظٌفً الوصؾ  استخلاص/ 6ة مراجعه المعلومات المتحصل/5  جمع معلومات عن الوظٌفة/4

 : تحلٌل الهدؾ من استخدام التحلٌل : أولا 

، ٌحدد لنا نوعٌة البٌانات المطلوب جمعها فً هذه (الخ.....الاختٌار –الأجورتحدٌد )إن تحدٌد الهدؾ من استخدام التحلٌل 

وسجل الموظؾ  والمقابلات والملاحظات الاستقصاء: العملٌة وأسلوب جمعها، فهناك عدة طرق لجمع البٌانات مثل

 .الٌومً

 : جمع بٌانات أولٌة: ثانٌا 

التحلٌل، واهم  بعملٌةومراجعتها قبل البدء الفعلً  الأولٌةٌتم فً هذه الخطوة جمع البٌانات 

 :بالبٌانات المطلو

 الوصؾ الوظٌفً السابق إن وجد -الخرٌطة التنظٌمٌة للقطاعات  -خرٌطة التنظٌمٌة الشاملة للمنظمة -

 : الخرٌطة التنظٌمٌة الشاملة للمنظمة 

 .الإشراؾسؤولٌة و وكذلك مسماها، وتحدٌد خط الم الأخرىتظهر موقع الوظٌفة محل التحلٌل، ومدى ارتباطها بالوظائؾ 

 :الخرٌطة التنظٌمٌة للقطاعات 

القائمة بٌن الاتصالات ت الوظٌفة ومخرجاتها وطبٌعة ونوعٌة لاأما فائدة خرٌطة القطاعات التفصٌلٌة فهً توضح مدخ

  والآخرٌنشاؼل الوظٌفة 

 : ثالثا اختٌار نماذج وظٌفة تمثٌلٌة 

لٌتم (عامل خط تجمٌع-مشؽل حاسب -سكرتٌر-محاسب ) :المتشابهة مثالٌتم اختٌار نماذج من كل مجموعه من الوظائؾ 

 تحلٌلها بدال من قضاء مده طوٌلة فً القٌام بعمل مكرر لكل الوظائؾ فً كل مجموعة

 



 : جمع معلومات عن الوظٌفة 

ؾ العمل الذي واجباتها ومسئولٌاتها، وظرو: ٌتم فً هذه الخطوة جمع المعلومات عن الوظٌفة المراد تحلٌلها من حٌث

 للعمل اللازمةتؤدى فٌه، سلوكٌات العمل وأسلوبه والمهارات 

 : مراجعة المعلومات المتحصلة 

  :ٌتم مراجعة المعلومات المتحصلة من الخطوة السابقة مع

 رئٌسه المباشر   -الموظؾ القائم بالوظٌفة موضع التحلٌل -

 .وذلك للتأكد من صحة المعلومات المتجمعة ودقتها ووضوحها

 : استخلاص الوصؾ الوظٌفً 

 )توصٌؾ الوظٌفة)أو ” الوصؾ الوظٌفً“نموذجا مصؽرا منها ٌسمى  استخلاصبعد أن تتم عملٌة تحلٌل الوظٌفة ٌتم 

وٌشمل هذا الوصؾ بٌانات عن واجبات الوظٌفة ومسئولٌاتها وظروؾ عملها ودرجة الخطورة بها وأٌضا معلومات عن 

 فة اؼل الوظًلش اللازمةالمهارات والقدرات 

 : طرق جمع البٌانات الخاصة بتحلٌل الوظائؾ 

 سجل الموظؾ الٌومً  –الاستقصاءات  –الملاحظات  –المقابلات 

 : المقابلات 

 : أكثر الأسالٌب استخداما وقد تتم 

مع المشرفٌن  مقابلات -/3 . جماعٌة مع المجموعات ذات الوظائؾ المتشابهة مقابلات -/2فردٌة مع الموظفٌن مقابلات/ 1

على الوظائؾ 

 : من إٌجابٌات الطرٌقة

 تظهر فً أطار مسؤولٌاته لاالتً  الاتتصـالاالعرضٌة أو  الأعمالتكشؾ بعض  /2 سهلة/ 1

 : من سلبٌاتها

 .مكلفة وتأخذ وقت طوٌل /2 ةأو الترقً الأجرالتردد والخوؾ من إعطاء بٌانات سلٌمة خشٌة تأثٌرها على /1

 : المقابلات ي هذه ؾ الأسئلةبعض أهم 

 ما هو مسمى الوظٌفة ؟/ 1

 .البدنٌة التً تؤدى بها العمل ؟ الأوضاعالتً تقوم بها ،  الأعمالما هً  /2 .

 .؟ الأخرىالعلمٌة ، المهارات الخاصة  مؤهلاتكما هً  /3 

 .ما هً حدود مسؤولٌاتك فً الوظٌفة ؟/4

 هً ظروؾ العمل ؟ما هً المعاٌٌر المستخدمة لقٌاس الوظٌفة وما  /5 

  .ما هً متطلبات العمل الذهنٌة والبدنٌة والعاطفٌة ؟  .ما هً ظروؾ الصحة والسالمة فً العمل ؟ / 6



 ؟هل هناك مصادر للخطورة فً العمل / 7 

 ( الاستبٌان ) الاستقصاء 

 الازدواجٌةاستقصاء مهٌكل بشكل ٌضمن الدقة والوضوح وعدم 

  تكلفتها أقل  . الكفاءة فً الحصول على معلومات من أكبر عدد ممكن السرعة و  : من إٌجابٌاتها . 

تحتاج لجهد   . الأسئلةاحتمال سوء فهم المجٌب على   .تفٌد فً حالة الجهل بالقراءة والكتابة لا  : من سلبٌاتها .

كبٌر فً تفرٌػ وتحلٌل البٌانات 

 الملاحظة 

، التكرار ، أسباب العمل ،  الأداءتوقٌت ، بالوقوؾ شخصٌا على بعض الأعمال و ملاحظة أدائها ٌقوم المحلل 

 الخ...، مدى صعوبة بعض جوانب العمل ،  الأدواتظروؾ العمل 

 توفر على العمال كتابة واجباتهم  . الحصول على بٌانات واقعٌة وتفصٌلٌة  : من إٌجابٌاتها . 

تقٌد من بعض   … )البرمجة ، المحاسبة ،  )فٌـد فً تحلٌـل بعـض الوظائـؾ ت لا  : من سلبٌاتها . 

  تؤدي لفهم جمٌع جوانب العمل لاقد   . ملاحظاتهمالموظفٌن أو ٌتحٌزون عند 

 : سجل الموظؾ الٌومً 

 . ٌقوم الموظؾ بتسجٌل كل نشاط ٌمارسه خلال الٌوم و المدة التقرٌبٌة لهذا النشاط 

 : ممٌزات هذا الأسلوب  

 معاً رصٌداً جٌداً وموسعاً لتوصٌؾ الوظٌفة ٌشكلان المقابلةأسلوب  إلىإضافة  الأسلوبإن استخدام هذا 

 :  عٌوب هذا الأسلوب

 الجوانبومبالؽته، حٌث قد ٌضفً أهمٌة كبرٌة على بعض جوانب العمل الٌومً وٌقلل من أهمٌة بعض  الموظؾ تحٌز

 .الأخرى

 : المتوقعة من عملٌة تحلٌل الوظائؾ المشكلات 

مهما كانت كفاءة هذه العملٌة، أو حجم المنظمة، ومستوى قدرات  المشكلاتتخلو من بعض  لاعملٌة تحلٌل الوظائؾ 

 .العاملٌن فٌها

 : أهم مشكلات عملٌة تحلٌل الوظائؾ 

عدم القدرة على تكلٌؾ / 3ضرورة تحدٌث المعلومات  / 2خوؾ الموظفٌن من نتائج عملٌة التحلٌل   / 1

 الموظفٌن بأعمال أخرى 

 : خوؾ الموظفٌن من نتائج عملٌة التحلٌل 

الوظٌفة هو إضافة أعباء جدٌدة على وظائفهم أو إعادة  تحلٌلمن عملٌة  الهدؾمن أن ٌكون الموظفٌن كثري من  ٌخشى

 . العاملٌن أو حتى تقلٌص حجم  المطلوبة الإنتاجٌة فً معاٌٌرتقٌٌم رواتبهم وأجورهم عن الوظٌفة،أو إعادة النظر 

. 



 كٌؾ ٌمكن التؽلب على مشكلة خوؾ الموظفٌن من نتائج عملٌة التحلٌل ؟  

 منها الأهداؾ وتحدٌدبهذه العملٌة  الموظفٌن  لدى المبدئٌةلتهٌئة ا/ 1

عملٌة التحلٌل الموظفٌن فً اك بعض إشر محاولة ./ 2

 الأجورالرواتب أو  تخفٌضعلى هذه العملٌة  ٌترتببأنه لن  لمسئولتعهد كتابً أو تصرٌح  خلالمن الموظفٌن  إبلاغ ./3

 . حجم العمل أو زٌادة عبء العمل تخفٌضأو 

 : ضرورة تحدٌث المعلومات 

المستخدمة، أو الهٌاكل التنظٌمٌة أو  الأدواتإضافات جدٌدة للعمل، أو تؽٌٌر  خلالالوظائؾ تكون عرضة للتؽٌٌر إما من 

لأنها وتمثل عملٌة التحدٌث مشكلة  .مما ٌستوجب عملٌة تحدٌث تحلٌل الوظٌفة. المطلوبة والمؤهلاتتؽٌٌر المهارات 

 ٌث ومتى؟حول كٌؾ تتم عملٌة التحد سؤالكما أنها تثٌر .تستهلك وقتا وجهدا كبٌرا من المنظمة،

 : طرق التحدٌث 

هناك طرٌقتان للتحدٌث وهما 

:  اقتراحاتأو  تعدٌلاتتطلب منهم تزوٌدها بأي  للمشرفٌنالبشرٌة بإرسال نشرات أو خطابات  المواردقٌام إدارة. 

 ٌفٌة الوظ الأوضاعحول  اقتراحاتالبشرٌة بأي مرئٌات أو  المواردتزوٌد إدارة  والأقسام الإداراتالطلب من مدراء

 الحالٌة

 : عدم القدرة على تكلٌؾ الموظفٌن بأعمال أخرى 

ٌعتبر توصٌؾ الوظٌفة الذي تنتهً به عملٌة تحلٌل الوظائؾ بمثابة عقد عمل بالنسبة للموظفٌن الجدد ٌحدد فٌه التزاماتهم 

 مخالفة لعقد العملومن ثم فإن أٌة طلبات من رؤسائهم بأعمال عرضٌة جدٌدة قد ٌبدو فً نظرهم . ومسئولٌاتهم

 : كٌؾ ٌمكن التؽلب على صعوبة عدم القدرة على تكلٌؾ الموظفٌن بأعمال أخرى 

القٌام بأٌة واجبات إضافٌة حٌنما ))ٌمكن التؽلب على هذه الصعوبة بإضافة فقرة جدٌدة عند تحدٌد واجبات الوظٌفة هً 

 .))ٌطلب من الموظؾ ذلك

  JOB SPECIFICATIONتوصٌؾ الوظائؾ 

لبطاقة التوصٌؾ،  محددا شكلاولٌس هناك .الوظائؾ تحلٌلالنهائً لعملٌة المنتج (( توصٌؾ الوظائؾ))بطاقة  رتعتب

  . ”الوظٌفة تحلٌل“  نموذجمن  تفصٌلاولكنها تبدو أقل 

 : بطاقة توصٌؾ الوظٌفة محتوٌاتوأبرز 

من ٌؤدي هذه  فًمتطلبات العمل  .تؤدى فٌها الوظٌفة التًالظروؾ  والمسؤولٌاتالواجبات  الوظٌفً المسمى

 .الوظٌفة

 

 

 

 



 

 نموذج لتوصٌؾ وظٌفة 

بطاقة توصٌؾ وظٌفة 

  ....................رمز الوظٌفة................ مسمى الوظٌفة

  ...................الإدارةمسمى 

  ................الدرجة الوظٌفٌة

  ...........نهاٌة مربوط الدرجة........بداٌة مربوط الدرجة

  .............المشرؾ المسئول عن الوظٌفة

  ............................واجباتها

  .........................مسؤولٌاتها

 ...........متطلبات وشروط شؽلها

 : الأمور التً ٌجب مراعاتها لتحسٌن استخدام عملٌة توصٌؾ الوظائؾ 

  .ٌفصل حسب القائم علٌها لاأي .أن ٌستند التوصٌؾ على واجبات الوظٌفة الفعلٌة ومسؤولٌاتها/ 1

القائمون  والأشخاص والمشرفون الموظفونفٌه  ٌشتركالوظائؾ الذي  تحلٌلأن ٌسبق عملٌة التوصٌؾ / 2

 بالوظائؾ

 الحاجةفٌة عند الوظً المقارنات فًبطاقات التوصٌؾ النمطٌة لٌمكن استخدامها  فًٌراعى  ./3

 .بالعمل الارتباطذات  الأموركافة  فًأن ٌستفاد فعالً منها  ./4

التنظٌمٌة  الهٌاكلا هو موجود فعالً من وظائؾ على بمأن تكون ذات صلة واقعٌة  /5

 : تطلبات الوظٌفة م

تطلبها الوظٌفة فً الشخص المرشح للوظٌفة، بناءا على وصؾ الوظٌفة تتحدد متطلبات الوظٌفة أي الشروط التً 

المرشح، وخاصة إذا كان  صلاحٌةوال ٌعنً مجرد توافر هذه الشروط ضمان تعٌٌنه بل هناك إجراءات أخرى للتأكد من 

.   المتقدمون لها ٌتجاوز العدد المحدد من الوظائؾ

: لوظٌفة متطلبات ا ما تتناوله

:  ٌتناول متطلبات الوظٌفة أربعة جوانب أساسٌة هً 

السمات الشخصٌة   / 4القدرات الخاصة  / 3المهارات  / 2المعرفة  / 1

:  متطلبات الوظٌفة

  . العلوم والمعلومات الشخصٌة التً تتطلبها طبٌعة الوظٌفة:  المعرفة



 : المهارات

(  ... الآلًاستخدام الحاسب  – السرعة –الدقة   –الملاحظةقوة   –الآلاتتشؽٌل ) العمالالخصائص التً تتطلبها طبٌعة 

 : القدرات الخاصة

 .القدرة التحلٌلٌة /القدرة على اتخاذ قرار /القـدرة على الحوار /الابتكارلقـدرة على ا:  مثل الآخرٌنالقدرات التً تمٌزه عن 

الخ  ...الآخرٌن القدرة على التعاون مع  / القدرة على التكٌؾ/ 

  : السمات الشخصٌة

مهندس معماري بعض الوظائؾ تتطلب سمات شخصٌة معٌنة فمثلا وظٌفة العلاقات العامة تختلؾ عن وظٌفة 

السٌطرة على النفس، المظهر ،  ، الإخلاصوهناك العدٌد من السمات الشخصٌة مثل القوة البدنٌة، الطموح، 

...  الذكاء

JOB DESIGN    تصمٌم الوظائؾ :

 فز المقررة لها فً شكل ٌحقق رؼباتالمطلوبة لها، والحوا لاتوالمؤههً العمل الخاص بربط محتوٌات الوظٌفة، 

 .واحتٌاجات الموظفٌن والمنظمة

:  أهمٌة تصمٌم الوظائؾ 

 :تصمٌم الوظٌفة ٌمكن أن

والاؼتراب  الإحباطقد ٌولد لدٌه شعور من  ./  ٌزٌد إنتاجٌته/  ٌرفع من روحه المعنوٌة وٌزٌد رضاءه /.ٌحفز العامل

: مناهج تصمٌم الوظٌفة 

:   هً جتخضع عملٌة تصمٌم الوظائؾ للفلسفة التً تتبناها المنظمة، وهذه المناه

الإنسانٌة  منهج العلاقات  # العلمٌة  الإدارةمنهج #  

  المنهج الاجتماعً الفنً  # منهج خصائص الوظٌفة # 

: منهج الإدارة العلمٌة _ 1

 والاجتماعٌةالنفسٌة  الاحتٌاجات ، تجاهلللإنتاجٌةتبسٌـط العمـل، المـراقبة دقٌقة ، معاٌٌر ؼٌر مرنة  :أسلوب التصمٌم

 .للعمل

:  الإٌجابٌات 

 .التقلٌل من المجهود الفكري للعامل#  وظائؾ مبسطة وواضحة# 

:  السلبٌات 

 استنزاؾ جهود العامل   #وظائؾ مملة# 

 

 



:  منهج العلاقات الإنسانٌة _ 2

 ن أجل تحقٌق أهداؾ المنظمةالجماعً م الأداءالتركٌز على  : أسلوب التصمٌم

:   الاٌجابٌات

  .للموظفٌن الاجتماعٌة بالاحتٌاجات الاهتمام

:  السلبٌات 

 .الفنٌة للعمل بالجوانب الاهتمامتقلل من 

( :  الاؼتناء الوظٌفً ) منهج خصائص الوظٌفة _ 3

تحقٌق العمل  ورقابة ذاتٌه على نفسه من اجل واستقلالٌهإعطاء الموظؾ حرٌة واسعة  : أسلوب التصمٌم

.   قدراته ومهاراتهالمطلوب وفقا ل

:  الاٌجابٌات 

درجه عالٌه من الرضا  نتٌجة تحقٌق الإنتاجٌةارتفاع /  .الإبداعٌةوطاقاته  كامل لقدرات الموظؾ استؽلال

 الوظٌفً

:  السلبٌات 

 اكبر للخطأ والحوادث احتمالات ./ ة ارتفاع التكلؾ

:  المنهج الاجتماعً الفنً _ 4

الفنٌة للعمل  من حٌث التركٌز على الجوانب الإنسانٌة قاتلاالعلمٌة والع الإدارةٌجمع بٌن : أسلوب التصمٌم 

  . ))فرق العمل ))العمل على أساس  وٌصمم.الإنسانٌة جاتوالاحتٌا

:  الاٌجابٌات 

 الإخلالالمطلوب وعدم  الذاتٌة على العمل مع ضمان تحقٌق الهدؾ الموظفٌن درجة كبٌره من الرقابةإ عطاء 

  .الفرٌق تبادل المسئولٌة والواجبات بٌن أعضاء/ .  بالمعاٌٌر المحددة

:  السلبٌات 

الجوانب ؼٌر الفنٌة فً  جهود ووقت ضائع فً مناقشة/  .ق العملتشكٌل فر تتطلب درجه عالٌة من الحذر فً

  العمل

:   قائمة المصطلحات

:    Duty /Task  الواجب 

  السكرتٌر  الرد على التلٌفون لوظٌفة:مثل الموظؾبه  المكلؾهو جزء واحد من أجزاء العمل 

 محاسب وظٌفة :مثل الموظؾٌقوم بها  التًمن الواجبات والنشاطات  مجموعة :  Jobالوظٌفة 



:      Positionالعمل 

 أكادٌمًوظٌفة رئٌس قسم :مثل ت تصنٌؾ واحد وٌقوم بها موظؾ واحدتح المتشابهةمن الوظائؾ  مجموعة

  بالجامعة

:    Occupationالمهنة 

 .الفنٌة المهن:أكثر من فرد مثل وٌمارسهاتصنٌؾ واحد تحت  المتشابهة الأعمالمن  مجموعة

:     Job Analysisتحلٌل الوظٌفة 

 .والبٌانات عن الوظائؾ للحكم على طبٌعتها المعلومات لجمععملٌة منظمة 

:    Job Descriptionتوصٌؾ الوظٌفة 

 .الوظٌفة تحلٌلفً ورد لما وجز م

   Job specification : متطلبات الوظٌفة 

من الشروط ومتطلبات  الأدنى الحدعلى  تحتويهً جزء من بطاقة توصٌؾ الوظٌفة وقد تكون منفصلة عنها و 

.   شؽل الوظٌفة

:     Job Designتصمٌم الوظٌفة 

 لها   المقررة والحوافزالوظٌفة  محتوٌاتعملٌة الربط بنً 


