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  تحليل الوظائف   (2)

  بهدف وصف الوظائف

يقة العلمية لدراسة الوظائف  خطوات الطرأهمحيث يمكن توضيح 
 :يليفيما 

 

،  المنظمةأنشطة مختلف فيالوظائف  أنواع هذه المرحلة حصر فيويتم 
 المتشابهة المتكاملة يقوم الأعمالويلاحظ أن المقصود بالوظيفة مجموعة من 

 نشاط ففي ، من الوظائفأنواعويوجد داخل كل نشاط .  الموظفبأدائها
ومحصل ورئيس ، كاتب حسابات، ومحاسب: الحسابات مثلا يوجد وظائف

 وإنما،  الوظائف حصر عدد العاملين بهاأنواعولا يقصد بحصر . حسابات
.  نشاط الحساباتفي أعلاه الوظائف بكل نشاط كما هو موضح أنواعيقصد 

وب  مند:في المنظمات بأحد نشاط البيع في الوظائف أنواعفيمكن حصر 
 البيع مثلا مندوبيولا يهم عدد . مدير مبيعات، بيعيهرئيس وحدة ، مبيعات
فالحصر ينصب أساسا على الوظائف ،  ما يسمى بالوظائف التكراريةأو

 .المختلفة وليس الموظفين
 ودليل التنظيمي الهيكل إلى حصر الوظائف بالرجوع إعدادويمكن 
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 في بالهيكل قد لا توجد  بعض الوظائف الموجودةأنمع مراعاة ، التنظيم
 حصر الوظائف الموجودة فعلا إلىكما يمكن الرجوع . الواقع نتيجة إلغائها

 . وحصر ما بها من وظائفالإداراتبالمرور على 
 في وضع خطة زمنية ومالية للدراسة كما تفيد فيوتفيد مرحلة الحصر 

 بالنواحي عام إلمام الدراسة ممن لهم فيتحديد خصائص الباحثين المشاركين 
 . توصيف وظائف مشابهةفي لهم خبرة سابقة أوالفنية للوظائف محل الدراسة 

 

 الدراسةفتحقيق أهداف ،  مراحل الدراسةأهموتعتبر تلك المرحلة من 
 يعتمد على حسن اختيار الباحثين القائمين أنمابدقة وموضوعية وشمول 

ويتم اختيار الباحثين  . التنفيذفي قبل البدء إعدادهمببالدراسة والاهتمام 
 فالباحثين المناسبين لتحليل وظائف شركة، المناسبين لطبيعة المنظمة ووظائفها

 وخلفية،  يكون لديهم خلفية عن طبيعة نشاط شركات الطيرانأنطيران لابد 
 ويضاف لذلك أهمية وجود.  بتحليلهاإليهم سيعهد التيكافية عن الوظائف 

 . دراسة وتحليل ووصف الوظائففيخبرة سابقة لدى الباحثين 
كما يلزم تدريب الباحثين الذين وقع الاختيار عليهم وتنمية مهاراتهم 

 . الدراسة المختلفةوأبعاد والاتصالية والتحليلية وتعريفهم بأهداف الإدراكية
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ومعايير ، وشاغلها، الوظيفة: انات مختلفة عنيحتاج تحليل الوظيفة لبي
 :يلي تلك البيانات فيما أهمويمكن التعرف على ، أدائها

وتتضمن مسمى الوظيفة وموقعها والقسم : بيانات أساسية عن الوظيفة •
 . التابعة لها والرئيس المباشر عليهوالإدارة

لتوضيح الغرض من ،  ثلاثةأوويتكون من سطرين : ملخص الوظيفة •
 . باختصارأدائهاوظيفة وكيفية ال

 أو كتابية أو إداريةوتتضمن توضيح نوعية الوظيفة هل : واجبات الوظيفة •
 يستغرقه الذي النسبيواهم الواجبات المطلوبة من الوظيفة والوقت ، فنية

 . الواجبات ونسبة الوقت المخصص لهاوباقي، كل واجب

، لى عاتق شاغل الوظيفة تقع عالتي ويتناول كافة المسئوليات :المسئوليات •
نشات  وامن وسلامة الموأموال وأفراد المسئولية عن موارد ومعدات :مثل

 .والأفراد

 وتتضمن توضيح الظروف المادية للعمل من حرارة :ظروف العمل •
،  وضوضاء وتعرض لمخاطر ووقوف وتنقل وغير ذلكوإضاءةورطوبة 

فسية والقلق كما توضح الظروف النفسية للعمل من تعرض للضغوط الن
 .والخوف وغيرها
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وتتناول مستوى ونوع التعليم والتدريب : مواصفات شاغل الوظيفة •
 والخصائص، والخصائص الجسمانية، والمهارات والقدرات، والخبرات المطلوبة

وقوة ،  شاغل الوظيفة مثل المظهر واللباقةفيالشخصية المطلوب توافرها 
 .الملاحظة وسرعة البديهة وغيرها

وتحديد العوامل ،  الوظيفةأداء وتركز على كيفية قياس :الأداء معايير •
 . النجاح فيهافي مساهمة الأكثر

 

 للحصول على المعلومات اللازمة إتباعها يمكن التيتتعدد الطرق 
 لتحليل الوظائف إتباعها يمكن التي الطرق أهمومن ، لتحليل الوظيفة

 :يلينظمة ما بالم
،  الوظائف المتعددةأنواع المجلدات المنشورة عن توصيف إلىالرجوع  •

ويجب التحفظ عند الاعتماد على هذه الطريقة حيث أثبتت التجربة أنها لا 
 الواقع تختلف عن فيحيث اتضح أن واجبات الوظيفة ، تمثل الواقع

 . تلك المجلدات المنشورةفيالوجبات المحددة 

،  تصور أعمال الوظائف المطلوب تحليلهافي الخبرة الشخصية الاعتماد على •
 إلا لا يمكن التعرف عليها التي الفعلية الأعمالوقد يختلف التصور عن 

 . الواقعفي الأعمال هذه أداءمن خلال ملاحظة 
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 بعض القطاعات مجلدات تمثل فيفيوجد ، تحليل وتوصيف منظمات مماثلة •
وقد وجد ان .عة لتلك القطاعات الشركات التابفيتوصيف للوظائف 

 مختلف شركات قطاع فيرغم وجود تسمية واحدة لبعض الوظائف 
وقد .  تلك الوظائف بين تلك الشركاتوأعباء أعمالإلا انه تختلف ، معين

 اختلاف حجم العمل وقيمته واختلاف الظروف الخاصة إلىيرجع ذلك 
 .بكل شركة

غل الوظيفة هو أقدر الناس  شاأنانطلاقا من ،  الوظائفشاغلياستقصاء  •
ويوجد عيب ،  والمسئوليات والظروف الخاصة بوظيفتهالأعمالعلى تحديد 

 مبالغة إلىويرجع هذا العيب ،  الاعتماد المطلق على هذه الطريقةفيكبير 
  المعلوماتأن اعتقد إذاوخاصة ،  وظيفته وظروفهاأعباء فيشاغل الوظيفة 

 .وأجرهايد قيمة الوظيفة  تحدفي يدلى بها سيعتمد عليه التي

وقد يعيب الاعتماد ، ئف المطلوب تحليلهاا الوظشاغلياستقصاء رؤساء  •
 أعباء وظائف فيعلى هذه الطريقة بشكل مطلق مبالغة الرؤساء 

 تضخيم أو تبرير طلبهم موظفين جدد إلىمرؤوسيهم وقد يرجع ذلك 
 .وأجورها زيادة قيمتها وبالتالي الإشرافية وظائفهم أعباء

سواء كانوا ، الاعتماد على الباحثين مدربين لتحليل وتوصيف الوظائف •
 لدراسة أقسام داخل بعض المنظمات ففي،  من خارج المنظمةأومن داخل 
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ويمكن ،  تحليل ووصف الوظائففيالعمل بها باحثين متخصصين 
 ،الأعمال القيام بمثل هذه في لديها مقدرة التيالاستعانة بمكاتب الخبرة 

 اعتمد على تلك إذاذلك أهمية تدريب وتنمية مهارات الباحثين ويضاف ل
 .الطريقة

 دراسة الوظائف في إتباعها في الأنسبوفى الواقع تختلف الطريقة 
باختلاف ظروف المنظمات فالطريقة المناسبة لتحليل وظائف منظمة قائمة 

 على والمفاضلة بين الطرق تعتمد، تختلف عن الطريقة المناسبة لمنظمة جديدة
 الوقت فيوتتمثل التكلفة ، مقارنة التكلفة والعائد من اتباع كل طريقة

ويعتمد العائد من اتباع طريقة معينة أساسا على الدقة ، والجهد والمال
 الطرق الستة أنولا يجب الاعتقاد ،  تحققها الطريقةالتيوالموضوعية 

 نفس فيطريقة  من أكثرولكن يمكن الاعتماد على ،  بدائلهيالمذكورة سلفا 
 تحليل فيلتجنب عيوب كل طريقة وزيادة درجة الموضوعية ، الوقت
 .الوظائف

فيمكن الجمع بين الاعتماد على باحثين متخصصين واستقصاء كل من 
 على جمع وتحليل بالإشرافويقوم الباحثون . شاغل الوظيفة والرئيس

،  لهادائهمأ الوظائف أثناء لشاغليالمعلومات باتباع الملاحظة الشخصية 
 . بيانات استقصاء العاملين والرؤساءإلى بالإضافة
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والدقة ،  ضمان تعاون المرؤوسين والرؤساء:إلىوتهدف هذه المرحلة 
وتوفير التسهيلات اللازمة لتنفيذ ،  سيدلون بهاالتي المعلومات فيوالموضوعية 

 على الأهدافللمعلومات وتؤثر درجة تحقيق تلك الدراسة وجمع الباحثين 
 تعتمد التي نجاح إدارة نظم الموارد البشرية وبالتالي، درجة نجاح الدراسة

 .أوضحنا أنعليها كما سبق 
 الدراسة للرؤساء والمرؤوسين من خلال مقابلات أبعادويتم شرح 
 التأكيد كما يجب،  بفائدة الدراسة لهم وللمنظمةإقناعهمويجب ، واجتماعات

 إجراء الدراسة في المتبع الأسلوب فيعلى الدقة والموضوعية وعدم التحيز 
 بالأوضاع أضرار يأ نتائج الدراسة لن يترتب عليها أنويتم التأكيد على 

 أسباب مخاوفهم إزالةويترتب على كسب ثقة العاملين .  فرديلأ، الحالية
 يعرف أنمن المفيد وقد يكون ،  الدراسةإنجاح فيالحصول على تعاونهم 

 ، معلومات الدراسة سيتم الحصول عليها من عدة مصادر متنوعةأنالعاملون 
 . أعبائهافي استبعاد أثر تحيز كل فرد لوظيفته ومبالغته إلىويؤدى ذلك 

 

 من أكثروقد يعد ،  تلك المرحلة تصميم استقصاء تحليل الوظيفةفيويتم 
وتضم قائمة .  طبيعة الوظائف المراد دراستهافيب الاختلاف نموذج حس
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،  البيانات المطلوبة لتحليل الوظيفةأنواعالاستقصاء أسئلة للحصول على 
 بطاقة وصف الوظيفة وتحديد مواصفات إعدادبحيث يمكن ذلك من 

  القائمة لتعليق الرئيسفيوقد يخصص جزء ،  لهاالأداءشاغلها ووضع معايير 
كما قد يخصص ،  ذكرها العاملون عن وظائفهمالتيلى المعلومات المباشر ع

 .جزء من القائمة لملاحظات الباحث من دراسته للوظيفة على الطبيعة
  تصميم القائمة البساطة والوضوح وسهولة الفهم ممن سيقومفيويراعى 
 إلى دون إطالة تؤدى للأسئلة المنطقيكما يراعى التسلسل ،  عليهابالإجابة
 تحتمل التي الألفاظويجب تجنب استخدام .  مللهأوقه المتعامل معها عدم د
 سؤال عن الاقتراحات وعن المشكلات إضافةكما يمكن ، من معنىأكثر
 ،ومن المهم اختبار وضوح القائمة على عينة من العاملين،  اهتمام العاملينلإثارة

، النهائيها  شكلفيوتطوير القائمة بناء على نتائج اختبارها قبل طباعتها 
، ويرفق بكل قائمة استقصاء خطاب موجه للفرد يوضح له أهداف الدراسة

 ويتضمن إرشادات بكيفية،  إجابتهافيويؤكد على الموضوعية والدقة المطلوبة 
 . عليهاالإجابةولمن تسلم القائمة بعد الانتهاء من ، الأسئلة على الإجابة

 

 الملاحظة :فتتبع أساليب، مصادرهايب جمع البيانات من تتعدد أسال
 .والاستقصاء،  الوظائف ورؤسائهمشاغليوالمقابلات الشخصية مع ، للباحثين
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 تجمع عن طريق أوقد تجمع عن طريق اتصال الباحثين المباشر بالمبحوثين 
ويجب الاهتمام بالتخطيط ، اتصال غير مباشر بإرسال القوائم ثم استلامها

 . الاستقصاءأو المقابلة أوسواء كانت الملاحظة ،  جمع البياناتفييقة المتبعة للطر
يتم تصنيف ، وبعد جمع البيانات ومراجعتها واستيفاء الناقص بها  

تمثل كل مجموعة وظيفة يكون لها عدد من ،  مجموعاتإلىقوائم التحليل 
اصة بكل يتم تفريغ القوائم الخومن ثم . نفس الوظيفةشاغليالقوائم بعدد 

ثم يقارن ،  الباحث بتفريغ احد القوائمويبدأ كشف تحليل الوظيفة فيوظيفة 
 في يتم تفريغها كشف تحليل الوظيفة بالمعلومات المذكورة التيالمعلومات 

بحيث يضم ،  باقى القوائمفي ترد إضافات أيويقوم بتدوين ،  القوائمباقي
 قام التي مختلف القوائم في ذكرت التيكشف تحليل الوظيفة جميع المعلومات 

 . عنها شاغلو نفس الوظيفةبالإجابة
 

بطاقة وصف الوظيفة عبارة عن كشف يضم معلومات عن الوظيفة 
 إعدادويتم .  ومواصفات شاغلهاأدائهاوواجباتها ومسئولياتها وظروف 

 إدارة أغراضم مختلف بما يخد، بطاقة الوصف من واقع كشف تحليل الوظيفة
 عمل مجلد فيوتقوم بعض المنظمات . إليها الإشارةالموارد البشرية السابق 
  تطوير وصفإلىويعيب ذلك عدم المرونة عند الحاجة ، يضم وصف وظائفها
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 بطاقة إعدادويفضل ،  غير ذلكأوبعض الوظائف نتيجة تغيرات تكنولوجية 
 التكيف مع التغيرات المؤثرة بحيث يمكن،  لكل وظيفة تحمل رقمهامنفصلة

فيتم سحب البطاقة الخاصة ،  مواصفات شاغلهاأوعلى تصميم الوظائف 
وتعد بطاقة جديدة بالتصميم ،  تطويرهاإلى تدعو الحاجة التيبالوظيفة 

دون أن يؤثر ذلك على بطاقات وصف الوظائف ، الجديد لها توضع محلها
 . نموذج لبطاقة وصف وظيفةيليوفيما ، الأخرى
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 

 

  :المسمى الوظيفي
 مدير الموارد البشرية 

  :شرمسمى وظيفة الرئيس المبا
 مساعد المدير العام للشؤون المالية والإدارية

  :الإداريةمسمى الوحدة 
 الموارد البشرية

  :الوظائف التي يشرف عليها
  والتدريبالإداريقسم شؤون الموظفين، قسم التطوير 

  :للوظيفةالاختصاص العام 
 والإشراف وشؤون العاملين القوى العاملةتطوير وتنظيم وتخطيط 

 من والتأكد ورفع كفاءة العاملين ورعاية حقوقهم تأهيلعلى برامج 
 .حسن سير العمل في المديرية
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 :المهام والمسؤوليات
 الإستراتيجية الخطةمساعدة القيادات العليا في بلورة الأهداف، ورسم  -1

 . ككلالمؤسسة التي تهم المركزية القرارات واتخاذ العامةت والسياسا
 والتأكد ، على تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات المقررةالإشراف -2

 .من سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بها
 .ةسسؤ والهيكلي للمالإداري بتطوير التنظيم الخاصةتقديم الاقتراحات  -3
 .هداف فرعيه ونشاطات أإلى العامةالمساعدة في تحويل الأهداف  -4
 جدول تشكيلات الوظائف ويحدد الشواغر إعداديشرف على  -5

 .المالية والمديرية المعنيةسنويا  بالتنسيق مع الجهات 
 والبرامج التنفيذية البشريةيشرف على متابعة تحديث خطه الموارد  -6

 .للمديرية
 لتنمية قدراتهم ومهاراتهم التدريبية العاملين احتياجاتدراسة  -7

 .ظيفيةالو
 .دراسة مشكلات العمل بغية تحسينه -8
 العمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير -9

 .اللازمةفرص التأهيل والتدريب 
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 الأجهزةالعمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام  -10
 .مهارات استخدامهاوتطوير 

 .العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسين -11
ــشجيعهم عــلى المــساعدة وتقــديم الإشرافالإشراف -1212 ــشجيعهم عــلى المــساعدة وتقــديم  عــلى المرؤوســين وت  عــلى المرؤوســين وت

 .. البناءة البناءةالجديدةالجديدة والآراء  والآراء الاقتراحاتالاقتراحات
 الوحدة العاملين وبإنجازات بأداء الخاصة الدوريةداد التقارير إع -13

 . وتقييمها بهدف تحسين الأداء وسير العملالتنظيمية
 . المعرفة وحسب طبيعة العملإدارةيشارك في عمليات  -14
  ومشاركة نظراءهلمرؤوسيهتعميم المعارف المكتسبة ونقلها  -15

 الوحدة داخل فةالمختل جميع مهام وواجبات الوظائف أنالتأكد من  -16
 للمؤسسة الفرعية الأهداف إلى تساهم في الوصول التنظيمية

 .للمؤسسة العامة الأهداف إلىوبالتالي الوصول 

 .الوظيفة اختصاصإي واجبات أخرى يكلف بها في مجال  -17
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 : الاتصالات
 المدير العام    1-
 .ةمساعد المدير العام للشؤون المالية والإداري    2-
 .الفنيةشؤون مساعد المدير العام لل    3-
 .مدراء المديريات    4-
 .ديوان الخدمة المدنية    5-
 العامة الموازنةدائرة     6-
 وزارة المالية    7-
 ؤسسةجميع موظفي الم    8-

 : شروط شغل الوظيفة 
 ةالإدار في أدنى بكالوريوس كحد :المؤهل العلمي    1-
 .ةسنوات في مجال الموارد البشري) 12-10( خبره :الخبرةسنوات     2-

  :التدريب 
 .التخطيط الاستراتيجي    1-
 إدارة الأزمات    2-
 إعداد الوصف الوظيفي وتحديثه    3-
 بيةتحديد الاحتياجات التدري    4-
 تنمية الموارد البشرية    5-



  
 

 

 

 
p 31i   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والإشراف القيادة    6-
  الإبداعيالتفكير    7-
 اتخاذ القرارات وحل المشكلات    8-

 : الأساسيةالمهارات والقدرات والمعارف 
 . والإشرافالقيادة عاليه في مهارة    1-
 . عاليه في الاتصال وإعداد التقاريرمهارة    2-
 . القرارات وتحمل المسؤولياتاتخاذقدره عاليه على     3-
 .لمنطقيقدره عاليه على التوجيه والتحليل ا    4-
 .ةوالأنظم في التشريعات والقوانين تامةمعرفه     5-
 .مهارات متقدمه في مجال التخطيط الاستراتيجي    6-

 بيئة العمل
 .وسائل التبريد والتكييف    1-
 .توفر أجهزه لمتطلبات العمل    2-
 .وجود علاقات عمل ايجابيه    3-

 .ةوالإداري الماليةؤون  مساعد المدير العام للش: من قبلالمصادقة/ الموافقة


