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 
 

 
)1( 

 
 

 ويتم ، الوظائف بالمنظمةأنواعيقصد بتحليل الوظائف دراسة مختلف   
 مسمى الوظيفة وموقعها والغرض: جمع معلومات منظمة عنذلك من خلال 

 والمواصفات ،أدائها وواجبات الوظيفة ومسئولياتها وكيفية وظروف ،منها
 .أدائها ومعايير ، شاغل الوظيفةفي تتوافر أن يجب التي
وتعتبر الوظائف حلقة الوصل بين المنظمة من جهة والعاملين من الجهة   

 الفعال لجميع الأداء على أهدافها تحقيق في وتعتمد المنظمة ،الأخرى
 تحقيق أهدافه في يشغلها التيكما يعتمد الفرد على الوظيفة  ،الوظائف بها

 . حاجاته المادية والاجتماعية والنفسيةوإشباع

                                     
 محمد عامر، إدارة الموارد البشرية، مانيأ.  د:ة على المرجع التاليتم الاعتماد في إعداد هذه الجزئي   )1(

 .2003 ،غير مبين دار النشر
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 ومن هنا كانت دراسة الوظيفة من أهم الدراسات المطلوبة لكل من الفرد  
 ن تحليلأئف وتحليلها مستمرة، بمعنى والمنظمة، وحاجة المنظمة لدراسة الوظا

 المنظمة والعاملين بها وسط المتغيرات داخل أهدافالوظيفة وسيلة لتحقيق 
عادة دراسة الوظيفة إ إلى ويترتب على ذلك وجود الحاجة ،وخارج المنظمة

 اتساع أو مثل تغير التكنولوجيا ،وتحليلها مع تغير الظروف المحيطة بالوظيفة
 . حاجات العاملين ونموهمفي التغير أو الانكماش فيها وأ المنظمة أعمال

: 
 تستفيد إدارة الموارد البشرية من تحليل الوظائف في العديد من المجالات،  

ويمكن توضيح أهم استخدامات .  وظائفها بفاعليةأداء فيبل تعتمد عليه 
 :يلية لتحليل الوظائف فيما  الموارد البشريإدارة

تحليل   بناء على معلوماتJob Descriptionsإعداد وصف الوظائف     1-
 عداد بطاقة لكل وظيفة توضح N ويتم ذلك من خلال ،الوظيفة

 .أدائهاواجباتها ومسئولياتها وظروف 
 من خلال تحليل Job Specificationsتحديد مواصفات شاغل الوظيفة     2-

 فيمكن تحديد المواصفات الجسمانية والعقلية ،ة ومهامهاأعباء الوظيف
 . شاغل الوظيفةفيوالنفسية الواجب توافرها 

 على الأولى يعتمد بالدرجة HRISتصميم نظام معلومات الموارد البشرية     3-
 من اتخاذ القرارات الوقائية دارة بما يمكن الإ،معلومات تحليل الوظائف
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Decisions Proactive،د تحليل الوظائف مصمم نظام معلومات  ويساع
 إلى تعتمد على تقسيم الوظائف ، تنظيم قاعدة بياناتفيالموارد البشرية 

 .مجموعات متشابهة
 الوظائف أنواع إعداد تقدير في فيعتمد HRPتخطيط الموارد البشرية     4-

 .والعدد المطلوب من كل نوع على معلومات تحليل الوظائف
 ، المواصفات المحددة لشاغل الوظيفةأساس على Selectionالاختيار     5-

فتصميم الاختبارات والمقابلات للمتقدمين بناء على تحليل الوظيفة 
 .، بما يضمن اختيار الأفراد المناسبين لخصائص ومتطلبات الوظيفةوأعبائها

فيتم تحديد الاحتياجات التدريبية وتصميم برامج  Trainingالتدريب     6-
تهم، اطبيعة وظائفهم، وواجباتهم ومسئولي: املين على أساسالتدريب للع

 في كما تستخدم بطاقات وصف الوظائف دائها،والمهارات المطلوبة لأ
 .تعريف العاملين الجدد بوظائفهم

 يتم على أساس الأجور وتحديد Job Evaluationتقييم الوظائف     7-
 العدالة بين  بما يحقق، والمسئوليات المطلوبة من الوظيفةالأعباء

 ، فيحصل كل من العاملين على أجر يتعادل مع أعباء وظيفته،العاملين
 . مماثلةأجور والمسئولية على الأعباء فيوتحصل الوظائف المتماثلة 

  يعتمد على تحليل الوظائفPerformance Standardsداء وضع معايير الأ    8-
 ئها، والوقت المستغرقفي تحديد الأعمال المطلوبة من الوظيفة، وطريقة أدا

 .الأداء في
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 فيستلزم إجراء الترقيات التعرف على الوظائف Promotionالترقية     9-
 وتحليل الوظائف ، والمسئولياتالأعباء من حيث الأعلىذات المستوى 

 ترشيح أنسب في تحديد مواصفات تلك الوظائف بما يساهم فييفيد 
 .العاملين للحصول على الترقية

 دراسة خصائص الوظائف إلى فيحتاج إجراء النقل Transferل النق    10-
 بما يضمن ، ويحدد تحليل الوظائف تلك الخصائص،المنقول منها واليها

فعالية قرارات النقل وتناسب مواصفات الموظف المنقول مع متطلبات 
 .الوظيفة المنقول إليها

تقديرات لموازنة  واعتماد الإعدادفيعتمد  Job Budgetموازنة الوظائف     11-
 ويفيد تحليل ،الوظائف على بيانات عن الوظائف وطبيعتها ومسئولياتها

 . توفير تلك البياناتفيالوظائف 
فيساعد تعرف الرئيس على  Efficiency Ratingتقدير كفاءة العاملين     12-

 الحكم على درجة كفاءتهم فيواجبات ومسئوليات وظائف مرؤوسيه 
 .سئوليات وظائفهم القيام بواجبات ومفي

 يعتمد على تحليلها وبحث إمكانيات Job Developmentتطوير الوظيفة     13-
 حاجات إشباع ويترتب على ذلك ، زيادة مسئولياتهاأوتوسيع مهامها 

 ويضاف وظيفي الأدائهالفرد وزيادة دافعيته للعمل وارتفاع مستويات 
ليل الوظائف فوائد  الموارد البشرية من تحإدارة تجنيها التيللفوائد 
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 غموض إزالة في فيساعد تحليل الوظائف ، تجنيها المنظمةأخرى
 ولا يخفى أثر ذلك ،الاختصاصات الوظيفية وتنازعها والتداخل بينها

 التنسيق والتكامل لصالح وإيجادعلى وضوح العلاقات التنظيمية 
 . الكلية للمنظمةالأهداف

 تعود على التيت والفوائد ويبرز ذلك أهمية دراسة الوظائف بالمنظما  
 القيام بتلك الدراسة إلى ويدعو ذلك المنظمات ،المنظمة من تحليل وظائفها

 . تضمن الموضوعية والدقةالتيمتبعين الخطوات العلمية 

 

 :يلييمكن توضيح أهم خطوات الطريقة العلمية لدراسة الوظائف فيما   
-1 

 المنظمة، أنشطة الوظائف في مختلف أنواعويتم في هذه المرحلة حصر     
 أدائها المتشابهة المتكاملة يقوم بعمالويلاحظ أن المقصود بالوظيفة مجموعة من الأ

 نشاط الحسابات مثلا ففي من الوظائف، أنواعويوجد داخل كل نشاط . الموظف
ولا يقصد . ، ومحصل ورئيس حساباتكاتب حسابات، ومحاسب: يوجد وظائف

 الوظائف بكل أنواع يقصد وإنما الوظائف حصر عدد العاملين بها، أنواعبحصر 
 الوظائف في أنواعفيمكن حصر .  في نشاط الحساباتأعلاهنشاط كما هو موضح 

 مندوب مبيعات، رئيس وحدة بيعية، مدير : المنظمات فيبأحدنشاط البيع 
 . مبيعات
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 ما يسمى بالوظائف التكرارية، فالحصر أو البيع مثلا مندوبيولا يهم عدد   
 .ينصب أساسا على الوظائف المختلفة وليس الموظفين

 ودليل التنظيمي الهيكل إلى حصر الوظائف بالرجوع إعدادويمكن   
 في بعض الوظائف الموجودة بالهيكل قد لا توجد أن مع مراعاة ،التنظيم

 حصر الوظائف الموجودة فعلا إلىن الرجوع كما يمك. الواقع نتيجة إلغائها
 . وحصر ما بها من وظائفالإداراتبالمرور على 

 في وضع خطة زمنية ومالية للدراسة كما تفيد فيوتفيد مرحلة الحصر   
 يلمام عام بالنواحإ الدراسة ممن لهم فيتحديد خصائص الباحثين المشاركين 

 .قة في توصيف وظائف مشابهة لهم خبرة سابأوالفنية للوظائف محل الدراسة 
-2 

 الدراسة فتحقيق أهداف ، مراحل الدراسةأهموتعتبر تلك المرحلة من     
 يعتمد على حسن اختيار الباحثين القائمين إنمابدقة وموضوعية وشمول 

 . التنفيذفي قبل البدء بإعدادهمبالدراسة والاهتمام 
 فالباحثين ،ناسبين لطبيعة المنظمة ووظائفهاويتم اختيار الباحثين الم  

 يكون لديهم خلفية عن طبيعة أنالمناسبين لتحليل وظائف شركة طيران لابد 
 إليهم سيعهد التي وخلفية كافية عن الوظائف ،نشاط شركات الطيران

 دراسة فيويضاف لذلك أهمية وجود خبرة سابقة لدى الباحثين . بتحليلها
 .وتحليل ووصف الوظائف
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كما يلزم تدريب الباحثين الذين وقع الاختيار عليهم وتنمية مهاراتهم   
 . الدراسة المختلفةوإبعاد والاتصالية والتحليلية وتعريفهم بأهداف الإدراكية

-3 

 ومعايير ، وشاغلها،الوظيفة: يحتاج تحليل الوظيفة لبيانات مختلفة عن  
 :يلي تلك البيانات فيما أهملتعرف على  ويمكن ا،أدائها

وتتضمن مسمى الوظيفة وموقعها والقسم : بيانات أساسية عن الوظيفة    1-
 . التابعة لها والرئيس المباشر عليهدارةوالإ

 لتوضيح الغرض من ، ثلاثةأوويتكون من سطرين : ملخص الوظيفة    2-
 . باختصارأدائهاالوظيفة وكيفية 

 كتابية أو إداريةوتتضمن توضيح نوعية الوظيفة هل : ةواجبات الوظيف    3-
 الذي النسبي واهم الواجبات المطلوبة من الوظيفة والوقت ، فنيةأو

 . الواجبات ونسبة الوقت المخصص لهاوباقي ،يستغرقه كل واجب
 ويتناول كافة المسئوليات التي تقع على عاتق شاغل الوظيفة،: المسئوليات    4-

ت آنش وامن وسلامة الموأموال وأفرادعن موارد ومعدات المسئولية : مثل
 .الأفرادو

 وتتضمن توضيح الظروف المادية للعمل من حرارة :ظروف العمل    5-
 ، وضوضاء وتعرض لمخاطر ووقوف وتنقل وغير ذلكوإضاءةورطوبة 

 كما توضح الظروف النفسية للعمل من تعرض للضغوط النفسية والقلق
 .والخوف وغيرها
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وتتناول مستوى ونوع التعليم والتدريب : مواصفات شاغل الوظيفة    6-
 ، والخصائص الجسمانية، والمهارات والقدرات،والخبرات المطلوبة

 شاغل الوظيفة مثل المظهر فيوالخصائص الشخصية المطلوب توافرها 
 . وقوة الملاحظة وسرعة البديهة وغيرها،واللباقة

 وتحديد العوامل ، الوظيفةأداءية قياس  وتركز على كيف:الأداءمعايير     7-
 . النجاح فيهافي مساهمة الأكثر

-4 

  للحصول على المعلومات اللازمة لتحليلإتباعها يمكن التيتتعدد الطرق   
 :يلي لتحليل الوظائف بالمنظمة ما إتباعها يمكن التي الطرق أهمالوظيفة، ومن 

 ، الوظائف المتعددةأنواع المجلدات المنشورة عن توصيف إلىالرجوع     1-
ويجب التحفظ عند الاعتماد على هذه الطريقة حيث أثبتت التجربة أنها 

 الواقع تختلف عن في حيث اتضح أن واجبات الوظيفة ،لا تمثل الواقع
 . تلك المجلدات المنشورةفيالوجبات المحددة 

 في تصور أعمال الوظائف المطلوب تحليلها،الاعتماد على الخبرة الشخصية     2-
 إلا لا يمكن التعرف عليها التي الفعلية عمالوقد يختلف التصور عن الأ

 . الواقعفي عمال هذه الأأداءمن خلال ملاحظة 
 بعض القطاعات مجلدات في فيوجد ،تحليل وتوصيف منظمات مماثلة    3-

وقد وجد .طاعات الشركات التابعة لتلك القفيتمثل توصيف للوظائف 
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 مختلف شركات قطاع في رغم وجود تسمية واحدة لبعض الوظائف أن
.  تلك الوظائف بين تلك الشركاتوأعباء أعمال إلا انه تختلف ،معين

 اختلاف حجم العمل وقيمته واختلاف الظروف إلىوقد يرجع ذلك 
 .الخاصة بكل شركة

 ظيفة هو أقدر الناس شاغل الوأن الوظائف، انطلاقا من شاغلياستقصاء     4-
 ويوجد ، والمسئوليات والظروف الخاصة بوظيفتهعمالعلى تحديد الأ

 إلى ويرجع هذا العيب ، الاعتماد المطلق على هذه الطريقةفيعيب كبير 
 أن اعتقد إذا وخاصة ، وظيفته وظروفهاأعباء فيمبالغة شاغل الوظيفة 

 .جرهاأة الوظيفة و تحديد قيمفي يدلى بها سيعتمد عليه التيالمعلومات 
 وقد يعيب الاعتماد ،ئف المطلوب تحليلهاا الوظشاغلياستقصاء رؤساء     5-

 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    6-

  لدراسةأقسام داخل بعض المنظمات ي من خارج المنظمة، ففأومن داخل 
 ويمكن ، تحليل ووصف الوظائففيالعمل بها باحثين متخصصين 

 ،عمال القيام بمثل هذه الأفي لديها مقدرة التيالاستعانة بمكاتب الخبرة 
 اعتمد على إذااف لذلك أهمية تدريب وتنمية مهارات الباحثين ويض

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

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

 ويعتمد العائد من اتباع طريقة معينة أساسا على الدقة والموضوعية ،والمال
 ي الطرق الستة المذكورة سلفا هأن ولا يجب الاعتقاد ، تحققها الطريقةالتي

 لتجنب ، نفس الوقتفي من طريقة رأكث ولكن يمكن الاعتماد على ،بدائل
 . تحليل الوظائففيعيوب كل طريقة وزيادة درجة الموضوعية 

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

 ، لهاأدائهمثناء  الوظائف ألشاغليالمعلومات باتباع الملاحظة الشخصية 
 . بيانات استقصاء العاملين والرؤساءإلى بالإضافة

-5 

 والدقة ، ضمان تعاون المرؤوسين والرؤساء:إلىوتهدف هذه المرحلة   
 وتوفير التسهيلات اللازمة ، سيدلون بهاالتي المعلومات فيوالموضوعية 

 .ين للمعلوماتلتنفيذ الدراسة وجمع الباحث
 وبالتالي ، على درجة نجاح الدراسةالأهدافوتؤثر درجة تحقيق تلك   

 .أوضحنا أن تعتمد عليها كما سبق التي نظم الموارد البشرية إدارةنجاح 
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بعاد الدراسة للرؤساء والمرؤوسين من خلال مقابلات أويتم شرح   
ما يجب التأكيد  ك، بفائدة الدراسة لهم وللمنظمةإقناعهم ويجب ،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 أن يكون من المفيد  وقد، الدراسةإنجاح فيالحصول على تعاونهم 

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

-6 

 من أكثر وقد يعد ، تلك المرحلة تصميم استقصاء تحليل الوظيفةفيويتم   
وتضم قائمة .  طبيعة الوظائف المراد دراستهافيحسب الاختلاف نموذج 

 ، البيانات المطلوبة لتحليل الوظيفةأنواعالاستقصاء أسئلة للحصول على 
 بطاقة وصف الوظيفة وتحديد مواصفات أعدادبحيث يمكن ذلك من 
 القائمة لتعليق في وقد يخصص جزء ، لهاالأداءشاغلها ووضع معايير 

 كما قد ، ذكرها العاملون عن وظائفهمالتي على المعلومات الرئيس المباشر
يخصص جزء من القائمة لملاحظات الباحث من دراسته للوظيفة على 

 .ستقصاء تحليل الوظائف نموذج لاالتالي ويوضح الشكل ،الطبيعة
ويراعى في تصميم القائمة البساطة والوضوح وسهولة الفهم ممن سيقوم   

 إلى دون إطالة تؤدى للأسئلة المنطقياعى التسلسل  كما ير، عليهابالإجابة
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 التوصيف الوظيفي مهارات  
 

 

 

 
p 36i  

 

 تحتمل التي الألفاظويجب تجنب استخدام .  مللهأوعدم دقه المتعامل معها 
 سؤال عن الاقتراحات وعن المشكلات إضافةكما يمكن ، من معنىأكثر

 ومن المهم اختبار وضوح القائمة على عينة من ، اهتمام العاملينلإثارة
 شكلها فير القائمة بناء على نتائج اختبارها قبل طباعتها  وتطوي،العاملين
 ويرفق بكل قائمة استقصاء خطاب موجه للفرد يوضح له أهداف ،النهائي
 ويتضمن ، إجابتهافي ويؤكد على الموضوعية والدقة المطلوبة ،الدراسة

 ولمن تسلم القائمة بعد الانتهاء من ،الأسئلة على الإجابةإرشادات بكيفية 
 . عليهاالإجابة
  

 
 

 
  : ةـــــاسم الوظيف

 : المجموعة النوعية
 :  دارةم والإــالقس
  :  لـــع العمــموق
 : رــس المباشـالرئي
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 

-1
 

  ……………………….............................................................................. 
  ……………………….............................................................................. 
  ……………………….............................................................................. 
  ……………………….............................................................................. 

-2 
  : واجبات الوظيفة   أنواع- أ   
 ......................................................................................... ةـطبي    
 ......................................................................................... ةــفني    
 ......................................................................................... إدارية    
 ......................................................................................... كتابية    
 ......................................................................................... مهنية    

 : كل منهافياذكر الواجبات الرئيسية ونسبة الوقت المستغرق   -ب  
    -1  .............................................................................................. 
    -2  .............................................................................................. 

    -3  .............................................................................................. 
    -4  .............................................................................................. 

    -5  .............................................................................................. 
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 

 الوقت المـستغرق  ونسبة،اذكر الواجبات الأخرى للوظيفة  -ج
 : كل منهافي

    -1  .............................................................................................. 
    -2  .............................................................................................. 
    -3  .............................................................................................. 
    -4  .............................................................................................. 
    -5  .............................................................................................. 

 ما الواجبات التي تحقق النجاح في الوظيفة من بين الواجبـات    -د
 ؟ ذكرت سابقاالتي

    -1  .............................................................................................. 
    -2  .............................................................................................. 
    -3  .............................................................................................. 

-3 
 :ما المسئوليات الخاصة بالوظيفة؟ وما درجة أهمية كل منها  -أ  

 منخفضة متوسطة عاليـة المسئوليات عن درجة أهميتها
 الأمن الشخصي  =
 أمن آخرين    =
 معمالهأداء الآخرين لأ  =
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 

 منخفضة متوسطة عاليـة المسئوليات عن درجة أهميتها
 تشغيل معدات  =
 استخدام أدوات  =
 استخدام مواد  =
 استخدام أموال  =
 حماية معدات  =
 حماية أدوات  =
 موادحماية   =
 .....................أخرى   =

   

-4 

  : تقوم بأدائه من حيثالتي اشرح ظروف العمل   
 ................................................................... :ساعات العمل اليومية  =
 ............................................................... :ساعات العمل الإضافية  =
 ............................................................... :جودة تهوية مكان العمل  =
 .................................................... : مكان العملفيوجود ضوضاء   =
 ..................................................... : مكان العملفيكفاية الإضاءة   =
 ......................................................................... :نظافة مكان العمل  =
 o b e i k a n d l . c o m
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 

 ................................................................ :درجة تلوث مكان العمل  =
 .......................................................................... :وضعك أثناء الأداء  =
 .................................................................................................. :واقفا  =
 ................................................................................................ :جالسا  =
 ................................................................................................ :متنقلا  =
 :)إن وجدت (:دائك لعملكأ تتعرض لها أثناء التينوع المخاطر   =

............................................................................................................. 
............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

 :)إن وجدت( يتطلبها عملك التينوع الاتصالات مع الآخرين   =
............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

 :ظروف أخرى للعمل وهى  =
............................................................................................................. 
............................................................................................................. 
............................................................................................................. 

-5 

 ما الخصائص الجسمانية المطلوبة لأداء عملك ؟ -  
............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

............................................................................................................. 
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 

وما درجة  ما الخصائص الشخصية اللازمة لأداء عملك ؟  -
 الأهمية النسبية لكل منها ؟

 غير هامة متوسطة الأهمية هامة الخصائص الشخصية درجة الأهمية
 المظهر  =
 المبادأة  =
 الحكمة  =
 الانتباه  =
 سرعة البديهة  =
 قوة الملاحظة  =
 خصائص  =
 ...................أخرى   =

   

 ما مستوى التعليم اللازم لأداء العمل ؟  -  
............................................................................................................. 

 :ما الخبرة المطلوبة للوظيفة  -  
 ....................................................: نوعها        
 ....................................................: مدتها               

 :ما التدريب المطلوب للوظيفة
 .................................................... :نوعه        
 ....................................................: مدته               
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 

  تحتاجها الوظيفة ؟التيما المهارات الأخرى  -  
............................................................................................................. 

-6 

 كيف يمكن قياس أداء هذه الوظيفة ؟ -  
............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

  ما العوامل المحددة والأكثر مساهمة في نجاح أداء هذه الوظيفة؟-  
............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

-7 
............................................................................................................. 
............................................................................................................. 
............................................................................................................. 

-8 
............................................................................................................. 
............................................................................................................. 

-9 
............................................................................................................. 
............................................................................................................. 

    :توقيع الباحث                
  :التاريخ    
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-7 

 الملاحظة : فتتبع أساليب،رهادتتعدد أساليب جمع البيانات من مصا  
 . الوظائف ورؤسائهم، والاستقصاءشاغليثين، والمقابلات الشخصية مع للباح

 تجمع عن طريق أوقد تجمع عن طريق اتصال الباحثين المباشر بالمبحوثين 
 ويجب الاهتمام بالتخطيط ،اتصال غير مباشر بإرسال القوائم ثم استلامها

 أوبلة  المقاأو سواء كانت الملاحظة ، جمع البياناتفيللطريقة المتبعة 
 .الاستقصاء

 يتم تصنيف قوائم ،وبعد جمع البيانات ومراجعتها واستيفاء الناقص بها  
 تمثل كل مجموعة وظيفة يكون لها عدد من القوائم ، مجموعاتإلىالتحليل 

 . نفس الوظيفةبعدد شاغلي
 أ كشف تحليل الوظيفة ويبدفيويتم تفريغ القوائم الخاصة بكل وظيفة   

 يتم تفريغها كشف التي ثم يقارن المعلومات ،القوائمالباحث بتفريغ احد 
 يأ ويقوم بتدوين ، القوائمي باقفيتحليل الوظيفة بالمعلومات المذكورة 

 بحيث يضم كشف تحليل الوظيفة جميع ، القوائمي باقفيضافات ترد إ
جابة عنها شاغلو نفس  قام بالإالتي مختلف القوائم في ذكرت التيالمعلومات 

 .الوظيفة
 
 

o b e i k a n d l . c o m
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-8 

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

 إدارة أغراض بما يخدم مختلف ،بطاقة الوصف من واقع كشف تحليل الوظيفة
 عمل مجلد فيوم بعض المنظمات وتق. إليها الإشارةالموارد البشرية السابق 
 تطوير إلى ويعيب ذلك عدم المرونة عند الحاجة ،يضم وصف وظائفها

 ويفضل ، غير ذلكأووصف بعض الوظائف نتيجة تغيرات تكنولوجية 
 بحيث يمكن التكيف مع ، لكل وظيفة تحمل رقمهامنفصلة بطاقة إعداد

 فيتم سحب ،ها مواصفات شاغلأوالتغيرات المؤثرة على تصميم الوظائف 
 وتعد بطاقة جديدة ، تطويرهاإلى تدعو الحاجة التيالبطاقة الخاصة بالوظيفة 

 دون أن يؤثر ذلك على بطاقات وصف ،بالتصميم الجديد لها توضع محلها
 . نموذج لبطاقة وصف وظيفةيلي وفيما ،الأخرىالوظائف 

o b e i k a n d l . c o m
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 

 ............................... :رقم الوظيفة  ............................ : اسم الوظيفة
 ...................... :الموقع .................... :القسم .................... :دارةالإ

 ...................................... :التاريخ ........................ :اسم معد البطاقة
  :وصف عام للوظيفة

........................................................................................................ 
........................................................................................................ 

  :واجبات الوظيفة
........................................................................................................ 

........................................................................................................ 
 :مسئوليات الوظيفة

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 
 :الأخرىعلاقة الوظيفة بالوظائف 

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 
 :ظروف العمل

........................................................................................................ 
........................................................................................................ 

 :مواصفات شاغل الوظيفة
........................................................................................................ 

........................................................................................................ 
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 

 :عوامل تتعلق بأهداف الوظيفة، وهذه الأهداف يجب أن تعكس  1-
 .علاقة أهداف الوظيفة بأهداف المنشأة  =
 .سبب وجود هذه الوظيفة  =
 .ذه الوظيفة بالنسبة للوظائف الأخرىأهمية ه  =

 : العمل، وأهمهاأوعوامل تتعلق بخصائص الوظيفة   2-
 .أن تؤمن لشاغلها الإحساس بالأهمية والاعتزاز بنفسه  =
 .أن تؤمن لشاغلها عنصر التحدي في العمل  =
 .أن توفر لشاغلها الإحساس بالمسؤولية  =
 .أن تسمح له باستخدام مهارات متنوعة  =
 .تؤمن له درجة من الاستقلاليةأن   =

 :عوامل تتعلق بخصائص الفرد شاغل الوظيفة  3-
 التأكد من تناسب مسؤوليات ومهام الوظيفة مع خصائص ومهارات  =

 .وقدرات واستعدادات شاغلها

 
 ).الحداثة والتجديد(التوقيت الزمني المناسب   =
 .يفي مع طبيعة عمل الوظيفةتناسب المسمى الوظ  =
 :ويحقق المسمى الوظيفي غرضين أساسين  =
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 .تحديد المتطلبات الأساسية التي تتطلبها الوظيفة من شاغلها -    
 .وضع حدود فاصلة بين الوظيفة وغيرها من الوظائف -    
 :وجود ملخص وصف لهذه الوظيفة  =
 ). إدارية، خدمية،إنتاجية( طبيعة الوظيفة  -    

 .تلاف هذه الوظيفة عن غيرهااخ -    

     .بينها وبين الوظائف المتشابهة درجة الاختلاف -    
وجود ملخص في التوصيف يتضمن الأنشطة الدائمة والمؤقتة لهذه   =

 ).العرضية(الوظيفة 
وإعطاء الأهمية النسبية لكل عنصر من  تحديد عناصر الوظيفة بدقة،  =

 .هذه العناصر
 :ف وتشملمرونة التحليل والتوصي  =
 .تغطية تطور الوظيفة عبر الزمن -    
    .تغطية علاقة الوظيفة مع الوظائف الأخرى -    
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