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 تحليل الوظائف.1

 انٕظيفخ، طجيعخ ثتحذيذ انخبطخ الاجشاءاد يٍ يجًٕعخ ْي  : الىظائف تحليل هفهىم .أ

 .انعًم ظشٔف إنٗ ثبلإضبفخ يشغهْٕب أٌ يجت انزيٍ الافشاد َٕعيخ ٔاججبتٓب،

الأعًبل انفعهيخ انتي يمٕو ثٓب انًٕظف ٔكيفيخ الأداء تحذد : انٕظيفيخ انٕاججبد 1.
 .ٔتٕليتّ

 .يجًٕعخ انتظشفبد انتي يمٕو ثٓب شبغم انٕظيفختحذد  :عهٕكيبد انعًم2.

انطبثعخ يثم  يٍ آلاد عًم في خطٕط الاَتبج ٔآلاد يغبعذح:انًغتخذيخ الأدٔاد 3.

 ...انفبكظٔ 

 .انتي يتى عهٗ أعبعٓب تمٕيى أداء انًٕظفانًمبييظ  :يعبييش الأداء4.

 .انظشٔف ٔانحبلاد انتي يؤدٖ فيٓب انعًميعشفخ : ظشٔف انعًم5.

 .انًطهٕثخ نًٍ عيشغم انٕظيفخانًٕاطفبد 6.
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 الوظائفتحليل أهمية . ب

   : خلال هن الونظوح أهذاف تحقيق

 .فشد كم يٍ انًطهٕة انعًم اطبس تحذيذ1.

   .انًٕظف يحبعجخ اطبس تحذيذ2.

 .انًٕظف يغئٕنيخ اطبس ٔ انعًم لأًْيخ ٔفمب   يتى الأجش تحذيذ3.

 ٔالأفشاد انٕظبئف عذد تحذيذ ثى ٔيٍ انًطهٕثخ انعًم كًيخ تحذيذ4.

 .انلاصييٍ

 .انٕظيفخ يشغم نًٍ انًطهٕثخ انًؤْلاد ٔ انششٔط تحذيذ5.

 إداسح انًٕاسد انجششيخ 1436انثبَيخ  جًبدٖ 28 

3 



 التأثير على أنشطة الموارد البشرية
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 نعًهيخ ٔفمب   يُٓى الأفضم اختيبس ثى ٔيٍ نهعًم انظبنحيٍ الافشاد عٍ انجحث عًهيخ :والاختيار الاستقطاب1.

 .انًتمذييٍ يؤْلاد ٔثيٍ انجيبَبد ثيٍ انًمبسَخ

 ٔانعكظ أعهٗ أجشا   نٓب يحذد انخطٕسح دسجخ ثٓب تضداد أٔ عبنيخ يؤْلاد تتطهت انتي انٕظبئف :الأخىر تحذيذ2.

 .طحيح

   .نٕظيفتّ انًحذدح ٔالانتضايبد الاعجبء أعبط عهٗ انًٕظف أداء ليبط : الأداء تقىين3.

 .نٕظيفتّ انًحذدح انًعبييش يع نتتُبعت انًٕظف ٔيٓبسح كفبءح تطٕيش : التذرية4.

   .انتُظيى في أعهٗ ٔظيفخ أعجبء تحًم عهٗ نمذستّ يؤشش يعيٍ عًم في نجذاستّ انًٕظف اثجبد : الترقيح5.

 تمذيش في  ٔيغؤٔنيبتٓب ٔٔاججبتٓب انٕظيفخ طجيعخ حٕل انًتجًعخ انجيبَبد تفيذ : الثشريح الاحتياخاخ تخطيط6.

   .َٕٔعب   كًب   ٔالأفشاد انٕظبئف يٍ انًغتمجهيخ الاحتيبجبد

 

 

 

 

 



 خطوات عملية تحليل الوظائف. ج

يحذد نُب َٕعيخ انجيبَبد انًطهٕة جًعٓب في ْزِ انعًهيخ ٔ أعهٕة  :تحذيذ الهذف هن استخذام التحليل 1.

 .جًعٓب

...(  انخشيطخ انتُظيًيخ، انٕطف انٕظيفي انغبثك)جًع ثعض انجيبَبد الأٔنيخ   :خوع تياناخ أوليح 2.

 .ٔيشاجعتٓب لجم انجذء انفعهي ثعًهيخ انتحهيم

 .اختيبس ًَبرج يٍ كم يجًٕعخ يٍ انٕظبئف انًتشبثٓخ نيتى تحهيهٓب :اختيار نوارج وظيفيح توثيليح 3.

 .جًع انًعهٕيبد عٍ انٕظيفخ انًشاد تحهيهٓب :خوع هعلىهاخ عن الىظيفح 4.

يع انًٕظف انًعُي ثبنٕظيفخ ٔكزنك يع سئيغّ انًجبشش نتٕضيح يذٖ طحخ  :هراخعح الوعلىهاخ 5.

 .انًعهٕيبد انًتجًعخ ٔدلتٓب ٔٔضٕحٓب

ًَٕرج يظغش يغتخهض يٍ عًهيخ تحهيم انٕظيفخ ٔيشًم ٔاججبد  :استخلاص الىطف الىظيفي 6.

 .ٔيغؤٔنيبد انٕظيفخ
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 طرق جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف. د

 و  المتشابٌة، الٍظائ ف ذوي المجمٍغات مع جماغّة مقابلات المٍظفّن، مع فردِة مقابلات : المقابلات1.

 .المشرفّن مع مقابلات

فضن  : الإستقصاءات2. سالّب ا   تواقظ وغدم وسٌٍلتي لسرغتي وذلك الٍظائ ف غن المػلٍمات جمع ا 

 .بي الٍاردة المػلٍمات

سلٍب ًذا استخدام ِتضمن : الملاحظة3.
 
غمال بػظ غلَ شخطّاً  بالٍقٍف المدلن قّام ال

 
 وملاخظة ال

دائٌا فُ المختلفة الجٍاهب  .ا 

ِقٍم المٍظف بتسجّن من هشاط ِمارسي خلال الٍّم والمدة التقرِبّة لٌذا   :اليومي الموظف سجل 4.
 .الوشاط

 

 

.5   
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 توصيف الوظائف.2

 
 
برز  .الٍظائ ف تدلّن لػملّة الوٌائُ الموتج ((الٍظائ ف تٍضّف)) بطاقة تػتبر : التٍضّف بطاقة .ا

 
 وا

 :تتواول الٍظّفة تٍضّف بطاقة مدتٍِات

 .الٍظّفُ المسم1َ.

 .والمسؤولّات الٍاجبات2.

 .الٍظّفة فٌّا تؤدى التُ الظروف3.

   .الٍظّفة ًذى ِؤدي من فُ الػمن متطلبات4.
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 أهمية التوصيف. ب

 . المطلٍبة والمؤًلات الٍظائ ف لمتطلبات وضفاً  الٍظائ ف تٍضّف غملّة تػطُ : التوظيف1.

 .المتقدمّن ومؤًلات الٍظّفة متطلبات بّن الفػلّة المقارهة فُ التٍضّف بطاقات تستخدم : المقابلات2.

مد للػمن المختارِن بٌا ِزود : للعمل المبدئية التهيئة3.
 
غمالٌم مجالت من للتا  .ومسؤولّاتٌم ا 

 خالّاً  القائمّن خاجة ومدى للتدرِب الجدد المٍظفٍن ِدتاجٌا التُ المجالت التٍضّف بطاقات تددد : التدريب4.

 .للتدرِب بالػمن

 .بطاقة التٍضّف الفروقات والختلافات بّن الٍظائ ف من خّث ضػٍبة الٍاجباتتبرز : الوظائف تقييم 5.

ساس واجبات ومسؤولّات الٍظّفة التُ ِتٍقع  :تقويم الأداء6. دائٌم فُ الػمن غلَ ا  ن ِتم تقٍِم ا  المٍظفٍن ا 

 . خددت فُ بطاقة التٍضّف
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 متطلبات الوظيفة.3

 متطلبات اطار ِتواول ما غالباً  .للٍظّفة المرشح الشخص فُ الموظمة تشترطٌا التُ الشروط الٍظّفة متطلبات تددد

ربػة الٍظّفة
ساسّة جٍاهب ا 

 :ًُ ا 

 .الٍظّفة طبّػة تتطلبٌا شخطّة ومػلٍمات غلٍم من المرشح غود ِتٍفر ما ًُ :المػرفة1.

غمال طبّػة تتطلبٌا التُ الخطائص بػظ المٌارات تتواول : المٌارات2.
 
 .ال

ن ِملن التُ القدرات تختلف :الخاضة القدرات3.  .الٍظّفة طبّػة خسب الٍظائ ف تٍضّف بطاقات تتواولٌا ا 

ن ِجب شخطّة مٍاضفات الٍظائ ف بػظ تتطلب :الشخطّة السمات4.    .سٍاى دون الٍظّفة ِشغن من بٌا ِتمّز ا 
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 تصميم الوظائف.4

 ٔ انٕظيفخ يحتٕيبد ثشثظ انخبص انعًم ْٕ : الىظائف تظوين هفهىم .أ

 ٔ انًٕظفيٍ ٔاحتيبجبد سغجبد ثشكم انًمشسح انحٕافض ٔ انًطهٕثخ انًؤْلاد

  .انًُظًخ
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 مناهج تصميم الوظائف. ب

 .انًُظًخ اداسح تتجُبْب انتي الإداسيخ نهفهغفخ انٕظبئف تظًيى عًهيخ تخضع

تجبْم يع نلإَتبجيخ يشَخ غيش يعبييش ٔ انذليمخ ٔانًشالجخ انعًم تجغيظ : العلويح الإدارج هنهح 

 .نهعًم ٔالاجتًبعيخ ٔانظحيخ انُفغيخ الاحتيبجبد

انجًبعي الأداء عهٗ انتشكيض : الانسانيح العلاقاخ هنهح. 

راتيخ ٔسلبثخ ٔاعتملانيخ ٔاععخ حشيخ انًٕظف اعطبء : الىظيفح خظائض هنهح. 

عهٗ  انعًم ٔيظًى الاَغبَيخ، ٔانعلالبد انعهًيخ الإداسح ثيٍ يجًع : الفني الاختواعي الونهح 

 .انعًم فشق أعبط
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