
 تحهيم وتصميم وظائف
 انفصم انثانث

 تحهيم وتصميم انىظائف



انجىانب انتى يركز عهيها انخبراء عنذ جمع انمعهىماث 

 عن انىظائف

 الوظيفية الواجبات•

 المستخدمة الأدوات•

 العمل ظروف•

 العمل سلوكيات•

 الأداء معايير•

 المؤهلات المطلوبة•

 



 استراتجياث انمتعهقت بتحهيم انىظائف

 .الوظائف تحلٌل فً العاملٌن مشاركة مدى او مستوى تحدٌد1.

 عمق او العمودي المستوى تحدٌد وبالتالً التحلٌل من الهدف تحدٌد2.

  التحلٌل

   التحلٌل بعملٌة القٌام اوقات او مواعٌد تحدٌد3.

   للتحلٌل الزمنى البعد تحدٌد4.

 



 مكىناث انىظيفت : انمبحث انثاني

  عمل او نشاط اي فً موجودة وحدة اصغر هو :العنصر1.

 . ما هدف الى للوصول الموظف ٌؤدٌها التً العناصر من مجموعة تمثل : المهمة2.

 فعالٌة او نشاط انجاز بقصد موظف ٌنجزها المحددة المهمات من مجموعة :الواجب3.

 .مسؤولٌته ضمن تقع معٌنة

 .واحد موظف ٌنجزها التً الوجبات من محددة مجموعة :العمل4.

 واحد بشخص تناط متكاملة او متشابهة والمسؤولٌات الاعمال من مجموعة :الوظٌفة5.

 .كله وقته وتتطلب

 والموجودة العمل نوع حٌث من المتشابهة الوظائف من مجموعة بانها تعرف :المهنة6.

   متعددة منظمات فً



 مكىناث انىظيفت : انمبحث انثاني

 45صفحة  13 شكل

Job Family  
 مدير الشؤون المالية/ الوظيفة الرئسية 

 

Occupation  
 اختصاصي الاجور والرواتب / المهنة 

Job 
 مدير الاجور والرواتب /  المهنة

Position  
 مسؤول الاجور /  العمل

Task 
 اعداد قوائم الاجور / المهمة

Element  
 توقيع الصكوك/ العنصر 



 تحهيم انىظيفت : انمبحث انثانث

 :عملٌة تحلٌل الوظٌفة•

تعرف عملٌة تحلٌل الوظٌفة جمع معلومات وبٌانات عن كل ما ٌتعلق بالوظٌفة، مثل 

مسمى الوظٌفة واجباتـها ومسـؤولٌاتها ، الظروف التً   تـؤدى فٌـها والمؤهـلات 

التً ) المطلـوبة لشغلها ، الأدوات المستخدمة ، سلوكٌات العمل، و معاٌٌر الأداء 

، والقسم الذي تتبعه (سٌتم على أساسها تقٌٌم أداء  الموظف كمٌة وصفٌة 

 .والرئٌس المباشر

 



 تحهيم انىظائفاجراء عمهيت خطىاث 



 انىظائف حهيمخطىاث ت



 تحهيم انىظائفاجراء عمهيت خطىاث 

 تحقٌقها المطلوب البشرٌة الموارد مدٌر قبل من الاهداف تحدٌد : الهدف تحدٌد1.

 ... رواتب تحدٌد او مهارات تطوٌر الهدف هل حٌث من التحلٌل عملٌة من

 التً الوظائف وتعٌٌن تشخٌص بوجوب تتكثل :تحلٌلها الملوب الوظائف تحدٌد2.

   تحلٌل الى تحتاج

 احاطة لابد :فٌها مشاركتهم مستوى وتحدٌد للعاملٌن التحلٌل عملٌة شرح3.

 او العاملٌن واي التحلٌل هذا ٌجري ولماذا بالتحلٌل ٌقوم الذي من حول العاملٌن

 فً تستخدم التً المعلومات لبعض للحاجة بهم الاتصال سٌتم الذٌن الموظفٌن

  التحلٌل

 



 تحهيم انىظائفاجراء عمهيت تابع خطىاث 

 للدقة المناسبة الطرق استخخدان : المعلومات جمع طرق او طرٌقة اختٌار .4

   والمصداقٌة

 الاستفادة ٌمكن صٌغة الى المعلومات هذه تحوٌل اي :والمعلومات البٌانات معالجة .5

  الوظائف تحلٌل فً اٌجابٌة اكثر بشكل منها

 الدخلٌة بٌئتها فً السرٌع والتغٌر المنظمات دٌنامٌكٌة ان :والتحدٌث المراجعة .6

 المعلومات وتحدٌث لوظائفها مستمرة بمراجعة القٌام تستدعً والخارجٌة

   سنوات 5 او 3 كل العملٌة هذة تتم مستقرة منظمة كلنت اذا اما التحلٌل لاغراض



 :طرق جمع او انحصىل انمعهىماث : 4انخطىة 

 : الملاحظة1.

   تعرٌف•

   الانتقادات•

 : المقابلة2.

 تعرٌف•

   والانتقادات الممٌزات•

 :الاستبٌان طرٌق3.

 تعرٌف•

 الممٌزات•



 استمارة 

 57انظري صفحة 



 :اهميت تحهيم وانىظائف واستخذاماته: انمبحث انرابع 

 :للمنظمة أهداف عدة يخدم الوظائف تحليل1.
 .المحتملة والتداخلات الازدواجٌة ٌمنع وبذلك فرد، كل من المطلوب العمل تحدٌد•

 خارج عمل أي على الموظف محاسبة ٌمكن لا حٌث أساسه، على الموظف محاسبة تتم•

 .الوظٌفة تحددها التً التزاماته

 .الوظٌفة ٌشغل لمن المطلوبة والمؤهلات الشروط ٌحدد حٌث الاختٌار فً ٌساعد •

 .الراتب أو الأجر تحدٌد ٌتم أساسه على•



 تابع

 الأخرى البشرٌة الموارد إدارة بنشاطات الوظائف تحلٌل  عملٌة ارتباط   .2
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 عملٌات تحلٌل

الوظائف وتوصٌفها   
 التدريب

الاستقطاب 

 والاختيار

تقويم 

 الوظائف

الفصل في الخلاقات بين 

 الموظفين والمشرقين



 تصميم انىظائف : انمبحث انخامس 

 : الوظٌفة تصمٌم عملٌة تعرٌف•

 ٌحقق بشكل لها المقررة والحوافز المطلوبة والمؤهلات الوظٌفة عملٌات بربط الخاص العمل هو–

  المنظمة فً العاملٌن واحتٌاجات رغبات

 : التصمٌم بعملٌة البدء قبل درستها ٌجب التً العوامل•

  البٌئٌة العوامل1.

 المنظمٌة العوامل2.

  السلوكٌة العوامل3.

 



 تصميم انىظائف : انمبحث انخامس 

 :الوظائق تصمٌم واعادة تصمٌم طرق•

 : الوظٌفة تدوٌر 1.

   افقً نقل – منظم بشكل اخرى الى وظٌفة من الموظف تحرٌك•

   مرونة اكثر المنظمة ٌجعل•

 : العمل توسٌع2.

 ضمن بها ٌكلف التً والمسؤولٌات الوجبات تنوع خلال من ادائها او بتنفٌذها الموظف ٌقوم التً المهام زٌادة•

 .تخصصه

 الاسلوب وسلبٌات اٌجابٌات•

 



 تصميم انىظائف : انمبحث انخامس 

 : العمل اغناء  .3

   عمودٌا الوظٌفة وواجبات المهام زٌادة•

 :العمل فرق .4

   كبٌرة مهمة انجاز او تنفٌذ الٌهم ٌوكل العاملٌن من مجموعة هً•

 



استقصاء تحهيم : دراست حانت حىل : انمبحث انسابع 

 .انىظائف 

 محذوف



 وقت المناقشة 



 و آخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمٌن


