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ت                        ً العابدًً د.                                                                                     مقسز ادازة االإىازد البشسٍ  داهيا شٍ

 

 

 :الثالثت المحاضسة

 العمل وجدليل جصميم
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 جدليل العمل

Job Analysis 

ت وحشمل عملُت جدلُل العمل جمع المعلىماث عً العمل أو  هى مً المهماث الأساسُت لإدارة المىارد البشزٍ

لخهالىظُفت , وأوشطتها ومخطلباتها , وسلىكُاتها  وظزوف أدائها , وعلاكتها  , ومسؤولُاتها, ووسائل أدائها وطزٍ

 بالىظائف الأخزي , ومىكعها في الهُكل الخىظُمي للمىظمت .

ف جدليل العمل : هى عمليت مكىهت مً مجمىعت مً االإهماث والأوشطت التي ًمكً مً خلالها جددًد  حعسٍ

 .واحباث العمل , وخصائص الفسد العامل الري طيقىم به

 

 الحالاث التي حظخدعي جدليل العمل

   

 

 

رغبة المنظمة 
في تحسين الأداء 
والبقاء في موقع 

المنافس 
للآخرين في 
 عالم الأعمال

عندما تتغير 
الأعمال بسبب 
 التقنيات الجديدة

عند إحداث 
أعمال ووظائف 
جديدتين لم تكن 

 موجودة

عند تأسيس 
 المنظمة لأول مرة
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 : ًخكىن مً حصأًً                 Job Analysis      العمل جدليل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحليل الوظائف

 التوصيف الوظيفي وصف الوظيفة

 اسم الوظيفة-

 موقع الوظيفة-

 تحديد الوظيفة-

 المسؤوليات والصلاحيات-

 المهام الأساسية-

 طبيعة العمل-

 شروط العمل وأخطاره.-

 الاتصال الداخلي والخارجي-

 المرؤوسون-

 السمات الأساسية.-

 المعرفة والخبرة والمهارة.-

 المستوى التعليمي.-

 الذكاء والمقدرة العقلية.-

 القدرات الفيزيائية.-

 مواصفات أخرى.-



  

4 
 

( التعريف بالعمل ا(1

Job 

Identification: 

و هوية العمل تتضمن أ

العمل , نوعه, اسم 

القسم التابع له, رقمه 

 أو رمزه

 Job Descriptionوصف العمل 

العلمُت هى عبارة عً كخابت وصف كامل للمهماث والىاجباث التي ًلىم بها شاغل الىظُفت وكذلك المؤهلاث 

زه.  والعملُت المطلىبت والصلاخُاث المخىلت وكذلك لمً ًزفع جلارٍ

 بشكل عام ٌشمل وصف العمل الىىاحي الخالُت:

 

 

 

 

 

 

 Job Specification               مىاصفاث العمل  

ان اللصذ مً وطع مىاصفاث للعمل طمً سجل أو وثُلت ًزاد منها معزفت المهاراث وجدذًذها والخبراث 

 .واللذراث والمعارف والصفاث الشخصُت التي ًجب أن جخىفز في شاغل الىظُفت 

 وعىد وضع مىاصفاث العمل ًجب أن هىدبه لعدة مظائل منها:

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( تاريخ تحليل العمل2

Date of the job 

Anlysis: فهو يساعد في  

معرفة التغيرات التي حصلت 

 على العمل لاحقاً.

مل ( ملخص عن الع3

Job Summary:   
وهو عبارة عن مقالة 

صغيرة تزودنا بنظرة 

شاملة وموجزة محتوى عن 

 العمل.

(واجبات أداء العمل 4

Duties Performed 

يوضح الخطوط العريضة :

للواجبات الاساسية التي يجب 

أداؤها ) مضمون الواجبات التي 

 يجب أداؤها(

مىاصفاث عاليت  وضعئن  (1

 ٌظدبعد كثير مً االإإهلاث
ً
 حدا

( قد جسجفع الأحىز بظبب 2

 االإىاصفاث العاليت

ًصعب جأمين الأفساد  قد( 3

 ذوي االإهازاث العاليت
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 Job Classification جصييف الىظائف

  في االإىظمت وججميعها بشكل مىظم في فئاث ) مجمىعاث( على أطاض جسجيب الىظائف

الدشابه في واحباتها ومظإولياتها واالإإهلاث اللاشمت ئشغالها بديث جضم كل فئت 

مجمىعت مً الىظائف االإدشابهت في كل مً وصف الىظيفت واالإىاصفاث الىظيفيت 

 خظب دزحت العمل وصعىباجه ومظإولياجه.

  ت  ., فىُت, هىذسُت , مالُت,... الخمثل : وظائف إدارٍ

 اطخخداماث جصييف الىظائف                    

 .ز بط الأحس بالأداء االإطلىب والخبراث واالإهازاث 

 .طلم هسمي للىظائف االإدشابهت 

 .ب  ٌظاعد في الاخخياز والترقيت والخدزٍ

 .ت  ٌظاعد في وضع خطت االإىازد البشسٍ

  االإسؤوطين.ٌظاعد في الؤشساف على أداء وعمل  

 

 

  أهميت) اطخخداماث( الخدليل الىظيفي 

ت خيث     ًخم السحىع للخدليل الىظيفي في     ٌعخبر الخدليل الىظيفي حجس الأطاض لإدازة االإىازد البشسٍ

ت ومً أهم جلك الأطخخداماث ما ًل  ي :حميع بسامج االإىازد البشسٍ

      

 

 

 

 

 

 تخطيط الموارد البشرية

 التخطيط الوظيفي

 التوظيف والاختبار

 التطوير والتدريب

 التعويض والمكافأة

تقييم الأداء والمتابعة 

 الدورية لذلك
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  طسائق جدليل الىظائف

                                   
 

 

  شسح لطسائق جدليل الىظائف  

س الراجيت  -1  الخقازٍ

  ز  ًخظمً مىاصفاث هذه الىظائف.وصف العاملىن لىظائفهم مً خلال جلزٍ

 .للعاملين 
ً
ز جبعا  جىىع في الخلارٍ

 .حعخمذ جىدة المعلىماث على مهارة الكخابت الخاصت بالشخص 

 .ز  ًدخاج إلى إرشاداث وجيبيهاث في كخابت الخلارٍ

 الاطخبيان -2

وهى همىذج ًضم مجمىعت مً أطئلت جخعلق بالجىاهب أو البىىد التي ًجب أن  Questionnaire الاطخبيان

ٌغطيها جدليل العمل , وبديث ًىحّه هرا الىمىذج ئلى القائمين بهره الأعمال مً أحل الحصىل على 

 الحقائق واالإعلىماث عً الأعمال الاحي ًقىمىن بها.

 وقد ًخم اطخخدام الاطخبيان:

 ق االإقابلت الشخصيت  لشاغل الىظيفت وملء الاطخبيان معه. عً طسٍ

 .ق ئزطاله ئلى شاغل الىظيفت ليقىم بملئه مباشسة وبدون مظاعدة مً أخد  عً طسٍ

 التقارير الذاتية

 الاستبيان

 قوائم المراجعة

 الملاحظة

 المقابلة
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 قىائم االإساحعت -3

  قائمت جدخىي على مجمىعت مً البىىد, ًطلب مً الشخص جددًد البىىد التي جىطبق

 على وظيفخه.

  مفيدة عىد وحىد عدد كبير مً الىظائف السوجيييت التي جىفر مهام مدشابهت 

 . جخميز بالظهىلت والظسعت                     

 .ضسوزة الؤعداد الجيد للقىائم  

 

 

 االإقابلت واالإلاخظت -4

 

 

 

  

 

 

 

 ل بملاخظت  ججمع االإقابلت واالإلاخظت
ّ
بديث ًخمم كل منهما الآخس, فيقىم المحل

العامل أو االإىظف أثىاء أدائه لعمله, ثم ًجسي معه بعد ذلك مقابلت , بديث 

 ٌظخىضح مً القائم بالعمل بعض الجىاهب التي حظترعى ئهدباهه أثىاء االإلاخظت.

المقابلة هي حوار وجهاً لوجه بين من 

يجمع المعلومات والحقائق عن 

يقوم بالعمل. الوظيفة, وبين من  

الملاحظة هي مراقبة من يجمع المعلومات 

والحقائق عن الوظيفة , من يقوم بالعمل أثناء 

 تأدية العمل.
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 ئعداد بطاقت جدليل الىظيفت , 

ُلي على شكل كائمت جىضح هخائج جدلُل هي وثُلت أو بُان جفصبطاقت الخدليل :

 لِسجل فيها 
ً
المعلىماث التي جزي جدلُلها في المزخلت السابعت. وهي مصممت خصُصا

 , وجخكىن البطاقت مً قظمين هما:الىخائج

 وصف الىظُفت. -1

 مىاصفاث العمل أو شاغل الىظُفت. -2

 

 

  

 

 

 

JOB 

SPECIFICATION 

JOB 

DESCRIPTION 
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 وظُفي بطاكت جىصُف

 003-5 زمص الىظيفت

 مسىق إلكترووي       اطم الىظيفت

م       القظم  الدسىٍ

 االإهام واالإظإوليت

 المهام المزجبطت بالعمل المهام الأساسُت

  جخماعيإدارة صفداث الخىاصل ال 

  ذهعمل خملاث دعائُت عبر الإهتر 

 جصمُم صىر دعائُت 

 ز  كخابت جلارٍ

 الزد على السخفساراث 

 كسم الخصمُم الأكسام التي ًخم الدشاور معها

م الشخص المسؤول  مذًز كسم الدسىٍ

 مخطلباث العمل

ت كدذ أدوى المؤهلاث الذراسُت  شهادة ثاهىٍ

ىذوس  المهاراث ت -فىجى شىب -بزامج أوفِس -وٍ الخعامل مع  -اللغت الإهكليزً

 مىاكع الخىاصل الإجخماعي واسخخذام الإهترهذ

تغير  الخبرة  طزورٍ

 ًىجذ لا مخطلباث خاصت

 الساجب والترقيت

 ******* زاجب البدء

 لا ًىجذ خطت جزكُت لهذه الىظُفت الىظائف التي ًمكً أن ٌشغلها

 ملخص إعلان الىظُفت

م ٌعمل كمسىق إلكترووي للشزكت على أن جخىافز لذًه الشزوط الخالُت:  مطلىب مىظف في كسم الدسىٍ

ت كدذ أدوى  سخطُع فىجىًجُذ اسخخذام الكمبُىجز والبرامج المكخبُت وبزهامج ال –شهادة ثاهىٍ  مىاكع مع الخعامل شىب وَ

ت اللغت ًجُذ -الإهترهذ واسخخذام جخماعيال  الخىاصل م  -الإهكليزً ت. –ًخمخع بزوح الفزٍ  الخبرة لِسذ طزورٍ
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ت:  معلىماث إدارٍ

ز: إلى مذًز عملُاث الكتراضاسم العمل : كاجب       اللسم:   عملُاث الكتراض      الخلارٍ

  88ركم العمل :

خ اهتهاء الخدلُل............. خ جدلُل العمل : كاهىن الأول عام .......                     جارٍ  جارٍ

 السجلاثملخص عً العمل: مزاجعت وثائم الشبائً جمُعها , والإشزاف على الأوشطت الُىمُت لعاملي 

 الىظُفت الأساسُت للعمل ) المهماث( :

 مً كسم الحساباث التي دفعذ بشكل كامل, وجخظمً إمكاهُت الزجىع إلى علىد الدسلُف , أو  -
ً
ا اسخلبال الملفاث شهزٍ

 أخزي.ائم علىد الزهً العلاري , أو أًت وث

ذ الإلكترووي, والخدلم مً الشبائً أو مىظفي  -  الدسلُف عً الىثائم والسجلاث المهمت.السؤال بالهاجف أو بالبرً

 الزكابت على كاجبي الملفاث والخأكذ مً مطابلتها مع الملفاث الأخزي. -

 اللُام بأداء كخابت الملفاث كما ًجب. -

 اللُام بىاجباث اخزي كما ًجب, ولى بشكل مؤكذ , والمحافظت على كسمه وإدارجه. -

 أدبُت , وأخلاكُت.  المسؤولُت :

 ....... فتراث الستراخت........ مساخت المكخب ......... ....... مخاطز ضجُج.........  خزارة ....إطاءة ....: ظسوف العمل

 مىاصفاث العمل :

.:  المسخىي الثلافي
ً
 أساسُا

ً
 على إجاسة جامعُت مً كلُت الكخصاد , لكً لِس شزطا

ً
 ًفظل أن ًكىن خاصلا

 . أشهز في كسم الدسلُف, أو أعمال مدشابهتالعمل السابم لسخت  : الخبراث السابلت

 كسش.إ إكسل و معزفت جُذة بالعمل وإجادة العمل على الحاسب مثل وورد و : المهاراث المطلىبت

 على إدخال المعلىماث والكلماث بمعذل  -
ً
 .كلمت بالذكُلت 35كادرا

 

 


