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  الملخص:
 بطاقة وىو ألا الصناعي، النفس علم في للأخصائي مهم جد موضوع على الضوء تسليط إلذ الدراسة ىذه تهدؼ
 ىذه ألعية على لغمعوف أنهم إلا المجاؿ في الباحثتُ بتُ مسمياتها تعدد من الرغم وعلى العمل،منصب  برليل

 يقوـ ومن عليها، التعرؼ الدراسة ىذه في وسيتم الحديثة، الدنظمات في البشرية الدوارد إدارة لدستَي البطاقة
 مقومات ىي وما إعدادىا، في بردث قد التي الأخطاء وأىم معلوماتها، جمع أساليب وأىم وخطواتها بإعدادىا؟

 .إعدادىا؟ في النجاح
 .عمل ،برليل ،بطاقة الكلمات المفتاحية:

 
Abstract    

This study aims to shed light on a very important topic for the specialist in 

industrial psychology, which is the job analysis card, and despite the multiplicity 

of its names among researchers in the field, they unanimously agree on the 

importance of this card for human resource management managers in modern 

organizations, and will be in this study Learn about it, and who prepares it? And 

its steps, and the most important methods of gathering its information, and the 

most important mistakes that may occur in its preparation, and what are the 

ingredients for success in its preparation? 

Keywords: card, analysis, work. 
 

 :مقدّمة
 لاإ لشارساتها من تقريبا لشارسة ىناؾ فليس. البشرية الدوارد دارةإ في الاساسية الركيزة( العمل وأ) الوظيفة تعتبر

 برليل أو الوظائف دراسة وظيفة تعتبر  أخرى جهة من جهة، من ىذا. 1فيها طرفا( العمل وأ) الوظيفة وكانت
 سبب ويرجع أيضا، البشرية الدوارد إدارة لعمل الدهم والجانب البشرية الدوارد تسيتَ في الأساسية الدهاـ من الوظائف

( وغتَىا الأداء تقييم الأجور، تسيتَ التكوين، التوظيف،) وأنشطتها وظائفها لدختلف الفعالة الدمارسة لكوف ذلك
 خلالو من لؽكن الذي الاجراء بدثابة الوظائف برليل يعد حيث. 2عنها دقيقة ومعلومات بيانات توفر يتطلب
 يتم والتي. 3لشغلها تعيينهم الواجب الافراد في توافرىا الواجب الخصائص ولرموعة الوظيفة تلك واجبات برديد
 منصب دراسة عن للتعبتَ الدستخدمة التسميات وتتعدد. العمل منصب ببطاقة تسمى ذلك توضح وثيقة في إثباتها
 العمل، برليل العمل، منصب دراسة: ومنها خصوصا، البشرية والإدارة عموما الدنظمات إدارة لراؿ في العمل

 وجود إلذ( 1988) طو وأشار. 4وغتَىا العمل منصب تشخيص العمل، منصب تعريف العمل، منصب توصيف
 كل في وىذا بينهم فيما الأفراد لؼتلف كما بساما بأخرى أو بدرجة الأعماؿ أو الوظائف ىذه بتُ اختلاؼ
 كل عن ينتج وبالتالر. 5بو خاصة دراسة إلذ لػتاج عمل كل كاف ىنا ومن التحليل، ىذا بها يهتم التي الجوانب

 على التعرؼ سيتم أين الدراسة، ىذه بحث موضوع وىي بو، خاصة برليل بطاقة ما عمل او لوظيفة برليلية دراسة
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ساليب إعدادىا؟ وما ىي أخطاء وكذا أىم أ خطواتها؟  وماىي أىم التحليل؟ بعملية يقوـ من بو؟ الدقصود
   ؟ذلكإعدادىا؟ وما مقومات النجاح في 

 :العملمنصب بطاقة تحليل المقصود ب/1
 يعرض فأ بالتحليل القائم على ينبغي العمل، لتحليل اللازمة والدعلومات البيانات جمع من الانتهاء بعد

 مرأ يأ في منو الاستفادة تسهل بحيث معتُ، وبشكل منظم تقرير في الدعلومات وتلك البيانات ىذه خلاصة
 الدنظم التقرير وىذا. لخإ...التقييم وأ النقل وأ التأىيل وأ التوجيو وأ كالاختيار التحليل، موضع بالعمل يتعلق
 . 6"العمل برليل استمارة" اصطلاح عليو نطلق ما ىو العمل ىذا برليل ليوإ انتهىالذي 

 بالنسبة لؽلأىا اف العمل بتحليل القائم على بنودا يتضمن خاص لظوذج شكل" العمل استمارة" تأخذ
 يفي ،بها خاص بشكل لظوذج بتصميم مصلحة وأ عمل مؤسسة كل تقوـ ما وعادة. بتحليلو يقوـ عمل لكل

 من العادة في بزتلف النماذج ىذه فأ من الرغم وعلى. عماؿالأىذه  ةطبيع ويناسب فيها عماؿالأ برليل بأغراض
 وبعض ملئها، وتنظيم وترتيبها البنود شكل في طفيفا اختلافا يكوف يكاد الاختلاؼ ىذا فأ لاإ ،لأخرى مؤسسة

 برليل استمارة لظوذج فاف ولذذا. الجوىري الاختلاؼ درجة لذإ الاختلاؼ ىذا يصل فأ دوف بها، الخاصة التفاصيل
 ،النموذج ىذا شكل كاف وأيا. 7حواؿالأ غالبية في خرىأ لدؤسسة صلحي فأ لؽكن الدؤسسات من لدؤسسة العمل
 :يلي بدا يفي ما بنوده ضمن يتضمن فأ فلابد

 تشابهت فإو  حتى معتُ بعمل خاصة تكوف استمارة كل فأ حيث ،التحليل موضع للعمل الدقيق التعريف -1
 خرآ قسم في منتجات جامع" عمل عن لؼتلف" بالشركة معتُ قسم في منتجات جامع" فعمل. عماؿالأ سماءأ

 .8الاسم في تشابههما من بالرغم" الشركة بنفس
 واجب لكل بالنسبة الامكاف قدر الحصر ىذا يتضمن بحيث العمل ىذا يتضمنها التي للواجبات شامل حصر -2

  9(يؤدى؟ ولداذا ،أدائو وكيفية الواجب، اذى ماىية) حده على
 للنجاح الشخص في لتوافرىا اللازـ والخصائص والقدرات والاستعدادات والدؤىلات والخبرات بالدهارات بياف -3
 . 10العمل ىذا في
 . 11ولساطره العمل ىذا فيها يؤدى التي الظروؼ -4
 . 12نفسها العمل مؤسسة داخل خرىالأ عماؿالأ من بغتَه العمل ىذا علاقة -5
 العمل؟منصب تحليل بطاقة  بإعداد/من يقوم 0

لإعداد بطاقة منصب برليل عمل ما فإنو لابد من القياـ من عملية برليل ىذا العمل غتَ أف جاري 
 مع( أشار إلذ أف من يقوـ بهذه العملية ىو اخصائي الدوارد البشرية والذي لغب عليو بذؿ جهد مشتًؾ 2012)

 وأ للوظيفة لزللا وأ البشرية للموارد امدير  كاف سواء خصائيضاؼ بأف ىذا الاأو . عليو والدشرؼ العامل من كل
 مهمة تكوفبالتالر و  لو، الدناسب والتوصيف الوصفسيلاحظ ولػلل ىذا العمل ليصل الذ  الخارج من امستشار 

 فقد عليو وبناء الدرؤوس، يؤديها التي نشطةالأ تتضمن التي الاستقصاء قوائم ءمل ىي والدشرؼ العامل من كل
 تصميم، بتحليل، القياـ عند وبأن( 2004) ماىر يرىو  .13استنتاجات منالاخصائي  ليوإ توصل ما يعدلوف
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 الدوارد مدير عاتق على يقع الاكبر ءالعب فاف وعموما. بذلك سيقوـ فيمن الدقة توخي من لابدف العمل وتوصيف
 وأيا. لو النهائي الشكل في بإخراجو ويقوـ تنفيذه، على يشرؼ العمل، ينسق لؼطط، من ىو انو باعتباره البشرية،

 السلطة لذلك، السابقة الخبرة الدناسبة، الدعرفة، الدؤىل فيمن يقوـ بذلك كلا من توافري اف فيجب الوضع، كاف
 اف لغب كما. ومراجعتها وبرليلها، البيانات لجمع والعاملتُ الدديرين مع الجيدة والعلاقة البيانات، لجمع الكافية
 .14وتوصيفها الوظائف وتصميم التحليل بنتائج العليا الادارة لإقناع القوية الشخصية تتوافر

 العملمنصب تحليل اعداد بطاقة /خطوات 3
 بعدة بسر الوظائف وتوصيف برليل عملية فأ لذإ (Foot & Hoot,1999) وىوؾ فوت من كل شارأ
 :يلي فيما تتلخص خطوات

 خبرة ذوو ىؤلاء يكوف فأ على والتوصيف، التحليل بعملية يكلفوف سوؼ الذين: الباحثين فريق اختيار -1
 التحليل وموضوع الوظائف طبيعة فأ حيث. وظائفو وتوصيف بتحليل يقوموف سوؼ الذي النشاط بنوع سابقة
 وأ فندؽ وظائف برليل عن لؼتلف مستشفى وظائف فتحليل ،التحليل خصائيأ وبزصص خبرة باختلاؼ لؼتلف
 . 15شركة

 التوضيح ىذا فإف للإدارة، فبالنسبة :والعاملين للإدارة الوظائف ووصف تحليل مشروع بعادأ تحديد -0
 الباحثتُ فريق قبلوىذا  التزاماتها مدى على والتعرؼ عليو الدتًتبة والنتائج الدشروع بألعية اقتناعها لذإ يؤدي سوؼ

 فأش فمن للعاملتُ بالنسبة ماأ(. الباحثتُ مع القيادات وتعاوف للمشروع، اللازـ الدادي الدعم الدعلومات، كتوفتَ)
 فريق مع الالغابي والتعاوف للدراسة، اللازمة الحقائق والبيانات، بالجهد الاسهاـ لتقبل نفسيا يهيئهم فأ ذلك

 . 16الباحثتُ
 التنظيمي الذيكل من بذلك الدتعلقة الدعلومات على الحصوؿ ولؽكن :المنظمة داخل الوظائف نواعأ تحديد -3

 عملية اجراء في استخدامها الدطلوب التخصصات نواعأ برديد يتم ذلك على وبناء. الوظائف ميزانية وأ للمنظمة
 .17وتكلفتها الدراسة لإجراء اللازمة الزمنية الددة وكذا والتوصيف، التحليل

 :لرموعات لذإ تقسيمها لؽكن بحيث :جمعها المطلوب البيانات نواعأ تحديد -4
 (.العمل مكاف الادارة، وأ القسم مسمى الوظيفة، مسمى) الوظائف عن بيانات -
 .الوظيفة شاغل بها يلتزـ التي والوظائف ولياتؤ والدس الواجبات عن بيانات -
 .الدستخدمة والدواد دواتوالأ الآلات عن بيانات -
 ...(.الجمهور مع الاتصاؿ الاضاءة، النظافة، التهوية، الحرارة، درجة) بالعمل المحيطة الظروؼ عن بيانات -
 . 18الدنظمة داخل خرىالأ الوظائف مع العلاقات عن بيانات -
 الواقع فإف (George & John) وجوف جورج من كل وحسب: البيانات جمع وطرق ساليبأ تحديد -5

 الاستبياف،: )لعهاأ ومن ذلك، في عليو الاعتماد لؽكن سلوبأ وأ طريقة من كثرأ وجود لذإ يشتَ العملي
 . 19(اليوميات وأ الدذكرات الشخصية، الدقابلة الدباشرة، الدلاحظة
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 وأ الدقابلات وأ الاستبياف) طريق عن سواء للبيانات الفعلي الجمع يتم بحيث: البيانات ومراجعة جمع -6
 ىناؾ تكوف ما وعادة منهم، البيانات جمع سيتم الذين فرادالأ برديد من ولابد(. الدذكرات وأ الشخصية الدلاحظة

  .20لزتواىا في يشك ما واستبعاد مراجعتها ذلك بعد ليتم. عملهم ماكنأو  ووظائفهم بأسمائهم قائمة
 طبيعة مع تتفق التي مسمياتها على والاتفاؽ الوظائف، نواعأ حصر يتم: الوظائف حصر كشوف اعداد -7

 مسميات مراجعة ثم حدى، على نشاط لكل الخاصة الوظائف بذميع طريق عن وذلك تؤديو، الذي العمل
 . 21تعديلها وأ الوظائف بعض واستبعاد المجمعة، البيانات على الوظائف

 والتي ،الوظائف برليل عملية في البدء يتم الوظائف حصر كشوؼ اعداد من الانتهاء بعد :الوظائف تحليل -8
 :يلي ما على تشتمل

 الدطلوبة؛ عماؿالأ لإلصاز الدطلوب الجهد مقدار -
 عماؿ؛الأ ىذه على الدتًتبة الدسؤوليات حجم -
 العمل؛ ظروؼ -
 . 22بالوظيفة للقياـ الدطلوبة السابقة والتجارب الخبرات -
 على برتوي والتي الوظائف، بتوصيف الخاصة الكشوؼ اعداد يتم :الوظائف توصيف كشف اعداد -9

 :التالية البيانات
 ؛(الادارة/ القسم/ الاسم) الوظيفة عن عامة بيانات -
 الوظيفة؛ تفرضها التي عماؿالأ عن بيانات -
 العمل؛ على الدتًتبة للمسؤوليات برديد -
 بالأداء؛ المحيطة للظروؼ توصيف -
 . 23الوظيفة يشغل فيمن توافرىا الواجب الاشتًاطات -
 منصب العملتحليل بطاقة  لإعداداللازمة ساليب جمع البيانات أ/4

 الدمكن من بحيث العمل، برليل في مستخدمة تقنيات عدة ىناؾ أف إلذ( 2006) كشواي أشار
 الدعلومات على الحصوؿ بغية التقنيات من عدد استخداـيوصي ب أنو غتَ منها، عدد أو منها واحدة استخداـ
 وىي ساسيةأ تعتبر منها ثلاث بسييز قلالأ على لؽكن نوأ غتَفي ذلك  السلمي ويتفق معو .24الدطلوبة

 لؽكن رئيسية ربعة( بأف ىناؾ أ2004بينما يرى ماىر ) .25(الدقابلات، الشخصية الدلاحظة، الاستقصاءات)
 حدى، على اسلوب كل استخداـ ولؽكن. العمل برليل من الغرض على منها كل استخداـ ويتوقف ،استخدامها

 الدلاحظة ،الشخصية الدقابلات) ىي ساليبالأ وىذه. 26نفسو الوقت في اسلوب من اكثر استخداـ لؽكن كما
 عن السابقة الدراساتوإلذ جانب ىذه الأساليب ) .27(الاداء سجلات فحص ،الاستقصاء لظاذج، الدباشرة
 الدواقف طريقة ،الأداء أو الوقائع وسجلات العمل دفاتر ،الدراجعة قوائم ،الاستعلامات ،الذاتية التقارير ،العمل
 الالصاز ،ومواده وأجهزتو العمل أدوات ،الكفاءة تقييم ،التقييمي التحليل تقنية ،للمهاـ التسلسلي التحليل ،الحرجة
 ، غتَ أنو في ىذا البحث سيتم التطرؽ للأساسية منها وىي:(اليوميات أو الدذكرات ،للعمل الفعلي
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 الشخصية المقابلات-4-1
 برليلها الدطلوب الوظائف عن والدعلومات البيانات لتجميع الدستخدمة ساليبالأ ىمأ من الدقابلة تعتبر

 الدباشر، ورئيسهم الوظيفة شاغلي الدوظفتُ مع الدقابلة بإجراء الوظيفي التحليل خصائيأ يقوـ بحيث وتوصيفها،
 عن ينتج فأ وينبغي  28شغلها ومتطلبات العمل، ظروؼ ولياتها،ؤ ومس واجباتها الوظيفة، عمل طبيعة لدعرفة وذلك
 الشخص على الحالر الدشرؼ خلاؿ من ذلك على التأكيد لاحقا يتم وسوؼ ،الوظيفة لدواصفات اعداد ذلك
. بها القياـ سيتم ضرورية تغيتَات يةأ ىناؾ كاف اذا وما ،الآخر ىو رأيو لإبداء أيضا الدقابلة معو تعقد الذي

  29طراؼالأ جميع اتفاؽ لزل النهائية الوثيقة تكوف أف وينبغي
 بو القائم مع ويتحدث العمل، يلاحظ أف بالتوصيف القائم يستطيع حتى العمل مكاف في تتم أف يفضل

 ومن توصيفو، الدطلوب العمل نوع عن الدقابلة قبل القسم رئيس خبارإ ويتم. الوقت نفس في الدشرؼ لذإ ويرجع
 :مرحلتتُ على الدقابلة تتم فأ لغبو . 30الدوظف لذإ الباحث بتقدنً الرئيس ويقوـ مقابلتو، الدطلوب الدوظف ىو

 التي العمليات حوؿ تدور والتي العامل لذإ سئلةالأ بتوجيو المحلل يقوـ حيث العمل، ملاحظة ثناءأ الدقابلة مرحلة
 الدلاحظ وأ العامل استدعاء فيها يتم حيث عنو، فكرة وأخذ العمل ملاحظة بعد فتأتي الثانية الدرحلة ماأ. بها يقوـ

 يقابل فأ بدعتٌ ،العماؿ مستويات جميع تشمل فأ ولغب. ملاحظتو ثناءأ المحلل يفهمها لد التي الأمور عن وسؤالو
 وعلى .31بالعمل صلة لذم لشن وغتَىم والددربتُ الدلاحظتُ يقابل كما والفاشلتُ، الدهرة العماؿ من عددا المحلل
 بزوف ما عادة فهي الذاكرة، على كثتَا يعتمد ألا وينبغي الدقابلة، أثناء دار ما يسجل أف العمل بتحليل القائم

 لؽكن الدقابلات من أنواع ثلاثة ىناؾو . 32بررفها أو التحليل لعملية اللازمة التفاصيل من الكثتَ وتسقط
 مع الجماعية الدقابلة موظف، كل مع الفردية الدقابلة): وىي الوظائف برليل بيانات بذميع في استخدامها
 بالوظيفة ودراية معرفة لديهم لشن أكثر أو مشرؼ مع والدقابلة الوظيفة، نفس يشغلوف الدوظفتُ من لرموعات

  .33(التحليل موضع
 :الشخصية المقابلة لنجاح ارشادات -
 برديد على الأجدر فهو ،وظيفتو برليل يتم الذي العامل على والدشرؼ الوظيفة لزلل من كل بتُ تعاوف وجود -

 لغب ولكن فحسب ىذا وليس. معو مقابلة لإجراء فيختاره وظيفتو بواجبات ودراية معرفة أكثر العاملتُ من أي
 .34وظيفتو وواجبات مهاـ وصف في موضوعية العماؿ أكثر من العامل ىذا يكوف أف
 حوؿ والخبرة الدهارة، الدعرفة، من أدنى حد بتوفتَ وذلك بالدقابلات، يقوموف سوؼ الذين الأشخاص تأىيل -

 .35بو الدكلفتُ العمل وطبيعة الدقابلة أسلوب
 .36لزل التحليل والوظيفة بالدؤسسة الدتعلقة الجوانببعض  في بحث إجراءب للمقابلة الإعداد -
 عن بعيدا ىادئ مكاف وفي لائق بشكل هاتنظيم يتم أفو  .37برقيق بشكل تكوف وألا مناسب وقت في تتم أف -
 .38للمقاطعة سبب أو معوقات أية
 للإجابة كافية فراغات ترؾ مع للموظف توجو سوؼ التي الأسئلة بدجموعة قائمة أو لظطي مرشد اتباع ضرورة -

 بالدرشد الواردة الأسئلة كل تغطية للمقابلتُ لؽكن حتى عليها، للإجابة الكافي الوقت الذامة الأسئلة وإعطاء عليها،



  وعيمة ديه                                                                                                                                                                                                          بطاقة تحليل منصب العمل        

 508                                                                                                                                                     0202برــ العددالثالث ــ السنة سبتمالمجلد الخامس 
 

 من لرموعة لو تقدـ وأف الأسئلة على الإجابة في الدوظف ترشد أف عليك لغب فإنو حاؿ أية وعلى. القائمة أو
 للأسئلة الدنطقي التًتيب عا اتبو  .39الأسئلة؟ خلاؿ من تغطيها لد التي الأمور بعض ىناؾ ىل: مثل الدغلقة الأسئلة

بو،  يقوموف ما وصف إلذ الأشخاص تدعوا والتي النهايات مفتوحة أسئلة وطرح .40الدقابلة أثناء الدستطاع قدر
 أو" نعم" في عنها الإجابة تتلخص التي أو ،الإجابة عليو تكوف أف ينبغي ما طياتها في برمل التي تلك بذنبو 
  .41"لا"
 .42عليو الدشرؼ أو الوظيفة شاغل تلائم التي باللغة الحوار يكوف وأف البداية، من واضحة الدقابلة تكوف أف -

 لعقد هاختيار  لطريقة شرح تقدنًو  ،اسمو على التعرؼ خلاؿ منو مع الدقابلة جو تهيئةو . 43التعاوف فرص من وتزيد
 .45الآراء وليس الحقائق يبغي الدقابلة يعقد من أف على والتًكيز الدقابلة، من الذدؼ شرحو  .44معو الدقابلة

 لاو . العمل يؤدي أف لغب كيف إلذ العامل تنبيو وليس الآف، العمل يؤدي كيف معرفة ىو الدقابلة من الذدؼ -
 .46العامل وليس العمل ىو التوصيف موضع أف بحيث والعامل، العمل بتُ الباحث لؼلط أف لغب

 يشعر أف خلالو من يستطيع جو وتهيئة .47بو يقوـ الذي وبالعمل الوظيفة بشاغل اىتمامو بالدقابلة القائم إبداء -
  .48الحديث والارتياح عند بالسعادة

، خلاؿ مرة من أكثر الوظيفة نفس الدوظف يؤدي لا عندما -  لرموعة حصر ومن تطلب أف لغب فانو اليوـ
 بعض بذاىل عدـ يضمن ىذا لأف حدوثها، تكرار مرات وعدد النسبية لألعيتها وفقا يؤديها التي والدهاـ الواجبات
 بعض لأداء الطوارئ غرفة الدمرضة دخوؿ مثل منتظم غتَ عرضي بشكل بردث والتي الحاكمة الأنشطة

 هيساعد سوؼ ذلك أف حيث ،فعليا بها يقوـ التي الأشياء أنواع عن أمكن ذلك كلما أمثلة ذكرو  .49الواجبات
 .50تووظيف عن أفضل فكرة تقدنً في
 بطريقة تتعلق اقتًاحات أي لو يذكر أف ينبغي لا وكذا العمل، في طريقتو ينتقد المحلل بأف العامل اشعار عدـ -

 .51نفسو عن للتعبتَ للعامل الحرية يتًؾ بل العمل
 نقاط أية ىناؾ تكان إذا عما سؤاؿ طرحو  ،الدقابلة أثناءوتلخيص ما يقاؿ بانتظاـ  شاملة ملاحظات وضع -

 إلذ الدوظف التحدث في بالحق ظاحتفالاو  الدقابلة، من التالية الدرحلة شرح، و الدقابلة نهاية في طرحها يريدوف اضافية
 الشكر توجيومع ضرورة  ،نقاط أية استيضاح حالة في أو الإضافية الدعلومات بعض إلذ الحاجة حالة في أخرى مرة
 .52الدقابلة انتهاء بعدالدستطاع  قدر الدلاحظات وكتابة مراجعةو، و تعاون إبداء بسبب لو
 بالرجوع أو العمل نفس لؽارسوف آخرين أشخاص بسؤاؿ إما الباحث عليها لػصل التي البيانات مراجعة ضرورة -
 يكوف أفو . 54تقديرات لررد وليست حقائق تنقل اعطاؤىا تم قد التي الدعلومات أف من والتأكد .53الدشرؼ إلذ
 . 55عليو الدشرؼ أو الوظيفة شاغل حديث في الشخصية التحيز جوانب اكتشاؼ خبرة يولد
 .56الدقابلة معو تعقد الذي الشخص مع الدضموف ومراجعة الوظيفة، مواصفات عن تقرير إعداد -
 :الشخصية المقابلة أسلوب مزايا -
 جمعها يتم التي البيانات دقة إلذ يؤدي الذي الأمر ومسئولياتها، الوظيفة طبيعة على للتعرؼ أكبر فرصة تعطي -

 .عليو الدشرؼ أو الوظيفة شاغل فهم سوء ليوتقل
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 .والكتابة القراءة يعرفوف لا الذين لعاملتُملائمتها ل -
 57(.الأسئلة لكل الوظيفة شاغل تغطية عدـ، الردود عدد قلةمثل:) الاستبياف بقائمة الخاصة لعيوبل تفاديها -
 . 58وللشركة للموظف فائدة عظمأو  فاعلية كثرأ نهاأ ثبتتأ التجربة -
 من النقص استكماؿ طريقها عن لؽكن حيث العمل، بتحليل للقائم عنو غتٌ لا مصدرا الدقابلة تكوف ما غالبا -

 بيانات من جمعو تم ما حوؿ لديو الغامضة النقاط من الكثتَ عن فيها يستفسر كما للتحليل، اللازمة البيانات
 لستلف من العمل لتحليل اللازمة البيانات جمع بعد تتبقى التي الثغرات تسد أف لؽكن فالدقابلة أخرى، بدصادر
 .59الأخرى الدصادر

 الأنشطة لرموعة بتسجيل للعامل تسمح فهي .الوظائف ولياتؤ ومس واجبات برديد في انتشارا الطرؽ أوسع -
 منتظم غتَ وبشكل فجأة بردث التي الأنشطة بعض ىناؾ فمثلا .ملاحظتها يصعب التي والسلوكيات

 ولكن ،التنظيمية الخريطة تظهرىا لا قد والتي الدبيعات ومدير الإنتاج مدير بتُ تتم التي الرسمية غتَ كالاتصالات
 .الدقابلة إدارة في عالية بدهارة يتمتع كاف إذا بالدقابلة القائم عليها يتعرؼ أف لؽكن

 لرموعة على التعرؼ الوقت نفس وفي للوظائف، برليل إجراء إلذ الحاجة أسباب لشرح الفرصة إتاحة -
 .ملاحظتها الإدارة على ويصعب الدوظف تواجو قد التي الدشكلات

 . 60الوظائف لتحليل معلومات من يلزـ ما بذميع في والسرعة البساطة -
 أثناء في تظهر مشكلة أي الذ يتطرؽ وأف .الدعلومات جميع بالتفصيل يتتبع أف المحلل يستطيع حيث ،الدرونة -

 الوصف على وقدرتو البيانات، إعطاء في وصراحتو صدقو العامل تعاوف على يتوقف لصاحها ولكن. الدناقشة
  .61لعملو اللفظي

 :عيوب أسلوب المقابلة الشخصية -
 الدؤدية الأساسية العوامل معرفة وعدـ الذامة، البيانات بعض ونسياف لأعمالذم، اللفظي التعبتَ عن العماؿ جزع -
 . 62فيو النجاح إلذ
 . 63بركأ ووقتا ومالا جهدا تكلف بالعمل القائم مع الشخصية الدقابلة -
ما يدفع البعض  الأجور، تصميم إعادة بعملية يتعلق لعمل كمقدمة العملية ىذه إلذ ينظروف قد الدوظفتُ بعض -

 أف يعتقد عندما أو .64أخرى وظائف ألعية من التقليل أو ومسؤولياتهم أعمالذم ألعية تقديرمنهم إلذ الدبالغة في 
 العماؿ توفتَ أو العمل، سرعة زيادة في الشركة كرغبة صالحهم غتَ في تستخدـ سوؼ بها يدلوف التي الدعلومات

 يتم لدا الدقيق التحري خلاؿ من ذلك على التغلب لؽكن أنو إلا .65لخإ...العمل ساعات زيادة أو طردىم، أي
 .66معلومات من عليو الحصوؿ

 تعقد الذين الأشخاص ووضوح أمانة على علاوة بعقدىا، يقوـ من مهارات على الدقابلات نتائج دقة اعتماد -
 . 67الدقابلات معهم

 الدتعلقة الأسئلة من لرموعة على تشتمل أنها لصد حيث النمطي، النوع من الشخصية الدقابلة تكوف ما غالبا -
  التعليم مستوى ،الوظيفية الواجبات ،الإشرافية والدهاـ الدسئوليات للوظيفة، العاـ الغرضمنها: ) الأمور ببعض
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 لزلل قبل من تستخدـ الأسئلة من القائمة وىذه. (الوظيفة لشغل الدطلوب الدهاري والدستوى الخبرة، سنوات عدد
 قائمة توجيو خلاؿ من أو للعمل الدباشرة الشخصية الدلاحظة خلاؿ من الدعلومات جمع بهدؼ الوظيفة

 . 68الاستقصاء
 :(الاستبيان) الاستقصاء قوائم-4-0

 إعداد على وتقوـ. 69هالػتاج التي البيانات بعض لجمع الاستبياف بوسيلة العمل بتحليل القائم يستعتُ ما كثتَا
 البيانات آخر إلذ ،العمل ظروؼ يؤديها، كيف مسئولياتها، واجباتها، حوؿ الوظيفة لشاغل استقصاء قائمة

 لتحليل اللازمة بالبيانات غنية مادة والاستفسارات الأسئلة ىذه عن الإجابات تكوف بحيث. 70للتوصيف اللازمة
 غتَ. 71واستفساراتو أسئلتو على الاجابة لتتم منهم عينة أو عليهم لمشرفتُل يعطى أو يرسلوقد  ه الوظيفة،ىذ
 أولية كمرحلة تستخدمها الشركات بعض أف إلا العملية، بهذه الدشتغلتُ من كبتَا تأييدا تلقى لا طريقةىذه ال أف

( يدعو الذ عدـ 1995وبدوره العيسوي ) .72للعمل دقيق توصيف اجراء من بسكن التي الشخصية الدقابلة تسبق
 بطريقة عليها المحصل البيانات صدؽ من للتأكد وذلك الاقتصار على ىذه الطريقة واتباعها بإجراء الدقابلات.

 والنشرات السابقة الدراسات على الاطلاع طريق عن أخرى بيانات جمع للمحلل لؽكن كما. الاستقصاء
 من الفصل وتقارير الانتاج عن دوريا تقدـ التي الكفاية كتقارير العمل عن الدختلفة والتقارير والتدريبية التعليمية

 تتضمن التي العمل حوادث وتقارير الدفصوؿ، العامل قابلت التي والصعوبات أدائو، في الفشل بسبب العمل
 .73العمل لإصابات الدؤدية الأسباب

 مراعاتها الاستبيان مصمم على ينبغي ارشادات -
 يكوف حتى ،مراعاتها الاستبياف مصمم على ينبغي التي الاحتياطات من لرموعة وجود إلذ( 2001) طو أشار

 :وألعها. 74منو الذدؼ لتحقيق وصلاحية دقة أكثر استبيانو
 فلا صغتَة ولا الدلل، على يبعث بشكل كبتَة تكوف لا بحيث مطوؿ، وغتَ مناسبا القائمة حجم يكوف أف -1

 . 75البيانات كافة تغطي
 الاىتماـ طريق عن مساعدتو ويطلب منو، الذدؼ فيو يشرح الدشرؼ أو للعامل رقيق بخطاب الاستبياف ارفاؽ -2

 . 76ودقة أمانة بكل بدلئو
  .77الدطلوبة البيانات توفتَ في صلاحيتها من للتأكد تعميمها قبل القائمة اختبار -3
 . 78الوظيفة شاغلوا بها يعمل التي الدناطق أػو الدنطقة على للعينة الجغرافي التوزيع تناسب مدى -4
 في معينة بابذاىات ، وغتَ موحيةعليها الإجابة استيفاء العامل على يسهل حتى مبسطة الأسئلة تكوف أف -6

 يتناوؿ، وأف 79منها الاستفادة لؽكن حتى وتصنيفها بذميعها يسهل بإجابات ، وتصاغ بطريقة تسمحعليها الإجابة
 .80واحدا موضوعا وأ نقطة السؤاؿ

 ومنطقية تسلسل مراعاة، مع 81العامل إجابات لتسجيل كاؼ الاستبياف في فراغ سؤاؿ كل يتبع أف -10
 .82وتسلسلو الدوضوع طبيعة مع سئلةالأ
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 سرد في الدستقصى استًساؿ لضماف الدفتوحة استخداـ، و حقائق عن السؤاؿ عند الدغلقة الأسئلة استخداـ -13
 .83الاجابات دقة لضماف رقابية ، وكذا أسئلةالوظيفة عن يعلمها التي البيانات

 :أسلوب الاستقصاء )الاستبيان( مزايا -
 .84الدوظفتُ من كبتَ عدد من الدعلومات على للحصوؿ الوسائل وأكفا أسرع -1
 . 85والجهد الوقت حيث من تطبيقو في اقتصادي -2
 :عيوب أسلوب الاستقصاء )الاستبيان( -
 مفردات صياغة فينبغي ولذذا. الألفاظ بعض أو الأسئلة بعض فهم لعدـ البيانات خطأوجود  احتماؿ -1

 ىو كما تفستَىا أو بشرحها الباحث إمكانية لعدـ وذلك فهمها، للعماؿ لؽكن وواضحة سهلة بلغة الاستبياف
 .86الدقابلة في الحاؿ

 موضوعات جميع عن بيانات على الباحث لػصل فلا ،الأسئلة بعض على الإجابة العماؿ لػور ما كثتَا -2
 .87الاستبياف

 توضيح لؽكن ولذلك. عنو الإجابة في التعاوف عدـ إلذ يدفعهمما  الاستبياف، من لغرضل العماؿ معرفة عدـ -3
 . 88الاستمارة نفس على منو الذدؼ

 . 89بوظيفتو الدتعلقة البيانات حصر على الوظيفة شاغل قدرة على اعتمادىا -4
 بهذه القائمتُ لأف وذلك ،والإشرافية الكتابية الإدارية، الأعماؿ على الحالر الوقت في استخدامها اقتصار -5

 التعليم مستوى كاف ذاإ الفائدة لػقق لا قد أنو غتَ. 90الاستبياف أسئلة على الإجابة يستطيعوف الأعماؿ
 .91منخفضا

 . 92والتكلفة الوقت من كثتَا يستغرؽ قد واختبارىا اعدادىا -6
 بحيث بالنمطية، تتسم القوائم بعض ىناؾ أف غتَ الوظيفة، لتحليل اللازمة الدعلومات بذميع في جيدة وسيلة -7

 كل يؤدي كاف إذا عما سؤالو يتم ثم الدئات، تتجاوز قد التي والدهاـ الواجبات من كبتَ لسزوف موظف لكل يقدـ
  .93منها؟ كل في الدستغرؽ الوقت ىو فما يؤديها كاف وإذا لا؟ أو منها مهمة

 الملاحظةأسلوب  -4-3
 يؤدي وىو العامل بدلاحظة العمل بتحليل القائم يكتفى لا حيث بالدلاحظة، الدقابلة بستزج ما كثتَا

 ببعض قيامو أثناء لذا يتعرض أف لؽكن التي الدخاطر عن ويسألو منها، الكثتَ عن منو يستفسر بل واجباتو،
 94إلخ...وأدوات أجهزة من يستخدـ ما وطبيعة الواجبات، ىذه بعض أداء من الذدؼ عن يسألو كما واجباتو،

 95فعلي بشكل العمل أداء بدلاحظة( مساعديو بواسطة أو) بنفسو الباحث قياـ على الأسلوب ىذا يعتمدو 
 يستخدمها التي والدواد والأجهزة الأدوات وفحص بها، يقوـ التي الواجبات العمليات، الحركات، جميع وتسجيل

 يسجل خاصة استماراتفي ذلك  ويستخدـ. بنفسو العمل بأداء يقوـ أف للمحلل ولؽكن .بعملو القياـ في العامل
 أسئلة بو يدوف آخر ونوع بنفسو، بدلئها يقوـ خانات على برتوي استمارات وىناؾ. لغمعها التي البيانات فيها

 الاستمارات ىذه تتناوؿ ما وغالبا. الأولذ الطريقة من أسرع ختَةالأ ىذه وتعتبر ،التأشتَ طريق عن عليها لغيب
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 على وبرتوي(. بو يقوـ فيمن توافرىا الواجب الشروط وبرديد ومسئولياتو، واجباتو وصف العمل، برديد) مثل بنود
 الآلات نوع الزملاء، عدد الساعات، عدد العمل، بيئة عن تفاصيل العماؿ، عدد العمل، اسم) تشمل بيانات

 شروطو، خصائصو، وطبيعتو، العمل عن وحقيقية واقعية فكرة على لػصل الطريقة وبهذه(. إلخ...  والخامات،
 التي الدختلفة القدرات وعن التدريب يتضمنها التي والصعوبات والعقلية النفسية الجسمية القدرات السمات، معرفة

 غتَ مصادر من عليها لػصل التي الدعلومات فهم في المحلل تفيد الدباشرة الخبرة ىذه فاف كذلك. يتطلبها
 في العمل بتصوير يقوـ أف فيمكنو يتتبعها أف المحلل يستطيع لا بحيث سريعة العمل حركات كانت واذا. 96مباشرة

 .97 حركاتو وبرليل ببطء مشاىدتو ذلك بعد يستطيع فيلم
 مزايا أسلوب الملاحظة -

 الذي( 2012) جاري ىذا في معو واتفق. 98بالتكرار تتصف التي البسيطة الأعماؿ لتوصيف تصلح
 التي الدادية الأنشطة من عدد من الوظائف تتكوف عندما خاصة الدفيدة الوسائل من تعد الدباشرة الدلاحظة بأف يرى

 الدلاحظة بأف( 1988) طو أضاؼو . 99إلخ... الحسابات وموظفي التجميع، عماؿ كوظائف ملاحظتها يسهل
 البيانات جمع مصادر بعكس تحليلالب القائم عنو يستغتٍ أف لؽكن لا أمر عملو يؤدي وىو للعامل العيانية
 تلك إلذ دقتها في ترقى العامل أداء عن صورة تقدنً لؽكنو لا فإنو دقيقا ومهماىذا الأختَ  أف بحيث. الأخرى
 .100العيانية الدلاحظة تعطيها التي الصورة

 عيوب أسلوب الملاحظة -
 إلذ يؤدي سوؼ ، ماالدراقبة أو الدلاحظة برت بأنو برليلها يتم التي الوظيفة شاغل شعور ىو يعيبها ما

 الدمكن من فإنو لذا. 101عليها الحصوؿ يتم التي النتائج على يؤثر ما وىذا بو، الخاص السلوؾ على التأثتَ
 ، الوظيفية لواجباتو الدوظف لشارسة أثناء واحد آف في الشخصية والدقابلة الدباشرة الدلاحظة من كل استخداـ
 يقوـ الدعلومات، من قدر أكبر بذميع وبعد .الوظيفة أنشطة عن ملاحظاتو جميع بالدلاحظة القائم يدوف وعندئذ
 الأنشطة لرموعة شرح إلذ بالإضافة .مفهومة تكن لد التي النقاط بعض توضيح منو ويطلب الدوظف بدقابلة

 ملاحظة لؽكن حتى كاملة، عمل لدورة الدلاحظة ىذه تتم أف وينبغي. 102تلاحظ لد والتي يؤديها التي الأخرى
 بدء منذ تتم التي الخطوات تلك الكاملة العمل بدورة ويقصد. الدختلفة بواجباتو والقياـ العمل أداء خطوات كل

 بالنسبة أما. 103عملو بتحليل نقوـ الذي العامل وليةؤ مس ىي طالدا بساما منها الانتهاء حتى الانتاج وحدة انتاج
 وظيفتو، لإبساـ العامل يستغرقها التي الزمنية الفتًة عن عبارة ىي الكاملة العمل دورة بأف فتَى( 2012) لجاري
، أو ساعة، أو التجميع، خط لعامل دقيقة تكوف قد والتي  فمثلا. 104الدعقدة الوظائف في ذلك من أكثر أو يوـ
 بداية) الانطلاؽ لزطة في القيادة عجلة على جلوسو لحظة منذ تبدأ( عاـ نقل بدؤسسة أوتوبيس سائق) عمل دورة
 ترزي) عمل دورة فإف وبالدثل،(. الخط نهاية) الوصوؿ لزطة في القيادة مقعد من قيامو بلحظة وتنتهي ،(الخط

 مفصلا القميص بتسليمو وتنتهي القميص، صاحب مقاسات أخذه ثم القميص قماش تسلمو منذ تبدأ( قمصاف
 أف بالعمل القائم على ينبغي دورية واجبات بها التي الأعماؿ من الكثتَ ىناؾ أف غتَ. 105للبس وجاىزا لصاحبو
 بعمل يقوـ أف( العاـ النقل مؤسسة في سائق) على يكوف قد فمثلا،. عملو دورات خارج لزددة فتًة كل ينجزىا
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 قد كما. إلخ... للتشغيل وصلاحيتها حالتها سلامة من ليتأكد الوردية بداية في تسلمها قبل العربة على مراجعة
 إلخ....  عليها ىي التي الحالة كإثبات الوردية نهاية في تسليمها عند ضرورية معينة بإجراءات يقوـ أف عليو يكوف
 إلخ... خزانها لدلأ العربة بنزين فرغ كلما لزددة بنزين لزطات إلذ الذىابك أخرى دورية واجبات عليو تكوف وقد
...  أسبوعيا الخياطة ماكينة وصيانة بتنظيف القياـ الدورية واجباتو بتُ من تكوف فقد( القمصاف ترزي) حالة وفي
 كاملة عمل لدورة العامل ملاحظة فيها يكفي لا دورية واجبات تتضمن التي الأعماؿ ىذه مثل ففي وبالتالر. إلخ
 التي الواجبات لكافة كاملة صورة أخذ يتم حتى الدورية، الواجبات ىذه مثل يؤدي وىو ملاحظتو ليوإ تضاؼ بل

 الوظائف كانت كلما الأسلوب ىذا فعالية الطفاضوما يعيبها أيضا ىو  .106أدائها وظروؼ عملو يتضمنها
 الوظيفة تتضمن عندما البيانات لجمع ملائمة غتَ وسيلة كما أنها. 107يدوية وليست ادارية طبيعة ذات والأعماؿ

 يصعب كما. التصميم ومهندسو المحاماة، كوظائف وملاحظتها قياسها يصعب والتي الذىنية الأنشطة من العديد
 إليو أشار ما أيضا عيوبها ومن. 108العرضية الأنشطة من كبتَ عدد تتضمن التي الوظائف ظل في عليها الاعتماد
 تقدير في المحلل فشل خطر إلذ إضافة. الوقت من الكثتَ تستهلك أف الدمكن من أنها في( 2006) كشواي

 كاف إذا ما وىي أخرى مسألة ىناؾ أف كما. كافيا الوقت يكن لد إذا ما حالة في للوظيفة الدعينة الجوانب بعض
 . 109لا أـ نفسها العمل بيئة في يعملوف الذين الآخرين عيوف في بالدصداقية يتسم سوؼ الدنهج ىذا
 المعلومات جمع في طريقة من كثرأ استخدام -4-4

 لتحليل اللازمة الدعلومات جمع في استخدامها لؽكن طرؽ عدة ىناؾ أف إلذ( 2012) جاري أشار
 لزللو بها يقوـ التي الدلاحظة خلاؿ من أو بدفرده، العامل من عليها الحصوؿ يتم التي الدعلومات فهناؾ. ما وظيفة

 الاستقصاء قوائم أو الدلاحظة أو الشخصية الدقابلات تستخدـ قد السابقة الطرؽ من طريقة كل وفي الوظائف،
 لزلل يقوـ بحيث السابقة الأساليب من واحد أسلوب تستخدـ الشركات معظم أف إلذ يشتَ العملي الواقع ولكن

 ىذا في الدراسات نتائج إليو تشتَ الذي ما ولكن. 110الوظائف شاغلي مع شخصية مقابلة بعقد الوظيفة
  .الصدد؟

 اللازمة الدعلومات جمع مصادر من واحد مصدر على الاعتماد خطا إلذ أشارت الدراسات حدىإ
 يعطي لا قد العامل أف لصد فمثلا. الدقة عدـ لاحتمالات لؼضع الشخصي الحكم لأف وذلك الوظائف، لتحليل
 إلذ يؤدي قد الدلاحظة أو الشخصية الدقابلة على فالاعتماد وبالتالر الاستقصاء، قائمة لاستيفاء الكافية العناية
 من الدعلومات على كالحصوؿ ،الخطأ درجة لتقليل مصدر من أكثر على الاعتماد فيفضل ولذلك. مضللة نتائج
 .111بالتحليل القائم وكذا ،الدشرفتُ الدلاحظة، الجماعات، أو الأفراد

 عمل المنصب  تحليلالمؤثرة على إعداد بطاقة مصادر الخطأ -5
 سلبيا تؤثر التي الأخطاء بعض تشوبها قد الوظيفة وتوصيف برليل عملية أف إلذ( 1999) ماىر أشار

 :لذا عرض يلي فيماو   من ثم كنتيجة على بطاقة برليل منصب العملو . 112العملية ىذه كفاءة على
 ملاحظة التحليل أخصائي يستطيع لا عندما الخطأ ىذا لػدث :للتحليل المختارة الوظائف ملائمة عدم -1

  :لسببتُ ذلك ويرجع .113الشخصية والدقابلة الدلاحظة وسائل خلاؿ من الوظيفة شاغل سلوؾ
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 .الأخرى بالوظائف وعلاقتها ،الوظيفة نطاؽ في تقع التي الدهاـ بجميع الإلداـ عدـ -
 إخفاء أو ،الأنشطة بعض في الدبالغة وتعمده ،يؤديها التي الأنشطة عن التعبتَ على الوظيفة شاغل قدرة عدـ -
 . 114خرالآ بعضال

 وأنشطة مهاـ فيو تدور الذي الكلي المجاؿ برديد يتم أف البيانات جمع في البدء قبل لغب فإنو لذلك 
  .115بالوظيفة علاقة لذا التي الأخرى والأنشطة والدهاـ الأخرى، والوظائف الوظيفة تلك بتُ العلاقات الوظيفة،

 تكوف عندما الخطأ ىذا يقع :إليهم الموجهة الأسئلة تجاه الوظائف بشاغلي الخاصة الاجابات اختلاف -0
 الشخصي تقديره دقة عدـ نتيجة لػدث قد وىذا عليو، الدطروحة للأسئلة دقيقة غتَ الوظيفة شاغل إجابات
 عن الدديرين من عدد سأؿ إذا فمثلا .116الوظيفة لذذه التحليل كفاءة تقليل لذإ يؤدي ىذا فإف وبالتالر. للإجابة
 الإجابات من إجابة لؼتار أف منهم ويطلب( التليفونية الاتصالات ولتكن) ما مهمة تنفيذ في الدستغرؽ الوقت
 لؼتار قد البعض فإف ،(الوقت من قليل/ الوقت من بعض/ كبتَ وقت/ جدا كبتَ وقت/ الوقت معظم: )التالية

 وقت) الآخر البعض لؼتار بينما يوميا، ساعتتُ الاتصالات تلك في يستغرؽ كاف إذا( الوقت معظم) الإجابة
 الذي النشاط لألعية منهم كل تقدير اختلاؼ إلذ ذلك ويرجع ،(ساعتتُ) الزمن نفس يستغرؽ كاف إذا( كبتَ
 الغرض عن الوظيفة شاغل معتقدات وىو آخر سبب إلذ يرجع كما. ذلك في يستغرقو الذي والوقت بو يقوـ

 ألعية وإخفاء بعضها ألعية وإظهار الدعلومات بعض برريف إلذ يقوده قد وىذا البيانات، ىذه بذمع أجلو من الذي
 يقوـ أف على ،الاستجابات برديد في الكمي الأسلوب استخداـ يفضل فإنو ذلك على وللتغلب. الآخر البعض

 .117الكمية للاستجابات وصفية تقديرات بإعطاء ذلك بعد التحليل أخصائي
 والأنشطة الدهاـ الوظيفة شاغل فيها لؽارس التي البيئة تتغتَ عندما الخطأ ىذا لػدث: العمل بيئة في التغير -3

 عندما: )وكمثاؿ. 118منها الحديثة استخداـ إلذ التقليدية الطرؽ من العمل ظروؼ تتغتَ فقد. بوظيفتو الدتعلقة
 من الدفاتر في الحسابات وترحيل بتجميع والقياـ الدفاتر اعداد من الحسابات قسم في العمل أسلوب يتغتَ

 تغتَ عليو يتًتب ما وىذا( الختامية الديزانيات إعداد في الآلر الحاسب استخداـ إلذ التقليدي اليدوي الأسلوب
 العمل برليل إعداد في عليو للاستناد صالح غتَ السابق الوظيفة وصف يصبح وبالتالر ذاتو، حد في الأداء أسلوب

 . 119الوصف تغيتَ يستوجب الذي الأمر العمل، ظروؼ لتغتَ نظرا
 مهاـ أداء على جيدا الددربتُ الأفراد من الوظيفة شاغل يكن لد ذاإ :الوظيفة شاغل سلوك في التغيير -4

 عن وسيعبر قاصرا سيكوف التحليل فإف وبالتالر. بعد حباتو تكتمل لد موظف سلوؾ سيكوف سلوكو فإف وظيفتو،
 وبالتالر الوظيفة برليل اكتماؿ عدـ إلذ يؤدي ما وىذا. 120التدريب برت سلوؾ أو الخبرة إلذ لػتاج لازاؿ سلوؾ

 . 121الواقع عن يعبر لا
         منصب العمل تحليل بطاقة القواعد الذهبية في اعداد  -6

 الوظائف وتوصيف برليل عليها يتوقف التي الدقومات بعض ىناؾ( إلذ أف 2008أشار القحطاني )
 :يلي فيما وتتمثل
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 اللازمة والبشرية الدادية الامكانيات بتوفتَ وذلك الوظائف، وصف عملية وتأييد بتدعيم الدنظمة ادارة قياـ -1
  .وتوصيفها برليلها الدراد الوظائف عن الدطلوبة الحقائق وأ الدعلومات توفتَ في الكامل التعاوف وكذلك

  .الوظائف وتوصيف برليل عملية عليها اعتمدت التي البيانات وصحة دقة -2
 اللازمة والدعرفة الدهارة ىؤلاءلدى  يكوف بحيث الوظائف، وتوصيف برليل بعملية القائمتُ اختيار حسن -3

 برليل مشروع لنجاح ىاما ساساأ ىذا يعتبر حيث الدوضوعية، من عالية بدرجة عماؿالأ من النوع بهذا للقياـ
  .الوظيفة

 لكشوؼ دورية بصفة الدراجعة عمل ضرورة وبالتالر ،القائم الوضع والتوصيف التحليل يعكس فأ لغب -4
  .الوظيفة فيها تؤدي التي الحالية والبيئة الظروؼ بسثل نهاأ من للتأكد الوظيفة وبرليل وصف

 من قامت الذي يساسالأ والتخصص لؽثلها التي الوظيفة جوىر الوظيفة لقب وأ مسمى يعكس فأ لغب -5
  122.(لخ.إ.. الخبرة سنوات، السن عوامل) :مثل ورقمي كمي بشكل الوظيفة وصف قياس يتم فوأ. برقيقو جلأ

 :التالية بعادالأ علىلغب أف يركز  الوظيفة وصف يرى السلمي بأف ىذا من جهة، ومن جهة أخرى
 .الوظيفة خلاؿ من برقيقها لغب التي النتائج توضيح -1
 .الوظيفة لزتوى في حداثوالأ والواجبات نشطةالأ تتابع ابراز -2
  .خرىالأ الوظائف مع العلاقة ابراز -3
 مثلا بعملو، برقيقها الوظيفة شاغل على لغب التي الالصازات بياف يأ) الوظيفة في الالصاز عناصر تأكيد -4

  .(قرار ابزاذ تقرير، تقدنً سياسة، اعداد
 يتلقاه الذي والتوجيو الاشراؼ وكذا ومعاونيو، لدرؤوسيو بالنسبة الوظيفة شاغل على لغب الذي الاشراؼ ابراز -5

  123.رؤسائو من
 خاتمة:

على  فأو  الوظيفة، لواجبات جامد برديد وأن على الوظيفة وصف يؤخذ فأ لغب لا حذر السلمي من أنو
 الدتسارعة وللتطورات للعمل والدتغتَة الحركية الطبيعة مع يتناقض التجميد ىذا فحيث أشار إلذ أ. لو الامتثاؿ الفرد

  ومكوناتو العمل لذإ( يرشد) مرف عاـ طارإ نوأ على الوظيفة وصف يؤخذ فأ ينبغي ذلكبو . التكنولوجيا في
 مطالب الفرد فأ لبياف( بها يكلف خرىأ مهاـ يأو ) عبارة عادة يضاؼ ولذلك. والتطوير للتغيتَ قابل ولكنو
 تضمنتبأف بطاقة برليل منصب العمل لغب أف  (4991). وأضاؼ العيسوي 124خبرتو لرالات وتوسيع بالدرونة
 ووضوحو التعبتَ وسهولة والدوضوعية الدقة على تتوفر فأ ولغب. وظروفو العمل في ساسيةالأ العمليات جميع

 ذلك العمل، ىذا لضو للعماؿ الذاتية الابذاىات يتضمن فأ ينبغي لا كذلك. فقط الحقائق ذكر على والاقتصار
 فأ ولغب .عمللل صفة وليسا العامل في صفتاف والتشويق فالدلل ،مشوقا غتَه يراه لشلا ما عامل يراهقد  ما فلأ

 تظهر فأ ينبغي ولا. تصفو الذي بالعمل ملمتُ القراء كل فليس الفنية، الدصطلحات وشرح البساطةفيها  يتوخى
 يرغبوف لا عماؿأ في للدخوؿ العماؿ بعض يغري قد ذلك فاف الواقع، في عليو ىو لشا كثرأ مشوقة بصورة العمل
    .125وعن الكفاءات من كثتَا يبعد ذلك فإف عليو ىو لشا سواأ بصورة ظهارهإ ينبغي لا كذلك، و فيها
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