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 ملخص:
  

سية متعددة يأتت  لىأر رأسأهح تلىيأل وتو أي  لقد اتسع مفهوم إدارة الموارد البشرية ليشمل أنشطة رئي        
الوظحئ ، تخطيط الموارد البشرية، جذب واستقطحب الموارد البشرية، تنمية وتدريب الموارد البشرية، بحلإضأحةة 

 إلر النشحط التقىيدي المتعىق بشؤون إدارة الموارد البشرية ة  المنشتة.
ضوع الهأحم مأن خأال التطأرق إلأر المفهأوم، المجأح  ، وقد جحء هذا المقحل ليسىط الضوء لىر هذا المو      

الأغراض، الأهدا ، الأنأواع وةأ  الأخيأر التعأرض لأبعض النمأحذح لأن تلىيأل وتو أي  بعأض المجمولأح  
 المهنية والوظحئ 

 
Abstract : 

We have expanded     the concept of human resource management to include the 

activities of several key comes on top of the job description and analysis   ,human 

resource planning, attracting human resources ,development and training of human 

resources ,in addition to the traditional activity relating to the affairs of human 

resources management at the facility.  

      This article has come to shed light on this important topic addressed by the 

concept , areas ,purposes , goals ,and in the latter types of exposure to some of the 

models for the analysis and characterization of some professional groups and 

functions. 
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 تمهيد:
برغم الأهمية لتو ي  الوظحئ  كملدد أول  لىنجحح، ةإننح نجد ة  لح   كثيرة نق ح لحدا ة  هأذا 
التو أأي ، لتأأر أنأأ  ي أأعب لىأأر المأأرء أن يفهأأم السأأبب ةأأ  ذلأأو، وخح أأة أن ت أأني  وتو أأي  الوظأأحئ  

لىتو أأي  ةأأ  متنأأحول وتلأأ  سأأيطرة أي ةأأرد  لأأيم مهمأأة شأأحقة وأنأأ  بممحرسأأة قىيىأأة ت أأبا التقنيأأح  الأسحسأأية
 لىر قدر من المسؤولية.

ومن نحلية أخرى يجب لىينح أن ندرو أن إلأداد تو أي  مأرض لىوظأحئ  يسأتىتم اسأتعدادا لتوظيأ  
واسأأتثمحر الوقأأ  الأأاتم والمأأواد الاتمأأة، ةأأإذا لأأدس ولأأم تسأأتعد مؤسسأأة مأأح لعمأأل ذلأأو، ةإننأأح لأأن نأأده  إذا مأأح 

بة للآمحل ولرض  المؤسسة لتلديح  قحنونية، ومثأل هأذا اللحلأة   تعتبأر مأؤثرة مأن ليأس جحء  النتحئج مخي
التكىفة إ  أنهح ذا  تتثير ضحر لىر لاقح  الموظفين والت  قد تلتحح إلر وق  وجهأد كبيأران لىأتخىن مأن 

والمأأواد الاتمأة ةأأ  إذا لأم تكأن مسأأتعدا لتوظيأ  واسأأتثمحر الوقأ  الأاتم  -هأذا التأتثير، ولإضأأعح  هأذا التأأتثير
 ةىن تستطيع أن تبحشر لما مح بشتن ممحرسة تقييم الوظيفة. -تو ي  مرض لىوظحئ 

 Job Analysisتحليل العمل أولا: مفهوم 
 لهذا المفهوم العديد من التعريفح  منهح:

هح دون أن تلىيل العمل هو الأسحم الذي يقوم لىي  تكيي  العمل لىعحمل لتأر يسأهل لىيأ  اسأتخدام -1    
 (1) جهد كبير، كمح يسحلد لىر تعيين اللركح  الدخيىة وتلديد اللركح  ال ليلة لتوظيفهح وا ستفحدة منهح.

هو الدراسأة الدقيقأة والمنظمأة لمظأحهر العمأل وشأروط  وخ حئ أ  بتسأىوب لىمأ  وخطأوا  التلىيأل  -2    
 (2)العىمية. 

ة والت  تشمل النوال  الفنية وال لية وا قت حدية إن تلىيل العمل يعتمد لىر الدراسة العمىية الشحمى
يهأأد  تلىيأأل العمأأل الكشأأ  لمأأح يتطىبأأ  العمأأل مأأن لركأأح  الناحيــة الفنيــة والسأأيكولوجية ا جتمحليأأة، ةمأأن 

ةإنأأأ  يهأأأد  إلأأأر دراسأأأة الظأأأرو  الناحيـــة الصـــحية وتمأأأن و مهأأأحرا  ومعىومأأأح  وأدوا  و مأأأواد خأأأحم،و مأأأن 
عمل و اللوادس والأخطحر الت  يتعرض لهح العحمل و كذلو سبل تقىي هح لبر مأح الفيتيقية الت  يجري ةيهح ال

ةإن تلىيل العمل يفيد ة  تلديد من الناحية الاجتماعية و الاقتصادية يسمر بنظحم الأمن ال نحل ، أمح من 
ور العمأحل تلديد المركت ا جتمحل  لىعمل ومستقبى  من النحلية ا قت حدية ومجح ت  ة  السوق ومسأتوى أجأ

ةإن تلىيل العمل يهد  إلر تعيين القدرا  بالناحية السيكولوجية والمرتبح  والعاوا  والترقيح  وةيمح يت ل 
 والمهحرا  والسمح  الضرورية للأداء. 
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 JOB DESCRIPTION  : مفهوم توصيف الوظيفةثانيا
 هو مىخن لىماما الأسحسية لىوظيفة. -1
 حمل لىواجبح  واللسحبح  والمسؤوليح  الخح ة بحلمن ب.تو ي  الوظيفة هو بيحن ش -2
يشأأأير تو أأأي  الوظيفأأأة إلأأأر و أأأ  مكتأأأوب لىعمأأأل الأأأذي يؤديأأأ  الموظأأأ ، بدايأأأة مأأأن لنح أأأر  -3

بيحنأأح  العمأأل الأسحسأأية التأأ  تلأأدد العمأأل، ويتكأأون بوجأأ  لأأحم مأأن معىومأأح  أسحسأأية لأأن العمأأل وتتضأأمن 
الواجبأح  ولبأحرا  تف أيىية لأن الواجبأح ، مأع و أ  كأل مسمر العمل الوظيف  وةقأرة مىخ أة ق أيرة لأن 

 (3)واجب ة  ةقرة منف ىة مع بيحن النسبة المئوية لىتمن الذي يستغرق  الموظ  ة  أداء كل واجب.
 : أغراض وأهمية توصيف الوظيفة:ثالثا

 يتيد من يسر  يحغة الإلانح  والموا فح  الخح ة بحلوظحئ  لىر وكح   التوظي . -1
ر لىأأأر المرشأأألين لمىيأأأة ةهأأأم المسأأأؤوليح  الأسحسأأأية لىمن أأأب ةهمأأأح واضأأألح ممأأأح يمأأأنلهم ييسأأأ -2

 الفر ة لتلديد مائمة الوظيفة لهم ويوةر لىر المؤسسة الوق  والموارد.
يمهد الطريق لاتفحق بين المراقب و حلب المن ب بشتن نتحئج الأداء الوظيف  المتوقعأة والتأ   -3

 ظيف  أةضل.بحلتحل  تقودنح إلر تقييم و 
يقىأأل مأأن كميأأة تضأأحرب الواجبأأح  والمهأأحم بأأين المنح أأب بأأا دالأأ  ممأأح يتيأأد مأأن ةحلىيأأة العمأأل  -4

 الجمحل ، كمح يسحلد لىر تخطيط الموارد البشرية.
يقسم الأهدا  العحمة لىمنظمة إلر أهدا  أ غر يتم تلقيقهأح مأن خأال الوظأحئ  الفرديأة، وهأذا  -5

بين العحمىين إلر جحنب ةهم وتقدير مدى مسأحهمة الوظيفأة ةأ  تلقيأق أهأدا   يوضا ا تجحا ويغرم التعحون
 المؤسسة.
تلديد أهمية الوظحئ  النسبية أو قيمتهح داخأل المنظمأة ويأتم التعبيأر لأن هأذا الأهميأة ةأ  شأكل  -6

 أجور.
شأأطة إن مقحرنأأة البيحنأأح  الموجأأودة ةأأ  تو أأي  العمأأل بمأأح يأأتم ةعأأا القيأأحم بأأ  قأأد يبأأين وجأأود أن -7

 ةعىية   يجب القيحم بهح ويمكن ا ستغنحء لنهح، وبحلتحل  يتم تبسيط العمل.
تتم قأرارا  الترقيأة والنقأل اسأتنحدا إلأر مأدى التطأحبق بأين موا أفح  الشأخن ومتطىبأح  الوظيفأة  -8

 (4)وهذا يسحلد لىر القيحم بعمىيح  تسيير المسحر الوظيف .
 
 
 



                   / غربي صباحد                                    ية علاقةأتحليل العمل وتوصيف الوظــائف 

 541 4102 جويلية -العدد السابع                               جامعة الوادي -مجلة الدراسات والبحوث الاجتماعية

 : أنواع توصيف الوظيفةرابعا
من المهأم أن نعىأم أن هنأحو تو أي  داخىأ  لوظيفة الداخلي وتوصيف الوظيفة الخارجي: توصيف ا -1

لىوظيفأأأأة وهأأأأو مخ أأأأن لاسأأأأتخدام الأأأأداخى  ةقأأأأط، وهنأأأأحو تو أأأأي  خأأأأحرج  لىوظيفأأأأة وهأأأأذا يقأأأأرأا 
المرشلون الملتمىون، وةأ  غحلأب الأمأر يكأون التو أي  الأداخى  لىوظيفأة مف أل وشأحمل ةأ  لأين 

 خحرج  أوجت ويغىب لىي  الطحبع التسويق .يكون تو ي  الوظيفة ال
تو ي  مهحم الوظيفة الأسحسية يسأتخدم لتلديأد مسأتويح  توصيف مهام ونتائج الوظيفة الأساسية:  -2

إنجأأأحت مهأأأحم معينأأأة مأأأثا: لحمأأأل ميكأأأحنيك  سأأأيؤدي مهأأأحم ألأأأد المنح أأأب التأأأ  يقأأأحم ةيهأأأح النجأأأحح 
الوظيفة الأسحسية النتحئج النهحئية المنشأودة  بمستويح  الإنتحح، ومن نحلية أخرى يلدد تو ي  نتحئج

بغأأض النظأأر لأأن المهأأحما الطأأرق المسأأتخدمة لتلقيقهأأح، ةعىأأر سأأبيل المثأأحل يلتأأل المأأديرون منح أأب 
 (5)النتحئج الأسحسية والت  يقحم ةيهح النجحح من خال أرقحم المبيعح  أو بدأ توتيع منتج جديد. 

 ائفمن توصيف الوظ الاستفادة: مجالات خامسا
 يعتبر التو ي  الأسحم الذي ينبن  لىي  برنحمج ا ختيحر.في مجال الاختيار:  -1
يعأد تو أي  المسأؤوليح  والواجبأح  لىوظيفأة والأدوا  المسأتخدمة الأسأحم في مجـال التـدري :  -2

 ة  بنحء ملتويح  برامج التدريب.
فأأأة مأأأن خأأأال الموا أأأفح  وذلأأأو بتلديأأأد المتطىبأأأح  البشأأأرية لىوظيفـــي مجـــال تليـــيم الوظيفـــة:  -3

 ويسحلد ة  تلديد المقحبل النقدي "الأجر" وةقح للأهمية النسبية لهح بحلمقحرنة بحلوظحئ  الأخرى.
  بأد مأن تقيأيم الفأرد لسأب خ أحئن أو سأمح  معينأة كحلمبأحدرة، في مجال تلييم أداء الأفـراد:  -4

م الإنجأأحت وةقأأح لأأذلو وبأأذلو يسأأحلد تو أأي  درجأأة ا لتمأأحد لىيأأ ...ال ، لكأأ  يأأتم تلديأأد أهأأدا  العمأأل وتقيأأي
 العمل ة  تلديد المجح   الت  يمكن وضع أهدا  لىوظحئ . 

تسحلد المعىومح  الخح أة بحلوظأحئ  ةأ  معرةأة ورسأم خطأوط الترقيأة في مجال الترقية والنلل:  -5
  ومجح   النقل.

ةأ  التعأر  لىأر واجبأح  وألبأحء تسحلد هذا المعىومح  الفرد الجديد والقديم   في مجال التنظيم: -6
 الوظيفة وة  تفهم التنظيم.

يعتبر تو ي  العمل معيحر لىوظيفة، ةإذا مح لحول الفأرد إضأحةة في مجال العلاقات الصناعية:  -7
ذا مح تأم وضأع ذلأو ةأ  بطحقأة أو سأجل ةإنأ   أو لذ  أي ش ء من هذا المعيحر ةإن  يكون قد ارتكب خطت وا 

لإدارة والنقحبأأأة ويأأأؤدي هأأأذا إلأأأر الليىولأأأة دون لأأأدوس  أأأرالح  والتكحكأأأح  بأأأين ي أأأبا أسأأأحم لىأأأتلكم بأأأين ا
 (6)الإدارة وممثى  العمحل. 
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 سا: كيفية كتابة توصيف الوظيفةساد
 يجب أن يلتوى تو ي  الوظيفة لىر بعض المعىومح  وه : 
 هذا القسم يلتوى لى  معىومأح  أسحسيأة تخن المن ب اسم الوظيفأةمعلومات إدارية:  -0
    ) يشمل الإدارة والأولية( و   موجت لىوظيفة وغرضهح، اسم الشركة، الموقع الجغراة ، الفرع 

 أو الإدارة.
وينبغ  أن يشير هذا القسم إل  المن ب الذي يشغى  المراقب المبحشر لشحغل الهيكل الإداري:  -2

ن  ، وتلديد هذا الوظيفة وأيضح يشير إل  الن ب النح ب الت  تعحمل مع المن ب المعىن ل
موقع الوظيفة من الهرم الوظيف  لىمؤسسة يعط  معىومح  ذا  قيمة لن أهميتهح وقدرة الموظ  

 لى  إلرات تقدم و التتثير ة   نع القرارا .
وهذا الجتء يجب أن يكون بيحن موجت لن النتحئج الإستراتيجية المنشودة  الغرض من الوظيفة: -3

المنظمة وتلقق بحلضبط الهد  المرجو من هذا من هذا المن ب بليس تنحسب مع أهدا  
 المن ب

ويف ل هذا الجتء المهحم الأسحسية لىوظيفة ومن الطبيع  أن مهام ومسؤوليات الوظيفة:  -4
يلتوى تو ي  الوظيفة من س  إل  لشرة نقحط تشرح بحلتف يل الأهدا  والنتحئج المرجوة من 

لنتيجة الاتم تلقيقهح بد  من شرح أسىوب هذا المن ب.ويجب أن ت حغ البيحنح  وةقح لىهد  و ا
أداء الوظيفة لى  سبيل المثحل تول  مهحم ترسي  تنبؤا  الشركة شهريح والإباغ لن وجود نقن 

 ة  بضحئع ملددة لمخطط  الطىب أةضل من يؤدى مهحم التنبؤا  لى  أكمل وج .
ود منف ل سجل نسبة الوق  وضع المهحم الأسحسية لىوظيفة ة  بنود وتسجيىهح ة  م فوةة وة  لم

ذا كحن  تتديتهح ‘(و  تدون مهحم غير أسحسية لىوظيفة %111الذي تؤدى المهمة خال  )الإجمحل  
من الوق  وة  لمود أخر دون المعدل التمن  لىوظيفة )مثل يوم  شهري %5  تستغرق 

لت  يجب أن تتوةر أخير ضع لامة توضا المهحم الهحمة مثل المهحم الأسحسية ا موسم (وة  لمود
 (7)لدى شحغر الوظيفة القدرة لى  أدائهح.

ة  هذا الجتء يتم تعري  المهحرا  والقدرا  و السىوكيح  و المهارات والكفاءات المطلوبة: و -5
المعرةة الت  يجب أن يتلىر بهح المرشا وترسم م فوةة تشمل المعىومح  التحلية : الكفحءة الخبرة 

مطىوبة الوظيفة الت  تلتحح إل  كفحءة )الرجوع إل  م فوةة الوظحئ  السحل  التعىيم أو الشهحدا  ال
ذكرهح ة  مهحم ومسؤوليح  الوظيفة( وة  النهحية تكون الكفحءة ه  اللد الأدنر لىمتطىبح  )ةا 
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يمكن الل ول لى  الوظيفة بدونهح ( أو تكون من المتطىبح  المرجوة) من الأةضل أن تتواجد 
 سية(ولكنهح ليس  أسح

وهنح تضح  لنح ر أخرى لىوظيفة قد يشمل جتء روائ   غير متطلبات أخرى/ اختيارية:  -6
يوضا رؤية للإطحر الذي سيعمل ةي  الموظ  وقد يشمل معىومح  لن الشركة أو بعض التفح يل 
لن البيئة الت  سيعمل ةيهح الموظ  بجحنب سىطح   نحلة القرار لىمن ب.وقد تلتوى معىومح  

 ة أخرى لى  الشروط الخح ة بحلخدمة مثل:اختيحري
 أي متطىبح  لىسفر. -
 سحلح  العمل. -
 المرتب. -
 ةوائد الموظ . -
 (8)لق إخاء الطر . -

 ا: نماذج عن تحليل وتوصيف بعض المجموعات المهنية والوظائفسابع
، ثرونأأأدايو  CHARTEL، شأأحرتلVITLESهنأأحو لأأدة نمأأحذح لتلىيأأل العمأأأل أشأأهرهح نمأأوذح ةيأأتىم      

THRONDAIK .وسنتنحولهح بحلتف يل 
 VITLESنموذج فيتلس  -1

 تلديد العمل. - أ
 تلديد لدد العمحل. - ب
 و   واجبح  العمل. - ت
 و   الآ   المستخدمة. - ث
 تلىيل الآ   المتطىبة ة  العمل. - ج
 و   الظرو  الفيتيقية الت  تؤدى ةيهح. - ح
 و   الأجور ووسحئل التشجيع المستخدمة. - خ
 حل الأخرى.العاقة بين هذا العمل والألم - د
 ذكر ةرن الترقية. - ذ
 ذكر مدة التكوين. - ر
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 CHARTELنموذج شارتل   -2
 ذكر إسم العمل. - أ

 ذكر إلر أ ي قسم ينتم . - ب
 ذكر لدد العمحل. - ت
 ذكر نسبة العمحل الذين يعينون من الذين يتركون العمل. - ث
 و   المهحم الت  يؤديهح العحمل. - ج
 ذكر وتلديد الإشرا  )من يشر  لىي (. - ح
 بة هذا العمل.ذكر مستوى  عو  - خ
 تلديد الأجور )السحلةااليوم( . - د
 ذكر سحلح  العمل بحلمنحوبة. - ذ
 ذكر لاقة العمل بحلألمحل الأخرى.  -ر   
 المواد المستخدمة. -الأدوا  -و   الآ   -ت   
 و   الظرو  الفيتيقية. -ن   
 و   البيئة ا جتمحلية. -ض   
 مل.ذكر الشروط البدنية الت  تتوةر ة  العح -م   
 ذكر مؤها  وخ حئن ومهحرا  العحمل. -    
 ذكر الميتة المطىوبة. -و   
 ذكر مدة ونوع التكوين المطىوب. -ل   
 ذكر طرق التوظي  وا ختيحر المهن . -م   
لحول وضع نموذح شحمل يتضمن معظأم السأمح  التأ  يتطىبهأح أي : THRONDAIKنموذج ثروندايك  -3

 لحمل.
التمحل التعب، السرلة، التنحسق ة  اللركأح ، المرونأة، القحبىيأة لأتعىم لركأح   شروط البدنية: القوة، - أ

 جديدة. 
 الشروط اللسية: لدة اللوام المختىفة، سامة اللوام. - ب
 الشروط الإدراكية: سرلة الإدراو، قوة التمييت. - ت
، القأأأأأدرة الشأأأأروط العقىيأأأأة: الفهأأأأم، المرونأأأأة ةأأأأ  اسأأأأتعمحل الأرقأأأأحم، القأأأأدرة لىأأأأر التفكيأأأأر، ا سأأأأتقراء - ث

 الميكحنيكية، القدرة لىر ت ور العاقح ، القدرة لىر التذكر.
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الشأأروط التعىيميأأة: دقأأة التعبيأأر الىفظأأ  ومرونتأأ ، المعرةأأة الريحضأأية، المعرةأأة الميكحنيكيأأة، المعأأحر   - ج
 الخح ة المختىفة.

القأأدرة الشأأروط ا جتمحليأأة: يق أأد بهأأح لسأأن المظهأأر، القأأدرة لىأأر ةهأأم الآخأأرين، لسأأن المعحمىأأة،   - ح
 لىر التفحهم مع الآخرين.

الشأأروط الخح أأأة بأأحلميول: الميأأأل إلأأر الألمأأأحل الميكحنيكيأأة، الميأأأل إلأأر النأأأحم، الميأأل إلأأأر التفكيأأأر  - خ
 المجرد

 الشروط ا نفعحلية: القدرة لىر العمل تل  السرلة. - د
 بعض الأمثلة عن تحليل وتوصيف بعض المجموعات المهنية والوظائف: -4   
 Medical Scienceلعلوم الطبية: أولا:  حلل ا   

هذا اللقل يتعىق بحلوقحية و التشخين ومعحلجة الأمراض وا ضطرابح  والإ حبح  البشرية  و  
 الليوانية وبعض العحمىين ةي  يتخ  ون بمعحلجة أنواع ملددة من الأمراض أو منحطق معنية من الجسم.

د لىر التدريب ليس أن الفرد سيؤدى والدة أو  أكثر إن هذا العمل يعتم واجبات العامل في هذا الحلل : -أ
 من المهحم التحلية.

 معحلجة أنواع متعددة من الأمراض. -    
 التخ ن بمعحلجة جتء من الجسم أو أنمحط ملددة من المرض. -    
 القيحم بعمىيح  الجرالة لت ليا لدم السواء ة  شكل أو إ حبة أو إتالة ألضحء مريضة. -    
 لعنحية بحلنسحء أثنحء اللمل و الو دة.ا -    
 الوقحية ومعحلجة أمراض وا  حبح  الليوانح . -    
  متطلبــات العمل: -ب

 ةهم واستيعحب تشريا الإنسحن و الليوان. -    
  فحء الذهن و الهدوء لند مواجهة الأوضحع الطحرئة. -    
 ا هتمحم بحل لة العحمة لىنحم و الليوانح . -    
 البقحء ة  لحلة استعداد وتركيت لفترا  طويىة. -    
 اتخحذ قرارا  وألكحم ليوية  حرمة -    
 تلريو العيون و اليدين والأ حبع  ستخدام الأدوا  الجرالية لمهحرة و تركيت. -    
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 مؤشرات النجاح في العمل: -ج
 هل درس  ة  لىم الأليحء و التشريا و الكيميحء -   
 ى  تكنيكح  الإسعح  الأول .هل تدريب ل -   
 هل أن  من نمط الذي يبق  هحدئح ة  المواق  ال حرمة. -   
ذا كحن ذلو هل استمتع ؟ -     هل سبق وأن تطول  لىعمل ة  مستشف  ؟ وا 
الطبيب العحم أو البيطري أو طبيب الأسنحن يلتحجون إل  لد أدنر من الإعداد للدخول في العمل:  -د

سنوا  ة  كىية مهنية من الدراسة المتقدمة ومعظم الأطبحء يعمىون من -4-2دراسة من الإلداد ويقوم لى  
سنة أطبحء ة  مستشف  بعد تخرجهم من كىية الطب وبعض الأطبحء يتخ  ن ة  مجحل معين  -1-2

 ولكن يتم ذلو يمضون لدة سنوا  إضحةية كتطبحء معينين ة  إطحر الدراسة و التدريب. 
 ن:مواصفات العاملي -هـ
يلتحح العحمىون إل  المخحطبة الجيدة والإ غحء الجيد إذا قد يتعحمىون بتةكحر ذا  مستوى بسيط أو  -   

 معقد تعىق بمبحدئ النمو أو التعىيم 
من أجل الملحةظة لى  اللحلة  الآخرينالقيحم بنشحطح  تعىق بح ت حل الشخ   لمسحلدة وتوجي   -  

 الجسدية و العضىية وتلسينهح.
 أداء نشحطح  ينتج لنهح الترا  الآخرين وتقديرهم. -  
 ظروف العمل : -و
التعحمل مع النحم والأةراد مبحشرة ولى  مستوى الى  بكثير من مجرد ألطحء أو اخذ التعىيمح  ولىيهم  -  

 أن يكونوا مبتهجين وم در لون خال هذا ا ت حل.
لى  اللوام الخمم وليم هنحو معحيير أو  اتخحذ قرارا  بإ دار الألكحم الشخ ية ةهم يعتمدون - 

إجحبح   ليلة يعتمد لىيهح القرار إذ أنهم يعتمدون لى  التدريب و الخبرة ليس يكون الوق  ة  الداخل 
 .%75يقدر ب 

لركة قىيىة إذا مح قورن  بحلنقل أو السفر ولمل الأشيحء ةا تلتحح إ  لإستعمحل لمتطلبات الجسدية: ا -ز
 ية و السمع  لىو ول لىش ء.الأ حبع و الرؤ 

دراو الشكل و الاستعدادات :  -ح يجب أن يتمتع الشخن بمستوى لحل  ة  القدرا  الىفظية و العددية وا 
التتثر اللس  اللرك  ونق د ب  تلريو العينين والأيدي أو الأ حبع معح لأداء مهمة مح بسرلة ودقة، ودقة 

 ت الألوان.الأ حبع لىتلكم بحلمواضيع ال غيرة ودقة تمي
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 ثانيا: حلل إدارة الأعمال 
العىوم الإدارية ه  ألمحل مكتبية ةنية تتطىب مهحرا  ومعرةة خح ة و العحمىون ةيهح يتخذون قرارا  
ثحنوية تتعىق بحلإدارة ة  المكحتب وتشمل العحمىين ة  شركح  الألمحل ) التجحرة ا ستيراد المقحو  ( 

   اللكومية.والعحمىين ة  الملحكم و المؤسسح
 واجبات العامل في هذا الحلل: -أ

 مقحبىة واستجواب المتقدمين لمشحريع الإسكحن لى  سبيل المثحل. -
 أداء واجبح  كتحبية متنولة لىمؤسسح  الملىية. -
 ا لتفحظ بجميع السجا  الخح ة بحلألمحل و الشؤون المختىفة لىمؤسسة  -
ل - دارة إلداد الأوراق القحنونية لىملحمين وا  داد سجا  وتلضير مالظح  متعىقة بإيجحر وبيع وا 

 الممتىكح  و العقحرا .
 تنظيم الشؤون المحلية و الشخ ية وا جتمحلية لىمستخدمين ة  المؤسسة  -
 إلداد الأوراق الاتمة لىقروض و القيحم بواجبح  أخرى من هذا القبيل. -

 متطلبات العمل : -   
 التلدس والكتحبة بوضوح ودقة. -       
 تنفيذ التعىيمح  بدون وجود مالظ أو مشر . -       
 إتخحذ القرارا  بنحء ا لى  سيحسة قحئمة بحلموضولية. -        
 إلداد خطط وجداول العمل لنفم العحمل وللآخرين.  -       
 و التسجيل البيحنح  استخدام اليدين والأ حبع لىطبحلة أو ا ختتال أ -       
 مالظة ا ختاةح  البسيطة ة  أشكحل القراءة وتسجيل رموت ا ختتال. -       
 مالظة الأخطحء ة  التهجئة و القوالد و التنقيط ة  إلداد النس . -       

 مؤشرات النجاح في العمل: -ج 
 هل درس  ة  الطبحلة؟ -      
 بسرلة ودقة.وهل بإمكحنو أن تطبع وتختتل  -      
 هل لمى  ة  سكرتحريح لمجمولة أو لنحدي ؟ وهل تسجل تفح يل ا جتمحلح ؟ -      
 هل تستمتع بمثل هذا النمط من الألمحل؟ -      
هل قم  بتلمحل إضحةية ة  مجحل المكحتب و السجا ؟ وهل يمكنو الإجحبة لى  أسئىة  الطاب  -      

 أو التوار؟
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 مسئو  لن لمحل آخرين؟ وهل تعمل جيدا مع الآخرين؟ هل سيق وأن كن  -     
وبعضهح تلتحح  معظم ألمحل هذا اللقل تطىب التدريب لى  الطبحلةالإعداد للدخول في هذا الحلل :   -د

إلر الإختتل وهذا التدريب تمدد ل  المدرسة الثحنوية التجحرية و المعحهد والأكحديميح  الت  تقدم برنحمجح دراسيح 
لدة أو لسنتين للأةراد الذين لديهم مهحرا  لفظية ولغوية ةوق المتوسط ويلققون نجحلح ة  العمل إذا لسنة وا

 توةر  لديهم المتطىبح  وهم ة  العحدة يتىقون تدريبح أثنحء العمل لى  مهحم ملددة.
ية بشتن بعض هذا الألمحل تطىب أشخح ح موثقون بهم بحلنسبة لجوانب ومعىومح  سر  إعتبارات أخرى:  -هـ

 العمل ةهم قد يلفظون السجا  وقد يعمىون ة  الكتحبة أو ا ستقبحل وغيرهح.
 ظروف العمل: -و
 أداء واجبح  تتغير بحستمرار و التعحمل مع الأةراد و الجمحلح . -
 اتخحذ القرارا  بحستخدام الألكحم الشخ ية أو المعحيير القحبىة لىقيحم أو التملين. -
 ة  الداخل.يتم  % 75أكثر من  -
 وظائف العامل: -ز
 تنسيق البيحنح  و المعىومح . -
الإشرا  لى  الآخرين ومالظتهم ويشمل ذلو توضيا إجراءا  العمل لمجمولة من العحمىين وتعيين  -

 مهحمهم وتشجيعهم لى  التعحمل مع بعضهم لتقديم أةضل أداء لهم 
قديم العمل ولفظ الأجهتة ومراقبة العدادا  و إدارة وضبط الأشيحء و الموضولح  وتعديل لمل آلة لت -

دارتهح.  ال محمح  وا 
 لمتطلبات الجسدية:ا -ح

 العمل يت   غحلبح بحلجىوم. -
   يلتحح إل  لمل. -
 يتطىب الو ول إلر الش ء وتنحول  استخدام الأ حبع و المخحطبة و السمع و الرؤية. -

دراو المكتوب من النوع العحل  .تكون ا ستعدادا  الى  الاستعدادات العامة :  -ط  فظية و العددية وا 
  بيان المواصفات: -ك

      القيحم بنشحطح  تتعىق بحلتعحمل مع الآخرين وا ت حل ة  لمىيح  البيع و الشراء و الملحدثة  -      
 و الإ غحء وتبحدل وتقديم الأةكحر أو اللقحئق لن الإنتحح أو الخدمح  

 (9)قة بحلل ول لىر تقدير الآخرين والتراةهم.نشحطح  لهح لا -      
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 ثالثا: توصف وظيفة رئيس قسم المشتريات 
 رئيم قسم المشتريح . اسم الوظيفة: -أ
 (4) لدرجة:ا - 
 مدير المواد والإمداد. الرئيس المباشر : -ج
شروط  مسئول لن المشتريح  الخح ة تبعح قدرا  الشركة و التفحوض لول ملخص عام عن الوظيفة: -د

الموردين ويقوم بحستعام لن وةلن لروض الأسعحر وهو ينسق مع إدارة التكحلي  والإدارة الهندسية ب دد 
التو ية بحلتعحمل مع موردين معينين ويسحلد إدارة المخحتن ة  تسىيمهح المواد ة  الوق  و الكمية و 

ن وا ختبحرا  الاتمة لذلو وبنحء الموا فح  السىيمة وهو يقوم بفلن مح يتم شراءا ويلدد أسحليب الفل
 لىر ذلو يعتمد إشعحرا   ر  المستلقح  الخح ة بحلموردين.

 وصف تفصلي عن المهام و المسئوليات: -هـ
مسئول لن أخ حئيو المشتريح  ومسحلدي الشراء والأخ حئيين المبتدئين وهو مسئول  المرؤوسين: -1

 .لن اختيحرهم وتدريبهم وتلفيتهم وتنميتهم تقيمهم 
 يو   بتلسن أنواع المشتريح  وةقح لألداس التطورا  العحلمية ة  هذا المجحل. الأصول : -2
     يخطط أمور المشتريح  ويضع الميتانيح  التقديرية الخح ة بهح ويسحلد مدير المواد  التخطيط : -3

 و الإمداد ةيهح يخن بحلجوانب المحلية لىتخطيط.
ين وتلديد شروط الشراء و التسىيم و الدةع وذلو ة  مسئول لن المفحوضح  مع المورد المالية: -4

أل  جني  وهو مسئول لن التلقق بتن المشتريح  لهح  151لدود العقود الت  تكون ة  لدود 
إلتمحدا  محلية ة  المواتنة التقديرية وهو يعتمد إشعحرا  ال ر  النهحئية الخح ة بمستلقح  

 الموردين
مح  تمم الأسعحر و الخ ومح  وهوام  الربا وأي   يف ا لن أي معىو  معلومات سرية: -5

 معىومح  من نفم الطبيعة.
لى  مدير المواد والإمداد مع كل رؤسحء الأقسحم ومديري الإدارا  بحلشركة مع مدير  الاتصالات : -6

إدارة التكحلي  مع مدير إدارة الهندسة مع الموردين و المتعحقدين ومع لميل لع لاقة بقسم 
 المشتريح .

العمل ة  المركت الرئيس  تيحرا  دائمة لىموردين رلا  ملىية وخحرجية لىشراء  ف العمل:ظرو  -7
 العمل ة  ظل ضغوط لحلية لىوق  وات ح   مستمرة ومخحطرة لحلية.
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 مواصفات شاغل الوظيفة: -و
 الصفات الجسمانية: -1
 سجل طب  كحمل يشير إلر  لة جيدة. -
 مة تعوق العمل.لدم وجود أي لحهح  أو أمراض مستدي-
 شكل  ئق ومهندم ونظي . -
 ة  اختيحرا  الذكحء العحم و الىفظ  و اللسحب  . %   115الصفات العللية:  -2
يفضل  –درجة جحمعية ة  الإدارة أو الهندسة بتقدير لحم جيد لى  الأقل لسنوا  الدراسة التعليم :  -3

 مشتريح (.من ل  درجح  ألى  )دبىوم إدارة أو برامج لىيح ة  ال
 الخبرة و التدري  : -4
 سنوا  ة  مجحل المشتريح . 6خبرة  -
 سنوا  ة  الإشرا  لى  المرؤوسين. 3خبرة  -
 مهحرة لحلية ة  كتحبة التقحرير ومعرةة لحلية بحلجوانب المحلية لىعقود. -
 الشخصية: -5
 داةعية لحلية ولمحم ظحهر لأداء العمل. -
 شخ ية متواتنة. -
 التكي  مع تغير الظرو  ا جتمحلية.قدرة لى   -
 قدرة لحلية لىر ا ت حل و التفحهم مع الغير. -
 مواصفات خاصة: -6
 سنة45-31السن يتراوح مح بين  -
 (11)قحدر وراغب لىر العمل سحلح  إضحةية وة  لطىة نهحية الأسبوع. -

 رابعا: توصيف وظيفة مدير إدارة إنتاج
 ححمدير إدارة إنتالوظيفة:  اسم -أ
 إدارة إنتححاللسم أو الإدارة:  اسم - 
 الوصف العام:  -ج
 تقع هذا الوظيفة لىر رأم إدارة الإنتحح بحلشركة. - 
 يختن شحغىهح بحلإشرا  لىر تنفيذ خطط وبرامج إنتحح المستلضرا  الدوائية. - 
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د من سامة يعمل شحغل الوظيفة تل  الإشرا  العحم لمدير لحم الشركة الذي يراجع لمى  لىتتك - 
 تنفيذا طبقح لىخطط والبرامج الموضولة.

 يؤدي شحغل الوظيفة ألمحل  طبقح لأسم لمىية وموا فح  ةنية. - 
يشر  شحغل الوظيفة مبحشرة لىر رؤسحء أقسحم إنتحح الأقران والمضحدا  الليوية...ال  يسند إليهم  - 

 الألمحل ويراقب تنفيذهح.  
ت ح   بجهح  خحرجية تتبحدل المعىومح  وتمثيل الشركة ة  لجحن تتطىب ألمحل الوظيفة إجراء ا - 

 ومؤتمرا  لىمية.
تتضمن ألمحل الوظيفة مسؤولية الملحةظة لىر سرية معىومح  تعط  الشركة امتيحت مستلضر  - 

 دوائ  معين.
تؤثر أخطحء شحغل الوظيفة لىر لحلة العمل ممح يسبب لىشركة أضرارا محدية أو يسبب أضرارا  - 

 للأةراد الذين يتعحطون الدواء.
 بيان الواجبات: -د
 الإشرا  ة  رسم السيحسة العحمة لىشركة. -
 وضع الخطة الإنتحجية بح شتراو مع الإدارة العىمية. -
الإشرا  لىر جميع الأقسحم الإنتحجية التحبعة للإدارة وا  دار التعىيمح  والتوجيهح  لتنفيذ الألمحل  -

 الأهدا  المرسومة. بهذا الأقسحم ة  إطحر
الإشرا  لىر إلداد خطط وبرامج الإنتحح الدورية بحلأقسحم الإنتحجية المختىفة ولىر تنسيق الألمحل  -

 بين هذا الأقسحم.
إلداد الدراسح  العىمية والفنية لتلديد النسب المئوية لىفحقد من الموارد والخدمح  أثنحء الإنتحح وا  دار  -

 لت  تكفل الإقال من نسب الفحقد.التعىيمح  ووضع الأنظمة ا
الإشرا  والتوجي  ة  إلداد الدراسح  العىمية والعمىية لتلسين وتطوير الإنتحح بحلأقسحم الإنتحجية  -

 المختىفة.
ا لتفحظ بحلمستندا  السرية والخح ة بحمتيحتا  طرق تلضير المستلضرا  الملىية والأجنبية  -

 المختىفة الت  تقوم بإنتحجهح. 
 محرسة ا خت ح ح  والسىطح  المخولة ل  قحنونيح ةيمح يتعىق بحلعحمىين بحلأقسحم الإنتحجية المختىفة.م -
 الشروط اللازم توافرها لشغل الوظيفة: -هـ
 معرةة تحمة بحلأسم العىمية والعمىية وبحلموا فح  الخح ة بإنتحح المستلضرا  الدوائية المختىفة. - 
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 لتوجي  ة  تنفيذ برامج الإنتحح.قدرة كبيرة لىر القيحدة وا -
 قدرة كبيرة لىر الدراسة وتلىيل النتحئج ولىر استنبحط اللىول المنحسبة لمشحكل الإنتحح. -
 مهحرة ة  تلويل النظريح  العىمية إلر تطبيقح  لمىية بحلشركة. -
 (11) سنة.  15بكحلوريح  يدلة مع الخبرة ة   نحلة الأدوية مدة   تقل لن  -

 توصيف وظيفة مدير فندق.خامسا: 
 مدير ةندق السام. اسم الوظيفة : -أ

 الإدارة العحمة لىفنحدق. الموقع التنظيمي: -ب
تقع هذا الوظيفة ضمن الوظحئ  العىيح بحلإدارة العحمة لىفنحدق ويعمل شحغىهح  وصف عام للوظيفة:  -ج

وتنمية ل ت  السوقية وتوجي   تل  الإشرا  المبحشر لمدير لحم الفنحدق وتخن بإدارة شئون الفندق
 مرؤوسي  وتنسق جهودهم.

 الواجبات: -د
 تلىيل المتغيرا  البيئية المؤثرة لى  لجم اللركة السيحلية ولدد الىيحل  السيحلية -
التخطيط لىخدمح  الفندقية بتقدير لجم الطىب المتوقع لى  خدمح  الفندق بلسب المواسم و الفترا   -

 جح  من العمحلة و المواد وكحةة مستىتمح  تشغيل الفندق.الأخرى وتقدير ا لتيح
وضع خطط التشغيل سواء بحلنسبة لاستقبحل أو الغر  و القحلح  أو الطعحم و الشراب وشرح الخطط  -

 لىمنفذين ضمحنح الجودة التنفيذ و ا لتتام بحلخطة الموضولة.
   محلين ولمحل المطب  ومعمل اللىويح  التمحد جدول تشغيل موظف  ا ستقبحل ولمحل الأدوار و الل -

 فتيريح الأدوار.و المطعم وك
 تعديل جداول تشغيل العمحل وتكيفهح بلسب نسب أشغحل الغر  ومواسم الضغط و الفترا  الأخرى. -
       إلداد تقحرير دورية للإدارة العحمة من مستوى كفحءة تجهيتا  الفندق ومدى اللحجة إلر التجديد -

 ل.أو الإلا
رسحلهح إدارة اللسحبح  ابتكحر سبل تلسين الخدمح  المقدمة  - التمحد قوائم الإجراءا  و الم روةح  وا 

 وتقديم خدمح  جديدة وترويجهح .
 المسؤوليات: -هـ
 مسؤول لن لسن تدريب وتوجي  موظف  الفندق وتنسيق أنشطتهم -
 مسؤول لن تلقيق نسبة الأشغحل المخططة لغر  وقحلح  الفندق -
 نجوم( 5مسؤول لن تقديم مستوى خدمة متميتة يىيق بفندق من الدرجة من الدرجة الأول  ) -
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 مسؤول لن تخفيض تكحلي  التشغيل بنسب معقولة وتلقيق معد   الربا المخططة -
 مسؤول لن الملحةظة لى  تجهيتا  الفندق ولسن استعمحلهح. -
  الظروف المحيطة بالأداء: -و

ة  ظرو  لمل محدية جيدة ويتعحمل مع أنمحط وجنسيح  مختىفة من النحم يعمل شحغل الوظيفة  
 وتتطىب ألمحل  ا نتقحل بين أقسحم الفندق لىمتحبعة و التوجي .

 متطلبات شغل الوظيفة: -ز
 التعىيم مؤهل لحل  أو ليسحنم إدارة ألمحل. -
 سنة. 15الخبرة ة  إدارة ةنحدق الخمم نجوم لمدة   تقل لن  -
  رات و المهارات :اللد -ح
 قدرة لىر القيحدة و التوجي .  -
 القدرة مع التعحمل الفحلل مع نوليح  وجنسيح  مختىفة من العحمىين و العماء . -
يجحد أسم  حللة لقدرا  ةعحلة مهحرا  ا ت حل مثل السيحقة  -        القدرة لى  تلىيل المشكا  وا 

 و الإقنحع
 مظهر جذاب ومؤثر. -
 را  لى  أداء جميع إدارا  وأقسحم الفندق وتنسيق العمل بينهمح.الإش -    
ا ستقبحل الشخ   لكبحر النت ء وتوديعهم لند المغحدرة واتخحذ كحةة الإجراءا  و التوجيهح  لضمحن  -    

 خدمح  خح ة وممتحتة لهم.
دمح  الفندقية المقدمة متحبعة مح يجرى بحلفندق لىوقو  لى  الت رةح  الت  قد تلد من كفحءة الخ -    

 وتؤثر لى  سمعة الفندق.
 تلديد مح تسفر لن  المتحبعة من ق ور وأسبحب  وا  دار القرارا  الت ليلية ة  الوق  المنحسب. -    
 التمحد قوائم الأطعمة و المشروبح  الت  يقدمهح مدير إدارة الطعحم و المشروبح  بحلفندق. -    
 دورية لتجهيتا  الغر  ومراةق الفندق العحمة التمحد برامج ال يحنة ال -   
 الإشرا  لى  كحةة لمىيح  ال يحنة بحلفندق من خال التقحرير الت  ير ةيهح ألي  الرؤسحء المخت ين. -   
 إ دار قرارا  الجتاءا  و المكحةآ  لىعحمىين  بحلفندق ة  لدود السىطح  المفوضة إلي  . -   
بحلأشيحء الت  يعتر لىيهح بحلفندق من ليس مدة اللفظ تل  طىب  لحبهح تقرير الإجراءا  الخح ة  -   

 وأسىوب الت ر  ةيهح بعد انتهحء مدة اللفظ.
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    المتحبعة الدورية و الفجحئية لىخدمح  المقدمة ة  ا ستقبحل و الغر  و القحلح  و المطب  و المطعم  -  
 و الكحةيتريح.

دمحت  الأخرى  من خال ا ت ح   الشخ ية مع شخ يح  الترويج لىغر  الفندق وقحلحت  وخ -  
 المجتمع .

إلداد تقحرير دورية للإدارة العحمة لن تطور نسب الأشغحل لىغر  و القحلح  ولن مستويح  أداء  -  
 (12)العحمىين بحلفندق.

 :خلاصة
قة لمىية لىر مدى د -أسحسح –  شو أن قيمة تلىيل العمل وقدرت  لىر تلقيق أهداة  تعتمدان 

التلىيل، وكفحءة القحئم بهح وقدرت  لىر جمع البيحنح  والمعىومح  الشحمىة وال ليلة لن العمل، وقدرت  لىر 
تنظيمهح ولرضهح ة  استمحرة تلىيل العمل، لهذا ةإن هنحو لدة التيحطح  يفضل ا سترشحد بهح أثنحء لمىية 

 أهمهح مح يى :التلىيل لتلقيق الدقة والكفحءة المطىوبتين لهح، ومن 
 أن يقوم بحلتلىيل أخ حئ  مؤهل وذو خبرة ة  تلىيل الألمحل. -1
أن يلتفظ أخ حئ  تلىيل العمل ة  ذهن  ب ورة  ستمحرة تلىيل العمل وكحةة مح تلوي  من بنود،  -2

وكيفية مىئهح، ةهذا يسحلدا لىر توجي  جهدا واهتمحم  إلر جمع البيحنح  المطىوبة  ستمحرة تلىيل 
 ون أن ينسر منهح شيئح ذا بحل.العمل، د

 -أن يقوم أخ حئ  تلىيل العمل بمالظة أكثر من لحمل من مختى  مستويح  العمحل ) المحهر  -3
 -و  شو–غير المحهر( أثنحء القيحم بحلعمل، لتر تكتمل ل   ورة لكيفيح  الأداء، الت   -ن   المحهر

ل العمل دون اقتران  بعحمل معين، أي أننح تختى  بعض الش ء من لحمل لآخر، خح ة وأننح نقوم بتلىي
 نقوم بتلىيل العمل وليم العحمل.

وبعد أن ينته  كل  -كل لىر لدة –أكثر من أخ حئ   -كمح سبق وأن أشرنح–أن يقوم بتلىيل العمل  -4
منهم من تلىيل العمل يجتمعون لىر هيئة لجنة تتنحق  ةيمح بينهح ة  نتحئج تلىيل كل منهم، بليس 

بحتفحق لىر البيحنح  الت  توضع ة  بنود استمحرة تلىيل العمل، وة  لحلة  -ة  نهحية الأمر –يخرجون 
 لدم ا تفحق لىر بيحن ملدد يؤخذ بحلبيحن الذي يتفق لىي  العدد الأكبر منهم.

يفضل قبل ا لتمحد لىر أخ حئيين لتلىيل العمل والوثوق ة  كفحءتهم لهذا العمىية أن يختحر لمل  -5
بتلىيى ، ثم تلسب درجح  ا تفحق بين كل منهم وتميى ، ةإذا كحن   –لىر لدة  –كل منهم  معين، يقوم

درجح  ا تفحق بين كل منهم وتميى ، ةإذا كحن  درجح  ا تفحق لحلية دل ذلو لىر الثقة الكبيرة الت  



                   / غربي صباحد                                    ية علاقةأتحليل العمل وتوصيف الوظــائف 

 512 4102 جويلية -العدد السابع                               جامعة الوادي -مجلة الدراسات والبحوث الاجتماعية

 ، وأن  يمكن أن نضعهح ة  الأخ حئ ، أمح إذا كحن  منخفضة ةإن ذلو يدل لىر نقن كفحءة الأخ حئ
 مح تال ة  لحجة إلر تدريب أكثر ودراسح  ألمق ة  تلىيل العمل، لتر يمكن الوثوق ةي ..

خا ة القول، أن لمىية تلىيل العمل المعين، بحلإضحةة إلر مح قد تتضمن  من تلىيل اللركة والوق  ةي ، 
ةي ، سواء أكحن  هذا  سو  نضع أيدينح لىر الخ حئن الأسحسية الت  ينبغ  أن تتواةر لىفرد لتر ينجا

الخ حئن جسمية أم ذهنية أم شخ ية، لهذا ةإن تلىيل العمل هو الخطوة الأولر الت  ينبغ  أن تسبق 
لمىية ا ختيحر ل ، أو التوجي  إلي ، أو التتهيل لىي ، أو النقل إلي ، إذ   ينبغ  أن يختحر ل ، أو يوج  إلي ، 

ةر ةي  الخ حئن الأسحسية الاتمة لىنجحح ةي  لىر نلو مح يؤدي أو يؤهل لىي ، أو ينقل إلي  إ  من تتوا
 إلي  تلىيى .
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