
 بوزید سلیمة. د   ظف المناسب في الاختصاص المناسب تحلیل وتوصیف الوظائف مقوم أساسي یھدف لوضع المو

 )196- 183( ص ص 2018 دیسمبر، 28الوادي العدد-رجامعة الشھید حمة لخض-  مجلة الدراسات والبحوث الاجتماعية 
183 

  01/12/2018  :تاریخ نشر المقال      03/2018/ 20:تاریخ قبول نشر المقال   10/10/2017: تاریخ استقبال المقال

تحليل وتوصيف الوظائف مقوم أساسي يهدف لوضع الموظف المناسب 

  في الاختصاص المناسب
  .جامعة محمد خیضر بسكرةبوزید سلیمة . د

bouzid_mail@yahoo.fr 

  

 :  الملخص 

لقد أصبحت الموارد البشریة تحتل مركز الصدارة في الاهتمام على مستوى العالم المعاصر باعتبارها      

أهم عنصر من عناصر التنمیة،  فهي بمثابة استثمار مربح للغایة، وباعتبار أن المورد البشري هو القوة 

فالأفراد هم  مقام الأول؛ري في الالدافعة الحقیقیة في أي تنظیم وأن كل نجاح أو إنجاز یعود إلى الجهد البش

المسؤولون على تدبیر الإمكانات اللازمة وتوجیه وترشید استخدامها بما یعود على التنظیم بالفائدة 

  . المستهدفة

ولهذا فقد تزاید الاهتمام بالموارد البشریة على مستوى المنظمات بشكل كبیر في تحقیق أهدافها وحتى     

الموارد البشریة،  تحلیل وتوصیف الوظائفا المطمح یجب علیها مراعاة جانب تصل المنظمة إلى بلوغ هذ

  .فهو لیس هدفا في حد ذاته ولكنه وسیلة لهدف أكبر هو الاستخدام الأمثل لتلك الموارد

  . الموارد البشریة  –التخطیط  –تحلیل وتوصیف الوظائف : الكلمات المفتاحیة 

abstract  :  
Human resources are at the forefront of attention in the contemporary world as the 
most important element of development. It is a very profitable investment. As the 
human resource is the real driving force of any organization and every success or 
achievement is primarily human effort, Individuals are responsible for managing 
the necessary resources and directing and rationalizing their use in order to 
regulate the targeted benefit. 
    Therefore, the increased interest in human resources at the organizational level 
has greatly increased the achievement of its objectives and until the Organization 
reaches this goal it must take into account the aspect of human resources planning. 
It is not an end in itself but a means to a greater goal of optimizing the utilization 
of those resources. 
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  :تمـــــهید

إن التخطیط یساعد على تحقیق التكامل والترابط بین مختلف برامج إدارة الموارد البشریة، ذلك لأن        

تخطیط الاحتیاجات من الموارد البشریة لا یعمل بمعزل عن باقي سیاسات تنمیة الموارد البشریة الأخرى؛ 

لومات الإداریة وهو أمر مهم في نجاح نشاط إدارة كما أنه یساعد على إعداد وامتلاك قاعدة كبیرة من المع

  .  الموارد البشریة

  : و تخطیط الموارد البشریة یفرض علینا القیام بالخطوات التالیة    

 تحلیل الوظائف ووصفها: الخطوة الأولى. 

 ة من الموارد البشریة المستقبلیةتقدیر احتیاجات المنظم: الخطوة الثانیة. 

 ملیة تحلیلها ووصفها تأتي الخطوةاع وأعداد الوظائف والأعمال وتمت عإذ بعد أن تحددت أنو 

  .التالیة وهي تحدید الأعداد اللازمة من الموارد البشریة حسب كل وظیفة

یمثل تحلیل الوظائف حجر الزاویة لجمیع وظائف الموارد البشریة، حیث یمكن الاعتماد على  و    

كأساس لتحدید وتخطیط العدید من الأنشطة التي تمارسها إدارة  المعلومات التي یسفر عنها هذا التحلیل

  .الموا رد البشریة

  :مفهوم تحلیل الوظائف ووصفها 

، أي توضیح ماهیتها وواجباتها ومسؤولیاتها تقدیر درجة )العمل(یقصد بها تحدید معالم كل وظیفة          

یشغلها، تحلیل طبیعتها وظروف العمل الخاصة بها المهارة ومقدار المعلومات، نوع المقدرة المطلوبة في من 

  . بقصد التوصل إلى توصیف كامل لها

  نستخلص من هذا التعریف بأن تحلیل الوظائف ووصفها یعني بتحدید الأنشطة المكونة للمهام التي

تشملها الوظیفة بشكل تفصیلي ودقیق، كما یتم أیضا تحدید المعلومات الخاصة بمن یشغل الوظیفة 

  . ضافة إلى الظروف المحیطة بالعملبالإ

  ،یقصد أیضا بتحلیل وتوصیف الوظائف الفحص والدراسة التفصیلیة المنظمة لما هو أبعد من الوظیفة

وذلك بغرض تحدید الواجبات والجزئیات التي تتكون منها الوظیفة وبیئة العمل المحیطة، إلى جانب 

والخصائص والسمات الإنسانیة الواجب توافرها في الأدوات والمعدات والآلات المستخدمة لإنجازها، 

  .الفرد الذي یستطیع أداءها بكفاءة عالیة

  : انطلاقا من هذا التعریف نجد أنه تم تضمین تحلیل وتوصیف الوظائف بعدین متلازمین هما       

  .فهو من جهة یعني إعداد وصف تحلیلي لما تتضمنه الوظیفة من واجبات ومسؤولیات وسلطات -

  .القدرات والصفات والمهارات التي یتمیز بها كل موظف -

  . بیئة العمل المحیطة -

  .الأدوات والمعدات والآلات المستخدمة -

عملیة مكونة من مجموعة من المهمات والنشاطات التي یمكن من خلالها تحلیل الوظائف  یعتبر و     

وتشمل تلك العملیة جمع المعلومات عن  تحدید واجبات العمل، وخصائص الفرد العامل الذي سیقوم به،

  العمل أو الوظیفة، وأنشطتها، ومتطلباتها، وسلوكیاتها، ومسؤولیاتها، ووسائل أدائها وطریقته

  .وعلاقتها بالنشاطات الأخرى، وموقعها في الهیكل التنظیمي، وظروف أدائها 

 (Desler Gary ,Framework for Human Resources Management, , 2006 ,p61) 



 بوزید سلیمة. د   ظف المناسب في الاختصاص المناسب تحلیل وتوصیف الوظائف مقوم أساسي یھدف لوضع المو

 )196- 183( ص ص 2018 دیسمبر، 28الوادي العدد-رجامعة الشھید حمة لخض-  مجلة الدراسات والبحوث الاجتماعية 
185 

هناك من یوضح مفهوم تحلیل ووصف الوظائف بأنه عملیة یتم من خلالها جمع المعلومات          

وحقائق واقعیة وفعلیة عن طبیعة وظائف المنظمة وتحلیلها وتلخیصها وتقدیمها على شكل قوائم مكتوبة تبین 

لذي تؤدي فیه، والمخاطر مهامها ومسؤولیاتها وصلاحیاتها، والمناخ المادي والنفسي والاجتماعي ا

والأمراض المهنیة المحتملة التي تصاحب أدائها، ومن ثمة معرفة وتحدید المهارات والقدرات البشریة اللازمة 

 .من أجل أدائها

كما تم تعریف تحلیل الوظائف  بأنه عملیة ممنهجة ومفصلة تهدف إلى تقسیم العمل إلى العدید من       

ینطوي على دراسة جانب الطلب في أسواق العمل لمعرفة ما إذا كانت هناك حاجة المهام التفصیلیة ، وهذا 

  .إلى أنواع معینة من العمال من قبل الشركات خاصة ذات الكفاءة والفعالیة 

        

  :ر الأساسیة لعملیة تحلیل الوظائفشكل یوضح العناص

  

  

  

    

  

  

  

         

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

 ما مدى تعقیدها؟

تحلیل الوظیفة عملیة 

 منهجیة

 الغرض

 هي الطبیعة العامة لوظیفةما 

  ؟ة مهم يلماذا ه

 المهام

 ما هي المهام الرئیسیة للوظیفة؟

كیف ترتبط بوظائف أخرى في 

ظروف و  البیئة

 العمل

العمل التي فیها یتم تنفیذ وظروف  هي بیئة ما

  المهام؟

المؤهلا

بة لأداء هذه مطلو الوالمهارات والسمات  عارفالمهي ما 

تحلیل الوظیفة عملیة 

 منهجیة

 الغرض

 ما هي الطبیعة العامة لوظیفة

  ؟ة مهم يلماذا ه

 المهام

 ما هي المهام الرئیسیة للوظیفة؟

كیف ترتبط بوظائف أخرى في 

ظروف و  البیئة

 العمل

فیها یتم العمل التي وظروف  هي بیئة ما

  تنفیذ المهام؟

المؤهلا

مطلوبة لأداء هذه الوالمهارات والسمات  عارفالمهي ما 
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Robert Heron, JOB AND WORK ANALYSIS Guidelines on Identifying Jobs for 

Persons with 

 Disabilities, Copyright © International Labour Organization 2005 ,p21. 

  

  : وبالتالي فنتائج التحلیل تساعد على ما یلي  

  .أن یعرف شاغل كل وظیفة ما هو المطلوب منه أداؤه في عمله وكیف یؤدیه بنجاح. 1

یعرف المدیرون والمشرفون طبیعة الأعمال التي یشرفون علیها، لیتمكنوا من تحدید الكیفیة التي  أن. 2

یوجهون من خلالها أعمال مرؤوسیهم، وجعل أدائهم أفضل، وتمكینهم من تحقیق أهداف العمل المطلوب 

  .منهم بنجاح

  .داخل المنظمة أن تعرف إدارة الموارد البشریة من هو الشخص المناسب لشغل كل وظیفة. 3

  :   ومن مقومات نجاح تحلیل ووصف الوظائف نذكر مایلي       

  : یستند نجاح تحلیل ووصف الوظائف على المقومات التالیة   

تدعیم الإدارة لعملیة الوصف بالإمكانات المادیة والبشریة اللازمة، ویمكن أن یتحقق هذا التدعیم إذا تم  .1

ئف والفوائد المترتبة علیها، لذلك یجب توضیح أغراض الوصف للإدارة إقناع الإدارة بأهمیة وصف الوظا

والأسلوب الذي سوف یستخدم بما یحقق الموضوعیة ودقة النتائج والفترة الزمنیة لإتمام عملیة الوصف، 

  . وتكلفة البرنامج والأفراد اللازمین للاشتراك في عملیة الوصف

رفین في توفیر المعلومات اللازمة ودقتها ویمكن أن یسهم ضرورة الحصول على تعاون العاملین والمش. 2

  .شرح أهداف الوصف وأبعاده في تحقیق هذا التعاون

توفیر المختصین الأكفاء للقیام بجمع المعلومات وتفریغها وتحلیلها، وإعداد التقریر النهائي لوصف . 3

  .الوظائف

  وأسلوب جمع المعلومات،  ضرورة وضع برنامج لوصف الوظائف تحدد فیه خطوات الوصف. 4

  :وهي   ینطوي على خمس خطوات أساسیة وتحلیل العمل    

  النظر في المؤسسة ككل:   الأولىالخطوة.  

   تحدید الوظائف لتحلیلها : الخطوة الثانیة.  

   جمع المعلومات:  الخطوة الثالثة.  

   تسجیل المعلومات : الخطوة الرابعة.  

   ر المعلومات التي تم جمعهاتحلیل وتفسی :الخطوة الخامسة.) Robert Heron op 

cite , p29(  

  :وبالنسبة لأهداف المؤسسة یتم تحدید مایلي 

 ما هو غرض المؤسسة وأهدافها؟  

 ما هي منتجاتها وعملیاتها؟  

 كم حجمها؟  

 ما الذي یحدث في الوقت الحاضر؟  

  تقلص؟تنمو أم تهل  
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  تطویر منتجات جدیدة؟یتم  هل  

 وجیا جدیدة؟هل هو إدخال تكنول  

 ما هي ثقافة المؤسسة؟  

 هل تهیمن علیها الاعتبارات الاقتصادیة؟  

 هل الأهداف الاجتماعیة مهمة؟ 

  .وفي الخطوة الثانیة من التحلیل من الضروري تحدید الوظائف التي سیشملها الوصف 

  :فانه یتعین معرفةأما فیما یخص الخطوة الثالثة والمتعلقة  بجمع المعلومات 

 ل الفعلیةمهام العم.  

  یتم و ما هي المهام الأساسیة والتي تكون مهمة بالنسبة للمهمة

  ؟تنفیذها في الواقع

 كل مهمة الموظف في تنفیذ مقدار الوقت الذي یقضیه  

 ؟المستخدمةوسائل ما هي المواد وال  

 ؟ما هي الإجراءات التي یجب اتباعها  

 ظروف العمل.  

 بیئة العمل.  

 المهارات المطلوبة لكل مهمة. 

  :ناء جمع المعلومات المذكورة أعلاه یجب أن تأخذ بعین الاعتبار مایلي أث

  ، هل هناك حاجة إلى بعض التعدیلات لساعات العمل

  مثل

  وقت البدء ، وقت الانتهاء ، طول فترات الراحة ؟                                         

  هل هناك مجال لبعض المهام التي یتعین القیام بها من

ل الآخرین دون المساس بالمهمة لكي لا تصبح بلا قب

  معنى؟

 هل هناك مجال لتبادل المهام مع وظیفة أخرى؟  

 هل یجب تكییف المواد والآلات؟  

 هل یجب تكییف الأدوات والمعدات؟ 

  :على سبیل المثال ، یمكنك. یجب جمع المعلومات من عدد من المصادر وفي مجموعة متنوعة من الطرق

  .عملمقابلة صاحب ال 

  .المشرفین وزملاء العمل 

مقابلة الأشخاص الذین قاموا بهذه المهمة من  

  .قبل

 Robert ( .مراقبة المهمة التي یتم تنفیذها 

Heron, op cite,p31)   
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  . الاستقصاء، الملاحظة، المباشرة، المقابلة الشخصیة: ومن أهم هذه الأسالیب

  :طرق جمع البیانات

 :طریقة الاستقصاء  / 1

تعتمد طریقة الاستقصاء على قدرة شاغل الوظیفة على حصر البیانات المتعلقة بوظیفته       

وتقوم هذه الطریقة على أساس إعداد قائمة استقصاء لاستجواب شاغل الوظیفة عن واجباتها 

الخ  من البیانات اللازمة ...ومسؤولیاتها وكیفیة القیام بها وظروف العمل المحیطة بها

ن في تجارب كثیرة من المنظمات التي تتبع هذا الأسلوب في جمع بیانات للتوصیف، وقد تبی

  . التوصیف عدم قدرة الأفراد على ذكر البیانات المتعلقة بأعمالها بطریقة مناسبة

وعلى هذا الأساس فطریقة الاستقصاء لم تلق تأییدا كبیرا من المشتغلین بهذه العملیة ولكن بعض           

لاستقصاء كمرحلة أولیة تسبق المقابلة الشخصیة التي تمكن من إجراء توصیف دقیق المنظمات تستخدم ا

  . للعمل

 :طریقة الملاحظة/ 2

وتتضمن قیام الشخص المكلف بتحلیل العمل وكذا ملاحظة الفرد أثناء أدائه للعمل ، وتدوین ذلك         

  . ن قبل الفردعلى شكل ملاحظات تصف طبیعة الواجبات والمهام التي تم إنجازها م

 :طریقة المقابلة/ 3

وتتطلب هذه الطریقة جمع المعلومات من خلال التحدث مع العامل أثناء قیامه بالعمل، وعادة یستخدم        

 . نموذج محدد سلفا یتضمن أسئلة محددة وتكون الإجابات علیها مباشرة

 :قائمة تحلیل المركز/ 4

یتمتع بدرجة كبیرة من الدقة والتخصص، ویركز هذا الأسلوب  وهو أسلوب لجمع المعلومات، ولكنه       

على الأنشطة التي یقوم بها الأفراد، حیث یتم استخدام جوانب متعددة من أنشطة الأفراد، وتتضمن هذه 

 : الجوانب ما یلي

  . أسالیب وطرق حصول الفرد على المعلومات المستخدمة لأداء المهام الوظیفیة -

عتماد الموضوعیة في اتخاذ القرارات والتخطیط ، وكل ما تتضمنه النشاطات النشاطات الذهنیة، وا -

 .الوظیفیة

 .تحدید الجهود والنشاطات الجسدیة -

 .مراعاة العلاقات الوظیفیة بین الآخرین والضروریة لأداء المهام -

 .تحدید بیئة العمل بكل جوانبها -

 . بها الوظیفةمراعاة وتحدید الأنشطة والخصائص والشروط الخاصة التي تتطل -

 : قائمة وصف المراكز الإداریة

وهي قائمة یتم إعدادها لغایة الحصول على معلومات في غایة الدقة والتنظیم، وهي عبارة عن أسئلة       

تم تطویرها وإعدادها لكي تتلاءم مع الوظائف الإداریة، وتتضمن القائمة عدة مجالات إداریة تتعلق بوظائف 

لتنظیمیة، وفي كل مجال هناك أسئلة متعددة لقیاس واختبار كل مجال، وبعد ذلك تعرض الإدارة والعملیات ا

على المحلل ویطلب منه أن یقوم بالتأكد من مدى ملائمة كل سؤال أو فقرة لطبیعة المجال الذي سیقوم 

 : بتحلیله، وتتضمن هذه القائمة المجالات التالیة
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  . الإنتاج والتسویق، التخطیط الاستراتیجي -

 .التنسیق وعملیاته -

 .العملیات الرقابیة -

 .العلاقات العامة مع البیئة الخارجیة -

 .الاستشارات -

 .خدمات الأفراد -

 .الإشـراف -

 .الضغـوط -

 .الشؤون المالیة -

 . الاستقلالیة -

 . وتتمثل الخطوة الأخیرة في تحلیل وتفسیر المعلومات التي تم جمعها   

یتم تسجیل هذه البیانات في بطاقة نمطیة تعرف ببطاقة  تهاوبعد إعداد توصیف الوظیفة ومتطلبا    

 " DESCIRPTION CARD"  وصف الوظیفة 

وتعطي بطاقة وصف الوظیفة صورة كاملة ومرتبة ونمطیة لإبعاد الوظیفة ومكوناتها الأساسیة       

 .والظروف المحیطة وشروط شغلها

. إلى الموظف شاغل الوظیفة لمراجعتها ومن المفید إعطاء نسخة من بطاقة وصف الوظیفة بعد إعدادها

ویعطي هذا الإجراء الفرصة للموظف لاستیضاح جوانب معینة في البطاقة، وكذلك یعطي فرصة مناقشة 

من الصلة بین الرئیس ومرؤوسیه ویمنع حدوث مشكلات في  واجبات الوظیفة مع المشرف، مما یزید

  .)51،ص 2008رضا صاحب أبو حمد ، وآخرون  ،  .(المستقبل

  :كیفیة كتابة الوصف الوظیفي     

ویعتبر وصف الوظیفة عبارة عن كتابة وصف كامل للعملیات والمسؤولیات والواجبات الخاصة بها،       

وقد یكتب هذا الوصف خبیر تقییم الوظائف أو مدیر إدارة الأفراد أو یعهد بهذه المهمة إلى مستشار 

الوظائف الوصف المطلوب على أساس أنه اقدر من غیره على  خارجي، ولكن یفضل دائمًا أن یكتب محلل

 كان ولما .القیام بهذه المهمة بحكم احتكاكه المباشر بالموظفین والمشرفین ومعرفته بدقائق كل وظیفة 

 الشخص فإن التنظیمیة الوحدات من بوحدة معین موظف ومسؤولیات واجبات یحدد الوظیفي الوصف

 ومسؤولیات واجبات وتحدید الأوصاف اعتماد على القادر نفسه هو الوحدة هذه عمل عن المسؤول

 لمراجعة یخضع أن على الأول الإشرافي المستوى في المشرف هو الشخص ذلك یكون ما وعادة الموظف،

  .) 33،ص 2009ملكة محمد الأسطل  ، .(أعلى إداریة مستویات واعتماد

 صفة عامة أن یشتمل على ما یليوبناء لما سبق فإن معظم وصف الوظائف ینبغي وب    

 :عند كتابة وصف الوظیفة

  اسم الوظیفة: 

 الدقیق للوظیفة باختصار ولكن بدقة، ولن یكون أي وصف الاسمینبغي أن یتم وصف 

 غامض مثل أن یقال مثلا مدیر كافیًا، إلا في حالة ما إذا لم یكن هناك سوى مكان واحد ینطبق

 .المعین الاسمعلیه هذا 
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 ن تحدید الوظیفة تفاصیل ع: 

 یجب أن یشتمل ذلك على عدد من موظفین أو الوظائف والتي من شأنها تحدید المكان

 .أو الوظیفة المعنیة

 

  اسم الشخص الذي یشغل الوظیفة: 

 ویتم إدراج اسم الشخص الذي یشغل وظیفة معینة في وصف الوظیفة لأغراض تدریبیة أو

 أن یتم حذف اسم هذا الشخص في أي عملیة لتقییمتقییمة، ولكن في الوقت نفسه من الممكن 

 ).أو عملیة تعیین(وظیفة 

  خط رفع التقاریر: 

 عادة ما یشتمل وصف الوظیفة على الوظیفة التي یرفع الشخص الذي یشغل الوظیفة

 أو من الممكن أن یتم إرفاق تخطیط هیكلي بوصف الوظیفة أو یتم تضمینه. التقاریر إلیها

 .كجزء من هذا الوصف

  الغرض الرئیسي من الوظیفة: 

 عادة ما یكون من المفید تلخیص السبب الرئیسي في وجود الوظیفة في جملة أو

 .جملتین

  المهام والمسؤولیات: 

 یجب توضیح المهام أو المسؤولیات الرئیسة التي یقع تنفیذها على عاتق الشخص الذي

الوظائف التي  ئم المهام بصورة أكبر معیشغل الوظیفة، وسوف یكون من الطبیعي أن تتناسب بعض قوا

 تقوم على مهام روتینیة، كما تتناسب مع الموقف الذي یكون فیه الهدف الرئیسي

 من وصف الوظیفة هو تقدیم إرشادات عامة واضحة للشخص الذي یشغل الوظیفة عن العمل

 .الذي ینبغي علیه القیام به

  المحیط ( السیاق:( 

 إلى وصف المحیط الذي یتم من خلاله القیام بالعمل، وعلىغالبًا ما یكون هناك حاجة 

 الرغم من أنه من الممكن أن یتم تغطیة ذلك تحت عدد من العناوین المختلفة فإن الهدف

 الرئیسي یتمثل في وصف كیفیة سیر العمل علاوة على وصف أي اعتبارات بیئیة خاصة

 .الخ....والمؤسسة تؤثر على العمل وكیف یتناسب هذا العمل مع بقیة القسم

 

  الاتصالات: 

 ینبغي أن یتم تدوین خطوط الاتصال الرئیسیة بین الوظیفة والوظائف الأخرى في

 .المؤسسة ومع الأفراد والمؤسسات الخارجیة علاوة على أسباب هذه الارتباطات

  المرؤوسون: 

 ینبغي أن یتم تسجیل أعداد ومستویات أي تقاریر عن الوظائف یتم رفعها إلى الشخص 

 الذي یشغل الوظیفة، وذلك على الرغم من أنه ینبغي أن تكون هذه المعلومة متاحة أیضًا

 .من وصف الوظیفةء من أي تخطیط هیكلي حیث تشكل جزء كجز 
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  الأبعاد: 

 إحصائیة مرتبطة بالوظیفة، حیث أن ذلك ینبغي أن یتم تضمین أیة بیانات مالیة أو

 .یساعد في تقدیم مؤشر جید لحجم الوظیفة

  ظروف العمل: 

 عندما تكون هناك ظروف عمل خاصة تنطبق على الوظیفة فإنه ینبغي أن یتم تسجیل

 .ذلك في وصف العمل نفسه

  المعرفة والمهارات والخبرة: 

 رات والخبرة اللازمة للقیام بالعملمن المفید أن یتم جمع المعرفة والمؤهلات والمها

 كلها في مستند واحد من الممكن أن یستخدم بعد ذلك في أغراض شتى، وینبغي من خلال ذلك

 أن یتم الإشارة إلى ما هو لازم لأداء العمل بشكل كامل وفعال، ولیس بالضرورة ما یتحلى به

 .الشخص الذي یشغل الوظیفة من صفات

  الكفاءات: 

 اءات في السمات الشخصیة وما یتمتع به الأفراد من مهارات تمكنهم منتتمثل في الكف

  .القیام بعملهم بكفاءة وفاعلیة

  بعض المعلومات الأخرى: 

 قد تشمل هذه المعلومات، على سبیل المثال، على بعض الوظائف التي ترتبط بحكم

 ا یتعلق بمعظممن العمل فیم لكنها في الوقت نفسه لا تعتبر جزء أساسیاالمنصب بالعمل و 

 .أغراض الوظیفة

 التوقیعات والتاریخ: 

 ینبغي أن یتم التوقیع على أي وصف عمل بواسطة كل من الشخص الذي یشغل

 الوظیفة والمدیر التنفیذي المباشر وذلك للإشارة إلى أن هذا مستند متفق علیه، كما إن تاریخ

 لك بسبب السرعة التي یصیر بهاالانتهاء من العمل في هذا المستند یعد معلومة ذا أهمیة وذ

 )36ملكة محمد الأسطل، مرجع سابق ،ص .(هذا المستند أقدم من أن یتم الاستفادة منه

  :یلي  وتنحصر أهداف تحلیل وتوصیف الوظائف فیما

  دعم عملیات التوظیف والاختیار العامة  

 دعم عملیة مطابقة الوظائف  

  تقییم أداء الموظفین  

   قیة الموظفینالمساعدة في تمارین تر  

  تحدید الاحتیاجات التدریبیة. 

  :وتمر عملیة تحلیل ووصف الوظائف بالخطوات التالیة    

  : اختیار فریق الباحثین .1

  .یجب اختیار وتحدید فریق الباحثین الذین ستستند إلیهم مهمة التحلیل والوصف      

  : تقدیم مشروع التحلیل والوصف للإدارة .2
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لتحدید أنواع ومسمیات الوظائف التي سیجرى تحلیلها ووصفها، ومن  تعد هذه المرحلة ضروریة  

أجل أیضا تقدیم الإدارة كل التسهیلات لإنجاز مهمتهم الخاصة بجمع البیانات وإعلام العاملین 

بعملیة التحلیل لضمان تعاونهم، وكذا الاتفاق على البرنامج الزمني المخطط لدراسة الأماكن 

  . والملاحظات المیدانیةوتوقیت إجراء المقابلات 

  :تقدیم مشروع التحلیل والوصف للعاملین .3

تستهدف هذه المرحلة تهیئة العاملین نفسیا لتقبل الإسهام والتعاون الإیجابي مع فریق البحث،      

وتفید هذه اللقاءات في التعرف على انطباعاتهم واتجاهاتهم نحو المشروع ومستویات وأنماط 

  .تطویر أسلوب الدراسة أو صیاغة الأسئلة بقوائم الاستقصاءتفكیرهم مما قد یدعو ل

  : تحدید الأسلوب الذي یستخدم في الدراسة .4

  هناك عدة أسالیب یمكن إتباعها في تحلیل ووصف الوظائف سبق ذكرها   

  .تنفیذ مشروع التحلیل والتوصیف. 5 

  :یف هناك جملة من الواجبات تتعلق  بمن یقوم بعملیة التحلیل والتوص     

یجب على من یقوم بعملیة التحلیل الحرص على أن یتضمن عمله سجلا واقعیا لكل ما یتعلق بالوظیفة      

  :بحیث یشمل ما یلي

تمییز الوظیفة بدقة تسمیتها وتعریفها ووصفها في الخرائط التنظیمیة، وفي هذا الصدد یستحسن  .1

مختلف أنواع العمل، وذلك لتفادي  اعتماد الأسماء الصحیحة والمضبوطة للوظائف المتداولة في

  .  اختلاف أسماء الوظائف ذات المستوى الواحد

 . وصف جمیع الأعمال التي تدخل في نطاق الوظیفة وصفا دقیقا وتاما .2

تحدید ممیزات الوظیفة والمطلوب من شاغلها في ضوء هذه الممیزات، وما یمكن أن یقدمه من  .3

 . وبدنیةمهارة ومعرفة وخبرة سابقة وقدرة عقلیة 

تحدید دقیق للواجبات والمتطلبات اللازمة في الشخص الذي سیختار لشغل الوظیفة بحیث یقوم  .4

 . بأدائها على الوجه الأكمل

وصف دقیق للظروف الفیزیقیة للعمل في هذه الوظیفة من حیث التهویة، الحرارة، البرودة،  .5

 . الرطوبة، الضوضاء، الإضاءة

 . ثناء تأدیة العمل في هذه الوظیفةتحدید الحجم الساعي المتوقع أ .6

 .تحدید نوع الآلات المستعملة في أداء الوظیفة ودرجة الصعوبة التي یتطلبها العمل  .7

  :ویمكن تلخیص عملیة الوصف في أربع نقاط رئیسیة سمیت بمعادلة تحلیل الوظائف وهي          

  ما یعمله العامل؟ .1

 كیف یعمل العامل؟ .2

 لماذا یقوم العامل بعمله؟ .3

 ماهي المهارات اللازمة لتأدیة هذا العمل؟  .4

 

 :مجالات استخدام نتائج تحلیل العمل

 تستخدم نتائج تحلیل العمل في مجالات النشاطات التنفیذیة جمیعها لإدارة الموارد البشریة في
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 : نذكر منها المجالات المرتبطة بالبحث فقط، وهي، المنظمة

 :تخطیط الموارد البشریة في المنظمة /1

إن أحد أهم الأسباب الكامنة وراء عملیة تحلیل العمل یكمن في استخدام نتائج التحلیل في تخطیط    

الموارد البشریة للفترة القادمة، من خلال معرفة كمیة الموارد البشریة، اللازمة ونوعها للعمل، لأن كل عمل 

تي یجب توافرها فیمن سیشغل تلك یتطلب مستویات محددة، ومختلفة من المعرفة، والمهارات، والقدرات ال

 .الأعمال، وهذا ما تظهره نتائج التحلیل

 :تسهیل عملیة استقطاب الموارد البشریة/  2

لا یمكن لنشاط الاستقطاب أداء مهمته إلا بعد أن یعرف خصائص الموارد البشریة ومواصفاتها المراد     

معرفة من سوف یستقطب، وأین هو موجود في فمعرفتها تمكنه من . استقطابها التي وفرها تحلیل العمل

 .فالتحلیل یوفر الأساس المنطقي السلیم لیؤدي الاستقطاب دوره المحدد له بنجاح؛  سوق العمل، ومن ثم

 :اختیار الموارد البشریة وتعیینها/  3

 داءتزود نتائج عملیة تحلیل الأعمال، والنشاطات إدارة الموارد البشریة بمعاییر موضوعیة عن أ   

العمل، ومواصفات الشخص الذي سوف یقوم به، لذلك تعد قرارات الاختیار، والتعیین المعاییر التي تشمل 

یجب أن تتوافر فیه  مواصفات العمل أو الوظیفة، والمواصفات المطلوب توافرها في شاغلها، والمؤهلات التي

 المناسب للقیام بتلك بمهمات تلك الوظیفة، وواجباتها، ومسؤولیاتها بالشكل

 (R. WAYNE MOMDY, JUDY BANDY MONDY,2010.p 95) 

,. 

 

  :فوائد وصف الوظائف  

  :هناك فوائد كثیرة تعود بالنفع على الإدارة والموظف معا وذلك في عدة مجالات نذكر منها ما یلي      

  الذي یساعد على  یتم استخدام الوصف لتحدید ما تحتاجه الإدارة من نوعیة فعلیة للموارد البشریة الأمر

 .كفاءتها وفعالیتها

   تتم في ضوء توافر المعلومات المتعلقة بالوصف إعادة النظر في معاییر التشغیل واستخدام وتوزیع الموارد

 . البشریة، بما یضمن خلق بیئة تنظیمیة ناجحة

علاقات التي تربطها تستخدم نتائج التحلیل في تحدید أهمیة الوظیفة ضمن الهیكل التنظیمي، ثم یتم تحدید ال

مع بعضها البعض مع توضیح خطوط السلطة والمسؤولیة، كما تساعد إدارة الموارد البشریة على القیام 

  : بوظائفها الأساسیة نذكر منها

  تساعد على وضع الموظف المناسب حسب الاختصاص المناسب في المكان المناسب. 

  تساعد على تحدید الاحتیاجات التدریبیة اللازمة.  

  یمكن الاستعانة بالمعلومات لتطویر نظام تقویم فعال لقیاس أداء الموارد البشریة. 

  تسهیل عملیة الترقیة والنقل و تنمیة المسار الوظیفي للموظف  . 

  :معوقات التحلیل والوصف الوظیفي  

ثر علیها تواجه عملیة التحلیل و الوصف الوظیفي الكثیر من المشكلات والصعوبات والتي قد تؤ       

  : وعلى الهدف منها ، وهذه المشاكل یمكن حصرها فیما یلي
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عدم تعاون  بعض الأفراد العاملین بسب الفهم الخاطئ لهذه العملیة، فقد یتولد لدى هؤلاء شعور سلبي  -

یؤدي إلى عدم التعاون وبالتالي عرقلة عملیة التحلیل، لذلك لابد من إعداد الأفراد لهذه العملیة مع تبیان 

  .   هدافها وأبعادها حتى لا یكون هناك غموض أو سوء فهم لهذه العملیةأ

هناك من یعتقد بأن هذه العملیة سوف یترتب علیها نتائج سلبیة، ویتولد هذا الشعور لدى البعض نتیجة  -

  .للقناعة بأنه من الصعب الوصول إلى المعلومات الدقیقة

كار والطروحات بین الأفراد، لذلك لابد من قبول بعض فهناك اختلاف في الرؤیة واختلاف في الأف       

  .الأخطاء التي قد تصاحب هذه العملیة

فقد تحدث أخطاء نتیجة التغیرات التي تحدث في الوظائف أو في شاغلي الوظائف أو في طرق وأسالیب  

دارة من العمل، الأمر الذي یتطلب ضرورة مراجعة عملیات التحلیل بشكل مستمر ودوري لكي تتمكن الإ

  .تصحیح الانحرافات التي قد تحدث

  :خاتمة

یعتبر النجاح والتفوق الهدف الأسمى لمختلف المنظمات المعاصرة ، وذلك من خلال خطوة أساسیة       

وهامة تعد الركیزة الأولى لمختلف سیاسات تنمیة الموارد البشریة والمتمثلة في تحلیل وتوصیف الوظائف من 

العلاقة بین تحلیل الوظائف ووصفها وما لذلك من انعكاسات ایجابیة على مستوى خلال استیعاب  أهمیة 

الانتماء والولاء لدى الموظف من خلال شعوره بالمسؤولیة والانجاز وهذا بدوره یوفر له جوا ملائما للإبداع 

  .والابتكار 

   :الهوامش
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