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 Job Description الوظيفت جوصيف (:04)المداطسة 

 الألثر الىظُفت  مميزاثحىاهب الىصف الىظُفي وأهىاعه ومهىهاجه و الخعسف على  خلاى مًوظائف اى جىصُف على هخعسف االإداطسة هره في

 
ً
جأزيرا

: أىداف  المداطسة 

خىقع االإداطسة نهاًت في    :على قادزا ًهىن  أن الؼالب مً ًُ

 

                                                                                                                                                                         
  حىاهب الىصف الىظُفيأن ًخعسّف على.  

 الىصف الىظُفي أهىاع أن ًخعسّف على 

  الىصف الىظُفيمهىهاث أن ًخعسّف على  

 الىصف الىظُفي ًخعسف على همىدج أن. 

 وصف موجص للدزض

  أقل وهي الوظيفت جدليل لعمليت النهائيت النديجت الوظيفت بخوصيف ويساد
لاً
  .الوظيفت جدليل إجساءاث من جففيي

 :يأحي ما على وجدخوو 

 ....................الىظُفت زمص ................الىظُفت مسمى 1-

 ...................الؤدازة مسمى 2-

 ................الىظُفُت الدزحت 3-

 ...........الدزحت مسبىغ نهاًت........الدزحت مسبىغ بداًت

 .............الىظُفت عً االإسؤوى االإشسف 5-

 ............................واحباتها 6-

 .........................مسؤولُاتها 7-

 ...........شغلها وشسوغ مخؼلباث 8-

 الوظيفت وصف جواهب-1

 جىفس ٌعني ولا لإشغالها االإخقدم في الىظُفت جخؼلبها التي،الشسوغ جخددد خُث الىظُفت مخؼلباث الىظُفت وصف ًدىاولها التي الجىاهب حشمل

 لما وهي للشسوغ االإرمىزة االإسشح اسدُفاء على الىقىف احل مً االإؼلىبت الؤحساءاث اسخنماى ذلو بل ٌسخلصم الخعُين خحىى  الشسوغ جلو

 :ًأحي

ساد :المعسفت 1-  .الىظُفت ػبُعت جخؼلبها التي الشخحُت واالإعلىماث العلىم بها وٍ
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 .وغيرها الاجحالاث إحادة الآلي الخاسب الآلاث واسخخدام لدشغُل االإىظمت في الأعماى ػبُعت جخؼلبها التي الخحائص وهي :المهازاث 2-

قحد : الخاصت القدزاث 3-  واجخاذ ، الخىاز على قدزجه و الابخهاز على قدزجه مثل عً الآخسًٍ للىظُفت االإخقدم االإىظف جميز التي القدزاث بها وٍ

 .ذلو وغير الآخسًٍ مع الخعاون  وعلى الخنُف على قدزجه الى إطافت وقدزجه الخدلُلُت القساز

 أبعادها في جخخلف الاسخعلاماث مسؤوى فىظُفت : ػبُعت، خاصت ذاث شخحُت سماث الىظائف بعع حسخلصم خُث :الشخفيت الظماث 4-

 والقىة والاهدباه الترليز في االإعلىماث سىاء جقىُت مىظف واحباث عً الىظُفت هره جخخلف لما ، الخساباث عً مىظف وهصعاتها السلىلُت

 .وغيرها واللباقت الخحسف وخسً واالإظهس الىفس على والسُؼسة واالإثابسة والؼمىح البدهُت،

 الوظيفت وصف أهواع-2

ت وقسم الخىفُري واالإدًس االإىظمت : الىظُفت جحيُف إلى الأػساف حمُع جدخاج  جىطع التي االإعلىماث وان ، الىظُفت وػالبى االإىازد البشسٍ

 وجخظمً جحيُفا الغسض لهرا اسخعمالا الألثر الخالُت البُاهاث جلو االإعلىماث بين ومً .ومهمت جهىن فاعلت ان ًخعين الخحيُف هره لخدمت

 :وهي الخحيُف ًدخىيها التي الأساسُت للمهً زئِسُا

خدم :البشسيت الموازد لغسض المهني الخفنيف 1- ت االإىازد أغساض وٍ ت االإىازد مدًس ومنها البشسٍ ت االإىازد ومشسف البشسٍ  االإىازد وأخحائي البشسٍ

ت ت وميسق البشسٍ  .وغيرهم مىازد البشسٍ

خخص : دازو  المهني الخفنيف 2- ت القظاًا في وٍ ت الؤدازي  االإدًس ومنها الؤدازٍ  الشؤون في والأخحائُين الؤدازي  االإدًس ومساعد والسنسجازٍ

ت  .وغيرهم الؤدازٍ

دخىي  :للباعت المهني الخفنيف 3-  للبُع الؤقلُمي واالإدًس البُع عملُاث ومشسف االإبُعاث مدًس مثل البُع بعملُاث العلاقت ذاث الىظائف على وٍ

 .وغيرهم الخىفُري واالإدًس البُع ومسدشاز واالإمثل االإدلي االإدلي واالإدًس

غؼى :للدظويق المهني الخفنيف 4- ق لمدًس العاملين مخؼلباث وَ ق الدسىٍ ق ومىظف االإخاحسة ومدًس ومشسف الدسىٍ  عملُاث وميسق الدسىٍ

ق ق واالإدًس الخىفُري الدسىٍ  .ذلو وغير للدسىٍ

خددر :للمداطبين المهني الخفنيف 5-  زاوي ومداسب أوى  ومداسب مداسبين لسئِس االإداسبت مهىت في العاملين عً الخحيُف هرا وٍ

 .إلى ذلو وما جهالُف ومداسب

 ذلو وغير مالي مالي وخبير ومدلل مالي ومشسف وأخحائي مالي لمدًس :الماليت للشؤون المهني الخفنيف 6-

خخص :للخنفيريين المهني الخفنيف-7  .ذلو وغير معالجاث ومدًس عملُاث ومدًس جىفُري مساعد ومدًس جىفُري لمدًس بىظائف وٍ

دخىي  :بالمشازيع للمخففين المهني الخفنيف 8- ع وظائف وصف على وٍ ع ومشسف مدًسمشازَ ع ومهىدس ي ومساعدة ومشازَ  ومدلل مشازَ

ع  .ذلو وغير مشازَ

خظمً :بالإهخاج للعاملين المهني الخفنيف 9-  وما االإخاشن  في والعاملين الحُاهت شؤون في واالإخخحين الؤهخاج إدازة في العاملين وظائف وصف وٍ

 .ذلو غير إلى

شمل :المعلوماث جكنولوجيا بقظايا للمخخفين المهني الخفنيف 10-  .وغيرها البُاهاث وقاعدة الالنتروهُت واالإىاقع في الخاسىب العاملين وَ

دخىي  :للصحت المهني الخفنيف 11-  .ذلو وغير والحُادلت ػبِب ومساعد والخمسٍع الأػباء مهىت عً مفحلت معلىماث على وٍ

خظمً :للمفازف المهني الخفنيف 12-  ومدًس ATM خساباث ومساقب صسفُت عملُاث وأخحائي محسف مدًس مهىت عً جفحُلُت معلىماث وٍ

 .ذلو وغير عملاء ب ومدًس واالإخخحين قسوض

 الوظيفت وصف مكوهاث-3

 :الخاليت مكوهاث على الوظيفت وصف يدخوو 

 :يلي ما وجظم الوظيفت خدود -أ

 .الىظُفت عىىان -
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 .القسم -

 .الىظُفت مىقع -

 .االإشسف أو االإدًس -

 .الىظُفت زقم

 .الىظُفت مً الهدف أو الغسض -

 :يأحي ما وجظم الوظيفت واجباث -ب

 :ًلي لما الىاحباث جىطع -

 :االإسؤولُاث مسخىي /االإسؤولُاث -

  .القساز اجخاذ على حساعد التي الخىحيهاث حجم-

  .االإشنلاث خل جىاحه التي والخعقُداث والاخخلاف الدجم :الحعىباث-

  .السُؼسة جدذ االإىازد وقُمت لمُت-

  .الأفساد بين العلاقاث وأهمُت جىىع-

 لدشجيعهم المبادزة أجل من العاملين جمكين على المنظمت حعمل /المشخغلين جمكين -

 :يلي ما ذلك ومن لديهم ما اهجاش على

  .والاسخقلالُت االإشازلت

  .الابخهاز

  .للمعلىماث الدخىى 

  .الىخائج مسؤولُت جدمل

  .الخغير احل مً الاهفخاح زقافت

 :وجظم للمىظف الخازحُت أو الداخلُت العلاقاث وحشمل/االإىظف علاقاث -

  :وحشمل الداخلُت العلاقاث

  .االإىظفين بين العلاقاث

  .االإشسف مع العلاقاث

  .االإدًس مع العلاقاث

  .الخيسُقُت العلاقاث

  :وحشمل الخازحُت العلاقاث

  .االإساحعين

  .العملاء

  .االإجهصًٍ

  .ذلو وغير

شمل الؤشساف -  :وَ

  .الؤشساف ومسخىي  حجم

  .االإيسقين عدد

 :السئِسُت الىخائج مىاػق -
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 .الخىفُر الىاحبت السئِسُت االإسؤولُاث بها جقع التي االإىاػق وهي

 :الاهجاش مقاًِس -

 .ومسؤولُاتها الىظائف أوصاف في وزدث التي الاهجاشاث جؤشس والتي

 :وحشمل الوظيفت جفنيف مكوهاث -ج

 .االإعسفت -

 .االإهازاث -

 .القدزاث -

 :وحشمل العمل ظسوف مكوهاث -د

 .البُئُت الظسوف -

 .والأماهت العمل مخاػس -

 .والأحسة االإهاهُت -

  الأكثر الوظيفت مميزاث-4
لاً
 جأأيرا

 :بالاحي المميزاث ىرو هلخص أن يمكن

 :الخنوع -أ

 .الخنساز إشالت -

 .االإهازاث في الخىىع -

 :الاطخقيليت -ب

 .والؼسر  للىسائل الاخخُاز عدم إشالت -

 .الآلُت الخؼىاث إشالت -

ت -  .القساز اجخاذ في الخسٍ

 :الطاقاث اطخغيل -ج

 .الدهُا االإهازاث مخؼلباث إشالت -

 .الىقذ حعلم -

 .الخدسي  -

 :الخقدم -د

 .الاهجاش -

 .الترقُت فسص جفهم -

 .الترقُت فسص جىمُت -

 .االإسخمس الخعلم -

 .الجراب االإسخقبل -

 :الحقيقي العمل -ه

 .والعملُاث الؤهخاج في الدقُقت أحصاء إشالت -

 .(النهائي الؤهخاج أو االإهمت بين العلاقت إدزاك) االإهمت جددًد -

 .للعمل الاجخماعيت القيمت -و
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 . االإهمت قُمت -

 .الاحخماعُت والخُاة العمل بين العلاقت -

 :الخفاعل -ش

 الفسص جفاعل -

 .والخقدًس الاحخماعُت االإساهدة -

 :المعسفت هخائج -ح

 .الخقدًس -

 .االإعالست الخغرًت -

 :المظؤوليت -ط

 .االإساءلت -

 والؼسر  الىسائل بين الاخخُاز -

 أطئلت الخقييم الراحي 

 ؟ البشرية الموارد تسيير في دورها ما و ؟ تحليلها و الوظائف بتوصيف المقصود ما
 المساجع

ت،(2008)مدمد بً دلُم القدؼاوي، اض ، ،العبُهان لليشس 2غ،  (هدى مىهج إستراجُجي مخهامل)  إدازة االإىازد البشسٍ السٍ

 ،السعىدًت 

https://moneybuspartners.blogspot.com/2022/02/job-design-analysis-and-job-

descriptions.html?hl=a 

 

 

 


