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وجصميم الىظائف  جحليل وجىصيف:  03المحاطسة

خصائصها وخؼىاتها وػشق حمع البياهاث فيها واظخخذاماتها وهمىدج  الخعشف على  خلال مًوظائف ال جدليل على هخعشف االإداطشة هزه في

 لخدليل الىظائف 

: أهداف  المحاطسة 

خىكع االإداطشة نهاًت في    :على كادسا ًيىن  أن الؼالب مً ًُ

 

                                                                                                                                                                         
  مً خيث الخصائصجدليل الىظائفأن ًخعشّف على  .   

 جدليل الىظائف  ػشق حمع البياهاث فيأن ًخعشّف على  

  جدليل الىظائفاظخخذاماث أن ًخعشّف على 

 جدليل الىظائفل ًخعشف على همىدج أن . 

 وصف مىجز للدزس

ت االإىاسد لإداسة الشئيعيت االإهماث مً الىظائف وجصميم جدليل ٌعخبر  عليها جلىم التي الأهذاف حعىغ االإىظمت ليىنهما في البششٍ

ت االإىاسد مً وجدذًذ خاحاتها جخؼيؽ أظاظياث مً وهي االإىظمت  الؤداسة عليه حعخمذ الزي االإىؼلم حشيل أنها هما البششٍ

 ث معلىما لها أن جخىفش دون  فاعل بشيل بذوسها جلىم أن ًمىً لا الؤداسة أن إلى إطافت ، عليها والشكابت لهزه االإىاسد الفعليت

 .الىظائف وجصميم جدليل عً وافيت

 الإهامه االإىظف مباششة كبل الىظيفت لفهم مخؼلباث الحاحت جىضح الىظائف وجصميم الىظائف جدليل بين العلاكت إن

 .الىظيفيت

 الىظيفت جحليل:أولا 

ت االإىاسد أوشؼت أظاط حشيل التي الشئيعيت العمليت الىظيفت جدليل ٌعخبر  وىنها حعشف الإبعؽا مفهىمها فهي في البششٍ

 .للىظيفت االإؼلىب االإخعللت بالعمل االإعلىماث وجدليل وجىزيم لجمع االإىخظمت العمليت

 خىل  ومعلىماث لها الشئيعيت الىظيفت والىاحباث وصف في حعىغ والتي الىظيفت جدليل احل مً ججمع التي االإعلىماث إن

 بشيل جشهض والتي الىظيفت اظخبياهاث جدليل جخظمً أنها الىظيفت، والخلىيت لخدليل الزهىيت والىمارج واالإعؤولياث االإهاساث

 .االإعخخذمت االإىاسد وكائمت العلىهيت االإلابلاث واالإعائل على عام

 الإعاهذة أظاظيت معلىماث بل الزي ٌشغلها االإىظف عً فلؽ ليغ للىظيفت مىطىعيت صىسة ًلذم الىظيفت جدليل إن

ت باالإىاسد العلاكت راث الأوشؼت ش الاظخلؼاب والخذسٍب مثل البششٍ  .وغيرها والاهجاص والخؼىٍ

الىظيفت  جحليل خصائص-1
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 :الخاليت الخصائص فيه جخىفس أن للىظيفت الجيد الخحليل على يخعين

 .الىظيفت واحباجه االإىظف لاهجاص ملاًيغ على اخخىائه 1-

 .الىظيفت اهجاص مخؼلباث في والجعذًت الزهىيت كذساجه لاظخخذام للمىظف الفشصت إعؼاء مذي 2-

 .الىظيفت في بمىكعه والاعتزاص الاهخماء معخىي  جىطيده 3-

 .الىظيفت خاحاث مع جخلاءم التي باالإعؤوليت الشعىس  لحجم جبياهه 4-

 .أسقى معخىي  إلى بااداء االإزوىس  الاسجلاء احل مً الىظيفت أداء في والؤبذاع والحماط الخدذي الإعخىي  هشفه 5-

الىظيفت  جحليل وطع خطىاث-2

 :الىظيفت جحليل وطع اجل من الخاليت الخطىاث جدبع

 .إليها الحاحت مذي على والىكىف االإىظمت في الىظائف أهىاع جدذًذ 1-

 .االإىظمت جدخاحها التي الىظائف عً االإعلىماث حمع وظائل جدذًذ 2-

 .االإعلىماث لجمع ملائمت الأهثر الىظائل اخخياس 3-

 .االإزوىسة الىظائف عً االإعلىماث حمع 4-

 .العائذة الخلىياث باظخخذام االإعلىماث جدليل 5-

 .االإلائم الىظيفي الىصف اظخخشاج 6-

 .الىظيفت ٌشغل الزي االإىظف مىاصفاث جدذًذ 7-

الىظيفت  جحليل لأغساض البياهاث جمع  سر - 3

 : الخاليت الىشائل وحشمل

 لذي والىاحباث االإهماث أو واليشاػاث والحىادر العلىن وحسجيل االإشاهذة إظهاس على وجدخىي  :المباشسة المشاهدة 1-

 .الظىاهش خذور

  الؤهخاج لىصف وحعخعمل :العمل جحليل  سر  2-
اً
ا   أو ًذوٍ

اً
 بؤحضائها والحشهت الىكذ جدليل وجدخىي على االإعمل في مىشسا

 .االإخخلفت

لت هزه وتهذف :الهامت الأحداث جقنيت  سر  3-   هعمل ًصىف الزي في االإعمل الجاسي  العلىن لخدذًذ الؼشٍ
اً
 .طعيف أو حيذا

شاد :المقابلت  سيقت 4- لت بهزه وٍ  هييليت (Open –Ende d Question )أظئلت  واهذ ظىاء االإشمىلين على أظئلت ػشح الؼشٍ

 مغللت مفخىخت وأظئلت هييليت غير أو

 : الخاليت الؼشق  وحشمل : الاشخبيان  سر  5-

 .الىظيفت جدليل اظخبيان -

 .الىظيفت مهماث جدليل -

 .العمل في الشخص خياة هظام -

.( MOSAIC) - همىرج 

 .الاعخيادًت االإصفىفت اظخبيان -
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 فليشمان هظام - (Fleishman) .االإهىت لخدليل

 .الأداء سجلاث 6-

 الأخسي  المنظماث في المماثلت الىظائف جحليل 7-

 .أعلاه الؼشق  في الىاسدة االإضاًا أهثر بين ججمع التي هي الؼشق  أفظل إن

 الىظيفت لخحليل همىذج-4

 :الىظيفت وهي وصف ػشق  على حعدىذ التي الأظئلت مً أهىاع (7 ) على الىمىرج هزا ًدخىي 

 :على جحخىو  والتي المهمت الأحداث جقنيت 1-

(Context Questions) - اللشائً أظئلت 

(Behavioral Questions) - ظلىهيت أظئلت 

 :يأحي ما حشمل والتي المقابلت  سيقت 2-

 .الىظيفت واحباث -

 .الىظيفت معاًير -

ش السجلاث -  .والخلاسٍ

 .االإششفىن  -

 .الصلاخياث -

 .العمل وظائل -

 .والأمان الصحت -

 .العمل ظشوف -

 .االإعؤولياث -

 .االإعشفت -

 .والخبراث االإهاساث -

 .االإؼلىبت اللذساث -

 :على جحخىو  والتي المقابلت جحليل أشئلت 3-

 .بااهذاف الؤداسة -

 .بااوشؼت الؤداسة -

 همىذج ) فقسة ( 195 ) على ويحخىو  : الىظيفت جحليل اشخبيان-4

 (FJA). سيقت أشاس على مصممت أشئلت على وجحخىو  الىظيفت مهماث جحليل أشئلت 5-

 : الخاليت العناصس وجخظمن المهنت جحليل اشدبان 6-

 .الجعماهيت االإخؼلباث -

 .الزهىيت االإخؼلباث -
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 .الخعلم -

 .الخبراث -

 االإشىلاث خل على اللذسة -

 .اللشاساث اجخار -

ت االإعؤولياث -  .الؤداسٍ

 .الاجصال -

 .العمل مشاول -

 .العمل بيئت -

 .االإؼلىبت االإهاساث -

 .واالإعؤولياث بها يهخم التي االإعلىماث -

 .واالإعؤولياث الأظاظيت الىاحباث -

 :الخاليت المعلىماث على وجحخىو  الىظيفت وصف صيغت 7-

 :الخاليت العامت المعلىماث -أ

 .الىظيفت عىىان -

 .الىظيفت سكم -

 .اللعم -

 .االإذًش -

 (حضئي ساجب .جام ساجب .مؤكخت ) الىظيفت هىع -

 .العمل ظاعاث -

خ -  .الىظيفت وصف جىليذ إعادة جاسٍ

 الىظيفت مً الغشض -

 والمصؤولياث الىظيفت واجباث -ب

 .الشئيعيت الىاحباث كائمت

 .االإعؤولياث كائمت -

 .االإشخغل جمىين كائمت -

 (الخاسحيت –الذاخليت (االإشخغلين بين العلاماث -

 .الؤششاف -

(KRA) - الشئيعيت الىخائج مىاػم 

 .الاهجاص معاًير -

 :وحشمل الىظيفت مىاصفاث -ج
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 .االإعشفت -

 .االإهاسة -

 .الخبرة -

 .اللذساث -

 : البيئت ظسوف صيغت -د

 .ةيالبيئ الظشوف -

 .والآمان العمل مخاػش -

 .واالإعذاث والأحهضة االإيان -

 الىظيفت جحليل اشخخداماث-5

 : يلي ما ذلك زأس وعلى الىظيفت جحليل اشخخداماث جخعدد

 .االإىظمت في للىظائف الخخؼيؽ 1-

ت للمىاسد خؼت وطع 2-  .البششٍ

 .واخخياسها الىظائف اهخلاء 3-

ش الخذسٍب 4-  .والخؼىٍ

ظاث االإيافآث جدذًذ 5-  .والخعىٍ

 .الىظيفي الأداء جلييم 6-

 االإخابعت 7-

 الىظيفي الخحليل إجساء شبل-5

 :الخاليت الصبل جدبع الىظيفي الخحليل إجساء لغسض

  الخفىير 1-
اً
 .البدث مىطىع الىظيفت في مليا

 .بها االإخعللت الأوشؼت ًىمياث وحسجيل الىلاغ بعع وطع 2-

 .للىظيفت أوليت مفاهيم وطع 3-

 .الىظيفت جلخظيها التي والصفاث الأخشي  اللذساث أو االإهماث أو االإعشفت أو الىاحباث مً الخلليل أو االإبالغت عذم 4-

 .وغيرها العمل والشياوي وعلاكاث الأحىس  مثل الىظيفت مخؼلباث خاسج جلع التي االإىطىعاث إهمال عذم 5-

 : الخاليت بالحدود الىظيفت جحليل مفاهيم حصخخدم

 :( Job Duty) -1 للىظيفت بذكت االإدذود الغشض أيالىظيفت  واجب 

:(Knowledge) -2  الىظيفت أداء في حعخخذم التي االإعلىماث مجمىعت وهيالمعسفت 

حعلمه  االإؼلىب اليشاغ اهجاص في الجذاسة إبذاء علاماث وهي

:(Skill) -3 حعلمه االإؼلىب اليشاغ اهجاص في الجذاسة إبذاء علاماث  وهيالمهازة 

 :(Ability) -4 الؤهخاج االإؼلىب الإخابعت والخصشف العلىن مشاكبت في الجذاسة إظهاس  وهيالقدزة. 
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اهجاص  على حعاعذ والتي

 :(Physical Characteristics) -5 الخصائص مع جخلاءم التي الىظيفيت اهجاص االإهام على حعاعذ والتيالجصميت  الخصائص 

ائيت  .للجعم الفيزً

:(Credentials and experience) -6 ت والشهاداث والخبرة مً الخعليم الأدوى الحذ وهيوالخبرة  المىثىقيت  الظشوسٍ

 .للىظيفت

 أعلاه جظمنها االإفاهيم لا التي واللذساث واالإهاساث واالإعشفت الىاحباث وجمثل :أخسي  خصائص 7-

 

 أشئلت الخقييم الراحي 

 ؟ البشرية الموارد تنظيم على الوظائف تحليل عملية تؤثر أن يمكن كيف
 المساجع

ت،(2008)مدمذ بً دليم اللدؼاوي، اض ، ،العبييان لليشش 2غ،  (هدى مىهج إظتراجيجي مخيامل)  إداسة االإىاسد البششٍ الشٍ

 ،الععىدًت 

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

descriptions.html?hl=a 


