
أحمد الزهراني. م: إعداد وتقديم



فياستخدامهاجهةلأييحقولاالزهرانيأحمد.مللمدربالحقيبةملكيةحقوقتعود:تنبيه

جرىللأهمية.المدربمنبالإستئذانإلاونحوهاالتأليفوأعمالوالمؤتمراتكالتدريبأخرىأغراض

.التنبيه

حقوق الملكية



محاور الدورة

الوظيفيالتحليلمفهوم(Job Analysis)

الوظيفيالتحليلإجراءطرق

الوظيفيالوصفمفهوم(Job Description)وأهميته

إعدادهاوكيفيةالوظيفيالوصفعناصر

تحديدهاوكيفيةالوظيفةشاغلمواصفات



(Job Analysis)مفهوم التحليل الوظيفي : المحور الأول



(Job Analysis)مفهوم التحليل الوظيفي 

الوظيفيالتحليل(Job Analysis):

ومسؤولياتومهامخصائصمنبالوظيفةالخاصةالمعلوماتوتحليللجمعمنهجيةعمليةهو

.الوظيفةهذهلشغلالمطلوبةوالخبراتوالقدراتوالمهاراتالمؤهلاتإلىبالإضافةوظروف



(Job Analysis)مفهوم التحليل الوظيفي 

الوظيفيالتحليل(Job Analysis):

متى يتم اجراء التحليل الوظيفي؟

عندما تتغي� مهام وطبيعة عند إستحداث وظائف جديدةعند تأسيس المنشأة

العمل الحالي بشكل جوهري

عند تحليل الاحتياجات 

التدريبية



(Job Analysis)مفهوم التحليل الوظيفي 

الوظيفيالتحليل(Job Analysis):

من المسؤول عن إجراء التحليل الوظيفي؟

جهة استشارية إن الإدارة المعنيةإدارة الموارد البشرية

تتطلب الأمر



(Job Analysis)مفهوم التحليل الوظيفي 

الوظيفيالتحليل(Job Analysis):

ماهي عناصر التحليل الوظيفي؟

.البيانات العامة للوظيفة وموقعها في الهيكل التنظيمي-

.العام من الوظيفةالهدف -

.المهام والواجبات الرئيسية للوظيفة-

.الصلاحيات-

.معاي� تقييم الأداء-

.ظروف العمل الخاصة بالوظيفة-

.العلاقات الوظيفية-

.الاتصالات الخارجية-

.الجماعيةالمهام -

.المؤهل التعليمي-

.الخبرات العملية-

.التدريب-

.القدرات-

.المهارات واللغات-



طرق إجراء التحليل الوظيفي: المحور الثاني



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

الاستبيان

Questionnaire
المقابلة الشخصية

Interview
الملاحظة المباشرة

Direct Observations
مذكرات الموظف

Employee Diaries
مناقشات مجموعة

Focus Group
مصادر أخرى

Other Sources



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

الاستبيان

Questionnaire

.أسئلة منظمة توزع على الموظف� الذين يمارسون الوظيفة-

.تعد أسرع طريقة في التحليل الوظيفي وأقلها تكلفة-

أحد مشاكلها المحتملة هو افتقار الموظف لمهارات التحدث والتعب� في بعض-

.الأحيان

 من مشاكلها المحتملة هو مبالغة الموظف في وصف المهام-
ً
.أيضا



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

المقابلة 

الشخصية

Interview

.المباشرورئيسهللموظفشخصيةمقابلة-

 للموظفالمقابلةإجراءيتم-
ً
.بهايقومالتيالمهاملمعرفةأولا

.أخرىمعلوماتأيلإضافةذلكبعدالمباشرللرئيسالمقابلةإجراءيتم-



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلة:

تعريف المقابلة الشخصية

لمعرفة مدى مايملكه الموظف من معرفة ) Interviewer(هي استطلاع مناطق الإهتمام لدى من يقوم بإجراء المقابلة 

.ومهارات وسلوكيات عن الوظيفة التي يعمل بها



طرق إجراء التحليل الوظيفي

هي مقابلة يتم تحديد مسارها وأسئلتها 

 وتكون موحدة لجميع 
ً
الموظف� مسبقا

المستهدف�

Un-Structuredغ� منظمة 

هي مقابلة لم يتم تحديد مسارها وأسئلتها 

 وتختلف من 
ً
آخرموظف إلى مسبقا

Semi-Structuredشبه منظمة 

 
ً
هي مقابلة يتم تحديد مسارها وأسئلتها مسبقا

آخر لاعتمادها موظف إلى ولكنها تختلف من 

على سياق الحديث

شخصية مع شخصمقابلة •

 لوجه(واحد 
ً
)وجها

معشخصية مقابلة •

لجنة
المقابلات الجماعية •

)مقابلات التوظيف(

المقابلة عن طريق •المقابلة الهاتفية•

الفيديو وغ�ه

الشخصيةالمقابلاتأنواع:

Structuredمنظمة 



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلةمراحل:

Before the Interviewما قبل المقابلة الشخصية 

الشخصيةالمقابلةمنالهدفتحديد.

لهاالمحددوالزمنالشخصيةالمقابلةهيكلإعداد.

ستطرحالتيوالأسئلةالشخصيةالمقابلةنموذجإعداد.

اللازمةوالأدواتالشخصيةالمقابلةمقروتجهيزإعداد.

كافبوقتوالمرشح�اللجنةأعضاءمعالتنسيق.

الشخصيةالمقابلاتبإجراءسيقوممنتدريب.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلةمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

الجسدوتحركاتوضعBody Movement and Position.

اليدإيماءاتHand Gestures.

الوجهإيماءاتFacial Expression.

اللفظيةالإيماءاتVerbal Nods.

النظريالاتصالEye Contact.

القربNearness.

اللمسTouching.

الهدوءSilence.

الجيدالاستماعActive Listening.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلةمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

 Welcomeالترحيب بالمرشح وتقديم نبذة عن المقابلة

WASP

 Acquireالبدء بأسئلة المقابلة الشخصية وجمع المعلومات وتسجيل ملاحظات

 Supplyلأسئلة المرشحالتأكيد على ماتم جمعه من معلومات والاستماع 

 Partانهاء المقابلة وتأكيد الإجراءات المقبلة

 Welcomeالترحيب بالمرشح وتقديم نبذة عن المقابلة

 Acquireالبدء بأسئلة المقابلة الشخصية وجمع المعلومات وتسجيل ملاحظات



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Welcome 
خذ 

ً
Break(الحواجزلكسرالوقتمنقليلا the ice(.

وبدوركبنفسكبالتعريفقم.

وهيكلهاالمقابلةستستغرقهالتيالوقتاذكر.

بشربيرغبوهلوالموقفللمقابلةوصولهكانكيفعنبسؤالهوذلكالعلاقاتببناءقم

.الماءأوالقهوةأوالشاي

المقابلةمنالهدفعنباختصارتحدث.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Acquire

تكتيك أسئلة القمع

Funnel Questioning 
Technique

مفتوحةأسئلة.

مغلقةأسئلة.

رأي.

حالةدراسةأوافتراضيةأسئلة.

قيادةأسئلة.

ةالسلوكيالمهاراتلاختبارأسئلة

.والكفاءة

متنوعةأسئلة.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Acquire

الوظيفة؟منالعامالهدفماهو

بالوظيفة؟المتعلقةوالمهامالرئيسيةالواجباتماهي

للوظيفة؟الممنوحةالصلاحياتماهي

أذكرهابالوظيفة؟خاصةعملظروفهناكهل

أذكرهاالأخرى؟الوظائفمعوظيفيةعلاقاتهناكهل

أذكرهاخارجية؟جهاتمععلاقاتإقامةالوظيفةتتطلبهل

فريق؟فيالمشاركةالعملانجازيتطلبهل



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Supply

الشخصيةالمقابلةخلالمعلوماتمنجمعهماتمعلىالتأكيد.

لأسئلتهللاستماعبالجهوزيةالموظفابلاغ.

عليهاوالردالموظفلأسئلةالفعالالاستماع.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Part
المطلوبةالأسئلةجميعطرحمنوالتأكدالشخصيةالمقابلةانهاء

.أسئلتهلجميعوالاستماعالموظفعلى

للمقابلةحضورهعلىالموظفشكر.

القادمةبالخطواتالموظفابلاغ.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلاتمراحل:

After the Interviewما بعد المقابلة الشخصية 

حياديةبكلوالملاحظاتالنتائجبتسجيلقم.

إنالوظيفيالتحليلعمليةلاستكمالأخرىطريقةاستخدام

.الأمرتطلب

عامبشكلالشخصيةالمقابلةتقييم.

المعلوماتصحةمنللتأكدللموظفالمباشرالرئيسمقابلة

.أخرىمعلوماتوإضافة

الوظيفيالوصفوكتابةالنتائجبتلخيصالبدء.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الشخصيةالمقابلاتفيتجنبهايجبأخطاء:

الشخصيةالمقابلةأهدافعنالموظفإبلاغعدم.

الاستماعوعدمبالحديثوالتفردالسيطرة 
ً
.للمرشحجيدا

التحدث 
ً
.كث�ا

المغلقةالعقلية.

خاطئةبطريقةالجسدلغةاستخدام.

الملاحظاتتسجيلعدم 
ً
.بأولأولا

الواحداليومفيكث�ةشخصيةمقابلاتإجراء.



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

ةالملاحظة المباشر

Direct 
Observation

وتسجلعملهيؤديوهوالموظفتراقبالوظيفيالتحليللجنة-

.ملاحظاتها

.يدويةمهاراتتتطلبالتيالأعمالفيالطريقةهذهتستخدم-

.لوحدهااستخدمتاذاكافيةغ�أنهاهوالمحتملةمشاكلهاأحد-

.فكريةمهاراتعلىتعتمدالأعمالكانتإذااستخدامهايصعب-



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

مذكرات الموظف

Employee Diaries

.مذكرةفياليوميةأعمالهيسجلالموظف-

.للغايةالمتخصصةالأعمالفيفعاليةأكثر-

.المهاموصففيالموظفمبالغةهوالمحتملةمشاكلهاأحد-



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

مناقشات مجموعة

Focus Group

لتياالمهاملوصفالمباشرورئيسهالموظفمعالوظيفيالتحليللجنةاجتماع-

.الموظفبهايقوم

.المعلوماتمنواسعنطاقعلىالحصول-

.المهامحولللمناقشةالفرصةإتاحة-

 أقل-
ً
.الشخصيةالمقابلةمنللوقتاستغراقا



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

مصادر أخرى

Other Sources

.الانترنتشبكة-

.والمراجعالكتب-

.سابقةدراسات-



طرق إجراء التحليل الوظيفي

الوظيفي؟التحليللإجراءالطرقأفضلماهي

استخدام أكثر من طريقة

Combination of Methods

.الوظيفيالتحليلفيالمثلىالطريقةهي-

مدعومةالاستبيانطريقةتستخدمالإداريةالأعمالفي-

.المحدودةالمباشرةالملاحظاتوبعضالشخصيةبالمقابلات

مدعومةالشخصيةالمقابلاتتستخدمالانتاجأعمالفي-

.المكثفةالمباشرةبالملاحظات



وأهميته (Job Description)مفهوم الوصف الوظيفي: المحور الثالث



الوظيفيالوصف)Job Description(:

يةالرئيسومهامهابياناتهايوضحللوظيفةمكتوبوصفوهوالوظيفيالتحليلمنالناتجهو

مؤهلاتمنشاغلهامواصفاتإلىبالإضافةطبيعتهاوظروفومسؤولياتهاوصلاحياتها

.ونحوهاومهاراتوقدراتوتدريبعمليةوخبراتتعليمية

الوظيفةوصف..الوظيفةشاغلمواصفات..



الوصف الوظيفي هو وصف العمل و ليس العامل
)(



الوظيفي؟الوصفإجراءعنالمسؤولمن

جهة استشارية المعنيةالإدارةالبشريةالمواردإدارة
إن تتطلب الأمر



الوظيفي؟الوصفأهميةماهي

الموظف
الإدارة والمنشأة



ميولهمعتتناسبكانتإذاماوتقديرومهامهاالوظيفةمعرفةعلىالمساعدة-

.التوظيفبطلبيتقدمأنقبلوذلكوقدراته،

والظروفوصلاحياتهاومسؤولياتهاوظيفتهبمهامالموظفلتعريففعالةوسيلة-

.معهاوالتفاعلالتأقلمعليهيسهلممابهاالمحيطة

.الأعماللإنجازكأساسووضعهابهاللأخذالأداءتقييممعاي�علىللتعرفأداة-

رؤسائهعلىوكذلكالتنظيمي،الهيكلفيعملهموقععلىللتعرفأداة-

.والخارجيةالوظيفيةالعلاقاتإلىإضافةوزملائهومرؤوسيه

للموظف؟بالنسبةالوظيفيالوصفأهميةماهي

الموظف



.للوظائفلاختيارالمرشح�معاي�وضع-

ومسؤولياتهواجباتهأداءعلىوتدريبهبعملهالجديدالموظفلتعريفأداة-

 وجعله
ً
 عضوا

ً
.ممكنوقتأقصرفيمنتجا

توزيعهإعادةأوالمرؤوس�علىالعملتوزيعخلالمنالمنشأةفيالعملتنظيم-

 
ً
العامالأداءمستوىرفعإلىيؤديمماوظروفهوطبيعتهالعمللحجمطبقا

.للمنشأة

خلالمنالمتاحةالبشريةوالطاقاتالإمكانياتاستخدامحسنعلىالمساعدة-

.وخبراتهلقدراتهالمناسبالعملموقعفيالموظفوضع

والمنشأة؟للإدارةبالنسبةالوظيفيالوصفأهميةماهي

الإدارة والمنشأة



.الوظائفتقييمعمليةفيأساس-

.الموظف�ب�الأعمالوتداخلالازدواجيةظاهرةعلىالقضاء-

.الموظف�علىالمحاسبةمبدأوتطبيقالمسؤولياتتحديد-

.فعالبشكلالعامل�أداءتقييمعمليةإدارةفيالمساعدة-

.والحوافزالمزايانظامتحديدفيمساعدةأداة-

.الأهدافوتحقيقالعملفيالتقدممدىومراقبةلمتابعةوسيلة-

.للموظف�التدريبيةالاحتياجاتتحديدفيالمساعدة-

 المنشأةفيالتواصلقنواتإيضاح-
ً
 داخليا

ً
.وخارجيا

.للمنشأةالتنظيميوالهيكلالعملياتتطويرفيمساعدةأداة-

والمنشأة؟للإدارةبالنسبةالوظيفيالوصفأهميةماهي

الإدارة والمنشأة



الوظيفي؟الوصفلتحديثنحتاجمتى

.التنظيميالهيكلعلىموقعهاأوالوظيفةمسمىفيتعديلحدوثعند-

 إذا-
ّ

 نتيجةالوظيفةمنالهدفتغ�
ُ

.ومسؤولياتهاواجباتهاتغ�

إحدىمنالوظائفبعضنقليتمحيثالوظائفهيكلتحديثعمليةخـلالمنالوظيفةتعديلتمإذا-

 الوظيفةمُسمىيتغ�قدوبالتاليآخر،قسمأوإدارةإلىلهاتتبعالتيالأقسامأوالإدارات
ً
.لذلكطبقا

Job(الوظيفيبالتوسعالعمليةهذهوتسمىطفيفبشكلالوظيفةمهامزيادةعند- Enlargement(أو

.إلغاءهاأوالمهامتقليل

الوظيفيبالإثراءالعمليةهذهوتسمى،المسؤولياتمنالمزيدمنحفيتتمثلأكبرأهميةالوظيفةمنحعند-

)Job Enrichment(إلغاءهاأوالمسؤولياتمنالتقليلأو.

ويكونونحوها،والقدراتوالمهاراتالعمليةوالخبرةالعلميكالمؤهلالوظيفةشاغلمتطلباتتعديلعند-

.اوواجباتهمسؤولياتهاأوالوظيفةأهميةانخفاضأوازديادنتيجةالمتطلباتفيالنقصأوبالزيادةإماالتعديل



عناصر الوصف الوظيفي وكيفية إعدادها: المحور الرابع



الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

.وهدفهاالتنظيميالهيكلفيوموقعهاللوظيفةالعامةالبيانات-

.للوظيفةالرئيسيةوالواجباتالمهام-

.الصلاحيات-

.الأداءتقييممعاي�-

.بالوظيفةالخاصةالعملظروف-

.الوظيفيةالعلاقات-

.الخارجيةالاتصالات-

.الجماعيةالمهام-
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الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

العامةالبيانات

.الرقم المخصص للوظيفة المعنية أو رمزها وفق التصنيف الوظيفي :رقم الوظيفة 

.تاريخ بدء سريان مفعول وصف الوظيفة :  التاريخ 

.مسمى الوظيفة المعتمد حسب الهيكل التنظيمي : الوظيفة 

. اسم الوحدة الإدارية التي تتبعها الوظيفة ، ويمكن هنا إضافة مكان تواجد الوظيفة مثل الموقع الجغرافي :  الوحدة الإدارية 

يفة مسمى وظيفة الرئيس المباشر الذي يشرف على الموظف شاغل الوظيفة مع تحديد رقم الوظيفة المخصص لوظ

.الرئيس المباشر حسب الهيكل التنظيمي

:  مسؤول تجاه 

.مسمى وظائف العامل� تحت الإشراف المباشر لشاغل الوظيفة مع تحديد رقم الوظيفة المخصص لكل من هذه : المسؤولون تجاهه 



الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

هدف الوظيفة

.هاالمسؤولية الأساسية للوظيفة والأهداف الرئيسية التي تسعى إلى تحقيق :هدف الوظيفة 



الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

الواجبات الرئيسية والمهام

..واجب رئيسي أو عرض مفصل للمهام التفصيلية في فقرات مستقلة لكل مسؤولية
م الواجبات الرئيسية والمها

:التفصيلية



الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

صلاحيات الوظيفة وعلاقاتها والظروف المحيطة بها

.سرد محدد وقيمي للصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة :الصلاحيات

.الإنجازات التي يمكن من خلالها الحكم على مدى نجاح الموظف في أداء المهام والواجبات المطلوبة منه :  معاي� تقييم الأداء

ةمظلمأماكنفيالعملمثل،الوظيفةتتطلبهاأوالوظيفةشاغلتواجهالتيالاستثنائيةأوالخاصةالظروف

.ونحوهاالدائمالوقوفأوعاليارتفاععلىأوالشمستحتأوتكييفدونأو

ظروف العمل الخاصة 

:  بالوظيفة

 التابعةغ�المؤسساتفيالأخرىالوظائفمعالعلاقات
ً
سببببهاالاتصالوالمسموحالموصوفةللوظيفةإداريا

.الوظيفةمهامطبيعة
:  العلاقات الوظيفية

ومعدلوهدفهالاتصالونوعالجهةتحديدمعالمؤسسةخارججهاتمعالوظيفةشاغلبهاتقومالتيالاتصالات

.تكراره
:  الاتصالات الخارجية

.أسماء المجموعات أو اللجان التي يشترك فيها شاغل الوظيفة ودوره في هذه المجموعات أو اللجان :  المهام الجماعية



الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

اعداد واعتماد الوصف الوظيفي

.اسم ووظيفة المسئول الذي اعد وصف الوظيفة وتوقيعه وتاريخ الإعداد :إعداد

توقيعيتمأنويفضل،الاعتمادوتاريخوتوقيعهالوظيفةوصفاعتمدالذيالمسؤولوظيفةاسم

موحدمبدأاتباعيجبكماالوظيفة،عنالمباشرللمسؤولالأعلىالرئيسمنالوظيفةوصف

.الوظائفوصفاعتمادبخصوص

:اعتماد



الوظيفيالوصفإعدادمراحل:

الوظيفيالتحليلإجراء.

الوصفلبطاقةالمعتمدالنموذجعلىالوظيفيالتحليلمرحلةمنالمتجمعةالبياناتوإسقاطتدوينيتم

.الوظيفي

وعرضهاالوظيفيالوصفبطاقةمسودةبإعدادالوظيفيالوصفبإعدادالمختصالموظفأوالفريقيقوم

.لمراجعتهاالمعنيالمديرأوالمباشرالرئيسعلى

إعدادهاتمالتيالوظائفلكافةالوظيفيالوصفبطاقاتمراجعةالبشريةالمواردإدارةمديريتولى.

فالوصبطاقةعلىبالتوقيعالبشريةالمواردإدارةومديرالوظيفةلهاتتبعالتيالمعنيةالإدارةمديريقوم

.نهائيبشكللاعتمادهاالصلاحيةصاحبةللجهةورفعهاالمعتمدةالوظيفي



تحديدهاوكيفية ) Job Specifications(مواصفات شاغل الوظيفة : المحور الخامس
)(



الوظيفة؟شاغلمواصفاتعناصرماهي

.التعليميالمؤهل-

.العمليةالخبرات-

.التدريب-

.القدرات-

.واللغاتالمهارات-
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الوظيفة؟شاغلمواصفاتعناصرماهي

مواصفات شاغل الوظيفة

.المؤهلات العلمية الدراسية بحد أدنى :المؤهل التعليمي

.بحد أدنىالخبرات العملية في مجال الوظيفة أو أي مجال آخر :  الخبرات العملية

.الوظيفةوواجباتلمهاموالملائمةالمطلوبةالتدريبيةالدورات : التدريب

.الوظيفةوواجباتمهامإنجازمنتمكنهوالتيالوظيفةشاغلفيتوفرهاالواجبالقدرات :  القدرات

.الوظيفةوواجباتلمهاموالملائمةالمطلوبةواللغاتالمهارات :  المهارات واللغات



الوظيفةشاغلمواصفاتتحديدعنداتباعهايجبالتيالهامةالإرشاداتبعض:

:الوظيفةشاغلمواصفاتتكونأنيجب

.المنشأةمعاي�معتتناسب:ملائمة-

.شخصيةلأهدافمنحازةغ�:حيادية-

.ومتطلباتهاالوظيفةحاجاتلتلبية:دقيقة-

.الوضوحلضمان:محددة-

.التفصيليةوالمهامالرئيسيةبالواجبات:مرتبطة-
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