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ائفتحليل الوظتعريف 

.المنظمةفيالوظائفلأداءالمطلوبةوالمعرفةوالواجباتالمهاراتلتحديدالعمليةهوالوظيفةتحليل

،المطلوبةتوالمهاراوالمعرفة،الأخرىبالوظائفوعلاقتها،الوظيفةومسؤولياتلواجباتملخصًاالوظيفةتحليليوفر
.ظلهافيتنفيذهايتمالتيالعملوظروف
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ائفتحليل الوظأهمية 

ا.الوظيفةلأداءاللازمةالمهامتحديديتم،الوظيفةتحليلمع ،تقليديً
البدايةةونقطالبشريةللمواردالنطاقوواسعأساسيًاأسلوبًايعد

.الأخرىالبشريةالمواردلأنشطة

تحليلامنظإلىالحاجةتعد،اليومبسرعةالمتغيرةالعملبيئةفي
إعادةو،جديدةوظائفإنشاءيتم.الأهميةبالغأمرًاسليموظيفي
تمالذيةالوظيفتحليليكونقد.إلغائهاأوالقديمةالوظائفتصميم
أنحتى.بنائهإعادةويجبقديمًافقطسنواتبضعمنذإجراؤه
نظامعلىللحفاظكبيرةبسرعةتحدثالتغييراتأناقترحالبعض
.فعالوظيفيتحليل
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ةمتى يتم إجراء تحليل الوظيف

:محددةأوقاتثلاثفيالوظيفةتحليلإجراءيتم

،مرةلأولالوظيفيالتحليلبرنامجوبدءالمنظمةتأسيسعند*

و،جديدةوظائفإنشاءيتمعندما*

الإجراءاتأوبالأساليأوللتقنياتنتيجةكبيربشكلالوظائفتغييريتمعندما*
ملالععلىالتركيززيادةبسببالتغييراتيشملوهذا.الجديدةالأنظمةأو

.ةالجودإدارةأنظمةمثل،الإداريةالتدخلاتأو،الموظفينوتمكين،الجماعي
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؟على أي أسئلة يجيب التحليل الوظيفي

العامل؟ينجزهاالتيوالعقليةالجسديةالمهامهيما

المهمة؟تنتهيمتى

انجازه؟يجبالذيالعملأين

بالوظيفة؟العامليقومكيف

العمل؟تملماذا

الوظيفة؟لأداءالمطلوبةالمؤهلاتهيما
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المهنة

أهدافهالتحقيقالمنظمةتؤديهاأنيجبالتيالمهاممنمجموعةمنتتكون

الشركةرئيسمثل،واحدشخصخدماتتتطلبقد

كبيرةشركةفيالآلاتمشغليمثل،شخصًا75خدماتتتطلبقد
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المنصب

واحدشخصيؤديهاالتيوالمسؤولياتالمهاممجموعة

المنظمةفيفردلكلمنصبهناك
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ماذا يتضمن التحليل الوظيفي؟ 

منجانبكللىعفعليًايؤثروكلاهما،الوظيفةومواصفاتالوظيفيالوصفأساستشكلبياناتالوظائفتحليلاتتوفر
.البشريةالمواردإدارةجوانب

.للوظيفةالأساسيةوالمسؤولياتوالواجباتبالمهامتتعلقمعلوماتيوفرمستندهوالوظيفيالوصف

14-9

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



ماذا يتضمن التحليل الوظيفي ؟

لمؤهلات تم دمج مواصفات الوظيفة في وثيقة الوصف الوظيفي وتوضح الحد الأدنى من ا
.المقبولة التي يحتاجها الشخص لأداء وظيفة معينة

ستند واحد من الناحية العملية ، يتم دمج كل من الوصف الوظيفي ومواصفات الوظيفة في م
.مع مواصفات الوظيفة المقدمة بعد وصف الوظيفة
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رسم بياني يوضح التحليل الوظيفي

4-11

Tasks Responsibilities Duties

Job 

Analysis

Job 

Descriptions

Job 

Specifications

Knowledge Skills Abilities

▪ Staffing

▪ Training and        

Development

▪ Performance Appraisal

▪ Compensation 

▪ Safety and Health

▪ Employee and Labor 

Relations

▪ Legal Considerations
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أسباب إجراء تحليل الوظيفة

:البشريةالمواردممارسةجوانبمنجانبكلعلىالوظيفةتحليليؤثر

التوظيف

والتطويرالتدريب

الأداءتقييم

تعويض

والصحةالسلامة

العملوعلاقاتالموظف

القانونيةالاعتبارات
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معلومات تحليل الوظيفة

الواجبات والمسؤوليات الفعلية للوظيفة

:الأنشطة الموجهة نحو العمال

الآلات والأدوات والمعدات

(مثل الخبرة)المتطلبات الشخصية 

معايير الوظيفة

جدول العمل

التعويضات المالية وغير المالية

ظروف العمل
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طرق اجراء التحليل الوظيفي

استبيانات

ملاحظة

المقابلات

الموظفتسجيل

الأساليبمنمزيج
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الاستمارات 

للموظفينمنظمةاستبيانات

واقتصاديةسريعةتكونماعادة

:المحتملةالمشاكل

اللفظيةالمهاراتإلىالموظفونيفتقرقد

مهامهمأهميةفيالموظفونيبالغقد
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الملاحظة 

الملاحظاتويسجلالعملمهامأداءأثناءالعاملالمحلليراقب

اليدويةالمهاراتعلىتؤكدالتيالمعلوماتلجمعالأولالمقامفيتستخدم

بمفردهاستخدامهعندكاف  غيريكونماغالباً

.الوظيفةفيمهيمنةالعقليةالمهاراتتكونعندماصعب
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المقابلات

والمشرفالموظفمنكلمقابلة

أداؤهاميتالتيالمهاموصففيمساعدتهاأومساعدته،أولاً الموظفمقابلة

ىعلللحصولبالمشرفبالاتصالعادةالمحلليقوم،المقابلاتبعد
إضافيةمعلومات
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تسجيلات الموظفين 

يصف الموظفون أنشطة العمل اليومية في مذكرات أو سجل

قيمة في فهم الوظائف المتخصصة للغاية

قد يبالغ الموظفون في أهمية الوظيفة: المشكلة
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مزيج من الطرق

طريقةمنأكثرالمحللونيستخدمماعادة

:(مثال)والإداريةالكتابيةالوظائف

محدودةومراقبةبمقابلاتمدعومةاستبيانات

المكثفةالعملمراقبةتكملهاالتيالمقابلات:الإنتاجوظائف
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من يشارك في التحليل الوظيفي ؟

على،الوظيفةتحليلفييشاركونالذينالأشخاصيشملأنيجب
:الأقل

موظف

الموظفعلىالمباشرالمشرف
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التحليل الوظيفي

:وثيقة تنص على

مهام

الواجبات

المسؤوليات

يجب أن تكون ذات صلة ودقيقة نسبياً
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العناصر التي تذكر باستمرار في الوصف الوظيفي

الرئيسيةالواجباتأداء

واجبلكلالمخصصللوقتالمئويةالنسبة

تحقيقهاالمطلوبالأداءمعايير

المحتملةوالمخاطرالعملظروف

وظيفتهميؤدونالذينالموظفينعدد

الموظفيتبعهالذيالشخص

للعملالمستخدمةوالمعداتالآلات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



اللغة المناسبة في الوصف الوظيفي

ونقيةواضحةعبارةكلاجعل

التفسيريةوالعباراتالكلاسيكيالمفعول/الفعلفيالجملبناء

الأفعالمنالمضارعصيغةدائمااستخدم

وأينوكيفلماذاتوضحتوضيحيةعباراتاستخدم

ضروريةغيرمقالاتأياحذف

المتحيزةغيرالمصطلحاتاستخدم

مختلفةلتفسيراتتخضعالتيالكلماتاستخدامتجنب

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



محتوى الوصف الوظيفي

زالرمأوالوظيفةورقمالإبلاغوعلاقةوالقسمالوظيفيالمسمى-الوظيفةتحديد

قديمًاالوصفتجعلالتيالوظيفيةالتغييراتتحديدفييساعد-الوظيفةتحليلتاريخ

الوظيفةعنموجزةعامةنظرة-الوظيفةملخص

للوظيفةالرئيسيةالواجبات-المؤداةالواجبات
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متطلبات الوظيفة

ها الحد الأدنى من المؤهلات التي يجب أن يمتلك
العامل

يجب أن تعكس الحد الأدنى ، وليس المؤهلات 
المثالية

في كثير من الأحيان قسم كبير من الوصف
الوظيفي
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مشاكل في حالة تضخم مواصفات الوظيفة

يمكن أن يقضي بشكل منهجي على الأقليات أو النساء من الاعتبار

يمكن أن تزيد تكاليف التعويض

قد يكون من الصعب ملء الوظائف الشاغرة
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تصميم الوظيفة

:تحديدعملية

بهاالقياميتعينمحددةمهام

المهامهذهأداءفيالمستخدمةالأساليب

المنظمةفيالآخربالعملالوظيفةترتبطكيف
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الاثراء الوظيفي

ومستوىمحتوىفيالأساسيةالتغييراتمنالوظيفيالإثراءيتكون
للعاملأكبرتحدياتتوفيرأجلمنالوظيفةمسؤولية

المسؤولياتفيرأسياًتوسعاًالوظيفيالإثراءيوفر
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توسيع فرص العمل

للعاملأكبرتنوعلتوفيرالعملنطاقفيالتغييرات

المسؤوليةمنالمستوىنفسعلىالمهامجميع

.المتبادلالتدريبأحياناًيسمى
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التناوب الوظيفي

خبرتهملتوسيعأخرىإلىوظيفةمنالموظفيننقل

الأعلىالمستوىذاتللمهاممطلوبةتكونماغالباً

سيينالرئيالموظفينفقدانمنالشركةحمايةفيفعالةتكونأنيمكن
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لكمشكرا
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