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تحليل الوظائف: الوحدة السادسة

:يتوقع من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن يتعرف على: أهداف الدرس

مفهوم تحليل الوظائف

استخدامات تحليل الوظائف

خطوات تحليل الوظائف

مفاهيم وصف وتوصيف الوظائف



درظسلللُويليلللًلًُواللتيللل ووظاللل ويوظلللى و  تيللل وظاىفًللللُ وو(:وتحلًللللوظاىفللل   )

وظاظللفواوظالل ويللو ولكلل هويلللظوظاتيلل وولوفلللتي  وو وظلفلل  ولكلل هوظاىفًلللُووو

وُووو) (.وظاقللللل رظ  وظاالللللل  وظااللللللىهًُ وظاوللللل را وظاتيللللل رظ  ووظاظلللللفواوظا ديللللل

(Business Dictionary)

مفهوم تحليل الوظائف



استخدامات تحليل الوظائف

تحلًلوظاىف   

ظاو ريب

ياتي ولوتح ي و-

ظلاحوً ج  و

ظاو ريفًُ

يقًً وظاىف   ووظاووىيض  

تح ي وظلأهلًُوظا افًُو-

الىف   

تح ي وظاظ فآ وظاوشجًوًُو-

يقًً وظلأدظء

ظشوق قو و ييرو-

ظاوقًً 

ظاا ع َولولجفظءو-

 ق بلُوظاوقًً 

قفظرظ وظاوىفً 

لعلان  وظاوىفً -

ظخوً رو ي دروظاوىفً -

ظاوقًً ووظلاخوً ر-

ظاىص وظاىفًلٌ

و

ظاىظصل  وظاىفًلًُ



خطوات تحليل الوظائف

.وظلحق  قوظاولى   وجمع(1)

.الوحلًلوسوخضعوظا وظالثلُوظاىف   وظخوً ر(2)

.ظاىف   ويلظوتحلًل(3)

وبينو  وب او اًقوظاوحلًلوعللًُوعنوظا  تجُوظاولى   و نوظاوثفت(4)

.ظاف شفوو شففهوظاو  ل

.ظاىفًلًُووظاىظصل  وظاىفًلٌوظاىص ولع ظد(5)



.ظاق بلُ(1)

.ظلاسوف نُ(2)

.ظالاحظُ(3)

.ظاًى ًُوظالظفَ(4)

طرق جمع المعلومات لتحليل الوظائف



اللحللووظاوللًُوظاوللًُوظلخبرَويىظففوضفورَ(1)

وووظاو ظً  وظاو ظًلٌوظلهًظلو:وعنوأس سًُو ولى   ويىفف(2)

.ظاو  لينوظلأففظدووظاوولًل   وظاقىظنين

.ظاوحلًلوعللًُوعنوظاائىاُوظلجتيُوتح ي (3)

متطلبات تحليل الوظائف   



ووظاوللوبًئُولوظاوغًير(1)

وتج هوظاىف   وبش غلٌوظلخ صُوظلإج ب  وظخولاا(2)

وولاًتي وظاىجتيُوظلأسئلُ

.ظاىفًلُوش غلوسلىكولوظاوغًير(3)

.ظافً ن  ودقُوع و(4)

.ظاىف   واوحلًلوظا ظلُولدظرَودع ومح وديُ(5)

مشكلات تحليل الوظائف



وص و ظوىبو ولقوعلًهو  وبين:ويوفي ووص وظاىف   وووووووو

ظلإدظرَووظاىف ولجلًعوظاىظجف  ووظاائىاً  وظا ويوظى و  تي 

(Dictionary.و)وظاىفًلُ

عف رَوعنووص وظاال  ووظاؤهلا وظا وو:وظاىف   ويىصً ووووووو

يووينويىففه ولوظاىف ولأدظءووظجف  ووفًلًُومح دَو

(Business Dictionary)وبيىرَو فضًُو

وصف الوظائف



ياللللوِوظا شلللللَو للللنوخلللللالىوتحلًلللللوظاىفلللل   ول ودرظسللللُو

ظاىفًلللللللُووع  صللللللفه وبتيلللللل اووضللللللعووصلللللل ووو ظىنلللللل  و

الىف   وظاىجىدَولوظا شلَويح دوظاىظجف  ووظاالئىاً  وو

وأيضلللللل  وتح يلللللل ووفًلللللللُ وظالللللل وي ظللللللىٍوعلًتيلللللل وهلللللللو

ظاىظصللل  وظالل ويللووينويىففهلل وفللًلنوسًشللغلوظاىفًلللُوووووو

 نوظاىفلين ووظاىفًلُوب عوف ره وأصغفووحل َوي ظًلًلُووو

.لأٍو  شلَظالف ُوظلأس سًُولوظلهًظلوظاو ظًلٌويشظلو

الهيكل التنظيمي وتحليل الوظائف



Job Analysisتحلًلوظاىف   •

 Jobظاىص وظاىفًلٌ•
Description

 Jobظاىظصل  وظاىفًلًُ•
Specification



يظفًق  وعللًُووأنشظُ


