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 يمهايالوظائف وتقحليل ت  

 الوظائف تحليل

نو تجسيع حقائق محجدة عؽ متظمبات كل وعيفة عؽ طخيق تفتيتيا أالؾعائف ىؾ اسمؾب عمسي مؽ شتحميل 

 ،مى متظمباتيا الكسية الى عشاصخىا الاولية وتحجيج طبيعة وميام كل عشرخ بالذكل الحي معو التعخف ع

 .مؽ يذغمياوالسؤىلات والقجرات التي يجب تؾفخىا في والسيارات 

 .اذن عسمية تجسيع السعمؾمات عؽ خرائص كل وعيفة والتي تسيدىا عؽ غيخىا مؽ الؾعائففيؾ 

 :الغاية الاساسية مؽ عسمية جسع السعمؾمات ىي محاولة الاجابة عؽ الاسئمة التاليةاذن 

 ؟ الاعسال التي يقؾم بيا الفخد في السشغسةماىي  .1

 ؟دية تمػ الاعسال أيقؾم بتكيف  .2

 ؟يدتخجميا مؽ اجل انجاز تمػ الاعسال الؾسائل والادوات التي ماىي  .3

 ؟و خجمات أناتج تمػ الاعسال مؽ سمع ماىؾ  .4

 ؟السؤىلات والقجرات السظمؾبة لمقيام بتمػ الاعسال ماىي  .5

ذ إ .مجى الدساح لمعامميؽ بالسذاركة في عسمية تحميل الؾعائف لابج ان تحجد الادارة مدبقا   ، ستخاتيجيا  إ

 ،زداد شعؾره بالانتساء لمسشغسة والعسل الحي يسارسو إنو كمسا سسح لمفخد بالسذاركة في تحميل عسمو إيلاحظ 

لابج ان  ، يةعسال برؾرة عامة او برؾرة تفريمل تحمل الاى ،ولابج ان تحجد الادارة مدتؾيات تحميل العسل 

 .تؾقيت عسمية التحميل ومؽ يقؾم بالتحميل تحجد ايزا  
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 :الاسمؾب العمسي لتحميل الؾعائف جانبيؽ اساسييؽ ىسا يتزسؽ 

  ىؾ وصف مكتؾب عؽ متظمبات الؾعيفة كالؾاجبات والسدؤوليات وعخوف العسل  :الؾعيفة وصف

 .جمةوالادوات السدتخ

  في تحجيج السيارات والسعارف والقجرات والخبخات التي يجب  وتتسثل :شاغل الؾعيفة مؾاصفات

 .تؾافخىا في الؾعيفة

 :الوظائف تحليل اهمية

 :ىسية تحميل الؾعائف فيسا يميأ تتجدج 

 ما عمى الحجؼ ىحا يقدؼ ثؼ لمؾعيفة العبء حجؼ بتحجيج العسل تحميل يدسح  :البذخية القؾى  تخظيط 1. 

 .السظمؾبة العسالة عجد بعجىا ليتحجد واحج عامل بو يقؾم

 الحي الذخص في تؾافخىا الؾاجب والخرائص الؾعيفة واجبات خلال مؽ: والاختيار الاستقظاب 2. 

 .يذغميا

  قيستيا يحجد الؾعيفة فتحميل وعيفة كل طبيعة تشاسب التي :والسكافآت الخواتب الأجؾر، تحجيج . 3

 .أجخ مؽ يقابميا ما وبالتالي السدؤولية وحجؼ تعميسي ومدتؾى  راتميا مؽ تتظمبو وما الشدبية

  ةالؾعيف تحميل عشج السؾضؾعة بالسعاييخ لمفخد لفعميا الأداء مقارنة خلال مؽ  :الأداء تقييؼ . 4

 التي والسؾاصفات فعلا الؾعيفة يذغل الحي الفخد مؾاصفات بيؽ فارقا الحالات بعض في يؾجج :التجريب 5.

 التجريبية البخامج وتظؾيخ ترسيؼ إلى المجؾء يجب الفارق  ىحا ولدج العسل تحميل حجدىا كسا الؾعيفة تظمبو

 .السظمؾبة والسؾاصفات الستظمبات السيارات، إلى بالؾصؾل تدسح التي
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 الاستغشاء يسكؽ ضخورية غيخ أنذظة وجؾد يتبيؽ وأدائيا الؾعيفة تؾصيف خلال مؽ  :العسل تبديط 6.

 .عشيا

 مؽ لمؾعيفة السكؾنة والسيام الأنذظة حؾل السعمؾمات تجسيع عمى الؾعيفة تحميل يداعج  :العسل ترسيؼ 7.

 علاقاتها ومهامها، طبيعتها الؾصفي والجرجة ،المقب وعيفة كل ىؾية بتحجيج يدسح مسا نيايتيا إلى بجايتيا

 .أدائها وظروف

 

 :تحليل الوظائفخطوات 

التخظيط: وتذسل ىحه السخحمة وضع خظة عسل لجسيع الاعسال السظمؾب القيام بيا وتؾفيخ جسيع  -1

 الامكانات السادية والبذخية لتحقيق الاىجاف السظمؾبة مؽ الؾعيفة.

مؾب جسع البيانات ، وتتسثل في أسمؾب الاستقراءات التحميل: في ىحه السخحمة يتؼ اختيار طخيقة أس -2

 )الاستبيانات( ، السقابمة الذخرية او غيخىا.

التؾصيف: تيجف ىحه السخحمة إلى إعجاد بظاقات أو نساذج وصف الؾعيفة مؽ واقع البيانات التي  -3

عمؾمات وتحجيثيا تؼ تجسيعيا ومخاجعتيا وترشيفيا ، تقؾم إدارة السؾارد البذخية بسخاجعة البيانات والس

 باستسخار.
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 الوظائفيم يتق

ىؾ الؾسيمة التي يتؼ مؽ خلاليا تحجيج الاىسية الشدبية لمؾعيفة وذلػ بسقارنتيا بباقي الؾعائف  الؾعائفتقييؼ 

العسمية التي يتؼ بسقتزاىا مقارنة الؾعائف بعزيا ببعض مؽ اجل تحجيج الاجخ نو ا .الاخخى في السشغسة

دؤولية والجيج الفكخي والعزمي وعخوف وعيفة عمى ضؾء عجة اعتبارات ابخزىا السيارة والس العادل لكل

  .العسل

 يم الوظائفيتقهمية أ 

يؼ الؾعائف اىسية كبيخة كؾنو يداعج في تحقيق نؾع مؽ العجالة في الاجؾر وذلػ بتحجيج القيسة الشدبية يلتق

ميسا وىؾ الخضى الؾعيفي  لكل اجخ وبالتالي يخفف مؽ حجة الرخاعات بيؽ العامميؽ كسا انو يحقق امخا  

ون بيشيؼ عمى اساس ىحا الخضى ويمغي الاعتبارات الذخرية ورفع الخوح السعشؾية بيؽ العامميؽ والتعا

والسحدؾبيات بيؽ بعض الخؤساء وبعض العامميؽ كؾن التقييؼ يتؼ عمى اساس الاعسال التي يقؾم بيا العامل 

فيؾ بيحه الحالة يداعج العامل في فيؼ دوره بالتحجيج اضافة الى انو يدود ادارة القؾى العاممة في حال 

الؾعائف يختمف عؽ تقييؼ تقييؼ ف لتعييؽ بالؾصف الؾعيفي لمعامل السظمؾب لذغل أي وعيفة.الاختيار وا

بيشسا يحجد الثاني مجى استجابة  ،ذ يحجد الاول قيسة الرعؾبة ومدتؾى الجيج الحي تتظمبو الؾعيفةإ ،الاداء 

 .السؾعف لستظمبات الؾعيفة ومقجار ما يبحلو مؽ جيؾد لغخض تحقيق اىجافو
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 تقويم الوظائفطرق 

 طريقة المراتب: -أولا 

يتؼ تقديؼ او تختيب الؾعائف بسؾجبيا  وىي اقجم الظخق التي استخجمت في تقؾيؼ الؾعائف واكثخىا شيؾعا .

دتخجم ت .يزا  أ تختيبيا تراعجيا   وبالإمكان ، ىسيةأ لؾعيفة الاىؼ الى الؾعيفة الاقل مؽ ا أبحيث تبج تشازليا  

ومؽ عيؾبيا انيا لا تدتشج الى معاييخ محجدة لمقياس وانسا تعتسج عمى  ىحه الظخيقة في السشغسات الرغيخة

 .الحكؼ الذخري

 التدرج او التصنيفطريقة  :ثانياا  

 تذتخك فيسا بيشيا بالخرائص وتتزسؽ ىحه الظخيقة وضع كل مجسؾعة مؽ الؾعائف في مجسؾعة واحجة

. اذا نحؽ بيحه الظخيقة نبيؽ لجسيع العامميؽ ان الؾاجبات والسيارات والسيدات والرعؾبات والسدؤوليات

 والسدؤوليات ىي القاعجة في تحجيج اىسية الؾعيفة الشدبية .

 عادة يتؼ التقديؼ بيؽ الؾعائف حدب السيارة :

 اعسال تتظمب ميارة عالية -1

 ل تتظمب ميارة متؾسظةاعسا -2

 اعسال لا تتظمب أي ميارة -3

ؾعيفة وبالتالي نحرل عمى مدتشج ميشي يجعل مؽ ال  ،مؽ ىشا يسكؽ معخفة أي الاعسال اىؼ مؽ الاخخى 

 .معادلة للأخخى او اىؼ مشيا
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 طريقة مقارنة العوامل :ثالثاا 

تتؼ وفق عؾامل السقارنة و  ،ىحه الظخيقة مقارنة السكؾنات الاساسية لكل وعيفة مع الؾعائف الاخخى ظمب تت

يقابميا في  السدؤولية والسيارة والجيج العزمي والجيج الفكخي وعخوف العسل وتقارن كل ىحه العؾامل مع ما

 .ن الشتيجة الشيائية ليحه السقارنة تحجيج الاىسية الشدبية لكل وعيفةائف الاخخى بحيث تكؾ الؾع

 طريقة التقييم بالنقط :رابعاا 

 .وشعبية بيؽ السشغسات ية في تقييؼ الؾعائف واكثخىا استخجاما  ىحه الظخيقة مؽ اكثخ الظخق مؾضؾعتعتبخ 

تدتخجم بعض عؾامل القياس او السقارنة بيؽ الؾعائف ولكشيا تختمف  لأنياتذبو طخيقة مقارنة العؾامل  ىيو 

 .مؽ الاجخ في تقييؼ كل عامل عشيا مؽ حيث استخجاميا الشقاط بجلا  

 

 

 


