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 الفصل الثالث
 الوظائف  و ،الأعمال تحليل

 
  Basic Terminology :مفاهيم أساسية

 
نشاط إنساان  هىنا  وعيال  بااح واياوم يهاوو باو أو يؤوياو  على أنو:  العامالعمل بمفيومو يعرف  : مفهوم العمل

شاص  واياو أو موموعاش أشاصا م ماح أوال غيهيام ياياش معينااشم هماا يهاوو باو مناووا المبيعاا  ها  الشار ش ىااو 
 ل عمل أيياً.عملم ورعايش الأبويح لأطفاليما عملم وغنظيف يويهش المنز 

ىاو وياوع عمال مغ املاش غشاغمل علاى عاوو ماح الوظاامف أو الأعماال أو  :و الإياري الاقتصااييمعناه بالعمل  أما 
لغيهيم ىوهو. وينفه ماح صا ل وياو أو  يغو ويغى نيايغو وهم مرايلالمياوم مطلوا منيا إنواز عمل  ل  مح بوا

وزمح ميوو لغيهيم ىوف ماام  ىو المنظمشم ه  م اح معيح ميهوو بو هرو أو موموعش أهراو منشاط عيل  وهىن 
وهم غعليما  وقواعو ميووع بش ل مسبمم ولهاء ىها النشاط أو الويو ييصل مح يؤويو علاى عاماو ماال  ومعناو  

م غعغبر رعاياش الأباويح لأطفاليماا عمال ماح يياه معنااه العااوم ل اح   ايو. هعلى سبيل المثال وليس اليصرباح و 
 اقغصاوياًم ه  ييح لو أح أيوىما قاو بغربيش طفل لوع عاملش أصرع لهاء غعويم مال م يم ح ه  ىهه يعغبر عم ً 

  اليالش اعغباره عمً  اقغصاوياً.

لغاا  يااغو أواؤىااا مااح قباال شااص  وايااو هاا  ا)مياااو وواوبااا   ىااو موموعااش الأنشااطش  Position: المركااا الااو يف 
 . م اح وظيف  وايو

أو وور مياوو غساعى لغيهيام ياياش معيناشم  معلاى شا ل ميماش غظيار ى  عمل اقغصااو  Employment :الو يفة
عباار إمااا عااح ميمااش يؤوييااا شااص  أو أ ثاارم هيغيماال أو يغيملااوا أعباءىااا ومسااؤولياغيا ويمااارس ساالطغيام وىاا  غ

مع الإشارع إلى ايغماال وواوو  مح مياو هرعيش يؤوييا عوع أهراو. صغيرع يؤوييا هرو وايو أو عح ميمش  بيرع م ونش
وظيفاش واياوع مسانو لياا ميماش واياوع ل اح يؤويياا عاوع أشاصا م هعاوو الأهاراو الاهيح ياؤووح الوظيفاش الواياوع يغياوو 

موش ه  شر ش ال غرونيا   بيرع على سبيل المثال ىا  وظيفاش واياوعم ل اح بيوو أو عاء العمل المناط بيام هالبر 
 أكثر أو أقل( لأى حدن الؼول كجُراً. أى َؼول فُهب هئخ هجرهح ) يم ح
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هغعنااا  موموعاااش الأعماااال الغااا  غشاا ل عماااً  مشاااابياً أو مغمااااثً م و الغااا  غغطلاااا  Occupation مفهاااوم المه اااة:
يغطلاا موموعاش ماح  مهعمل السا ريغاريش ماث ً  .موموعش مح المؤى   المغشابيش ال زمش للهياو بالعمل أو الأعمال

العماال  . و بالغااال  يشاا ل هلاا المسااؤوليا  المغشااابيش أو المغماثلااش هاا  مصغلااف المنظمااا  و الأنشااطشالميااارا  و 
المينش يغسع ليشمل  ال ماح مفااىيو العمال  مفيووأ  أح  و.يو هاغو مينش أيياً ل ل مح يعمل هياله  ىو وظيفش ب

 و المر ز الوظيف  و الوظيفش معاً 

 Job Structure :و تصميم العمل هيكمة 

 
ماا ىاو ميغاوع  معرهاش أ  مغصميو لأعمال ووظامف المنظماش العملم يي لشيهصو بمفيوو ىي لش و غصميو العمل: 

الأهاراو ها  الغ  يهاوو بياا هارو أو موموعاش ماح  و المسؤوليا  الواوبا المياو و عوو  ييهم مح أو الوظيفش العمل
أصه ش ل عمليش هنياش إوارياش بااح واياو غسايو هياو إوارع الماوارو البشاريش وغشارف علاى غطبيام يوى  نشاط  المنظمش.
ؤوع واصال ويغو ماح صا ل ىاها النشااط غيوياو الأطار العاماش والغفصايليش لومياع الأعماال والوظاامف الغا  غا نغاموو.

 المنظمشم وىهه الأطر غويح الوور اله  يؤويو  ل منيام وغشغمل ىهه الأطر على غيويو ما يل :
 عوو ونوع الأعمال والوظامف الرميسش الغ  سغؤوع واصل المنظمش لغيهيم أىواهيا. -

 أىواف الأعمال والوظامف الرميسش الغ  غويح ا نوازا  المطلوا غيهيهيا مح  ل وظيفش وعمل. -

  غابيشم رقابيشم مناولشم مسيّر آلش..الخ يعش الأعمال والوظامف مح ييه صصامصيا.طب -

المرايل )الصطوا   الغ  ينوز بيا العمل الوايو مح بوايغو ويغى نيايغوم وغيويو عوو ونوع الوظاامف  -
 أو المياو المطلوبش لإنواز ىهه المرايل أو الصطوا م وغيويو ىوف ووور  ل مريلش وصطوع منيا مح

 أول غيهيم ىوف العمل ال ل .

 معايير أواء الأعمال والوظامف الغ  على أساسيا غغو عمليا  غهييو انوازا   ل منيا. -

 وظيفش ونطام المسؤوليش المرغبش علييا. يوو ونطام الواوبا  المناطش ل ل عمل و -

 أسلوا أواء الأعمال هيما إها  اح هروياً أو وماعياً. -

 امف ه  يوء المرايل أو الصطوا  الميووع  نواز  ل منيا. يفيش أواء الأعمال والوظ -

 الآ   والمعوا  الغ  سوف غسغصوو ه  الأعمال والوظامف. -

 البيمش والمناخ الماو  والمعنو  الغ  سغؤوع هييا الأعمال والوظامف. -

ىاهه الواوباا   واناوما  انصايارويراعى عنو غصميو أطر أو أووار الأعمال والوظاامفم أح ييهام الغصاميو عملياش 
والمسؤوليا  والص ييا  مع بعييا ه  بوغهش وايوع ى  الوظيفش أو العمل الوايوم بش ل يغم ح ماح يؤويياا ماح 
غيهيم الإبواع وا بغ ار هييمام وأيياً غيهيم الغعاوح وا نسواو مع باق  الأعماال والوظاامفم ها  مساعى لغيهيام 

 فيا ه  صومش إنوازىا.أىواف المنظمش ال ليش الغ  غعمل وميع وظام
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هاا  يااوء هلاا  يم ننااا الهااول بااأح معيااار نواااا غصااميو الأعمااال والوظااامف الأساساا  ىااو مااوع قورغااو علااى إغايااش 
الفرصااش لمااح يؤوييااا لإظيااار إم اناغااو وقوراغااوم وغفوياار طاقااا  الإبااواع وا بغ ااار لويااو وغيهياام الغ اماال وا نسااواو 

أح غصاااميو  ياااا غغيهااام أىاااواف المنظماااش المنشاااووع.  مااااش الغااا  ماااح ص لبينياااا وميعياااام لغيهيااام الفاعلياااش الغنظيميااا
 الأعمال يغو على مسغوييح اثنيح ىما:

وياااغو هياااو غيوياااو الأطااار العاماااش لأعماااال  Organization work design: الغصاااميو العااااو لعمااال المنظماااش الأول
 ووظامف المنظمش الرميسش الغ  غؤوييا لغيهيم أىواهيا.

وياغو هيااو غصااميو الأعمااال والوظاامف الفرعيااش الغاا  غشااغمل علييااا  Job design للعماال الغفصايل : الغصااميو الثااا  
الأعمال الرميسش الغ  ورع غصميميا ه  الغصميو العاوم ييه يور  الغصاميو ل ال عمال ووظيفاش  ال علاى 

 يوه.
 

  Job Analysis :حميل العملت

يم ااح مااح ص ليااا غيويااو  الغاا  م ونااش مااح موموعااش مااح المياااو و الأنشااطش ف غيلياال العماال علااى أنااو عمليااشيعاارّ 
 وأمااع المعلومااا  عااح العماال و غشاامل غلاا  العمليااش و العماال و صصااام  الفاارو العاماال الااه  ساايهوو بااوم واوبااا 

و مسؤولياغيا و طريهش ووسامل أواميا و ع قغياا بالوظاامف الأصارع  ماو سلو ياغي او مغطلباغي اأنشطغي الوظيفش و
و غسااغصوو غلاا  المعلومااا  مااح أواال إعااواو مااا يساامى بوصااف  و موقعيااا هاا  اليي اال الغنظيماا  و ظااروف أواميااا.

العمال ماح صا ل معرهاش  م  ماا غساغصوو ها  غيوياو مواصافا و مغطلباغاو ى  مسغلزماغوالعمل مح ص ل معرهش ما 
  يهاً. االعامل اله  سيؤوييمواصفا  

 :مما غهوو نوو أح عمليش غيليل العمل يشمل النواي  الغاليش

 .أو الوظيفش الغرم مح العمل -

 الرميسيش الغ  يغ وح منيا العمل أو الوظيفش. الأنشطشالواوبا  و  -

  زمش للهياو بالعملم  الميارا  و المعرهش و الهورا  و ييرىا..المؤى   ال -

 الوسامل المسغصومش ه  أواميام و موقعيا ه  اليي ل الغنظيم  للمنظمش. -

 الغ  يؤو  بيا العامل لعملو. الماويش و ا وغماعيش و النفسيش الظروف -

المعلوماا  الغا  يح هل  مح ص ل عمليش ومع يغ لإوارع الموارو البشريشم الأساسيشيعغبر غيليل العمل مح المياو 
 الإنساانيشغعغبار أسااس وياع بارامت الغاوريام و المعلوماا  الغا  غغعلام بالصصاام   ييه .غص  واوبا  العمل
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نوعياش الماوارو البشاريش ال زماش للغعيايح ها   ساغهطااا ها  اغصااه قارارا  الإوارعللموارو البشريش غسغصوو ها  مسااعوع 
. و  ما أح برامت غهييو الوظامف يغوقف علاى ياو  بيار علاى ورواش صايش الغوصايف المساغصوو .العمل أو الوظيفش

 : بهل  يشمل غيليل الوظامف و الأعمال المواليح الأساسييح الغالييح

مغطلباا  و مساغلزما  الوظيفاش أو ساول أو وثيهاش غبايح و يهصو باو  Job Description :وصف الوظامف -الأول
 و المسؤوليا  و ظروف العمل و الأووا  و الوسامل المسغصومش ه  أواء العمل. العمل  الواوبا 

معرهاش و غيوياو المياارا  و الصبارا  و الهاورا   او يهصاو بيا Job Specificationsالمواصفا  الوظيفيش:  -الثان 
 .سابهيحالمواليح ال و هيما يل  شرا مبسط لميموح  ل مح و المعارف الغ  يوا أح غغوهر ه  شايليا.

 Job Description: وصف العمل -أولاً 

إح المعلوما  الغ  نيصل علييا مح ص ل غيليل العمل غعغبر أيو العناصر اليامش المسغصومش ه  وصف العمل 
 اله  يوا أح يشمل النواي  الغاليش:

 الغ  يؤوييا العامل. الأساسيشالواوبا   -

 ح ال ل  للعمل.النسبش الممويش مح زمح أواء  ل واوا مح الزم -

 معايير الأواء المسغصومش ه  قياس انواز غل  الواوبا . -

 ظروف العمل و ايغما   الصطر الناومش عح أواء الواوبا . -

 عوو العامليح الهيح يهوموح بالعمل. -

 الأووا  و الوسامل المسغصومش ه  العمل. -

وف  اله  يسغصوو مح أولو. و بش ل مما غهوو نوو أح ميغوع وصف العمل يصغلف باصغ ف طبيعش العمل و الي
 عاو يشمل وصف العمل النواي  الغاليش:

الااه  يغياامحم اسااو  أو ىويااش العماال. و ىااو الواازء مااح الوصااف Job Identification: العماالبتعريااف ال -1
يعناا  هلاا  أح اسااو العماال يوااا أح يناسااا ميغااوع  العماال و نوعااوم و الهسااو الغااابع لااوم و رقمااو أو رماازه.

 ه عو ييره مح أعمال الهسو ه  المنظمش.العمل و يميز 

م يياه يعغبار غااريخ إواراء غيليال العمال أياو م وناا   Date of the Job Analysis :تااري  تحميال العمال -2
 إلغاااءيساااعو هاا  معرهااش الغغياارا  الغاا  يصاال  علااى العماال  يهاااً. و بالغااال   لأنااوعمليااش وصااف العماال 

  ينسوو مع طبيعش العمل الوويو.الوصف الهويو و عوو ا عغماو إليو  ونو  

و ىااو عبااارع عااح مهالااش صااغيرع غزوونااا بنظاارع شاااملش و مااووزع عااح  Job Summary :ممخااع  اان العماال -3
 ميغوع العمل.
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ي ماح واوىر وصاف العمال ها   وناو يرساو الصطاوط العريياش   Duties Performedواجباات أيا  العمال:  -4
عااوع يباوأ الوصاف باساغعمال  لماا  مثال: اساغ وم أواءم  يوا أواؤىا. لهل  يباوأ الغ  الأساسيشللواوبا  

 الغ  يوا أواؤىا. ميموح الواوبا   إلىغأسيسم غوميع و ييرىا .. الخم ييه غشير 

 Job Specifications: مواصفات العمل -ثا ياً 

ه رناااا أح مواصااافا  العمااال ىااا  عباااارع عاااح ساااول أو وثيهاااش ييغاااو  علاااى الياااو الأوناااى  المطلاااوا ماااح 
   و لايس المثاال  لأواء العمال بالشاا ل المناساا. و ماع هلا  ىنااا  موموعاش المساامل الغا  غوعاال الماؤى

 مح مواصفا  العمل مبالغ هييا نه ر منيا:
إح ويع مواصفا  عاليش لشغل الوظامف يسغبعو مح   غغواهر هيو غل  الماؤى  . و قاو ي اوح مانيو  - أ

 منظمش بالغييز أو الغميز.لهل  قو غغيو ال و مواطن  الأقليا م بعم النساء

قاااو غرغفاااع الأواااور بسااابا وواااوو المرشاااييح للعمااال ماااح هو  المياااارا  العالياااش قياسااااً باااهو  المياااارا    - ا
 المنصفيش.

قو يصعا غأميح الأهراو مح هو  الميارا  العاليش لشاغل الوظاامف و الاهيح قاو   نواوىو ها  ساوم   -  
 العمل.

غغطلاااا هيمااااً واساااعاً  لأنياااابااار ماااح أ ثااار مرايااال عملياااش الغيليااال صاااعوبش يعغ إح غيوياااو الماااؤى   المطلوباااش للعمااال
و العوامل المرغبطش بيا مثال الماؤى   العلمياشم أو ورواش الغأىيال العلما  و الصبارا  الساابم و  للميارا  المطلوبش

صافا  العمال بعم الصصام  الشصصيش المميزعم و الهورا  البونيش. مع الإشارع اناو ماح النايياش العملياش هااح موا
 غعغبر وزءاً مح وصف العمل.

 العمل: تحميلالت  تستي    الحالات

با  و اليااا   الغاا  غفاارم و السااؤال الااه  يفاارم نفسااو ىااو مغااى غهااوو الإوارع بغيلياال العماال  أ  مااا ىاا  المناساا
علااى الغساااؤل السااابم يم ااح  للإوابااشو الغاا  يوااا أح غسااغويا ليااا و غهااوو بعمليااش الغيلياال   الإوارعنفساايا علااى 
 :َزن رحلُل الؼول فٍ الوٌبسجبد و الحبلاد الزبلُخالهول: أنو 

  غيليل العمل ه  ىهه المريلش. يبوأ أحعنو غأسيس المنظمش لأول مرعم ييه يوا  -

 . لو غ ح سابهاً  عنو إيواه أعمال ووظامف وويوع ه  المنظمش -

عنوما غغغير الأعمال بسبا إوصال غ نولوويا وويوع إلييام أو غغير طرم أواميام أو إوراءاغيام أو عنوما  -
يغغير نظاو العمل  لو ه  الهسو أو المنظمش. ه  ىهه اليا   يوا الهياو بغيليل العمل مح وويو بسبا 
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إلى آل  ميوسا يسغوع   ر أسلوا العمل مثً  مح يوو هغغي ما ىو وايح.  الأعمالعش غغير طبي
 باليرورع إيواه غغيير ه  مواصفا  العامليح.

إح الريبش ه  غيسيح أواء المنظمش و البهاء ه  موقع مناهس للآصريح ه  عالو الأعمال يعغبر أيو أىو 
ع المنظمش. هظيور غ نولوويا وويوعم و إعاوع ىي لش المشغر ش للغغير ا سغراغيو  على مسغو  الأسباا
 أصرعو ا غواه نيو غهلي  يوو الموارو البشريش ه  المنظمشم و ا غياو أو ا نيماو مع منظما   الأعمال

 إعاوع غصميو العمل ا علىنفسي الغ  غفرم الإسغراغيويشعح الغغيرا   أمثلشوويوع  ليا  أسوامو الغوسع ه  
 شالبيمو هل  لمواويش غل  الغغيرا  ه   .أيياً  و بالغال  على عمليش غيليلو مف و الأعمالو طبيعش الوظا

  الموارو البشريش. ه ثير مما يسغوع  باليرورع إيواه غغييرا  مسغمرع ه  المواصفا  المطلوبش ه .المييطش
 بل إلى ميارا  مغنوعش مايوعيمغل  ميارع و ياوش لفرو لو غعو بالوظامف والأعمال ه  المنظمش المعاصرع  مح

 .ه  عمليا هرم العمل المنظما  الغ  غغبنى منيويش غم نيا مح العمل ه  عوع وظامفم وصاصش ه 

  و فوائيه تحميل العملأسباب 

الغ  غاوهع إوارع الماوارو البشاريش للهيااو بعملياش غيليال العمالم و بالغاال  غوواو وراء هلا   الأسباامح  موموعش ىنا 
غااؤثر هعلياااً علااى  اال وانااا مااح  أحو الغاا  يم ااح  مااح عمليااش الغيلياالم الغاا  يم ااح اشااغهاقيا مااح الفوامااو موموعااش

 ووانا إوارع أنشطش الموارو البشريش و ى :

 : ف  الم  مة تخطيط المواري البشريةل  . أ

الموارو البشريش  ال امنش وراء عمليش غيليل العمل ي مح ه  اسغصواو نغامت الغيليل ه  غصطيط الأسبااإح أيو أىو 
 ح  اال عماال يغطلااا مسااغويا  مااح صاا ل معرهااش  ميااش و نوعيااش المااوارو البشااريش ال زمااش للعماال للفغاارع الهاومااشم 

و ىاها  الغ  يوا غوهرىاا هايمح ساوف يشاغل غلا  الأعماالم ميووع و مصغلفش  مح المعرهش  و الميارا  و الهورا م
 ل العمل الغ  غعغبر أساسااً صاالياً لعملياش غصطايط الماوارو البشاريشعمليش غيلي مح ص ل إ  إليو  يم ح الوصول 

 ه  المنظمش. 

 المواري البشرية باستقطالتسهيل  ممية  . ب

إح اهغهاار عمليااش الغصطايط الااى المعلوماا  الناغوااش عاح عمليااش الغيليالم و   ساايما الصاصاش بوصااف و مواصاافا  
العمل يوعل نشاط ا سغهطاا ناقصاً و عويو الفاعليش و نغامواو مشاوىش لأناو ساي وح لاو آثااره السالبيش علاى نشااط 

يم ناااو أواء ميمغاااو إ  بعاااو أح يعااارف صصاااام  باااأح ا ساااغهطاا   ا صغياااار و الغعيااايح  يهااااً. و بالغاااال  نواااو 
ومواصااافا  الماااوارو البشاااريش الماااراو اساااغهطابيا الغااا  وهرىاااا غيليااال العمااالم همعرهغياااا غم ناااو ماااح معرهاااش ماااح ساااوف 
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يساغهطام وأياح ىاو موواوو ها  ساوم العمالم وبالغااال  هالغيليال ياوهر الأسااس المنطها  الساليو لياؤو  ا سااغهطاا 
 ووره الميوو لو بنواا. 

 ختيار وتعيين المواري البشرية: لا ج. 

غزوو نغامت عمليش غيليل الأعمال و الوظامف إوارع الموارو البشريش بمعايير مويوعيش عح أواء العمل و مواصفا  
الشص  اله  سوف يهوو بو. لهل  غعغبر قرارا  ا صغيار و الغعيايح صاطماش و قاصارع و موازهااً بياا إها لاو يعارف 

و الوظيفاااشم و المواصااافا  أمواصااافا  العمااال غلااا  المعاااايير الغااا  غشااامل وو بعملياااش ا ساااغهطاا الإوار  الاااه  يهااا
المطلوبااش بشااايليا و المااؤى   الغاا  يوااا أح غغااوهر هيااو للهياااو بغلاا  بمياااو و واوبااا  و مسااؤوليا  غلاا  الوظيفااش 

 بالش ل المناسا. 

 تيريب وت مية المواري البشريةل ي. 

وظامف يياوو ماا يواا أواءه ماح شاايلييام ماح ميااوم وىاها الغيليال يسااعو علاى معرهاش ماا إح غيليل الأعمال وال
يش شايل  الوظامف وهم يوا أح يؤوع ه   ل وظيفشم و يف يؤوع بفاعليشم وعلى ىها الأساس يغو غوريا وغنم

ش والبرناامت الغاوريب  أعماليو بنوااام أ  ياوهر ليماا الهاعاوع الغا  علاى أساسايا غياوو المااوع الغوريبيا هل م ليؤووح
 المطلوبيح. 

  لتقييم الو ائف: ىا. 

وسااايلش لغهيااايو غساااغصوو  معياااار و  لاااى عناصااارىا و الغعااارف علاااى صصامصااايامعملياااش غيليااال الوظاااامف إ نغاااامت إح
 لوظامف و معرهش وروش الأىميش النسبيش ل ل وظيفش بالنسبش إلى الوظامف الأصرع ه  المنظمش.ا

 : مستقبلً  ي البشريةتقييم أيا  الموار ل  و. 

  غغو عمليش غهييو الأواء إ  باسغصواو معايير غويح ما ىو ىاها المطلاوا أواؤهم هعاح طريام مهارناش الرؤسااء ماا  
يوااا أح يااؤوع )مااح صاا ل نغااامت الغيلياال  مااع مااا أنواازه الماارؤوس هاا  عملااوم يم ااح عنومااه غيويااو مسااغوع  فاااءع 

غيليال العمال غماو غهيايو الأواء بالمعاايير ال زماش لغهيايو أواء الماوارو البشاريش الأواء والإنوازم وعليو نوو بأح نغاامت 
 ه  العمل. 

 السلمة والصحة ف  مكان العمل: لمتوفير سبل   ا. 
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مااح ييااه وروااش الصااعوبش و الصطااورع  العاماال عملااوم مااح مياااو غيلياال العماال معرهااش الظااروف الغاا  يااؤوع هييااا 
وا اسغصواو نغامت الغيليل ه  ويع برامت الس مش المينيش بيوف غوهير ظروف . و بالغال  يالوسويش و النفسيش

 عمل مناسبش لطبيعش العمل أو الوظيفش.

 متعويضات المالية: العايل ل تحيييلم ح. 

غظير عمليش الغيليل يواو المساؤوليا  الملهااع علاى عااغم الوظيفاش ماح وياشم و ظاروف أوامياا ماح وياش ثانياشم و 
ناا  بغوياايح  اا  الوااانبيح و بالغااال  يصاابح معيااار للي ااو علااى وهااع ا واار المناسااا و العاااول غيلياال العماال مع

 للوظيفش.

 تخطيط المسارات الو يفة: ل  ط. 

غعماال وظيفااش غصطاايط المسااارا  الوظيفيااش علااى غيويااو الغرقيااا  الميغملااش الغاا  يم ااح أح غيصاال علييااا المااوارو 
صاال المنظمااش. هاالمعروف عااح الغرقيااش أنيااا عملياش غعياايح هاا  وظيفااش البشاريش صاا ل يياغيااا ومساايرغيا ها  العماال وا

وويوع أعلى مصغلفش مح يياه مساغواىا الإوار  وطبيعغياا عاح الوظيفاش الساابهش. ولغيهيام الموياوعيش ها  عملياش 
ام الغرقيشم  بو مح مهارنش الصصام  الغ  ييمليا المرشح للغرقيش مع مغطلبا  الوظيفش الوويوع الغ  سايرقى إلييا
 الغ  سبم لغيليل العمل أح يووىام وعليو هرسو مسارا  الغرقيش   يم ح أح يغو ووح معرهش نغامت ىها الغيليل. 

  :علاقبث العمللتىضيح  ٌ. 

 الآصاريحماع  يحملاع قاا  العاها  أىمياش صاصاش بالنسابش  ل غعغبر المعلوما  الغ  نيصل علييا مح غيليل العمال
و الفصاال الغاا   عمليااا  الغرهيااع و النهاال و ا نغهااال و النااوا معااايير لاا  المعلومااا  غ هاا  المنظمااشم ييااه غظياار

الوظاامف و غهيايو  غهيايوإوارع الماوارو البشاريش بمعاايير  باوورىا غازووو الغا  عملياش وصاف العمال  نيصل عليياا ماح
ماوارو البشاريش بنهاباش العمالم و ييرىا مح الأنشطش.  ما غبيح ع قش العاامليح و إوارع ال وييا عالغ عوالش و الأواء

 و يووو غل  الع قش. 

إح الغيلياال الااوقيم و الوايااح للعماال لااو أىميغااو الصاصااش و  ساايما هيمااا يغعلاام با لغزامااا  : لا تبااارات قا و يااةم. 
أوامااوم مااح ناييااش موقااع العماال أو الوظيفااش هاا  اليي اال الغنظيماا  و ع قاغيااا بااالإوارا  الهانونيااش الغاا  غساااعو هاا  

و الغ  غظير على ش ل غووييا  و إواراءا   لأصرع مح ييه وروش المسؤوليش و يووو الص ييش المناطش بيا.ا
هيماااا يغعلااام  صااا ييا  و مساااؤوليا  إوارع الماااوارو البشاااريش مممارساااغيا. هعملياااش الغيليااال غظيااار ماااث ً  رساااميش عناااو

الغرهيااااع و النهاااال و ا نغهااااال و هاااارم بوظيفااااش اصغيااااار العااااامليح لشااااغل الوظااااامف و غساااااعوىا هاااا  اغصاااااه قاااارارا  
و  الإواريااشغساااعوىا هاا  أواء وظامفيااا العهوبااا م مااح صاا ل المعلومااا  الغاا  يظيرىااا نشاااط غيلياال العماال و الغاا  



 د. ثمر سلمبن (         المحبضرة رقم)                    9191-9102//السىت الرابعت السيبحت في  إدارة المىارد البشريت

03 

 

لنظااو إوارع الماوارو  عمليش غيليل الأواء  أواع رميسيش أح  اله  يويح 3-3انظر الش ل رقو ) .الفنيش ه  المنظمش
 البشريش ه  المنظمش.

 

 م هجية تحميل العمل: 

ارع للوصاول إلاى النغاامت المرواوع ماح يهصو بمنيويش غيليل العملم موموعش الإوراءا  و المرايل الغ  غغبعياا الإو
 : المرايل و الإوراءا  الغاليش غشمل الغيليل. و 

 المرحمة الأولى: تحييي الو ائف والأ مال المراي تحميمها

منظماش غشاغمل علاى أناواع مغعاووع ماح الأعماال والوظاامف )م غبياشم إوارياشم هنياشم صاوما ..الخ  هيال سيشامل  ل 
ظامف أو سيهغصر على قسو منيا ووح الآصر  إح شموليش الغيليل غغوقف علاى الظاروف أو الغيليل وميع ىهه الو 

بعااو عمليااش الغيويااوم يعااو الهااامموح علااى ىااهه العمليااش قااوامو بالوظااامف الغاا  سااوف ه ماليالااش الغاا  غماار بيااا المنظمااش
 وغسلسل معيح.  غيللم وغيوو الهطاعا  والويوا  الإواريش الغ  سيبوأ العمل هييا أوً م وهم غرغيا

 . من التحميل المعمومات المراي جمعهاأ واع المرحمة الثا ية: تحييي 

إح الوصااول إلااى عمليااش غيلياال غامااش و ناويااش للعماال يوااا اليصااول علااى أنااواع مصغلفااش مااح المعلومااا  ال زمااش 
وليا  الناغوااش عااح لعمليااش الغيلياال ىااههم لأنااو يغووااا علااى الميلاال المطابهااش باايح واوبااا  العماال اليااال  و المسااؤ 

نواع المصغلفش للمعلوما  المم ح و عمليش ومع المعلوما  مح مصاورىا المصغلفش. و الووول الغال  يبيح الأ مأوامو
 .مح عمليش  غيليل العمل غوميعيا

 هي ػولُخ رحلُل الؼولاللازم ردوُؼهب أًىاع الوؼلىهبد  الووول

مه عمليت تحليل العمل مكه تجميعهبأوىاع المعلىمبث الم
 

 و ػولُبد الؼول أًشطخ - - أوشطت العمل و تشمل: -3 -3

 سدلاد الٌشبط - -

 إخراءاد الؼول - -

 الوسؤولُخ الشخصُخ ػي الؼول - -

السللللىل الجلللذًٍ و الحركلللٍ للؼبهلللل  او حركلللخ  - - العبمل و تشمل:  أوشطت -9 -9

الُذَي و الدسن و ػولُبد الزىاصلل و الزؼبهلل ااٌلبء 

 الؼول.

 كبد اللازهخ ػلً اِلخالحر - -

لطبقللللخ ا الوزطلجللللبد الشخصللللُخ للؼوللللل  هثللللل - -
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 الوصروفخ ػلً الؼول.

 و التجهيزاث المستخذمت في أداء العمل الأدواثو  الآلاث -0 -0

الوؼرفخ الزٍ خرد ػلُهب ػولُبد هؼبلدخ ان رلن  - - :المبديت الملمىست و غير الملمىست مثل الأشيبءبعض  -3 -3

 الحسبثبد. رطجُقهب ػولُبً كوب فٍ

 الوىاد قُذ الزصٌُغ - -

 الوٌزح الوصٌغ أو الخذهخ الوقذهخ - -

 هؼلىهبد هي الزحلُل الخبطئ للؼول - - أداء العمل، و يشمل: -3 -3

 هي هؼبَُر الؼول - -

 لأداءالؼولل هثلل الىقلذ الوسلز ر   هقلبَُ هي  - -

 الوهوخ.

 لأداءاللللازم رىقُللذ الؼوللل أو الدللذون السهٌللٍ  - - بيئت أو محيط العمل، و تشمل: -3 -3

 الؼول

 الحىافس الٌقذَخ و غُر الٌقذَخ للؼول -

 ظروف الؼول الوبدَخ -

 الجُئخ الزٌظُوُخ و الاخزوبػُخ للؼول. -

 اردبهبد الؼبهلُي و اهزوبهبرهن - - المتطلببث الشخصيت للعمل، و تشمل: -3 -3

 و هزطلجبد الزذرَت وؼرفخ اللازهخال - -

 خجراد و ردبرة الؼول. - -

 

  .: تحييي مصاير المعموماتةالمرحمة الثالث

 يغو ومع اليهامم والمعلوما  المطلوبش عح الوظامف بغيش غيليليا مح مصاور مغعووع أىميا ما يل : 

  تائج تصميم الأ مال والو ائف:  -1

قااو  ها  اليصاول علاى المعلوماا م هلا  لأناو   يناى عناوم اً أساسي اً مصور  نغامت غصميو الأعمال الوظامف غعغبر
ماىيااش الأعماااال والوظااامف وميااامونيا يياااوو هيااو ع ىي لااش الأعماااال بشاا ل عااااو وظااروف وأسااالوا غأويغيااا. بوياا

الصاارو  بنغااامت واياايش عااح:  الميلاال هاا  وصصامصاايام ومااا ىااو المطلااوا منيااا إنوااازه. ىااهه المعلومااا  غساااعو
 .غليا وممارسغيام ومعايير أوامياالوصف الوظيف  للوظامف والأعمالم ميووا  وشروط ش

 الرئيس أو المشرف المباشر:  -2
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نغيوش ا غصال وا يغ ا  اليوم  للرؤساء بأعمال مرؤوسييو وغهييو أواميو ليهه الأعماالم  شا  أناو يغاواهر لاوييو 
معلوما  وهيرع عح طبيعش الوظامف والأعمال الغ  غمارس غي  إشراهيو ورقابغيوم يم ح ا سغفاوع منيا ه  عمليش 

 الغيليل. 

 الو يفة  فسه:  شاغل -3

يعغبر الفرو اله  يمارس العمل أو الوظيفشم ماح أىاو مصااور المعلوماا  ووهرغياام هياو أقاور ماح أ  شاص  آصار 
علااى غيويااو ماىيااش وطبيعااش المياااو الغاا  يمارساايا ومسااؤولياغيا..الخ ومااا غيغاوااو وظيفغااو مااح مطالااا. إ  أح ىااها 

يبالغ شايل الوظيفش ه  وصف وظيفغوم ليعطييا أىمياش أ بار المصور يش و مح مش لش ى  ايغماليش الغييزم ههو 
 عما ىو عليو اليال ه  الواقع. 

 الامل  ف  العمل:  -4

نغيوااش الغواصاال اليااوم  المسااغمر باايح العااامليح هاا  م اااح العماالم ي ااوح لااوييو معلومااا  ويااوع عااح ماىيااش أعمااال 
 ح المعلوما  عح وظامف بعييو. بعييو بعياًم ييه ي وح بام انيو غزويو الغيليل بهور ويو م

 المراجع العممية:  -5

غصااور وور النشاار والومعيااا  العلميااش باايح الياايح والآصاار نشاارا  وقااواميس لوصااف الوظااامف وغيويااو مغطلباغيااا 
الاه  يشاغمل علاى معلوماا    DICTIONARY OF OCCUPATIONAL TITLES للمياح   الهااموس الأمري ا 

عماال والوظاامفم بيياه يم اح ا ساغفاوع منياا ها  غيليال وظاامف المنظماا  غصف ماىيش وطبيعاش المماا  ماح الأ
 المشابيش.

 الم  مات الأخرى:  -6 

يم ااح ا سااغعانش بالمنظمااا  الأصاارع الغاا  غشااابو طبيعااش أعماليااا ووظامفيااا وظااامف المنظمااش الغاا  يواار  الغيلياال 
ا المصاور بهلاش غ لفغاوم وىاو وياو ويم اح هييام وهل  مح أوال اليصاول علاى المعلوماا  الغا  ييغاوياا. يغمياز ىاه
 ا عغماو عليو ه  يالش وووو غعاوح بيح المنظمش والمنظما  الأصرع. 

 مراكا الخبرة والاستشارة:  -7

يغوهر لوع العويو مح بياو  الصبارع وا سغشاارا  الإوارياش صباراء مغصصصايح ها  مواال غيليال ووصاف الوظاامفم 
 عوياو ماح أناواع المنظماا معاش وماىياش الأعماال والوظاامف الغا  غماارس ها  الالهيح لوييو معلوما  وصبرع عح طبي
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بيو مح أول اليصول على المعلوما  الغ  غيغاويا عمليش الغيليل. يؤصه على ىها المصور بأح  شيم ح ا سغعان
 معلوماغو ها  طابع عموم  وغ لفغو ه  العاوع غ وح مرغفعش.

 المرحمة الرابعة: اختيار أسموب جمع المعمومات. 

 يووو عوع أساليا غم ح إوارع الموارو البشريش مح اليصول على المعلوما  نه ر منيا:

 OBSERVATION :الملح ة -1

ومع المعلوما  وغيليل الوظامفم بزيارا  ميوانيش لواقع غنفياه  يعغمو ىها الأسلوا على قياو أهراو مغصصصيح ه 
الأعماال أثنااء غأويغياام لم يظاش ىاها الأواء ووماع المعلوماا  المطلوباش لعملياش الغيليال. يغمياز ىاها الأسالوا بأنااو 

قغاااً طااويً  يااوهر قااوراً  بيااراً مااح المعلومااا  المويااوعيش والوقيهااش عااح ماىيااش الوظااامف وممارساااغيام ل نااو يسااغغرم و 
وغ لفغو مرغفعشم إلى واناا أناو   ينفاع ساوع ماع الأعماال والوظاامف البسايطش السايلش الغا    غيغاا  إلاى مياارا  

 عاليش  الميارا  الهىنيش والف ريشم الغ  مح شبو المسغييل م يظش ممارسغيا بسيولش. 

 QUESTIONAIR :الاستبيان -2

الأسااملش وا سغفسااارا  عااح طبيعااش وماىيااش الوظااامف وممارساااغيام  ىااو عبااارع عااح نمااوه  مطبااوع هيااو موموعااش مااح
يرسااال إلاااى أياااو مصااااور المعلوماااا  الغالياااش: المشااارف المباشااارم أو شاااايل الوظيفاااش نفساااوم أو الااازم ء هااا  العمااال 
للإوابش عنيام هيهه الإوابا  غعغبر بمثاباش معلوماا  يعغماو عليياا ها  عملياش غيليال الوظاامف والأعماال ووصافيا. 

غميز ىها الأسلوا بالسرعش وقلش الغ لفشم ل نو يعان  مح عوع مشا ل أىميا: عوو الإلمااو ال ااه  باالهراءع وال غاباش ي
لااوع بعاام شااايل  الوظااامفم ايغمااال الفيااو الصاااطر لاابعم ا سغفسااارا  الغاا  غشااغمل علييااا ا سااغبانشم أو عااوو 

 ا ىغماو با سغبياح. 

 Interviews  Individual and Group:المقابمة الفريية و الجما ية -3

قااو ي ااوح مااح الصااعا علااى الميلاال اليصااول علااى المعلومااا  الغاا  غشاامليا مياااو العماال عااح طرياام الم يظااش و 
هياو  إلاىا سغبياح. لهل  يم ح اسغعمال طريهش المهابلش الفرويش و الوماعيش أ  مهابلش موموعا  العمالم للوصاول 

الفارو عماا  إهصااا إم انياشيمش الغنظيميش المييطش بو. غغميز المهاب   الفرويش ها  أعمم لمياو العمل و ظروف الب
يسأل عنو عح طبيعش عملش ووح الشعور بأ  يغط مح أ  طرف و بالغال  اليصول على معلوما  صايييش و 

ر   يم اح للغف يار ها  أماو  الآصاريحوقيهش. أما المهاب   الوماعيش غفيو ه  أح  ل عياو ها  الموموعاش قاو ييفاز 
 إلاااىغاااه رىا الفااارو لاااو  ااااح يهبااال بمفاااروه. و بالغاااال  هااااح غهااااطع المعلوماااا  المومعاااش ماااح  ااا  الناااوعيح سيوصااال 

 معلوما  أ ثر وقش. 
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 CHECK LISTS :قوائم التيقيق والمراجعة -4

غيليلياا  هييا عبارا   ثيرع ومغنوعش عاماش غصاف ماىياش الأعماال والوظاامف الماراو شى  عبارع عح اسغمارع مطبوع
مح ييه ميامياام ومساؤولياغيام مصاطرىاا.. الاخ غرسال إلاى شاايل  الوظاامف أو رؤسااميو المباشاريحم أو زم مياو 
هاا  العماالم لييااوووا بالإشااارا  الم غوبااش أ  مااح ىااهه العبااارا  مووااووع هاا  وظااامفيوم أو وظااامف مرؤوسااييوم أو 

و غمثااال المعلوماااا  المطلوباااش عاااح الوظاااامف الغااا  يوااار  زم مياااوم وبالغاااال  هياااهه العباااارا  المشاااار إليياااا ماااح قااابلي
غيليليا. يم ح الهول بأح ىها الأسلوا يشبو أسلوا ا سغبياحم ل نو أوم مح ييه المعلوما  الغ  يومعيام وهل  
لأنو ىو اله  ييوو المعلوما  المطلوبشم و  يغر  اليريش لمصور المعلوما  أح ييووىام وبالغال  ي وح بالإم اح 

 وز بعم المش    الغ  يعان  منيا ا سغبياح. غوا

 EMPLOYEE RECORD :سجل المو ف )أو العامل( -5

يعطااى الموظااف المااراو ومااع معلومااا  عااح وظيفغااو  راساااً مبوباااً بالأياااوم بييااه يغطاا  هغاارع زمنيااش ميااووع  الشااير 
ليا  الغاا  يغيمليااام والصااعاا مااثً م ليسااول هيااو مااا يؤويااو مااح مياااو بشاا ل مغ اارر ويياار مغ اارر يومياااًم والمسااؤو 

والياااغوط الغااا  يواويياااا أثنااااء عملاااوم والوياااو والغعاااا الاااه  يبهلاااو هااا  أواء مياماااوم والمصااااطر المينياااش المييطاااش 
بااو..الخ. يغميااز ىااها الأساالوا بااوهرع المعلومااا  الغاا  يهااوميا وىااو قلياال الغ اااليفم إ  أنااو يشاا و مااح مشاا لش ىاا  

 غ  يهوميا عح عملو. مبالغش شايل الوظيفش للمعلوما  ال

ويااول أهيااليش الأساااليا السااابهش ل سااغصواو يفياال اسااغصواو نفااس معااايير المفاياالش الغاا  أوياايناىا هاا  موااال 
اصغيار مصور المعلوما  وى : طبيعش الوظامفم وقش المعلوما  ومويوعيغيام السرعشم الغ لفشم ماع الإشاارع إلاى 

 ييا  الياوش واليرورع. إم انيش اسغصواو أ ثر مح أسلوا وايو يسا مهغ

 

 المرحمة الخامسة: تحييي مسؤولية تحميل الو ائف والأ مال. 

 ى : مشغر ش غ وح ىهه المسؤوليش عاوع مشغر ش بيح ث ه ويا  

إوارع الماااوارو البشاااريش: الغااا  ىااا  مساااؤولش عاااح غيوياااو ناااوع المعلوماااا  ال زماااش للغيليااالم وغصاااميو ا ساااغبيانا   -أ
 م واصغيااار أسااااليا ومعياااا وغيليليااام و اااهل  اصغياااار الميللاايح الاااهيح سااايهوموح بغيليااال الصاصااش بوماااع المعلوماااا

عواو قوامو الوصف الوظيف .   المعلوما  واسغص   النغامت وا 

الرؤسااء والمشاارهوح المباشاروح: غنيصاار مساؤوليش ىااؤ ء ها  غهااويو الغسايي   ال زمااش لإوارع الماوارو البشااريش  -ا
  وغوهيرىا. ع المعلوما ه  موال وم
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عاواو قاوامو وصاف ومياووا  الوظاامفم  -   الميللوح: وىو الهيح ساينفهوح عملياش الغيليال واساغص   النغاامت وا 
 ىؤ ء يعملوح غي  إشراف إوارع الموارو البشريش. 

 المرحمة السايسة: جمع المعمومات: 

مريلاش غنفياه عملياش وماع المعلوماا   بعو غيويو ناوع المعلوماا  ال زماش للغيليال ومصااورىا وأسالوا ومعياام غاأغ 
وهم ما ىو مصطط ومرسووم ويفيل قبل البوء بيام الهياو بشارا وغويايح أىاواف غيليال الوظاامف ووصافيا الاه  
غوو إوارع الموارو البشريش الهياو بو و يف سيغو ومع المعلوما م وهل  لوميع العامليح ه  المنظمشم ماح أوال الياو 

  سا مساعوغيو وغأييوىو ه  إنواا عمليش ومع المعلوما  وغيليليا. مح مصاوهيو ومهاومغيوم و 

 المرحمة السابعة: تحميل المعمومات واستخلع ال تائج. 

غااغو عمليااش غيلياال المعلومااا  بعااو وراسااغيا بشاا ل ويااو مااح قباال الميللاايح وىاا  هاا  يايااش الأىميااشم لأح هاا  يااوء 
عرهش مواصفا  وصصام  مح سيشغليام وصف الوظامف ومالغيليل سيغو الغوصل إلى نغامت على أساسيا يغيوو 

 و الغ  سبم ه رىا.

 المرحمة الثام ة: إ ياي بطاقة تحميل الو يفة.

غفصيل  على ش ل قاممش غويح نغامت غيليل المعلوما  الغ  ورع غيليليا ه   بياح أوبطاقش الغيليل ى  و ثيهش 
وصااف  -أ النغااامتم وغغ اوح البطاقااش ماح قسااميح ىماا: المريلاش الساابعشم وىاا  مصاممش صصيصاااً ليساول هييااا ىاهه

نمااوه  بطاقااش  انظاار الشاا ل الغااال   ما سااابهاً.يأو شااايل الوظيفااش و قااو ماار شااري مواصاافا  العماال –الوظيفااش: ا 
 ه  مصرف. غيليل وظيفش  اغا ملفا 
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 ه  مصرف. نموه  بطاقش غيليل وظيفش  اغا ملفا 
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 ربرَخ رحلُل الؼول: كبًىى أون ػبم.......             ربرَخ اًزهبء الزحلُل...............

 ؼول: هراخؼخ خوُغ وابئق السثبئي  و الإشراف ػلً الأًشطخ الُىهُخ لؼبهلٍ السدلاد هلخص ػي ال

 )الوهبم(:  الىظيفت الأسبسيت للعمل

اسزقجبن الولفبد شهرَبً هي قسن الحسبثبد الزٍ دفؼذ ثشكل كبهل و رزضوي إهكبًُخ الرخىع  -

 إلً ػقىد الزسلُف  أو ػقىد الرهي الؼقبرٌ  أو أَخ وابئق أخري.

سؤان ثبلهبرف أو ثبلجرَذ الالكزروًٍ و الزحقق هي السثبئي او هىظفٍ الزسلُف ػي الىابئق و ال -

 السدلاد الهبهخ.

 الوحبفظخ ػلً الولفبد الوؤقزه الوىضىػخ رحذ ػٌىاى هؤقذ الحصىن ػلً الٌوىرج الذائن. -

 الرقبثخ ػلً كبرجٍ الولفبد و الزأكذ هي هطبثقزهب هغ الولفبد الاخري. -

 داء كزبثخ الولفبد كوب َدت.القُبم ثأ -

 القُبم ثىاخجبد أخري كوب َدت و لى ثشكل هؤقذ و الوحبفظخ ػلً قسوه و إدارره. -

 

 : أدثُخ و أخلاقُخالمسؤوليت

ظروف الؼول: إضبءح...... حرارح..... ضدُح.......... هخبطر..... هسبحخ الوكزت.... فزراد 

 الاسزراحخ...  

 :مىاصفبث العمل

 ٍ: َفضل أى َكىى حبصلاً ػلً إخبزح خبهؼُخ هي كلُخ الاقزصبد  لكي لُ  شرطبً أسبسُبً الوسزىي الثقبف

 

 ن هزشبثهخ.ب: الؼول السبثق لسزخ أشهر فٍ قسن الزسلُف  أو أػوالخجراد السبثقخ

 

 : هؼرفخ خُذح ثبلؼول و اخبدح الؼول ػلً الحبست هثل وورد و إكسل و أكسس.الوهبراد الوطلىثخ

 كلوخ ثبلذقُقخ. 03الوؼلىهبد و الكلوبد ثوؼذن  نإدخبقبدراً ػلً  -


