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أسئلة تمهيدية للمحاضرة الأولى

أمالعامليننظرك،فيالمشروعفيأهميةالأكثرأيهما

المال؟رأس

العاملين؟لكلمةالمرادفةالمصطلحاتهيما



ظائفالووتوصيفتحليلعمليةتعريف

مفاهيم أساسية عن تحليل وتوصيف الوظائف

والواجباتالمهماتعنوالمعلوماتالحقائقجمععمليةهي

هامسؤولياتتحديدمععمل،أووظيفةكلتؤديهاأنيجبالتي

لووسائالأخرىالوظائفمعوعلاقتهاأدائهاوطريقةوسلطتها

الحقائقهذهصياغةثم،شاغليهامواصفاتتحديدمععملها،

دقيقاتحديداالوظيفةمعالملتحديدوالمعلومات



أهمية تحليل وتوصيف الوظائف 

يةالبشرالمواردمنالمنظمةاحتياجاتلتخطيطأداةأهمتعد

ييموالتقوالحوافزالأجورنظملبناءأساسانتائجهاتمثل

والتكوينالتدريببرامجإعدادفيتساهم

جيةالإنتارفعوالعملطرقتحسينفيقويبشكلتسهم



تحليل وتوصيف الوظائفمراحل 

سيةأساوظيفةهيهل)ومستواهاالوظيفةمضمونبتحديدتبدأ

(...الطاقةوتوليدكالصيانةثانويةأموالماليةكالإنتاج

الوظائفتصميم:أولا

ماتالمهفيوالتعديلفالحذفمستدامةعمليةالتصميمعملية

وغيرهاتكنولوجيةلأسبابباستمراريتغير



تحليل وتوصيف الوظائفمراحل 

الوظائفتحليل:ثانيا

نبمضموالمتعلقةوالمعلوماتالحقائقكلجمعبعمليةتبدأ

الوظيفة

للذينأسئلةتوجيه)الاستقصاء:هيطرائقبثلاثالعمليةتتم

منمراقبة)المباشرةوالملاحظةوالمقابلة،(المهامهذهيؤدون

(العمليؤدي



تحليل وتوصيف الوظائفمراحل 

الوظائفتوصيف:ثالثا

لالتحليمرحلةفيعليهاالحصولتمالتيالمعلوماتتدوين

دالموارمديرطرفمنالتوصيفاستمارةكتابةيتمماغالبا

البشرية

العملعةبطبيمتعلققسم:قسمينإلىالتوصيفاستمارةتقسم

(الوظيفةشاغلبمواصفاتخاصوقسم(...موقعهإسمه)


