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 تحليل وتىصيف الىظائف
 

 أعضاء الفىج

 بلىطي إوصاف

 بشارف فىزيت

 أعزبر اٌّبدح:

 وراد حسيه



 

 على مه لا وبي بعدي:الحمد لله وحدي والصلاة والسلام 
 المدخل:

ثبػزجبس اٌزٕظ١ُ ثّثبثخ و١بْ ٠ّثً أطشاف إٌّظّخ ثغشض رسم١ك ا٘ذاف ِسذدح ِٚٓ ث١ٓ ِىٛٔبد ٘زا اٌى١بْ اٌٛظبئف 

ِٚغب٠شح اٌزغ١شاد اٌسبصٍخ فٟ اٌزٕظ١ُ اٌزٟ رّظ ثطج١ؼخ اٌسبي ١٘ىً اٌٛظبئف فبٔٗ ٠دت ػٍٝ إٌّظّخ رٛف١ش ث١بٔبد وبٍِخ 

 ٌّٙبَ اٌّىٛٔخ ٌٍٛظ١فخ ٚث١بٔبد شبغٍٙب ػٓ طش٠ك ػ١ٍّخ رس١ًٍ ٚرٛص١ف اٌٛظبئف.ػٓ الأٔشطخ ٚا

 إشكاليت الدراست:
 و١ف رُ ػ١ٍّخ رس١ًٍ ٚرٛص١ف اٌٛظبئف؟ -

 الأعئٍخ اٌفشػ١خ: -
س -

1
 ِبرا ٠مصذ ثزس١ًٍ ٚرٛص١ف اٌٛظبئف؟ :

س -
2

 ِبٟ٘ خطٛاد رس١ًٍ ٚرٛص١ف اٌٛظبئف؟ :

 

 فرضياث الدراست: -
 زغبإلاد وّب ٠ٍٟ:٠ٚزُ الإخبثخ ػٍٝ ٘زٖ اٌ -

ج -
1

رؼزجش ػ١ٍّخ رس١ًٍ اٌٛظبئف ػٍٝ أٔٙب اٌؼ١ٍّخ اٌزٟ رسذد ٚرغدً اٌّؼٍِٛبد اٌّشرجطخ ثطج١ؼخ ٚظ١فخ ِؼ١ٕخ  :

وّب أّٔٙب رٛفش اٌّؼٍِٛبد اٌضشٚس٠خ زٛي اٌٛظ١فخ ِٚىبْ ِّبسعزٙب ٚاٌّؼذاد اٌّغزخذِخ لأدائٙب ٚاٌّؼشفخ 

 ثزؤد٠زٙب. ٚاٌّٙبساد ٚاٌمبث١ٍبد اٌزٟ ٠ّزٍىٙب ِٓ ٠مَٛ

وّب رؼزجش ػ١ٍّخ رٛص١ف اٌٛظبئف: اػذاد، ٚصف ٚرس١ًٍ ٌىً ِب رزضّٓ اٌٛظ١فخ ِٓ ٚاخجبد ِٚغئ١ٌٚبد  -

 ٚاٌغّبد اٌزٟ ٠ٕجغٟ أْ ٠ز١ّض ثٙب اٌفشد ززٝ ٠ؤرٟ أدائٗ ػٍٝ أوًّ ٚخٗ.

ج -
2

 ٘ب:أثشصلا ٠ٛخذ طش٠مخ  ٚازذح ٠ّىٓ رج١ٕٙب ثسزاف١ش٘ب ٌزس١ًٍ ٚ رٛص١ف اٌٛظبئف ِٓ  :

أٚلا: اٌغشض ِٓ اٌزس١ًٍ: اْ اعزخذاَ ٔزبئح اٌزس١ًٍ عزسذد ٔٛع ٚو١ّبد اٌّؼٍِٛبد اٌّطٍٛة خّؼٙب ػٕذ وً  -

ٚظ١فخ وّب عزئثش ػٍٝ ِسز٠ٛبد اٌزس١ٍٍٟ ٚٔٛػ١زٗ ٚاٌزفبص١ً اٌّطٍٛثخ ف١ٗ ٌزٌه ِٓ اٌضشٚسٞ رسذ٠ذ الاردبٖ 

 ذ اٌٙذف اٌّطٍٛة فٟ ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ.اٌّطٍٛة اعزخذاِٗ فٟ اٌزس١ًٍ لجً اٌجذء ثبٌزس١ًٍ رارٗ ٌزسذ٠

 ثب١ٔب: رسذ٠ذ الأػّبي اٌزٟ ٠شٍّٙب رس١ًٍ ٚرٛص١ف اٌٛظبئف: -

اْ ػذد الأػّبي ٠زؤثش ثشىً وج١ش ِٓ اٌزس١ٍٍٟ ِثلا: ارا وبْ اٌٙذف ِٓ اٌزس١ًٍ ٘ٛ رسغ١ٓ ظشٚف اٌؼًّ ٌؼذد ِٓ  -

 الأػّبي فبٌزس١ًٍ ٠جح أْ ٠شًّ ٘زٖ الأػّبي دْٚ غ١ش٘ب.

 ق خّغ اٌّؼٍِٛبد: ٕ٘بن طشق ِزؼذدح ٌدّغ اٌّؼٍِٛبد ٚأثشص٘ب:ثبٌثب: رسذ٠ذ طش -

 طش٠مخ اٌّمبثٍخ ػٓ طش٠ك اٌّلازظخ، طش٠مخ الاعزج١بْ. -

ساثؼب: رٛص١ف اٌؼًّ: ٚرزضّٓ ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ رذ٠ٚٓ اٌّؼٍِٛبد اٌزٟ رُ اٌسصٛي ػ١ٍٙب ِٓ خلاي اٌزس١ًٍ اٌؼٍّٟ أٚ  -

 ٚاٌٛاخجبد ٚاٌّغئ١ٌٚبد اٌزٟ ٠مَٛ ثٗ. وزبثخ ٚصف وبًِ اٌّؼٍِٛبد ػٓ ِئ٘لاد شبغً اٌٛظ١فخ

 

 أهميت الدراست:

 

 رس١ًٍ اٌٛظبئف ٚرٛص١فٙب ثؼذ أِش ُِٙ لأْ وً ِئعغخ رسزبج لأْ رسذد اعزشار١د١بد اٌٛظبئف ف١ٙب:  -

رسذ٠ذ إٌٛػ١خ اٌّطٍٛثخ ِٓ اٌؼّبٌخ: ِٓ خلاي رسذ٠ذ اٌّئ٘لاد ٚاٌخجشاد ٚاٌّٙبساد اٌلاصَ رٛفش٘ب شبغً  -

 اٌٛظ١فخ.

 اوزشبف ِٙبساد اٌؼب١ٍِٓ اٌدذد ِٓ خلاي اوزشبف ٔمبط اٌضؼف ٚٔمبط اٌمٛح ِٓ أخً رط٠ٛشُ٘ أٚ الاعزغٕبء ػُٕٙ. -

 اٌزؼشف ػٍٝ طج١ؼخ الأػّبي اٌّغزٕذح اٌٝ اٌؼب١ٍِٓ ٚخصبئصٙب ِٓ خلاي اػذاد ٚرم١١ُ ثشاِح اٌزذس٠ت. -

 رسذ٠ذ الأخش اٌؼبدي ٚإٌّبعت ٌىًٍ ٚظ١فخ زغت أ١ّ٘زٙب. -

 

 

 :الدراستالهدف مه  -
رس١ًٍ اٌٛظبئف أِش ُِٙ لأْ وً ِئعغخ رسزبج لأْ رسذد اعزشار١د١بد اٌٛظبئف ثّب فٟ رٌه وً ِٓ اداسح اٌّٛاسد  -

اٌجشش٠خ ٚاٌّب١ٌخ ِٓ ز١ث الأخٛس ٚاٌّغزسمبد ٚالأرؼبة ٚاٌّىبفآد ثّب فٟ رٌه ٔٙب٠خ اٌخذِخ          ٚغ١ش٘ب 

 ١ش٘ب.ٚوزٌه اٌغٍُ اٌٛظ١فٟ ٚرٛص٠غ اٌّٙبَ ٚإٌّبصت ٚغ

اْ اطبس اٌٛظبئف ٠ؼزجش ِٓ أوثش اٌدٛأت أ١ّ٘خ ٚرؼم١ذا فٟ اٌّئعغبد ٚرٌه ِٓ ِٕطٍك أْ اٌؼٕصش اٌجششٞ أٚ  -

اٌّٛظف١ٓ ٘ٛ اٌّسشن اٌشئ١غٟ ٌىبفخ اٌؼٕبصش الأخشٜ فٟ اٌؼًّ ٌزٌه لاثذ ِٓ الاعزثّبس اٌد١ذ ٌٗ ٚاخز١بس 

١ك الأ٘ذاف اٌمش٠جخ ٚثؼ١ذح اٌّذٜ ٚ٘زا ٠غزذػٟ ٚخٛد اٌطش٠مخ الأِثً ٌضّبْ ص٠بدح الإٔزبخ١خ ٚرسغ١ٓ الأداء ٚرسم

 ٔظبَ رس١ًٍ اٌٛظبئف ع١ٍُ ٚفؼبي. 

 

 الفرق بيه تحليل وتىصيف الىظائف:  -



اٌزس١ًٍ اٌٛظ١فٟ ٠غبػذ ػٍٝ رسذ٠ذ اٌٛظ١فخ اٌّثب١ٌخ ٌٍفشد أٞ أْ اٌفشد إٌّبعت ٌٍٛظ١فخ اٌّؼ١ٕخ اٌزٞ ٠ٕجغٟ دفؼٗ  -

 د فٟ اٌزذس٠ت ٌزسذ٠ذ الأ٘ذاف اٌزٕظ١ّ١خ.ٌٍّٛظف١ٓ ٚاٌّغبػذح فٟ رم١١ُ اٌثغشا

أِب اْ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ ٘ٛ ث١بْ ٠غشد ِخزٍف اٌٛاخجبد ٚاٌّٙبَ ٚاٌّغئ١ٌٚبد اٌزٟ ٠ٕجغٟ اٌم١بَ ثٙب ػٕذ اٌم١بَ  -

 ثؼًّ ِؼ١ٓ.

ِٓ ٕ٘ب ٔزٛصً اٌٝ اْ رس١ًٍ اٌٛظ١فخ ٚاٌٛصف اٌٛظ١فٟ ِفب١ُ٘ ٚث١مخ ِٓ ز١ث اٌّٙبَ ٚاٌّغئ١ٌٚبد ٚاٌّٙبساد  -

 اد ٚاٌّؼشفخ ٚاٌخجشح اٌلاصِخ ٌٍٛفبء ثّزطٍجبد اٌٛظ١فخ ثٕدبذ. ٚالأدٚ

 

 خاتمت: -
 

ِٓ خلاي ثسثٕب ٘زا ٠زضر ٌٕب أْ رس١ًٍ اٌٛظبئف ٠ىْٛ راد فبئذح فٟ ِدبلاد ٚٚظبئف ِزؼذدح ِٓ ٚظبئف اداسح  -

فبءح رس١ًٍ الأفشاد ِّب ٠شىً ٌٍّٕظّخ ١ِضح رٕبفغ١خ ث١ٓ ِٕظّبد الأزشٜ ِٕٚٙب ٠ىْٛ اٌجسث ػٓ اٌزٛافك ث١ٓ و

 اٌّؼزّذح فٟ إٌّظّخ ٚالا ضبػذ اٌدٙٛد عذا

 

 المصطلحاث: -
 

ٟ٘ ػجبسح ػٓ و١بْ رٕظ١ّٟ ٠ٙذف اٌٝ رسم١ك أغشاض ِؼ١ٕخ ِٓ خلاي رسش٠ه أٔشطخ ٚٚظبئف ِسذدح  المىظمت: -

 ثبعزخذاَ ِٛاسد ِخزٍفخ ِغ الأخز ٠ؼ١ٓ الاػزجبس اٌثغشاد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسخ١خ.

 

 ػًّ اٚ خٙذ فىشٞ اٚ ػضٍٟ ثّمبثً ِبدٞ اٚ ِؼٕٛٞ. ٟ٘ أداء ِّٙخ اٚ الىظيفت: -

 

ٟ٘ ػ١ٍّخ رمغ١ُ ِٛضٛع اٚ ِبدح ِؼمذح اٌٝ أخضاء صغ١شح ِٓ اخً فُٙ ٚاعز١ؼبة أفضً ٌّٛضٛع اٚ  التحليل: -

 ِبدح ِب.
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