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 : وظائف إدارة المىارد البشرية:4الدرس 

ت. ت، وظائل أطاطُت جخمثل في وظائل قىُت وأخسي ئدازٍ  ًهؼ غلى غاجو ئدازة المىازد البشسٍ

اًلآحي: وظائف فنية -1 ت وهي   : جخػلو بالىظائل الكسغُت المخخصصت بادازة المىازد البشسٍ

 الىظائل، مػسقت المخطلباث الأطاطُت للىظُكت. جدلُل وجصمُم 

  :ٍىن بخدكيز المترشحين المىاطبين غلى جهدًم الخىظُل الاطخهطاب والاخخُاز والخػُين وٍ

 طلباتهم.

 .بهم وجىمُت مهازاتهم س الػماُ وذلَ بخدزٍ ً وجطىٍ  جٍىٍ

 ى الظلىى جىحُه وجدكيز الػماُ وذلَ بالخػسف غلى الاخخلاقاث بين الأقساد وجىحيههم ال

 الاًجابي.

  الىظُكُت وذلَ بالاهخمام بالمظخهبل الىظُكي للأقساد.حظُير المظازاث 

 .جهُُم أداء الػمل وذلَ بمػسقت مظخىي أداء ًل غامل مهازهت بالػمل المطلىب مىه 

 غلى أطاس ي أهمُت الىظائل أثىاء نُامهم بأداء الػمل. هظام الدخل وذلَ بمٍاقأة الأقساد  

 

 : وجخمثل في:الاداريةالىظائف  -2

 الخخطُط 

 الخىظُم 

 السنابت 

 الخىحُه والخدكيز 

 مظإولُت اطتراجُجُت أي الخخطُط الاطتراجُجي 

 

 

 

 

 

 

hp
Zone de texte 



16 avril 2020  :أ. ياسمينة معروف4المحاضرة ملياس: إدارة المىارد البشرية في المؤسسات الحىثيلية          ، 

 

 :ثحليل الىظيفة -1

 جعريف الححليل الىظيفي: -1

ٌػسف جدلُل الىظُكت هى غملُت حمؼ وجدلُل المػلىماث الخاصت لٍل وظُكت بؿسض الخػسف 

و الدزاطت والملاخظت. أو  غلى ًل ما ًخػلو بالىظُكت مً خُث مخطلباتها وخصائصها وطبُػتها غً طسٍ

ىن، المهام  Activités هى جددًد الأوشطت   ، ووطؼ ذلَ في جىصُلJobالمٍىهت للىظُكت  Tasksالمىً

جب أن ًلاخظ أن أي وظُكت جىهظم الى مجمىغت مً  مخٍامل، وجددًد المىاصكاث شاؾل الىظُكت وٍ

ل مهمت جخٍىن مً غدة أوشطت مخىىغت.  المهام والمظإولُاث وً

 

 :طرق ثحليل الىظيفة -2

الملاخظت: مً خلاُ المسانبت المباشسة للػاملين غىد أدائهم لىظائكهم وحسجُل الخصائص  -1

ت  هت في جدلُل الىظائل السوجُيُت.والصكاث الجىهسٍ  للىظُكت وؾالبا ما حظخخدم هره الطسٍ

ت في احساء مهابلاث مىظمت لػُىت مً الىظائل  -2 المهابلت: ًٍلل غظى مً ئدازة المىازد البشسٍ

خُث ًخم ئغداد اطخمازة بأطئلت خىُ خصائص وصكاث ومىاصكاث للىظائل وحمؼ 

 المػلىماث جٍىن مىظمت.

حبها جىشَؼ اطخمازاث جدخىي غلى مجمىغت مً الأطئلت غً الىظائل الاطخبُان: ًخم بمى  -3

ددد مػُاز لٍل طإاُ.  وٍ

 

 :مراحل الححليل الىظيفي -3

ت هي ادازة مظاغدة ومظاهدة  -1 اجخاذ الهساز خىُ احساء الخدلُل: ان ئدازة المىازد البشسٍ

دازة الػلُا. ق ي لَ . قالمظإوُ غً نساز احسا الخدلُل هى الا الػلُا ولِظت جىكُرًت لر للإدازة

 الخدلُل واغداد نائمت جىصُل الىظائل. باحساءالتي ًجب ان جهسز 

جخمثل في جددًد أطباب الخدلُل وأهداقه تهُئت مظخلصماث مباشسة وقىُت لخىكُر الػملُت:  -2

بػملُت وخدوده هرا الخددًد مهم لأهه ًددد هىع البُاهاث التي ًخم حمػها والمشمىلين 

ؼ  هت حمػها وجصمُم الاطخمازاث وحداوُ الخكسَ الخدلُل. جىقير مخطلباث حمؼ البُاهاث وطسٍ

 خُاز المدللين والخبراء.واخ
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تهُئت مجمىع الػاملين في المىظمت: ئغلام الػاملين في المىظمت بالخدلُل وتهُئتهم لظمان  -3

حػاونهم مؼ المدللين وجىقير المػلىماث الظلُمت، هره الػملُت مهمت حدا لظمان حػاون 

لالػاملين وجصوٍدهم بالبُاهاث الٍاملت والصحُدت، لرلَ غلى الإدازة الػلُا أ  ن جهىم بخػسٍ

 لجمُؼ الػالمين والمىظكين. بهدف الخدلُل وأهمُخه

ت  حمؼ البُاهاث: -4  ىظكين وجىشَؼ هرهالم جمثل غددحػد نىائم  أنجدخاج ئدازة المىازد البشسٍ

 اج ئغداد حداوُ شمىُت بمىاغُد حظلُم.الهائمت غلى المدللين، يما جدخ

ـ هره  جدلُل الىخائج: -5 بػدما ًخم حمؼ البُاهاث مً حمُؼ الػاملين المػىُين جهىم بخكسَ

ـ حظمذ ب  هازهت ئحاباث المىظكين المخخلكت وجدلُلها.مالبُاهاث في حداوُ جكسَ

ت والهائمت الجدًدة للىظائل -6 : قالخبراء ٌظخملىن حداوُ جددًد نائمت المهام الظسوزٍ

ت، أي أن الخدلُل ٌظاغدهم في ئغداد  بدؤون بخددًد المهام المطلىبت والظسوزٍ الخدلُل وٍ

ت والتينائمت حدًدة  في وظائل والتي ًهىمىن بخجمُػها لها لصوم بادزاحها  مً المهام الظسوزٍ

 ، وانتراح الهائمت الجدًدة ًخم في طىء طُاطت المىظمت في جصمُم الىظائل.

: هره مظإولُت الادازة الػلُا قاذا انخىػت بالهائمت الىظائل والخىصُل الجدًدانساز نائمت  -7

الجدًدة والخىصُل الجدًد، جهىم بانسازهما زطمُا ملصمين لجمُؼ الأطساف المػىُت في 

 المىظمت.

 

 المشاكل التي ثىاجه الححليل الىظيفي: -4

 .غدم وحىد خبرة لدي المدلل الىظُكي 

 .غدم وحىد دغم مً الادازة الػلُا 

 .الانخصاز غلى اطخخدام اداة واخدة في الخدلُل 

 .ب الٍافي  اقخهاز شاؾل الىظُكت الى الخدزٍ

  المكُدة خلاُ المىاقظت ودخىُ الأهداف غدم اخاطت الخاطػين للخدلُل بأخر المػلىماث

 الصخصُت.
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 : أنىاع الححليل الىظيفي -5

  ت هظس ٍىن ذلَ مً شاوٍ الخدلُل الىظُكي الخهني: ًٍىن داخلي يهخم بدزاطت الحلىُ وٍ

 جدلُل وظُكي جهني ئلا بػد احساء جدلُل وظُكي للحاحت. أيالمىخج ولا ًمًٌ احساء 

 خم اهجاشه مً شا ت الخدلُل الىظُكي للحاحت: ًٍىن خازجي ٌػني بدزاطت خاحت المىظمت وٍ وٍ

 المظخػمل الري ًيخظس وظائل المىخج. هظس المظخكُد او 

 

 أهداف الححليل الىظيفي:  -6

بُت والخطىٍس. -  حػد غملُت الخدلُل الىظُكي أطاض بىاء وجصمُم البرامج الخدزٍ

 للأحىز والسواجب. حػخبر الخطىة الاولى في وطؼ جظام غادُ -

حظاغد في اغادة الخصمُم للىظائل لخخىاقو مؼ الػاملين مً ذوي الحاحاث الخاصت  -

 اًلمبدغين او المػىنين.

حظاهم في جصمُم طُاطت طلُمت للخدماث الصحُت شالأمً الصىاعي مً خلاُ ما جىقسه مً  -

 مػلىماث خىُ دزحت المخاطس في ًل وظُكت.

 ام غمله وباغلامه بما جخىنػه المىظمت.حػسٍل المىظل بمه -

 الترنُت والىهل. -

س الخىظُمي. -  الخطىٍ

 جبظُط الػمل. -

 جددًد الاخخُاحاث مً الػمالت. -

 الخدلُل الىظُكي هى الري ًددد غملُت الاطخهطاب واخخُاز وحػُين أقظل الٌكاءاث جأهُل. -
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