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 : التوصيف الوظيفي: 55الدرس 

ٌعخبر الخىصُف الىؿُفي هأخذ أهم سوائض الاداسة العلمُت الحذًثت اظدىادا الى الذساظاث ملدمة: 

ت، ففي العابم لم ًىً  الخخؼُؼُت والخىـُمُت لمخخلف الىؿائف التي جىفشها إداسة المىاسد البششٍ

يىن الخىصُف وفلا للملاسباث  هىان علاكت بين مهام المىؿفين وحعمُاث المشاهض التي ٌشغلىنها ، وٍ

ت وفلا  ت الجذًذة، فهى شائع ولُا على أظاط الىؿُفت وجدذًذ معخىاها في التراجِب الاداسٍ الاداسٍ

 للمهام والخذماث الملذمت. اطافت الى الىفاءاث المؼلىبت بصشف الىـش عً شاغل الىؿُفت.

 مفهوم التوصيف الوظيفي: -1

 ثوصيف   : 

، وصّف ًىصّف، جىصُفا، ًلاٌ وصّف الىطع ة على الصادلغت: اظم مصذس وصّف، بشذ -

اللائم أي وصفه بذكت شذًذة. وصّف الىؿائف أي خذّد ػبُعت ول وؿُفت وواحباتها 

 والششوغ الىاحب جىافشها فُمً ٌشغلها. 

 عشبي-أهـش: معجم المعاوي الجامع: معجم عشبي

ت في المىـمت واًجاد الخعاون والأما اصؼلاخا - خيامل بُنهما : هى جيعُم الجهىد البششٍ

 لخدلُم الهذف الميشىد. 

 

 التوصيف الوظيفي:  

ت الىاحب جىافشهاالخىصُف  ف بجاسي دٌعلشعشّ  فُمً  الىؿُفي بأهه كائمت بالمخؼلباث البششٍ

ٌشغل الىؿُفت مثل حعلُم المهاساث ،همؽ الصخصُت ....إلخ والتي حعذ هخائج اخشي مً هخائج الخدلُل 

  .الىؿُفت

الىصف الىؿُفي هى جدذًذ المهام والىاحباث فالعلىن في هخابهما فا عشّ هلاث ومشوسدًً أما 

واللذساث والمعشفت والمهاسة اللاصمت لخأدًت الىؿُفت .هى بُان مىخىب عً  المؼلىب لأداء وؿُفت معُىت .

لت التي ًدخم به ا جىفُز هُف ًخصص المذًش الىاحباث والمعؤولُاث داخل الىخذة الخىـُمُت والؼشٍ

 هزه الىاحباث والمعؤولُاث .

 ًمىً ان وعخخلص ما ًلي: الخىصُف الىؿُفي هى عباسة عً:

واللذساث المؼلىب جىافشها في  ،والمهاساث ،والخبراث، والمؤهلاث ،عشض ليل المىاصفاث  -

ولِغ وهى بزلً ًشجبؽ بشاغل الىؿُفت   ،ليي ًخمىً مً أداء العمل بشيل هاجح ،الصخص
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هخابت بؼاكاث الخىصُف الىؿُفي أمش بغاًت الأهمُت لأي ششهت، فهي مً أظاظُاث جىـُم  .بالىؿُفت

ت في الششهت بالإطافت ليىنها حعاعذ في  العمل لما جلذمه مً معلىماث حعهم في وطع الهُيلُت الإداسٍ

  .هخابت إعلاهاث الخىؿُف

يل وؿُفت على الهُيل الخىـُمي، بدُث جخطح فيها مجمىعت عىاصش وزُلت حعذها المؤظعاث ل -

خ اظخدذار  –المعئىٌ المباشش  –سكم الىؿُفت  –المعمى الىؿُفي  –ميان العمل  :هامت مثل جاسٍ

مهام وواحباث الىؿُفت التي جخم  –الاداسة التي بها شاغش الىؿُفت او المىؿف  – شاغش الىؿُفت

باث ا لمؼلىبت مىاكشتها في الىصف الىؿُفي والمؤهلاث التي لابذ أن جخىافش في صاخب الىؿُفت والخذسٍ

 .مً صاخب الىؿُفت

لت اعذاد الىصف الىؿُفي، ولىنها حمُعا ججخمع على ان جيىن    وجخخلف المؤظعاث في ػشٍ

  .المىـىمتالعىاصش المزوىسة اعلاه، أو معـمها، مخىفشة في الىصف الزي ًخم اعذاده ليل وؿُفت في 

ت، وجخم ملابلت ػالبي الىؿائف ًيىن الىصف الىؿُفي حاهضا كبل الاعلان عً الىؿُف وعادة

ت، وجيىن حضءا مً دلُل على أظاط  ميىهاث الىصف الىؿُفي المىحىد لذي إداسة المىاسد البششٍ

  .المؤظعتالاحشائي الزي ٌشخمل أهـمت العمل وظُاظاث  المؤظعت

عً وصف مىخىب للعمل الزي ًلىم به المىؿف بذأ مً عىاصش العمل الأظاظُت التي جدذد  -

خيىن الىصف الىؿُفي بشيل عام مً معلىماث أظاظُت عً العمل وجخظمً هزه  هزا العمل وٍ

ظاظُت التي ًجب أن ًلىم بها المىؿف و اظم العمل الىؿُفي هذاف الأ المعلىماث فلشة كصيرة عً الأ 

مً عباساث مفصلت عً المعئىلُاث والىاحباث مع وصف ول واحب ومعئىلُخه في فلشة هما جظ

 . مىفصلت

الىصف الىؿُفي عباسة  بُان شامل للحعاباث والىاحباث والمعئىلُاث الخاصت بالمىصب هى   -

 .تعً وصف وامل للىاحباث والمهماث والمؤهلاث العملُت والعلمُت والصلاخُاث المخىل

عباسة عً هخاب ًخظمً الىصف اليامل ليافت الىؿائف المعخمذة في الخىـُم ظىاء وان   -

الىصف الىؿُفي مهم ليل وؿُفت أم لا وهى الزي ًبخنى عملُت العلاواث والخلُُماث بىاء على ما أهجض 

ـهش الىصف الىؿُفي علاكاث الىؿُفت وملذاس  . خلاٌ فتراث مدذدة المعشفت والمهاساث اللاصم جىافشها  وٍ

  .في اللائم بأعماٌ الىؿُفت المىىغ بها
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 :أهمية الوصف الوظيفي -2

ش الاداسة العلُا لىطع خؼؽ أهبر  - ش الهُيل لإعذاد و ٌعاعذ الىصف الىؿُفي في جؼىٍ جؼىٍ

 على أظاط معلىماث دكُلت. الخىـُمي للمؤظعت

ميان العمل، ٌعخبر الىصف الىؿُفي أداة مفُذة للمذًش لخلُُم أداء المىؿف مىؿف في  -

خُث أهه ًزهش هلا مً المذًش والمىؿف بيل الأمىس التي ًجب أن جأخز في الاعخباس ومىاكشتها 

 .الأسفاد العاملينوكذساث أزىاء جلُُم أداء 

 في جدذًذ الأحىس والمشجباث ٌعاعذ -
ً
 . أًظا

ب، مً خلاٌ غلم الفجىة بين  -  في جخؼُؽ الخذسٍ
ً
ًمىً أن ًيىن الىصف الىؿُفي أظاظا

وبالخالي ٌعاعذ في  .الُت، بين الخبراث والمؤهلاث المؼلىبت للمىصب الىؿُفيالمؤهلاث الح

ب الامثل لها.  فعالُت وهجاح بشهامج جخؼُؽ اللىي للُذ العاملت والخذسٍ

ٌعخبر الىصف الىؿُفي الأظاط اللىي الىخُذ ليي ًخم جدذًذ اللُمت اليعبُت للىؿائف  -

 .داخل المؤظعت

ا في عملُتي اخخُاس وحعُين المىؿفين خُث أن الىصف الىؿُفي ٌعاعذ في عملُت  - ٌعخبر طشوسٍ

علان عً العمل وكُاط كذساث الأفشاد لخدلُم اخخُاحاث ومخؼلباث العمل مً مهاساث الإ 

 في إػلاع المىؿفين على مخؼلباث العمل و جدذًذ دافعُتهم هدى 
ً
ومؤهلاث هما ٌعاعذ أًظا

وطع الصخص المىاظب في الميان المىاظب مً اخخمالاث أعذاد وبالخالي  جىفُز أعماٌ الميشأة

 الخعين .

 ثالاهدشافالمىـمت مً احل جدذًذ مخؼلباث على جصحُذ حعخبر مؤشش وبشهامجا للأفشاد وا -

 والأخؼاء .

 .كذساث ومهاساث الأفشاد العاملين حعاعذ على معشفت -

حعاعذ على بىاء ظُاظُت ظلُمت لخذماث الصحُت والأمً المهني والصىاعي معشفت دسحت  -

 .المخاػشة التي ًخعشض لعا الأفشاد

 

 : أهداف الوصف الوظيفي -3

مما ًدُذ لهم امياهُت  ،على المششحينظاظُت للمىصب جِعير عملُت فيهم المعئىلُاث الأ  -

  .لهىاظبت الىؿُفت المجدذًذ 

 في ر يخىفال -
ً
 باليعبت للمؤظعت. المىاسد والىكذ أًظا

ادة  ،ين المهام والىاحباث بين المىاصبالعمل على جللُل همُت الخظاسب ب - مما ًؤدي الى صٍ

عاعذ على جخؼُؽ  تفاعلُت العمل الجماعي في المؤظعت وَ شيل ب وجىمُت المىاسد البششٍ

 اظتراجُجي.
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حعل الاجفاق بين المشاكب وصاخب المىصب أوضح وأظشع مما ًؤدي الى جلُُم وؿُفي  -

 .أفظل

هذاف العامت للمؤظعت الى أهذاف صغيرة ًخم العمل على جدلُلها العمل على جلعُم الأ   -

ىمي الخعاون بين العاملين بجاهب ج ،مً خلاٌ الىؿائف الفشدًت لذًش وهزا ًىضح الاججاه وٍ

 .وفهم مذي معاهمت الىؿُفت في جدلُم أهذاف المؤظعت

ادة ظهىلت الاعلاهاث والمىاصفاث الخاصت بالىؿائف على ووالاث الخىؿُف -  . العمل على صٍ

 

 : المواصفات الأساسية لشاغل الوظيفة -4

 هىع ومعخىي الخعلُم -

  المهاساث المؼلىب جىافشها -

 مجاٌ الخبرة المىحىدة ومذتها -

  حُتالصفاث الفعُىلى  -

  الصفاث الاحخماعُت -

 العماث الصخصُت -

 

 : عيوب الوصف الوظيفي -5

ادة أ - شأن الىؿُفت وعذم  و الخللُل مًًؤدي الىصف الىؿُفي في الىثير مً الأخُان الى الضٍ

  .اهالىصف الجُذ ل

عذم اظخخذام الىلاغ والألفاؾ الجُذة والىاضحت ًؤدي رلً الى اخخلاف في الىصف  -

 .الىؿُفي

عذم وحىد جىصُفاث للىؿائف لبعع مً الىؿائف واللؼاعاث داخل ميشأة ًؤزش على  -

 باليامل ًؤزش على المهام والهشم اللُادي والم
ً
م الدعلعلي في الاششاف ؼىالمىـىمت ظلبا

 . والاداسة

مً المهم أن ًىحذ وصف وؿُفي ليل وؿُفت ابخذاء مً وؿُفت المذًش العام الى أصغش وؿُفت  -

 .مىحىدة بالميشأة لخدعين مهام المعمل مً خلاٌ الىصف الذكُم وجدعين هـم العمل

 

  :كتابة التوصيف الوظيفي كيفية -6

ٌعخبر وصف الىؿُفت عباسة عً هخابت وصف وامل لعملُاث والمعؤولُاث والىاحباث الخاصت 

ائف أو مذًش إداسة الأفشاد أو ٌعهذ بهزه المهمت إلى معدشاس بها وكذ ًىخب هزا الىصف خبير جلُم الىؿ

 أن ًىخب مدلل الىؿائف
ً
الىصف المؼلىب على اظاط أهه اكذس مً غيره   خاسجي ، ولىً ًفصل دائما

 على اللُام بهزه المهمت بدىم إخخياهه المباشش بالمىؿفُين والمششفين ومعشفخه بذكائم ول وؿُفت 
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ولما وان الىصف الىؿُفي ًدذر واحباث ومعؤولُاث مىؿف معين بىخذة مً وخذاث 

على اعخماد الأوصاف الخىـُمُت فغً الصخص المعؤوٌ عً عمل هزه الىخذة ، هى هفعه اللادس 

وجدذًذ واحباث ومعؤولُاث المىؿف ، وإعادة ما ًيىن رلً الصخص هى المششف في معخىي الاششاف 

ت أعلى   الأوٌ على ًخظع لمشاحعت واعخماد المعخىٍاث إداسٍ

وصف الىؿائف ًيبغي بصفت عامت أن حعخمل على ما ًلي عىذ هخابت  بىاءا لما ظبم فئن معـم

 وصف الىؿُفت : 

 اسم الوظيفة :   -1

يىن بذكت و أن ًيىن وصف غام  مذًش ًخم وصف دكُم للىؿُفت باخخصاس وٍ
ً
ع مثل أن ًلاٌ مثلا

 
ً
 إلا في خالت ما إرا لم ًىً هىان ظىي ميان واخذ ًىؼبم علُه هزا الاظم المعين . ،وافُا

 ثفاصيل عن ثحديد الوظيفة :   -2

 أو الىؿُفت المعُىت . ٌشخمل رلً على عذد مً المىؿفين أو الىؿائف والتي مً شأنها جدذًذ الميان

لزي ٌشغل وؿُفت معُىت في وصف ًخم ادساج الصخص ااسم الشخص الذي يشغل الوظيفة :   -3

بُت الىؿُفت لأ  ف اظم هزا زي الىكذ هفعه مً الممىً أن ًخم خوجىً ف ،مُتُأو جلُ غشاض جذسٍ

 لُُم وؿُفت ) أو عملُت حعُين (خالصخص في أي عملُت ل

 خط رفع التلاريز :   -4

ش إليها  بالصخصعادة ما ٌشخمل و وصف الىؿُفت على الىؿُفت التي ًشفع  الزي ٌشغل الىؿُفت الخلاسٍ

 أو مً المىً أن ًخم جخؼُؽ هُيل بىصف الىؿُفت أو ًدخم جظمىه هجضء مً هزا الىصف .

 الغزض الزئيس ي من الوظيفة :   -5

 عادة ما ًيىن مً المفُذ حصخُص العبب الشئِس ي في وحىد الىؿُفت حملت أو حملخين.

 المهام والمسؤوليات :   -6

ها على عاجم الصخص الزي ٌشغل الىؿُفت زعؤولُاث الشئِعُت التي ًلع جىفُوالم جىطُذ المهام

وظىف ًيىن مً الؼبُعي أن ًدىاظب بعع كىائم المهام جصىسه اهبر مع الىؿائف التي جلىم على مهام 

سوجُيُت ، هما جدىاظب مع المىكف الزي ًيىن فُه الهذف الشئِس ي مً وصف الىؿُفت هى جلذًم 

 واضحت للصخص الزي ٌشغل الىؿُفت عً العمل الزي ًيبغي علُه اللُام به . إسشاداث عامت

 السياق ) المحيط ( :   -7

 ما ًيىن هىان خاحت إلى وصف المدُؽ الزي ًخم مً خلاله اللُام بالعمل وعلى الشغم مً أهه 
ً
غالبا

ً المخخلفت فئن الهذف الشئِس ي ًخمثل في وصف  مً الممىً أن ًخم حغؼُت رلً جدذ عذد مً العىاوٍ

هُفُت ظير العمل علاوة على وصف أي اعخباساث بِئت خاصت جؤزش على العمل وهُف ًدىاظب هزا 

 العمل مع بلُت اللعم والمؤظعت...الخ.

ً خؼىغ الاجصاٌ الشئِس ي بين الىؿُفت والىؿائف الاخشي في المؤظعت ومع الاثصالات :    -8 ًخم جذوٍ

 على أظباب هزه الاسجباغ  الأفشاد والمؤظعاث الخاسحُت علاوة
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 المزؤوسون :   -9

ش عً الىؿائف ًخم سفعها إلى الصخص الزي ٌشغل الىؿُفت ،ورلً  اث اي جلاسٍ ًخم حسجُل معخىٍ

 في هجضء مً أي جخؼُؽ هُيل خُث 
ً
على الشغم مً اهه ًيبغي أن جيىن هزه المعلىمت مخاخت أًظا

 مً وصف الىؿُفُت .
ً
 حشيل حضءا

ظمين أًت بُاهاث مالُت او اخصائُت مشجبؼت بالىؿُفت خُث أن رلً ٌعاعذ في جلذًم جالأبعاد :  – 15 

 مؤشش حُذ لحجم الىؿُفت .

 ظزوف العمل : – 11

هىان ؿشوف عمل خاصت جدىؼبم على الىؿُفت فغىه ًيبغي أن ًخم حسجُل رلً في وصف العمل 

 هفعه .

 الكفاءات :  – 12

ًخمخع به الفشاد مً مهاساث جمىنهم مً اللُام بعملهم  جخمثل الىفاءاث في العماث الصخصُت وما

 .بىفاءة وفاعلُت

ت إداسة ظلُمت   ت لمعاعذة المىـمت على إداسة البششٍ إر إن الإلمام  ٌعخبر الىصف خؼىة طشوسٍ

مً جىـُم هزه المىاسد ووطع ظُاظاث الخىؿُف  الاداسةاليامل بىاحباث ومعؤولُاث الىؿائف ًمىً 

 على أظغ ظلُمت وفُما ًلي أهذاف الىصف :

 كائمة المزاجع: 

ب واليشش.  سطىان مدمذ عبذ الفخاح. مهاساث الخىصُف الىؿُفي. اللاهشة: مجمىعت العشبُت للخذسٍ

2212 

أًى أخمذ، سطا صاخب. المىظىعت. ظىان واؿى. جدلُل وجىصُف الىؿائف. العشاق: الششهت العامت 

 2222الجىىبُت، وصاسة الصىاعت والمعادن، 

ب للؼباعت واليشش والخىصَع، أهىس أخمذ بذس. على المع  .1991لىماث والمىخباث. اللاهشة: داس غشٍ

للعالمين بالمعدشفُاث. المملىت العشبُت  الىؿُفي الىصفالحعين خالذ بً عبذ الشخمان. دلُل 

 2223الععىدًت، الاداسة العامت للمعدشفُاث، 

ت، إداسة الأفشاد.  .2229 داس وائل لليشش ةالخىصَع،عمان:  بشهىػي ظعاد هائف. إداسة المىاسد البششٍ

ت. عمان:   2229لليشش والخىصَع،  ِعش داس المواؿم مدمىد خظير. إداسة المىاسد البششٍ

ت.   مخاح على الخؽ:  2211عُذ الأشلش، صلاح مدمذ. جدلُل وجىصُف الىؿائف. مىخذي المىاسد البششٍ

http:// hr.discussion.com.  
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