
Arab British Academy for Higher Education 

 
www.abahe.co.uk 

1

  تحليل وتوصيف الوظيفة: ل الأولالفص
  

في هذا الفصل سنقوم بشرح أول عنصر من عناصر المنهج المتكامل لإدارة الموارد البشرية، 
وهـــو تحليـــل وتوصـــيف الوظـــائف، حيـــث يعتـــبر هـــذا العنـــصر حجـــر الزاويـــة لعمـــل إدارة المـــوارد 

 مجــال ون حجمــه أ كــاًالبــشرية في أي مــشروع مــن المــشروعات، أيــا كــان هدفــه أو نــشاطه، وأيــا
  .عمله

فهـــي تعتـــبر الخطـــوة الأولى الـــتي علـــى ضـــوئها يـــتم وضـــع الـــسياسات، والأنـــشطة المختلفـــة 
المتعلقــة بــشؤون الأفــراد في المنظمــة، مــن حيــث اختيــارهم، وتــوفير احتياجــاēم التدريبيــة ووضــع 

  .هيكل الأجور والتعويضات المختلفة التي تدفعها المنظمة مقابل أعمالهم
ى ذلك نجد أن تحليل وتوصـيف الوظـائف يعتـبر أسـاس عمليـات وأنـشطة تخطـيط وبناء عل

القـــوى العاملــــة، ورســــم سياســــات الأفـــراد الــــتي تمكــــن مــــن تحقيـــق أقــــصى اســــتفادة ممكنــــة مــــن 
  .)1(الطاقات البشرية المتاحة

  
  :تعريف تحليل الوظائف
ئف، مــا هــي إلا عمليــة جمــع ودراســة وتحليــل وتــسجيل البيانــات إن تحليــل وتوصــيف الوظــا

المتعلقة بواجبات وسلطات الوظيفـة وأبعادهـا المختلفـة، وكـذلك المتطلبـات الأساسـية لـشغلها، 
إن النـــاتج المباشـــر لهـــذا التحليـــل، إنمـــا يتمثـــل في إعـــداد بطاقـــة واجبـــات ومـــسؤوليات الوظيفـــة 

  .يها هذه الوظيفةالمعنية، و الشروط التي يجب أن تتم ف
باختـصار فإنــه يجــب أن تبــين مـا يجــب عملــه، وكيــف يــتم، ولمـاذا؟، إĔــا بــذلك تعتــبر بمثابــة 

  .معيار الوظيفة، وهي بالتالي تحدد حدود السلطة والمسؤولية للوظيفة
وفي هــذا الــشأن يجــب أيــضا التنويــه إلى ضــرورة عــدم الخلــط بــين دراســة الــزمن والحركــة الــتي 

مــصادر الحــصول علــى بيانــات خاصــة بالوظيفــة، وبــين توصــيف الوظــائف، تعتــبر مــصدرا مــن 
  .)2(حيث تعتبر دراسة الزمن والحركة وظيفة هندسية صناعية أكثر من كوĔا وظيفة أفراد
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عمليــة دراســة وتحليــل مــضامين "ّوتعــرف الــدكتورة ســعاد البرنــوطي، تحليــل الوظــائف بكونــه 
ظــــائف الــــتي يــــشغلها العــــاملون في المنظمــــة، مــــن حيــــث المهمــــات الــــتي يــــديها كــــل مــــنهم، الو

  )3("الخ...مؤهلاته، مسؤولياته، ظروف عمله، 
   

  ؟)أو العمل(ما هو تحليل الوظيفة 
ة للوظيفــة  المكونــtasks المكونــة للمهــام activitiesيقــصد بتحليــل العمــل تحديــد الأنــشطة 

، ووضــــع ذلــــك في توصــــيف متكامــــل، وتحديــــد لمواصــــفات شــــاغل الوظيفــــة، job) أو العمــــل(
ويطلــق عليهــا أحيانــا (ويجــب أن يلاحــظ القــارئ أن أي وظيفــة تنقــسم إلى مجموعــة مــن المهــام 

  .وكل مهمة تتكون من عدة أنشطة متنوعة) أعباء أو مسؤوليات أو اختصاصات
ّبـــالتعرف علـــى كـــل الأنـــشطة الممكنـــة، والـــتي تـــؤدى داخـــل ويبـــدأ الأمـــر في تحليـــل العمـــل 

وهـــذه الأنـــشطة قـــد تكـــون اســـتقبال معلومـــات، ومـــستندات، وإشـــعارات، وأوامـــر، . الوظيفـــة
الرفــع، والخفــض، والثــني، والتحريــك، : وتوجيهــات، وقــد تكــون حركــات بالأيــدي والجــسم مثــل

التفكـير، والحـساب، والتحليـل، التقـدير، و: والضغط، الكتابة، وقد تكون تصرفات ذهنية مثل
ّوقـــد تكـــون مـــد الآخـــرين بمعلومـــات، أو مـــستندات، أو خامـــات، وقـــد تكـــون غـــير ذلـــك مـــن 

  .عشرات التصرفات والأفعال اللازمة لأداء العمل
وينتقل الأمر أيضا إلى جمع المعلومات عن علاقـة الوظيفـة ببـاقي الوظـائف الأعلـى والأدنى 

 هــذه الوظيفــة، والمــسؤوليات الملقــاة علــى عاتقهــا، ومتطلبــات والمــساوية لهــا، وظــروف العمــل في
  .)4(شغلها
  

  :صيف الوظائفوالهدف من تحليل وت
إن تـــوفير بيانـــات كاملـــة عـــن الأنـــشطة والمهـــام المكونـــة للوظيفـــة ومواصـــفات شـــاغلها ذات 

  :ويتضح ذلك فيما يلي. معظم وظائف إدارة الموارد البشريةأهمية بالغة لأداء 
  Job Designتصميم العمل  .1
 Selectionالاختيار  .2
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 Job Evaluationتقييم الوظائف  .3

 Performance Evaluationين لتقييم أداء العام .4

 Trainingالتدريب  .5

 Manpower Planningتحديد الاحتياجات من العمالة  .6

 Work Simplificationط العمل تبسي .7

 Promotion & Rotationالترقية والنقل  .8

  Organizational Development)5(التطوير التنظيمي .9
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