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  :المبادئ الأساسية في تحليل الوظائف
دئ الأساسـية الـتي قبل الحديث عن خطوات تحليـل الوظـائف لا بـد مـن الحـديث عـن المبـا

  :لا بد من ملاحظتها، وهي
  .توضيح سبب إجراء التحليل والغرض من استخدامه .1
توعية المحللين الذين سيقع عليهم الاختيار في الحصول على المعلومات، والعـاملين  .2

 .الذين ستخضع أعمالهم للتحليل

مليــــة إقــــرار ضــــرورة أو عــــدم ضــــرورة اســــتدعاء خبــــير خــــارجي للإشــــراف علــــى ع .3
التحليـــــل، والاعتمـــــاد علـــــى موظـــــف مـــــن بـــــين مـــــوظفي المنـــــشأة في إدارة عمليـــــة 

 .التحليل

إن ذلـــك العـــدد يتوقـــف . التفكـــير بعـــدد الأفـــراد الـــذين ســـيقومون بعمليـــة التحليـــل .4
علــى الطريقــة المتبعــة في التحليــل والوقــت المحــدد لهــا وطبيعــة وعــدد الأعمــال المــراد 

 .من أجله طلب إجراء التحليلتحليلها وتوصيفها والغرض الذي 

 .تحديد ومعرفة الأفراد الذين سيسمح لهم بإعطاء البيانات والمعلومات المطلوبة .5

 .اختيار طريقة تحليل الأعمال المناسبة .6

يجب أن تقدم عملية تحليل الوظائف جميع الحقائق المناسبة ذات العلاقة بالوظيفـة  .7
 .التي يتم تحليلها

يفـة يجـب أن يكـون كـاملا حـتى يمكـن أن يقـدم الحقـائق الـتي تطلـب إن تحليل الوظ .8
 .لأغراض مختلفة

 .إن عملية تحليل الوظائف يجب أن يعاد فحصها، وأن تراجع باستمرار .9

 .تحليل الوظائف يجب أن يقدم معلومات دقيقة وصادقة .10

للعناصـر وأخيرا فإن عمليـة تحليـل الوظـائف يجـب أن تـشير إلى الأهميـة النـسبية  .11
  .)1(المختلفة في كل وظيفة

  
  :خطوات تحليل الوظائف
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حــدة يمكــن تبنيهــا بحــذافيرها لتحليــل الوظــائف، ولكــن، بوجــه عــام جميــع الا يوجــد طريقــة و
ة، الطــرق ēــتم بتحديــد الأهــداف مــن عمليــة التحليــل والفئــة المــستهدفة والفريــق القــائم بالعمليــ

ثم تبدأ باختيار الطريقة المناسبة لجمع المعلومات ثم تحلل هـذه المعلومـات وتخرجهـا علـى شـكل 
  .بطاقة توصيف للوظيفة

 )2(مــازن رشــيد. راء مجموعــة مــن المــؤلفين حــول خطــوات التحليــل لوجــدنا أن دفلــو رأينــا آ
 يعتبرهــــــا أربــــــع خطــــــوات، والــــــدكتور الــــــسالم )3(أحمــــــد مــــــاهر. يعتبرهــــــا عــــــشر خطــــــوات، ود

 خطـوات،  تحددها بثمـاني)5(سعاد برنوطي. الخطوات بست خطوات، ود يحددا )4(وحرحوش
  وهكذا 

، والـــذي يتكـــون مـــن خمـــس )6(لـــذا ســـنأخذ في هـــذا البحـــث نمـــوذج للـــدكتور علـــي ربابعـــة
  :مراحل، وهي

  
  :الغرض من التحليل: أولا

ل وظيفـة المطلوب جمعها عـن كـج التحليل ستحدد نوع وكمية المعلومات إن استخدام نتائ
كمـــا ســـتؤثر علـــى محتويـــات التحليـــل ونوعيتـــه والتفاصـــيل المطلوبـــة فيـــه، لـــذلك مـــن الـــضروري 
تحديــــد الاتجــــاه المطلــــوب اســــتخدامه في التحليــــل قبــــل البــــدء بالتحليــــل ذاتــــه لتحديــــد الهــــدف 

  .المطلوب من هذه العملية
  

  : الأعمال التي يشملها التحليلتحديد: ثانيا
إن عدد الأعمال يتأثر بشكل كبـير مـن التحليـل فمـثلا، إذا كـان الهـدف مـن التحليـل هـو 
تحــسين ظــروف العمــل لعــدد مــن الأعمــال فــإن التحليــل يجــب أن يــشمل هــذه الأعمــال دون 

  .غيرها
  

  :تحديد مصادر ēيئة محللي الأعمال: ثالثا
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حجــم المنظمــة، تــوفر الإمكانــات الماليــة، : ر كثــيرة منهــاإن هــذه المــصادر تعتمــد علــى أمــو
إلا أن معظم المؤسـسات تعتمـد في اختيـار المحللـين علـى . طبيعة نظام المنظمة، هدف التحليل

  :المصادر التالية
وتتميز هذه الطريقة بأنه من يقوم đـذه المهمـة سـيكون : محللون من داخل المنظمة .1

 يخفــض التكلفــة لهـــا، إلا أن المنظمــة بحاجـــة إلى علــى معرفــة بأســـاليب العمــل، ممـــا
  .تدريب هؤلاء المحللين للقيام đذه المهمة

وتكــون هــذه المنظمــات ذات خــبرة في هــذا المجــال، : محللــون مــن منظمــة استــشارية .2
ويمكن اللجوء لذلك عند عدم توفر محللين محليين، وهـؤلاء يقومـوا بإنجـاز مهـامهم 

 .عة، كما أن المعلومات المتوفرة عن هذه المنظمة قليلةإلا أن تكلفته مرتف. بسرعة

يتوفر هؤلاء في مكاتب خاصة đم، حيث يقوم : محللون يعملون لحساđم الخاص .3
  .موظف واحد đذه المهمة

  
  : تحديد طرق جمع المعلومات: رابعا

  :هناك طرق متعددة لجمع المعلومات، وأبرزها
مــات đــذه الطريقــة عــن العمــل أثنــاء قيــام العــالم  يمكــن جمــع المعلو:طريقــة المقابلــة .1

بالعمــل، ويفــضل أن يــتم بــنفس مكــان العمــل، ويــتم جمــع المعلومــات مــن العــاملين 
 .أنفسهم، وهي تناسب الأعمال المعقدة

ويتميز هذا الأسلوب بأنه يسمح بالحصول على المعلومات المطلوبـة، ويعفـي المـوظفين 
 يسمح لـه بمناقـشة جوانـب الوظيفـة المختلفـة، ممـا من الكتابة، ويكون المحلل في موقف

ويــضمن هــذا الأســلوب مــشاركة مباشــرة . يمكــن مــن الوقــوف علــى أصــدق صــورة لهــا
  .)7(ومفتوحة للموظفين، ويعطي المحلل فهما أفضل للوظيفة

 وكيفيــة أدائهــم لعملهــم ثم  وتــتم بالمراقبــة المباشــرة علــى العــاملين:طريقــة الملاحظــة .2
تسجل الملاحظات عنهم، ويعتبرها البعض أفضل طريقة لأĔا تتميز بالدقـة وتتـيح 
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للمحلــل فرصــة مــن الوقــت طويلــة نــسبيا لملاحظــة القــائم بالعمــل دون التــأثير علــى 
 . استمرار العمل

 وتــتم عمليــة  الملاحظــة الشخــصية بتتبــع عمــل شــاغل الوظيفــة، وملاحظــة إجراءاēــا،
وخطواēـــا، وعلاقاēـــا بغيرهـــا، وجميـــع العناصـــر الـــتي تتعلـــق بالممارســـة الفعليـــة لواجبـــات 

ويكفــل هــذا الأســلوب، دقــة وســلامة الحقــائق الــتي يــتم جمعهــا، . ومــسؤوليات الوظيفــة
لأنــه يمكــن المحلــل مــن المعرفــة المباشــرة بالوظيفــة، ويتــيح لــه ملاحظــة عــدد مــن الوظــائف 

 .)8(في الوقت نفسه

 ويـــتم بموجبهـــا إعـــداد أســـئلة والإجابـــة عليهـــا مـــن قبـــل الأفـــراد :طريقـــة الاســـتبيان .3
ومــن الــشائع اســتخدام هــذه الطريقــة مــع طريقــة . العــاملين وحــسب طبيعــة عملهــم

ويتميـــز هـــذا الأســـلوب بـــسرعة التنفيـــذ . المقابلـــة للحـــصول علـــى معلومـــات كاملـــة
 اســتمارة شــاملة لا ēمــل معلومــة مهمــة؛ كمــا وانخفــاض التكــاليف، ولكنــه يتطلــب

 . يتطلب فهم موحد من قبل العاملين للأسئلة كذلك إجابتهم عليها بدقة

 .)9(لذلك، فهو يصلح للوظائف البسيطة والتي يشغلها عدد كبير من العاملين

 المعلومات أثناء عقد الندوات أو  يمكن بواسطتها جمع:طريقة المؤتمرات التقنية .4
المؤتمرات بواسطة المشرفين المباشرين ومصممي الأعمال الذين لـديهم خـبرة واسـعة 

 .عن العمل

 يـــتم الاحتفـــاظ بـــسجل خـــاص تـــدون فيـــه كافـــة الأعمـــال :طريقـــة ســـجل الأداء .5
والنــشطات اليوميــة حــسب فتراēــا الزمنيــة، إلا أن هــذه الطريقــة قليلــة الاســـتخدام 

 .ارنة مع الطرق السابقةمق

الـتي يقـوم đـا، مـن خـلال " تحليـل الوظيفـة"وهنا يتـولى الموظـف نفـسه في هـذه الطريقـة 
التـــدوين في ســـجل الأداء، بحيـــث يقـــوم الموظـــف بتـــسجيل كافـــة نـــشاط يمارســـه خـــلال 

  .)10(اليوم، والمدة التقريبية لهذا النشاط
  

  :توصيف العمل: خامسا
                                                 

  49 السابق، ص المرجع)8(
 158مرجع سابق، ص. برنوطي، سعاد.  د)9(
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وتتضمن هذه العملية تدوين المعلومات التي تم الحصول عليها مـن خـلال تحليـل العمـل أو 
كتابة وصف كامل للمعلومات عن مؤهلات شاغل الوظيفة والواجبات والمسؤوليات وظروف 

  .العمل الذي يقوم به
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