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  :توصيف الوظائف
الــسجل الرسمــي للواجبــات والمــسؤوليات المطلوبــة مــن شــاغل يمثــل نمــوذج وصــف الوظــائف 

ويشتمل على وصف تفـصيلي شـامل للوظيفـة، يبـين الواجبـات الـتي . الوظيفة لتحقيق أهدافها
ها، ونطاق سلطاته الوظيفية، والظروف التي يـؤدي فيهـا العمـل، وذلـك الموظف أداؤيتوقع من 

  .)1(ا في تحليل الوظائفاعتمادا على البيانات والمعلومات التي تم جمعه
من المفترض أن تنتهـي المراحـل والخطـوات الـسابقة إلى وضـع بطاقـة وصـف الوظيفـة، وهـي 
عبارة عن بيان مكتوب لمـا يؤديـه شـاغل الوظيفـة بالفعـل، وكيـف يؤديـه وتحـت أيـة ظـروف يـتم 

ولكــن هنــاك بعــض العناصــر . ف الوظيفــةولــيس هنــاك نمــوذج محــدد لكتابــة بطاقــة وصــ. ذلــك
  : )2(ينبغي توافرها في هذه البطاقة وهي

  
  : التعريف بالوظيفة: أولا

  : يحتوي هذا القسم على ما يلي
  حـسابات، مـدير مبيعـات، أو مهنـدس، أو طبيـب، أو كاتـب (عنوان أو اسـم الوظيفـة

  ..).أو محاسب، 
 وهـــذا الكـــود يمثـــل أهميـــة كبـــيرة للوظيفـــة مثـــل فئـــة المرتـــب الـــتي تقـــع فيـــه . كـــود الوظيفـــة
 .الوظيفة

 تاريخ كتابة وصف الوظيفة. 

 مكان توقيع الرئيس الذي يعتمد بطاقة الوصف. 

  الإدارة/ القسم / المصنع (موقع الوظيفة.( 

 المشرفعنوان وظيفة الرئيس المباشر أو . 

 الحدين الأدنى والأقصى للمرتب. 

  سكرتير أول، سكرتير ثان، سكرتير ثالث(الدرجة الوظيفية.(  
  

  :ملخص الوظيفة أو أهدافها: ثانيا
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. يـــصف هـــذا القـــسم الطبيعـــة العامـــة للوظيفـــة، مـــن حيـــث وظائفهـــا أو أنـــشطتها الرئيـــسية
يــشتري بطريقــة اقتــصادية، ويــنظم عمليــة "فعلــى ســبيل المثــال بالنــسبة لوظيفــة مــدير المــواد الخــام 

ويجـب تجنـب ". تقديم المواد الخام، ويخزن ويوزع كل المـواد الخـام الـضرورية علـى خطـوط الإنتـاج
العبارات العامة مثل يؤدي أية تكليفات أخرى يطلبها منه الرئيس، ذلـك أن مثـل هـذه العبـارة 

  .يعطي للمدير مرونة في تحديد الواجبات
  

  :اتالعلاق: ثالثا
والعلاقات . يشمل هذا القسم علاقات شاغل الوظيفة مع الآخرين داخل وخارج المنظمة

هنا تتمثل في علاقات شاغل الوظيفة مع الذين يرفع تقاريره إليهم، وكذلك مـع الـذين يرفعـون 
فبالنــسبة لوظيفــة مــدير إدارة شــؤون المــوارد البــشرية، فإنــه يقــدم تقريــرا إلى نائــب . تقــاريرهم إليــه

يس علاقــات المــوظفين، ويــشرف علــى أخــصائي المــوارد البــشرية والتــدريب، ومحللــي توصــيف رئــ
الخ، ويعمـــل مـــع جميـــع مـــديري الأقـــسام والإدارات التنفيذيـــة، ويتـــصل بوكـــالات ...الوظـــائف 

  .التوظيف والشركات المتخصصة في التوظيف والجامعات والنقابات العمالية
  

  :المسؤوليات والواجبات: رابعا
ويجــب أن يكتــب كــل . ي هــذا القــسم علــى الواجبــات والمــسؤوليات الخاصــة بالوظيفــةيحتــو

: واجــب منفــصلا عــن غــيره، ومــستقلا، مــن خــلال جملــة أو اثنتــين لوصــفه، فعلــى ســبيل المثــال
أيـضا مثـل يخطـط، وينفـذ الـسياسات المتعلقـة بجميـع . الخ...يختار، ويدرب، ويوجه التـدريب، 

يستقطب ويقابـل ويختـار الأشـخاص المناسـبين لـشغل الوظـائف وكذلك . مراحل نشاط الأفراد
  :والخطوات الرئيسية المطلوبة لتحديد المسؤوليات الرئيسية هي. الشاغرة
  .تحديد وتقديم قائمة أولية من الأنشطة الرئيسة التي ينفذها شاغلها .1
 .يةتحليل القائمة الأولية من الأعمال وتجميعها معا في مجموعة واجبات أساس .2

ا هو متوقع من شاغل الوظيفة مّالة أو بيان من المسؤولية تعبر عتحديد كل نشاط كح .3
 . عنهًولاسيكون هو مسؤلتحقيق المخرجات، وعما 

 :تحديد الواجب أو المسؤولية في جملة واحدة، على أساس .4
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ا يجــب عملــه مّــاشــر الــذي يقــدم مؤشــرا إيجابيــات عالبــدء بالفعــل المــضارع المب -
 – ينفــذ – ينــتج - يفيــد –يخطــط : مثــل.  مــن الكــلام غــير الــضروريويقلــل
 .الخ ...- ويكمل – ويجدول –ّيقوم 

يختـــبر نظمـــا جديـــدة، : وضـــع مفعـــول الفعـــل أو الهـــدف ممـــا يـــتم عملـــه، مثـــل -
  .الخ...ّويجدول الإنتاج، ويعد خطط التسويق، 

  
:السلطة: خامسا  

 حـــدود ســـلطته في صـــنع القـــرار يحـــدد هـــذا القـــسم نطـــاق ســـلطة شـــاغل الوظيفـــة، شـــاملا
لــيرة 10000والإشــراف علــى الآخــرين، وكــذلك ســلطته الماليــة واعتمــاد طلبــات الــشراء حــتى 

  .سورية مثلا، يوصي بزيادة المرتبات أو منح علاوة أو مكافأة أو يقابل ويعين الموظفين الجدد
  

  :مستويات ومعايير الأداء: سادسا
وهـــذا القـــسم . ن لهـــا مــستويات ومعـــايير لــلأداءهنــاك بعـــض الوظــائف الـــتي يمكــن أن يكـــو

ولكـن . يحدد المستويات التي يتعين أن يحققها الموظف في كل واجب مـن الواجبـات الأساسـية
ولـذلك يطلـب معظـم المـديرين مـن مرؤوسـيهم . وضع معايير ومستويات لـلأداء لـيس أمـرا هينـا

  .أن يبذلوا قصارى جهدهم
  

  :ظروف وبيئة الوظيفة: سابعا
: ســـــواء كانـــــت ســـــيئة أو غـــــير ســـــيئة، مثـــــل. ول هـــــذا القـــــسم ظـــــروف وبيئـــــة الوظيفـــــةيتنـــــا

كمــا يحتــوي أيــضا هــذا القــسم . الخ...الــضوضاء، ودرجــة الحــرارة، والغبــار، والأتربــة والــدخان، 
  .ّعلى درجة المخاطر التي يتعرض لها شاغل هذه الوظيفة

  
  :بادئ من أهمهاوعند صياغة بطاقة وصف الوظيفة ينبغي مراعاة مجموعة من الم

أن تكـــون البطاقـــة واضـــحة، بحيـــث تكـــون الواجبـــات واضـــحة، دون الرجـــوع إلى  -
 .بطاقة أخرى، أن تكون محددة
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، وأن تــتم مراجعتهــا )جمــل محــددة مختــصرة(كمــا يجــب أن تكــون البطاقــة مختــصرة  -
وظف الجديد أن يفهم هذه بحيث يسأل المحلل أو الخبير نفسه، هل سيستطيع الم

  .ذا قرأها؟ إالبطاقة
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