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إعداد الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفز



مناقشة وظائف المدير ووظائف المنظمة1.

ز وظيفة التنظيم والهيكل التنظيمي 2. التفرقة بي 

التعرف على أهمية إعداد الهيكل التنظيمي 3.

ز على طرق تنظيم الوظائف4. إطلاع المشاركي 

ما هي أهمية وصف الوظائف؟5.

ي أداء وتطوير الأعمال6.
ي فز

دور بطاقات الوصف الوظيفز

ي لجميع وظائف المنظمة7.
كيفية إعداد بطاقات الوصف الوظيفز
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أهداف الكورس



ة الأولى المحاضز

إعداد الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



المنظمة
Organization

، لها حدود واضحة ا( مجموعة من الأفراد والموارد المادية)هي كيان اجتماعي 
ً
لمعالم يتفاعلون معا

ز المنظمة بــأنها. وأهداف واضحة( جغرافية، وقانونية، وزمنية) :وتتمي 

.وحدة اجتماعية هادفة•

ي إطار محدد المعالم يحدد هويتها•
.تعمل فز

ز والمنظمة• ز العاملي  ي العلاقة بي 
.وجود رابطة استمرارية فز

.لها أهداف تسعى لتحقيقها•

.تتسم بالمرونة•

بعض المفاهيم الأساسية

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



وظائف المنظمة

.التسويق•

.العمليات/ الإنتاج •

.المالية•

ية• .الموارد البشر

يات والمخازن• .المشير

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

بعض المفاهيم الأساسية



:الإدارة/ وظائف المدير 

.التخطيط•

.التنظيم•

.هالتوجي•

.الرقابة•

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

بعض المفاهيم الأساسية



Organizingوظيفة التنظيم 

ي وظيفة •
.من وظائف المدير بعد التخطيط( function)التنظيم كوظيفة إدارية هي ثانز

ر لكل وحدة هي الوظيفة المختصة بتقسيم المنظمة إلى وحدات تنظيمية ووظائف، وتحديد الأدوا•

.لتحقيق أهداف المنظمة( job)ولكل وظيفة 

ي شكل وحدات تنظيمية وبناء ال•
هيكل التنظيمي هي الوظيفة المسؤولة عن تقسيم وتجميع الأعمال فز

.للمنظمات بما يحقق أهدافها

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

بعض المفاهيم الأساسية



Organizingوظيفة التنظيم 

:يمكن القول أن وظيفة التنظيم تنطوي على

.حصر الأنشطة والأعمال اللازمة لتحقيق الأهداف التنظيمية•

ي شكل وحدات تنظيمية•
.تقسيم وتجميع الأنشطة والأعمال فز

.بناء الهيكل التنظيمي بمستوياته المختلفة•

.تحديد الأدوار والسلطات والمسؤوليات والعلاقات لكل وحدة تنظيمية•

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

بعض المفاهيم الأساسية



إذا كان التخطيط هو تحديد ما الذي يجب عمله لتحقيق الأهداف 

ي من هو المسؤول عن القيام بالأعمال
.فالتنظيم يعنز

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:يحقق التنظيم الجيد العديد من الفوائد أهمها

ز الجهود لربط الأنشطة بالأهداف المطلوب تحقيقها1. .تركي 

ي القيام ببقية الوظائف الإدارية2.
.المساعدة فز

.توضيح كيفية تدفق العمل3.

.إنشاء قنوات للاتصال داخل المنظمة ومع بيئتها4.

.تقديم الإرشادات اللازمة لتوجيه جهود الأفراد5.

ي المهام6.
ي العمل وتجنب التعارض فز

.تجنب الازدواجية فز

أهمية وظيفة التنظيم

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:  التنظيم الرسمي 

ي يقوم بها الأفراد والجماعات 
هو التنظيم الذي يحدد العلاقات والمستويات الإدارية للأعمال النر

ي كل وحدة إدارية
.وتوزيــــع المسؤوليات والواجبات بطريقة تسمح بأداء العمل فز

:  التنظيم غي  الرسمي 

ي مكان واحد للعمل 
ز بسبب وجودهم فز ز العاملي  ي تنشأ وتستمر بي 

هو مجموعة من العلاقات النر

ي مشكلات وأهداف متشابهة
اكهم فز .واشير

أنواع التنظيم 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



(:التخصص)تقسيم العمل 

و تجزئة العمل أساس هذه القاعدة أن الفرد لا يستطيع بمفرده أن يقوم بعبء العمل، فإن الأمر يتطلب تقسيم أ

ي جزء من هذه الأجزاء / إلى أجزاء
.المراحل/ مراحل أصغر، بحيث يتخصص كل فرد فز

تقسيم العمل

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:ويؤدي التخصص إلى تحقيق عدد من المزايا، أهمها

ي إنتاجية العامل•
.زيادة فز

.إمكانية تحقيق المنظمة للأهداف المركبة•

ي جودة المنتج•
ز فز .تحسي 

ي أقصر وقت•
.تنفيذ العمل أو المهمة فز

.اختيار العمل أو المهمة المناسبة لقدرات الفرد•

:عيوب التخصص

.يؤدي إلى الرتابة والملل وتقييد الإبداع•

.تحول العامل إلى أداة لتنفيذ الأعمال المتكررة•

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تقسيم العمل



شاد بها عند تصميم الهيكل التنظيمي للمؤسسة، و  ي يفضل الاسير
:هي كما يلىي هي الأسس والتوجيهات النر

ز وتوحيد : مبدأ تحديد الهدف• لا بد من وضوح الهدف والغاية للمنظمة، وهذا بدوره يؤدي إلى تركي 
.الأفرادجهود 

ز أعضاء التنظي: مبدأ التخصيص وتقسيم العمل• م، أي تخصيص وتقسيم العمل إلى وحدات أقل بي 
 من أن يقوم شخص واحد بعدة أعمال، فتقوم بتقسيم الأعمال إلى أعمال فرعية 

ً
بدلا

، مما يؤدي إلى أداء العمل بنشاط أكي   ز .وبعدها إسناد كل وظيفة لشخص معي 

ي •
لوظيفة أي يجب تحديد المراكز والأدوار الوظيفية ومراعاة متطلبات وصلاحيات ا: مبدأ التحديد الوظيفز

.ومسؤولياتها بغض النظر عن الشخص الذي يشغل هذه الوظيفة

مبادئ التنظيم

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:  مبدأ وحدة الأمر

احد لا بد أن يتلفر المرؤوسون والموظفون الأوامر والتوجيهات من شخص و 

ز  .لأن ذلك يضمن تحديد المسؤولية وتوحيد جهود العاملي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مبادئ التنظيم

نائب الرئيس

مدير المصنع

رئيس القسم

ف المشر

الرئيس



:مبدأ تساوي السلطة والمسؤولية

الصلاحيات المخولة لشغل الوظيفة، وتتضمن حق إصدار الأوامر والتعليمات : تعريف السلطة

ي حدود معينة
.وحق اتخاذ القرارات فز

.محاسبة الآخرين على أداء الأعمال والوظائف: تعريف المسؤولية

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مبادئ التنظيم



(:  الأمر)مبدأ تسلسل السلطة 

ي انسياب الأوامر والتوجيهات والتعليمات وفق منطق 
ز يعنز معي 

ز  القراراتأعلى إلى أسفل، مما يسهل فاعلية من وخط معي 

.والاتصالات 

اف :  مبدأ نطاق الإشر

ف عليهم المدير بكفاءة ز الذي يشر .يقصد به عدد المرؤوسي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مبادئ التنظيم



:هو الذي يساعد المنظمة على تحقيق أهدافها، ويشمل: التنظيم الفعال

.تخفيف التكاليف•

.التطوير والإبداع•

ز كافة الوحدات• .  التنسيق بي 

.المرونة•

.تسهيل وتيسي  عمليات الاتصالات واتخاذ القرارات•

ز • .زيادة دافع الموظفي 

خصائص التنظيم الفعال

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ز وقنوات التنسيق الرسمية وتسلسل ا• ز العاملي  . لقيادةالهيكل التنظيمي يحدد تقسيم الأعمال بي 

. الهيكل التنظيمي ينظم العلاقات داخل المنظمة ويحدد المسؤوليات لتحقيق الأهداف•

ي يتم بها تقسيم أنشطة المنظمة وتنظيمها، ويحدد علاقات الأفراد والأدوار المخت•
لفة الطريقة النر

.وقنوات الاتصال لتحقيق أهداف المنظمة

تعريف الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:الهيكل التنظيمي يشتمل على الجوانب الرئيسية التالية

ز الأفراد1. .توزيــــع الأعمال والمسؤوليات والسلطات بي 

ومن هم الأشخاص الذين يتبعونه( لمن يتبع كل شخص)تحديد العلاقات 2.
اف)وتحديد عدد المستويات التنظيمية  (.تطبيق نطاق الإشر

، وهكذا3. ي وحدات أكي 
ي دوائر، والدوائر فز

ي أقسام، والأقسام فز
.تجميع الأفراد فز

.تفويض السلطات وتصميم الإجراءات لمراقبة مدى التقيد بذلك4.

ي عملي5.
ة تصميم الأنظمة والوسائل لضمان تحقيق الاتصال الداخلىي الفعال، ومشاركة الأفراد فز

.القراراتصنع 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الهيكل التنظيمي 



:يمكننا القول بأن الهيكل التنظيمي 

اتيجية المنظمة• .تطبيق لاسير

.وسيلة المنظمة لتحقيق أهدافها•

ع• .يةوسيلة لربط وتجميع كافة الأفراد والوظائف بالمنظمة لتحقيق السيطرة الشر

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الهيكل التنظيمي 



ز له، وهما ز مكملي  :يرتبط مفهوم الهيكل التنظيمي بمفهومي 

:الخريطة التنظيمية( 1

.عبارة عن رسم توضيحي لمكونات الهيكل التنظيمي من إدارات المنظمة المختلفة

:دليل التنظيم( 2

.عبارة عن كتيب توضيحي يتضمن التفاصيل التنظيمية المختلفة لعناض التنظيم

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الهيكل التنظيمي 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الثانية المحاضز



:السلطة التنفيذية

ة تنساب من أعلى إلى أسفل من الرئيس إلى المستويات الإدارية الأد افية مباشر ، تمثل علاقة إشر نز

. ويرمز لها بالخط من أعلى إلى أسفل

 عادة ما تقوم أقسا
ً
بإنتاجم الإنتاج تنشأ هذه الإدارات التنفيذية لتحقيق الأهداف الرئيسية للمنظمة، فمثلا

،أو السلع 
ً
اء والإعلان وتوزيــــع السلع ماديا وأقسام التمويل الخدمات، وأقسام التسويق تقوم بأعمال البيع والشر

ف عليه)تقوم بالحصول على المال المطلوب للإنتاج والتسويق   تنفيذية ويشر
ً
(.ا مديرون تنفيذيونتعد أقساما

أنواع السلطة
Types of authority

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:  السلطة التنفيذية

ويعد هذا النوع من التنظيم أبسط أنواع التنظيمات 

:وفيه يتضح مبدأ وحدة الأمر كما يتضح من الشكل التالىي 

أنواع السلطة
Types of authority

المدير العام

ي ةمدير الموارد البشر مدير الإنتاج مدير التسويق

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



السلطة الاستشارية 

لها طبيعة النصح والإرشاد فقط •

ة على الأقسام الأخ• رىليس لهم أي سلطة مباشر

يرمز لها بالخط المتقطع •

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أنواع السلطة
Types of authority

المدير العام

ية مدير الموارد البشر مدير الإنتاج مدير التسويق

الشؤون القانونيةالبحث والتطوير



السلطة الوظيفية

ز على أداء الأقسام الأخرى  هي السلطة المؤقتة الممنوحة لقسم معي 

:  لوظيفة معينة، كما يظهر من الشكل التالىي 

ويرمز لها بالخط المائل من أعلى إلى أسفل 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أنواع السلطة
Types of authority



ز : تقسيم العمل• .إن كل مربــع داخل الهيكل يعي  عن فرد أو وحدة مسؤولة عن عمل معي 

ز • ي الهرم تحدد من يملك سلطة إصدار الأوامر، : الرؤساء والمرؤوسي 
إن الخطوط المستقيمة فز

.وكذلك من يتلفر هذه الأوامر وتنفيذها

.داخل كل مربــع يتم توضيح نوع العمل الذي يقوم به الفرد أو الإدارة أو القسم المسؤول: نوع العمل•

منتج أي كيفية تجميع الأعمال داخل المربعات، وهذا الأساس قد يكون بناء على ال: أساس تجميع الأعمال•
.أو الوظيفة أو المنطقة الجغرافية أو العميل

افية: مستويات الإدارة• .يوضح الهيكل المستويات الإدارية العليا والوسطى والإشر

(.وظيفية-استشارية -تنفيذية )الممنوحة للإدارات : السلطات المختلفة•

ي الهيكل التنظيمي 
ما يظهر فز

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



كة: الخطوة الأولى اتيجية للشر :تحديد الخطة الاسير

اتيجية .من خلال تحديد الرسالة والرؤية والأهداف ومجال الأعمال وتحديد الاسير

كة: الخطوة الثانية :تحديد الأهداف الخاصة بالشر

ي تحدد ما إذا كان سيتم إنشاء
ي يجب أن تسعى لإنجازها، وأهداف الوحدة هي النر

إدارات الأهداف النر
جديدة، 

.  أو إعطاء مسؤوليات جديدة لبعض الإدارات القديمة

:تحديد الأنشطة الرئيسية: الخطوة الثالثة

بعد تحديد الأهداف يتم تحديد الأنشطة اللازمة لتحقيق هذه الأهداف 
.حيث أن تحقيق الهدف يتطلب ممارسة أنشطة معينة

خطوات إعداد الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ي وحدة إدارية: الخطوة الرابعة
 ووضعها فز

ً
:واحدةتجميع الأنشطة المتشابهة معا

ة أو غ ة، بعد تفصيل الأنشطة اللازمة لتحقيق الأهداف سواء كانت المباشر ي  المباشر

 لمجموعة من الاعتبارات
ً
ي أقسام طبقا

:يتم تجميع هذه الأنشطة فز

(ملياتالع-الوظائف -المنتج-المناطق الجغرافية -العملاء )أساس التجميع •

ي أداء الأنشطة•
ابط والتلازم فز .درجة الير

ز هذه الأنشطة• .درجة التجانس بي 

اف• .نطاق الإشر

خطوات إعداد الهيكل التنظيم  

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



اف: الخطوة الخامسة ي إدارات وتحديد المستويات ونطاق الإشر
:تجميع الأقسام فز

ف على كل إدارة مدير إدارة، ي إدارات ويشر
ي تجميع الأقسام فز

هنا تظهر المستويات الإدارية فز

ز  ز العاملي  اف الخاص بهذا المدير، وتحديد العلاقات المناسبة بي  بالإضافة إلى نطاق الإشر

 
ً
 وأفقيا

ً
ي مختلف المستويات الإدارية رأسيا

.فز

ز الوحدات الإدارية: الخطوة السادسة :تحديد العلاقات والاتصالات بي 

كة لا بد من إيجاد التنسيق بينها من خلال إيجاد شبكة اتص ي الشر
الات رسميةبعد إنشاء الوحدات الإدارية فز

.بينهم تسمح بتبادل البيانات والمعلومات بانسياب ويش

خطوات إعداد الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:رسم الهيكل التنظيمي : الخطوة السابعة

(.الخريطة التنظيمية)يتم رسم الهيكل التنظيمي على شكل مخطط يطلق عليه 

:إعداد الدليل التنظيمي : الخطوة الثامنة

، وهو عبارة عن ملخص  ي هذه المرحلة يتم إعداد ما يسم بالدليل التنظيمي
ي إعداد الدليل التنظيمي فز

فز

هبتقسيماتشكل كتيب يتضمن اسم المنظمة، وعنوانها، وأهدافها، وسياساتها، وهيكلها التنظيمي 

.إلخ.. الرئيسية والفرعية، وإجراءاتها

خطوات إعداد الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:هناك عدة أنواع وتقسيمات للهيكل التنظيمي هي 

التقسيم على أساس الوظائف1.

التقسيم على أساس المنتج2.

ي 3.
التقسيم على أساس جغرافز

التقسيم على أساس العميل4.

التقسيم على أساس العمليات5.

التقسيم المختلط 6.

أسس تقسيم الهيكل التنظيمي 



أسس تقسيم الهيكل التنظيم  

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
:التجميع على أساس الوظيفة: أولا

وع وهي  ي هذه الحالة على أساس الوظائف الرئيسية للمشر
:يتم التجميع فز

ية، (أو العمليات)الإنتاج  ، التسويق، المالية، الموارد البشر

يات، المخازن .المشير
المدير العام

إدارة الموارد 
ية البشر

الإدارة المالية إدارة التسويق إدارة الإنتاج



أسس تقسيم الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
:التجميع على أساس المنتج أو الخدمة: ثانيا

ي هذه الحالة على أساس السلع 
يتم التجميع فز

كة ي تقدمها الشر
.أو الخدمة النر

المدير العام

مصنع المنسوجات 
الحريرية

مصنع المنسوجات 
الصوفية

مصنع المنسوجات 
القطنية



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المدير العام

منطقة سيناء منطقة قبل   منطقة الدلتا منطقة القاهرة

 
ً
:التجميع على أساس المنطقة الجغرافية: ثالثا

كة  ي حال توزيــــع أنشطة الشر
يستخدم هذا التجميع فز

ي عدة مناطق جغرافية
م إدارة قد تقس: فعلى سبيل المثال. فز

ز هذا الت جميع الإنتاج إلى ثلاث مصانع بثلاث مواقع، ويتمي 

ي تكاليف ال
ي اتخاذ القرار وبالتوفي  فز

.نقل والإنتاجبشعته فز

أسس تقسيم الهيكل التنظيمي 



أسس تقسيم الهيكل التنظيم  

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المدير العام

الاستهلاك الحكوم   الاستهلاك الصناع  
الاستهلاك العائل  

الخاص

 
ً
:التجميع على أساس العميل أو المستهلك: رابعا

 
ً
وعات تبعا ي وحدات ومشر

ي هذه الحالة فز
لنوع العميل يتم تجميع الأنشطة فز

كة . أو المستهلك الذي تتعامل معه الشر

كة الكهرباء تكون وحداتها التنظيمية : ومن أمثلة ذلك شر

، فهناك الاستهلاك العائلىي الخاص
ز  لفئات المستهلكي 

ً
، وفقا

 الاستهلاك الحكومي 
ً
ا ، وأخي  .وهناك الاستهلاك الصناعي



أسس تقسيم الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
التجميع على أساس العمليات: خامسا

ي هذه الحالة على أساس عمليات الإنتاج 
يتم التجميع فز

ي المنظمات الصناعية، 
أو أقسام الإنتاج ويستخدم فز

كة الغزل والنسيج .مثل شر

المدير العام

قسم التجهي    قسم الصياغة قسم النسيج قسم الغزل



أسس تقسيم الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
التقسيم المختلط: سادسا

وهو الاعتماد على أكير من أساس لعمل الهيكل التنظيمي 

فيمكن أن يكون أساس مناطق جغرافية مع وظائف، 

ة كات الكبي  ي الشر
.وهو المتبع فز

المدير العام

إدارة الموارد 
ية البشر

وجه بحري الصعيد الإدارة المالية



أمثلة للهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



أمثلة للهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



أمثلة للهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



أمثلة للهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



العوامل المؤثرة على تصميم الهيكل التنظيمي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.حجم المنظمة•

.دور حياة المنظمة•

اتيجية• .الخطة الاسير

ي للمنظمة•
.الموقع الجغرافز

.درجة التخصص•

ية• .الموارد البشر

.التكنولوجيا•



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الثالثة المحاضز

ي 
الوصف الوظيفز



: الوظيفة

ي تؤدي بواسطة فرد ما، ولها صفة التكرار، ولها صفة التماثل 
هي مجموعة من الواجبات النر

ي المعارف والمهارات
.وتحتاج إلى تجانس فز

:  الواجب

هو وحدة منفصلة من العمل وأحد أجزاء العمل الهامة، ويمكن تقسيم الواجب 

.إلى مجموعة من المهام المرتبطة ببعضها

تعريفات أساسية 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:عملية تحليل الوظائف

يجبهي مجموعة الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة، وواجباتها، ونوعية الأفراد الذين •

.أن يشغلوها

ه المعلومات هي عملية منظمة لجمع المعلومات والبيانات عن الوظائف للحكم على طبيعتها، وتتضمن هذ•

ي تـؤدى فيـها، والأدوات
اف، والظروف النر المستخدمة مسم الوظيفة وواجباتـها ومسـؤولياتها، ونطاق الإشر

.والمؤهـلات المطلـوبة لشغلها، وسلوكيات العمل، ومعايي  الأداء

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تعريفات أساسية 



عملية تحليل الوظائف

توصيف شاغل الوظيفة+ هي وصف للوظيفة 

تعريفات أساسية 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



اء عند جمع المعلومات ي يركز عليها الخي 
عن الجوانب النر

الوظائف

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الواجبات

ي يقوم بها ال
ي تحليل الوظائف، وتحدد الأعمال الفعلية النر

ي البيانات المطلوبة فز
موظف أو العامل، أهم جزء فز

.وقد تحدد كيفية الأداء وتوقيته

المسؤوليات

ي تقع على شاغل الوظيفة وطبيعتها ونتائج الإهما
 لنوع المسؤوليات النر

ً
تبة عليها تتضمن تحديدا ل المير

موال، مسؤولية الأجهزة والمعدات والآلات، مسؤولية الوثائق والنماذج والدفاتر والسجلات، مسؤولية الأ )

(.معلوماتمسؤولية المواد والمهمات، مسؤولية عمل الآخرين، مسؤولية سلامة وأمن الآخرين، مسؤولية شية ال



: ظروف العمل

.تشمل عدد ساعات العمل، والخطر المعرض له العامل، والظروف المحيطة بالعمل

اف :نطاق الإشر

ز من الزملاء .يتضمن من الرئيس المباشر للموظف، ومن المرؤوسي 

:  الأدوات المستخدمة

ي أداء عمله
ز بها الفرد فز ي يستعي 

. الأدوات النر

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اء عند جمع المعلومات  ي يركز عليها الخي 
الجوانب النر

عن شاغل الوظيفة



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

: التعليم والتدريب

.يشمل مستوى التعليم المطلوب والتدريب اللازم للوظيفة

:  المهارات اللازمة

.مثل مهارات اللغات والحاسب الآلىي والتعامل مع العملاء

: القدرات

.بعض الوظائف تتطلب قدرات خاصة

اء عند جمع المعلومات  ي يركز عليها الخي 
الجوانب النر

عن شاغل الوظيفة



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:الاستقطاب والاختيار-1

ي ضوء
 للوظيفة وخصائص الأفراد، ويتم الاختيار فز

ً
 موسعا

ً
.هذه الخصائصيقدم تحليل الوظائف وصفا

:تحديد الأجور-2

ي تحديد الأجر 
يحدد تحليل الوظيفة طبيعة العمل ومسؤولياته وظروفه، وهذا يساعد فز

ي تزداد بها درجة الخطورة يحدد لها أجر أعلى)
(.فالوظائف ذات المؤهلات العالية، والنر

:تقويم الأداء-3

تقويم الأداء سيحتاج إلى معايي  للقياس، ويقدم تحليل الوظيفة هذه المعايي  

ي قدرة : الأداء الأقل)
(.تحديد حجم العمل/ رغبة / خلل فز

ية ا لأخرىارتباط عملية وصف الوظائف بأنشطة إدارة الموارد البشر



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:التدريب-4

ي الموظف، وإذا ك
ان الأداء ينتهي التحليل بوصف الوظائف الذي يتناول مستوى المهارات المطلوبة فز

.لا يتناسب مع المعايي  يتم التدريب

ي -5
قية/ المسار الوظيفز :الير

ي ضوء قيام الموظف بمسؤولياته وأعباء الوظيفة كما هي محددة له؛ فهذا مؤشر على قدرته
فز

قية  للير
ً
 جيدا

ً
.على تحمل مسؤوليات أعلى، وبالتالىي تكون أساسا

ية ا لأخرىارتباط عملية وصف الوظائف بأنشطة إدارة الموارد البشر



خطوات عملية تحليل الوظائف 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.تحليل الهدف من استخدام التحليل1.

.تحديد المعلومات وتجميعها2.

.عمل نموذج تحليل للوظيفة3.

.مراجعة المعلومات المتحصلة4.

ي 5.
.استخلاص الوصف الوظيفز



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المقابلات1.

الملاحظة2.

توزيــــع الاستقصاء أو الاستبيانات3.

طرق جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف



المقابلات 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 وقد تتم
ً
:أكير الأساليب استخداما

ز • .مقابلات فردية مع الموظفي 

.مقابلات جماعية مع المجموعات ذات الوظائف المتشابهة•

ز على الوظائف• في  .مقابلات مع المشر

:من إيجابيات هذه الطريقة

.سهلة•

ي إطار مسؤولياته•
ي لا تظهر فز

.تكشف بعض الأعمال العرضية أو الاتصـالات النر

:من سلبياتها

قية• ها على الأجر أو الير دد والخوف من إعطاء بيانات سليمة خشية تأثي  .الير

• 
ً
 طويلا

ً
.مكلفة وتأخذ وقتا



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي هذه المقابلات
:بعض أهم الأسئلة فز

ما هو مسم الوظيفة؟•

ي تؤدي بها العمل؟•
ي تقوم بها، والأوضاع البدنية النر

ما هي الأعمال النر

ما هي مؤهلاتك العلمية، والمهارات الخاصة الأخرى؟•

ي الوظيفة؟•
ما هي حدود مسؤولياتك فز

ما هي المعايي  المستخدمة لقياس الوظيفة؟ وما هي ظروف العمل؟•

ي العمل؟•
ما هي ظروف الصحة والسلامة فز

ما هي متطلبات العمل الذهنية والبدنية والعاطفية؟•

ي العمل؟•
هل هناك مصادر للخطورة فز

ماذا تحب أن تضيف من واجبات إلى الوظيفة؟•

ماذا تحب أن تحذف من واجبات الوظيفة؟•

المقابلات 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 على بعض الأعمال وملاحـظة أدائها، وتوقيت الأداء، والتكرار،
ً
يقوم المحلل بالوقـوف شخصيا

.إلخ.. وأسباب العمل، وظروف العمل، والأدوات، ومدى صعوبة بعض جوانب العمل

:من إيجابياتها

.الحصول على بيانات واقعية وتفصيلية•

.توفر على العمال كتابة واجباتهم•

:من سلبياتها

ي تحليـل بعـض الوظائـف •
مجة، المحاسبة)لا تفيـد فز ..(.الي 

ز عند ملاحظتهم• ز أو يظهر التحي  .تقيد أداء بعض بعض الموظفي 

.قد لا تؤدي لفهم جميع جوانب العمل•

الملاحظة 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.استقصاء مهيكل بشكل يضمن الدقة والوضوح وعدم الازدواجية

:من إيجابياتها

ي الحصول على معلومات من أكي  عدد ممكن•
.الشعة والكفاءة فز

.  تكلفتها أقل•

:من سلبياتها

ي حالة الجهل بالقراءة والكتابة•
.لا تفيد فز

.احتمال سوء فهم المجيب على الأسئلة•

ي تفريــــغ وتحليل البيانات•
.تحتاج لجهد كبي  فز

(الاستبيان)الاستقصاء 



.  يقوم الموظف بتسجيل كل نشاط يمارسه خلال اليوم والمدة التقريبية لهذا النشاط

:من إيجابياتها

 لتوص
ً
 وموسعا

ً
 جيدا

ً
 رصيدا

ً
.يف الوظيفةإن استخدام هذا الأسلوب إضافة إلى أسلوب المقابلة يشكلان معا

:من سلبياتها

ة على بعض جوانب العمل اليومي  ي أهمية كبي 
ز الموظف ومبالغته، حيث قد يضفز تحي 

.ويقلل من أهمية بعض الجوانب الأخرى

سجل الموظف اليومي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز من نتائج عملية التحليل• .خوف الموظفي 

ورة تحديث المعلومات• .ضز

ز بأعمال أخرى• .عدم القدرة على تكليف الموظفي 

المشكلات المتوقعة من عملية تحليل الوظائف



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز بهذه العملية وتحديد الأهداف منها• .التهيئة المبدئية لدى الموظفي 

ي عملية التحليل•
ز فز اك بعض الموظفي  .محاولة إشر

تب على هذه العم• ي أو تصريــــح لمسؤول بأنه لن يير  من خلال تعهد كتان 
ز لية إبلاغ الموظفي 

.تخفيض الرواتب أو الأجور أو تخفيض حجم العمل أو زيادة عبء العمل

ز من نتائ ج عملية كيف يمكن التغلب على مشكلة خوف الموظفي 
التحليل؟



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.عليهاأن يستند التوصيف على واجبات الوظيفة الفعلية مسؤولياتها، أي لا يُفصل حسب القائم•

فون والأشخ• ك فيه الموظفون والمشر اص أن يسبق عملية التوصيف تحليل الوظائف الذي يشير

.القائمون بالوظائف

ي المقارنات الوظيفية عند الحاجة•
ي بطاقات التوصيف النمطية ليمكن استخدامها فز

.يراع فز

ي كافة الأمور ذات الارتباط بالعمل•
 منها فز

ً
.أن يستفاد فعلا

 من وظائف على الهياكل التنظيمية•
ً
.أن تكون ذات صلة واقعية بما هو موجود فعلا

ز استخدام عملية توصيف ي يجب مراعاتها لتحسي 
الوظائفالأمور النر



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ات الأداء الأساسية وسائل لقياس الأداء أو التقدم تجاه الأهداف العملية للمنظمة أو ا• .  لوحدةتعد مؤشر

• 
ً
ي قياس الأداء للمنظمة بتحديد طريقة عملية لتوصيف ما يعتي  أداءً مناسبا

.تساعد فز

ي تحديد وقياس مدى تقدمها تجاه أهدافها•
.  تساعد المنظمة فز

ي المنظمة•
.  هي المقياس الجوهري للفهم الصحيح للعمليات والأنشطة المختلفة فز

ات الأداء الرئيسة مؤشر
Key Performance Indicators



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ات مناسبة لتعكسها• .تنبع من فهم عميق للمشكلات محل الدراسة ومحاولة تفصيل مؤشر

 وقابلة للقياس•
ً
.يجب أن تكون بسيطة قدر المستطاع وواضحة تماما

.يجب أن تكون محدودة العدد ليتمكن متخذ القرار من متابعتها باستمرار•

.يجب أن تكون عملية وقابلة للتطبيق من حيث إمكانية جمع البيانات•

ات الأداء الأساسية مواصفات مؤشر



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ات الأداء الأساسية للمنظمة يتطلب إعادة فحص عميق لرؤية • (  Vision)إن تطوير حزمة قياس مؤشر

اتيجيات ( Mission Statement)ورسالة  .منظمة الأعمال( Strategies)واسير

ز العملاء من جهة، واحتياجات المنظمة من جهة أخرى•  العلاقة بي 
ً
.يجب أن يراع أيضا

تصميم مقاييس الأداء الأساسية



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجية المنظمة• .تحديد رؤية ورسالة وهدف واسير

ي من حيث الواجبات والمسؤوليات، وكل ما هو مطلوب من الوظي•
.فةتحديد دقيق للوصف الوظيفز

ز عليها• كي 
ات الير .تحديد مجالات النتائج، وما يجب على المؤشر

 للمجالات الرئيسية•
ً
ات وفقا .وضع المؤشر

ات للتحقق من قدرتها على دعم القرار الإداري• .مراجعة المؤشر

ات الأداء الأساسية مراحل إعداد مؤشر



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي المؤسسات بشكل عام ضمن خمس فئات، وهي 
ات الأداء فز :يمكن تصنيف مؤشر

كة• ي للشر ات الأداء الخارج  .تتناول الأسواق والبيئة والمجتمع: مؤشر

ات الأداء للمنتج• .تتناول متطلبات الزبائن والمنافسة: مؤشر

ات الأداء للعمليات• .تتناول مقدرة العمليات ومردودها وفاعليتها وقابليتها للضبط: مؤشر

كة• ات الأداء الداخلىي للشر كة ومردودها وفاعليتها ومدى استجابتها : مؤشر ات تتناول مقدرة الشر للتغي 

.ومحيط العمل، وغي  ذلك

ية• ات الأداء للموارد البشر ز وتطوير العا: مؤشر ز تتناول المهارات والمعارف والقدرات والتحفي  .ملي 

ات الأداء الأساسية أنواع مؤشر



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 لكم
ً
شكرا


