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الرئيسكز المرتأو الأساسالحجر الوظيفةوتوصيفتحليلعمليةتعد 
يةالموارد إدارةوظائفمعظملأداء .البشر

تحديد أساسعلىتقوموظيفةلشغلالموظفاختيار سياسة:فمثلا
متقدمالتمتعومدىعمل،منتحتويهوما الوظيفةأداءمتطلبات
بائها بأعللنهوضاللازمةوالقدراتوالمهاراتبالمؤهلاتلشغلها 
.بالتعيي   القرار اتخاذ قبل

الأداء،لقياسأساسيةمعايي  علىيعتمد الموظفأداءتقييمأنكما 
.ذاتهاالوظيفةمحتوىمنتستمد 

علىتوجبيعملمنالوظيفةتحتويهما بحسبتوضعالمعايي  تلك
.المحددينوالوقتبالكيفيةبهالقيامالموظف
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والرواتبالأجور سياسةعلىنفسهالكلاموينطبق
  والتدريب

وما الوظيفةمواصفاتمعرفةتتطلبالت 
منبورواتأجور تحديد قبلومسؤولياتمهاممنتتضمنه
امجوأنواعسيشغلها  ماطوالأنوالمهاراتالتدريبيةالير
  السلوكية

ةأثناءلهاكسابها يجبالت  .ريبالتدفي 

صلةالذاتالمعلوماتبجمعالإدارةتقومأنيتطلبذلككل
ة ةوغي  المباشر هاوتالوظيفةجوانببشت  المباشر .فسي 

الوظيفةتحليلأو العملبتحليليسمىما هذا 
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  الموجودةالوظائفتجزئة”وه  
 
 ا وصفووصفها الأساسيةومكوناتها عناصرها إلىالمنظمةف

 
مع،دقيقا

  والقابلياتالمطلوبةالمؤهلاتبيان
“.الدراسةقيد ائفالوظمنوظيفةكلشاغلبها يتمتعأنيلزمالت 

تلكجاز إنكيفيةلنا تفصلأنيجبالوظيفةحولعليها الحصولالمطلوبوالمعلوماتالبياناتإن
  والقدراتالمهاراتوماه  الوظيفة،

:البياناتلتشمانيجباي.الوظيفةشاغليمتلكها أنيجبالت 



  الحالات التالية
 
:يتم إجراء تحليل الوظائف ف

.عند تأسيس المنظمة لأول مرة
.عند استحداث وظائف وأعمال لأول مرة

ات جديدة على مضمون الأعمال  عند إدخال تغيي 
.والوظائف

ات التنافسية المستمرة تفرض الى أن يك ون تحليل التغيي 
العمل عملية مستمرة بهدف موائمة مضمون الوظائف مع

مواصفات شاغليها
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  نها مالمستمدةوالمعلوماتوالبياناتالوظائفتحليلعمليةتسهم
 
:ف

يةالموارد إدارةوظائفلأداءالموضوع  الأساستوفي  -1   نوعةالمتالبشر
 
ف

.الخاصوالقطاعالمدنيةالخدمة
 توفر -2

 
ا تتطلبه،يالذوالعملالوظيفة،حولوالمعلوماتالبياناتمنكثي 
.ومسؤولياتها

  شاملفهمإلىيؤدي-3
 
علىئمي   القاجميعقبلمنالوظائفلطبيعةوواف

.عامبشكلعنها والمسؤولي   والخاصةالعامةالوظائفإدارة
يةالموارد إدارةلوظائفالمرشحي   ممارسةكيفيةمعرفة-4   البشر

 
المنظمةف

الأجور،ونظاموالتدريب،والتعيي   والاختيار والاستقطابالوظيفةكتقويم
قية هاالإداريالتنظيموالنقل،والي  .وغي 



  المعلوماتاستخداميمكن-1
ظائفالو تحليلعمليةمنعليها الحصوليتمالت 

وظيفةالوقيمةأهميةتحديد أيالمتنوعة،المنظمةوظائفتقويملنظامكمدخلات
 للمنظمة،

 
.شاغلهايستحقهالذيالراتبأو الأجر لتحديد تمهيدا

  المعلوماتمنبالكثي  العامةالوظيفةبإدارةوالقائمونالمعنيونيزود -2
  تساعد الت 

ف 
.والتعيي   والاختيار الاستقطابلعملياتالتخطيط

الشاغرةالوظائفلشغلالمطلوبةوالمؤهلاتوالقدراتالمهاراتمعرفةعلىيساعد -3
وكفاءةةقدر أكي  والمعنيونالمدراءيجعلمما استحداثها،المتوقعأو والمستحدثة

  التوظيفلعمليةتخطيطعند 
  المنظماتف 

.فيهايعملونالت 
  الوظائفتحليلنظاممنالمستمدةالمعلوماتتساعد -4

المناسبةةالأرضيتوفي  ف 
  وتدريبهمالعاملي   تنميةبرامجلوضع

.وعةالمتنالمنظمةووحداتأقسامف 
  المجالات اكتشاف-5

منالكثي  يحوتوض،تدريبإعادةأو التطوير إلىفيها يحتاجالت 
في   العاملي   لدىالموجود الفهموعد الغموضحالات  صوصبخالسواءعلىوالمشر
  المرغوبأدائهمومستوىدورهم

.العملف 



منهمضلالأفاختيار ثمومنللعملالصالحي   الافراد عنالبحثعملية:والاختيارالاستقطاب1.
 
 
.المتقدمي   مؤهلاتوبي   البياناتبي   المقارنةلعمليةوفقا

  الوظائف:الأجورتحديد 2.
 لها يحدد الخطورةدرجةبها تزداد أو عاليةمؤهلاتتتطلبالت 

 
أجرا

.صحيحوالعكسأعلى

اماتالاعباءأساسعلىالموظفأداءقياس:الأداءتقويم3. .لوظيفتهالمحددةوالالي  

.لوظيفتهالمحددةالمعايي  معلتتناسبالموظفومهارةكفاءةتطوير :التدريب4.

قية5.   لجدارتهالموظفاثبات:التر
 
  أعلىيفةوظأعباءتحملعلىلقدرتهمؤشر معي   عملف

 
ف

.التنظيم

يةالاحتياجاتتخطيط6. اجباتها وو الوظيفةطبيعةحولالمتجمعةالبياناتتفيد :البشر
  ومسؤولياتها 

 
 والأفراد الوظائفمنالمستقبليةالاحتياجاتتقدير ف

 
 كما

 
.ونوعا
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أو المهاممنمجموعةعلىالعملأو الوظيفةتشتمل
  الجزئيةالفعالياتأو الأنشطة

  تشكلالت 
 
كيانوعها مجمف

.العملأو الوظيفة
وأخرى،ةوظيفبي   الاختلافأو التشابهومدىأوجهولمعرفة
عناصرها و أمكوناتها إلىوظيفةكلتحليليتطلبذلكفإن

أو وناتالمكهذهوترتيببعضها،معومقارنتها الأساسية،
هذهوترتيببعضها،معومقارنتها الأساسية،عناصرها 
.متسلسلأو متدرجبشكلالفعالياتأو المكونات
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المهمةالعنصر

العمل الواجب

المهنةالوظيفة 



  موجودةوحدةأصغر هو :العنصر-1
 
أنذلكمثالعمل،أو نشاطأيف

عند الصكوكعلىالتوقيعه  والرواتبالأجور مدير مهمةعناصر إحدى
.العاملي   وأجور رواتبدفعفيها يتممرةكل

  العناصر منمجموعةتمثل:المهمة-2
إلىللوصولالموظفيؤديها الت 

عير تنجز العناصر منعددا تتضمنمحددةوحدةه  فالمهمةما،هدف
.المحددةوالطرقوالأساليبالإجراءاتمجموعة

إنجاز بقصد موظفينجزها المحددةالمهاممنمجموعةهو :الواجب-3
.مسؤوليتهضمنتقعمعينةفعاليةأو نشاط

  الواجباتمجموع:العمل-4
،بشخصتناطالت  يطلقها بإنجاز يكلفمعي  

  الواجباتمنمحددةمجموعةهو العملفإنوعليهالعمل،عليها 
الت 

.واحدموظفينجزها 
تناطمتكاملةأو متشابهةومسؤولياتأعمالمجموعةه  :الوظيفة-5

.نتهبمكاوتتعلقبكامله،وقتهوتتطلب(مجموعةاو )واحدبشخص
العملنوعحيثمنالمتشابهةالوظائفمنمجموعةه  :المهنة-6

  والموجودة
 
 ةكالصناعما قطاعمستوىعلىأو المتعددة،المنظماتف

ا
مثل

مهنةوالتجارةمهنةوالتدقيقمهنة،فالتدريسالقطر،مستوىعلىأو 
.مهنةوالخياطة















عدةمنةوظيفبكلالمرتبطةوالواجباتالحقوقهذهاشتقاقللمدير يمكن
:منهامصادر،

-القانون  
  المدن 

 
.الدولةف

-بالدولةالعاملي   قانون.
-يعات   والقواني   التشر

الأعمالبتنظيمالمختصةالجهاتتصدرها الت 
.المختلفةالإدارية

-والإداريةالعامةالمحاكممنالصادرةالقراراتبعض.
-للعملوالمنظمةالسائدةوالتقاليد العرف  

 
.المؤسساتمختلفف

  الوصفيحتويأنيجبكما 
علىيةالأتالبياناتعلىمنصبلكلالوظيف 

:الأقل
-التجديدوجهعلىالمنصببهذا المتصلةالمسئوليات.
-التحديدوجهعلىبالمنصبالمتعلقةالممنوحةالسلطات.
-الزملاءومعالمرؤوسي   ومعالرؤساءمعالعلاقات.



 الوظائفتوصيفعمليةتعط  :التوظيف1.
 
.المطلوبةوالمؤهلاتالوظائفلمتطلباتوصفا

  التوصيفبطاقاتتستخدم:المقابلات2.
 
ومؤهلاتيفةالوظمتطلباتبي   الفعليةالمقارنةف

.المتقدمي   

.ؤولياتهمومسأعمالهممجالات منللتأكد للعملالمختارينبها يزود :للعملالمبدئيةالتهيئة3.

  المجالات التوصيفبطاقاتتحدد :التدريب4.
ومدىبللتدريالجدد الموظفونيحتاجها الت 

 القائمي   حاجة
 
.للتدريببالعملحاليا

ز بطاقة التوصيف الفروقات والاختلافات بي   الوظائف من ح: تقييم الوظائف 5. يث صعوبة تير

.الواجبات

  العمل على أساس واجبات ومس:تقويم الأداء6.
 
ؤوليات يتوقع الموظفون أن يتم تقويم أدائهم ف

  بطاقة التوصيف
 
  حددت ف

.  الوظيفة الت 



 وظيفةلوصفالإعداد إن
 
ة،مهمةبالكامليمثللا جيدا يكوننأالممكنفمنمباشر

:أهمهامنوالت  المشكلاتبعضجراءمنالوصفإعداد عند معاناةهناك
صفو محتوىبهيتمي   الذيالجودةمدىيعتمد إذ :الوظيفيةالمهامتحليل

  الطريقةعلىبقوةالوظيفة
  اتباعها يتمالت 

 
مهاراتوعلىيفيةالوظالمهامتحليلف

  خللأيفإنهنا ومنالمحلل،
 
  لبشكينتقلسوفالتحليليةالعمليةف

إلىتلقان 
.الوصف

الوصفمنالهدف  
وصفةوكتابإعداد عند المهممنفإنهعامةبصفة:الوظيف 

.الوصفهذا كتابةإلىأدىالذيبالسببإلمامهناكيكونأنالوظيفة
المرونة:  

 صارمبشكلالوصفكتابةتمتإذا ما حالةفف 
 
أنممكنالمنفإنهجدا

  المرونةتوفر دونذلكيحول
 
.بالمؤسسةالعملدورانف

المؤسسةحداثة:  
 
  الجديدةالمؤسساتف

  الت 
الوظيفيةالطبقاتفيها تختف 

  
مرونةبالموظفي   استخداميتمأنالممكنمنالعمل،فرقعلىتحتويوالت 

ستخدامهمامنأفضلذلكويكونقدراتهممعأكير بصورةيتوافقوبشكلشديدة
 
 
  المحددةللوظائفطبقا

توضيحبالصعمنيكونأنالممكنومنيشغلونها،الت 
  ذلك
 
.المحددةالوظائفبإحدىالخاصةالمسؤولياتأو المهاموصفف



الوصفمراجعة  
قديمةالوظيفوصفيصبحأنالممكنمن:الوظيف 

 يكونألا الممكنمنأيبشعةالطراز 
 
  الوظيفةمعمتماشيا

 
أحد ف

علىقليلوقتمرور منالرغمعلىالظروفاختلافبسببالأوقات
 فإنهولذا كتابته،

 
وقتالهذا مراجعةإلىحاجةهناكيكونما دائما

.بانتظام

عمليةخلالمنيتمأنالممكنمن:العملست  وخطوطاتجاهات
ةالمؤسسيالمخالفاتإلىالأنظار لفتالوظائفلوصفالإعداد 

  والاختلافات
 
طوطخمثلالأمور بعضيخصفيما النظر وجهاتف

.الوظيفةومضمونالتقارير رفع
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هو العمل الخاص بربط محتويات الوظيفة و 
بات المؤهلات المطلوبة و الحوافز المقررة بشكل رغ

.واحتياجات الموظفي   و المنظمة



  الإداريةللفلسفةالوظائفتصميمعمليةتخضع
.المنظمةادارةتتبناها الت 

معتاجيةللإنمرنةغي  معايي  و الدقيقةوالمراقبةالعملتبسيط:العلميةالإدارةمنهج

.للعملوالاجتماعيةوالصحيةالنفسيةالاحتياجاتتجاهل

كي   :الانسانيةالعلاقاتمنهج
.الجماع  الأداءعلىالي 

ذاتيةورقابةواستقلاليةواسعةحريةالموظفاعطاء:الوظيفةخصائصمنهج.

الاجتماع  المنهج  
العملممويصالانسانية،والعلاقاتالعلميةالإدارةبي   يجمع:الفن 

.العملفرقأساسعلى



الغرض 

  تسهل إدارة المكتب بشكل سلس وتنظيم الأفراد والمعلومات والم
اف على الأنشطة الإدارية الت  وارد وظيفة مدير مكتب ه  الإشر

.الأخرى بما يتضمن الحفاظ على المعدات والأدوات المكتبية بالجودة والكمية المناسبة والحفاظ على السجلات المختلفة

:المهام الوظيفية مدير مكتب

  
ون  يد الإلكي  .متابعة برامج قواعد البيانات والير

نت والسجلات المختلفة .إدارة أنظمة الإيداع عير الإني 

.تطوير وتنفيذ أنظمة إدارية جديدة مثل إدارة السجلات

انية .تسجيل نفقات المكتب وإدارة المي  

.تنظيم تخطيط المكاتب والحفاظ على اللوازم والمعدات

.الحفاظ على حالة المكتب وترتيب الإصلاحات اللازمة

.تنظيم الاجتماعات مع الموظفي   وكتابة جدول الأعمال

  بعض الأحيان التدريب والتوجيه
 
  ذلك ف

 
اف على توظيف موظفي   جدد بما ف .الإشر

.ضمان مستويات كافية من الموظفي   لتغطية حالات الغياب وتلبية احتياجات العمل



.تنفيذ تقييمات الموظفي   وإدارة الأداء والانضباط الموظفي   

.تفويض العمل للموظفي   وإدارة أعباء العمل

.تنفيذ وتعزيز سياسة المساواة والتنوع

.كتابة التقارير للإدارة العليا وتقديم العروض التقديمية

.الرد على استفسارات العملاء والشكاوى بشكل مباشر 

ام بها .مراجعة وتحديث سياسات الصحة والسلامة والتأكد من الالتر 

ام بقواني   حماية البيانات فيما يتعلق بتخزين البيانات .التحقق من الالتر 

.ترتيب اختبارات منتظمة للمعدات الكهربائية وأجهزة السلامة



:اللازمة لوظيفة مدير مكتبالمهارات 

.امتلاك مهارات التواصل الشفه  والكتانر  

.اجادة مهارات تنظيم الوقت وإدارة المهام

.القدرة على استخدام برامج مايكروسوفت اوفيس

.اجادة مهارات الكتابة وإعداد التقارير الدورية

.المرونة وتحمل ضغوط العمل

.التعاون مع فريق العمل وإجادة مهارات التحفي   

ة .القدرة على تقديم حلول مناسبة للمشكلات والانتباه للتفاصيل الصغي 

  مجالات مختلفة
 
.امتلاك مهارات إدارة المشاري    ع ف



.

  وظيفة مدير مكتب
 
:متطلبات العمل ف

  إدارة الأعمال
 
.الحصول على درجة البكالوريوس ف

  وظيفة مدير مكتب
 
ة العملية ف .الخير


