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الىصف الىظُفي هى عبازه عن وزُله لكل وظُفه على الهُكل الخىظُمي المعخمد 

 على مجمىعه من العىاصس مثل للىظُفتبحُث ٌشخمل الىصف الىظُفي  

 الىظُفت التي جدبعها الىظُفتوالإدازةالمظمى الىظُفي وزكم الىظُفه ومكان :

 والسئِع المباشس والمؤهلاث والخبراث  والمهازاث الىظُفُتللىظُفتوالعلاكاث 

ولعمل وصف وظُفي لابد من عمل  . الىظُفت ومهام وواحباث المطلىبتللىظُفت

جحلُل وظُفي لخحدًد المهام والمظؤولُاث وهى وطُله للخسوج بالىصف الىظُفي 

و حصء لا ًخجصء من الىظام الادازي  المخكىن من الهُكل الخىظُمي والجدازاث . 

ًاحي الىصف الىظُفي بعد . واللدزاث والىصف الىظُفي والصلاحُاث الىظُفُه 

جحدًد الىظائف التي ظهسث في الهُكل الخىظُمي والادازاث والاكظام الخابعه لها 

حلم الىصف , ومن زمى عمل وصف لكل وظُفه وما ًجب ان جكىن علُه وٍ

الىظُفي عدد من الفىائد التي حظاهم في  الخىظُم و الازجلاء بعمل الجمعُه 

وجلافي الاشدواحُه وجطبُم مبدءا لمحاطبه على حمُع العاملين  المظاعده في 

بي للمىظفين وعمل حلظاث المساحعهلاي كصىز ًظهس على  جحدًد الاحخُاج الخدزٍ

المظاهمه في اعادة بىاء الهُكل الخىظُمي  والىظُفي وبلىزجه , اداء الىظُفه 

ادة, بصىزه اكثر وضىحا ودكه   فاعلُه هظم اخخُاز المىظفين وحعُُجهم على شٍ

.  في جلُُم اداء المىظفينالمظاعدة, اطاض مبدء الاحدز والاوظب 

 

 



 

ٌظاعد المىظف على معسفت مهام ومظؤولُاث الىظُفه وجلدًس ما اذا  -

 0كاهذ جدىاطب مع مُىله وكدزاجه 

طت  - وطُله فعاله للمىظف في اكصس وكذ على مىكع عمله على خسٍ

 .وكرلك على زؤطاهىمسؤطُه وشملائه,العمل 

ٌعخبر الىصف الىظُفي اداة فعاله للمىظف لمعسفه واحباجه  -

الىظُفُه بشكل جفصُلي بحُث ًخمكن من جلُُم مدي كُامه 

 .بىاحباتهاو جلصيره ومدي جلدمه وجطىزه في العمل 

ف المىظف الجدًد بعمله   - ٌظخخدم السئِع  الىصف الىظُفي  لخعسٍ

به على اداء واحباجه   وجدزٍ

ٌظهل على السئِع جىشَع العمل على المسؤطين او اعادة جىشَعه  طبلا  -

 .لحجم العمل 

ومن زمى , اعخباز الىصف الىظُفي معُاز  طلُم لخلُُم اداء المىظفين  -

ا   .محاطبتهم عن الخلصير  وجحفيزهم مادًا ومعىىٍ

الىصف الىظُفي اداة فعاله  لمخابعت  وزكابت مدي جلدم العمل  -

 .وجحلم الاهداف 

وهى اداء مىاطب للاخخُاز الظلُم للمخلدمين للىظائف لاخخُاز ووضع  -

 .المىظف المىاطب في المكان المىاطب 



وطُله للاعلان عن الىظائف بصىزه جمكن من حرب الكفاءة   -

 .المطلىبه 

وطُله لمساحعت صحت كسازاث  التركُه والىلل حظب اطُفاء شسوط  -

 .وصف الىظُفه 

بُه للمىظفين  -  .وطُله هامهلدزاطه وجحدًد الاحخُاحاث  الخدزٍ

 :ٌشخمل الىصف الىظُفي على البُاهاث الخالُه 

ه الىظُفه  -  – السئِع المباشس –الىحدهالخىظُمُه–المظمى )هىٍ

 (المىكع الجغسافي بِئت العمل 

 .هطاق الاشساف الىظُفي  والعلاكاث الىظُفُه  -

المؤهلاث العلمُه والخبراث العملُه والمهازاث والصفاث الشخصُه  -

 .لشاغل الىظُفه 

 .الجدازاث واللدزاث المطلىبهللىظُفه  -

 .مهام وواحباث الىظُفه وصلاحُاتها  -

  مظؤولُه جحدًث بطاكاث الىصف الىظُفي مظؤولُه المدًس الخىفُري

  .والادازاث والاكظامالمعىُه. للجمعي هاو اللائم بعمله 

  جحدر البطاكه عىد حدور حعدًل في مظمى الىظُفه  او مىكعها على

الهُكل  الخىظُمي او اذا حغيرث الهدف من الىظُفهىدُجه حغير واحباتها 

 .وصلاحُاتها



 

 

لصد بالخحلُل : المسحلت الاولى  اللُام بعملُه الخحلُل الىظُفي  للىظُفه  وٍ

الىظُفي حمع وجحلُل وجسكُب المعلىماث الخاصه بكل وظُفه  بغسض 

الخعسف على كل ما ًخعلم بالىظُفه من حُث مخطلباتها وخصائصها وطبُعتها 

م الدزاطه والملاحظاث واطخخدام الطسق  العلمحهالحدًثهالمخىفسه في  عن طسٍ

ه  في الجمعحهباحساء , هرا المجال  ولخحلُم ذلك جلىم ادازة المىازد البشسٍ

ن ومدزاء الىحداث   عملُه الخحلُل الىظُفي  بالخعاون مع السؤطاء المباشسٍ

خم حمع البُاهاث والمعلىماث عن الىظُفه , الخىظُمحهالمعىُه   .وٍ

مسحلت اعداد بطاكت الىصف الىظُفي  بعد اهتهاء مسحلت  : المسحلتالثاهُت  

, الخحلُل الىظُفي وحمع المعلىماث عن مهام الىظُفه وجحلُل هخائج الاطخبُان 

جبدء مسحلت اعداد بطاكت الىصف الىظُفي  وهي الىزُله التي حشير الى المهام 

والىاحباث الىظُفُه  والمظؤولُاث المحددهللىظُفه وفلا لىمىذج المعخمد  في 

 .الجمعحهالخعاوهُه مخعدة الاغساض بلفاز

 والله المىفم ،،،

 

 


