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 تمهيد 
الوظائف ىي الوحدات الأساسية  المكونة  لممنظمات ، لذلك فان دراسة ىذه        

في المنظمة كعمميات طة البداية لمعديد من السياسات الإدارية اليامة  الوظائف تعتبر نق
يرة في انجازىا بالشكل التعيين و التدرييب و التقييم ......و تمعب اىمية كب الاختيار و
 :عمل تحميل ال ةىذه الدراسة بالاعتماد عمى عمميتتم .و المطموب
  :   عملتحميل ال

الميمات المتعمقة بكل وظيفة و تحديد الأنشطة  العمل: يقصد بتحميل  عملماهية تحميل ال 
واجبات و مسؤوليات ىذه الوظيفة مع دراسة ظروف  ديد،أي تح ؤسسةمن وظائف الم

الخاصة بيا و المواصفات التي يجب أن يتمتع بيا شاغل الوظيفة و تحديد العمل 
 .  اتوصيف متكامل ليالميارات المطموبة ووضع ذلك في 

يد خطوط السمطة و المسؤولية عن طريق معرفة دعمى تح العملوتساعد عممية تحميل 
بين  الاحتكاكو  الازدواجيةواجبات ومسؤوليات كل وظيفة ، وىذا ما يساىم في تخفيف 

 (.747،ص5985حسن ،)،الوظائف المختمفة 
انشطة جسدية أو تبدأ عممية التحميل بتحديد الأنشطة المتعمقة بالوظيفة ، و التي قد تكون 

ذىنية أو غيرىا من الأنشطة اللازمة لتأدية ميام الوظيفة ، ثم تنتقل الى تحديد خطوات 
التنفيذ و جمع المعمومات المختمفة المتعمقة بالوظيفة و ظروف العمل فييا ، و من ثم 

  ؤولياتيا و نوع المقدرة المطموبة لشاغميا .تحديد مس
 )ونات اساسية واىم ىذه المكوناتمك العملتوجد لعممية تحميل :  العمل مكونات تحميل 

 : ( 88،ص5997نورالله ،
 تحديد اختصاص الوظيفة .  -5
 . الوظيفة لتحقيقيا ىعيد الأىداف التي تسدتح -7
 يد الوسائل التي تساعد عمى تحقيق ىذه الأىداف .،دتح -3
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يد الواجبات و المسؤوليات الممقاة عمى عاتق شاغل الوظيفة ، وكذلك السمطات دتح -4
 الممنوحة لو و التي تخولو تنفيذ ىذه الميمات و المسؤوليات . 

 والافقية التي تصل الوظيفة مع غيرىا من  الوظائف تحديد الاتصالات الرأسية- 5
 كذلك تحديد اتصالاتيا الخارجية.  ؤسسةوالمستويات الادارية داخل الم

 .ؤسسةالعلاقة بين الوظيفة والوظائف الاخرى في الم تحديد -6
 تحديد الادوات  والتجييزات المستخدمة في الوظيفة . -7
 نيائية . تحديد مدخلات ومخرجات الوظيفة من مواد ومنتجات وسيطة او -8
 ة.تحديد القوانين والتشريعات الناظمة لعمل الوظيف -9

تحديد الصعوبات التي يمكن ان تواجو الوظيفة  وتعيق اىدافيا والتي قد تكون  -51
صعوبات داخمية من المنشاة نفسيا كانخفاض كفاءة القائمين عمييا والتيرب من 
المسؤولية او سوء التجييزات وقدميا وارتفاع تكمفة صيانتيا وغيرىا من الصعوبات ا 

ت من خارج المنشأة وتكون متعمقة بالظروف المحيطة لداخمية ،ويمكن ان تاتي الصعوبا
 بيا كالمنافسةالتي تتعرض ليا من المؤسسات الممماثمة.

تحديد القرارات التي يمكن اتخاذىا والتي تساعد في الوصول الى الاىداف  -55
 المقصودة .

-55،ص5999ماىر،) الى تحقيق ما يمي العمل: تيدف عممية تحميل العمل اهداف تحميل

57): 
، بتحديد الانشطة والميام التي تتكون تصميم الوظائف التي تقوم عمييا المؤسسة  -5

منيا ىذه الوظائف،واعادة عمميةالتصميم اذا طرأت ظروف مستجدة عمى المؤسسة وذلك 
لاجل تحقيق دينامكية تساعد عمى التلاؤم مع مختمف الظروف وتؤمن استمرارية المؤسسة 

. 
من الموارد البشرية اللازمة لممؤسسة عن طريق تحديد احتياجات تحديد الاحتياجات  -7

 كل وظيفة منيا .
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توجيو عمميات الاختيار والتعيين عن طريق تحديد المواصفات التي يجب ان يتمتع  -3
 بيا شاغل الوظيفة وانتقاء الافراد الذين تتوفر فييم ىذه المواصفات .

مقارنة بين قدرات الافراد الحالية والقدرات تحديد الاحتياجات التدريبية عن طريق ال -4
المطموبة لمقيام بميماتيم بشكل جيد، حيث يعمل التدريب عمى رفع القدرات وتامين 

 .لذي يمكنو بالنيوض باعباء وظيفتوالمواصفات اللازمة لرفع مستوى اداء الفرد الى الحد ا
لوظيفي والاجر الذي م النسبية لكل وظيفة وتحديد موقعيا في السما الأىميةتحديد  -5

 .تستحقو
تقييم اداء الموارد البشرية عن طريق تحديد ميمات شاغمي الوظائف ومعرفة اذا ما  -6

 كان الافراد يقومون فعميا بيذه الميمات ومدى كفاءتيم في ذلك .
 تحديد الواجبات والميام والمسؤوليات التي تخص كل وظيفة . -7
سسة عن طريق تحديد متطمبات كل وظيفة من التطوير التنظيمي لييكل المؤ  -8

، وتغيير الوظائف والاعتماد عمى التخصص في اداء الاعمال ودمج الوظائف المتشابية 
 بما يلائم ذلك . والإداراتتركيبة الاقسام 

حسن  )لابد من دراسة وتحديد ما يمي ط: قبل البدء بعممية التخطي تخطيط عممية التحميل

 :( 748،ص 5985،
تحديد السبب الذي يدعو لمقيام بعممية تحميل العمل ، وتحديد نوعية وكمية البيانات   -5

 المطموبة لاجرائيا .
تحديد الطريقة التي ستتبعيا المؤسسة في التحميل ، وىل ستعتمد عمى محمل داخمي  -7

ام انيا ستعيد بيذه الميمة الى خبير تحميل خارجي حيث يجب توخي الدقة عند اختيار 
لذلك يجب ان يتمتع   بو  المحمل لان نجاح برنامج التحميل يتوقف عمى ميارة القائم

 بخصائص ذىنية وشخصية تمكنو من النجاح في اداء ميمتو .
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تحديد عدد المحممين اللازمين لمقيام بعممية التحميل .ويتوقف ىذا العدد عمى مجموعة  -3
والفترة المحددة  المقابلاتميا وعدد من الاعتبارات منيا عدد الوظائف التي سيتم تحمي

 . عممية التحميللانجاز 
تحديد المصدر الذي سيتم الحصول منو عمى المعمومات حيث يرى بعض المحممين  -4

معمومات مباشرة عن ان خذ المعمومات من العمال مباشرة يساعد في الحصول عمى 
لحصول عمى معمومات العمل بينما يرى اخرون ان المجوء الى المشرفين يمكنو من ا

افضل لانيم اكثر دراية وخبرة باختصاص الوظيفة التي يشرفون عمييا وقد يمجأ البعث 
الى الاعتماد عمى المصدرين معا حيث تجمع المعمومات المطموبة من العمال مباشرة ثم 

 يتم الاستفسار عنيا من المشرفين المسؤولين عمى ىؤلاء العمال.
بدمن اعلاميم عن  اد الذين سيتم اخذ المعمومات منيم فلاتحديد مدى تحضير الافر  -5

المعمومات التي يجب ان يقدموىا واىمية ان تكون ىذ المعمومات صحيحة ودقيقة لانيا 
التحميل لذلك يجب تدريب الافراد عن طريق القاء  سوف تؤثر عمى النتائج ،النيائية لعممية

وغيرىا من الطرق ، وذلك من اجل عميمية محاضرات واقامة ندوات وامدادىم بالكتيبات الت
 اعطاء المعمومات المطموب جمعيا بالطريقة السميمة

: وتعتبر ىذه العممية من اىم مراحل عممية التحميل لان نجاح  جمع المعمومات والبيانات
ىذه العممية يتوقف عمى مدى صحة ودقة المعمومات والبيانات التي تم جمعيا ، وتوجد 
عدة طرق يمكن ان تمجا الييا المنشأة لجمع البيانات ولكن قبل شرح ىذه الطرق لابد من 

 يا في تحميل العمل .ذكر نوعية البيانات والمعمومات المطموب جمع
 : تحديد نوع المعمومات والبيانات التي يجب جمعها لانجاز عممية التحميل -أ
 ،ىناك الكثير من المعمومات والبيانات التي يمكن جمعيا عن الوظيفة اىميا  
 :( 57،ص5999ماىر،)
 اسم الوظيفة  - 
 مكانيا في الييكل التنظيمي -
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 نوعيتيا ) ادارية، فنية ، عقمية...(  -
 واجباتيا وسمطاتيا ومسؤولياتيا . -
 طبيعة السجلات والتقارير المتعمقة بيا .-
 ظروف العمل المحيطة بالوظيفة والصعوبات التي من الممكن ان تتعرض ليا . -
تحديد القدرة الجسمية والذىنية التي يجب ان تتوفر في شاغل الوظيفة ففي حين تعتمد  -

بعض الوظائف بشكل كبير عمى المقدرة الجسمية تعتمد وظائف اخرى عمى القدرات 
الذىنية لانجاز اعماليا ، وكثير من الوظائف تتطمب توفر القدرات الذىنية والجسمية معا 

ية ومختمفة، لذلك يجب تحديد ميمات الوظيفة بدقة في في شاغمييا ،وبنسب متساو 
 يا بشكل جيد من اجل اعطاء صورة واضحة عنيا وتحديد احتياجاتيا بشكل دقيق .وصف

تحديد الكيفية التي ينجز فييا الفرد العمل المطموب منو وىل يعتبر العمل سيلا او  -
 معقدا او يحتاج لخبرات معينة.

 مل كدرجة الكفاءة والخبرة و الميارة ....تحدي المؤىلات لاداء الع -
 تحديد برامج التدريب اللازمة لمقيام بالعمل . -

 :  طرق جمع المعمومات -ب 
ولكن  عممية التحميلىناك العديد من الطرق التي يمكن استعماليا لجمع المعمومات عن 

باختيار ع طرق اساسية تستخدم في عممية الجمع ، حيث تقوم كل منشأة بتوجد ار 
 الاسموب الذي يناسب طبيعة عمميا وىدفيا من التحميل وىذه الطرق ىي :

 المباشرةالملاحظة  - 7المقابمة الشخصية              -5
 فحص سجلات الاداء -4نماذج الاستقصاء              -3
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 المقابمة الشخصية : -1
عممية التحميل خاصة في المؤسسات  وتعتبر ىذه الطريقة من اكثر الطرق استخداما لاداء

الصغيرة وذلك بسبب قمة الافراد الذين يعممون فييا ويتيح استخدام ىذه الطريقة التعرف 
عمى ظروف العمل الخاصة المحيطة بالوظيفة ،حيث يزور خبير التحميل اماكن العمل  

لازمة كما يلاحظ المختمفة لاجراء المقابلات مع القائمين بيذه الاعمال واخذ المعمومات ال
الافراد اثناء تاديتيم لعمميم وىذا يتيح في النياية التعرف عمى جوانب الاداء الخاصة 
بالوظيفة وتكوين فكرة واضحة عن واجبات ومسؤوليات كل وظيفة ويمكن لخبير التحميل 
ان يمتقي مع القائمين باعمال الوظيفة فردا فردا لاخذ المعمومات المطموبة منيا او ان 

اقل تكمفة و تمع مع مجموعة من الافراد الذين يؤدون نفس لعمل وتعتبر ىذه الطريقة يج
اكثر سرعة .كما يمكن ان ياخذ المعمومات من المشرفين المباشرين عن الافراد والذين 
يتمتعون عادة بمختمف تفاصيل الوظيفة ، ويمجا البعض الى اعتماد الاسموبين معا كان 

كل فرد عمى حدا ا من مجموعة افراد ثم يقوم بالاستفسار عن يقوم بجمع المعمومات من 
المعمومات التي جمعيا من الرئيس المشرف عمى عمل ىؤلاء ويتميز اسموب المقابمة 

 :(58ص 5999ماىر ، )الشخصية بعدة مزايا اىميا
 تسمح بالحصول عمى معمومات دقيقة من كل وظيفة. -5
التي يحتاجيا دون غيرىا ويذلك يتمكن من تسمح لمحمل بالحصول عمى معمومات  -7

 اختصار الوقت والجيد.
عممية التحميل وىذا يجعميم اكثر تعاونا  وأىميةيستطيع المحمل اقناع الافراد بمعنى  -3

 معيم .
يتيح ىذا الاسموب اظيار الانشطة والاتصالات غير الرسمية التي يقوم بيا القائمون  -4

 بحرية . وأفكارىميح ليم التعبير عن ارائيم عمى اداء الوظائف  كما انو يت
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 اما اىم الانتقادات التي وجيت لطريقة المقابمة فيي :
تتطمب وقتا كبيرا من اجل تحديد الافراد  المكمفين بالقيام بيا واعداد المحاور  -5
 التي سيتم التطرق الييا بالاضافة الى تكمفة الوقت الضائع نتيجة احداثيا . ساسيةالا
قيام الافراد باعطاء معمومات مغموطة تضخم حجم الميام و الاعباء الممقاة عمى  -7

 لعممية التحميل .عاتقيم وىذا سيؤثر عمى النتائج  النيائية 
 وىناك بعض الامور التي يجب اخذىا بعين الاعتبار عند اجراء المقابمة واىميا :

انتقاء الافراد الذين ستتم مقابمتيم بشكل جيد والمقصود من ذلك اختيار الافراد الذين  -5
التي تطرح عمييم في  الاسئمة يتمتعون باداء جيد وكفاءة تمكنيم من الاجابة عمى

 المقابمة وتقديم وصف موضوعي لعمميم.
خمق علاقة ودية  لفرد الذي تتم مقابمتو ومحاولةشرح اسباب المقابمة والغرض منو ا -7

 معو لتسييل اخذ المعمومات  وكسب ثقتو وتعاونو .
ببعض المميزات والصفات التي المقابمة  بإجراءيجب ان يتمتع  الشخص الذي يقوم  -3

التي يريدىا كاحترام الطرف الاخر ومخاطبتو بود و الاستماع  المعموماتتمكنو من اخذ 
الى ضرورة التمتع بالثقافة والمباقة   بالإضافةالى ارائو والتحاور معو حول بعض الامور 

 وحسن المظير .
يجب ان يتم الترتيب  لممقابمة والتحضير ليا بشكل جيد ، قبل اجرائيا ووضع ىيكل  -4

في الشرح  للإسيابالمحتممة  مع افساح المجال  والإجاباتالاسئمة التي سيتم طرحيا 
 .ذلكتتطمب  النقاط التيبالنسبة لبعض 

عن الوظيفة مع رئيسيا المباشر المعمومات التي تم الحصول عمييا مراجعة  يجب -5
بعض الامور الغامضة فييا بغية الوصول الى الشكل النيائي  الاستفسار عنو 

 .لممعمومات التي سيتم استخداميا في التحميل
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 الملاحظة المباشرة : -2
يعتبر ىذا الاسموب من اىم الاساليب في جمع البيانات وخاصة بالنسبة لبعض الوظائف 

،حيث تتم ملاحظة ىذه الانشطة و تسجيميا،الا ان  لأدائياجسدية  لأنشطةالتي تحتاج 
 كالأعمالالتي تتطمب مقدرات ذىنية ،يجدي بالنسبة لبعض الوظائف  ىذا الاسموب قد لا

الكتابية والحسابية ،ويمجا البعض الى الجمع بين اسموبي المقابمة والملاحظة ، وىناك 
 :(67ص 5999ماىر ، )لتحقيق ذلكطريقتان 
حيث يقوم خبير  إليوالموكمة  بالأعمالويتم فييا مراقبة سموك الفرد اثناء القيام  :الاولى

عن سموك الفرد بشكل مفصل وبعد الانتياء من ذلك يقوم التحميل بتسجيل ملاحظاتو 
لم يستطع فيميا اثناء ملاحظتو  حيث يستفسر منو عن الامور التي المقابمة معو  باجراء

 ،ويطمب منو بعض المعمومات الاضافية اللازمة ليا ...
 : ويتم فييا ملاحظة سموك الفرد ومقابمتو في نفس الوقت ،حيث يقوم المحمل الثانية

بتسجيل ملاحظاتو عن اداء الفرد،  ويطرح عميو بعض الاسئمة التي يستفسر بيا عن 
بعض  الانشطة التي يقوم بيا في نفس الوقت .ويتميز ىذا الاسموب انو يوفر معمومات 

الى انو اسرع من الاسموب السابق .لكن يؤخذ عميو انو يمكن  بالإضافةوثيقة عن العمل 
اجابتو عن الاسئمة التي تطرح عميو ،  عندعن اداء ميماتو ان يؤدي الى تعطيل العامل 

 إلاوىو لا يصمح   كما انو قد يقوم ببذل جيد اضافي اذا احس انو واقع تحت المراقبة  
لجمع المعمومات عن الاعمال البدنية ويصعب استعمالو في الوظائف التي تتطمب 

 مجيودات ذىنية .
 نموذج الاستقصاء : -3

، وتوزع قوائم  الطريقة وضع قائمة اسئمة حول الوظيفة التي سيتم تحميمياويتم في ىذه 
وغالبا ما يستخدم ىذا الاسموب في  ميياعمن اجل الاجابة  الموظفينالاسئمة عمى 

، لسبب صعوبة استخدامو في الوظائف الاخرى نتيجة عدم   الوظائف الكتابية والذىنية
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القائمين عمييا عمى الاجابة عن الاسئمة بدقة بسبب قمة ثقافتيم ، ويمكن قدرة الافراد 
 تصميم قائمة الاسئمة باحدى طريقتين :

الاجابات  ىي وضع قائمة اسئمة مغمقة يتم الاجابة عمييا باختيار احدى:  الطريقة الاولى
 الصحيحة.امام الاجابة  كممة نعم اولا ، او وضع اشارة معينةالمكتوبة بالقائمة او ب

: وضع قائمة اسئمة مفتوحة يطمب فييا من شاغل الوظيفة  شرح الميام  الطريقة الثانية
والمسؤوليات الممقاة عمى عاتقو بشكل مفصل ، وتستعمل ىذه الطريقة مع الافراد الذين 
يتمتعون بمستوى معين من الثقافة يمكنيم من الاجابة عمى الاسئمة ووصف الميام التي 

 ل صحيح .يؤدونيا بشك
عمى عدد كبير  يمكن توزيعياالمزايا اىميا :  بيريز طريقة نموذج الاستقصاء بعدد كوتتم

من الموظفين لمحصول عمى المعمومات المطموبة منيم ، وبالتالي فيي توسع من عدد 
المشاركين في عممية التحميل ، كما انيا وسيمة سريعة لجمع المعمومات وذات تكمفة قميمة 

 نسبيا.
الى قمة دقة المعمومات التي يتم  بالإضافةولكن يؤخذ عمييا صعوبة تصميم الاسئمة ، 

الحصول عمييا نتيجة الاجابات العشوائية من قبل بعض الموظفين واستيتارىم وعدم 
 اعادة قائمة الاسئمة من قبل الكثيرين.

 فحص سجلات الاداء : -4
حيث يتم توزيع سجلات خاصة عمى الموظفين من اجل الانشطة التي يقومون بيا في 
ىذه السجلات، ويقوم الموظف بتدوين جميع الاعمال التي يقوم بياخطوة بخطوة 

التي تتكون منيا الوظيفة  والأعمالصورة كاممة عن الانشطة وبالترتيب وبذلك يتم تكوين 
 لتحقيقو .المحيطة والغرض الذي تسعى  والظروف

التي يقومون   والأنشطةولكن يؤخذ عن ىذا الاسموب قيام الموظفين بتضخيم الاعمال  
خفاءبيا ،  ات وذلك من اجل زيادة الاىمية النسبية لموظيفة التي يؤدونيا . بيبعض السم وا 
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عن  والاستفسارومن اجل تلافي ذلك يفضل الرجوع الى الرؤساء المناسبين لموظيفة 
 فييم في ذلك. رأييملتي يعتقد بوجود مبالغة فييا  واخذ بعض الامور ا

ىناك العديد من الاخطاء التي يمكن  : الاخطاء التي يمكن ان ترتكب في تحميل العمل
 لمتحميل ، واىمانتحدث عند تحميل العمل ، والتي تؤثر بشكل سمبي عمى النتائج النيائية 

 :(68ص 5999ماىر ،)ىذه الاخطاء ىي 
من جمع  يتمكن المحملالمعمومات عن الوظيفة : وىذا يحدث عندما لا  * ضعف وقمة

المعمومات المطموبة عن الوظيفة من خلال  طرق المقابمة والملاحظة.ويعود ذلك لسببين 
 اساسين :

: عدم معرفة الظروف المحيطة بالوظيفة وعدم الالمام بواجباتيا ومسؤولياتيا  الاول
 ا.والميام الممقاة عمى عاتقي

الانشطة التي يقومون : ىو قمة ثقافة القائمين بالوظيفة وعدم قدرتيم عمى وصف  لثانيا
 بيا اثناء تأديتيم لمميام المطموبة منيم .

* اختلاف الاجابات : ويقع ىذا الخطأ نتيجة استيتار شاغل الوظيفة وعدم اىتمامو 
اجابات غير دقيقة .لذلك  بإعطاءعمى الاسئمة الموجية اليو ،وبالتالي يقوم  بالأجوبة

يفضل الرجوع الى المشرف المباشر من اجل الاستفسار عن دقة ىذه الاجابات ومدى 
 صحتيا .

الطرق التي يتم بموجبيا اداء العمل  العمل ويحدث ىذا الخطأ عند تغير *التغير في بيئة
يدة جد آلاتنتيجة حدوث ظروف مستجدة ينبغي التكيف معيا ،كحدوث تطورات واختراع 

تستطيع ان تحقق الاعمال المطموبة في احدى الوظائف بشكل اسرع ودقة افضل ، 
 بدلا عن السجلات .الحاسوب لقسم الارشيف لتخزين المعمومات . كإدخال

وظيفة معينة ما  بأداء*التغير في سموك شاغل الوظيفة :قد يكون الموظف الذي يقوم 
بتغير الوقت يتغير اداء ميمتو سوف  يزال في طور التدريب وبالتالي فان سموكو في 
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ن السموك الحقيقي ليذا الفرد ، الامر الذي يؤدي في عوىذا سيجعل التحميل لا يعبر 
 النياية الى التقميل من دقة النتائج التي يتوصل الييا التحميل .

عدم قدرتو  * ضعف في مقدرات المحمل الفنية والادارية وبالتالي الوصول الى نتائج سمبية
مى معالجة وتحميل البيانات والمعمومات التي وصل الييا وعدم فيمو لتمك ابيانات ، ع

الامر الذي سيقود في النياية الى تحميل غير موضوعي وقميل الدقة وىذا سيمنع المنشأة 
من تحقيق اي فائدة من عممية التحميل بل عمى العكس يمكن ان يؤدي ذلك الى المزيد 

 نتيجة الاعتماد عمى نتائج تحميل خاطئ .الاخطاء والانحرافات  من
 توصيف الوظائف :

 ىو العممية التي تتم بعد تحميل : توصيف الوظيفةتعريف توصيف الوظائف وعناصره
مباشرة ، وىي عبارة عن كتابة وصف كامل لموظيفة يؤكد فيو ىدفيا والواجبات  العمل

.وعممية (74ص 5999ماىر ،)ومواصفات شاغميا والمسؤوليات الخاصة بيا وظروف ادائيا 
توصيف الوظائف ىي عممية قديمة كان يقوم بيا صاحب العمل بنفسو ، الى ان زيادة 

التي تقوم بيا جعل من عممية  والأنشطةالمشروعات وتوسع حجميا وتعدد الوظائف 
، وبالتالي توصيف الوظائف عممية صعبة لا يستطيع فرد واحد الالمام بكافة متطمباتيا 

مية التوصيف عممية عممية تقوم عمى اساس تحميل الوظائف وكتابة اصبحت عم
جوع الييا عند ر مواصفاتيا والاحتفاظ بجميع المعمومات المتعمقة بيا في سجلات خاصة لم

 الحاجة.
،ص 5985السممي ، )اما فيما يتعمق بالعناصر التي يجب دراستيا لتوصيف الوظائف فيي

567-568): 
" القسم والادارة التي تتبع *تعريف الوظيفة :ويتضمن اسم الوظيفة وموقعيا في التنظيم 

 ليما ومستوى الاجر المحدد ليا "
 ن الوظيفة يوضح ىدفيا وطبيعة انشطتيا ومتطمباتيا.ع* ممخص عام 

 المشرفين ورؤساء العمل . وأسماء*عدد العاممين في الوظيفة 
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 العمل. لإتمامدارية اللازمة التوجييات الاوامر والتعميمات و * قائمة الا
 *مسؤوليات الوظيفة و واجباتيا : حيث يتم تحديد الواجبات الاساسية التي تتضمنيا
الوظيفة ومسؤولياتيا المختمفة) ادارية فنية مالية ..(والتي يتحمميا شاغل الوظيفة ومامدى 

بالاضافة الى تحديد معدلات الممنوحة لو والتي تخولو اداء ىذه المسؤوليات ، السمطات
 الاداء الخاص بالوظيفة . ومستوى الوظيفة التنظيمي.

ضمنيا الوظيفة والمؤثرات التي  ظروف العمل : حيث يتم تحديد الظروف التي تنفذ*
 وغيرىا.. والغباريتعرض ليا شاغل الوظيفة اثناء تأدية ميامو .كالضوء والحرارة 

التي تؤدى بغرض اداء الدور الذي يحقق  الانشطة*الانشطة الاساسية لموظيفة :وىي 
 المؤسسة  في نياية الامر. وأىدافالميام الاساسية لموظيفة ويحقق اىدافيا 

الانشطة الموسمية والعرضية : حيث ان بعض المنشآت تزداد وتيرة عمميا في مواسم *
حديد الانشطة الاضافية التي معينة كمواسم انتاج بعض المنتوجات الزراعية ولذلك يتم ت

ستقوم بيا المؤسسة  مع فترة القيام بيا ، اما بالنسبة للانشطة العرضية فيقصد بيا 
الانشطة التي يقوم بيا شاغل الوظيفة عند وجود ظروف معينة طارئة لم تكن موجودة 

 سابقا .
 *الاتصالات والمعمومات وىي نوعان :

وىي عبارة عن الاتصالات الراسية والافقية التي  الاتصالات والمعمومات الداخمية ، -1
راسية صاعدة وىي  اتصالاتوتقسم الاتصالات الراسية الى قسمين ،  المنشأةتتم داخل 

لاعمى التي تتبع ليا الوظيفة وتكون مسؤولة تجاىيا ، لمجية ا ايتالتي تتم معالج
ى من الوظيفة . اما واتصالات راسية ىابطة وىي الاتصالات التي تتم مع لجيات الادن

الاتصالات الافقية فيي عبارة عن الاتصالات التي تتم مع الاقسام والوظائف الاخرى في 
  المنشاة والتي تقع في نفس المستوى التنظيمي.
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وىي الاتصالات التي تجرييا الوظيفة مع جيات  الاتصلات والمعمومات الخارجية : -2
خارج المؤسسة كالاتصالات مع الزبائن والموردين والاجيزة الحكومية والمؤسسات 

 الاخرى.
*مواصفات شاغل الوظيفة : ويقصد بيا الصفات التي يجب ان يتمتع بيا شاغل الوظيفة 

ني والخبرة والميارة والسمات من اجل القيام بالميام الموكمة اليو  كالمؤىل العممي والمي
 الشخصية  والصفات الجسدية والاجتماعية....
ارتباطات  الوظيفة مع غيرىا من الوظائف  *العلاقات مع الوظائف الاخرى : اي تحديد

التعاون الذي يحصل بينيا نتيجة  وما مدىالاخرى الواقعة في  نفس المستوى التنظيمي ، 
 ضافة الى حديد الوظائف التي تتبعلاعمومات والبيانات ، باوتبادل المالاتصالات المتبادلة 

  دالتنظيمي، كذلك تحدي ليا وتكون مسؤولة اماميا والتي تقع في مستوى اعمى من مستواىا
علاقة الوظيفة مع الوظائف  الادنى في المستوى التظيمي وما  مدى سمطتيا عمى تمك 

 الوظائف .
 تحديد مواصفات شاغل الوظيفة: 

ويقصد بيا تحديد المؤىلات التي من الواجب ان يتمتع بيا شاغل الوظيفة حتى يتمكن 
من انجاز ميامو عمى اكمل وجو ، وتوجد اىمية  كبرى لتحديد صفات شاغل الوظيفة ، 
لانو نعمى ضوء ىذا التحديد سوف يتحدد شكل الاعلان عن التوظيف ، وما ىي 

،وماىي الامور التي يجب التركيز عمييا ،  اختبارات التوظيف التي ستجري لممتقدمين
بالاضافة الى تحديد  الاحتياجات من البرامج التدريبية ومعايير تقييم الافراد ، وتختمف 
المواصفات المطموبة من وظيفة الى اخرى ولكن بشكل عام يمن ان نحدد اربع مواصفات 

 : (5985،575)السممي ،اساسية ترتكز عمييا اغمب الوظائف وىي
المقدرة الجسمية : وتختمف من وظيفة الى اخرى ، فبعض الوظائف تتطمب مقدرة *

جسمية بسيطة كالوظائف الادارية ، في حين تحتاج وظائف اخرى لقدرة جسمية كبيرة ، 
كاعمال الحمل والنقل ، ولكن بشكل عام يمكن القول ان جميع الوظائف تتطمب افرادا 
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مراض المعدية والعاىات التي يمكن ان تعيق يتمتعون بصحة جيدة  ومع خموىم من الا
 قياميم بواجباتيم.

ة الفكرية : اي القدرة عمى التحميل والاستنتناج وتقديم تقارير الى الجيات الاعمى ر *المقد
 واتخاذ القرارات

 جامعي، المؤىل العممي :اي المستوى التعميمي الذي وصل اليو الفرد )ثانوي،*
 ماجستير،...(
رة : اي ماىي طبيعةالبرامج التدريبية التي تمقاىا الفرد، وماىي الاعمال *الخبرة والميا

 التي مارسيا وما مقدار الميارة التي اكتسبيا من ذلك .
الى المواصفات السابقة ، مواصفات  بالإضافةوىناك بعض الوظائف التي تتطمب  

خاصة معينة كان يكون ىناك مستوى عمري محدد في شاغل الوظيفة،او ضرورة 
 تمتعو بيندام لائق جذاب ، والتمتع بالقدرة عمة محاورة الاخرين والتفاىم معيم..

 (: 81ص 5999ماىر ، )ويتم تحديد شاغل الوظيفة باحد الاسموبين التالين
التقديري: اي ان يتم تقدير  المواصفات المطموبة بالاعتماد عمى الخبرة التي الاسموب  -أ 

، حيث يقوم ىؤلاء بتحديد ىذه الصفات والدرجة المطموب والرؤساء يتمتع بيا المشرفون
 توفرىا.

 الاسموب الاحصائي: ويتم كما يمي  : -ب 
 تحديد المواصفات المطموبة في شاغل الوظيفة  -5
 المواصفات.قياس ىذه  -7
 قياس اداء شاغمي الوظيفة.-3
 تحديد قوة الارتباط بين المواصفات والاداء -4
 المواصفات التي تتميز بارتباط وثيق مع الاداء.اعتماد  -5
 
 



 العمل تحميل                       الفصل الثالث               الجانب النظري          

46 

 

 اعتماد وصف الوظيفة:
بعد الانتياء من كتابة وصف الوظيفة يجب تقديمو الى شاغل الوظيفة لمراجعتو والوقوف 

ن ان توجد بو ،ومن ثم يتم رفع ىذا الوصف الى الرئيس المباشر عمى الاخطاء التي يمك
 لمعمل من اجل توقيعو والوقوف عمى مدى صحتو واعتماده بشكل نيائي.

 استخدامات توصيف الوظائف :
 )التي يمكن الاستفادة منيا  في توصيف الوظائف واىمياىناك العديد من المجالات 

 : (574،ص 5985السممي ،
الوظائف اساس في الاختيار و التعيين : لاشك ان تحديد المواصفات التي توصيف  -ا

يجب ان يتمتع بيا شاغمو الوظائف يسيل كثيرا من عممية الاختيار ، ويجعميا اكثر كفاءة 
.فمثلا اذا كانت اذا كانت الوظيفة تتطمب شخصا ،ويوفر الكثير من الجيود المبذولة فييا

يدا عن مستواه العممي يمكن التوجو الى المعاىد المينية بع يتمتع بميارات عممية معينة
 خارجييا عمى ىذه  التي تدرب

الميارات و ىكذا ... كما ان تحديد مواصفات شاغل الوظيفة تمعب دورا ىاما في تحديد 
والمسائل التي ،وطبيعة الاسئمة التي سيتم توجيييا الى المتقدم لمعمل ، اختبارات الاختيار

،وكمما تم تحديد لموظيفة بالنسبة والتي تعتبر ىامةاكثر من غيرىا  عميياسيتم التركيز 
 .المواصفات بدقة كمما زادت كفاءة عممية الاختيار والتعيين

توصيف الوظائف اساس في عممية التدريب : ان تحديد الواجبات والمسؤوليات التي  -ب
و اساسيا في  ورا ىاماتخص كل وظيفة وطبيعة الميارات التي يجب توفرىا فييا تمعب د

ارشاد البرامج التدريبية نحو تنمية ىذه الميارات وبناء القدرات والكفاءات التي تتطمبيا 
 الوظيفة .

الوظائف اساس في عممية الترقية:ان عممية الترقية ىي عممية نقل الوظائف  توصيف -ج
السمم و تتطمب القيام بواجبات  من وظيفتو الى وظيفة اخرى تحتل مرتبة اعمى في

مسؤوليات اعمى من الواجبات والمسؤوليات التي كان يقوم بيا في وظيفتو السابقة ، وان و 
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يجب ان يتمتع بيا شاغميا يصبح اساسيا في  تحديد وصف الوظيفة لممواصفات التي
 المطموبة لمقيام باعباء ىذه الوظيفة . فيو المواصفاتترقية الموظف الذي تتوفر 

توصيف الوظائف اساس في عممية تقييم الاداء: ان تقييم اداء الموظفين يتم اساسا  -د
مى ىذه المعايير عمى مقارنة  ادائيم الحالي مع معايير موضوعة مسبقا ،ويتم الحصول ع

من المواصفات التي تم تحديدىا عند توصيف الوظائف ، وبالتالي فان بطاقة توصيف 
عمى متطمبات بناء يمكن الاعتماد عمييا كأساس في وضع عناصر تقييم الاداء  الوظيفة

وىكذا نجد ان بطاقة  نة اداء العامل الفعمي بيا .وضع معايير محددة تتم مقار و القيام بيا 
الوظائف تمعب دورا ىاما في كثير من قرارات  المؤسسة المتعمقة بالترقية  توصيف

والمكافآت  والحوافز والنقل .. وغيرىا من القرارات التي تستند الى المعمومات الواردة في 
 بطاقة التوصيف .

 وتوصيف الوظائف :العمل التكمفة والعائد المرافقين لتحميل 
وتوصيف الوظائف الموجودة فييا ينشأ عنو تكاليف  العمل ان قيام المنشأة بعممية تحميل

 متعددة اىميا :
رة جدا في حالة اعتماد *الاجور التي سوف تصرف لمقائمين بيذه العممية والتي تكون كبي

 خبراء من خارجيا.المنشأة ل
*تكمفة الوقت الضائع : والناتجة من تعطيل بعض الافراد عن اداء عمميم عند اجراء 

ت  معيم ، بالاضافة الى ترك المحممين لوظائفيم الاساسية شاغرة اثناء القيام المقابلا
 بعممية التحميل.

 *تكمفة اعداد القوائم وجمع المعمومات والبيانات عن الوظائف التي سيتم تقييميا.
 * تكمفة كتابة التقرير النيائي الذي يصف الوظائف التي تم تحميميا .

التوصيف فيو عائد غير مادي ويحتاج و  لناجم عن عممية التحميلاما بالنسبة لمعائد الذي ا
ن ملاحظتو ، ويتمثل في كالى فترة زمنية معينة بعد الانتياء من عممية التحميل حتى يم
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رفع اداء وظائف اخرى ، كتحسين عممية الاختيار والتعيين وتوجيو عممية التدريب بما 
        اداء الموظفين والعاممين فييا. يتوافق مع احتياجات المؤسسة ، وبالتالي رفع

 
 

 : خلاصة الفصل
 لأساليبان تحميل العمل عممية نواتية في ادارة الموارد البشرية اذ انو المحدد  -  

حدد الاحتياجات ليذه يمواصفات الوظيفة وشاغل الوظيفة كما لالتوظيف والاختيار و 
وقد يؤدى تحميل العمل بعدة الوظيفة  وعلاقتيا بغيرىا من الوظائف الاخرى في المنظمة 

طرق واساليب ولكن ميما اختمفت فيي في الاخير تراعي التكمفة والوقت والفاعمية ، الا 
ات انو في كل الحالات يجب ان تسند لخبير في المجال مع الانتباه لممتغيرات والارغام

، وبما ان التحميل عممية دورية فيو التي تكون ناتجة عن الظروف الداخمية او الخارجية 
يحدد الاداءات المطموبة لموظيفة ودورىا ، مما ينتج عنو توصيات ميمة ، تساىم في 

 تعديل سمم الوظائف وتوفيرىا او ادماجيا او الاستغناء عنيا. 
  
    
     


