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 الوظائف ة: تحليلسع اتالالمحاضرة 

 ليل الوظائف تح       
يعتبر تحليل الوظائف نشاطا أساسيا من أنشطة إدارة الموارد البشرية تتطلب معرفة مهنية متخصصة، فالمعرفة 

 الجدد كما   والاختيار للموظفينالتعين  مهام المكتبة تساهم في تحديد أساليب    ومهمة من التفصيلية بكل وظيفة  
الوظائف   لتقييم  السليمة  المعايير  وضع  إلى  سلمتؤدي  برامج  وتصميم  وفحوى  البشرية   الترقية  الموارد  تنمي 

والوظائف والمهام  العملية تتصف بتجميع كم كبير من المعلومات المتصلة بالأنشطة  .  عليه فإن هذه  وتقييمها
مصطلح   وبذلك فإن   والمهنية اللازمة(.   والكفاءة والخلفية العلمية )الخبرة    والواجبات وإجراءات وقواعد العمل 

 على:   وتشمل هذه العملية   الموظف،يقوم بأدائها    ومسئولياته التيأنشطة العمل    ني مجموع عي الوظيفة  
      توصيف الوظائف

التوصيف   كما يشتمل   أدائها،التي تنجز أثناء    والواجبات الأساسيةتمثل عملية توصيف الوظيفة تلخيص المهام  
البيانات   ويشتمل توصيف    الوظيفة.لهذه    والأدوات والأجهزة اللازمةأيضا على تحديد الطرق   الوظيفة على 

 التالية:
 و هو الاسم التي تعرف به الوظيفة   : عنوان الوظيفة-
 عن ملخص و صفي لواجبات الوظيفة   ة : عبار  واجبات الوظيفة-



 

 

أداء مهام و واجبات الوظيفة و الأعمال المفترض انجازها و الوقت يحدد مدى    :  مدى أداء مهام الوظيفة-
   المستغرق لكل عمل

 و الأساليب و الأجهزة التي تستخدم في أداء العمل   نوعية الطرق يوضح    : الطرق و الأجهزة-

المتصلة ببيئة يقصد بها الظروف المرتبطة بالوظيفة من حيث تحديد المسئوليات أو    :  الظروف المحيطة بالوظيفة-
   العمل في المكتبة فيما يتعلق بالإشراف و ظروف التنمية و التدرج الوظيفي

   اللازم توفرها في من يشغل الوظيفة المؤهلات و الخبرات-

 تصنيف الوظائف 
 ونوعيات طبقا فهي عبارة عن تجميع للوظائف في فئات    الوظائف،تعتبر تصنيف الوظائف شرطا ضروريا لتحليل  

خطة تصنيف الوظائف على أجزاء   وعليه تشتمل   والخبرة.  ودرجة المسئولية لما بينها من تشابه في الأعمال المنجزة  
 مواصفات.قسم على أوصاف دقيقة للوظائف المتدرجة تحته يطلق عليها    ويتكون كل  عديدة، أو أقسام مركبة  

 يلي: يجب أن يراعى في إعداد خطة لتصنيف الوظائف ما  

 عدم النظرة إليها كأداة لحل مشاكل التنظيم الإداري -

 المهام غير المهنية   وغيرها من المهام الكتابية    إلى تقليلتنظيم العمل في المكتبة بطريقة تؤدي  -
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 .والمشرفينالوظائف للموظفين    خطة تصنيف شرح أهداف  -
 الوظائف  خطة تصنيفوقوانين  تأثير تشريعات  -
 والمسئولية   ودرجة الصعوبة الوظائف من حيث نوع العمل    والاختلاف فيالتنوع  -

  تقييم الوظائف 

النسبي   القيمة  تقدير  به عملية  المكتبة،    ة يقصد  العديدة في  لكل وظيفة   ويراعى في للوظائف  القيمة  تقدير 
الوظيفة   تقييم  عملية وتنتهي    الوظيفة. الذي يقدر على تحمل أعباء هذه    وخبرات ومسئوليات الفرد مؤهلات  

 للوظيفة.   والمكافآت المخصصة بوضع أساس ثابت للمرتبات  
 

  
 
 

 
 


