
 

  
  
  

  
  
  
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

ᢝ دلᘭل الوصف الو 
ᡧᣛᘭظ  

  

  

 ᗷجازان فل والنᘘاتات العطᗫᖁة للالتعاونᘭة  الجمعᘭة
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

 المقدمة 
 ᢝ

ᡧᣛᘭشتمل الوصف الوظᛒ ثᘭحᗷ المعتمد ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭاله ᣢفه عᘭل وظᝣقه لᘭاره عن وثᘘهو ع ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ

ᢝ ورقم 
ᡧᣛᘭالوظ ᣥمثل المس ᣅمجموعه من العنا ᣢفة عᘭفةللوظᘭفة   الوظᘭعها الوظᘘᙬت ᢝ ᡨᣎفة والإدارة الᘭومᜓان الوظ

ات والمهارات المطلᗖᖔة للوظᘭفة ومهام وواجᘘات   ᢔᣂوالمؤهلات والخ ᡫᣃاᘘس المᛳفة والرئᘭة للوظᘭفᘭوالعلاقات الوظ
ᢝ لتحدᘌد المهام والمسؤولᘭات وهو وسᘭله للخروج 

ᡧᣛᘭل وظᘭد من عمل تحلᗷلا ᢝ
ᡧᣛᘭفة . ولعمل وصف وظᘭالوظ

 . ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظᗷ  والجدارات والقدرات والوصف  يتجزأ وجزء لا ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭمن النظام الاداري المتكون من اله

ᢝ والصلاحᘭات 
ᡧᣛᘭةالوظᘭفᘭالوظ  . ᢝ

ᡨᣍأᘌ   ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭاله ᢝ
ᡧᣚ ظهرت ᢝ ᡨᣎد الوظائف الᘌعد تحدᗷ ᢝ

ᡧᣛᘭالوصف الوظ
ᢝ   لها ومن ثم التاᗷعةوالادارات والاقسام 

ᡧᣛᘭحقق الوصف الوظᗫه وᘭجب ان تكون علᘌ فه وماᘭل وظᝣعمل وصف ل
ᢝ التنظᘭم والارتقاء ᗷعمل 

ᡧᣚ ساهمᘻ ᢝ ᡨᣎةعدد من الفوائد الᘭالجمع  ᢝ
ᡧᣚةوتلاᘭدا وتطبيق  الازدواجᘘم  ᣢه عᘘلمحاس

 ᡧ ᢕᣌوعمل جلسات   المساعدةجميع العامل ᡧ ᢕᣌللموظف ᢝ ᢔᣎᗫاج التدرᘭد الاحتᘌتحد ᢝ
ᡧᣚاداء    المراجعة ᣢظهر عᘌ لاي قصور

ᢝ وᗖلورته ᗷصوره اᡵᣂᜧ وضوحا ودقه, زᗫادة فاعلᘭه نظم  المساهمة, الوظᘭفة
ᡧᣛᘭوالوظ ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭاعادة بناء اله ᢝ

ᡧᣚ
ᡧ وتعيᚏنهم عᣢ اساس  ᢕᣌار الموظفᘭدئاختᘘم  ᡧ ᢕᣌم اداء الموظفᘭتقي ᢝ

ᡧᣚ سب, المساعدةᙏالاجدر والا  

 ᢝ
ᡧᣛᘭمجالات استخدام الوصف الوظ  

  ٠وتقدير ما اذا انت تᙬناسب مع ميوله وقدراته   الوظᘭفةᛒساعد الموظف عᣢ معرفة مهام ومسؤولᘭات  -
-  ᣢطة العمل وكذلك عᗫᖁخ ᣢموقع عمله ع ᣢوقت ع ᣆاق ᢝ

ᡧᣚ له فعاله للموظفᘭهرؤساءوس ᘭهومرؤوس  
  وزملائه. 

ᢝ اداة فعاله للموظف  -
ᡧᣛᘭالوصف الوظ ᢔᣂعتᘌاته  المعرفةᘘةواجᘭفᘭث يتمكن من  الوظᘭحᗷ ᢝᣢᘭشᜓل تفصᚽ

ᢝ العمل . 
ᡧᣚ ه ومدى تقدمه وتطوره ᢕᣂاتها و تقصᘘامه بواجᘭم مدى قᘭتقي  

ᢝ لتعᗫᖁف الموظف الجدᘌد ᗷعمله وتدرᘘᗫه عᣢ اداء واجᘘاته  -
ᡧᣛᘭس الوصف الوظᛳستخدم الرئᛒ  

-  ᣢــــع العمل عᗫس توزᛳالرئ ᣢسهل عᛒ ᡧ ᢕᣌقا لحجم العمل .  المرؤوسᘘعه طᗫاو اعادة توز  
، ومن  - ᡧ ᢕᣌم اداء الموظفᘭم لتقيᘭار سلᘭمع ᢝ

ᡧᣛᘭار الوصف الوظᘘا   ثماعتᘌهم ماد ᡧ ᢕᣂوتحف ᢕᣂتهم عن التقصᙫمحاس
  ومعنᗫᖔا . 

ᢝ اداة فعاله لمتاᗷعة ورقاᗷة مدى تقدم العمل وتحقق الأهداف .  -
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

ᢝ المᜓان  -
ᡧᣚ ار ووضع الموظف المناسبᘭللوظائف لاخت ᡧ ᢕᣌم للمتقدمᘭار السلᘭوهو اداء مناسب للاخت

  عن الوظائف ᗷصوره تمكن من جذب الفاءة المطلᗖᖔة .   للإعلانوسᘭله  المناسب . 
قᘭةوسᘭله لمراجعة صحة قرارات  - ᡨᣂفا والنقل حسب  الᘭᙬوط وصف  ءاس ᡫᣃفةᘭالوظ  .  
ᡧ .  التدرᘭᙫᗫةوتحدᘌد الاحتᘭاجات  دراسةل  مهوسᘮله ها - ᢕᣌللموظف  

ᢝ عᣢ البᘭانات 
ᡧᣛᘭشتمل الوصف الوظᛒ الالت ᘭة  :  

ᢝ بᚏئة العمل ) -الرئᛳس المᘘاᡫᣃ  - التنظᘭمᘭة الوحدة -المسᣥ  الوظᘭفةهᗫᖔه  -
ᡧᣚالموقع الجغرا  

ᢝ والعلاقات  -
ᡧᣛᘭاف الوظ ᡫᣃةنطاق الاᘭفᘭالوظ  .  

ات  العلمᘭةالمؤهلات  - ᢔᣂةوالخᘭةوالمهارات والصفات  العملᘭفة لشاغل  الشخصᘭالوظ  
  .  للوظᘭفة المطلᗖᖔةالجدارات والقدرات  -
 .  وصلاحᘭاتها الوظᘭفةمهام وواجᘘات  -

  
  
  



 

  
  

 ᢝ
ᡧᣛᘭث الوصف الوظᘌة اعداد وتحدᘭمسؤول  

   . عملهᗷ ها و القائم ᢝᣙذي للجمᘭه المدير التنفᘭمسؤول ᢝ
ᡧᣛᘭطاقات الوصف الوظᗷ ثᘌه تحدᘭمسؤول

  .  المعنᘭةوالادارات والاقسام 
  طاقةتحدثᘘال  ᣥمس ᢝ

ᡧᣚ لᘌفةعند حدوث تعدᘭت الهدف  الوظ ᢕᣂاو اذا تغ ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭاله ᣢاو موقعها ع
  من الوظᘭف نᘮᙬجه تغᢕᣂ واجᘘاتها وصلاحᘭاتها. 

 ᢝ
ᡧᣛᘭمراحل وخطوات اعداد الوصف الوظ  

 : ᣠب  المرحلة الاوᘭل وتركᘭجمع وتحل ᢝ
ᡧᣛᘭل الوظᘭالتحلᗷ قصدᗫفه وᘭللوظ ᢝ

ᡧᣛᘭل الوظᘭه التحلᘭعملᗷ امᘭالق
المعلومات الخاصه ᗷᜓل وظᘭفه ᗷغرض التعرف ع ᣢل ما يتعلق ᗷالوظᘭفه من حᘭث متطلᘘاتها وخصائصها 

ᢝ هذا الم
ᡧᣚ ق الدراسه والملاحظات واستخدام الطرق العلميها لحديثها المتوفرهᗫᖁعتها عن طᘭجال, ولتحقيق وطب

ᗫن ومدراء   ᡫᣃاᘘالتعاون مع الرؤساء المᗷ ᢝ
ᡧᣛᘭل الوظᘭه التحلᘭاجراء عملᘘالجمعيه ᢝ

ᡧᣚ هᗫ ᡫᣄᛞذلك تقوم ادارة الموارد ال
  . الوحدات التنظᘭمها المعنᘭه, وᗫتم جمع البᘭانات والمعلومات عن الوظᘭفه 

ᢝ وجمع المعلومات عن المرحلة الثانᘭة : 
ᡧᣛᘭل الوظᘭعد انتهاء مرحلة التحلᗷ ᢝ

ᡧᣛᘭطاقة الوصف الوظᗷ مرحلة اعداد
 ᢝᣦو ᢝ

ᡧᣛᘭطاقة الوصف الوظᗷ دء مرحلة اعدادᘘان . تᘭبᙬل نتائج الاسᘭفه وتحلᘭقةمهام الوظᘭالمهام   الوث ᣠا ᢕᣂشᘻ ᢝ ᡨᣎال
ᢝ  للوظᘭفةوالمسؤولᘭات المحدد  الوظᘭفᘭةوالواجᘘات 

ᡧᣚ اتات وفقا لنموذج المعتمدᘘة للفل والنᘭة التعاونᘭالجمع
  العطᗫᖁة ᗷجازان  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

 ͭ ــخ     ͭ      تم الاطلاع والاعتماد ᗷمحᡧᣆ مجلس الإدارة رقم (....) بتارᗫــ

 

 


