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 الذوصٌف الوظٌفٍ

 جانعح جنوب الوادي ةقنا –لكلٌح الإعلام ودكنولوجٌا الادصال 

       

 أههٌح الذوصٌف الوظٌفٍ
 انٕظٛفخ إظٓبس انحذٔد ٔ ركٍٕٚ رظٕس ٔاضح نكم يٕظف ػٍ انًٓبو ٔانًسؤٔنٛبد انًهمبح ػهٗ ػبرمّ

 . ٛبد نكم يُظتٔانظلاح

 
 يساعد الموظفين على وضع أ هداف ومهام محددة نلتلديم نلوظيفة.  **

نشاء حدود فيما يتعلق بأ دوار ومسؤوميات الموظفين.   **  يساعد في اإ

 وضع أ هداف كابلة نللياس، بناء على ال دوار والمسؤوميات، ثم تدريب الموظفين على تحليق ال هداف المطلوبة.  **

لى مايمكن أ     **  هو أ بعد من اموصف اموظيفي، نلحصول على امتلدير والمكافأ ت.  ن يكون كمعيار مل داء، وك داة متشجيع الموظف نلوصول اإ

 .ف الموظف ل يؤدي اموظيفة بشكل كا أ حيانا يمكن المدراء من اس تخدامه كدميل على أ ن  **

 

 نهٌزاخ الوصف الوظٌفٍ

 
ب موظيفة معينة، يعكس واجبات ومسؤوميات اموظيفة بدكة، ويضع ال ساس متوظيف اموصف اموظيفي هو عبارة عن بيان مكتو  

رض ال شخاص الذين يمتلكون المؤهلات والمهارات امتي تحتاجها اموظيفة، وكذلك امتدريب وامتعليم الذي يحتاجها الموظف المحتمل، وتوضيح امغ

اموصف اموظيفي جزء من الإدارة الجيدة، فهو  اس تخداموتلييم ال داء، فيعد من اموظيفة، والمسؤوميات، وظروف امعمل، وامنتائج المتوكعة، 

 . بمثابة أ ساس لملابلة المرشحين، وتوجيه الموظف الجديد، وتلييم ال داء اموظيفي

 

 

 

 

 


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 ندًر الهعانل والاسذدًوهاخ  (21)

 
 اخصائٍ   -الوظٌفٍ  : الهسهى              الثانٌح               -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

     -الهجهوعح النوعٌح :

  

 -ٕطف انؼبو :ان

  ثبنكهٛخ. ثمسى انًؼًم ٔالاسزذْٕٚبدرمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 . الإششاف ػهٗ كم يب ٚخض أػًبل انًؼبيم ٔالاسزذْٕٚبد  ٔأجٓضح انحبست اٜنٙ ثبنكهٛخ   -رخزض انٕظٛفخ :

 ًسئٕنٛبدانٕاججبد ٔ ان

 بد انجبيؼخ  ٔرحذ إششاف ٔرٕجّٛ يٍ ٔكٛم انكهٛخ نشئٌٕ انزؼهٛى ٔانطلاة ثبنكهٛخ فٙ كهٛرمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 الإششاف ػهٗ انؼبيهٍٛ ثبنًؼبيم ٔرٕجٓٓى ٔيزبثؼخ أػًبنٓى.

 الاششاف الاداس٘ ٔانفُٙ ٔرمٛٛى اداء فٍُٛٛ انًؼبيم ٔاَجبصارٓى ٔرًُٛخ يٓبسارٓى .

ٔرجٓٛضْب ثبنًؼذاد ٔالأجٓضح ٔالأدٔاد ثحٛش ركٌٕ طبنحّ  الإششاف ػهٗ إػذاد انًؼبيم لإنمبء انذسٔط انؼهًٛخ

 .نلاسزخذاو

 الإششاف ػهٗ إػذاد كم يب ٚهضو نهذساسخ انؼًهٛخ ٔالأثحبس ٔربيٍٛ يسزهضيبد انًؼبيم.

  الإششاف ػهٗ أػًبل انظٛبَخ لأجٓضح ٔأدٔاد انًؼبيم.

 انخبص ثبنكهٛخ . الإػلايٙالإششاف ػهٙ الاسزذٕٚ 

 نكزشَٔٙ نلإداسح ٔانًشاسلاد انزٙ رشد ػجش رطجٛك يسك نهًشاسلاد الإداسٚخ ثبنجبيؼخ ٔانشد ػهٛٓب .يزبثؼخ انجشٚذ الإ

 انمٛبو ثًب ٚسُذ إنّٛ يٍ أػًبل أخشٖ يًبصهخ.

 يطبنت انزأْٛم  

 يؤْم دساسٙ ػبنٙ يُبست نُٕع انؼًم .  -

 ثبنجبيؼخ. جبششح سُٕاد ػهٗ الألم فٙ ٔظٛفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ ي 8لضبء يذح ثُٛٛخ لذسْب -

 .انٕظٛفخ اجزٛبص انجشايج انزذسٚجٛخ انًزخظظخ فٙ يجبل ػًم -

 انًؼشفخ انكبفٛخ ثئحذٖ انهغبد الاجُجٛخ .-

 انمذسح ػهٙ انزؼبيم يغ انحبست اٜنٙ. -
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 (  اخصائٍ نعهل 21)

 
 اخصائٍ   -الهسهى الوظٌفٍ  :                           الثالثح  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح     

     -الهجهوعح النوعٌح :

  

 -وصف العام :ال

  ثمسى انًؼًم ٔالاسزذْٕٚبد ثبنكهٛخ.رمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 أػًبل انًؼبيم ٔالاسزذْٕٚبد  ٔأجٓضح انحبست اٜنٙ ثبنكهٛخ   .ث انمٛبو -رخزض انٕظٛفخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 ثبنكهٛخ  انًؼبيم ٔالاسزذْٕٚبدٕظٛفخ نلاششاف انًجبشش نًذٚش ان ْزِ مغٚخضغ شب

 .نهؼًهٛخ انزؼهًٛٛخٔالاجٓضح انًطهٕثخ ٔكبفخ يسزهضيبد انًؼًم انمٛبو ثزجٓٛض انًؼبيم 

 .ٔالاسزذْٕٚبدرجٓٛضاد انًؼًم  بفخالاششاف ػهٗ ك

 ب.الاششاف ػهٗ طٛبَخ الاجٓضح ٔانًؼذاد انخبطخ ثبنًؼًم ٔالاثلاؽ ػٍ اٖ ػطم ثٓ

  الإششاف ػهٗ أػًبل انظٛبَخ لأجٓضح ٔأدٔاد انًؼبيم.

 يزبثؼخ انجشٚذ الإنكزشَٔٙ نلإداسح ٔانًشاسلاد انزٙ رشد ػجش رطجٛك يسك نهًشاسلاد الإداسٚخ ثبنجبيؼخ ٔانشد ػهٛٓب .

 انمٛبو ثًب ٚسُذ إنّٛ يٍ أػًبل أخشٖ يًبصهخ.

 نطالث الذأهٌل  

 . يؤْم دساسٙ ػبنٙ يُبست نُٕع انؼًم  -

 .انٕظٛفخ اجزٛبص انجشايج انزذسٚجٛخ انًزخظظخ فٙ يجبل ػًم -

 انًؼشفخ انكبفٛخ ثئحذٖ انهغبد الاجُجٛخ .-

 انمذسح ػهٙ انزؼبيم يغ انحبست اٜنٙ. -
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 (  فنى نعهل 14)

 
 فنى نعهل   -سهى الوظٌفٍ  :الراةعح                          اله  -الفنٌح             الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح     

 

 الفنٌح     -الهجهوعح النوعٌح :

  

 -وصف العام :ال

  ثمسى انًؼًم ٔالاسزذْٕٚبد ثبنكهٛخ.رمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 رُفٛز أػًبل انًؼبيم ٔالاسزذْٕٚبد  ٔأجٓضح انحبست اٜنٙ ثبنكهٛخ   .  -رخزض انٕظٛفخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 انًجبشش نًذٚش اداسح انًؼبيم فنلأششاٚخضغ شبيم انٕظٛفخ 

 انمٛبو ثبنًحبفظخ ػهٗ كم رجٓٛضاد انًؼًم ٔخبطخ احزٛبطبد الايٍ ٔاجٓضح الاطفبء

 أجٓضح ٔخلافّ .انًخضَٛخ حٛبل يب ٚسزٓهك يٍ  الإجشاءادانمٛبو ثخظى انًسزٓهكبد ثبرخبر 

 .  ٔالاثلاؽ ػٍ اٖ ػطم ثٓبانمٛبو ثبرخبر كبفخ يب ٚهضو َحٕ طٛبَخ الاجٓضح ٔانًؼذاد انخبطخ ثبنًؼًم 

 يزبثؼخ انجشٚذ الإنكزشَٔٙ نلإداسح ٔانًشاسلاد انزٙ رشد ػجش رطجٛك يسك نهًشاسلاد الإداسٚخ ثبنجبيؼخ ٔانشد ػهٛٓب .

 انمٛبو ثًب ٚسُذ إنّٛ يٍ أػًبل أخشٖ يًبصهخ.

 نطالث الذأهٌل  

 يُبست نُٕع انؼًم .  يزٕسظ أٔ فٕق يزٕسظيؤْم دساسٙ  -

 .انٕظٛفخ جشايج انزذسٚجٛخ انًزخظظخ فٙ يجبل ػًم اجزٛبص ان-

 انًؼشفخ انكبفٛخ ثئحذٖ انهغبد الاجُجٛخ .-

 انمذسح ػهٙ انزؼبيم يغ انحبست اٜنٙ. -

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


