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 الذوصٌف الوظٌفٍ

 جانعح جنوب الوادي ةقنا –لكلٌح الإعلام ودكنولوجٌا الادصال 

       

 أههٌح الذوصٌف الوظٌفٍ
 اى٘ظٞفخ إظٖبر اىحذٗد ٗ رنِ٘ٝ رص٘ر ٗاضح ىنو ٍ٘ظف ػِ اىَٖبً ٗاىَسؤٗىٞبد اىَيقبح ػيٚ ػبرقٔ

 . ٞبد ىنو ٍْصتٗاىصلاح

 
 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 الهكذتح (51) 

 
 ندًر الهكذتح   -الهسهى الوظٌفٍ  : الثانٌح / الأولٍ                 -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

  الذوثٌق والهكذتاخ -الهجهوعح النوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ثبىنيٞخ. اىؼيٞب ٗاىجح٘س داىذارسبفٜ ميٞبد اىجبٍؼخ  ٗرحذ إشزاف ٗر٘جٞٔ ٍِ ٗمٞو اىنيٞخ ىشئُ٘ رقغ ٕذٓ اى٘ظٞفخ 

 ثبىنيٞخ . مبفخ شئُ٘ ٗأػَبه اىَنزجخ -رخزص اى٘ظٞفخ :

 هسئولٌاخالخ و واجتاال

 .اىؼيٞب ٗاىجح٘س داىنيٞخ ىشئُ٘ اىذارسبٝخضغ شبغو اى٘ظٞفخ ىيز٘جٞٔ اىؼبً ى٘مٞو 

 .ثبىَنزجخ  الإشزاف ػيٚ اىؼبٍيِٞ ثبىذرجبد الأدّٚ ٗر٘جٌٖٖٞ ٍٗزبثؼخ رْفٞذٌٕ ىلأػَبه

 الاشزاف اىنبٍو ػيٚ قبػبد اىَنزجبد ثبىنيٞخ ٗرحذٝذ ٍٖبً أٍْبء اىَنزجبد .

 .  ْظٌٞ ٗ رصْٞف ٗ فٖزسخ ٍقزْٞبد اىَنزجخرالاشزاف ػيٚ 

 ٗاػذاد اىزقبرٝز ٗالاحصبئٞبد .  رْظٌٞ ٗ إدارح ّظٌ الاسزؼبرح ٗ شجنبد اىَؼيٍ٘بد

اسززجبع اىَ٘اد ٗ ر٘فٞز ٍصبدر اىَؼيٍ٘بد ٗاىَسزخذٍِٞ اٟخزِٝ ثْبء ػيٚ ٍب رٌ اسززجبػٔ فٚ اىَنزجخ أٗ ّظٌ شجنخ 

 اىَؼيٍ٘بد

 ٗ رؼذٝو اىَنزجخ ٗ خذٍبد اىَؼيٍ٘بد ٗفقب لاحزٞبجبد اىَسزفٞذِٝأػَبه اىجحش ٗ اىزحيٞو أ

 إػذاد اىجٞبّبد ٗ اىزقبرٝز اىذٗرٝخ ٗ ٝزفؼٖب إىٚ اىجٖبد الأػيٚ ٗ ٝجذٙ اقززاحبرٔ فٚ سجٞو رفغ مفبءح الأداء ثبىنيٞخ

 ٍ٘امجخ اىزط٘ر ٗاىزص٘ر ثبىخطظ اىَسزقجيٞخ ىيزط٘ٝز

 ٖبٝخ مو ػبً .الإشزاف ػيٚ أػَبه اىجزد ثبىَنزجخ فٜ ّ

ٍغ إّشبء حسبثبد  إدخبه ٍصبدر اىَؼيٍ٘بد اىَخزيفخ ىَقزْٞبد اىَنزجخ ػيٜ ٍ٘قغ ارحبد ٍنزجبد اىجبٍؼبد اىَصزٝخ

 .  الاشززاك ػيٜ اىَ٘قغ ىيسبدح أػضبء ٕٞئخ اىزذرٝس ٍٗؼبٌّٖٗٞ ٗطلاة اىذراسبد اىؼيٞب ٗطلاة ٍزحيخ اىجنبى٘رٝ٘س

الإشزاف ػيٜ ٍزبثؼخ اىجزٝذ الإىنززّٜٗ ىلإدارح ٗاىَزاسلاد اىزٜ رزد ػجز رطجٞق ٍسل ىيَزاسلاد الإدارٝخ ثبىجبٍؼخ  

 ٗاىزد ػيٖٞب .

 اىقٞبً ثَب ٝسْذ اىٞٔ ٍِ أػَبه اخزٙ ٍَبصيخ.

 نطالث الذأهٌل  

 ٍْبست ىْ٘ع اىؼَو . ٍؤٕو دراسٜ ػبىٜ  -

 ثبىجبٍؼخ. و فٜ ٗظٞفخ ٍِ اىذرجخ الأدّٚ ٍجبشزح سْ٘اد ػيٚ الأق 8قضبء ٍذح ثْٞٞخ قذرٕب -

 .اى٘ظٞفخ اجزٞبس اىجزاٍج اىزذرٝجٞخ اىَزخصصخ فٜ ٍجبه ػَو -

 اىَؼزفخ اىنبفٞخ ثئحذٙ اىيغبد الاجْجٞخ .-

اىقذرح ػيٜ اىزؼبٍو ٍغ اىحبست اٟىٜ. -
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 اخصائٍ دوثٌق ونكذتاخ )ثالث(  (51)

 
 اخصائٍ دوثٌق ونكذتاخ )ثالث(  -الثالثح                 الهسهى الوظٌفٍ  :  -الدرجح :          الذخصصٌح     -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذوثٌق والهكذتاخ  -الهجهوعح النوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ٍِ ٍذٝز اىَنزجخ ثبىنيٞخ. ر٘جٞٔ فٜ ٍنزجبد ميٞبد اىجبٍؼخ  ٗرحذرقغ ٕذٓ اى٘ظٞفخ 

 َنزجخ ثبىنيٞخ .اى ٗمو ٍب ٝخص فٖزسخ ٗاىزصْٞفأػَبه اىمبفخ  -رخزص اى٘ظٞفخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 ٍِ ٍذٝز اىَنزجخ ثبىنيٞخ .ٝخضغ شبغو اى٘ظٞفخ ىيز٘جٞٔ 

  اىشزاء ىينزت ٗاىَزاجغ ثؼذ اىَ٘افقخ ػيٖٞب ٍِ قجو الأقسبً اىؼيَٞخ ٗػَٞذ اىنيٞخ .  ثئجزاءادٝقً٘ 

 .ٗصٞبّزٖب ٝقً٘ ثزسجٞو ٍقزْٞبد اىَنزجخ ٗاىَحبفظخ ػيٖٞب

 . بىَنزجخث اىنزترْظٌٞ ٗ رصْٞف ٗ فٖزسخ  ثقً٘ ثؼَيٞخ

 ٝقً٘ ثَزبثؼخ أػَبه اىخذٍخ اىَنزجٞخ ٗٗضغ الاجزاءاد ٗاىْظٌ اىزٜ ّنفو رفغ ٍسز٘ٙ أدائٖب .

 ٗاػذاد اىزقبرٝز ٗالاحصبئٞبد .  رْظٌٞ ٗ إدارح ّظٌ الاسزؼبرح ٗ شجنبد اىَؼيٍ٘بد

 حصبئٞبد اىٍٞ٘ٞخ ٗاىشٖزٝخ لأػَبه اىخذٍبد اىَنزجٞخ .ٗالا إػذاد اىجٞبّبد ٗ اىزقبرٝز 

 . ٝشززك فٜ ىجبُ جزد اىَنزجخ 

 ٍسبػذح اىجبحضِٞ فٜ الاشززاك ثجْل اىَؼزفخ اىَصزٛ ٗق٘اػذ اىجٞبّبد اىَخزيفخ 

 ٝقً٘ ثَزبثؼخ رجبده اىٖذاٝب ٗاىْشزاد ثِٞ اىجٖبد اىَخزصخ ٗاىجبٍؼخ .

ٜ ىلإدارح ٗاىَزاسلاد اىزٜ رزد ػجز رطجٞق ٍسل ىيَزاسلاد الإدارٝخ ثبىجبٍؼخ الإشزاف ػيٜ ٍزبثؼخ اىجزٝذ الإىنززّٗ 

 ٗاىزد ػيٖٞب .

 اىقٞبً ثَب ٝسْذ اىٞٔ ٍِ أػَبه اخزٙ ٍَبصيخ.

  نطالث الذأهٌل 

 ٍؤٕو دراسٜ ػبىٜ ٍْبست ىْ٘ع اىؼَو .  -

 .اى٘ظٞفخ اجزٞبس اىجزاٍج اىزذرٝجٞخ اىَزخصصخ فٜ ٍجبه ػَو -

 ثئحذٙ اىيغبد الاجْجٞخ . اىَؼزفخ اىنبفٞخ-

اىقذرح ػيٜ اىزؼبٍو ٍغ اىحبست اٟىٜ. -

 


