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 الذوصٌف الوظٌفٍ

 جانعح جًوب الوادي ةقًا –لكلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال 

       

 أههٌح الذوصٌف الوظٌفٍ
 انىظيفة هار انحدود إظو تكىين تصىر واضح نكم يىظف عن انًهاو وانًسؤونيات انًهقاة عهً عاتقه

 . وانصلاحيات نكم ينصة

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

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

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

لى ما   **  هو أ بعد من اموصف اموظيفي، نلحصول على امتلدير والمكافأ ت.  يمكن أ 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

 
وظيفي هو عبارة عن بيان مكتوب موظيفة معينة، يعكس واجبات ومسؤوميات اموظيفة بدكة، ويضع ال ساس متوظيف اموصف ام 

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 تخدامامعمل، وامنتائج المتوكعة، وتلييم ال داء، فيعد  من اموظيفة، والمسؤوميات، وظروف

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

 ندًر إدارج الهوارد التشرًح  (1)

            الأولٍ  الثايٌح  -: الدرجح          الذخصصٌح  -: الوظٌفح الهجهوعح 

 رئٌس قسو شئوى الافراد والوثائق ةالكلٌح   -الهسهى الوظٌفٍ  :

 

 الذًهٌح الإدارًح -الهجهوعح الًوعٌح :
  

 -ف العام :وصال
 حمع ٘زٖ اٌٛظ١فت عٍٟ لّت ٚظبئف شئْٛ الأفشاد ببٌى١ٍت 

 ببلإششاف عٍٝ الأعّبي اٌّخعٍمت بشئْٛ الأفشاد  -حخخص اٌٛظ١فت :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 اٌى١ٍت . لأ١ِٓششاف اٌعبَ لإٌشبغً اٌٛظ١فت  ٠عًّ

 .عت حفص١ٍ١تببٌمسُ إششافبً ِببششاً ٠ٚشاخع أعّبٌُٙ ِشاخالإششاف عٍٝ اٌعب١ٍِٓ 

 .أعّبي شئْٛ اٌعب١ٍِٓ ٚأعضبء ١٘ئت اٌخذس٠س ِٓ ِب١٘بث ٚحع١١ٕبث ٚاخبصاث الإششاف عٍٝ 

 إحخبر إخشاءاث اٌخمبس٠ش اٌس٠ٕٛت ٚاخشاءاث اعخّبد٘ب .الإششاف عٍٝ 

 ِخببعت ححش٠ش وشٛف اٌّشحببث ٚاٌّىبفآث ٚإٌّح ِٚشالبت سدلاث اٌّشحببث ٚاٌّىبفآث ٌٍعب١ٍِٓ.

 ث حٕف١ز لشاساث حٛل١ع اٌدضاءاث.ِخببعت إخشاءا

 ِخببعت حٕف١ز اٌٍٛائح ٚاٌمٛا١ٔٓ ٚإٌّشٛساث ٚاٌمشاساث اٌخبصت ببٌعب١ٍِٓ ٚحطب١مٙب.

 الإششاف عٍٝ حفع اٌٍّفبث اٌفشع١ت ٌٍعب١ٍِٓ.

ٚاٌشد  الإششاف ٚ ِخببعت اٌبش٠ذ الإٌىخشٟٚٔ ٌلإداسة ٚاٌّشاسلاث اٌخٟ حشد عبش حطب١ك ِسه ٌٍّشاسلاث الإداس٠ت ببٌدبِعت

 ع١ٍٙب 

 اٌم١بَ بّب ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ اعّبي اخشٜ ِّبثٍت.

 ٠ٕبثك عٓ إداسة اٌّٛاسد اٌبشش٠ت ألسبَ اخشٞ ٟٚ٘ :

٠خضع لإششاف ِذ٠ش إداسة اٌّٛاسد اٌبشش٠ت ٚ ٘زا اٌمسُ ِخخص بخحش٠ش ِشحببث ٚ  ِخخصلسُ الاسخحمبلبث ٚ ٌٗ 

ٓ ببٌى١ٍت ٚ حسد١ً ِشحببحُٙ ٚ اٌّىبفآث ببٌذفبحش ٚ وزٌه ِىبفآث ٌٍسبدة أعضبء ١٘ئت اٌخذس٠س ٚ ِعب١ُٔٚٙ ٚ اٌعب١ٍِ

 اٌخس٠ٛت اٌضش٠ب١ت اٌس٠ٕٛت

٠خضع لإششاف ِذ٠ش إداسة اٌّٛاسد اٌبشش٠ت ٚ ٠خخص بعًّ سدلاث أخبصاث اعخ١بد٠ت ٚ ِخخص  ٚ ٌٗ الإخبصاثلسُ 

 خبصت. بئخبصاثٌٍسبدة اٌمبئ١ّٓ  إخبصاثعبسضت ٚ وزٌه عًّ سدلاث 

 نطالث الذأهٌل 
 ً٘ دساسٟ عبٌٟ ِٕبسب ٌٕٛع اٌعًّ . ِؤ -

 سٕٛاث عٍٝ الألً فٟ ٚظ١فت ِٓ اٌذسخت الأدٔٝ ِببششة  ببٌدبِعت. 8لضبء ِذة ب١ٕ١ت لذس٘ب -

 .اٌٛظ١فت اخخ١بص اٌبشاِح اٌخذس٠ب١ت اٌّخخصصت فٟ ِدبي عًّ -

 اٌّعشفت اٌىبف١ت بئحذٜ اٌٍغبث الاخٕب١ت .-

اٌمذسة عٍٟ اٌخعبًِ ِع اٌحبسب ا٢ٌٟ. -
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  شئوى أفراد ثالث  أخصائٍ( 3)

 
 أخصائى شئوى أفراد ثالث   -الهسهى الوظٌفٍ  :                الثالثح  -الدرجح :              الذخصصٌح   -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذًهٌح الإدارًح -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال

 ٌى١ٍت بب فٟ إداسة اٌّٛاسد اٌبشش٠تحمع ٘زٖ اٌٛظ١فت 

 بشئْٛ الأفشاد  ِببششة أعّبي خبصت -حخخص اٌٛظ١فت :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 . ٌّذ٠ش اٌّٛاسد اٌبشش٠ت اٌعبَ  فششاٌلإححج اشبغً اٌٛظ١فت  ٠عًّ

 . ٚاٌعب١ٍِٓؤعضبء ١٘ئت اٌخذس٠س ب ببٌخع١١ٕبث ٚاٌخٕملاث ٚاٌخشل١بث ٚالاعبساث اٌخبصت اٌخبصت ببلأعّبي ٠مَٛ

 اءاث اٌخمبس٠ش اٌس٠ٕٛت ٚاخشاءاث اعخّبد٘ب .إخش ببحخبر ٠مَٛ

 ٌٍّحبسببث  اٌّشوض٠ٞمَٛ ببٌشد عٍٝ الاخٙبص 

بخحش٠ش ِشحببث ٚ ِىبفآث ٌٍسبدة أعضبء ١٘ئت اٌخذس٠س ٚ ِعب١ُٔٚٙ ٚ اٌعب١ٍِٓ ببٌى١ٍت ٚ حسد١ً ِشحببحُٙ ٚ  اٌم١بَ

 . اٌّىبفآث ببٌذفبحش ٚ وزٌه اٌخس٠ٛت اٌضش٠ب١ت اٌس٠ٕٛت

ٌد١ّع  خبصت بئخبصاثٌٍسبدة اٌمبئ١ّٓ  إخبصاثاعخ١بد٠ت ٚ عبسضت ٚ وزٌه عًّ سدلاث  إخبصاث ٠خخص بعًّ سدلاث

 .اعضبء ١٘ئت اٌخذس٠س ٚاٌعب١ٍِٓ

 ِخببعت اٌبش٠ذ الإٌىخشٟٚٔ ٌلإداسة ٚاٌّشاسلاث اٌخٟ حشد عبش حطب١ك ِسه ٌٍّشاسلاث الإداس٠ت ببٌدبِعت ٚاٌشد ع١ٍٙب 

 اٌٛظ١فت . ثغٟ ٔطبق ٚاخببث ِٚسؤ١ٌب بثٍت٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ اعّبي اخشٜ ِّ ٠ؤدٜ ِب

 نطالث الذأهٌل 
 ِؤً٘ دساسٟ عبٌٟ ِٕبسب ٌٕٛع اٌعًّ .  -

 .اٌٛظ١فت اخخ١بص اٌبشاِح اٌخذس٠ب١ت اٌّخخصصت فٟ ِدبي عًّ -

 اٌّعشفت اٌىبف١ت بئحذٜ اٌٍغبث الاخٕب١ت .-

 اٌمذسة عٍٟ اٌخعبًِ ِع اٌحبسب ا٢ٌٟ. -
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  ةع راد رافكادث شئوى أ( 4)

 
  راةع  شئوى أفراد كادث  -الهسهى الوظٌفٍ  :                لراةعحا  -الدرجح :              ح  لهكذتٌا -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الهكذتٌح  -الهجهوعح الًوعٌح :
  

 -وصف العام :ال
 حمع ٘زٖ اٌٛظ١فت فٟ إداسة اٌّٛاسد اٌبشش٠ت ببٌى١ٍت 

 خبصت بشئْٛ الأفشاد  ف١ز٠تحٕ ِببششة أعّبي -حخخص اٌٛظ١فت :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .  اٌّببشش ٌٍشئ١س اٌّخخص  فششالإححج اشبغً اٌٛظ١فت  ٠عًّ

اٌٛاسدة ٚاٌصبدسة ٌىبفت ِىبحببث إداسة اٌّٛاسد اٌبشش٠ت ٚحٛص٠ع ٘زٖ اٌّىبحببث طبمبً ٌٍخؤش١شاث  اٌذفبحش  بئِسبن ٠مَٛ

 . ٚاٌخٛخ١ٙبث اٌصبدسة بشؤٔٙب 

 . اٌّشاسلاث اٌخبصت ببلإداسة عٍٟ اٌحبسب الاٌٟبىخببت  ٠مَٛ

 . ببعذاد وشٛف بحصش اٌّىبحببث اٌّخؤخشة ٚححش٠ش الاسخعدبلاث اٌخبصت بٙب ٠مَٛ 

 اٌم١بَ بّخببعت ٚفخح اٌسدلاث اٌّخخٍفت ٚاسخخشاج ب١بٔبث الاسخحمبلبث بّخخٍف أٛاعٙب .

 .ش حطب١ك ِسه ٌٍّشاسلاث الإداس٠ت ببٌدبِعت ٚاٌشد ع١ٍٙب ِخببعت اٌبش٠ذ الإٌىخشٟٚٔ ٌلإداسة ٚاٌّشاسلاث اٌخٟ حشد عب

 اٌٛظ١فت . ثغٟ ٔطبق ٚاخببث ِٚسؤ١ٌب ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ اعّبي اخشٜ ِّبثٍت ٠ؤدٜ ِب

 نطالث الذأهٌل 
 ِٕبسب ٌٕٛع اٌعًّ .  ٛق ِخٛسظفِخٛسظ أٚ ِؤً٘ دساسٟ  -

 .اٌٛظ١فت اخخ١بص اٌبشاِح اٌخذس٠ب١ت اٌّخخصصت فٟ ِدبي عًّ -

 شفت اٌىبف١ت بئحذٜ اٌٍغبث الاخٕب١ت .اٌّع-

 اٌمذسة عٍٟ اٌخعبًِ ِع اٌحبسب ا٢ٌٟ. -

 

 

 

 
 

 

 

 


