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 الذوصٌف الوظٌفٍ

 جانعح جنوب الوادي ةقنا –لكلٌح الإعلام ودكنولوجٌا الادصال 

       

 أههٌح الذوصٌف الوظٌفٍ
 انٕظٛفح إظٓار انحذٔد ٔ ذكٍٕٚ ذظٕر ٔاضح نكم يٕظف عٍ انًٓاو ٔانًسؤٔنٛاخ انًهماج عهٗ عاذمّ

 . ٛاخ نكم يُظةٔانظلاح

 
 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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 )الصراف(أنٌن الخزًنح    (52)

 
 كادث      -الهسهى الوظٌفٍ  :                              -ح                    الدرجح :الهكذتٌ   -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الهكذتٌح       -الهجهوعح النوعٌح :
  

 -وصف العام :ال
  فٙ كهٛاخ انجايعح  ٔذحد ذٕجّٛ يٍ  أيٍٛ انكهٛح  .ذمع ْذِ انٕظٛفح 

 .انًانٛح ٔذحظٛم انًظزٔفاخ ٔانزسٕو  ذسٛٛز ايٕر انكهٛح   -ذخرض انٕظٛفح :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .يٍ أيٍٛ انكهٛح    ٚخضع شاغم انٕظٛفح نهرٕجّٛ 

 ذحظٛم انزسٕو انذراسٛح يٍ انطلاب ٔرسٕو اسرخزاج انشٓاداخ ٔالافاداخ . 

 انرسجٛم ٔانمٛذ فٙ انًهفاخ انًانٛح انخاطح تانعًم . 

 .  هٛح تعذ انًزاجعح يٍ لثم انًخرظٍٛ )انحساتاخ(ذٕرٚذ انًثانغ انًانٛح انخاطح تانك

  ذُفٛذ انمٕاٍَٛ ٔانهٕائح ٔانرعهًٛاخ انًانٛح .

 يراتعح انثزٚذ الإنكرزَٔٙ نلإدارج ٔانًزاسلاخ انرٙ ذزد عثز ذطثٛك يسك نهًزاسلاخ الإدارٚح تانجايعح ٔانزد عهٛٓا .

 انمٛاو تًا ٚسُذ انّٛ يٍ أعًال اخزٖ يًاثهح.

 ٌل نطالث الذأه
 .  ) يرٕسظ / فٕق يرٕسظ (  يؤْم دراسٙ يُاسة نُٕع انعًم -

 .انٕظٛفح اجرٛاس انثزايج انرذرٚثٛح انًرخظظح فٙ يجال عًم -

 انمذرج عهٙ انرعايم يع انحاسة اٜنٙ.-
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 منهجية إعداد الوثيقة 
 
 6116( نسُح 11لإٌَ انخذيح انًذَٛح رلى ) -1

انرٕطٛف انٕظٛفٙ انخاص تانجٓاس الإدار٘ نجايعح جُٕب انٕاد٘ تمُا  -6

ح انُٕعٛح الإنًاو تطثٛعح عًم كم ٔظٛفح طثماً نهًسًٗ انٕظٛفٙ انًسكٍ عهٛح ٔانًجًٕع  -3

تمُا (  انٕاد٘دراسح ٔثائك يًاثهح نهرٕطٛف انٕظٛفٙ نكهٛاخ ) كهٛح انطة جايعح جُٕب   -4

 (6115/6116دنٛم انرٕطٛف انٕظٛفٙ نكهٛح انفٌُٕ انرطثٛمٛح جايعح حهٕاٌ )

 

 


