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ة احي ت المفت  :  الكلما

Abstract: 

The study addressed the importance of analyzing work positions in improving the 

management of human resources management at the Higher School of Customs 

in Oran. The study aimed to design a position card for employees of the Higher 

School of Customs, represented by the heads of the three offices 

 Head of the Teaching and Documentation Office, Head of the Public 

Administration Office, and Head of the Security, Training and Disciplinary 

Office, where the vital role that the analysis of work positions plays in improving 

the management of human resources management within institutions was chosen 

and the descriptive approach was chosen because it suits the nature of the topic.. 

 The study population consists of three offices, so the sample was selected using 

a simple random method.To achieve the objectives of the study, the two students 

conducted interviews with the heads of the offices 

 And an analysis of three administrative positions through a simple random 

sample, and using scientific tools such as Nouri Mounir’s work position analysis 

form (2014:160) as a study tool and a directed interview .. 

The study reached the following results .: 

 • Position analysis is an effective tool in determining recruitment and training 

requirements . 

 • Clear distribution of tasks and coordination between administrative 

departments . 

•  .A lack of careful and systematic analysis of work positions leads to random 

distribution of tasks, conflicts of responsibilities, and poor utilization of available 

human resources.. 



 

 

 In contrast, applying a scientific analysis of positions helps management recruit 

the right people in the right places, identify formative needs, and evaluate 

performance in a fair and effective way.. 

 Keywords: job position analysis _ position card _ human resources management 
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ن  صميم الوظائف في تعزيز الارتباط الوظيفي للموظفين وفقاً للمقاربة التحفيزية  بعنوا تأثير عملية ت
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غواط".   ة سونطراك ا سة حال را د

وي )  رد البشرية التوظيف 2021موسي و زا رة الموا ن"أهمية التحليل الوظيفي في ادا - ( بعنوا

رد البشرية" دراسة حالة عينة من الوكالات البنكية "بنك السلام" و "بنك  ا  ت الموا ريب وتخطيط احتياجا لتد

ة بسكرة   ة" ولاي رك الب

  

  

 

ن  (  2018بن كعكع  )  ف على تطوير بعنوا ف الوظائ " أثر تقييم و تصني

المسار الوظيفي للأفراد " 
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ف النموذجي:  .أ ة للوظائ ميكي ا ت الدين سا را ة الد  طريق
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ها  .8 ة اعداد و كيفي ظيفي  صف الو صر الو  عنا

ي:  • ة الوصف الوظيف قائم

عام:  • صف الوظيفي ال و  ال
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ول   جد وظيفي العام  01ال  : الوصف ال

ري ،  صدر: )نو  ( 152، ص 2014الم
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ول   جد وظيفي المحدد  02ال  : الوصف ال

ري ،  صدر: )نو  ( 154، ص 2014الم

ة  • ت الوظيف ؤهلا ــ  :  مـ
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ة  • :  تحليل المهام الوظيفي

هدف من الوصف الوظيفي :  • ال

ة  • ون :  المر

ة المؤسسة :  • حداث

ي  • ة الوصف الوظيف :   مراجع

عمل :  • ت وخطوط سير ال ها جا ت ا

ة   .14 شري رد الب وا صب العمل على أنشطة الم منا  تأثير تحليل 
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ر:  • ب والاختيا ستقطا لا ا

تحديد الأجور:  •

ء :  • تقويم الأدا

ب : • ري التد

ة :  • رقي الت

شرية :  • ت الب تخطيط الاحتياجا

ة  .15 وظيف صميم ال  مفهوم ت

ة  .16 وظيف صميم ال  أبعاد ت
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ص محتوى العمل   :  خصائ
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التكوين والتطوير:   .ت 
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لاجور والحوافز : .ث  ا

ة  .4 شري رد الب وا رة الم ف ادا هدا  أ
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ولا :   ة  أ ة الاستطلاعي س را الد

ة  .1 ة الاستطلاعي س را ف الد هدا  ا

o 

o 

ة  .2 س را ج الد    منه

عنها انطلاقا من المنهج الوصفي    التي قمنا بطرحها جاءت هذه الدراسة    تساؤلات الاستنادا على  

بحيث يعرف بانه

 

ة   .3 ة الاستطلاعي س را ء الد ن زمان اجرا  مكا

ة   .4 س را  مجتمع الد
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ة   : ثانيا  ساسي ة الأ س را  الد

ة   .1 ساسي ة الأ س را ف الد هدا  أ

 

 

ة  .2 ة الأساسي س را ة الد  عين

ة   .3 ة الاساسي س را ء الد ن زمان اجرا  مكا

ة   .4 ة الأساسي س را ت الد وا  اد

ول  جد صب عمل :   03 ال من رة تحليل  ستما  ا
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 تمهيد: 

ومناقشتها   .1 ج  عرض النتائ

ول   جد ب و   :  04ال ري س مكتب التد ت رئي و   اجابا ب  من   التأدي  الا
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ول   جد مة   :  05ال ا ع رة ال سة مكتب الإدا ت رئي  اجابا
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ب   ري من والتد س مكتب الأ رئي
ب  مة والتأدي رة العا منصب رئيسة مكتب الإدا

وث  س والت ري س مكتب التد يقرئي

اني  ؤل الث سا ومناقشه الت  عرض 

ول  صب الا ة المن بطاق



صل  ة و مناقشتها   الف س را ج الد س                                    عرض نتائ م خا ال  

 58 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 المالية ة وزار 

 المديرية العامة للجمارك 
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سمى الوظيفي  الم

فرع 

ق  رف الم

سمى الوظيفي للمسؤول المباشر  الم

شرف عليها   ف التي ي  مسمى الوظائ

 منصب  بطاقة
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ة   ص الوظيف  ملخ

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 
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▪ 

▪ 

▪ 

ة  ستعمل ت الم وا لاد  ا

ة   ت الوظيف  مسؤوليا

القدرات والمهارات الشخصيةسمات 

 

 بها: التي یجب ان یتصف  الشخصيةسمات  أبرزمن 

 توزیع المهام بفعالية  ✓

 الانضباط والصرامة  ✓

 المهام   متابعةفي  والدقةتحليل ال ✓

 والتواصل الفعال   القيادة ✓

  وحل المشكلات  المرونة ✓

   ةروح المبادر ✓

 

التي یجب ان یتصف   القدرات والمهارات  أبرزمن 

 : بها

 على التخطيط والتنظيم البيداغوجي  القدرة ✓

 ف والأرشياتقان ادوات التوثيق   ✓

 مهارات التواصل والتنسيق  ✓

 واتخاذ القرار القيادة مهارات  ✓

   اجاده العمل تحت الضغط  ✓

 ضغوط العمل  على التعامل مع  القدرة ✓

 الإداري على التحرير  القدرة ✓

 الاعلام الالي  وسائل  على استعمال   القدرة  ✓

 

 

ت  ؤهلا  الم
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صب الثاني  ة المن بطاق
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 المالية ة وزار 

 المديرية العامة للجمارك 

 المدرسة العليا للجمارك بوهران 

 

 

 

 

 

سمى الوظيفي  الم

رة  لإدا

المرفق   

المسمى الوظيفي للمسؤول المباشر 

شرف عليها   ف التي ي  مسمى الوظائ

ة    ص الوظيف  ملخ

 منصب  بطاقة
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ة   مهام الوظيف

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 
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▪ 

ء العمل     مة في ادا ستخد ت الم والمعدا  الوسائل 

 

 

 سمات الشخصية

 

 

 تالقدرات والمهارا

 

  الجدیة والانضباط ✓

 النزاهة والاستقامة  ✓

 القدرة على التنظيم وتحدید الأولویات  ✓

 المرونة والقدرة على التكيف الإداري ✓

الهدوء وحسن التصرف في المواقف  ✓

 الحساسة

 الكفاءة في التواصل الإداري  ✓

 سرعة الإدراك ✓
 

 

 سهولة المشكلاتتشخيص  ✓
 مهارات التسيير الإداري والمالي ✓

 التمكن من التنظيم الهيكلي للمؤسسة  ✓

التحكم في أدوات وتقنيات الإدارة  ✓

 الحدیثة 

 المعرفة العميقة بالتشریعات والأنظمة  ✓

مهارات التنسيق الإداري الداخلي  ✓

 والخارجي 

 التحكم في الوقت وإدارة الأولویات  ✓

مهارات في الإشراف وتوجيه الفریق   ✓

 الإداري

 اتخاذ القرارات  القدرة على ✓

 تخزين المعلومات  ✓
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ث  صب الثال ة المن بطاق

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية   

 المالية ة وزار 

 المديرية العامة للجمارك 

 المدرسة العليا للجمارك بوهران 

 

 

 

 

 

سمى الوظيفي  الم

رة  لادا ا

رفق  الم

سؤول  ة الم مسمى وظيف

ف التي يشرف عليها      مسمى الوظائ

 منصب  بطاقة
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ة  ص الوظيف  ملخ

 

ة      مهام الوظيف

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 
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▪ 

▪ 

ة   ستعمل ت الم وا لاد  ا

ة  ت الوظيف  مسؤوليا

 

 الشخصيةسمات 
 

القدرات والمهارات

التي یجب ان   الشخصيةسمات  أبرزمن 

 بها: یتصف  

 والانضباط  الصرامة ✓

 الهبه والاحترام   ✓

 والحياد  العدالة ✓

 على ضبط النفس  القدرة ✓

  والدقةالانتباه   ✓

 بالنفس  والثقة بالمسؤوليةالتحلي  ✓

 في المواقف  المرونة ✓

 الكاريزما  ✓

 الطلبة مراعي لظروف  ✓

التي یجب ان   القدرات والمهارات  أبرزمن 

 : بهایتصف  

   والقيادةتسيير الميداني  العلى  القدرة ✓

 ایجاد وضع خطط التدریب   ✓

 المستمرة  والمتابعة المراقبةمهارات  ✓

على فرض النظام وحل  القدرة ✓

 النزاعات 

 الداخلية والأنظمةقوانين الالمام بال ✓

على التنسيق مع الجهات  القدرة ✓

 الاخرى  

 والامن  المراقبةاستعمال تقنيات  ✓

الاعلام  وسائل على استخدام   القدرة ✓

 الالي  

 والبدنية  الذهنية  الصحة ✓

 التوازن الجسمي  ✓
 وضوح الكلام  ✓
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 التحمل الجسمي  ✓
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طالبتين  من اعداد ال صدر :   الم
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بن كعكع  

ن   تحت   ( 2018واسحاق )  ف على تطوير المسار الوظيفي للأفراد " عنوا ف الوظائ " أثر تقييم و تصني
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وي )  ن »أهمية التحليل  2021موسي و زا ( بعنوا

رد البشرية توظيف  رة الموا ت الموارد البشرية" دراسة حالة  - الوظيفي في ادا التدريب وتخطيط احتياجا

ة" ولاية بسكرة   رك ة "بنك السلام" و "بنك الب ت البنكي ة من الوكالا عين

  

2. 
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ة   خاتم   ال
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ت  راحا قت  ا

 

 



صل  ة و مناقشتها   الف س را ج الد س                                    عرض نتائ م خا ال  

 73 

 

 

 

 

 

راجع  الم

 

 

 

 

 

 

 



صل  ة و مناقشتها   الف س را ج الد س                                    عرض نتائ م خا ال  

 74 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



صل  ة و مناقشتها   الف س را ج الد س                                    عرض نتائ م خا ال  

 75 

 

https://ssrn.com/abstract=2797613


 

 

 

 

 



 

 


