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وق ل اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله والمؤمنون وستردمن إلى عالم الغيب  
 {105}والشهادة فينبئكم بما كنتم تعملون
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 كلمة شكر وعرف ان
 

الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف المرسلين سيدنا محمد بن عبد الله  
 خاتم النبيين وعلى آله وصحبه أجمعين.

 أما بعد :

ف اصلة  نتوجه بجزيل الشكر والامتنان وخالص العرف ان والتقدير إلى أستاذنا المشرف  
الذي شرفنا بقبوله الإشراف على هذه المذكرة وعلى دعمه وتوجيهاته   عبد الهادي

 القيمة فجزاه الله خير الجزاء.

كما يسرنا أن نوجه أسمى آيات التقدير والعرف ان إلى أساتذتنا الكرام على إرشاداتهم  
وآرائهم في مجال علم النفس العمل والتنظيم وكل الأساتذة الذين درسونا طيلة  

 م الله كل خير.سنوات فجزاه3

 وفي الأخير نقول اللهم وفقنا فيما تحبه وترضاه.
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 إهداء

 إلى الوالدين

 

إلى بؤرة النور التي عبرت بي نحو الأمل والأمان الجميلة واتسع ق لبه ليحتوي حلمي وفرحي في  
 .الدنيا، فروض الصعاب من أجلي وصار في حلكة الدرب ليغرس النور والصف اء في ق لبي

وحبيبي الذي سهر على تعليمي وأمدني بالدعم المادي والمعنوي ف لم يبخل علي فهو    إلى أبي
 نعم الأب وهو فخر لي وقدوتي ف النجاح ورضاءك هو جزء طموحي وحلمي.

إلى التي حملتني في أحشاءها وأفنت عمرها في تربيتي وأوصلتني إلى ما أنا عليه اليوم، إلى أمي  
 ل جلاله أن يشفيها ويحميها ويحفظها بإذنه تعالى.غاليتي ورفيقة دربي اسأل الله ج

حيث ق ال عز وجل وقضى ربك ألا تعبدوا إلا إياه وبالوالدين إحسانا إما يبلغن عندك الكبر أحدهما  
أو كلاهما ف لا تق ل لهما أف ولا تنهرهما وق ل لهما قولا كريما* واخفض لهما جناح الذل من الرحمة  

 را*وق ل رب ارحمهما كما ربياني صغي

 سورة الإسراء 24-23الآية  

 

 خروبي إكرام
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 ملخص الدراسة

وةلكشمنشأجلشمبافةشمذهيةش"تحليل ووصف منصب عمل"تهدفشـذهشالدراستةشالمبنونةشببنوا ش
ميةشتحليلشووصفشالبملشوأيضذشإستابااضشالأدبيذتشالمابلقةشبهذاشالمقيذسشمنشخلالش وأـ

مشالدراستذتشوالأبحذثشالايشقدمه وةلكش.شذشالبذحثينشفيشميدا شتحليلشالبملالااكيزشعلىشأـ
"هيبروك للنقل البحري باطـيقنذشميدانيذشلهذهشالدراستةشوالذيشكذنتشفيشالشاكةشالجزائايةش

 .بوهران"

دافشالدراستةشقمنذشبأخدشمقيذسشتحليلشووصفشمنصبشالبملشكأدا شللدراستةشحيثش ولاحقيقشأـ
وش  .العملتحليل ووصف منصب اعاملشالمقيذسشعلىشماغياشواحدشوـ

دافشالبحث.ش وشالمنذستبشلاحقيقشأـ شاعامدنذشفيشدراستانذشعلىشالمنهجشالوصفيشوـ

كمذشقمنذشبـنذ شدليلشالمقذبلةشببدشإطلاعنذشعلىشالدراستذتشالسذبقةشالايشتنذولتشـذاشالمقيذس،ش
وتمشإستاخدامهذشللبحثشفيشعكلهذشالنهذئيشببدشعاضهذشعلىشأستاذةنذشالمشافشعلينذ.شفبدلتش

،حيثشحذفشالببضشمنهذشلنصلشإلىشدليلشمقذبلةشواحد شخذصةشبهذهشالدراستةشببضشالأستئلةشوش
شتوصلتشالدراستةشإلىشالناذئجشالاذلية:

 .يبدشتحليلشمنصبشالبملشووصفهشأدا شعملشمهمةشلإدار شالمواردشالبشاية 
 تحليلشووصفشالبملشلاسهيلشتطوياشالأنشطةشششركة هيبروك للنقل البحري تساخدمش

 ردشالبشاية)كذلادريبشوالاكوينشوالاوظيف....إلخ(.المابلقةشبإدار شالموا
 يبامدشنجذحشعمليةشتحليلشالبملشووصفهشعلىشالمشذركةشالبديدشمنشالجهذتشالفذعلةش

 .فيشالاسلسلشالهامي
 تقومشالشاكةشأولاشباحديدشمنهجيةشيجبشإتبذعهذشلانفيذشعمليةشتحليلشالبملشووصفه.ش 
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شالصفحةشالموضوع
شأشالإـدا 
شبشالشكا

شجشملخصشالدراستة
 الفصل التمهيدي: مدخل عام

ش01شالمقدمة
ش06شإعكذليةشالدراستة
ش07شفاضيذتشالدراستة
ش07شأستبذبشالدرستة
دافشالدراستة ش07شأـ
ميةشالدراستة ش07شأـ

 08شابذريفشالإجاائيةال
 08شمنهجيةشالدراستةشالمسابملة

 09 شهيكلشالدراستة
 مدخل إلى تحليل منصب العملالفصل الاول: الإطار النظري: 

ش12شمفهومشومذهيةشالمنصب
ش12شالأستاسيةشلمنصبشالبملالأببذدش

ش12شدراستةشمنصبشالبمل
ش13شالبمليذتشالأستذستيةشلدراستةشمنصبشالبمل

ش13شتحليلشمنصبشالبمل

ش17شتطورشطـيبةشمنصبشالبمل
ش18شمااحلشتحليلشمنصبشالبمل
ش19شطاقشتحليلشمنصبشالبمل
دافشتحليلشمنصبشالبمل ش20شأـ
ش22شعنذصاشتحليلشمنصبشالبمل

ش



 26شمنصبشالبملشأغااضشتحليل
ش29شعاوطشنجذحشباامجشتحليلشمنصبشالبمل

ش30شمنهجيةشتحليلشمنصبشالبمل
ش33شأستذليبشجمعشبيذنذتشتحليلشمنصبشالبمل

ش38شنمذةجشتحليلشمنصبشالبمل
ش41شتصميمشبانذمجشتحليلشمنصبشالبمل

ش45شخلاصةشالفصل
شHyproc Shipping Company الفصل الثاني: مؤسسة
شمنهجية الدراسة: الأول المبحث

ش47شمنهجيةشالدراستة
ش47شالدراستةشالاستاطلاعية

دافشالدراستةشالاستاطلاعية ش47شأـ
ش47شأدواتشالدراستةشالمسابملة

ش51شخلاصةشالمبحث
شتقديم وعرض المؤسسة: الثاني المبحث

ش54شتبايفشالمؤستسة
ش54شتذريخشالمؤستسة

ش55شمنظمة
ش55ششوكذلاتشالشحن
ش56شالمفذتيحشالائيسية

ش57شمواردشالشاكة
ش60شالهيكلشالانظيمي
ش62شخلاصةشالمبحث

ش64شخذتمةشالبذمة
ش66شإقاااحذتشوشتوصيذت

ش68شقذئمةشالمااجع
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 مقدمة

يباـاشتحليلشووصفشمنصبشالبملشعمليةشجدشمهمةشداخلشالمنظمذت،شحيثشأنهذشتقومش
مذشيفبلهشالموظفينشباغطيةشمجموعةشمنشالأنشطةشالايشتوجهشكلهذشنحوشإكاشذفشوفهمشووصفش

فيشمحيطشالبمل،شولكنشفيشالحقيقةشتحليلشالبملشـوشمصطلحشأكثاشعموليةشحيثشنجدشمنش
وارشالمهمةشالايشيساطيعشأ شيلبـهذشداخلشـذاشالمنطقشأنهشيحاويشعلىشالبديدشمنشالأد

المنظمة،شوالايشيمكنشا شنذكاشمنهذ:شتحليلشأدا شالأفاادشداخلشمحيطشالبمل،شوكذاشعاوطش
ذتشالبملشفضلاشعنشالوظذئفشالاقليديةشالايشعذد شمذشتساحدمشفيشمبظمشالاحيذ شفيشوماطلب

شمصطلحشتحليلشالبمل.

مشكلةشمنشالمشذكلشتحليلشالبملشـوشعمليةشجدشـذمةشلأنهذشتشكلشالحلشالأستذستيشتقايبذشلكلش
هذشالايشتواجههذشإدار شالمواردشالبشاية،شويمكنشأ شنلاحظشالكثياشمنشالمشذكلشالايشتبذنيشمن

ـذهشالأخيا شفيشعصانذشالحذلي،شوالايشنفااضشمنشخلالهذشأنهشيبودشلغيذبشالدورشالحقيقيش
والفبليشلاحليلشالبملشفيشـذاشالمساوى،شونجدشأ شالماخصصينشفيشمجذلشالمواردشالبشايةش
والإستاشذريينشفيشمجذلشتحليلشالبملشياو شإستاخدامشتوصيفشالوظذئفشـوشأحدشالاكذئزش

وظذئفشإدار شالمواردشالبشايةشوالايشيمكنشأ شنذكاشمنهذ:شالاوظيفشالأستذستيةشللبديدشمنش
شوالادريب،شتقييمشالأدا ،شوكذاشإعدادشستلمشالأجور.

إ شتحديدشالشخصشالمنذستبشلشغلشالوظيفةشالشذغا شالمنذستبةشله،شـيشفيشكثياشمنشالأحيذ ش
ذاشلمواجهاهذشالبديدشمنشالمشذكلشا لايشمنشبينهذ:شعمليةشصعبةشلدىشالبديدشمنشالمنظمذت،شوـ

الطاقشفيشإناقذ شوإخايذرشالأفاادشالماعحينشللوظيفة،شوأيضذشالـاامجشالمبامد شفيشتدريـهمش
وتوجيههمشلاحقذشمعشالاعمذلشالايشتانذستبشمعشقدراتهمشوإستابداداتهم،شوأيضذشالمشكلةشالاخاىش

يشالايشتواجهشالمنظمذتش مهمةشفيشـذاشالمساوىشـوشكيفيةشالبثورشعلىشالبمذلشالاكفذ شوـ
أكثاشصبوبةشخذصةشعندشوجودشكوشكـياشمنشالماعحينشالماقدمينشإلىشالوظذئفشالشذغا ،ش
وشمذيجبلشأصحذبشالبملشيجدو شصبوبةشكـيا شفيشإيجذدشالافاادشالمنذستـينشللوظيفةش وـ

شالشذغا شحسبشمواصفذتهذشوماطلبذتهذ.



2 
 

منظمذتشويمكنشإعابذرشعمليةشتحليلشوتوصيفشالوظذئفشـيشمنشالأدوارشالجدشمهمةشل
 شوضعشالأفاادشالاعمذلشاليوم،شحيثشنجدشأنهذشتسمحشإلىشحدشكـياشبذلاوظيفشالصحيحشوضمذ

شالمنذستـينشللوظذئفشالشذغا شالايشتانذستبشمبهم.

لاشتزالشمشكلةشالابذقدشمعشالأعخذصشالخطأشيشكلشمشذكلشكـيا شلدىشالبديدشمنشالمؤستسذتش
ذاشبذلنظاشإلىشالاكذليفشالكـيا شالايشتاحملهذشـ ذهشالاخيا شمنشأعبذ شإضذفيةشكإعذد شالاكوينشوـ

وشمذشستيشكلشاضبذفشالااتبشالشهايشللفادشعندش والادريبشمذشيكلفهذشخسذئاشمذدية،شوـ
ذاشكلهشراجعشإلىشالأخطذ شالمنهجيةشوالاقنيذتشالمساخدمةشفيشمجذلشالاحليلش توظيفه،شوـ

ذاشمذشيؤثاشستلبذشعلىشإيج ذدشالأفاادشالمنذستـينشالوظيفي،شوبذلاحديدشفيشمجذلشالاوظيفشوـ
شللوظذئفشالمنذستبةشلهم.

لاتهمشوقدراتهمشوإستابداداتهمش إ شتوظيفشالأفاادشالمنذستـينشلشغلشالمنذصبشالايشتالائمشمعشمؤـ
،شلأدا شالمهذمشالايشيكلفو شبهذشفوهشبحدشةاتهشلكلشمنشالموظفشالجديدشوكذاشصذحبشالبمل

منشخلالشهيذد شثقاهمشبإدار شمؤستساهمشحيثشيباـاشةلكشعي شإيجذبيشللأفاادشالبذملينشوةلكش
علىشانهذشتوظفشالكفذ ات،شوبذلاذليشتزيدشمساوىشدافبياهمشللبمل،شويزيدشرضذـمشنحوشتحقيقش

دافشالمنظمة. شأـ

تحليلشالبملشوالوصفشالوظيفيشتامشوخلالشمذشستـقشفإنهشمنشالمهمشأ شناذكدشمنشا شعمليةش
ذاشيكو شمنشخلالشدقةشـذهشالأدواتشوش الوستذئلشالمبامد شفيشـذاشالمجذل،شمذشبشكلشصحيحشوـ

ستيكو شلهشالاأثياشالإيجذبيشعلىشتفبيلشوتحسينشالبديدشمنشالوظذئفشالايشتقومشبهذشإدار ش
شالمواردشالبشايةشللمنظمة.

وخلاصةشالقولشأ شتحليلشالبملشاليومشأصبحشيلببشدوراشحيويذشفيشتحديدشالبديدشمنشعواملش
وتصنيفشالوظذئف،شوالمسذئلشرشالموظفينشوتدريـهمشإخايذالنجذحشفيشالمنظمة،شبمذشفيشةلكش

شالمابلقةشب:شالابويض،شوالانمية،شوالااقيةشوتقييمشالأدا .

وببدشتحديدشالكفذ اتشاللاهمةشمنشالمواردشالبشايةشعمليةشجدشضاوريةشللمنظمة،شولكنشقـلش
شةلكشـنذكشعمليةشضاوريةشتسـقشتلكشالاخيا شوإعامذدشتحليلشالبملشكوستيلةشوتقنيةشجد
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ضاوريةشمنشاجلشكاذبةشالوصفشالوظيفي،شوتـيذ شكلشالمسؤوليذتشوالواجبذتشالايشتكو ش
علىشعذتقشالأفاادشفيشتأديةشوظذئفهم،شوايضذشالصفذتشاللاهمةشللنجذحشفيشـذهشالمهمةش

المحدد شالايشيجبشالقيذمشبهذشمنشطافشالموظفين،شوبدو شالاقنيذتشالفبذلةشلمجذلشتحليلش
منشالمساحيلشالإعدادشالصحيحشللوصفشالوظيفي،شوكذاشوضعشالبمل،شفإنهشمنشالصببشوش

شالفادشالمنذستبشلشغلشالوظيفةشالمنذستبةشله.

ميةشتحليلشالبملشووصفه،شوأيضذشإستابااضش ومنشخلالشةلكشستنحذولشأ شنانذولشمذهيةشواـ
مشالدراستذتشوالأبحذثشالايشقدمهذش الأدبيذتشالمابلقةشبهذاشالمقيذسشمنشخلالشالااكيزشعلىشأـ

شثينشفيشميدا شتحليلشالبمل.شالبذح

شوعلىشةلكشقسمشالبحثشإلىشجذنـين:

 :وفاضيذتشالدراستة،شالخذصشبمشكلةشالدراستةشالفصلشالامهيديوياضمنشالجانب النظري
دافشالدراستةشوصبوبذتشالدراستة.ش ميةشالدراستةش،شالضبطشالإجاائيشلمفذهيمهذ،شأـ وأـ

فصلشآخاشخذصش(شمبذحث،شوش3وفصلشخذصشبشتحليلشالبملشالذيشياضمنشثلاثش)
 بوصفشالبمل.

 :ويامثلشفيشعاضشالمؤستسة،شومنهجشالدراستة،شوأدواتشالدراستةششالجانب التطبيقي
 وخصذئصهذ.
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 :الفصل التمهيدي

 ة الدراسةتقديم مشكل
 تمهيد

ش/شإعكذليةشالدراستة1

ش/شفاضيذتشالدراستة2

ش/شأستبذبشالدراستة3

دافشالدراستة4 ش/اـ

ميةشالدراستة5 ش/اـ

ش/الابذريفشالاجاائية6

ش/منهجيةشالدراستةشالمسابملة7

 /شهيكلشالدراستة8

ش
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 1-إشكالية الدراسة:

.شإ شمبافةشالمؤستسةشلموظفيهذشومهذمهذشومهذراتهذشعاطشأستذستيشللإدار شالجيد شللمواردشالبشاية
فلاشيمكنشللأخصذئيشالنفسيشفيشمجذلشالبملشوالانظيمشتجذوهشعمليةشتحليلشمنذصبشالبمل،ش
بإعابذرهشالقذعد شالايشيجمعشبهذشالمبلومذتشالدقيقيةشالايشستيبامدـذشفيشأيةشعمليةشإخايذرشأوش
ذ.شوأيضذشأدا شأستذستيةشلإدار شالمواردشالبشايةشالايشتسذعدش تكوينشأوشبنذ شعبكةشأجورشأوشغياـ

هيذد شفبذليةشالموظفشوالانظيم.شفي  

 .دافشالبملش شوالخطو شالاولىشعذد شـيشنابافشعنشأـ
 شالابافشايضذشعنشطايقةشتنفيذشالبملشأيشكيفشيؤديه؟
 .شدراستةشدقيقةشللبملش
 المهذراتشوالسمذتشالضاوريةشالماطلبةشلهذاشالبمل،شوالحصولشعلىشـذهشالمبلومذتش

شيسذعدشفيشتحليلشمنصبشالبمل.

ةشالدقيقةشالشذملةشلواجبذتشالبملشوعاوطه،شومسالزمذتهشلاشنساطيعشأ شنقومشفـدو شالمباف
ذهشالمبافةشتفيدنذشفيشكثياشمنش ببمليةشالإخايذرشأوشالاوجيهشالمهنيشبطايقةشحسنةشوستليمة،شوـ

 الأغااضشالأخاىشمثلشتنظيمشالبملشوتحديدشالمسئوليذتشوالإخاصذصذت...إلخ.

ماغياشمنشبينشالكثياشمنشالماغيااتشالايشقدشتسذـمششوعلىشـذاشستبينذشفيشـذاشالبحثشلانذول
ش شماغيا و شوـ شألا شالمنظمذت شداخل شالفبذلية شتحقيق شعنشمنصب العمل تحليل في للإجذبة

شالاسذؤلاتشالاذلية:ش

 لمذةاشتقومشالمؤستسةشباحليلشمنصبشالبمل؟ 
 منشـمشالفذعلو شالمشذركو شفيشعمليةشتحليلشمنصبشالبمل؟ 
 ملشلإدار شالمواردشالبشاية؟مذـيشقيمةشتحليلشمنصبشالب 
 ؟منصبشالبملمذـيشالإجاا اتشالايشتقومشبهذشالمؤستسةشلانفيذشعمليةشتحليلش 
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شوالدراستذتش شالنظاي شالجذنب شفي شالاسذؤلات شتلك شعن شالجواب شستنحذول ومنه
 السذبقة...الخ.

الفرضية:-2  

ثاشنبلمشبأ شتحليلشمنصبشالبملشيسمحشتبايفشالمهمذتشالمابلقةشبهشوتسمحشلصذحبهشأك
دافشالبمل.شوبصفةشعذمةشمذشيناظاشمنهشمنشخلالشممذرستةشالنشذط.  وضوحشأـ

 ناسذؤلشحولشوجودشأوشعدمشوجودشتحليلشالمنصبشفيشالمؤستسذت.

 إةشكذ شـنذكشتحليلشـلشيؤثاشبصفةشإيجذبيةشعنشنشذطشصذحبشالمنصبش.

شإةشلاشيؤثاشكيفشصذحبشالمنصبشيمذرسشنشذطهشبدو شتحليلشمنصبشالبمل؟شعلمذشأ شتلك
 الاحليلشيؤديشإلىشبطذقةشالمنصبش.

نبلمشأيضذشمنشخلالشهيذرتنذشأ شببضشالمنذصبشلديهذشبطذقةشالمنصبشولكنشبدو شباحليلش
 مسـق.

 منشخلالشمذشستـقشنفااض:

 .شتحليلشمنصبشالبملشيسمحشلنذشأ شنابافشعلىشالنشذطشمنشخلالشصذحبشالمنصب
 شالابافشعلىشالمسؤوليةشوالإستاقلالية
 شوالإناقذ شيسمحشلنذشبذلاوظيف
 شيسمحشلنذشبذلابافشعلشأخطذرشمنصبشالبمل
 :شتحليلشمنصبشالبملشيجيبشعلىشالأستئلةشالاذلية
 شمنشيبملشمذةا؟
 شكيفش؟شوشبأيشمسؤولية؟
 دافشالمنصب  الابافشأيضذشعنشأـ
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 أسباب البحث:-3

 .قلةشالأبحذثشوالدراستذتشالمابلقةشبموضوعشالبحث 
 مدىشعفذفيةشموضوعشتحليلشمنصبشالبمل 
 شاقعشتحليلشمنصبشالبملشفيشمؤستسةشـيـاوكشللنقلشالبحاي.مبافةشوش

 أهذاف البحث:-4

ش: إ شتنذولشھذاشالبحثشمنشعأنھشأ شياميشلـلوغشالأھدافشالاذلية

 أقيمشقدراتيشالمبافيةشوشالاطـيقيةشللقيذمشبمذكا شالاخاجش؛شوشبإخايذريشلموضوعشصببش
 .وشمھمشوشالمشذركةشبببضشالاوصيذتشوشالملاحظذت

 لىشالاسذؤلشالمطاوحشفيشالإعكذليةالإجذبةشع. 
 .ميةشتحليلشمنصبشالبملشفيشالمؤستسة  الابافشعلىشمدىشأـ
 شحليلشمنصبشالبمل.تمليةشلكيفيةشوالبشالبلميةششلابافشعلىشالجوانبا

أهمية البحث:-5  

ممذشلاشيطاحشمجذلاشللشكشأ شلكلشبحثشعلميشقيماھشوشأھمياھش.وشلكنشإخالفشكلشواحد ش
ش شفإ  شالأخاى. شعن شالمسذھمذتشمنھذ شخلال شمن شإلا شيام شلا شعذمة شالبلمي شالطاح شعلى بنذ 

البحثيةشالمبافيةشمنھذشوشالاطـيقيةشحيثشتاكذفلشفيمذشبينھذشللاوصلشإلىشالحقذئقشوشالناذئجشوش
ش.نظايذتشلكنشيمكنشالإعامذدشعليھذشفيشبحوثشوشدراستذتشلاحقة

اقشإلىشأباهشالمواضيعشمنشخلالشالاطشاهوشتكمنشأھميةشھذاشالموضوعشالذيشنحنشبصددشدراست
ـيـاوكشللنقلشفيشمؤستسةشتحليلشمنصبشالبملشالمامثلشفيششالبملشوالانظيمششفيشعلمشالنفس

شتحليلشمنصبش شعملية شلانفيذ شالمؤستسة شالايشتاببهذ شالمنهجية شمنشأجلشمبافة ذا شوـ البحاي.
شالبمل.
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 التعاريف الإجرائية:-6

 :بهشالبذملشمنشأجلشتحقيقشأغااضشالجهدشوالنشذطشالذـنيشوالـدنيشالذيشيقومششالمهمة
 مبينة،شوتباـاشالمهمةشعنصااشأستذستيذشمنشعنذصاشالبمل.

 :ـوشالشخصشالذيشيبملشويؤديشنشذطشيدويشويأخذشعذد شأجااًشمذديذًشأوشمبنويذًشالعامل
علىشعملهِشفيشالمنشأ شأوشالمشاوعشالاقاصذدي،شنظياشخدمذتهشالمهنيةشفيشالمشاوع.ش

وشأحدشعنذصاشأوشعواملشالإ  ة.ناذجشفيشالمشاوعشأوشالمنشأ شالاقاصذديوـ
 :المكذ شالذيشيوضعشفيهشالبذملشللقيذمشبمهذمشمبينة.منصب 
 :شأيشتحليل منصب العمل شوظيفة شكل شمبذلم شتحديد شالبمل شمنذصب شباحليل يقصد

توضيحشمذهيةشواجبذتهذشوشمسئوليذتهذ،شتقدياشدرجةشالمهذر شوشمقدارشالمبلومذت،شنوعش
شالمطلوبةشفيمن شبقصدششالمقدر  يشغلهذ،شتحليلشطـيباهذشوشظاوفشالبملشالخذصةشبهذ

ش.الاوصلشإلىشتوصيفشكذملشلهذ

 المنهجية المستعملة في الدراسة:-7

دفشهوصولشإلىشالللالمنذستبةششنهجيةقمنذشبذلإخايذرشالمش،ببدشتطاقنذشالىشالإعكذليةشالمطاوحة
شمنذش،المسطا شبذخايذرشالمش،جشوشطاقشالبحثـومعشتبدد صفيشالذيشيالائمشمعشجشالوشنهقمنذ

ش.ىشالإجذبذتشوشالاحققشمنشالفاضيذتلطـيبةشالموضوعش،شوشالذيشيمكننذشمنشالحصولشع

 هيكل الدراسة-8

ش شةاتللقيذم شخطة شاعامذد شوماـوعةششثلاثةشبماطلبذتشالبحثشتم شعذمة شبمقدمة فصولشمسـوقة
ش:حيثشبخذتمةشعذمة

الدراستةشوفاضيذتشالدراستة،ششتمشالاطاقشفيشالفصلشالاولشإلىشفصلشتمهيديشالخذصشبمشكلة
ميةشالدراستة،شالمنهجيةشالمسابملةشفيشالدراستة.ش دافشالدراستة،شأـ شأستبذبشالدراستة،شأـ
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شالبملش شمنصب شتحليل شـو شوالذي شالبحث شبماغيا شخذص شفصل و شوـ شالثذني شالفصل أمذ
شخلاصةش شالوظذئف، شووصف شنمذةجه، شووستذئله، شوأنواعه،بيذنذته دافه، شأـ شمفهومه، موضحين

شالفصل.

شالفصلشالثذلثشفقدشادرجشفصلشالثذلثشوالذيشيباـاشحلقةشوصلشبينشالفصلينشالنظايين.شأم ذ
شالماببةشفيشالبملشالاطـيقيشكذلابايفشبذلمنظمةشنشذتهذش شبذلمنهجية يانذولشالجوانبشالخذصة

شهيكلهذشالانظيمي،شمجذلشالدراستة،شأدواتشجمعشالمبلومذت.ش
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 تمهيد

الأببذدشالأستذستيةشلمنصبشالبمل-2لمنصبششششششششششششششششمفهومشومذهيةشا-1  

البمليذتشالأستذستيةشلدراستةشمنصبشالبمل-4دراستةشمنصبشالبملششششششششششششششششششش-3  

تطورشطـيبةشمنصبشالبمل-6تحليلشمنصبشالبملششششششششششششششششششش-5  

طاقشتحليلشمنصبشالبمل-8مااحلشتحليلشمنصبشالبملشششششششششششش-7  

دافشت-9 عنذصاشتحليلشمنصبشالبمل-10حليلشمنصبشالبملششششششششششششأـ  

عاوطشنجذحشباامجشتحليلشمنصبشالبمل-12أغااضشتحليلشمنصبشالبملششششششششش-11  

أستذليبشجمعشالـيذنذتشش-14منهجيةشتحليلشمنصبشالبملشششششششش-13  

تصميمشبانذمجشتحليلشمنصبشالبمل-16نمذةجشتحليلشمنصبشالبملشششششششششش-15  

الفصلخلاصة   

 

 الفصل الأول:
 مدخل إلى تحليل منصب العمل
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 تمهيد:

تساطيعشأ شنحددشمفهومشتحليلشمنصبشالبملشمنشعد شمساويذتشحيثشنجدشانهشيقعش
 فيشدائا شالاـامذمشالبديدشمنشالاخصصذتش.

شفيش شالأستذستية شالمواضيع م شأـ شاحد شيباـا شفذنه شالبمل، شمنصب شتحليل شموضوع دراستة
منشميذدينشدراستذتشعلمشالنفسشالبمل،شحيثشإ شتأخاشظهورشعلمشالنفسشالبملشكميدا ش

علمشالنفسشوالذيشظهاشفقطشفيشبدايةشالثلاثينيذتشوالأرببينيذتشمنشالقا شالاذستعشعشاش
شالنفسش شإلاشأ شعلم شالثذنية، شالحابشالبذلمية شالحابشالبذلميةشالأولىشوبداية شببد خذصة
ذاشمنشخلالشدراستةش البملشبداشبذلاـامذمشبميدا شالبملشوخذصةشفيشالمجذلشالبسكاي،شوـ

وشمذشأدىشبذلجيشششالمشذكلشالاي كذنتشتواجهشالمجندينشفيشاستاخدامشالباذدشالبسكايشوـ
شلاكييفشالمجندينشمعش شالنفسشالبمل شفيشمجذلشعمم شبخـاا  شللاستابذنة الأمايكيشأثنذ 

 أعمذلهمشالايشتانذستبشمعشقدراتهمششواستابداداتهم.

ومذشوبصفةشعذمةشفذ شمنصبشالبملشيحالشمكذنةشـذمةشفيشحيذ شالأفاادشوالمجامبذت،ش
ميةشالبملشفيشحيذ شالإنسذ شكونهشمصدرشلاوافقه،شحيثشنجدشأ شمنصبش يزيدشمنشأـ
البملشإةاشمذشكذ شمنذستبذشلقدراتشوميولشالفادشالمخالفةشفذنهشفيشالغذلبشيكو شمصدراش
شالإنسذ ،ش شعند شكـيا  شيبقىشقيمة شأ شمنصبشالبمل شالقول شيمكن شوفيشالأخيا لاضذه،

ذاشلأنهشيشبعشحذجذتهشالنفسيةشوش شالاجامذعيةشوحاىشالـيولوجية.وـ

شتجذوهشعمليةشتحليلشمنذصبشالبمل،ش لايمكنشللأخصذئيشالنفسيشفيشمجذلشالبملشوالانظيم
شأوش شاخايذر شعملية شأية شفي شستيبامدـذ شالاي شالدقيقة شالمبلومذت شبهذ شيجمع شالاي شالقذعد  فهي

شيليشعاضشلأـمشالمبذرفشالايشيجبش ذ،شوفيمذ إكاسذبهذشالاكوينشأوشبنذ شعبكةشأجورشوغياـ
ششميدانيذشطويلاشحاىشيامكنشالماخاجشالجديدشالاحكمش فيمذشيخصشالمنهجشالذيشياطلبشتدريبذ

شفيهشواتقذنه.

ش

ش
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 مفهوم وماهية المنصب:-1

 :كلمةشةاتشأصلشعسكايشتبنيشالمكذ شالذيشيوضعشفيهشالبذملشللقيذمشبمهذمشالمنصب
شمبينة.

 أوشـوعلىشحدشتبايفشالإخاصذصيشالفانسيشR.Mucchielliوظيفةشمحدد شتندرجشش
شضمنشمجموعةشمهذمشأوشوظذئفشمااابطة.

 ولهذشصفةشماكار ششويبافشأيضذشأنهشمجموعةشمنشالواجبذتشالايشتؤةيشبواستطةشالبذمل
شوصفةشالامذثلشوتحاذجشإلىشتجذنسشفيشالمبذرفشوالمهذرات.

 وقدشعافشM.Aumageمنصبشالبملشبقوله:"شـوشموضعشيندرجشفيشهيكلشمصممش
 وعةشمحدد شمنشالمهذمشالموكلةشإلىشأحدشالأعوا .ومهيأشلإنجذهشمجم

 الأبعاد الأساسية لمنصب العمل:-2

 البذمل 
 الموقع 
 المهذم 
 الاوابط 

 دراسة مناصب العمل:-3

 :المفهوم التقليدي 

شمنصبش شفي شالمنجز شللبمل ش"كاحليل شالمنظور شـذا شوفق شالبمل شمنذصب شدراستة تباف
ش شمهذم شاوشمجموعة شستمذتشالمهمة شالواقبي،شمذ،توصيفشوتحديد شبذلمنصبشفيشستياه ماتبطة

شفهمشنشذطشأوشنشذطذتشعذغلشالمنصبشأثنذ شأدائهشلوظذئفهشوعغلهشلوقاهشالمهني".

ش
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 :المفهوم الحديث 

يامثلشتبايفشمنصبشالبملشفيشتحديدشالسمذتشالاستميةشوغياشالاستميةشللمهذمشالايشيامش
ذشمنشطافشالمساخدمين،شبمذشفيشةلكشالبلاقذتشالايشتنشأشف يمذشبينهمشوالارتبذطذتشإنجذهـ

شالايشيخلقهذشتنفيذشالمهذمشمعشأعخذصشآخاينشداخلشالمنظمةشأوشخذرجهذ.

 العمليات الأساسية لدراسة مناصب العمل:-4

 

ش

 تحليل مناصب العمل:-5

شوش شواجبذتهذ شمذهية شتوضيح شأي شوظيفة شكل شمبذلم شتحديد شالبمل شمنذصب شباحليل يقصد
شم شو شالمهذر  شدرجة شتقديا شيشغلهذ،شمسئوليذتهذ، شفيمن شالمطلوبة شالمقدر  شنوع شالمبلومذت، قدار

 .تحليلشطـيباهذشوشظاوفشالبملشالخذصةشبهذشبقصدشالاوصلشإلىشتوصيفشكذملشلهذ

وشفيشوثيقةشورعةشالبملشالخذصةشباصنيفشوشتوصيفشالوظذئفشالصذدر شعنشالاتحذدشالدوليش
تجميع "ليلشالوظذئفشـوش(:شتح1998المكابشالإقليميشللدولشالبابيةش)أبايلشش–للاتصذلاتش
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منظم لبيانات أساسية تتعلق بواجبات الوظيفة الفعلية و متطلبات الوظيفة العقلية و 
ش1(1)الاجتماعية و البدنية و المسئولية اللازمة لأداء الواجبات بنجاح.

شمنصبشالبمل،ش شعن شالأستذستية شالحقذئق شلجميع شوالشذملة شالدقيقة شالبلمية شالدراستة شبه ويقصد
لاتششوتشملشـذه الحقذئق:شالمهذمشالايشيؤديهذشالبذملشوالظاوفشالايشيؤديشفيهذشعملهشوالمؤـ

الايشيجبشأ شتاوفاشفيشالبذمل،شويبافشبأنهشإجاا شيسابملشطايقةشمميز شلجمعشوقذئعشخذصةش
بذلمنصبشالمدروسشفيشفاا شهمنيةشمحدد شتسمحشبااكشمبلومذتشعنشـذاشالمنصبشوعنشكلش

شبملشفيه.مكونذتهشوكذاشعنشاوصذفشمنشي

شيقومشتحليلشمنصبشالبملشعلىشمـدأينشـمذ:

 شـيش شكمذ شالمهذم شـذه شإنجذه شفي شيسابملهذ شالاي شوالادوات شومسؤوليذته شالبذمل مهذم
 موجود شفيشالواقع.

 .شالخصذئصشالجسميةشوالنفسيةشوالخـا شالمطلوبةشمنشالبذمل

شم شإليه شالنظا شخلال شمن شالبمل شمنصب شباحليل شالمقصود شفهم شيمكننذ شكل شالزوايذشوعلى ن
شالمخالفةشالاذلية:

 :شمنششمن الناحية الفنية شياطلبه شعمذ شالكشف شفي شالبمل شمنصب شتحليل يالخص
ميةشكلشمنهذشوتحليلشكلشحاكةشمنشحيثشستباهذشواتجذـهذشوالزمنش عمليذتشوحاكذتشوأـ
شومهذراتش شمبلومذت شمن شالبمل شمنصب شياطلبه شالكشفشعمذ شوكذلك شتساغاقه، الذي

ن،شونوعشـذاشالاكوين،شكمذشياضمنشأيضذشدراستةشالآلاتشخذصةشومذشيقاضيهشمنشتكوي
 ش.والأدواتشوالموادشالخذمشالمساخدمة

 شيالخصشتحليلشمنصبشالبملشفيشالظاوفشالفيزيقبة)الإضذ  ،شمن الناحية الصحية:
شوالأمااضش شالأخطذر شدراستة شوكذا شبذلمنصب، شتحيط شالاي شالاطوبة( شالحاار ، الاهوية،

 مل.المهنيةشالايشياباضشلهذشالبذ

                                                           
1)http://grh-mascara.yolasite.com/cours-de-grh.phpش

http://grh-mascara.yolasite.com/cours-de-grh.php
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 :شاخايذرشأما من الناحية الإدارية شطاق شتحديد شفي شالبمل شمنصب شتحليل فيالخص
شالبملش شستذعذت شوعدد شالأجور شومساوى شوالااقيذت شالنقل شوفاص شالبمذل وتوجيه

ميةشكلشمنهذ  .والأعمذلشالإضذفيةشوأـ
  :يحددشتحليلشمنصبشالبملشالماكزشالإجامذعيشمن الناحية الإجتماعية والإقتصادية

شوتوش شأوشللمنصب شدائم شعمل شـو ل شوـ شفيه، شالبطذلة شودرجة شومساقـله شالسوق شفي فاه
 مؤقت.

 :فيالخصشتحليلشالمنصبشفيشكشفشالقدراتشوالإستابداداتششمن الناحية النفسية
 2(2)الضاوريةشلدائه.

مشالأنشطةشالايشتقومشبهذشإدار شالمواردشالبشاية،ش ومنهشيباـاشتحليلشمنصبشالبملشاحدشأـ
دافشالمنظمذت.شوياكزشمجذلشوكذلكشلنجذحشأيشمنشالخ ططشالايشتـنيشعلىشأستذسشأـ

تحليلشمنصبشالبملشعلىشجمعشالمبلومذتشالمابلقةشبذلوظيفةشكمذشـيشعليهشفيشالوقتش
مشالاغييااتشالايشطاأتشعليهش الحذليشأوشعنشكيفشكذنتشالوظيفةشفيشالمذضي،شبمبنىشأـ

شالفاش شفيشالوستذئلشوالأدواتشالايشيساخدمهذ شأو شفيشمضمونهذ شالمهذمشستوا  شفيشانجذه د
شوالواجبذتشوالأنشطةشالخذصةشبهذ.ش

شالمابمقةش شوالأنشطة شالمهذم شانجذه شكيفية شفي شفقط شليس شالاـامذم شاليوم شأصبح لقد
شالفادش شالمبذرفشوالقدراتشوالمهذراتشلدي شمساوى شعمى شالااكيز شأيضذ شوإنمذ بذلوظيفة،

الفادشفيشانجذههشوكيفيةشتحسينيذ،شوكيشنساطيعشأ شنصلشإلىشمساوىشأدا شفبذلشلديش
شلالكش

شظاوفش شباحسين شالمابمقة شالإجاا ات شوتحسين شبذلوظيفة، شالمابمقة شوالأنشطة المهذم
شولكنش شالايشيشغلهذ، شإها شالوظيفة شتحسينشمساوىشمبذرفشومهذراتشالفاد شوكذا البمل،
شالبذلقذتش شوخذصة شالبمل شمحيط شتحسين شالإجاا ات شتلك شأيضذ شتشمل شأ  يجب

شيشانجذهشالبمل.الاجامذعيةشوالإنسذنيةشف

                                                           
ش2014-1435د.ماادشنبموني،مدخلشإلىشعلمشالنفسشالبملشوالانظيم،جسورشللنشاشوالاوهيعش:الجزائا،الطببةشالأولى،(2



17 
 

شأصبحتش شالحديثشفقد شالايشحصلتشفيشالبصا شالسايبة شلماغيااتشالاكنولوجية ونظاا
البديدشمنشالمنظمذتشاليومشتبذنيشمنشصبوبةشالاكيفشمعشـذاشالاغياشالسايع،شلذلكشفذ ش
شـذاش شالاكيفشمع شلماونة شوضاورية شمهمة شجد شإستاااتيجية شأصبح شالوظيفيشقد الاحميل

شم ذا شوـ شالجديد، شالبملشالوضع شتحميل شعليه شوالأستلوبشالذيشيبامد شالمنهجية نشخلال
بذعامذدهشعلىشأفضلشالطاقشوالاقنيذتشلاحديدشالمواصفذتشالمنذستبةشلمفادشالايشتالا مش
شالنفسش شلبلم شالأمايكية شوحسبشتقاياشلجمعية ش. شالوظيفةشستيشغلهذ وتانذستبشمعشطـيبة

ميةشتحميلشالوظذئفشداخلشالمنظ مذتشوالذيشجذ شفيه:شإ شالصنذعيشوالانظيميشعنشأـ
شلماطورش شفيشمجذلشالوظذئفشداخلشالمنظمذتشنظاا شاليوم يبشالذيشحصل شالاـ الاغيا
شأصبحش شفقد شالبمل، شفيشمجذل شوالأدواتشالمساخدمة شوالأجهز  شالوستذئل الاكنولوجيشفي
شتحقيقش شكيفية شفي شورعيد  شستليمة شقاارات شياخذوا شأ  شالمنظمذت شتلك شقذد  شعلى لزامذ

ذاشلنشيامشإلاشبذلاعامذدشعلىشإستاااتيجيةشالاحميلشالوظيفيشالاكيفشمعشتلكشال اغيااتش،شوـ
الذيشيباـاشأدا شجدشمفيد شلهشلياأقلمشمعشـذاشالوضع،شوأيضذشتحديدشالخططشالإستاااتيجيةش
شالاغيااتشالحديثة،ش شماطلبذتشالبملشمع شإلاشمنشخلالشمبافة شلاشيام لمساقـلشالمنظمة

المهذراتشوالقدراتشالايشيجبشأ شتاوفاشفيشالفادشوبذلمثلشفذ شتحديدشمساوىشالمبذرفشوش
ذاشلنشيحصلشإلاشأةاشاعامدشقذد ش لنجذحشفيشأدا شالبملشالذيشحدثشفيهشتلكشالاغياات،شوـ
شـذاش شفي شالبمل شتحميل شعمى شالاعامذد شفي شواضحة شإستاااتيجية شعلى شالمنظمذت تلك

همشأنشطةشإدار شالمجذل.شلقدشأصبحشتحميلشالبملشاليومشيخدمشكثياشمنشالمجذلاتشالايشت
شتصنيفش شالوظذئف، شوصف شبذلاحديد: شمنهذ شنذكا شأ  شيمكن شوالاي شالبشاية الموارد
شالبذملة،ش شالقوى شوإدار  شوتطوياه، شالأدا  شإدار  شباامج شالوقت، شوإدار  الوظذئفشوتقييمهذ،
شالمواردش شفيشمجذلشإدار  شمهمذ شتحميلشالبملشدورا ذشمنشالمواضيعشالايشيقدمشفيهذ وغياـ

 البشاية.

شووف شمن شلكل شـو:شSanchez and Levin الباحثين قذ شالبمل شتبايفشتحليل فذ 
شوماطلبذتهذش شوخصذئصهذ شالوظيفة شمكونذت شعن شالمبلومذت شوتصنيف جمبوتحليل
واحايذجذتهذ،شوتحليلشالبملشيلببشدوراشحيويذشفيشتحديدشالبديدشمنشعواملشالنجذحشفيش
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الوظذئف،شالابويضشوالانمية،ششالمنظمة،شبمذشفيشةلكشاخايذرشالأفاادشوتدريـيهم،شتصنيف
 والااقية،شوتقييمشالأدا شلبذملين.

شومواصفذتشعذغلش شخصذئصشالبمل شالوظيفي: شالاحليل شلبملية شأستذستيين نذكشمكونين وـ
شمواصفذتش شأمذ شوالواجبذتشوالمسؤوليذتش شالمهذم شمن: الوظيفة،وتاألفشخصذئصشالوظيفة

شت.عذغلشالوظيفةشفااكو شمن:شالمبافةشوالمهذراتشوالقدرا

شبذلشاكةشعنشطايقش شمبذلمشكلشوظيفة ش"عمليةشتحديد وعمليةشتحليلشمنصبشالبملشـي:
شوتقدياش شبذلوظيفة، شالواجبذتشوالمسؤوليذتشالخذصة شمذهية شوتوضيح شوالدراستة، الملاحظة
شوتحميلشطـيباهذش شفيمنشيشغلهذ، شالمطلوبة شومقدارشالمبلومذتشونوعشالمقدر  شالمهذر  درجة

ش3(3).قصدشالاوصلشالاوصيفشكذملوظاوفشالبملشالخذصةشبهذشب

شحوصلةش شبأنه شالذيشنباقد شالابايفشالإجاائي شنقدم شأ  شالابذريفشيمكن شتلك منشخلال
للابذريفشالسذبقةشوعمليةشتحليلشالبملشـو:ش)تلكشالبمليةشالايشنقومشمنشخلالهذشبجمعش
شالمبداتش شوكذا شوعاوطهذ شماطلبذتهذ شمبافة شخلال شمن شمبينة، شوظيفة المبلومذتشعن

شمبذرفشوالوست شمن شالفاد شاحايذجذت شمبافة شوأيضذ شفيهذ، شتساخدم شالاي شوالأجهز  ذئل
ومهذراتشوقدراتشمبينةشالايشيجبشأ شتاوفاشفيهشلكيشيساطيعشأ شيشغلشتلكشالوظيفةش
شالبشايةشبمذش شكلهشمنشاجلشتمكينشالمنظمةشمنشتحسينشممذرستذتشالموارد ذا شوـ بنجذح،

دافهذشككل(.  يخدمشأـ

 ل:تطور طبيعة منصب العم-6

شالمكذ شالايشطذلمذش شجبلشخذصية شممذ شالشخصشبموقعشعملشمحدد شرابطة تلاعتشكثياا
شالـنيويةش شالااكيبة شفي شإلزاميذ شعنصاا شتشكل شولا شمبنى شةات شغيا شالبمل شمنصب ميزت
للمنصب،شعلىشإعابذرشأ شالبذملشلمشيبدشماتبطذشبمكذ شمحددشبلشبإمكذنهشإنجذهشعملهشفيش

شلشأيشالهدفشالذيشيصـوشإلىشتحقيقه.أيشمكذ شعذ ،شالبـا شنايجةشالبم

                                                           
ش2015-2014،السنةشالثذلثةشعلمشالنفسشالبملشوالانظيم،تحليلشالبمل،محذضااتشفيشمقيذسش،محمدشلمين(3
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مهذشباوهشفئةش ـذهشالماونةشالمكذنيةشفاضتشنفسهذشعلىشالمنظمذتشبفبلشعواملشعاىشأـ
ش شالمبافة شضمذ ش، les travailleurs du savoirعمذل شعلى وحاصشالمنظمذت

شالحصولشعلىشخدمذتشجيد شباكذليفشأقل.

شتغيااتشـذمةشأدتشالبلاقذتشالايشتابطشالبذملشبجمذعةشالبملشوبذلمنظمةش ذ عافتشبدورـ
شإلىشخاوجشالبذملشعنشنطذقشالهيكلةشالانظيميةشحيثشلمشيبدشالشخصشيحالشماكزاشتنظيميذش

شالذيشياوجبش شبذلهدفشالمحدد شوبزملائه شبذلمنظمة شبلشإخازلتشعلاقاه بذلمبنىشالاقليدي،
شلك.عليهشتحقيقهشمنشدو شأ شيضطاشإلىشالدخولشفيشعلاقذتشتبعيةشأوشستلطويةشلـلوغشة

إ شالاوابطشالانظيميةشالمانةشتاكزشخصوصذشعلىشتوفياشستـلشوفاصشالانسيقشوالابذو ش
حسنشإنجذهشالبملشوالاحقيقشالأمثلشللأـدافشالمنشود ،شخلافذشللاصورشالاقليديشبغاضش

الذيشكذ شتاكيزهشعلىشالبلاقذتشالسلطويةشالضذمنةشلمااقبةشأدا شالأفااد،شوعليهشأضحىش
شالاصوش شفي شالاوابط شالادريجيشعنصا شالطذبع شعن شوأببد شللمنصبشأقلشصلابة شالجديد ر

 4( 4)للاظيم.

 مراحل تحليل منصب العمل:-7

 .)شالاحضيا)تحديدشالاـدافشوالمسؤوليذت،شوإعلامشالبمذل
 شالمنصبش شمن شإبادا ا شتاتيبشلهذ شوضع شبذلاحليل)مع شالمنذصبشالمساهدفة تحديد

كذاشإلىشغذيةش شآخاشمنصب(.الذيشستنقومشباحليلهشثمشالذيشيليهشوـ
 .)ذشلهذاشالغاض شجمعشالمبلومذتش)بواستطةشأدلةشأوشالأدواتشالايشتمشاخايذرـ
 شالمسؤوليذتش شبذلمهذم، شالابايفشبذلمنصب، شالمنصبش)الايشتاضمن شبطذقة إنجذه

ذ(.  وغياـ

ش

ش

                                                           
4)http://grh-mascara.yolasite.com/cours-de-grh.phpش

http://grh-mascara.yolasite.com/cours-de-grh.php
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 لعملطرق تحليل منصب ا-8

 :وتامثلشفيشالملاحظةشالمبذعا شللبذملشأثنذ شقيذمهشببملهشوتساحقشجمعششالملاحظة
ومنشخلالشالملاحظةشيامكنشالمحللشمنشاخدشفكا شواقبعيةشلحاكذتشالايشيقومشبهذ.ا

شوالقدراتش شالسمذت شمبافة شوكذا شوعاوطه، شوخصذئصه شوطـيباه شالبمل عن
 )الجسميةشوالنفسيةشوالبقلية(شالايشياطلـهذشالبمل.

 :شأ شالمحللشقدشيخطئشفيششصعوباتها شتاطلبشوقاذشطويلاشكمذ تكمنشفيشأنهذ
بشتصنعشالبذملشلأدا شمهذمشلاشيقومشبهذشفيشالظاوفشالبذدية،شملاحظاهشبسـ

شلبملهش شأدائه شأثنذ  شالبذمل شباصويا شيذلإستابذنة شالمحلل شيقوم شأ  شيساحسن لذا
شالإستابذنةش شيمكنه شكمذ شبهذ، شفحصشالحاكذتشالايشيقوم شإعذد  حاىشياسنىشله

 بملاحظينشآخاينشللاأكدشمنشالمبلومذتشالايشستجلهذ.
 :يشمنشاشالمقابلة لطاقشالهذمةشوالسايبةشللحصولشعلىشالـيذنذتشاللاهمةشلاحليلشوـ

شحاىشنامكنشمنشمقذرنةش البمل،شويجبشأ شتشملشالمقذبلةشالبمذلشوالمشافينشمبذ
مش شومنشاـ شالمشافو . شالمبلومذتشالايشيدليشبهذ شالبمذلشمع الـيذنذتشالايشيقدمهذ

عنشجميعشالـيذنذتششمزايذشالمقذبلةشأنهذشطايقةشمونةشتمكنشمنشالإستاقصذ شبذلافصيل
شياوقفشعلىشرغبةشالبمذلشفيشالابذو شمعشالمحلل.شأمذش الهذمة،شغياشأ شنجذحهذ
شمنشالبمذلش شالبديد شالقدر  شفهيشعدم الصبوبذتشالايشيمكنشأ شتصذدفشالمحلل،

مشبوضوحشلإعطذ شوصفشدقيقشللمهذمش  الايشيقومو شبهذ.الابـياشعنشأفكذرـ
 :لـيذنذتشعنشالبملشوخصذئصهشوالصفذتشويمكنشإستاخدامهشفيشجميعشاشالإستبيان

شمنش شعدد شعلى شتحاوي شإستامذر  شعن شعبذر  و شوـ شبه، شيقوم شفيمن ذ شتوفاـ الواجب
شوالم شالبمذل شيطلبشمن شبجمعشالأستئلة شالطايقة شـده شتسمح شعنهذ. شالإجذبة شافين

الـيذنذتشمنشعددشكـياشمنشالبمذل،شكمذشأ شالإستاـيذ شيسمحشللأعخذصشباكوينش
عنشتفذصيلشالمهذمشالايشيقومو شبهذ،شومنشثمشفهمشعملهمششصور شمنظمةشوماكذملة

شالإستاـيذ شيابغيشأ شيكو شحذراش بشكلشأحسن،شغياشأ شالمحللشالذيشيصممشـذا
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شينبغيش شكمذ شالايشياقنونهذ، شواللغة شيابلقشبمساوىشالبمذلشالذينشيجيـو شعنه فيمذ
 عليهشحثشالبمذلشعلىشالاحليشبذلموضوعيةشأثنذ شتبـئةشالإستامذر .

 شمنششارسة العمل:مم شيامكن شحاى شبنفسه شالبمل شبممذرستة شالمحلل شيقوم شا  و وـ
الاحققشمنشالمبلومذتشالايشجمبهذشمنشخلالشالملاحظةشوالمقذبلة،شومنشثمشيطلعش

 علىشالصبوبذتشالايشتواجهشالبذملشأثنذ شأدائهشلمهذمه.
 :شمنشالمصذدرششمصادر البيانات المكتوبة شأ شـنذكشالبديد شالبلم عنشالبملشمع

 نهذ:م
 .الدراستذتشالسذبقةشلاحليلشالبمل 
 .ذشالمؤستسة  النشااتشالابليميةششوالادريـيةشالايشتصدرـ
 ش شتاوفا شيجبشا  شالقدراتشالاي شوعن شالبمل شعن شالمخالفة شطذلـيشالاقذريا في

شبذلإضذفةشإلةشتلكشالمابلقةشبذلفصلشعنشالبملشوالدورا شوالحوادثش المنصب،
 والأمااض.

 أهداف تحليل منصب العمل:-9

 :شالاحديدششتخطيط الموارد البشرية شعلى شيسذعد شالبمل شلاحليل شماكذمل شنظذم فوجود
ش شوكداشالسليم شوالماوقبة، شالأـدافشالجذلية شلاحقيق شونوعيذتشالوظذئفشالمطلوبة لبدد

لاتشالمطلوبةشلشغلشتلكشالوظذئفشحاىشيمكنشإتخذةشالادابياشالمابلقةش الشاوطشوالمؤـ
 ةشستوا شمنشداخلشالمنظمةشأوشمنشخذرجهذ.باوفياشالإحايذجذتشالأيديشالبذمل

 شللبحثشالإختيار والتوجيه شالوحيد  شالطايقة شالبملشـو شالقدراتشالايشياطلـهذ شفاحديد :
ش شفي شمنشعنهذ شنامكن شالبمل شتحليل شطايق شفبن شتوجيهه، شأو شتبيينه شنايد شالذي الفاد

باقدياشتحديدشماطلبذتشالبملشومنشثمشالابافشعلىشالقدراتشوالإستابداداتشالايشنقومش
شجمعش شأدوات شتطـيق شخلال شمن شوةلك شالمااعحين، شلدى شوجودـذ شعدم شأو وجودـذ
الـيذنذتش)المقذبلة،شالإخابذرات..(شاللاهمة.شوعلىشـذاشالأستذسشفإ شاخايذرشأوشتوجيهشأوش
ذشبطذقذتش نقلشأوشتاقيةشالبذملشلنشيكو شستليمذشمذشلمشيبامدشعلىشالمبلومذتشالايشتوفاـ
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نشإحامذلاتشأخطذ شالانـؤشبابيينشأفاادشغياشأكفذ شفيشوصفشالمنذصبشالايشتقلصشم
 المنذصب.

 :يسمحشلنذشبكشفشمذشينبغيشأ شيقومشبهشالبذملششمنصبششتحليلشتصميم برامج التكوين
شوتجبلهش شتبطله شالاي شمنذستبة شالغيا شأو شالزائد  شالحاكذت شكل شمع شلمهذمه شأدائه أثنذ 

نجذهشالمهمةشالمنوطةشبه،شومنشيضيعشالوقتشويـذلشمجهوةاتشإضذفيةشلاشفذئد شمنهذشلإ
ثمشتحديدشالكفذ اتشالايشتنقصهشفيشأدا شمهذمهشأوشفيشتبذملهشمعشالأدواتشوالآلاتشش

وستدشالفذرقشليسافذةشمنهذشفيشتصميمشالـانذمجشالاكوينيشالكفيلشبانميةشمهذراتشالبذملش
جشبينشأدائهشالحذليشوماطلبذتشالبمل.شكمذشيزودنذشبمبلومذتشدقيقةشعنشمحاوىشبانذم

 الاكوينشللبمذلشالجددشالذينشينبغيشإعدادـمشلشغلشمنصبشمذ.
 :شتحليلشتقييم الأعمال وبناء شبكات الأجور شالبملشيفيدنذ شتقييمششمنصب في

الموضوعيشللأعمذل،شومنشثمشتحديدشالأجورشإعامذداشعلىشالمبافةشالدقيقةشلمذشياطلبهش
دراتشمخالفةشكلشمنصبشمنشجهدشعضليشوعقلي،شومذشيحاذجهشمنشخـا شوتكوينشوق

ياسـبشإليهشمنشمسؤوليةشمذديةشوبشايةشومذشياباضشلهشمنشمخالفشالضغوطش،شثمششومذ
ذاشمذشستوفشيسمحشلنذش تحديدشقيمةشكلشمنصبشبذلمقذرنةشمعشغياهشمنشالمنذصب،شوـ

 بوضعشعبكةشأجورشعذدلة.
 :ششتحديد الإختصاصات شوواجبذتهشمنصبشفاحليل شإخاصذصذته شفاد شلكل شيحدد البمل

،شـذاشبذلإضذفةشإلىشانهشيفيدنذشفيشتصنيفشالاعمذلشوكذاشتحديدشعاوطشوحدودشستلطاه
 الااقيةشإلىشالمنذصبشالبليذ.

 :ششوضع برامج سلامة والامن شالظاوفشالطـيعيةشمنصبشتـينشكشوفشتحليل البمل
شالأدا ش شأثنذ  شالأفااد شياباضشلهذ شأ  شيمكن شالاي شوالأضاار شوالمخذطا شالبمل لأدا 

شوالضوضذ شالبذلية شـذهشكذلحاار  شمن شالإستافذد  شويمكن ذ، شوغياـ شوالأتابة شوالاطوبة  
شبذلشكلشالذيشيقللشمنشآثذرش شوالأمن شللسلامة شالـاامجشالمنذستبة المبلومذتشفيشوضع

 تلكشالأضاارشعلىشالبنصاشالبشايشبقدرشالمساطذع.
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البملشيقومشالبذحثشبإعدادشتقاياشيسجلشفيهشكلشمذشمنصبشوفيشنهذيةشعمليةشتحليلش
ش5( 5)ةشستهلةشماحايذشالدقةشوالموضوعيةشقدرشالإمكذ .توصلشإليهشبلغ

 عناصر تحليل منصب العمل-10

شأنشطةشالوظيفة.شش1.

شالمبذرفشوالمهذراتشوالقدرات.شش2.

شمساويذتشالأدا ششالوظيفي.شش3.

 خصذئصشمكذ شالبمل.شش.4

  أنشطة الوظيفة: 
شتحليل شعملية ششمنصبششتـدأ شالواجبذتشوالهذم شبوصفشالانشطة شعذد  الاستذستيةشالبمل

شبذناظذم،شللمنصبش شبهذ شيقوم شفهو شالايشتكو شعلىشعذتقشعذغلشالوظيفة، شوالانشطة ،
مش شأـ شمن شوواحد شالمنظمة، شداخل شبهذ شيقوم شالاي شالوظيفة شوقيمة مية شأـ شأيضذ ويفهم
ذشالمساوىشالذيشعلىشأستذستهشتحددش المشذكلشالايشتواجهشوصفشأنشطةشالوظيفةشبذعابذرـ

شوش شوالواجبذت، شوالهذم شأ شالانشطة شحيث شالبمل، شعنذصا شفي شالاستذستي شالمساوى ـو
اصغاشوحد شفيشمجذلشالبملشيجبشتقسيمهذشإلىشوحداتشجزئيةشوالايشقدشتشاملشعلىش

شالحاكذتشالـدنيةشوالبمليذتشالبقليةشوحاىشالايشلهذشعلاقةشبذلجذنبشالوجداني.ش

ميةشلوصفشأنشطةشالبملشـيشالايشقدماهذشالبذحث "ششFineةش"والمقذربةشالمنهجيةشالاكثاشأـ
ي:ش نشذطشالبمل:شوالذيشتصفشفيهشالبملشش1.والايشحددتشمنشخلالهذشأربعشمساويذتشوـ

الادواتشش3.مخاجذتشوناذئجشأنشطةشالبمل،شش2.المؤدىشعنشطايقشالملاحظةشالبملية،ش
قيمةشوتقدياشالسلطةشالممنوحةشللبذملشوالايشتسمحشش4.والاجهز شالمساخدمةشفيشالبمل،ش

شنشطةشالوظيفةشالايشيقومشبهذ.لهشبحايةشالاصافشفيشأ

 
                                                           

ش2014-1435لى،د.ماادشنبموني،مدخلشإلىشعلمشالنفسشالبملشوالانظيم،جسورشللنشاشوالاوهيعش:الجزائا،الطببةشالأوش(5
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 المعارف والمهارات والقدرات 
البملشـوشكيفششمنصبششالسؤالشالثذنيشالذيشيطاحشـنذشفيشمجذلشعنذصاشتحليل

شمعش شتاوافق شوالاي شللفاد شوالمهذرات شوالقدرات شالمبذرف شمساوى شتشخيص يمكن
 الكفذ  شاللاهمةشلادا شأنشطةشالبملش.

شللمبافةشعلىشأ شالايشتكو شةاتشويمكنشإعطذ شمفهوم شالمبلومذتشالمنظمة شمجموعة نهذ
طذبعشواقبيشواجاائيش)شأيشحسبشاحايذجذتشالواقعشالـيئيشالذيشيبملشفيهشالفاد(،شحيثش
أ شاعامذدشالواقعيةشوالاجاائيةشفيشإعطذ شالمبافةشللفادشتجبلهشقذدرشعلىشالنجذحشفيشأدا ش

مةشللفادشحيثشأ شالمنظمةشالبملشفيشالمنظمةشالايشيبملشفيهذ،شوتباـاشالمبافةشجدشمه
شمعش شتاوافق شالاي شالكذفية شوالمبلومذت شالمبذرف شواعطذئهم شالافااد شوتدريب شباكوين تقوم
الاغيااتشالايشتحدثشعلىشمساوىشالوظذئفشلكيشيساطيعشالفادشأ شيؤديشعملهشبنجذح.ش

ش شتنفيذششالمهذر تباـا شفي شالنذجح شبذلادا  شالمابلق شالمساوى شـذا شفي شالثذني البنصا
بذتشوالمهذمشالمابلقةشبذلبمل،شوتبافشالمهذر شبأنهذشالكفذ  شفيشالاحكمشفيشالانشطةشالواج

شويمكنش شالبمل، شأدا  شفي شالابداعي شالجذنب شاستاخدام شوأيضذ شوالذـنية، شواللفظية اليدوية
ملاحظةشمساوىشالمهذر شفيشـذاشالجذنبشمنشخلالشالنجذحشالذيشيحققهشالفادشفيشأدائهش

 لبملهش.

شم شالمهذر  شعلىشوتباـا شمثذل شتبامد شالاي شتلك شخذصة شالوظذئف شمن شالبديد شفي همة
شمنشالانشطةشالايش ذ مساوىشالانسيقشبينشاليدينشوالاجلينشأوشبينشاليدينشوالبينينشغياـ

شتكو شفيهذشالمهذر شمهمةشجداشفيشالادا شالنذجحشللبمل.

ظيفةشستوا شعلىشأنهذشاستابدادشالفادشوقدرتهشعلىشتنفيذشالانشطةشالمابدد شللوششالقدر تبافش
شالمهذر ش شالمبافة شعلى شـنذ شالفاد شلدى شالقدر  شوتبامد شمبافية، شةـنية شأو شبدنية أكذنت
شمساوىش شنحدد شأ  شونساطيع شبذلبمل، شالمابلقة شالواجبذتشوالمهذم شلانفيذ شأستذستية كقذعد 
قدر شالفادشعنشطايقشالملاحظةشالمبذعا شمنشخلالشانجذهشالبملشمنشطافشالفادشفهنذش

در شالفادشعلىشالاحملشالـدنيشوالذـنيشفيشالقيذمشبذلانشطةشالمابلقةشتاجلىشفبليذشمدىشق
شبوظيفاه.
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وبصفةشعذمةشتباـاشالمبافةشوالمهذر شوالقدر شمنشالبنذصاشالاستذستيةشبذلنسبةشللفادشفيش
شفيش شالاخيا شمنشالبديدشمنشالماطلبذتشالكفذ   شتاطلبهشـذه الادا شالنذجحشللوظيفةشلمذ

شلذلكشفذن شياوجبشعلىشالمنظمةشأ شتبطيشكلشالإمكذنيذتشللفادشالنجذحشفيشعغلهذ، ه
لاكو شلديهشالمبافةشوالمهذر شوالقدر شالكذفيةشللنجذحشفيشعملهشلا شنجذحشالفادشفيشـذاش

دافهذ. شالمساوىشيبنيشنجذحشالمنظمةشكذلكشفيشتحقيقشأـ

ش" شالبذحثين شـنذكشمن شأ  شالمساوىش"Harveyونجد شفيشـذا شأخا شأضذفشعنصا من
شال شالسمذت و شوـ شالسمذتششpersonal characteristicsشخصية شفذ  شوحقيقة ،

شفمثذلش شالايشيمذرستهذ، شالوظيفة شمع شوتأقلمه شدورشكـياشفيشتكيفشالفاد شلهذ الشخصية
نجدشأ شالشخصيةشالمنطويةشتميلشإلىشالاعمذلششالايشتاطلبشالبزلةشوعدمشالافذعلشمعش

شوال شتمذمذ شيميلشإلىشالاخاين،شفيشحينشنجدشالشخصيةشالمنبسطةشفيشعكسهذ فادشفيهذ
شالاعمذلشالايشتاطلبشالافذعلشمعشالاخاين.

 مستويات الاداء الوظيفي 
شالايشتساطيعش شتطوياشالكفذ اتشالالزمة شللوظيفةشوكذا ببدشوصفشالانشطةشالاستذستية
شالادا ش شمساويذت شتحديد شيسالزم شفذنه شالكفذ ات شتلك شوتطويا شالانشطة، شتلك ممذرستة

ذاشياطلبشتحليلشمبمق للوظيفةشلمبافةشمبذيياشالنجذحشادا شتلكشالوظيفة،ششالوظيفي،شوـ
شمثلاشعلىشمبذيياش شتكلمنذ شفإةا ش، شتلكشالوظيفة شحسبشطـيبة شالادا  وتخالفشمبذييا
الادا شبذلنسبةشللوظذئفشالايشتبامدشبدرجةشكـيا شعلىشالمساوىشالذـنيشفهيشتخالفش

واةاشاستاطبنذشأ ششتمذمذشعنشتلكشالايشتبامدشعلىشالجذنبشالـدنيشوالمهذراتشالحاكية.
نحددشبدقةشمساويذتشالادا شالوظيفيشحسبشطـيبةشتلكشالوظيفةشفإننذشنساطيعشأ شنقومش
شوكذاش شوالااقية شكذلادريب شالمجذل: شلهذا شالماافقة شالبمليذت شبذلبديد شصحيح بشكل

 ماطلبذتشالانميةشللقوىشالبذملةشفيشالمنظمة.

قدشليقومشبهذشالمخاصينشفيشإ شتحديدشمساويذتشالادا شالوظيفيشـيشعمليةشجدشصعبةش
مجذلشالاحليلشالوظيفيشلوحدـمشفقدشيسذعدـمشفيشةلكشالمشافينشعلىشالبمذلشوالمدرا ش
شتحديدش شفذ  شوأيضذ شعملهم، شمحيط شفي شيحدث شلمذ شدقيقة شدراية شلهم شكذلك شـم لانه



26 
 

ذهشالاخيا شفذ ش مساويذتشالادا شالوظيفيشيبنيشتحديدشالكفذ  شالالزمةشلشغلشالمنصبشوـ
شياميزشعنشبقيةششتحديدـذ شالايشتجبله شالايشلدىشالفاد شالمهذر  يكو شمنشخلالشمبافة

شهملا هشفيشالبملشوالايشيمكنشمنشخلالهذشببضشمساويذتشالادا شالوظيفيشالنذجح

 خصائص مكان العمل 
يباـاشمكذ شالبملشمنشالبنذصاشالاستذستيةشفيشمجذلشتحليلشالبمل،شواةاشتكلمنذشفيشـذاش

شمنشالمبذيياشالايشتحققشالمجذلشعلىشخصذئصشمكذ شوش شفهنذكشالبديد محيطشالبمل،
شالمبذيياشحسبشطـيباهذ:ش شوتخالفشـذه مساوىشالااحةشفيشانجذهشالبملشلدىشالبذمل،
شالبلاقذتش شوحاى شالظاوفشالفيزيقية شوأيضذ شالانظيمية شوالثقذفة شالانظيمي شالمنذخ فهنذك

شب شالبمل شفيشتحسينشخصذئصشمكذ  شمهمذ شالايشتلببشدورا شللفاد،شالاجامذعية ذلنسبة
شالمجذلشأيشمنشخصذئصشتنذستبشمكذ ش شالمخاصينشفيشتحليلشالبملشفيشـذا وحدد
البملشوةاشحسبشطـيبةشموضعشالبملشبحدشةاتهشفمثذلشالبملشالذيشيكو شفيشالمكابش
بطـيبةشالحذلشفذ شخصذئصهشتخالفشعنشالبملشالذيشيكو شفيشالمصنعشويابذملشفيهذش

نذ يؤكدشالبديدشمنشالبذحثينشأ شخصذئصشمكذ شالبملششالفادشمعشالالاتشوالمذكينذت،شوـ
ذشجز اش ذاشبذعابذرـ يجبشتدرسشبصور شمبمقةشمنشطافشالمخاصينشفيشتحليلشالبملشوـ

ش.مهمذشفيشعنذصاشالاحليلشالوظيفي

يشتباـاشمهمةشلنجذحش وخلاصةشالقولشأ شـنذكشأرببةشعنذصاشأستذستيةشلاحليلشالبملشوـ
الابمقشفيشدراستاهذشتباـاشعمليةشجدشمهمةشفيشعمليةشتحليلشالبملشحيثشأ شتحديدـذشوش

نجذحشالفادشفيشعغلشوظيفاهشوأيضذشنجذحشالمنظمةشفيشتحقيقشالاـدافشالايشستطاتهذش
ذ  6(6.)فيمذشيخصشالاعمذلشوالخططشالايشتايدشانجذهـ

 

 

 

                                                           
ش2015-2014،السنةشالثذلثةشعلمشالنفسشالبملشوالانظيمتحليلشالبمل،،محذضااتشفيشمقيذسش،محمدشلمين(6
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 العمل: منصب  أغراض تحليل -10

 :توصيف الوظائف 
ذاشنظااشإ شعمليةشتوصيفشالوظذئفشـيشالاكثاشعموليةشفيشمجذلش تحليلشالبملشوـ

شإنشذ شتوصيفشالوظذئفشعنش شيام شمذ شفيشالمبافةشالدقيقةشللوظيفة،شوعذد  لاـمياهذ
مشوابااهشالمبلومذتشالمكاسبةشمنشتحليلشالوظيفة،شوالوصفشالوظيفةش طايقشجمعشأـ
شفيهذش شحيثشيام شالوظيفة، شتحليل شعملية شمن شإليهذ شالماوصل شوالنايجة شالخلاصة ـو

 مشالبنذصاشالايشتشكلشالوظيفةتسليطشالضو شعلىشأـ

اش شجوـ شيهدفشإلىشتحديد شالبمل شومكاوبشعن شوصفشموجز والوصفشالوظيفيشـو
المهذمشوالواجبذتشالمابلقةشبذلوظيفة،شوعذد شمذشيحاويشالوصفشالوظيفيشعلىشتبايفذتش
شوالمسؤوليذت،ش شوالواجبذت شللمهذم شتبايف شإلى شالوظيفي،بذلاضذفة شالمسمى شعن) مثلا

شلمؤش شتحديد شالايشوأيضذ شالوظيفة شفي شمسؤوليذته شوطـيبة شالوظيفة، شعذغل شالفاد ـلات
شيشغلهذ،شوكذاشظاوفشالبمل(.

 ش:مواصفات الوظائف

أثنذ شعمليةشالاوظيفشيامشفحصشالماقدمينشلشغلشالوظذئفشمنشطافشأصحذبشالبملش
شمذـيشالمبذرفشوالمهذراتشوالقدراتشالايش شالبملشلمبافة ويساخدمو شفيشةلكشتحليل

شالماش عحينشلادا شالوظيفة،شويشذرشإلىشتلكشالاحايذجذتشعلىشأنهذشمواصفذتشيحاذجهذ
ذشعنشبذقيشالوظذئف ش.للوظيفةشبمبنى:شوصفشمكاوبشلماطلبذتشالوظيفةشوالايشتميزـ

شنذحيةش شمن شوماشذبهة شماقذربة شمجموعذت شفي شوضبهذ شـو شالوظذئف ومواصفذت
شالفاادشوتصنيفهذش شبهذ منشنذحيةشنفسشالادرجشالمسؤوليذتشوالمهذمشوالواجبذتشالايشيقوم

ميةشوقيمةشفيش ذاشكلهشلهشأـ لشالبموميشوالدراستي،شوـ الوظيفي،شوايضذشمنشنذحيةشالمؤـ
وضعشستلمشالاجورشبذلنسبةشللافاادشالبذملينشفيشالمنظمةشبمذشياوافقشمعشالاتبةشوالصنفش

شالوظيفيشالذيشيوجدشفيه.
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 :تقييم الوظائف 
ميةشالوظيفةشفيشالمنظمة،شتقييمشالوظذئفشـيشالبمليةشالايشنحددشمنشخلال هذشقيمةشوأـ

شتبلقش شفيمذ شخذصة شالمنظمة شداخل شالافااد شبين شالمسذوا  شتحقيق شفي شتساخدم وأيضذ
 بذلاجورشوالابويضشوالحوافز.

شبجمعش شيقومو  شحيث شالبمل شتحليل شفي شالمخاصين شالوظذئف شتقييم شببملية ويقوم
شتحليلشالوظيفة شعلىشالوصفشالوظيفيشوكذا شمنشخلالششالمبلومذتشبذلاعامذد وأيضذ

تقسيمشمكونذتشالبمل،شويكو شكذلكشمنشخلالشفحصشالوظيفةشوتشخيصهذشومقذرناهذش
معشبقيةشالوظذئفشالاخاىشالممذثلةشلهذ،شوالفحصشوالاشخيصشللوظيفةشيكو شمنشخلالش
ذ،شوأيضذشمبافةشالماطلبذتشالمبافيةشوالقدراتش مبافةشطـيبةشالمهذمشالايشيجبشانجذهـ

شدا شتلكشالوظيفة.شوالمهذراتشالمطلوبةشلا

 :التدريب 
شالادريبش شبانذمج شفي شوالاـدافشالمسطا  شالخطة شلوضع شالبمل شتحليل شاستاخدام يمكن
شالمنذىجش شالمساوىشيهدفشإلىشتطويا شالبملشفيشـذا شوتحليل شالبذملين، شللافااد الموجه
شأيضذش شويسذعد شستوا ، شحد شعلى شوللوظيفة شللفاد شالاحايذجذت شوتقييم شالادريـية والـاامج

يشإدار شالمواردشالبشايةشوكذاشالمدربينشعلىشتحديدشالاحايذجذتشالاكوينيةشوالادريـيةشمدياش
شوالواجبذتش شالمهذم شأدا  شقذدرينشعلى شالافااد شيكو  شأ  شاجل شمن ذا شوـ شالبذملين للافااد

 الخذصةشبذلوظيفةشببدشخضوعهمشللـانذمجشالادريـي.

شوياضمنشمحاوىشالـانذمجشالادريـيشعذد :ش

 حايذجذتشالفبليةشلممذرستةشالوظيفةشبمذشفيهذشالاغيااتشالايشطااتشتحديدشمذـيشالا
ش.عليهذشخذصةشفيمذشتبلقشبذلوستذئلشوالادواتشالمساخدمةشفيهذ،ش

 شـنذش شالفاد شوالمهذراتشمساوىشالقدراتشالايشيحاذجهذ شالماطلبذتشالمبافية تحديد
شلشغلشوأدا شالوظيفة.
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ش شالبذحث شببشJonesوياى شيأخذ شأ  شيجب شالبمل شتحليل شالمبذرفشأ  شالاعابذر ين
شضاوريةش شجد شأنهذ شبذعابذر ذا شوـ شتدريـي شبانذمج شأي شتصميم والمهذراتشوالقدراتشعند

يشجدشمهمةشلنجذحهشفيشأدا شوعغلشالمنصب. شللفادشوـ

 :تقييم الاداء 
شتحليلش شاستاخدام شأ  شحيث شالادا ، شتقييم شـو: شالبمل شلاحليل شالاغااضشالاخاى من
البملشلوضعشنظذمشلاقييمشأدا شالافااد،شيؤديشبدورهشإلىشتفبيلشالوظذئفشالاخاىشلادار ش

شالمواردشالبشايةشخذصةشفيشمساوىشتحديدشالكفذ اتشوكذاشالااقيذت.

البملشفهوشيهدفشإلىشجبلشأدا ششإ شتقييمشالادا شـوشعمليةشقذعديةشوأستذستيةشلاحليل
ذاشبذعابذرشأ شالاصميمشالجيدشلـانذمجشتقييمشأدا ش تقييمشالادا شمصممةشبطايقةشجيد شوـ
شتأثياش شوالايشلهذ شالبشاية شالموارد شايجذبيشعلىشممذرستذتشإدار  شتأثياشجد البذملينشله

دافشالمنظمةشككل.ش شكـياشعلىشتحقيقشأـ

لاغااضشالاخاىشلمجذلشتحليلشالبملشةكانذشوخلاصةشممذشستـقشأ شـنذكشالبديدشمنشا
الببضشمنهذشفقطشفيمذشستـقشولكنشمذهالشـنذكشأخاى:شكإدار شالوقتشوتصميمهشبنذ اش
شلكيشتكو شـنذكشفبذليةشفيش شفيشوظيفاه شالفاد شبهذ شوالواجبذتشالايشيقوم علىشالمهذم

شنقلشالبمذلشوالموظفينشإلىشالوظذئفشالايشتانذستبشوقدرش شعملية شوأيضذ ذ، اتهمشانجذهـ
لاتهمشوحاىشميولهم،شالاخطيطشللقوىشالبذملةشبنذ اشعلىشالانـؤشالمساقـليشبذلبجزش ومؤـ
أوشالفذئضشالذيشيمكنشأ شيكو شمساقبلاشفيشمجذلشالوظذئف،شوحاىشمساوىشالسلامةش
المينيشالايشيكو شتحليلشالبملشيلببشدوراشمهمذشفيشتحقيقهذشلدىشالافاادشالبذملينشمنش

المنذستبةشوكذاشتوجيهششالافاادشالبذملينشإلىشالمنذصبشإليششخلالشتهيئةشظاوفشالبمل
 7(7)تانذستبشوقدراتهم.
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 شروط نجاح برامج تحليل منصب العمل:-11

  :شالمواصفذتشالمراجعة الدورية للنظام وتحديثه فوصفشمنصبشالبملشومنشثم
شوالخذرجيةش شالداخلية شالقوى شمن شبمجموعة شتاأثا شعذغله شفي شالمطلوبة والشاوط

شبلشوحاىششكذلظاوف شللبملشوالإناذج، شوالأستذليبشالفنية شالبمل، شوموقع الانظيمية
شـوش شمثلمذ شوياطور شالحيشينمو شالكذئن شالمنصبشيشبه شأ  شبذعابذر محاوىشالبمل
الشأ شلببضشالمنذصبشالايشلهذشعلاقةشبشبكذتشالغبلامشالآليشمثلاشوالايشلمشتكنش

شكلشكـيا،شومبلومشتبافشمنشقـل،شوتطورشمضمو شومحاوىشالبملشفيهذشاليومشب
شعلىش شأثاه شينبكس شأ  شلابد شظاوفه شأو شمسؤوليذته شأو شالبمل شفي شتغييا شأي أ 
مصداقيةشالمبلومذتشالماضمنةشفيشبطذقذتشوصفشالبملشالسذبقة.شوحاىشلاشيكو ش
ـذاشالاحليلشمضللاشويمكنشالإستافذد شمنهشعلىشوجهشستليم،شلابدشأ شيبذدشفيهشالنظاش

 قدشيسساجد.بصور شدوريةشلاحديثهشوفقذشلمذش
 :ذشملاءمة مسميات الوظائف شبدقةشعنشغياـ ذ شينبغيشأولاشأ شيميزـ شالوظيفة فذستم

منشالوظذئف،شويبكسشبوضوحشالماطلبذتشالأستذستيةشلشذغلهذ،شفكلمةش"مديا"شفقطش
لاشتمكنشمنشالامييزشبينشمخالفشالمساويذتشالإدارية،شوقدشياطلبشالأماشإضذفةش

يذيشأوشمدياشجهويشفيشتسيياشالمواردشعنوا شفاعيشمثلشمدياشعذمشأوشمدياشتنف
البشاية،شوكذلكشقدشلاتكفيشتسميةش"ستذئق"شوإنمذشلابدشمنشعنوا شأكثاشتحديداشمثلش

 ستذئقشوه شثقيلشأوشستذئقشستيذر شالإستبذفشأوشمذعذبهشةلك.
 :مخاصاشيبطيشللقذرئشصور شعذمةشعنشطـيبةشإستهلال وصف العمل بملخص

 وظذئفشالأخاىشبذلمنظمة.الوظيفةشوإلىشأيشمدىشتخالفشعنشبذقيشال
 :شعنشالشمول والدقة شوماكذملة شوعذملة شدقيقة شصور  شفيه شتبطى شالبمل فوصف

شوتوضيحش شبذلبمل شالمابلقة شالافذصيل شكل شتسجيل شمع شالوظيفة، شجوانب مخالف
 8(8)المهذمشالأستذستيةشوالثذنويةشوالدورية.

 
                                                           

 2014-1435والاوهيعش:الجزائا،الطببةشالأولى،د.ماادشنبموني،مدخلشإلىشعلمشالنفسشالبملشوالانظيم،جسورشللنشاش(8
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 منهجية تحليل منصب العمل: -12

 يل جرد المهاملتح 

شمنش شلاحدافشالاـواحد  شهيلشالملالائيسية شلـذم، شالايهذملوشجمعشقذئمة ذشهغنىشعنشلاشم
ىشليلشالبملشوعلوشمجذلشواستعشلاحـذمشهدا شامثلشلمنصبشالبمل،شإ شطايقةشجادشالملا
ولشالام:شهذيلشالملباحديدشمقذرباينشفيشمجذلشتحEmbreyستذسشفقطشقذمشالبذحثشالاذاشـ
شمنوـش شلاحلجيةشعمهو شموجية شلمقذربة شالسلامشلالوةلكشمنشخشذمهيلشالملية وكيذتشلحظة

ش شتشكل شتهالاي شالمليكل شمنهك شوالثذني شتهذم، شإلى شتشيا شمبافية شلمقذربة شالبملج يذتشلك
ةشلنذكشأمثـذ،شوشهحظاملاوكيذتشالايشيمكنشليشالمحاكشورا شالبديدشمنشالسـالمبافيةشالايش
تشالايشلامشكتخذةشالقاارشوحلشاللايذتشالمبافيةشالايشتكو شمصدراشلكشالبملكثيا شعنشت

شلهالفادشفيشمجذلشعمشهتواج

يشعبذر شعنشمقذربةشـذم:شهيلشالمليةشلاحلجيةشالبمهمقذربةشالمنلولشلالاوالمثذلشعنشالقسمش
شباحلعم شتسمى شالملية شاهيل شلهاشمة شأستوـشhierarchical task analysisمي وبشلي
شتطويشفيشمضمونهيلشالمللاح شعهذم شالملذ شمنشاميشتـدـشىشعكلشتدرجلذمشعهىشتقسيم أ
شوشلعالا شالـى شأشمهي شوأكثا شالضاورية شـذم شإلى شتنزل شوتـدأ شالمالامية شإلى شهستفل قلشالاذم
شصبشالبمل.نوشالنجذحشفيشعغلشمـدفشالبذمشوشهإلىشالشولاذاشوصـميةشوالفاعية،شوشأـش

عمذلشللاذم:شتقنيةشتقييمشالقاارشهيلشالملمقذربةشالمبافيةشلاحلأمذشالمثذلشعنشالقسمشالثذنيشل
،شوتاضمنشCritical action and decision evaluation techniqueالحاجةش

شستـ شالطايقة شالبملذه شمن شوشلسة شالقاار، شلصنع شتسـقشأيشستليشعمـيذتشالمبافية وكشلية
ذمشالحاجةشمعشتقنيةشصنعشالقاارشحسبشهنذشربطشالمـمة،شويامشهنجذهشالمالفادشلاشهيقومشب

شإتبذعشالقااراتشالايشتصنعشالا شبإجاا اتشثذرشالايشتااتبشعنشعدم شقـلشالقيذم قـلشالفاد
ذمشخذصةشالحاجةشهنذشالنايجةشحسبشالنجذحشفيشتنفيذشإجاا اتشالمـمة،شوتقذسشهتنفيذشالم

شذ.همن

ش
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 يل مركز العمللتح 

يةشالاحميلشالوظيفي،شلجيةشمباوفةشفيشإجاا شعمهوشعبذر شعنشمنـيلشماكزشالبملشلتح
يلشماكزشلل،شوطايقةشتحلمحللكميةشلىشتقديمشكمشكـياشمنشالـيذنذتشالجيةشقذدر شعهوشمنوـش

شلاصنيفش شيسمع شمقيذسشوالذي شتطـيق شطايق شالـيذنذتشعن شمن شالكم شةلك شيحقق البمل
شمةشفيشأدا شالوظيفة.هالبديدشمنشالجوانبشالم

شأمث شتلومن شلة شالبمل شمضمو  شبمقيذس شيباف شمذ شالمقذييس  Jobك
ContentQuestionnaire (JCQ)شمجموشوـشش شياضمن شةاتيذ شيطـق شمقيذس عةشو

جامذعيةشالاقذتشلاقةشبمنصبشالبملشمثلش:شالبلاعشهذجامذعيةشالايشلالاالجوانبشالنفسيةشوش
شوش شوتكو شالاوالحوافزشالمذدية شالامنشالصنذعي، لشجدولشيقارشلاجذبذتشرقميةشمنشخفيه

ش.جذبةشللاحامذلشالاالفادشةاتيذشرقمششهفي

ينشجمعشكمشللمحلحشليةشتسمليشطايقةشعمـيلشماكزشالبملشلجيةشتحنهوبصفةشعذمةشفذ شم
ذشلالهكـياشمنشالـيذنذتشعنشالوظيفةشعنشطايقشمجموعةشمنشالمقذييسشالايشنحددشمنشخ

شالايشيشغهصبوبذتشالفادشفيشأدا شوانجذهشالواجبذتشوالم شفيشوظيفالهذم ىشل،شوالايشعهذ
شوظيفة.ليشللينشفيمذشببدشأ شيقومواشبذلاوصيفشالبمللحلمذشيمكنشلهأستذست

 يل الحوادث الحرجةلتح 

ىشجمعشليشتطويشعـيلشالبملشوشلجيةشكيفيةشلاحهيشمنـيلشالحوادثشالحاجةشلتقنيةشتح
شبوالانسذ شالاوكيذتشلالـيذنذتشعنشست شالايشيقوم شإلىشهنشطة شبذلنظا شذ مياهذ بذلنسبةشاـ

 .دا شالوظيفةشومنصبشالبمللا

شالبذحث شحسب شالوظيفة شمجذل شفي شالحاجة شالحوادث شتشكل  Johnإ 
Flanaganشالطايقةشمنشخـصممتششهىشأستذستلوالذيشعـ شالمبذعا شلاالمشلالذه حظة

شقذدرينشعلسلل شمدىشجدوىشالسلاىشملوكشلنكو  موقفشالخذصشللشلا ماهوكشوملحظة
تطـيقشعددشمنشالمبذدئشالنفسيةششلالقةشبذنجذهشالوظيفة،شويامشةلكشمنشخبلمشالماهذبذلم

يلشالبملشيامشلحذهشالحذلةشمنشتـوكشالفاد،شوفيشليلشستليةشتحلذشفيشعمليهالايشيبامدشع
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فيششهوكشمنشاجلشرفعشمساوىشأدا شالفادشوعدمشوقوعلسلستذستيةشلالاحظةشالمكونذتشلام
ش شلاحقيق شالبمل شالمابالاـحوادث شلداف شبذلوظيفة شش،قة شموثوقية شعدم شمن ذهشـوبذلاغم

مشالطاقشـذاشتباـاشمنشبينشأشـذشمذهالتشحاىشيومنذشهأنالاشيلشالبملشلالاقنيةشفيشمجذلشتح
شذاشالمجذل.شـمنشقـلشالبديدشمنشالخـاا شفيشالايشتساخدمش

يلشلذشالخـاا شالمخاصينشفيشالاحهيشطايقةشكيفيةشيابذملشفيـذهشالاقنيةشـوبصفةشعذمةش
وكيذتشالايشنحددشلكشالسلتحديدشتشلالذاشمنشخـالوظيفيشبصور شفاديةشمعشالشخصشوش

نجذهشالواجبذتشالاشذراتشوالقدراتشالايشتباـاشجدشضاوريةهمشالمبذرفشوالمأـشخلالهذشمنش
وقذئيةشالمؤديةشإلىشاللاوكيذتشلقةشبذلبمل،شوأيضذشلاجنبشالسلذمشوالمسؤوليذتشالمابهوالم

 حوادثشالبمل.

 يل كفاءة العمللتح 

ذمشوالواجبذتشوالمسؤوليذت،شهيشتحديدشقذئمةشمنشالمـيلشالكفذ  شفيشمجذلشالبملشلتح
الفادشمنشاجلشأ شيكو شذراتشوالقدراتشالايشيجبشأ شتكو شعندشهوكذاشالمبذرفشوالم

شاشهلدي شللاالكفذ   شالكفذ   شأخا شوبمبنى شالبمل، شمنصب شلشغل شمجموعةشـهمة ي
قةشبذلمنصبشالذيشلدافشالمابالاـلكيشينجحشفيشتحقيقششدذشالفاشهالايشيحاذجشـلاتالمؤش
شكونلهيشغ شحيثشأ شالكفذ   شوسته، شميلذ شجد شتاضمنهة شلمذ راتشوالخـا شهذمنشالمشهمة

شلالهذىشالسمذتشالشخصيةشلدىشالفادشوالايشياوقعشأ شيكو شمنشخوالمبافةشوالقيمشوحا
ش.شلهأوشبذلفبلشنذجحذشفيشعمشلهنذجحذشفيشعم

ش شليستشفقطشتـوالكفذ   شالمبافيشلكشالسليشأيضذ شالافكيا يشأدا شـوكيذتشفيشمجذل
شالمابهذالم شوالواجبذت شوحلشلم شالنقدي شالافكيا شةلك شأيضذ شتشمل شوانمذ شبذلوظيفة قة

شالطايقةشـتسويةشالنزاعذت،شومنشالبيوبشالايشتميزششوكذاشلاتالمشك وشأ شالانـؤشـذه
شللبذلس شللوكيذتشالسذبقة شعمـنجذحشفيشعغلشالمنصبشالحذليشلفاد يةشليشليستشدائمذ

ش شنذجحة شحصلا  شالاي شلالاغياات شقد شالحذلي شالبمل شفي شت شالسلا وكيذتشليمكنذعابذر
شفيشالبملشالحذلي،شولكنشفيش وبشالنمذجةشلحوالشأستالاكلشالمذضيةشكنموةجشلمكفذ  
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شعذن شمن شعشهلمكفذ   شقذدر شيكو  شلماطلأ  شالكفذ   شبمبذييا شالانـؤ شالبملشلى بذت
ش.يلالمساقـ

 :العملمنصب يل لأساليب جمع البيانات في تح -13

 :التقارير الذاتية 

كثاشوضوحذشوستيولةشفيشجمعشالـيذنذتشعنشالاستذليبشالاتباـاشالاقذرياشالذاتيةشمنشبينش
يشالبملشالحذليشلفاادشعذغالأومذتشالايشنجمذشتكو شلدىشلالمبلا شبملشوةلكشيلشاللتح

ذهشالطايقةشليستشفبذلةشودقيقةشفيشـحيذ ،شومعشةلكشيمكنشالقولشأ شالأفيشكثياشمنش
شهومذتشالايشيقدملكشالمبلت شالالاؤشـذ شعذغ  شوشلفااد شالاـيشالوظيفة شانذا بشليطشهعابذر
شالمشهممن شعن شالوظيفي شالوصف شهكاذبة شبنة شيقومو  شقهالاي شمع شلذ شمن عاافشالايل

ومذتشلىشموضوعيةشالمبلبشنوعذشمذشعلوشقدشيؤثاشبذلسـمشوشهذتشالايشتقدمشلهوالاوجي
يمكنشلاشوبشفيشجمعشالـيذنذتشقدشلستالاذاشـصةشالقولشإ شلام،شوخهالايشتقدمشمنشطاف

تاطبشمجموعةشلاشكشالوظذئفشالايشلقدشينذستبشأكثاشتشهىشكلشالوظذئفشفيلعشهيملتب
 ذراتشالمحدد شوكثياشمنشالادريب.همنشالم

 حظة:لاالم 

ذشهونلفاادشالذيشيشغلااوكيذتشوأنشطةشلحظةشستلانذكشالبديدشمنشالوظذئفشالايشيمكنشمـ
نذكشمخاصينشـينشبذ شليشباشالبذملاشكشالوظيفة،شولكيشلمشلاـحذليذشواقعيذشأثنذ شأدا 

الفيديو،شحيثششاالكذميتشلاتسجيشلالمشمنشخهحظالايلشالبملشيقومو شبملفيشمجذلشتح
ش شكذميـأ شاستاخدام شمنشالزمنشتباـاشوستيشاانذ شملالفيديوشلفاا  شلمهةشجد حظةشكلشلامة

شذهنشطةشالايشيقومشبالاوكيذتشوشلسلالافذصيلشالدقيقةشل

شعم شمجذل شفي شأنذلابشلهالفاد شإلى شتأثاشهضذفة شلبدم شموضوعية شأكثا شطايقة شتباـا ذ
شأوشبهينشبلالبذم شإحسذستذلاذ شبهحاىشعدم شويذلحظهنذكشمنشيااقــذ شم شمهم ومعشةلكش.

شتباـاشالوستيلحظةشالبملافذ شالم كشالوظذئفشلةشالجدشمنذستبةشخذصةشمعشتليةشالمبذعا 
ىشلكشالوظذئفشالايشتبامدشعلودشالـدنيشوالقدراتشالحاكية،شأمذشتهىشالمجلالايشتبامدشع
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شالمـوبشلنيةشفذ شأستـالقدراتشالمبافيةشوالذ ومنذستبشفيشحظةشستيكو شغياشفبذلشلانذ
ىشالجذنبشالمبافي،شوأيضذشلكشالوظيفةشالايشتبامدشعلجمعشالمبطيذتشوالـيذنذتشعنشت

ش شمساويذتشومبذييا شتحديد شتالاصبوبة شفي شالوظيفي شالوظذئفشبلدا  شعذلاك ىشلعامذد
شذاشالمجذل.ـحظةشفيشلاالم

 :أنواع الملاحظة 
 :الملاحظة المفتوحة 

يةشالدراستةشالميدانيةشكمذشيمكننذشتسابملشالملاحظةشالمفاوحةشعندشانطلاقشوبدا
 إطلاقشعليهذشهيذر شإستاكشذفيةشعندشالذـذبشإلىشالمؤستسة.

 :الملاحظة المعيارية 
كلشإنسذ شيساطيعشأ شيقومشبمبذيياشخذصةشبهشمثلشأستاذةشأوشعذملشفيشورعةش
أوشعذملشفيشإدار شحسبشموضوعشبحثهشومنشخلالشإعذد شالنظاشفيشالمنصبش

 منشخلالشالانقلات.
 حظة بالمساعدة: الملا 

 وستذئلشالملاحظةشبذلمسذعد :

 :ذ شمنشأجلشالدليل.شالصورة  الايشتسذعدنذشفيشأخذشالـاـ
 تسذعدنذشأحسنشمسذعد شوأخذشالنظاشفيهذشعنشطايقشالاصوياشبذلفيديوش 
 .الكاذبةشعلىشالورقةشوأخذشالمبطيذت 
 الاابعشبذلآلاتشعنشببد 
 .تابعشالآلاتشبنشذطشفكاي 
 .دراجةشالأرغونوميذ 
 شالبلاقةشنظارات الأرغونوميةال شالبصا، شتاكيز شمد  شالبصا، شتاكيز شعدد شتبطينذ :

 بينشعنذصاشالبصا.

ش
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 :ملاحظة بالمشاركة 
نقومشبذلبملشالذيشنايدشملاحظاهشوكلشةلكشمابلقشباسذؤلاتشوفاضيذت.شلديهذش

 إيجذبيذتشوستلـيذت.
 :الإيجابيات 
 .تسمحشلهشبمبذششالبمل 
 .الابافشبضغطشالمبذش 
 بشاوطشتحقيقشالنشذط.شتسمحشبذلاباف 
 .رأيشفكاشأكثاشدقةشفيشالبملشالذيشأريدشملاحظاه 
 :سلبيات 
 .المبذششفيهذشغياشحقيقي 
 .ليسشفيهذشنفسشالمسؤوليةشوالدور 
 .ليسشفيهذشنفسشالبلاقة 
 .ليسشفيهذشالمسؤولية 
 .ش9(9)ليسشفيهذشالإتصذلات

 ة:لالمقاب 

حظةشأدىشةلكشلايةشوكذاشالمىشكلشمنشالاقذرياشالذاتلكشالقيودشوالحدودشالمفاوضةشعلت
شكثاشدقةشفيشجمعشالـيذنذتشالاستذليبشالاذشمنشـةشبذعابذرشلوبشالمقذبلإلىشاستاخدامشأست

ةشيجبشأ شتدارشمنشليلشالوظذئف،شولكنشفيشالمقذبلشالمقذبلومذتشفيشمجذلشتحلوالمب
شلدي شوخـاا  شمخاصين شالفهطاف شمن شمبين شحد شلهم شوالمبافة شيايدو شلم شالاي وظيفة

والايشتكو شفيششهمةشالمبد شمسبقذشمنشطافئلستالاشلالذاشمنشخـفةشعذمة،شوشذشبصلهيلتح
مشالااكيزشالدقيقشفيشإجذبذتشالموظفينشمحلشهيلصميمشمحاوىشالوظيفي،شوأيضذشيجبشع

ةشألنيمشتباـاشمصدرشلممبمومذتشوالـيذنذتشعنشالوظيفةشالايشيقومو شباحميموشلالمقذب

                                                           
 2017محذضااتشفيشمقيذس،تحليلشالبمل،شالسنةشالثذلثةشعلمشالنفسشالبملشوالانظيم،أ.شالهذديشفذصلةش،ش(9
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ش شالمقذبـوعمومذ شمن شنوعذ  شلاتنذك شلذبالمقش1.: شالفادية، شالجمذعية،شلالمقذبش2.ة ة
شي:شلمذشبنوعشمنشالافصيلشفيمذشيهوستنانذولشكلشمن

 ة الفردية:لالمقاب 

ةشفاديةشمنشطافذلخـاا شالمخاصينشفيشلتشفيشالقيذمشبمقذبلاذاشالنوعشمنشالمقذبـيامثلش
نشمشمـتشلاذاشالنوعشمنشالمقذبـمشفيشهالفاادشالذينشيمكنشمقذب شالالاؤشـيلشالبمل،شوشلتح
شتحهلدي شالبملشالذيشيااد شعنشطـيبة شواستبة شمبافة شمنلهيلم شونذكا شالمشافينشعنشهو م

شل شالذين شالمسياين شوأيضذ شوالمكونين، شوالمدربين شعهالبمل شوحاىشلام شالبمل، شبذلك قة
شمشفاديذشهالذاشالمجذلشالذينشيمكنشمقذبـكذديميينشالماخصصينشفيشالا

شأشهلشومذتشوحاىشوا شكذنتشنظايةشفذ لىشمبلحصولشعلل قةشلميةشفيشالـيذنذتشالمابـذ
شيمكنشأ شيشملش شوأيضذ شالنوعشمنشالمقذبلاـبذلوظيفة، يشالمنذصبشبصور شلتشعذغذا

ش شولكن شالمقذبـفادية شمحاوى شمنلنذ شيبذنو  شالاي شالمشذكل شحول شيكو  شأدا شهة شأثنذ  ذ
شالمابلال شبوظذئفلنشطة شيقااحونهقة شومذ شتشهم قةشلكشالصبوبذتشالمابلفيشمجذلشمبذلجة
شياضمنشمحاوىشب شمذ شالمقذبـذلوظيفة،شوعذد  شبذلابافشعلذه ىشطـيبةشالبملشبشكلشلة:

ذشعذغلشالوظيفة،شويجبشأ شيكو شتصميمشهمشوالواجبذتشالايشيقومشبهذعذم،شوأيضذشالم
وشـذشهستذستيشمنالاالغاضشلا شجيةشهىشعكلشباتوكولماكذملشمنشالنذحيةشالمنلةشعلالمقذب

 ذ.لهمشخصذئصشالفادشالذيشستيشغهفشمشوكذاذبذتشالبملشبشكلشعلمشماطهف

 ة الجماعية:لالمقاب 

شالمقذوـش شمن شالنوع شبمقذببلاذا شلاتشيسمى شتشالماذببة شلانه شببد شمبذعا  المقذبلاتشيأتي
ش شيساخدم شمذ شوعذد  شالمقذبـالفادية، شمن شالنوع شذا شوشلات شالااكيز شمجموعذت يشـطايقة

شا شيبملامجموعة شالذين شيلفااد شأ  شويفضل شالوظيفة، شنفس شفي شتو  شضمن كشلكو 
شمنش شالبذمالاالمجموعة شفيشليهنشالمشافينشعليفااد شويفضلشأيضذ شفيشمجذلشالبمل، م

شالذينشيكونو شضمنشمجالااخايذرش شفيشمجذلشموشفااد شةويشخيا  شالااكيزشأ شيكونوا عة
مشفيشهذاشيباـاشجدشملا شـذشهومذتشواستبةشعنشالوظيفةشالايشيمذرستونلمشمبهالبملشولدي
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شلاتذهشالنوعشأيضذشمنشالمقذبـم،شوشهذشمنشطافليهتشالمحصلشعدقةشوموضوعيةشالـيذنذ
هشجيةشيسادعىشفيهيجاىشوفقشباوتوكولشمبينشحيثشيكو شموضوعشوفقشخطواتشمن

مشموضوعةشليهةشالايشتطاحشعلستئالافاادشمجموعةشالااكيزشإلىشغافةشمبينةشوتكو شالا
ش شوقـل شالامسبقذ، شعن شلستئالاجذبة شالخـاا  شفذ  شالـة شيشاح شأ  شيجب شلنذ شهؤلا خـاا 

شلهومذتشالايشيقدمونلينشبقيمةشالمبلالبذم شبذ شغاضهذ وشمنشاجلشتحسينشهذـمشوأيضذ
 منظمةشبشكلشعذم.لمشبشكلشخذصشولهميةشلـذشأشهذشلهظاوفشالبملشوأن

 مراجعة وثائق الشركة 

ش شيحاويشعلاايباـا شالايشلرعيفشالخذصشبذلمنظمذت شالوثذئق شمن شمانوعة شمجموعة ى
شم شجد شفيشجمعهمتباـا شباحلومذتشالمابلالمبشة شفلقة شالوظيفة، شتحاوىشهيل شالوثذئق ذه

شمبلع شبذلاحلومذتشمابلى شبذلقة شالخذصة شذلايل شتقييم شوأيضذ شظاوفشالاناذج، شوكذا دا 
شالوصفشالوظيفيشل وظذئفشالسذبقة،شوالحذضاشالخذصةشبشكذويشلوطـيبةشالبمل،شوكذا

شةاتـالبمذلشوش شمنشخهيشبحد شمفيد شتباـاشمصدرشجد شيقدلاذ شمنشـينشلالبذمشهملشمذ نذ
م،شوأيضذشنجدشهذشفيشمجذلشأعمذلهومذتشتخصشالصبوبذتشوالمشذكلشالايشيبذنو شمنلمب

ي:شالمحذضاشـيلشالبملشلمةشفيشمجذلشبيذنذتشتحهكشالوثذئقشالايشتباـاشملمنشبينشت
شالسلتشالمابلاوالسج شبمجذل شالملاقة شفيشالمذضيشهمة شكذ  شوقد شالبمل، شفيشمجذل نية

شعمايكيشيالاالجيشش شكثياا شالايشكذ شمحاواشلبامد عنشالحوادثششـذىشالاقذرياشالمذضية
مةشهيشتباـاشجدشمـمشوشهجنودشوالايشتاسـبشفيشضبفشأدائلالسذبقةشالايشتقعشبذلنسبةشل

كشالايشوضبتشالاقذرياشلةشلالتشممذثذلايشخذصةشبذلنسبةشلحلدا شالمساقـالافيشتحسينش
كشلىشتلذشبنذ اشعهيشتحسينشمساوىشأدائذ،شوقدشاعامدشاليومشفيشكثياشمنشالمنظمذتشفهعن

ش شيمكن شكماجعية شالسذبقة شإليالاالاقذريا شتحشهذستانذد شمجذل شفي شالـيذنذت شجمع يلشلفي
 10(10).البمل

يلشالبملشلذشالقذئمشباحهيلشالبمل:شمنشأولىشالخطواتشالايشياببلالدراستذتشالسذبقةشعنشتح
لشمحلشىامذم،شإلىشجذنبشيلشالبملامتشباحـفشالدراستذتشالسذبقةشالايشاشلأ شيجمعشمخا

                                                           
ش2015-2014،السنةشالثذلثةشعلمشالنفسشالبملشوالانظيمتحليلشالبمل،،محذضااتشفيشمقيذسش،محمدشلمين(10
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مذشياوفاشمنشمنشوراتشوكايبذتشووثذئقشمابمقةشبوشوظاوفشأدائوشوأخطذرهشوماطمبذتوش
شأىميذش شمن شلبل شتحفظذت شالـيذنذت شمن شالمصدر شوليذا شوالبقمية، شالجسمية شالقدرات من
شتخامفشطـيباوشومضذمينوشعنش شبينمذ شالبمل، احامذلشوقوعشأخطذ شبسـبشتشذبوشاستم

ش شتم شالذي شبينشالبمل شالاذم شالاشذبو شمن شالاأكد شوجب شلذا شالسذبقة، شالدراستة شفي تحميمو
شلؤلبمذلشتصدرش شأوشقذئمةشعذممةشومقننة شالسيذقشنذكاشبوجودشمدونة البممينشوفيشىذا
شلكلش شودقيقة شتبايفذتشموجز  شتاضمن شالاي شالبمل شومنظمذت شالبمل شوهارات شعن عذد 

 األبمذلشحسبشكلشدولةشومنطقة،شحيث

 منصب العمل:نماذج تحليل -14

 :نموذج تحليل العمل لفيتيليس 
شوضعشفيايليسشنمودجشلاحذيذشمنصبشالبملشياضمنشالأببذدشالاذلية:

 .تحديدشالبمل 
 .عددشالبمذل 
 .وصفشالواجبذت 
 .الآلات 
 .تحليلشالبمليذت 
 .الظاوفشالـيئيةشالايشيؤديشفيهذشالبمل 
 .الاجورشووستذئلشالاشجيعشغياشالمذلية 
 ىشغياشالمشذبهةش)وضعشالبملشفيشالمؤستسة(.البلاقةشبذلأعمذلشالأخاش 
 .فاصشالنقلشوالااقي 
 .مد شالادريبشوطـيباه 
 :الشروط الشخصية 

 شالسن،شالنوع،شالجنسية،شالحذلةشالإجامذعية،الخ.العامة مثل: 
 .الـدنية 
 .الابليمية 
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 .الخـا شالسذبقة 
 .القدراتشالبذمةشوالخذصة 
 .شالشاوطشالمزاجيةش
 .المزايذشوالبيوب 
 11(11)يين.عاوطشالاب 

 :نموذج لإستمارة تحليل منصب عمل مدير الموارد البشرية 
 :معلومات خاصة بالمنصب 
 :مدياشالمواردشالبشاية.شإسم المنصب 
 :20الصنفشالتصنيف 
 :المواردشالبشاية.شالقسم 
 شالمدياشالبذم.الرئيس المباشر: 

 وصف عام:
منشمطذبقاهذششياكفلشبإدار شكذفةشأنشطةشالمواردشالبشايةشفيشالشاكة،شوالاأكد

لأنظمةشالشاكةشوالقوانينشالمبمولشبهذ،شويسذعدشالمدياشالبذمشفيشأعمذلش
 .الاخطيطشالمابلقةشبذلمواردشالبشاية

 

 %نسبة الوقت المهام والمسؤوليات
شإدار شباامجشالابويضذتشوالمزايذشللبمذل.-
شالبشايةش- شالموارد شإدار  شأنشطة شموافقة شمن الاأكد

شالمبولشبهذ.شلأنظمةشالشاكةشوالقوانين
شللمدياش- شالنصح شوتقديم شالبشاية شالموارد تخطيط

شبذلمواردش شالماتبطة شبذلمشذكل شيابلق شفيمذ البذم
شالبشاية.

شبنذ ش- شفي شالدوائا( ش)رؤستذ  شالمبذونين مسذعد 

ش20
ش20
ش

ش15
ش
ش

ش15

                                                           
 لـنذ .-النفسشالصنذعي،شدارشالكابشالبلمية،بياوتكذملشمحمدشمحمدشعويضةش،شعلمش(11
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شوتخطيطشوتنفيذشباامجشالاكوين.
شالمصذدرش- شمخالف شمن شالكفذئذت استاقطذب

شمهني.ومقذبلةشالمااعحينشأثنذ شعمليةشالغخايذرشال
شبذلابذو شمعش- شوتحديثشمواصفذتشالبمل مااجبة

شالادا ش شتقييم شأعمذل شوتنسيق شالمصذلح رؤستذ 
شوالاأكدشمنشعمولهذشلكذفةشالبمذل.

شالمواردش- شوإجاا ات شستيذستذت شمخالف إدار 
شالبشاية.

ش
ش10
ش

ش10
ش
ش

ش10

 

 المعارف والكفاءات
شنينشوتشايحذتشالبملشالسذريةشالمفبولمبافةشستيذستذتشإدار شالمواردشالبشايةشوالقوا-
شمبافةشمناجذتشوخدمذتشالشاكةشوالإجاا اتشالماببةشلديهذ.-

شمبافةشالمبذدئشوالممذرستذتشالإدارية.
شالاحكمشفيشإستاخذامشالحذستوبشوببضشالـاامجشةاتشالبلاقةشباسيياشالمواردشالبشاية.

شإمالاكشكفذ  شالاواصلشمعشالآخاين.
شحسبشاولوياهذ.شالقدر شعلىشتاتيبشالاعمذل

شالقدر شعلىشحلشالنزاعذتشوالافذوضشمعشالآخاين.
شالقدر شعلىشإتخذةشالقااراتشستليمةشفيشظلشالمبلومذتشالماوفا .

ش:شالليسذنسشأوشالمذستاا.مستوى التعليم-
شستنواتشخـا ش5-3شالخبرة:-

ش

 12(12)الأدوات  والآلات والأجهزة المستخذمة:

 نسبة الوقت المستخذم نوعها
شش

 2014-1435د.مراد نعموني،مدخل إلى علم النفس العمل والتنظيم،جسور للنشر والتوزيع :الجزائر،الطبعة الأولى،ر:مصد
                                                           

2014-1435(د.ماادشنبموني،مدخلشإلىشعلمشالنفسشالبملشوالانظيم،جسورشللنشاشوالاوهيعش:الجزائا،الطببةشالأولى، 12
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 العمل منصب يللتصميم برنامج تح -15

 ي الوظائف:لي وعدد شاغلالموقع الهيك 
 

يلشلعنشتحشهذجاا شالذيشيبزهشدقةشالـيذنذتشالايشنجمبالإكثاشفبذليةشفيشالأوبشلستالا

ش شالـالبمل شالموقع شتحدي شلليكهو شوأشلي شمكذنة شتحديد شبمبنى شالمنظمة، شفي ميةشـوظيفة

شال شفي شلهالوظيفة شالانظيمي شوشليكل شالبمـمنظمة، شمن شبلذا شيقوم شالاي شالصعبة ذشهيذت

قةشلمشالمابهذنشطةشوالملاحظواشبدقةشمحاويذتشالامشأ شيهبشمنلتاطشنهتلأيشالبملشللمح

قةشتحددشلاكشالبلتشلالخاى،شحيثشمنشخالاظذئفشبذلوششلاقاهذكشالوظيفة،شوكذاشعلبأدا شت

حظةشفقطشلاىشالمليشالبملشعلليبامدشمحشالاكشالوظيفةشفيشالمنظمة،شوشلميةشوقيمةشتأـش

شت شوشللاحديد شالمكذنة شلالاـك شبأستلمية شأيضذ شيسابينو  شبل شالمقذبلوظيفة، شوكذاشلوب ة

يشليكهالموقعشالذاشالمجذل،شوعمومذشفذ شتحديدشـمشفيشـستاـيذ شالايشتسذعدالااستامذر ش

شلل شوعدد شعذغلااوظيفة شلفااد شالخطو  شيبـا شالوظيفة شفيشعملااي شوتصميمشلولى شبنذ  ية

شيلشالوظيفي.لبانذمجشالاح
 

 ات البيئة:لبشروط العمل ومتط 
 

شببينشـفيش شيجبشأ شنأخذ شالخطو  كشالشاوطشبذلبملشالايشيجبشأ شلعابذرشتلااذه

شالم شأ شينجز شالفاد شلكيشيساطيع شوشذهتكو شماوفا  شالمابالام شببملنشطة بنجذح،ششلهقة

بذتشليشماتبطةشارتبذطذشوثيقذشماطـذهشالشاوطشالخذصةشبذلبملشـوبطـيبةشالحذلشفذ ش

مشفيشتقييمشهنيةشالايشتبـاشمعيذرشمهالملامةشبذتشالسلبملشوكذاشماطلالـيئةشالمنذستبةشل

كذلظاوفششهذبذتشالـيئةشفيشابسطشمساويذتلذهشالماطـ،شوقدشتكو شلهأدا شالفادشفيشعم
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شالا شالمنذستبةشوكذا شالحاار  شدرجة شتشملشالاويةشوشهالفيزيقيةشمثذل: شوقد شالمنذستبة، ضذ  

شالماطلت شالبلك شحاى شالـيئية شلابذت شواالاقذت شالبمل،شلانسذنية شمحيط شفي جامذعية

بذتشبيئةشلذهشالمساويذتشفيمذشيخصشعاوطشالبملشوكذاشماطـوعمومذشفذ شتحديدشكلش

شم شكـيا  شبدرجة شتسذعد شللحالبمل شالمبذلم شوصغ شفي شالبمل شتصميمشلااي شفي ستذستية

شيلشالبمللبانذمجشتح

 :المعرفة، التكنولوجيا، العوامل الشخصية 

شـ شوالخصذئصشالشخصية، شوالاكنولوجيذ، شالمبافة، شاعابذر شيمكن شالطايقةشـل ي

كشلجذبةشأ شتالايلشالبمل،شوشلجاا اتشفيشتصميمشباامجشتحالاحيةشلاالايشتحددشص

نساطيعشأ شلاشفشمنشوظيفةشإلىشأخاىشولذلكشلوشمخاـذشـوجوديشدرجةشـالبواملش

شع شتبامد شالاي شنفسشالطايقة ششليهذنحدد شالاصميمشالاوكذا شبـنذ  شالخذصة جاا ات

مشفيشالفصلشالدراستي،شوعنشلحظنذشمثذلشأدا شالمبلايلشالبمل،شفإةاشلالخذصشباح

شل شتحضياه شلطايقة شالمطاوح شفذلسؤال شمذـدرس، شـنذ: شيمكن شالذي شالشي  أ شو

يذتشالمبافيةشالايشتكو شلكشالبملحظشتيلالشيساطيعشأ شـنذ،شـلشلالمحشهيذلحظ

نذكشـومذت،شوقدشتكو شلستانبذطشواستااجذعشالمبالاهمةشلاقديمشالدرس،شكذلافكياشوشلا

شي شا  شيساطيع شالاي شالمحهحظلاببضشالبوامل شلذ شبـل شويانبأ شاستاخدامشهنذ شمثل ذ

مذشكذنتشطـيبةشلنذشا شكـمشهس،شالميةشتقديمشالدرشلدواتشفيشعمالاببضشالوستذئلشوش

ستذستيةشالاوبشوطايقةشخذصةشلاحديدشالبواملشلىشأستلمذشاعامدنذشعلالبملشمبقد شك

 يلشالبمل.لفيشتح
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ىشلتسذعدشعشهذفإنشهوبطـيبةشالحذلشفذ شمبافةشطـيبةشالبملشوكذاشالبواملشالمؤثا شفي

شوش شالطايقة شاللااتـني شالـانذمج شتصميم شمجذل شفي شتبامد يلشلخذصشباحجاا اتشالاي

شالبمل

 :وضع وصف العمل ومواصفات الوظيفة 

ش شعمالاالخطو  شفي شباحلخيا  شالخذص شالـانذمج شتصميم شلية شالبمل شاستاخدامشـيل و

ىشللشالخطواتشالسذبقةشمنشاجلشالبملشعلاذشمنشخهيلومذتشالايشتمشالحصولشعلالمب

شمنشخـالوظيفةشوششورتط شووصفشالبمللاذ شالوصفشالبملشومواصفذتشالوظيفة، شل:

ش.واجبذتشومسؤوليذتشالوظيفةشلالهوشالذيشنحددشمنشخـ

ش شوالمهفشمواصفات الوظيفةأمذ شالمبذرف شمجموعة: شوالسمذتشهي شوالقدرات ذرات

كشالمواصفذتشلكيشيساطيبواشلتشلاكفاادشبحذجةشإلىشاماذلاقةشبذلفاد،شفلالشخصيةشالماب

شبأدا شالوظيفةشبنجذح،شوفيشالغذلبشوصفشالبملشيحاويشع ومذتشلالمبىشلإ شيقوموا

شالاذلية:ش

 :يةشتسمحشلنذشبمبافةشالمسميذتشالوظيفيةشلكلشلذهشالبمـتحديد المركز الوظيفي
شالب شتحديد كشالمسميذتشللشتلافةشمنشخلداراتشالمخاالاقذتشبينشلاالوظذئفوكذا
ش شيام شكمذ شالانظيميةشـالوظيفية، شالنذحية شمن شالوظيفي شوضبذلاصنيف نذ

بوضعشالمبذيياشالبذدلةشفيشقيمةشالبملششذاشالمساوىشستيسمحـوالقذنونية،شحيثش
شتكذفؤشالفاصشلهة،شومنشجهداخلشالمنظمةشمنشج جميعشلةشأخاىشتحقيقشمـدأ

شفيشمجذلشالبمل.
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 شفيشوـشعمل:لخص العام للالم شياضمن شوالذي شالبمل، شعن شالمفصل شالـيذ  و
ش شأشالامحاواه:المسؤوليذت شـستذستية شمن شتجبل شوالاي شالوظيفة شمكونذت ذهشـم

شخاى.الابصور شخذصةشعنشبذقيشالوظذئفشفشلالوظيفةشتخا
 

  شساسية:الاتحديد المهام والواجبات شالمـفي شبوصف شنقوم شالنقطة ذمشهذه

شمحذلاوالواجبذت شحيثشيقوم شالااتيبشللستذستية، شباحديد شالبمل شوالواجبذتشلمهل ذم

قةشلولويذتشفيشالمسؤوليذتشالمابالاذ،شلكيشيساطيعشالفادشأ شيحددشهمياـحسبشأش

شبذلبمل.

 شالوظيفة: مواصفات شالمبـوفي شنقدم شأ  شنحذول شالمساوى شالمابلذا قةشلومذت
شالمكذللاتـلابذلمؤش شالبمل شأدا  شفي شالفاد شلنجذح شبلهمة شهف شوتحاوي ذهشـ،
شمساوىشالابلومذتشبصفةشعذمةشعلالمب شلى: شالخـا  شالمنذستب، همةشلشغلشاللايم

شالماط شلالوظيفة، شالمذدية شللبذت شالمنذستبة شالظاوف شتحديد شوأيضذ ا شدلابمل،
ش13(13)البمل.

ش

ش

ش

ش

ش

ش
                                                           

 2015-2014،السنةشالثذلثةشعلمشالنفسشالبملشوالانظيمتحليلشالبمل،،محذضااتشفيشمقيذسش،محمدشلمين(13
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 خلاصة الفصل:

يذشدورهشالمحوريشلاشجهالبملشيظشمنصبششيللعنشتحشيهوالافصيلشفشهلشمذشتمشعاضلامنشخ
ىشلمنشاستاخدامذتشوتاكيزهشعشهمشالنفسشالبملشوالانظيمشلمذشيقدمللخصذئيشفيشعالافيشعملش

خيا شالاذهشـ،شبذتشالبملللشوصفشوشتحديدشماطلايلشمنشخليةشالاحلكلشجوانبشالبملشفيشعم
قةشبذلبذملشلتجنبذشلكلشالمشذكلشالمابشلهىشمحذولةشإيجذدشالاوافقشبينشالبذملشوعملالايشتاكزشع
قشأستذستذشلذاشالجز شيابـ،شإ شالذيشتنذولنذهشفيشاهونوعيشاهقةشبذلبملشوكميلأوشالمابشتهفيشحدشةا
شله.وبشبينشالبذملشوعملابمقشأكثاشوضمذ شالاوافقشالمطلولشلهيلبذلبملشوتح

ش

 



 

 

ش

ش

ش

ش

 

 

 

 المبحث الأول: منهجية الدراسة 

شتمهيد

شالدراستةشالإستاطلاعيةش-1

دافشالدراستةشالإستاطلاعية-2 شأـ

شأدواتشالدراستة-3

شخلاصةشالمبحث

 الجانب التطبيقي
Hyproc Shipping 
Company مؤسسة 
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 تمهيد:

نساباضشخلالشـذاشالفصلشمجموعةشمنشالإجاا اتشالمنهجيةشللدراستةشالميدانيةش
لدراستةشلقـولشالفاضيذتشأوشرفضهذشالماببةشوالملامحشالبذمةشالايشتميزشالمجامعشوتنفيذشا

شوتامثلشـذهشالإجاا اتشالمنهجيةشفي:

 :منشالمؤكدشأ شالدراستذتشالبلميةشلنشتساطيعشالوصولشإلىشـدفهذشبدقةششمنهج الدراسة
وموضوعيةشدو شإستاخدامشمجموعةشمنشالقواعدشالبذمةشالايشيسااعدشبهذشالبذحثش

شالناذئجشوستلاماهذ.للوصولشإلىشـدفهشالصحيحشبأستلوبشلميشيضمنشلهشدقةش

فذلمنهجشعبذر شعنشأستلوبشمنشأستذليبشالانظيمشالفبذلةشلمجموعةشمنشالأفكذرشالمانوعةش
شوالهذدفةشللكشفشعنشحقيقةشتشكلشـذهشالظذـا شأوشتلك.

ولقدشإتبعشفيشـذهشالدراستةشالمنهجشالوصفيشوالذيشيهامشبجمعشأوصذفشدقيقةشوعلميةش
نشوت فسياهشوكذلكشتحديدشالممذرستذتشالشذئبةشللظذـا شالمدروستة،شووصفشالوضعشالااـ

والابافشعلىشالآرا شوالمباقداتشوالإتجذـذتشعندشالأفاادشوالجمذعذتشوطاقهذشفيشالنموش
شوالاطور.

 :الدراسة الإستطلاعية 

شستنانذولشفيشدراستانذشالإستاطلاعيةشالأـدافشالايشأدتشعلىشإجاا نذشالبحث.

 :أهداف الدراسة الإستطلاعية 
 ستاجذبةشالبينةشلنذ.أخذشفكا شعنشمدىشإ 
 .الإبابذدشعنشالمشذكلشالايشقدشتقعشغضو شالدراستة 
 :أدوات الدراسة 

شمنشأجلشجمعشأكـاشقدرشمنشالمبلومذتشحولشموضوعشبحثنذشإعادتشعلىشالملاحظة

شتحشلاملاحظة:-1 شمشذليمكن شدو  شمذ شعمل شلـيل شالمجاد  شبذلبين شطـيبالابافشعلد  شهى
مكذنيةشبحيثشتبامدشالاذهشـحظةشملاذ،شوتوفاشاللـهياطوكشالايشلوأعكذلشالسشهوظاوفشهوأدوات
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شبلع شيقوم شمذ شكل شتسجيل ششهى شومذ شوكيف؟ شولمذةا؟ شـالبذمل شالاي شأو شالايشالاجهدوات ز 
شأشهذيساخدم شتكمن شكمذ شالمـ؟ شكونلامية شفي شالمحشهذحظة شالبملشلتبطي شعن شواقعية شفكا  ل
شوطـيبا شفشهتمكنشهوخصذئصه شيسامدشهممن شالاي شاـالـيذنذت شمن شذ شغياشالالمصذدر خاى

يشلبشقدراشكـيااشمنشالنشذطشوالااكيزشالبقلالايشتاطللبمذلشئمشلاوبشملحظةشأستلاالمبذعا ،شوالم
ش14(14).ندستةشالاصميمـكذلمحذمذ شوبامجةشالحذستوبشوش

 دليل دراسة منصب العمل:-2

  :التحقيق في منصب العمل 
 شالابايفشالدقيقشلإستمشالمنصب
 شإستمشآخاشلهذاشالمنصبش
 شدافشومهذمشالمنصبشتحديدشأـ
 شنذكاشمجموعشالمنذصبشالماواجد شفيشالهيكلشالانظيميش
 موقعشالماكزشالوظيفيشداخلشالهيكلشالانظيميش)شتحديدشالمنصبشالأعلىشوالأستفش

شمنه(ششش
 )...شالبلاقةشالوظيفيةش)شطايقةشإجاا اتذلأجاش*الاتصذل

    وصف المنصب 
 شالمهذمشالائيسيةشش
 شالمهذمشالثذنويةششش
 شمنيةشوتكاارشالبملشالمد شالزش
 شالمذد شالمسابملةشششش
 شطـيبةشالمذد شالمسابملة
 ذش شمميزاتشالمذد شوأخطذرـ
 شتدخلشالفاقشوالوستذئلشالمسابملة

 شياميزشبصياور شالإناذجش)شالنشذطذتشداخلشالمؤستسة(ش:مخطط المنصب

                                                           
ش2017/2018حليلشالبملشودراستةشالفاد،شستنةشثذلثةشعلمشالنفسشالبملشوالانظيم،أ.عبذسشستميا،شت(14
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 معلومات خاصة بالمنصب 
 شمبلومذتشملائمةشللمنصب
 شمبلومذتشخذصةش
 شمبلومذتشخذصةشمكملةش
 شخـا شفيشالمنصبال
   المسؤولية العادية 
 شـلشصذحبشالمنصبشمسؤولشعنشالأجهز شأوشالوستذئلشالمسابملةش
 شالمسؤوليةشغياشالمذدية
 شالجهد المبذول
 شالجهدشالبضلي
 شوضعيةشالبذملشلـذلشالجهدشأثنذ شالبملش
 شالجهدشالمـذولشلحملشالثقلش
 شالمد شالزمنيةشوتكاارشالبمل
 شحملشالثقلشبوستذئلشالنقلشأمشلا
 شالنشذطشالنياوفيزيكيش)شالنشذطذتشالإدراكيةش(شش
 شمذشـيشالحواسشالمساخدمةشلاحقيقشـذاشالمنصبش
 )شالحواسش)البصاش،شاللمس،شالشم.......إلخ
 تكاارشالجهدشوالمد شالزمنيةش 
 :شالجهدشالبقلي
 شالجهدشالمابلقشبذلااكيزشالذـنيشش
 شالجهدشالفكايشالذيشيمليشعليهشالقااراتشالسايبةش
 شددشمذشعاضشعليهشفيشوقاهالبذملشيح
  شروط العمل 
 حوادثشالبملش 

 شمخذطاشالحوادثشوطـيباهذ
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 شحد شالمخذطاشششش
 شمد شالبطلشالماضيةشالايشيحددـذشطـيبشالبملش
 شالوستذئلشالوقذئية

 ازاهات،شالإنذر ،شدرجةشالحاار ،شالاطوبة،شتأثياشالجو الفيزيقي للعمل :شالضجيج،شاـ
شالأدوات...إلخ

 شطـيبةشالماض،شحدته،شدرجاهش:الأمراض المهنية
  مميزات العمل 
 شالسايةشفيشالبملش
 شالسلوكشفيشالبملشش
 شإتخذةشالقاار،شالإبداع(‘خذصيذتشضاوريةش)شالمهذرات،شالحايةشفيش
 نسقشتنظيمشالبمل:شستذعذتشالبملشالبذدية،شالبملشبذلمجموعة،شالبملشليلاشأوشنهذراش 

 

ش

ش

ش

ش

ش

ش

ش

ش
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 Hyproc Shipping Companyالمبحث الثاني: تقديم وعرض مؤسسة 

 تمهيد
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 تمهيد:

شعاكةت شبذلكذملششHyproc Shipping Companyباـا شمملوكة شتذببة شعاكة ي شوـ ،
ش ششSonatrachلشاكة شفي شوصل شكحلقة شنفسهذ شالموادششإستاااتيجية، شوتسويق تطويا

ش شلمجموعة شفيشالماتبSonatrachالهيدروكابونية شالمصنفشحذليًذ شالأخياش، شويحالشـذا ةش.
 (الماتبةشالثذنيةشللغذهشالطـيعيذلمسذلش)الغذهشالطـيبيشالمسذلوشذشيشًعذلمش11
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 تعريف بالمؤسسة: -1
ش شعاكة شلمجموعةششHyproc SCتباـا شبذلكذمل شمملوكة شتذببة شعاكة ي شوـ ،

SonatrachGroupشش شفي شوصل شكحلقة شنفسهذ شالموادششإستاااتيجية، شوتسويق استااداد
ش شلمجموعة شفيشSonatrach Groupالهيدروكابونية شالثذنية شالماتبة شالأخيا شـذا شويحال .

شبذلنسبةش شالبذلم شفي شوالسذبع ش، شروستيذ شببد شالمسذل شالطـيبي شالغذه شلمصدري شبذلنسبة البذلم
شوتاينيدادش شوإندونيسيذ شونيجيايذ شوأستاااليذ شومذليزيذ شقطا شببد شالمسذل شالطـيبي شالغذه لمصدري

شوتوبذغو.
Hyproc Shipping Companyمليذرشدينذرش،شش33باأستمذلشقدرهششـيشعاكةشمسذـمةش

ش شبذلكذملشمنشقـل  / Société de Valorisation des Hydrocarburesمملوكة
SVH( / شركة تطوير الهيدروكربوناتSVH)بذلنيذبةشعنشمجموعةششSonatrach. 

ش شالمكابشالائيسيشلشاكة ششHyproc SCيقع شالمقبد" فيششZHUN - USTOفيش"منطقة
شوهران.مدينةش

ش شأقسذم شتوجد شموقع شفي شطذقمشArzewالاشغيل شإلى شوالاستامذع شاحايذجذتشالأستطول شلالـية ،
شالطياا .

 
 تاريخ المؤسسة:-2

ش شعاكة شعذمةششHyprocShippingتأستست شاقاصذدية شمؤستسة شالسذبق شفي شكذنت شالاي ،
"Société Nationale de Transport Maritime des Hydrocarbures et 

des Produits Chimiques"(SNTM-HYPROC)،شببدشالماستومشش1982فيشعذمشش،
 .1982أغسطسشش14المؤرخشش282-82رقمش

ش.1995(ش،شببدشتحولشنظذمهذشالأستذستيشفيشعذمشSPAأصبحتشالشاكةشعاكةشمسذـمةش)
٪شلمجموعةش100عاكةشتذببةشبنسبةششSNTM-HYPROC،شأصبحتشش1997فيشأكاوباش

Sonatrachشتحتشإعاافشالشاكةشالقذبضةشش،Société d'Investissement et de 
Participation (SIP.)"الشاكةشالقذبضةشللاستاثمذرشوالمشذركة." 

 Sociétéوانضمتشإلىشالشاكةشالقذبضةشش2001غياتشالشاكةشمحفظاهذشفيشديسمـاش
deValorisation des Hydrocarbure( (SVالاذببةشلشاكةشSonatrach 
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بدش،شب" Hyproc Shipping"عاكةششSNTM-HYPROC،شأصبحتشش2003فيشعذمش
شذ.تبديلشقوانينه

شمنظمة -3
مؤستسةشتطوريةشتاكزشبشكلشرئيسيشعلىشالنقلششHyproc Shipping Companyأنشأتش

 البحايشوإدار شالسفن.
يامشتخطيطشهيذكلشالشاكةشفيشالمكابشالأمذميشوالمكابشالخلفيش،شوالاوجهذتشالائيسيةشـي:ش

ذنو ش،شالمواردشالبشايةش،شالإدار ش،شالبمليذتشالبحايةش،شالمذليةشومااقبةشالأعمذلش،شالضاائبشوالق
...شإلخ.شتقعشوحداتشالاشغيلشوالدعمشفيشأرهوش،شلاكو ششQHSE  ،ITالادقيقشوالمطذبقةش،ش

 قايبةشمنشالسفنش،شوتلـيةشاحايذجذتهمشوالاستامذعشإلىشطذقمشالمقصور .
 
 :أنشطة الشركة-4

ش شوششHyprocتضمن شالكيميذئية شوالمواد شللهيدروكابونذت شالبحاي شمنشالنقل شستوا  ش، الـياومين
شويساخدمش ش، شالسفن شعحنة شيضمن شأنه شكمذ شالوطني. شالبحاي شالنقل شأو شالدولية حيثشالحاكة

ش.خـاتهذشفيشمجذلشإدار شالسفن
شالمسذل شالطـيبي شالغذه شنقل شالمنقولش GNLيمثل شالحجم شحيث شمن شستوا  ش، شالائيسي نشذطه

شالغذهشويسذـم شفيشستلسلة شأستذستية شالجز شـوشحلقة شـذا فيشتطوياشالغذهشالطـيبيششوالدورا .
ش شلأستطول شالمسذل شالطـيبي شالغذه شنقل شستبة شتـلغ شالمصدر.  Hyproc SCالجزائاي

وشمذشيمثلشجزً اشمهمًذشمنشحمولةشالأستطولشالاجذريشالجزائايشش766177 ش.مااشمكببش،شوـ
ش شاحايذجذتششHyprocتضمن شلالـية شوالكيميذئية شالمناجذتشالـااولية شتنقل شالاي شالسفن ميثذق
.شلذلكشيامشاستائجذرشعد شستفنشكلشعذمشSonatrach etNaftalالخذصةشببملائهذشمنالنقلش

شلنقلشالمناجذتشالمكار شوغذهشالـااولشالمسذل.
 :GNL الدولشالائيسيةشالايشتسلمهذشأستطولشالغذهشالطـيبيشالمسذل

France, Espagne, Belgique, Turquie, Grèce, Royaume-Uni, 
Portugal, Pays Bas, Japon, Corée du Sud, Chine, Inde, chili. 

 وكالات الشحن-5
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ذشوكيلششHyproc SCيوجدشلدىش وتقعشفيشموانئششHyprocأربعشوكذلاتشلشحنشالسفنشيدياـ
 أرهوشوالجزائاشوبجذيةشوستكيكد .

Hyprocـوشهيكلشماخصصشفيشعحنشالسفنشالايشتنقلشالهيدروكابونذتشمنشخلالشعذملش
شإلى:شتقديمشالخدمذتشللسفنشأثنذ شتوقفهذ

اا ش،شمساغذنمش،شغزوات.- شموانئشأرهيوش،شبايو ش،شوـ
شمينذ شالجزائاش-
شمينذ شبجذيةش-
شمينذ شستكيكد شوعنذبةش-

شمحطةشتوقفشستنويًذشمنشقـلشوكذلاتشالشحنشالاذببةشللشاكة.ش2000يامشالابذملشمعشحواليش
نشمنشقـلشبذلإضذفةشإلىشةلكش،شمنشأجلشتحقيقشوضمذ شومااقبةشجود شالخدمذتشالمقدمةشللسف

عذملشHyprocوكذلاتشالشحنش،شأثنذ شتنفيذشالبمليذتشالموكلةشإليهمشمنشقـلشالبملا ش،شأنشأش
ش.2008الدوليشلبذمششISO 9001نظذمشإدار شالجود شوفقًذشلمعيذرش

منذشDNV-Franceووكذلاتشالشحنشالاذببةشلهذشعلىشعهذد شعذملHyprocحصلتشعاكةش
ش.2014عذمش

 : الرئيسية المفاتيح-6
ش

En million de Dinars (DZD) 2015 2016 2017 2018 

Chiffre d'affaire 18 307 19 633 22 854 22 935 

Transport GNL 6 692 7 233 10 634 11 136 

Transport GPL 5 154 5 773 5 887 6 253 

Transport Produits Raffinés 5 324 5 393 5 035 4 212 

Prestations Shipmanagement 831 918 969 997 

Activités de Consignation 306 316 329 337 

ش
ش
ش
ش
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ش
 

RÉPARTITION DU CHIFFRE D'AFFAIRES 2018 

 
 

 موارد الشركة-7
 العاملين-1

منشخلالشإمكذنذتشبشايةششHyproc SCيامشضمذ شنشذطشالنقلشالبحايشوإدار شالسفنشلشاكةش
لةشلـش شموظفًذشموهعةشعلىشالنحوشالاذلي:ش1729مؤـ

شمنشالبحذر .ش9ضذبطًذشمنهمشش336منهمشش1048ظفوشالملاحةشالبحاية:شموش*
 .منشكبذرشالمدياينش94مديااشوشش258بمذشفيشةلكشش681القوىشالبذملةشالمساقا :ش*
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Hyproc Shipping Companyشمصممةشعلىشالاقدمشبشكلشدائمش،شبدعمشمنشموظفيهذ.ش
مبذيياشالدوليةش،شإلىشأ شتكو شالشاكةشصعبةشفيشالواقعش،شأدىشالاـامذمشالمساماشبذلاماثذلشلل

ش.للغذيةشمنشحيثشرفعشمساوىشالمبافةشلدىشموظفيهذ
ش،ش شوالاطويا شالاستاقبذل شماكز شداخل شخططشتدريبشالموظفين شوضبتشالشاكة شبذلكش، للقيذم

شفيشمساغذنم.ش2012الذيشتمشتنفيذهشفيشعذمش
 

2-Flotte أسطول 
ذشفيشملكيةشكذملةشوفيشعااكة:ستفش13أستطولًاشمكونًذشمنششHyproc SCتمالكش شينةشتدياـ

ش
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 الكود والمعايير والتنظيم-8
HYPROC S.CعضوشفيشالمنظمةشالدوليةشIMOوشماوافقشمعشرمزشش ،شومبذيياششISM،شوـ

ISO 9001وششISO 14001وششOHSAS 18001. 
 تعريف:

*OHSAS 18001.ش:شمعيذرشيابلقشبذلصحةشوالسلامة
*ISO 14001:شالـيئية.شمعيذرشيابلقشبذلإدار ش
*ISO 9001:شمعيذرشيابلقشبإدار شالجود .ش
شالمنظمةشالبحايةشالدوليةشIMO*ش
*ISMشالمدونةشالدوليةشلإدار شالسلامة: . 
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 الهيكل التنظيمي:-9
 
 
 

  
 

 

 
 

 
  

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

PDG 

ASSISTANTS 

CCO 

IGA SECRETARIAT 

DG 

SLM PMD DCom DMF 

AGENCE 

DRA 
DRH 

SMD1 

SMD2 

SMD3 
SMD4 

SMD TANKERS 

SMD GPLIERS 

SMD PROJETS 
PROJETS 

DJUR 

DFC 

CPE 

CGS 

PROJET 
PCI 

QHSE 

SIE/CSO 

http://www.hyproc.dz/potentialite.php
http://www.hyproc.dz/potentialite.php
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ش
تبامدشفاعشتمثيلشوكذلةشالجزائاشوكذلةشالشحنشعلىشالائيسشالانفيذيشلكلشنشذطشإدار شتمثيلش-

شالجزائا.
 تبامدشفاعشتمثيلشوكذلةشالجزائاشوكذلةشالشحنشـاميذشعلىشالمديايةشالبذمةشلنشذطشالوكذلة.-

Ccocentre d’information et communicationشماكزشالمبلومذتشوالاتصذلات
Igainspection générale et auditشالافايششالبذمشوالادقيق

Siesûreté interne de l’entrepriseشأمنشالشاكةشالداخلي
Qhsequalité ; health ; safty and environnementsالجود ؛شالصحة؛شالسلامةش

شوالـيئذت
Dmfdirection management de la flotteقسمشإدار شالأستطول 

Cafcentre d’armement de la flotteماكزشتسليحشالأستطول 

Smdship management divisionقسمشإدار شالسفن 

Dradirection représentation Alger agences : les agences de 
consignationشفاعشتمثيلشوكذلةشالجزائا:شوكذلاتشالشحن

Dcdirection commercialeالإدار شالاجذرية 

Dfcdirection des finances et comptabilitéشقسمشالمذليةشوالمحذستبة
Drhdirection des ressources humainشقسمشالمواردشالبشاية

Djdirection juridiqueالقسمشالقذنوني 

Cgssoutien communالدعمشالمشااك 

Pmdprojet management développementشمشاوعشإدار شالاطويا
Clmcentre logistique marineشيةشالبحايةماكزشالخدمذتشاللوجسا

Cpecentre patrimoineشماكزشالاااث
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 خلاصة المبحث:
مهمةشتضمنشنقلشالموادشالهيدروكابونيةشالمصدر شبشكلششHSCعاكةشفيشـذاشالفصلشقدمنذش

شنقلهذش شيام شالأخيا  شأ  شبمذ شالجزائا. شالخصوصشفي شعلىشوجه شالمسذل شالطـيبي شوالغذه عذم
شبواستطةشالسفنشالبخذريةشالبملاقة.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خاتمة العامة
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 العامة خاتمة

منصبشلشلينصلشإلىشقنذعةشبذ شتحفيشالفصولشالسذبقةشكلشمذشقدمنذهششلالشمنشخ
ضذفةشإلىشاعابذرهشاحدشبذلاستذستيةشفيشتطورشالمنظمذتشالاالبملشيباـاشاحدشالاكذئزش

ش شبالاالبنذصا شتقوم شالاي شالوظذئف شكل شفي شداخلشهستذستية شالبشاية شالموارد شإدار  ذ
شفالمنظم شبشلاة، شنقوم شأ  شوالاوجيالاستاقطذبشوالاوظيفشوشذلانساطيع وتحديدششهخايذر

شالبذم شأدا  شوتقييم شالكفذ   شعلمبذييا شوالمنظمة شلين شدو  شستوا  شحد شعالاى ىشلعامذد
شعليذتشالايشستـقشوا شتكلكشالبمليلشالبملشفيشتلتح شمنشخنهمنذ لشالمحذضااتشلاذ

ومذتشةاتشلذستيةشالايشتبطيشلنذشالمبستالايةشلوشالبمـيلشالبملشلالسذبقة،شحيثشأ شتح
شكشالوظذئفشالسذبقةشالذكا.لذشعندشالقيذمشبايهميةشالبذلغةشوالايشنكو شبحذجةشإلالاـ

ةشالايشنايدشيلكشالبملتشهيلشالبملشبأنلخصشكلشمذشقدمنذهشعنشميدا شتحلويمكنشأ شن
ببةشذشفيشأرشهيلشالبمل،شوالايشيمكنشإجمذللدافشتحـذشأ شنصلشإلىشتحقيقشأشلالهمنشخ

شي:ـعنذصاشأستذستيةشوش

 ىشأنشطةشالبملشالماتبطةشبذلوظيفة.لالابافشع 
 شالماط شوشلتحديد شالمابلاابذت شوالملحايذجذت شوالمبذرف شبذلكفذ ات ذراتشهقة:

شقةشبذلبمل.لنشطةشالمابالاكشلدا شتلاهمةشاللاقةشبذلفادشوشلوالقدراتشالماب
 شخصذئصشمحيطشالبملشوالايشمنشالمحاملشأ شيكو شل شتأثيهتحديد اشكـياشذ

شدا شالوظيفي.الاىشلع
 شخ شمن شنحدد شالاي شموضوعية، شبيذنذت شقذعد  شالمحدد ششلالهذإنشذ  المبذييا

شدا شالوظيفي.الالمساويذتش
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 الإقتراحات والتوصيات:

 لشبذلاحليلشالأخصذئيششأ شيقوم شفيشتحليلشالأعمذل.ةوشخـا شوشمؤـ
 شتحليلشالبملشوكذفةشمذشأ شيحافظشأخصذئيشتحليلشالبملشف شلاستامذر  يشةـنهشبصور 

شإلىشجمعش امذمه شوإـ شجهده شعلىشتوجيه شيسذعده شفهذا شملئهذ، شوكيفية شبنود، شمن تحويه
 الـيذنذتشالمطلوبةشلاستامذر شتحليلشالبمل،شدو شا شينسىشمنهذشعيئذشةاشبذل.

 شمخالفشمساويذتش شمن شعذمل شمن شأكثا شبملاحظة شالبمل شتحليل شالأخصذئي شيقوم أ 
شلهشالب شحاىشتكامل شبذلبمل، شالقيذم شأثنذ  شالمذـا( شغيا شنصفشالمذـا، شالمذـا، مذل)

شخذصةش شمنشعذملشلآخا، شالايشولاعكشتخالفشببضشالشي  شلكيفيذتشالأدا ، صور 
 وأننذشنقومشباحليلشدو شإقااانهشببذملشمبين،شأيشأننذشنقومشباحليلشالبملشوليسشالبذمل.

 ذشأكثاشمنشأخصذئيشكلشعلىشحد شوببدشأ شأ شيقومشباحليلشالبملشكمذشستـقشوأ شأعان
شفيش شبينهذ شتانذقششفيمذ شلجنة شالبملشيجامبو شعلىشـيئة شمنشتحليل يناهيشكلشمنهم
شالـيذنذتشالايش شبذتفذقشعلى شالأما شنهذية شفي شبحيثشيخاجو  شمنهم، شكل شتحليل ناذئج
توضعشفيشبنودشاستامذر شتحليلشالبمل،شوفيشحذلةشعدوشالإتفذقشعلىشبيذ شمحددشيوخذش

شذلـيذ شالذيشيافقشعليهشالبددشالأكـاشمنهم.ب
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