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 المقدمة

الوصـــــــــــــف الوظيفي ɸو عبـــاره عن وثيقـــة لɢـــل وظيفـــة عڴʄ الɺيɢـــل التنظي׿ܣ المعتمـــد بحيـــث  

ʇشـــــتمل الوصـــــف الوظيفي للوظيفة عڴʄ مجموعھ من العناصـــــر مثل المســـــ׿ܢ الوظيفي ورقم  

الوظيفــــــة والعلاقــــــات الوظيفيــــــة للوظيفــــــة   الۘܣ تȘبعɺــــــا  الوظيفــــــة ومɢــــــان الوظيفــــــة والإدارة 

ݵ؄فات والمɺارات المطلوȋة للوظيفة ومɺام وواجبات الوظيفة.  والرئʋس المباشــــــــــــر والمؤɸلات واݍ

ــيلھ   ولعمل وصـــــــف وظيفي لابد من عمل تحليل وظيفي لتحديد المɺام والمســـــــؤوليات وɸو وســـــ

لݏݵروج بالوصــــــــف الوظيفي وجزء لا يتجزء من النظام الاداري المتɢون من الɺيɢل التنظي׿ܣ  

ت الوظيفية. يأȖي الوصف الوظيفي Ȋعد  واݍݨدارات والقدرات والوصف الوظيفي والصلاحيا

تحـديـد الوظـائف الۘܣ ظɺرت ࢭʏ الɺيɢـل التنظي׿ܣ والادارات والاقســــــــــــــام التـاȊعـة لɺـا ومن ث׿ܢ  

عمل وصـف لɢل وظيفھ وما يجب ان تɢون عليھ, وʈحقق الوصـف الوظيفي عدد من الفوائد  

 ݝݰاســـــــبة ا  مبدئتطبيق  الۘܣ Ȗســـــــاɸم ࢭʏ التنظيم والارتقاء Ȋعمل اݍݨمعية وتلاࢭʏ الازدواجية و 

ــاج التـــدرʈۗܣ للموظف؈ن وعمـــل جلســــــــــــــــات   ــد الاحتيـ ــديـ ــدة ࢭʏ تحـ ــامل؈ن المســــــــــــــــاعـ عڴʄ جميع العـ

المراجعـــة لاي قصـــــــــــــور يظɺر عڴʄ اداء الوظيفـــة المســـــــــــــــاɸمـــة ࢭʏ اعـــادة بنـــاء الɺيɢـــل التنظي׿ܣ  

والوظيفي وȋلورتھ بصـــــــــــــوره اك؆ف وضـــــــــــــوحا ودقھ زʈادة فاعليـھ نظم اختيـار الموظف؈ن وȖعيئڈم  

 الاجدر والاɲسب المساعدة ࢭʏ تقييم اداء الموظف؈ن.  مبدئعڴʄ اساس  

 

 

 مجالات استخدام الوصف الوظيفي 

ʇســـــــــــــــاعـــد الموظف عڴʄ معرفـــة مɺـــام ومســـــــــــــؤوليـــات الوظيفـــة وتقـــدير مـــا إذا ɠـــانـــت  -

 0تȘناسب مع ميولھ وقدراتھ 

وســـيلھ فعالھ للموظف ࢭʏ أقصـــر وقت عڴʄ موقع عملھ عڴʄ خرʈطة العمل وكذلك   -

 ʄوزملائھ.  رؤساء ومرؤوس؈نعڴ 

ʇعت؄ف الوصـــــــــــــف الوظيفي اداة فعـالـة للموظف المعرفـة واجبـاتـھ الوظيفيـة Ȋشـــــــــــــɢـل   -

تفصـــــــــــــيڴʏ بحيـث يتمكن من تقييم مـدى قيـامـھ بواجبـاٮڈـا وتقصـــــــــــــ؈فه ومـدى تقـدمـھ 

 وتطوره ࢭʏ العمل.
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-  ʄبھ عڴʈعملھ وتدرȊ ف الموظف اݍݨديدʈس الوصــــــف الوظيفي لتعرʋســــــتخدم الرئʇ

 اداء واجباتھ.

-   ʄع العمـــل عڴʉس توزʋالرئ ʄـــل عڴɺســـــــــــــʇعـــھ طبقـــا  المرؤوســـــــــــــ؈نʉݍݱݨم   او اعـــادة توز

  العمل.

محاســـبْڈم  ومن ث׿ܢ الموظف؈ن،اعتبار الوصـــف الوظيفي معيار ســـليم لتقييم اداء  -

 ومعنوʈا.عن التقص؈ف وتحف؈قɸم ماديا 

 الاɸداف.وتحقق  الوصف الوظيفي اداة فعالة لمتاȊعة ورقابة مدى تقدم العمل -

الموظف  وɸو اداء مناســـــــب للاختيار الســـــــليم للمتقدم؈ن للوظائف لاختيار ووضـــــــع -

 المناسب.المناسب ࢭʏ المɢان 

 وسيلھ للإعلان عن الوظائف بصوره تمكن من جذب الكفاءة المطلوȋة. -

 وسيلھ لمراجعة ܵݰة قرارات ال؅فقية والنقل حسب اسȘيفاء شروط وصف الوظيفة. -

 وتحديد الاحتياجات التدرȎʈية للموظف؈ن.  دراسة  لاامɺ  سيلھو  -

 ʇشتمل الوصف الوظيفي عڴʄ البيانات التأليھ:

 الموقع اݍݨغراࢭʏ بʋئة العمل) -الرئʋس المباشر   -الوحدة التنظيمية   -ɸوʈھ الوظيفة (المس׿ܢ   -

 نطاق الاشراف الوظيفي والعلاقات الوظيفية -

 المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية والمɺارات والصفات الܨݵصية لشاغل الوظيفة. -

 اݍݨدارات والقدرات المطلوȋة للوظيفة. -

 مɺام وواجبات الوظيفة وصلاحياٮڈا. -

 مسؤولية اعداد وتحديث الوصف الوظيفي
 

   مســـؤوليھ تحديث بطاقات الوصـــف الوظيفي مســـؤوليھ المدير التنفيذي لݏݨمعية او

 القائم Ȋعملھ. والادارات والاقسام المعنية.

   ــــلɢيɺال ʄــــا عڴɺمســـــــــــــ׿ܢ الوظيفــــة او موقع ʏعــــديــــل ࢭȖ تحــــدث البطــــاقــــة عنــــد حــــدوث

 التنظي׿ܣ او إذا Ȗغ؈فت الɺدف من الوظيفة نȘيجة Ȗغ؈ف واجباٮڈا وصلاحياٮڈا.

 مراحل وخطوات اعداد الوصف الوظيفي
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  :ʄالمرحلة الأوڲ 

ــد بالتحليل الوظيفي جمع وتحليل وتركيب   القيام Ȋعمليھ التحليل الوظيفي للوظيفة وʈقصــــــــــ

Ȋغرض التعرف عڴɠ ʄــــل مــــا يتعلق بــــالوظيفــــة من حيــــث    وظيفــــةالمعلومــــات اݍݵــــاصــــــــــــــــة بɢــــل  

متطلباٮڈا وخصــــائصــــɺا وطبيعْڈا عن طرʈق الدراســــة والملاحظات واســــتخدام الطرق العلمية  

  اݍݨمعيــــةࢭʏ    الȎشـــــــــــــرʈــــةولتحقيق ذلــــك تقوم ادارة الموارد    اݝݨــــال،اݍݰــــديثــــة المتوفرة ࢭɸ ʏــــذا  

  التنظيمية  عمليھ التحليل الوظيفي بالتعاون مع الرؤسـاء المباشـرʈن ومدراء الوحدات  بإجراء

 الوظيفة.وʈتم جمع البيانات والمعلومات عن   ،  المعنية

   الثانية:المرحلة  

مرحلة اعداد بطاقة الوصـــــــف الوظيفي Ȋعد انْڈاء مرحلة التحليل الوظيفي وجمع المعلومات  

مرحلة اعداد بطاقة الوصـف الوظيفي وۂʏ    الاسـتȎيان، تبدأوتحليل نتائج    الوظيفةعن مɺام  

وفقـــا    للوظيفـــة  اݝݰـــددةوالمســـــــــــــؤوليـــات    الوظيفيـــةوالواجبـــات    الۘܣ Ȗشـــــــــــــ؈ف اڲʄ المɺـــام  الوثيقـــة

ʏة.  لنموذج المعتمد ࢭʈاݍݨمعية التعاونية الاسْڈلاكية المركز 
 

 والله الموفق ،،،

 

 عضو مجلس الإدارة      أم؈ن اݝݨلس                                       نائب رئʋس مجلس الإدارة                             أم؈ن الصندوق                    

 وɸيب زʈد ال؄فɠاȖي        عبدالرحمن شرف الزɸراɲي                            إبراɸيم صاݍݳ الزغيۗܣ                     محمد عبدالله الفاضل       
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