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تحليل و تقييم الوظائف





 

 
 

 :  job Analysisتحلٌل الوظائف •

  الوظٌفهجمع وتسجٌل وتنظٌم كافه المعلومات والبٌانات عن هً عمٌله •

 :فً  والمتمثله

  -الوظٌفهتوصٌف ) التً تحتوي علٌها  والانشطهالواجبات والمهام -

 (  الوصف الوظٌفً

   الوظٌفهالتً تحدد الشرط اللازم توفٌرها فً شاغل  الوظٌفهمتطلبات  -



  Job Description( توصٌف الوظائف ) الوصف الوظٌفً 

لهذه  الاداءومعاٌٌر  واهداف الوظٌفهوالمهام والواجبات التً تشمل علٌها  الاعمالهً •
  الوظٌفه

 

   -( : الوظٌفهلبل البحث عن شاغل ) عناصر توصٌف الوظائف (1)

  الوظٌفهالمسم التابع لها  او الاداره -  

     الوظٌفهالهدف من  -                              الوظٌفهمسمى -

 (الرئٌسٌة والثانوٌة ) والواجبات  الاعمال -مسإول اتجاه                                -

  -المواد  – اموال – افراد) المسإولٌات  -                   الوظٌفهخصائص شاغل -
 (الالات

 التدرٌب والتطوٌر التعلٌم  -                  والاجتماعٌهالظروف المادٌة -

 والسلم الوظٌفً الترلٌهشروط الاستخدام                             فرص  --

 



 خصائص الوظيفة

 العمل

 المعارف  

 المهارات  

 الاتجاهات

 .والمهام التً تحتوي علٌها الوظٌفة  الاعمال

 والمعرفهالفنٌة  كالمعرفهلأداء الأعمال والمهام  المطلوبه المختلفههً المعارف 
 الادارٌه

هً المهارات الأساسٌة لتحمٌك مستوى الأداء المطلوب لكل عمل 
 تشتمل علٌه الوظٌفة مهمه او

   الاجتماعٌههً الاتجاهات 



 الوظٌفهالمسم التابع لها  او الإارة

 الوظٌفهمسمى 

 مسإول اتجاه

 (اتجاهه  المسإولٌن)عنهم  المسإول

 

 الوظٌفهالهدف من 

 

  الوظٌفهخصائص شاغل 

 

 (و الثانوٌة  الرئٌسٌه) والواجبات  الاعمال

 

 اتباعهاالمسإولٌات التً ٌجب 

 



 الظهر العام -العمر -الصحة: المتطلبات الجسمانٌة 

 -المعرفة -التدرٌب-المإهلات العلمٌة: المإهلات

 مستوى الذكاء

 ٌدوٌة -لدرات فنٌه: الاستعدادات والمدرات الخاصة

 بدنٌة ورٌاضٌة –عملٌه  -اجتماعٌه: الاهتمامات 

 الدوافع-الاتزان–الاستملالٌة : المٌول والنزعات

 الشخصٌة -العائلٌة: الظروف الشخصٌة والاجتماعٌة



 :كالتالً البشرٌههً حجر الزاوٌة لجمٌع السٌاسات والاستراتٌجٌات المتعلمة بإدارة الموارد 

 

والمإهلات والخبرات  الوظٌفٌهمن خلال تحدٌد الأعباء والمسإولٌات  العمالهمن  المطلوبهتحدٌد النوعٌات 

 (  البشرٌهتخطٌط الموارد )  الوظٌفهوالمهارات اللازم توفرها فٌمن ٌشغل هذه 
 
 

)  الوظٌفهالعمل ومسإولٌاته وتحدٌد متطلبات الوظائف والشروط الواجب توفٌرها فٌمن ٌشغل هذه  طبٌعهتوضٌح 

 (اختٌار الأفراد
 

الاستغناء  اواكتشاف مستوٌات المهارات لدى العاملٌن الجدد واكتشاف نماط الموه والضعف من اجل تطوٌرهم 

 (  توجٌه العاملٌن الجدد)عنهم 

 

إلى العاملٌن وخصائصها ومسإولٌاتها ومتطلباتها من اجل التخطٌط للتدرٌب  المسنده الاعمال طبٌعهالتعرف على 

 ( وتمٌٌم برامج التدرٌب اعداد) 

 

من العامل وطرٌمة أدائه لها لمعرفه زمن  المطلوبه الاعمالالمعدلات الأداء لكل عمل بناءا على  اعدادٌساهم فً 

 (تحدٌد معدلات الأداء) تنفٌذ كل عمل 

 

. 



 :كالتالً البشرٌههً حجر الزاوٌة لجمٌع السٌاسات والاستراتٌجٌات المتعلمة بإدارة الموارد 

 

) بالأداء الفعلً للموظف  اداإهالمفترض  ماهولتمٌٌم أداء العاملٌن من خلال ممارنة  الموضوعهالمعاٌٌر والأسس 

 (( العاملٌن  اداءتمٌٌم 
 
 

بالأعمال المطلوبة والظروف التً تإدي  الدلٌمه والمعرفه اهمٌتهاحسب  وظٌفهالعادل والمناسب لكل  الاجرتحدٌد 

 (المرتبات  وسٌاسات الأجور ) فٌها الخبرة والمهارة المطلوبة لتنفٌذها 
 

الاستغناء  اواكتشاف مستوٌات المهارات لدى العاملٌن الجدد واكتشاف نماط الموه والضعف من اجل تطوٌرهم 

 (  توجٌه العاملٌن الجدد)عنهم 

 

والنمل من خلال تحلٌل توصٌف الوظائف عن طرٌك كشف لمواصفات وخصائص  الترلٌهأساس وضع سلم 

 (والترلٌهسٌاسات النمل ) الوظائف وعلالتها ببعضها البعض 

 

لاتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة لمعالجة هذه  للمسإولٌنوهذا ٌعطً فرص  التنظٌمٌهالتعرف على المشكلات 

 (التطوٌر الفعال للتنظٌم ) المشاكل والحد من أثارها 

 

. 



 انواعتحدٌد 
البٌانات 

 المطلوب جمعها

 انواعتحدٌد 
 الوظائف 

اختٌار فرٌك 
 الباحثٌن



 

 :اختٌار فرٌك الباحثٌن 
 

بتمدٌم جمٌع الدعم وتوفٌر البٌانات والمعلومات  الإدارهوالتزام , اختٌار باحثٌن ذوي خبرة سابمة بنوع النشاط 

 للحصول على نتائج مرضٌه ومتولعه  اللازمه
 

 

 

 
 الوظائف انواعتحدٌد  
 

عند أجراء عملٌة التحلٌل والتوصٌف ٌتم الحصول على المعلومات من الهٌكل التنظٌمً للمنظمة وبالتالً ٌتم تحدٌد 

 لذلن  الزمنٌهالوظائف المطلوبة والمدة  انواع
 
 

 البٌانات المطلوب جمعها انواعتحدٌد 
 
 



 

 
 

 البٌانات المطلوب جمعها انواعتحدٌد 
 

 مكان العمل -المسم او الإدارهمسمى  –مسمى الوظٌفً  -بٌانات عن الموظفٌن                
 
 

 شاغل الوظٌفة بهاالواجبات التً ٌلتزم  -بٌانات عن الواجبات والمسإولٌات             
 
 

 المستخدمهالمواد  – الادوات – الالات -بٌانات تشمل المواد                     
 
 

  الإضاءه -النظافة -التهوٌه – الحرارهدرجه -بالعمل      المحٌطهبٌانات الظروف             
 
 

 العلالات الوظٌفٌة داخل المنظمة  -بٌانات عن العلالات                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



الاستبٌان 

الملاحظات المباشرة 

الشخصٌه الممابله  

 الٌومٌهالمذكرات والمتابعات   



ٌتم مراجعه الموائم بدله من  اللازمه الفعلٌهبعد جمع البٌانات •

 اجل صحة المحتوٌات لهذه البٌانات 



 ادارٌةٌتم حصر الوظائف والاتفاق على مسمٌاتها وطبٌعة عملها لكل وحدة 



 :  عملٌه تحلٌل الوظائف كالتالً  تبداالكشوف  اعدادبعد الانتهاء من 

ممدار الجهد 

المطلوب 

 الاعماللانجاز 

حجم المسإولٌات  المطلوبه

على هذه  المترتبه

 الاعمال

ظروف 

 العمل
الخبرات 

والتجارب  

 المطلوبه السابمه

 بالوظٌفهللمٌام 





 

 

 البشرٌهالموارد  إدارهارتباط عملٌة تحلٌل الوظائف بؤنشطة 
 الأخرى

 

 : والأختٌار الأستمطاب -1

تمدم تحلٌل الوظائف وصف 
وخصائص  للوظٌفهموسع 

فً  الأختٌارالأفراد وٌتم 
 ضوء هذه الخصائص 

 :  تحدٌد الأجور-2

تحدٌد تحلٌل الوظٌفة طبٌعة 
العمل ومسإولٌاته وظروفه 
وهذا ٌساعد فً تحدٌد الأجر 

فالوظائف ذات المإهلات ) 
 بهاوالتً تزداد  العالٌه

الخطورة ٌحدد لها    درجة 
 اجر أعلى

 تموٌم الأداء-3

سٌحتاج إلى معاٌٌر للمٌاس وٌمدم 
الأداء ) هذه المعاٌٌر الوظٌفهتحلٌل 

تحدٌد / رغبة/ خلل فً لدرة : الألل
 (حجم العمل 



 البشرٌهالموارد  إدارهارتباط عملٌة تحلٌل الوظائف بؤنشطة 

 الأخرى

 :التدرٌب  -4

ٌنتهً التحلٌل بوصف الوظائف الذي 
ٌتناول مستوى المهارات المطلوبة فً 

كان الأداء لا ٌتناسب  واذاالموظف 
 مع المعاٌٌر ٌتم التدرٌب 

فً ضوء لٌام الموظف :  الترلٌه -5
كما هً  الوظٌفه واعباءبمسإولٌاته 

محددة له فهذا مإشر على لدرته على 
وبالتالً تكون  اعلىتحمل مسإولٌات 

  للترلٌهأساس جٌد 



 :خطوات عملٌة تحلٌل الوظائف 
 

 

 

 

 تحدٌد الهدف من التحلٌل
 الجمع واسلوب العملٌهتحدٌد نوعٌة البٌانات المطلوب جمعها فً هذه 

   والثانوٌه الأولٌهجمع البٌانات 
 

 : الثانوٌهوتشمل البٌانات  -  
والأشراف ومسماها  المسإولٌهوتحدٌد خط  الوظٌفهلتحدٌد مولع  للمنظمهالخرٌطة التنظٌمٌة الشاملة 

 وارتباطها مع الوظائف الأخرى 

 

 ومخرجات الوظٌفة  مدخلاتحٌث توضح (  والأنتاجإدارة التسوٌك : مثال ) الهٌكل التنظٌمً للمطاع 

 
 وجد انالوصف الوظٌفً السابك 

 
 



 :خطوات عملٌة تحلٌل الوظائف 

 اللازمهعن الوظٌفة من حٌث واجباتها ومسإولٌاتها وظروف العمل وسلوكٌات العمل والمهارات  اولٌهجمع بٌانات 

 

 

 

  
 استخلاص نموذج وصف الوظٌفة 

 



 

 الممابلات 

 

 

 

الاستمصاء 

 

 

الملاحظه 

 

 

 

ًسجل الموظف الٌوم 

 



 :الأسالٌب استخداما  اكثر

 ممابلات فردٌه مع الموظفٌن-

   المتشابههمع المجموعات ذات الوظائف  جماعٌهممابلات  -

 ممابلات مع المشرفٌن على الوظائف -

 

 :من اٌجابٌات الطرٌمة -

 سهله -1-

فً  لاتظهرالتً  الأتصالات او العرضٌهتكشف بعض الأعمال  -2-
 مسإولٌاته اطار

 :من سلبٌاتها -

 اوخشٌة تؤثٌرها على الأجر  سلٌمهالتردد والخوف من إعطاء بٌانات -
 الترلٌه



 :فً هذه الممابلات الأسئله اهمبعض •

   الظٌفهمسمى  ماهو     •

 العمل بهاالتً تإدي  البدنٌهالأوضاع ,   بهاالتً تموم  الأمالماهً     •

 المهارات الخاصة الأخرى ,  العلمٌهماهً مإهلاتن     •

 ماهً حدود مسإولٌاتن فً الوظٌفة     •

 ظروف العمل  وماهًلمٌاس الوظٌفة  المستخدمهماهً المعاٌٌر     •

 فً العمل  والسلامه الصحهماهً ظروف     •

 ماهً متطلبات العمل الذهنٌة والبدنٌة والعاطفٌة    •

•      

 هل هنان مصادر للخطورة فً العمل      •

 



   الأزدواجٌهاستمصاء مهٌكل بشكل ٌضمن الدلة والوضوح وعدم •

 :من اٌجابٌاتها •

 فً الحصول على معلومات من أكبر عدد ممكن  الكفاءه, السرعة    

 :سلبٌاتها 

 

 لا تفٌد فً حالة الجهل بالمراءة والكتابة -1

  الأسئلهاحتمال سوء فهم المجٌب على  -2

 تحتاج لجهد كبٌر فً تفرٌغ وتحلٌل البٌانات -3



, تولٌت الأداء , ٌموم المحلل بالولوف شخصٌا على بعض الأعمال  وملاحظة أدائها 
مدى صعوبة بعض جوانب العمل , الأدوات , ظروف العمل , أسباب العمل , التكرار 

 الخ .... ,  

 

 :اٌجابٌاتها 

  وتفصٌلٌهالحصول على بٌانات والعٌة  -1

 توفر على العمال كتابة واجباتهم  -2

 : سلبٌاتها 

 ..............(,المحاسبة , البرمجة ) فً تحلٌل بعض الوظائف  لاتفٌد -1

 .ٌتحٌزون عند ملاحظاتهم  اوتمٌد من بعض الموظفٌن  -2

 لفهم جمٌع جوانب العمل لاتإديلد  -3



 ٌسجل الموظف بنفسه كل نشاط ٌمارسه خلال الٌوم والمدة التً ٌتم فٌها 

 

 :عٌوبها 

 عن الموظف  والمبالغهالتحٌز -

 

بتعهد  واحاطتهمالعاملٌن فً عملٌة التحلٌل وتهٌئتهم مبدئٌا  اشرانوهنا ٌجب -

زٌادة عبء العمل بناءا على هذا  اوحجم العمل  اوكتابً بعدم تخفٌض الرواتب 

التحلٌل حتى نتجنب الخوف الذي ٌصٌب العاملٌن من نتائج تحلٌل الوظٌفة 

 وٌدفعهم لعدم التعاون

 



هً الناتج النهائً لعملٌة تحلٌل الوظائف وهً الل تفصٌلا من نموذج تحلٌل  
   الوظٌفه

 

 

 :    محتوٌاتها  اهم

 

 

 

 

 مفاوضات وظٌفٌة اجراءخطٌة حتى ٌمكن  البطالهتكون هذه  انوٌجب -

 الوظيفهرمز ................................الوظيفهمسمى 

 ...................مسمى الإدارة

 .....................الدرجة الوظيفية

نهاية مربوط ............بداية مربوط الدرجة

 .............الدرجة

 .............. الوظيفهالمشرف المسئول عن 

 ...............واجباتها

 ..............مسؤولياتها 

 ...............متطلبات وشروط شغلها 



 الوظٌفهتتحدد الشروط التً تطلبها ,  الوظٌفهتتحدد متطلبات  الوظٌفهبناءا على وصف   
ٌتم التعٌٌن بل  انمجرد توافر هذه الشروط  ولاٌعنًفً الشخص المرشح للوظٌفة 

 .  للتؤكد من صلاحٌة المرشح  اخرىهنان إجراءات 

 

 

 

 :جوانب هً  اربع الوظٌفهتتناول متطلبات -

   المعرفه -1-

 المهارات  -2-

 الخاصهالمدرات  -3-

   الشخصٌهالسمات  -4-



        

 الوظٌفهالعلوم والمعلومات الشخصٌة التً تتطلبها طبٌعة  

 

 

 

                   الملاحظهلوة  -الالاتالخصائص التً تتطلبها طبٌعة الأعمال وتشغٌل      
 ........( الألًاستخدام الحاسب –

              

 

   المعرفه

  لمهاراتا



 

 

,  المدرة على الحوار ,  الأبتكارمثل المدرة على  الأخرٌنالمدرات التً تمٌزه عن 
المدرة على التعاون , المدرة على التكٌف , المدرة على اتخاذ لرار المدرة التحلٌلٌة 

 الخ........ , الاخرٌنمع 

 

 

 العامهالعلالات  وظٌفهبعض الوظائف تتطلب سمات شخصٌه معٌنه فمثلا            
مثل الموة  الشخصٌهمهندس معماري وهنان العدٌد من السمات  وظٌفهتختلف عن 

 ..الذكاء , المظهر , السٌطرة على النفس ,  الأخلاص, الطموح , البدنٌة 

 

 

 

 المدرات

   الخاصه

السمات 

   الشخصٌه



 الممررهوالحوافز , لها  المطلوبهوالمإهلات ,  الوظٌفهالعمل الخاص ٌربط محتوٌات 
 الوظٌفهوتصمٌم . لها فً شكل ٌحمك رغبات واحتٌاجات الموظفٌن والمنظمة 

لد تولد لدٌه  او وانتاجٌتهوزٌادة رضاءه  المعنوٌهسٌحفز العامل وٌرفع روحه 
تثار عند تصمٌم   الأسئلهوالاغتراب وهنان مجموعة من  الأحباطشعور من 

 : الوظٌفه

    

 الموظف ؟ اوللعامل  الممنوحه والسلطه الحرٌهلدر  ماهو

 ؟ الانتاجٌهتدفع العامل لتخفٌض  احباطهل هنان عناصر 

 

 :وهنان مناهج للتحسٌن



 

تجاهل الحاجات .  للأنتاجٌهمعاٌٌر جادة / تبسٌط العمل ومرالبته مرالبة دلٌمه 
 والاجتماعٌه النفسٌه

 

 

 

 وٌنخفض                      مملة وتستنفذ مجهود  وواضحههً وظائف مبسطه 

 فٌها المجهود الفكري                                              العامل

 

 

 العلمٌه الادارهمنهج 

 السلبٌات الاٌجابٌات



 

 ( الوظٌفهإثراء ) واستملالٌه ورلابه ذاتٌه  اوسعالموظف حرٌة  اعطاء

 

 

 

 

 والحوادث كبٌر الاخطاءفٌها استغلال كامل للمدرات                     احتمالات 

   التكلفهوارتفاع                                      الانتاجٌهوارتفاع 

 رضاء , 

 

   الوظٌفهمنهج خصائص 

 السلبٌات الاٌجابٌات



 

 التركٌز على العمل الجماعً 

 

 

 

 الفنٌهتساعد فً تلبٌه الحاجات              تملل من الاهتمام بالجوانب 

 للعمل                                   الاجتماعٌه

 الأنسانٌهمنهج العلالات 

 السلبٌات الاٌجابٌات



 

 الانسانٌهوالاحتٌاجات  الفنٌهمن حٌث الجوانب  الانسانٌهوالعلالات  العلمٌه الادارهٌجمع بٌن 

 

 

 

 ٌتطلب درجه عالٌه من الحذر فً                           الاخلالهنان رلابه ذاتٌه وعدم 

 جهد وولت , تشكٌل فرٌك العمل                     المسإولٌهتبادل   المحددهبالمعاٌٌر 

 الفنٌهغٌر  الاموروالواجبات فً فرٌك العمل                                 ضائع فً منالشه 

 منهج الاجتماعً الفنً 

 الاٌجابٌات
 السلبٌات
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 جقييٌ اى٘ظائف ٕٗينية اىْظاً

 :مفهوم تمٌٌم الوظائف أ-

المنظمة التً تهدف إلى تحدٌد الأجر العادل  العملٌهتلن هً 

 لكل وظٌفه فً ضوء ممارنتها بالوظائف الاخرى 
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 ٍلاحظات

 بالفرد شاغل الوظٌفة الوظٌفهلتمٌٌم  لاعلالة1)

 .تتم عملٌة التمٌٌم عن طرٌك ممارنه الوظائف ببعضها 2)

  الاحكامتمدٌرٌه لوامها مجموعة من  مسؤلهعملٌه التمٌٌم  ان3)

 التً ٌعتمدها المموم  الشخصٌه

أي بعد , ٌتحدد هٌكل الرواتب والأجور نتٌجة عملٌه تمٌٌم الوظائف 4)

 عملٌة تمٌٌم ولٌس لبلها
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 ػَيية جقييٌ اى٘ظائف إذاف

 الوظٌفهرسمً وثابت ٌعتمد على لٌمة  اجورتحدٌد هٌكل 1)

 فً نظام الأجور الحالً العدالهتحمٌك 2)

 تجنب النزاعات حول الأجور والفصل فً النزاعات حولها3)

على الكفاءات  والمحافظهمن الخارج  البشرٌهاستمطاب الكفاءات 4)

 التً بالداخل 
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 ػلاقة اىحقييٌ باىح٘صيف

 :التالٌهتختلف فً الجوانب  اوفً الوالع تتشابه الوظائف 

 ........( خدماتٌه -فنٌة –إدارٌه )  الوظٌفه اونوع العمل •

 ومسإولٌاتها  الوظٌفه اوالعمل  صعوبهدرجة •

 من شاغلها المطلوبهالمإهلات •
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 ػلاقة اىحقييٌ باىح٘صيف

 

 نوع العمل•

 من السهل التعرف علٌه عن طرٌك التوصٌف

   الصعوبه درحة•

 الوظٌفهلهه  النسبٌه الاهمٌهب استخدام طرق تحدد  الالٌاسها  فلاٌمكن

 وتعرف هذه الطرق بطرق التمٌٌم
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 بٌن التوصٌف والتمٌٌم واضحه العلالهتبدو  اذا



 اىجـــــــــــضء اىثاّي

 طرق تمٌٌم الوظائف
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ْٕاك ٍجَ٘ػحاُ ٍِ اىطشق اىَسحخذٍٔ في جقييٌ 

 اى٘ظائف
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 طرٌمه الترتٌب•

 المزدوجه الممارنهطرٌمه •

 طرٌمه الدرجات•

 الاولى المجموعه

 الوصفٌهمجموع الطرق 

 (غٌر الكمٌه)

 طرٌمه النماط•

 طرٌمه ممارنه العوامل•

 الثانٌه المجموعه

   الحدٌثهمجموع الطرق 

 (الكمٌه) 

 



 الأٗىٚ  اىَجَ٘ػٔ

 :طرٌمه الترتٌب البسٌط
من  واهمٌتهاترتٌب الوظائف حسب لٌمها  اساسوتموم على  الصغٌره الموإسساتألدم الطرق وأكثرها انتشارا فً 

هً ,, داخل هذه الحدود  الاخرىثم ترتٌب بالً الوظائف  وظٌفه وادنى وظٌفه اعلىخلال لجنة التمٌٌم بتمدٌر 

 شخصٌه  رإٌهعلى معٌار موضوعً ولكنها مجرد  لاتعتمدطرٌمه سهله ولكن 
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 :ٍثاه 

 : التالٌهكان لدٌنا فً شركة الوظائف الخمس  اذا

,  صندوق  امٌن, كاتب حسابات , مندوب مبٌعات, مشرف مبٌعات
 سكرتٌر 

 

 :فالترتٌب البسٌط ٌتم وفك الأتً 

  الاعلىمشرف مبٌعات فً  وظٌفه

   المإخرهسكرتٌر فً  وظٌفه

 كاتب حسابات فً الوسط وظٌفه
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 :باىحاىي ينُ٘ اىحشجيب اىْٖائي مالأجي
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 الترتٌب اساس الترتٌب الوظٌفهاسم 

 الاعلى الوظٌفه 1 مشرف مبٌعات

 2 مندوب مبٌعات

 3 كاتب حسابات 

 4 صندوق امٌن

 الادنى الوظٌفه 5 سكرتٌر

وفً , ولذا نلجؤ إلى مجموعة من الممومٌن , ٌموم بعملٌة الترتٌب  انلمموم واحد  لاٌمكنوعلمٌا 

 كما فً الجدول التالً  النهائمتوسط ترتٌب الممومٌن لنحصل على الترتٌب  ناخذ الحالههذه 



 اساطٗػيٚ  إَيحٖاجذٗه جشجيب اى٘ظائف حسب 

 اىَح٘سط
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متوسط ترتٌب  اللجنه اعضاء الوظٌفهاسم 

 الاعضاء

 الترتٌب النهائً

 امٌن صالح محمد

 2 2 2 3 2 رئٌس حسابات 

 1 1 1 1 1 مبٌعات مشرف

 4 4 4 5 4 مندوب مشترٌات

 6 6 6 6 5 سكرتٌر

 5 5 5 4 6 كاتب حسابات

 7 7 7 7 7 عامل 

 3 3 3 2 3 عامل حراسه



 طشيقٔ اىَقاسّة اىَضدٗجة( 2

ومن ..  المترتبهوالنتائج  والمسإولٌهمن حٌث التعلٌم والخبرة  الاخرىمع كل الوظائف  الوظٌفهفٌها ٌجري ممارنة 

نموم بجمع النماط التً حصلت علٌها كل  النهاٌهبإعطائها نمطه وفً  اهمٌه اكثرٌتم تحدٌد أٌها  الممارنههذه 

وترتٌب الوظائف وفما لعدد النماط , وظٌفهوترتٌب الوظائف وفما لعدد النماط التً حصلت علٌها كل  وظٌفه

 الاسفلإلى  الاعلىمن 
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 :ػيٚ ػذٓ ػ٘اٍو ٕي  اىَقاسّٔجقً٘ طشيقٔ 
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وفما لأهمٌة العامل بالنسبة للوظٌفة ووفما لما هو سائد فً  وظٌفهتحدٌد اجر لكل عامل من عوامل الممارنة لكل  -3
 النموذجٌهالوظائف 

وممارنة كل عامل مع العوامل الممارنة فً , لكل عامل  الاجرمن تخصٌص لٌمه  التاكد -4
 الاخرىالوظائف 

 فً السوق لتلن التً نرٌد تمٌٌمها المماثلهالوظائف )  النموذجٌهتحدٌد الوظائف -1

 الممارنهتحدٌد عوامل  -2



 ٍثاه

 :مجموعة مكونة من خمس وظائف 

 إدارهسكرتٌر •

 كاتب حسابات•

 فنً على الكمبٌوتر•

 مخزن امٌن•

 كاتب اله كاتبة•

 

 :الاتًالمزدوجة تتم وفك  الممارنه

 

 كاتب حساباتكاتب اله كاتبة                          

 كاتب اله كاتبة                           ادارهسكرتٌر 

 فنً على الكمبٌوتركاتب حسابات                          

 ادارهسكرتٌر                            مخزن  امٌن

 كاتب اله كاتبه                   فنً على الكمبٌوتر 

 المخزن امٌنكاتب اله كاتبة                         

 كاتب حسابات                          المخزن  امٌن

 فنً على الكمبٌوتر                          ادارهسكرتٌر 

 مخزن امٌن                   فنً على الكمبٌوتر

   ادارهسكرتٌر كاتب حسابات                         
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  الاخشىٖا في اىؼَ٘د  اىَقابئ اى٘ظيفٔػيٚ  اى٘ظيفٔاىخط يؼْي اخحياس : ٍلاحظٔ 

إىٚ  الاػيٚٗجشجيبٖا ٍِ  ٗظيفٔاىحي حصيث ػييٖا مو ( اىخط٘ط ) ٗيجَغ اىْقاط ,

 :مَا ٕ٘ ٗاضح في اىجذٗه اىحاىي , ٕزٓ اى٘ظائف  إَئّحصو ػيٚ  الاسفو
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  النسبٌه الاهمٌه الوظٌفهاسم 

 (عددالخطوط) 

 الاهمٌه الترتٌب

 الاهمٌهكثر  الاولى 4 فنً كمبٌوتر

 الثانٌه 3 خزن امٌن

 الثالثه 2 ادارهسكرتٌرة 

 الرابعه 1 كاتب حسابات

   الاهمٌهللٌل  الخامسة - كاتب اله كاتبة 



جحأمذ ٍِ اّل قَث بنو اىَقاسّات بيِ اى٘ظائف فاػحَذ  اُ اسدت ارا: ٍلاحظٔ 

 :اىقاُّ٘ اىحاىي 

 =عدد الممارنات 

    عدد الوظائف  : حٌث ع
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 (:اىحصْيف اى٘ظيفي) طشيقٔ اىذسجات ( 3

 تحدٌد الوظائف التً تخضع للتمٌٌم -1

 تحلٌل وتوصٌف الوظائف اعداد -2

 اختٌار معاٌٌر التوصٌف -3

 ومواصفاتها المجموعه طبٌعهدرجه تعكس  فئهكل  واعطاءتصنٌف الوظائف المراد تمٌمها إلى فئات متشابهه  -4

 المماثلهالوظائف  اجورمع  الاجربما ٌضمن تناسب  الاخرىفً المنظمات  المماثلهمراجعة الوظائف النموذجٌة  -5

   الاخرىفً المنظمات 
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 اهتمت بوضع معاٌٌر للممارنة بٌن الوظائف لانها السابمهمن  افضلهً طرٌمه 



 :ٍثاه

 الاولىالخطوة 

 : المنشؤهالفئات للوظائف الموجودة فً  اوتحدٌد عدد الدرجات 

وعدد الوظائف  انواعالفئات التً تصنف ضمنها  اوتحدٌد عدد  الدرجات  الحالهفً هذه  المنشؤه ادارهٌنبغً على 

 الخ ,,,,,,,  المتبعه الترلٌهوحسب , وحسب نطاق الأشراف ,  واللامركزٌه المركزٌهوحسب 

 

 درجة 25عدد الدرجات فً الوظائف التعلٌمٌة                          

 درجة 15المملكة                     , عدد الدرجات فً سلم الموظفٌن

 درجه 10                  الغرفهعدد الدرجات فً هٌكل الوظائف فً 

 بالرٌاض الصناعٌهالتجارٌة 
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 :الثانٌهالخطوة 

 تحدد مواصفات وشروط كل درجه 

بالدرجات توضع  الخاصهبٌن البٌانات الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف والبٌانات والشروط  الممارنهبناء على 

 الوظٌفة فً الدرجة المناسبة 

 

 :الثالثهالخطوة 

 :توزٌع الوظائف على الدرجات 

بالدرجات توضع  الخاصهبناء على الممارنة بٌن البٌانات الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف والبٌانات والشروط 

   المناسبهفً الدرجة  الوظٌفه

 

29/06/42 55 



اىجذٗه اىحاىي ي٘ضح ج٘صيغ اى٘ظائف ػيٚ اىذسجات لإحذٙ ششمات اىقطاع 

 :اىخاص 
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 الوصف الخاص بكل درجه الدرجه

ودرجه , وتتطلب مإهلات لٌادٌه عالٌه  الشركه عن وضع سٌاسات المسإولهتشمل الوظائف العلٌا  السابعهالدرجة 

 واسع اشراف واٌضا, كبٌره مسإولٌه

 اٌضاوهً , موارد بشرٌه, مشترٌات, تموٌل ,تسوٌك: الرئٌسٌه الأداراتتشمل وظائف مدٌرو  السادسهالدرجة 

  ادارتهفً نطاق  واشرافكبٌره  ومسإولٌه, تتطلب مإهلات لٌادٌة عالٌه 

 ومسإولٌه, البٌع وتتطلب خبرات فنٌه متمدمه تشمل وظائف التنفٌذ كرإساء الألسام ومدٌر وفروع الخامسهالدرجة 

  ادارتهفً نطاق  واشراففً نطاق العمل 

 الوظٌفهتناسب  ومسإولٌه, وتتطلب مإهلات فنٌه ,  اخصائٌون, مهندسون :  الفنٌهتشمل الوظائف  الرابعهالدرجة 

 وخبرة فً مجال العمل, 

 الادارٌهتشمل الوظائف  الثالثهالدرجة 

فً هذه الوظائف على  والتركٌز,  الكتابٌهإلى الوظائف  اضافه, تشمل الوظائف التً تحتاج لمهارة  الثانٌه الدرجه

 فً مجال العمل  والخبره المهاره

 والخدمات التنظٌفاتكعمال  مهارهإلى  لاتحتاجتشمل الوظائف التً  الاولى الدرجه



 اىطشيقٍِٔ ٍضايا ٕزٓ 

والحكم على , تموم على التمدٌر الشخصً  انولكن ٌبمى , بهاالمٌام  البشرٌهوٌمكن لأداره الموارد , سهله  انها

   اجورهم اومراكزهم  اوفعلا  بهاالوظائف بناء على المائمٌن 

 وكلها عوامل غٌر موضوعٌه 

 

الأمر الذي ٌسبب خلالا فً توزٌع الوظائف على , استخدامها أوصافا عامه للدرجات  اٌضا الطرٌمهٌإخذ على هذه 

 .الدرجات 
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 (:الكمٌه) الحدٌثهمجموعه الطرق :  الثانٌه المجموعه

 :طرٌمه النمطأ-

وصحة نتائجها وتموم على اساس ممارنة الوظائف المراد   النسبٌهطرٌمه تتمٌز بدلتها هً 

عددا من  الوظٌفهبحٌث تعطً , تمٌٌمها فً ضوء عوامل مشتركه بٌن هذه الوظائف 

وكلما حصلت , التً اختٌرت كؤساس للتمٌٌم  المشتركهللعوامل  بالنسبهالنماط 

 للوظائف الاخرى بالنسبهعلى نماط اكثر دل ذلن على اهمٌتها  الوظٌفه
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط
 :  تحدٌد الوظائف المراد تمٌٌمها 1)

من الممكن , الخ ....  واداريوفنً , كتابً  ماهوومنها ,  اشرافً ماهوفالوظائف منها 
 :الوظائف هً  ان اتبسٌطالافتراض ومن باب 

 اشرافٌهوظائف •

 وظائف فنٌه •

 ادارٌهوظائف •

 وظائف كتابٌه•

  خدماتٌهوظائف •
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط
 :اساسهاالتً سٌتم التمٌٌم على  المشتركهتحدٌد العوامل ( 2

 ,  متفاوتهتكون موجودة فً كل الوظائف ولكن بدرجات  انأي تحدٌد العوامل التً ٌمكن 

 :من العوامل الأكثر شٌوعا 

 المهارة (1)

   المسإولٌه (2)

 الجهد الذهنً (3)

 الجهد العضلً (4)

 ظروف العمل (5)

 المٌادة (6)

 الخبرة(7)

 الخ ........(8)
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط
 :لها  المكونهوتحدٌد العناصر , وصف دلٌك لهذه العوامل ( 3

 مثال 

 التعلٌم

 عناصرها              الخبرة: المهارة 

 الممدرة على التحلٌل

 

 عن المعدات والأدوات  المسإلٌهعناصرها     :  المسإولٌه

 عن سلامة الغٌر  المسإولٌه          

 عن عمل الغٌر  المسإولٌه      

 عن الفرد نفسه المسإولٌه

 عناصرها : ظروف العمل 

 تلوث , رطوبه, حراره: بالعمل  المحٌطهالظروف 

 

 62 29/06/42 سامه ابخره,  اصابات: مخاطر العمل 



 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط

وتحدٌد درجة وجود العنصر فً , للعوامل  المكونهللعناصر  اخروصف دلٌك ( 4

 : الوظٌفه

 :مثال 

 : التالٌهالدرجات  الىٌمكن تمسٌمه : التعلٌم

 ٌمرا وٌكتب:     1درجه 

 شهادة متوسطه :     2درجه 

   ثانوٌهشهادة :     3درجة 

 شهادة جامعٌه:     4درجة 

 الجامعٌهشهادة فوق :     5درجة 
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط

 : التالٌهالدرجات  الىوٌمكن تمسٌمها :  الخبره

 خبرة الل من سنه:     1درجه 

 سنوات  3 -1خبرة بٌن :     2درجه 

 سنوات  5-3خبره بٌن :     3درجة 

 سنوات  5من  اكثرخبره :     4درجة 
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط

 :للعوامل وعناصرها ودرجاتها  الرلمٌهتحدٌد المٌمة ( 5

تدل على ( نسبة معٌنه) ٌعطً كل عامل من عوامل الممارنة عدد معٌن  المرحلهفً هذه  

على العناصر (  النسبههذه ) ثم ٌتم توزٌع هذا العدد , المختارة  الوظٌفهفً  اهمٌته

 والدرجات 

 

 :افتراضٌه وعلى عناصرها  وظٌفهعلى عوامل  500توزع المٌمة : مثال 
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط
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 لٌمة العناصر للعامل  الكلٌهالمٌمة  العوامل وعناصرها 

 :ظروف العملأ-

 بالعمل  المحٌطهالظروف  -   

 مخاطر العمل -   

50              

25         

 

25                  

 الجهد -ب

 الجهد الذهنً -   

 الجهد العملً -   

750  

25 

50 

   المسإولٌه -ج

 عن المعدات -

 عن المواد -

 الاخرٌنعن -

   الاخرٌن اعمالعن -

150  

25 

25 

50 

50 

 المهارة -د

 التعلٌم-

 الخبرة -

 المبادرة والابتكار-

225  

100 

75 

50  



 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط

 :لتمٌٌمها ( الداله او)  الأساسٌهاختٌار بعض الوظائف ( 6

والهدف من ذلن ,  المنشؤهفً  المختلفه الوظٌفٌهتمثل هذه الوظائف المستوٌات  انٌجب  

, لها  الموضوعه التعارٌفودرجاتها ودلة  المختلفهمن دلة تحدٌد العوامل  التاكد

 .   المختلفهالتؤكد من تناسب عدد النماط للدرجات  واٌضا
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط

 :  دلٌل تمٌٌم الوظائف  اعداد(7

 :وهذا الدلٌل ٌحتوي على 

 فً التمٌٌم المستخدمهالعوامل  تعارٌف•

 لكل عام  النسبٌه الاهمٌه•

 عامل وكل درجة من درجاته  كاتوزٌع النماط على •

 :مثال 

 :لتجارة المعادن  الأمرٌكٌه الاهلٌه الجمعٌهدلٌل تمٌٌم ممترح من 
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 عدد النمط العامل

 5 المرتبه 4المرتبه 3المرتبه  2المرتبه 1المرتبه

 50المهارة

  التعلٌم -1

 الخبره -2

 البدٌههطرٌمه التفكٌر وسرعه -3

 

14 

22 

14 

 

28 

44 

42 

 

42 

66 

42 

 

56 

88 

5 

 

70 

110 

70 

 15المجهود 

 الجسمانٌهالمواصفات  -4

   الذهنٌهالمواصفات -5

 

10 

5 

 

20 

10 

 

30 

15 

 

    40 

    20    

 

   50 

    25 

  15 المسإولٌه

 وطبٌعتها الأنتاجٌه العملٌهنوع  -6

  المستخدمهوالمواد  الأولٌهنوع المواد  -7

 فً العمل  الاماندرجه  -8

 

5 

 

5 

 

5 

 

10 

 

10 

 

10 

 

15 

 

15 

 

15 

 

20 

 

20 

 

20 

  

25 

 

25 

 

25 

 120ظروف العمل 

 الوظٌفهظروف العمل فً  -9

 التً ٌتعرض لها العامل  الاخطار -10

 

10 

5 

 

30 

10 

 

45 

15 

 

60 

20 

 

75 

25 



 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط

 تمٌٌم بالً الوظائف بناء على التمٌٌم ( 8
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 خطوات تطبٌك طرٌمه النمط

وٌتم ذلن بناء على : رواتب كل وظٌفه ومنها اعداد هٌكل لرواتب الاجور) تحدٌد اجر ( 9

 .   المماثلهفً الشركات  الوظٌفهاجر الوظائف الاخرى وكذلن اجر 
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طرٌمة ممارنه العوامل: 

 

 

  الأهمٌهمع اختلاف بسٌط وهو انه بدلا من تحدٌد  السابمه بالطرٌمهشبٌهه  -
للوظائف عن طرٌك ممارنتها بممٌاس محدد موضح فٌه عوامل التمٌٌم  النسبٌه

عن  للوظٌفه النسبٌه الأهمٌهفإنه تحدد ( طرٌمه النمط ) ودرجات كل عامل 
طرٌك ممارنتها مباشره بغٌرها من الوظائف تحت كل عامل من عوامل التمٌٌم 

ممثلا نسبتها  الوظٌفهٌكون مجموع لٌم العوامل فً  النهاٌهوفً , على حدة 
   النسبٌه



 : الطرٌمهخطوات تنفٌذ 

  
 :خمسه  ماتكونوهً عاده : اختٌار عوامل التمٌٌم  -1

متطلبات ذهنٌه 

مهارة 

تطلبات جسدٌهم 

 مسإولٌات إشرافٌه وغٌر إشرافٌه 

 ظروف العمل 



 : الطرٌمهخطوات تنفٌذ 

  
التً على اساسها ستمارن الأعمال :  الدالهاختٌار عدد من الوظائف  -2

عند تموٌمها وٌشترط فً هذه الوظائف ان تمثل اكبر عدد ممكن من 

   المنشؤهوظائف 

 لأهمٌهتحت كل عامل من عوامل التمٌٌم وفماً  الدالهترتٌب الوظائف  -3

   الوظٌفهالعامل فً 

 

 ظروف العمل الجهد العضلً الجهد الذهنً  المسإولٌه   الخبرة

 4 4 5 3 1 (1)رلم  الداله الوظٌفه

 (2)رلم  الداله الوظٌفه

 

2 2 4 5 5 

 (3)رلم  الداله الوظٌفه

 

3 1 2 1 3 

 (4)رلم  الداله الوظٌفه

 

4 4 3 3 2 

 (5)رلم  الداله الوظٌفه

 

5 5 1 2 1 



 : الطرٌمهخطوات تنفٌذ 

  
وبشكل ٌتناسب  الداخلهتوزٌع اجر كل وظٌفه داله على عوامل التمٌٌم  -4

 :لكل وظٌفه  بالنسبهمع اهمٌه كل عامل 

 

 العمل  ظروف الجهد العضلً الذهنً الجهد  المسإولٌه الخبرة

(1)425 (3) 200 (4 )150 (4 )150 (4) 130 

(2 )325 (2 )175 (4 )140 (5 )140 (5)125 

(3 )130 (1)175 (2)140 (1)135 (3 )120 

(4 )40  (4 )40  (3 )75 (3) 75  (2 )45 

(5 )20 (5 )20  (1)50 (2)30 (1 )40 



 : الطرٌمهخطوات تنفٌذ 

  
من خلال ممارنتها مع مجموعه  وظٌفهذلن تمٌٌم أي  اساسٌمكن على  -5

 :وعواملها وذلن على النحو التالً  الدالهالوظائف 
  )  x) الوظٌفه: مثلا 

 325أي ( 2) رلم  الداله الوظٌفهمن  ماٌمكنهً الرب  الخبرهمن حٌث 
   40أي ( 4)رلم  الداله الوظٌفهمن  ماٌمكنهً الرب  المسإولٌهمن حٌث 

أي ( 5)رلم  الداله الوظٌفهمن  ماٌمكنمن حٌث الجهد الذهنً هً الرب 
150 

 75أي ( 3)رلم  الداله الوظٌفهمن  ماٌمكنمن حٌث الجهد العضلً هً الرب 
 40أي ( 1)رلم  الداله الوظٌفهمن  ماٌمكنمن حٌث ظروف العمل هً الرب 

   الى مساوٌه( نماط او)لد حصلت على اجر   (x) الوظٌفهوهكذا تكون 
 ريال  360=325+40+150+75+40



 (2)تمرٌن عملً رلم 

 : التالٌهفً الوظائف  والمسإولٌه المهارهطلب منن المٌام بتموٌم عاملٌن من عوامل التموٌم وهما  اذا

الانتاجًمشرف على الخط  وظٌفه 

للجودهمرالب  وظٌفه   

مندوب مبٌعات  وظٌفه 

نمطه وان عناصر كل من هذٌن العاملٌن  50مجموع النمط  انعلمت  اذا( مستعٌنا بطرٌمه النمط ) فما هً النمط التً تعطٌها لهذٌن العاملٌن 

 :هً 

 التعلٌم -أوعناصرها     , المهارة  -1

   الخبره -ب                                 

 على التحلٌل  المدره -ج                                

   والادواتعن المعدات  مسإولٌه  -أوعناصرها   المسإولٌه( 2

 عن سلامه الغٌر مسإولٌه -ب                                

 عن عمل الغٌر      مسإولٌه -ج                                



 الجزء الثالث  

هيكل الرواتب    اعداد
   والاجور
هيكل الرواتب    اعدادتشمل عمليه  

 :  عملين اثنين    والاجور

 فئات الوظائف اوتحدٌد عدد درجات : الاولالعمل 

من  فئهتتمارب فٌها وظائف كل  وظٌفٌهفئات  الى المنشؤهأي تمسٌم الوظائف فً 

 الخ  ...........,  والخبره والمسإولٌهحٌث المستوى والجهد 

ٌتم تحدٌد حد ,  العادهللدرجات التً تم فً ( رواتب )  اجورتحدٌد : العمل الثانً 

ومعظم هٌاكل الرواتب فً المنشآت تسمح بوجود , لكل درجه  اعلىوحد  ادنى

 تداخل بٌن الحدود الدنٌا والعلٌا لأجور الدرجات   



 :والسإال الذي ٌطرح نفسه 

 الفئات ؟ اوالعوامل التً تحدد عدد الدرجات  ماهً

 :فً الوالع جمله عوامل تحدد هذا العدد 

 .الفئات  اوٌزداد عدد الدرجات  المنشاهمع ازدٌاد حجم :  المنشؤهحجم 

 

 اذاكان التمٌٌم شاملا زاد عدد الدرجات مثلا  واذا, معٌنه دون غٌرها لل عدد الدرجات  فئهالتصر التمٌٌم على  اذا: مدى شمول التمٌٌم 

   محدودهستكون  الفئهالمهندسٌن فإن عدد درجات هذه  فئهالتصر التمٌٌم على 

 

 ٌصطحب ذلن  اندون  وظٌفٌه فئهسمحت المنظمة بزٌادة الأجور من خلال مدى واسع للأجر فً كل  اذا:  والترلٌهسٌاسة الأجور 

  الوظٌفٌهتطلب ذلن عددا للٌلا من الدرجات , الأعلى  الوظٌفٌهالفئات  الى الترلٌه

 



 فكلما كان الفرق كبٌراً تطلب ذلن عدداً اكبر من الدرجات :  الادنىوالحد  الاعلىالفرق بن الحد 

 لتخفٌض معدل دوران العمل  طوٌلهترلٌه  اٌجادفً  المنشؤهرغبة 

 



 الاعلىالحد  الادنىالحد  الدرجة

 2100 1600 الاولى

 2400 1900 الثانٌه

 2700 2200 الثالثه

 3000 2500 الرابعه

 3300 2800  الخامسه

 3800 3100   السادسه

 4200 3600 السابعه



 

 

لأخرى المنافسة وهً فً هذه  المنشؤتسٌاسة  بالأعتبارتؤخذ  ان للمنظمهالدرجات لابد  اجورتسعٌر  سٌاسهفً 

 : التالٌهاحد الخٌارات  امام الحاله

 

 الاخرىالمنشآت  ماتدفعهمع  الاجرتساوي معدل 

 

 

   الاخرى المنشؤت اجورمتوسط  اساسعلى  الاجرٌحدد 

 

 

 الاخرىالمنشآت  اجوربمعدل ٌمل عن  الاجرٌحدد 

 

   الاخرىالمنشآت  اجوربمعدل ٌزٌد عن  الاجرٌحدد 

 

 

 الالتصادٌهوبالظروف  الاجتماعٌهوبالاعتبارات , فً سوق العمل  المنافسهبموى  مرتبطهوهذه الخٌارات 

  الحكومٌهوبالتشرٌعات والموانٌن 

 

 

 



 .محدده  اهداففً هٌكلها بغٌه تحمٌك  او الاجورالتً تتبع للتؤثٌر فً مستوى  السٌاسهتلن , الأجور  بسٌاسهٌمصد 

 

وحسن استغلالها وبالتالً لابد من  البشرٌهدورا هاما فً توزٌع الموارد  الاجورومعدلات  الاجورٌلعب مستوى 

 والعاملٌن  الادارهللأجور تضمن مستوى ممبولا من لبل  سٌاسه

 

 

 انٌجب  الانتاجأي ارتفاع فً  انلما ٌمكن تسمٌته بالأجر العادل أي  الاساسهو  والاجور الانتاجالتوازن بٌن  ان

 والعكس صحٌح  الاجرفً  زٌادهٌمابله 

 

 : واهمهاللأجور  سٌاسهبالاعتبار عند وضع  اخذهافً الوالع هنان مجموعه من الاعتبارات ٌجب 

 : الالتصادٌهالاعتبارات أ-

وللالتصاد  للمنشؤههً تلن التً ترتبط بظروف العرض والطلب فً سوق العمل وبالوضع الالتصادي العام ب-

 المتوفرة  للعمالهككل وكذلن 

 

. 



وعلى  والخارجٌه الداخلٌهوحفزهم للعمل ترتبط بحملة من العوامل  الافراددافعٌه  ان:  النفسٌهالاعتبارات  -ج

   اخرىبعوامل  او والاجوربالرواتب  بها ماٌتعلكبهذه العوامل ومعرفه  الاخذ الاداره

 

 

 

   والانتاجالعادل الذي ٌساوي بٌن الجهد المبذول  الاجر مبداوترتكز على :  الاخلالٌهالاعتبارات  -د

 

 

 الاجورمستوى  زٌادهٌنبغً  الانتاجٌه زٌادهفمع  الاجرومستوى  الانتاجٌهطردٌه بٌن  علالههنان :  الانتاجٌه -هـ

 والعكس 

 

 

بهدف  الاجورتطلب ذلن ارتفاع فً مستوى  المعٌشهكلما ارتفع مستوى تكالٌف :  المعٌشهمستوى تكالٌف  -و

  المعٌشهالحفاظ على مستوى 

. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وانطلالا من الأتً  جدٌده واجورٌتم وضع وتطبٌك هٌكل رواتب: 

1-  ادخالبحكم  او,  للمنشؤهبحكم التطور الطبٌعً  المنشؤهعلى  ادخلتالتً  الجدٌدهتحدٌد وتمٌٌم الوظائف 

 بعض التعدٌلات علٌها

2- ترتٌبها فً هٌكل الوظائف  واعادةتمٌٌم الوظائف المدٌمة  اعاده 

3- فٌها  المإثرهوالمبادئ والعوامل  الاجوربسٌاسة  ماٌتعلكبالاعتبارات كل  الاخذ 

4-  والاجوروضع الهٌكل الجدٌد للرواتب   

5-  من الممكن ان ٌواجه الاداري احد  الممارنهوفً ,  والممترحه الحالٌهبٌن مستوٌات الاجور  الممارنهاجراء

 : التالٌهالاحتمالات 

 



 

   الحالهولا وجود لمشكلة فً هذه  الممترحهمع المستوٌات  الحالٌهتتساوى مستوٌات الأجور  انأ-

المستوى الممترح  الىوهنا لا بد من رفعها  الممترحهالل من المستوٌات  الحالٌه الاجورتكون مستوٌات  ان ب-

 غٌر كافٌة الحالٌهكانت الحدود العلٌا للأجور الوظٌفٌة  اذا خاصه

اتخاذ احد البدائل  الادارةوبالتالً فعلى  الحالٌه الاجورالل من مستوٌات  الممترحه الاجورتكون مستوٌات  انت-

 : التالٌه

 اخرالتماعد وعندها ٌتم شغل الوظٌفة من لبل فرد  او الاستمالهٌستمر اجر العمل دون تغٌٌر لحٌن  ان•

 وبالمستوى الممترح 

   الأضافٌهٌكلف الفرد ببعض الواجبات  ان•

 المعنوٌهوعلى روحه  انتاجٌهالمستوى الممترح وفً ذلن تؤثٌر على مستوى  الىٌخفض اجر الفرد   ان•

جزئٌاً لحٌن المساواة بٌن المستوى الحالً والمستوى  اوكلٌاً  للوظٌفه الدورٌهتجمٌد الزٌادات والعلاوات •

 .الممترح

 

 



 

 حالة عملٌة
 

 هٌكله الوظائف والرواتب الممترح
 بالرٌاض الصناعٌه التجارٌه الغرفه

 
 

 :هٌكل الوظائف 
 : الاولى المرتبه:  اولا

 مختلفهمهن ومجالات عمل  الىوتحتوي على وظائف تنتمً  المساندهعلى الوظائف الخدمٌة  المرتبهوتشمل هذه 
 :ولكن ٌوجد بٌنها ترابط وهً 

 (  برٌد مسإول) مراسل  -1
 سائك -2
 حارس -3
 عامل خدمات بوفٌه-4
 

 : اهمهاومن , الشروط الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف  المرتبهوٌشترط للتعٌٌن فً هذه 
 والكتابه المراءهالمدرة على •
 ومتطلباتها  الوظٌفٌهالمدرة على المٌام بمهام •
 الصحٌه اللٌاله•
 حسن السٌرة والأخلاق•
 عدم صدور أٌه احكام او مخالفات بحمه•
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   الثانٌه المرتبه: ثانٌا
 :وهً  المعاونه والإدارٌه الكتابٌهعلى الوظائف  المرتبهتشتمل هذه 

 
   والانجلٌزٌه العربٌهناسخ آله باللغتٌن  -1
 مدخل بٌانات -2
 مؤمور هاتف  -3
 كاتب صادر ووارد -4
 معمب -5
 

 : اهمهافً بطالات توصٌف الوظائف ومن  الواردهالشروط  المرتبهوٌشترط للتعٌٌن فً هذه 
 
  المتوسطهالشهادة •
 سنوات  3عن  لاتملمع خبرة  الابتدائٌهالشهادة •
 الأولى  المرتبهالشروط المكملة والمشار علٌها فً •

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : الثالثه المرتبه: ثالثاً 
 :وهً  المساعده والمالٌه الإدارٌهعلى الوظائف  المرتبهوتشمل هذه 

 (سكرتٌر) اداريمساعد  -1
 مؤمور مستودع وعهد -2
 مندوب مشترٌات -3
 (الخ .....,تصوٌر , مٌكروفٌلم -فاكس)فنٌه  اجهزهمشغل  -4
 محصل اشتراكات -5
   ارشٌفكاتب  -6
 
 

 : اهمهاالشروط فً بطالات توصٌف الوظائف ومن  المرتبهوٌشترط للتعٌٌن فً هذه 
 
 الثانوٌه الشهاده•
 سنوات 3عن  لاتملالشهادة المتوسطة مع خبرة •
 الأولى المرتبهفً  الٌهاالمشار  المكملهالشروط •
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الرابعهالمرتبة : رابعا
 : التالٌه والفنٌه والمالٌه افدارٌهعلى مجموعة الوظائف  المرتبهوتشتمل هذه 

 مشرف إداري  -1
 كاتب حسابات  -2
 مدلك توالٌع -3
 الجدٌدهمدخل بٌانات الاشتراكات  -4
 كاتب تجدٌد الاشتراكات  -5
  التجارٌه الدفارتماسن  -6
 كاتب شهادات المنشؤ -7
 والمسابمات التجارٌهمنسك التخفٌضات  -8
 الًمشغل حاسب  -9

 صندوق امٌن -10
 صندوق امٌنمساعد  -11
 خطاط ورسام -12

 
 :المرتبة الشروط الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف ومن أهمها  هذةوٌشترط للتعٌٌن فً 

 عن سنتٌن  لاتملمع خبرة فً مجال العمل  الوظٌفه طبٌعهدبلوم تخصص فً •
 سنوات 5عن  لاتملمع خبرة فً مجال العمل  ماٌعادلها اوعامه  ثانوٌه•
   الأنجلٌزٌه باللغهالإلمام •
 الأولى  المرتبهفً  الٌهاالشروط المكملة المشار •
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المرتبة الخامسة: خامساً 
 :على الوظائف التالٌة  المرتبهوتشمل هذه 

 (المطبوعات  ادارة –إدارة شإون المنتسبٌن ) مرالب1.

 باحث ثان 2.

 منسك لجان3.

 مساعد مبرمج 4.

 مراجع حسابات 5.

 محاسب 6.

 مكتبة امٌن7.

 منسك علالات حكومٌه 8.

   خارجٌهمنسك علالات 9.
 اعلامًمنسك 01.
 منسك شإون معارض11.
 مدرب فن21ً.
 الًمدرب حاسب 31.
 مكتبه  امٌن41.
 سكرتٌر تحرٌر51.
 مترجم61.

 
 : اهمهاالشروط الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف ومن  المرتبهوٌشترط للتعٌٌن فً هذه 

 شهادة جامعٌه فً مجال التخصص•
 سنوات  4عن  لاتملمع خبرة  الوظٌفهعمل  طبٌعهدبلوم تخصص فً •
 الانجلٌزٌه باللغهالإلمام •
   الاولى المرتبهفً  الٌهاالشروط المكملة المشار •
   الثانٌه المرتبهفً  الٌهاوالمشار  المكملهالشروط •

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 السادسة المرتبه:سادساً 
 :على الوظائف التالٌة  المرتبهوتشمل هذه 

 رئٌس لسم1.

  اولباحث 2.

 محلل نظم3.

 مبرمج4.
 

الشروط الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف ومن  المرتبهوٌشترط للتعٌٌن فً هذه 
 : اهمها

 سنوات  3عن  لاتملشهادة جامعٌه فً مجال التخصص مع خبرة •
 واتصالٌه  اشرافٌه مهارت•
 الانجلٌزٌه باللغهالإلمام •
  الاولى المرتبهفً  الٌهاالشروط المكملة المشار •
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



   السابعهالمرتبة : سابعا
 :على الوظائف التالٌة  المرتبهوتشمل هذه 

 نواب المدراء1.

 مدرا الفروع2.
الشروط الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف ومن  المرتبهوٌشترط للتعٌٌن فً هذه 

 : اهمها
 شهادة جامعٌه فً مجال التخصص •
 سنوات 6عن  لاتملمجال العمل  فبخبرة •
 اشرافٌهمهارات •
  الانجلٌزٌه اللغه اجادة•
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :الثامنه المرتبه: ثامنا 
 وظائف مدراء الإدارات  المرتبهوتشمل هذه 

من واجبات ومسإولٌات ضمن صلاحٌات محددة  المعٌنهعلى الإدارة  الاشرافوتتولى 
الشروط الواردة فً بطالات توصٌف الوظائف ومن وٌشترط للتعٌٌن فً هذه المرتبة 

 :اهمها 
 
 جامعٌه فً مجال التخصص شهادة •
 مهارات لٌادٌه واتصالٌه•
  الانجلٌزٌه اللغه اجادة•
 الإلمام بتشغٌل الحاسب الالً•
 الشروط المكملة المشار الٌها فً المرتبه الأولى•
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



   التاسعه المرتبه: تاسعا 
 بهاالمنوط  الاداراتالوظائف العلٌا التً تتولى الإشراف العام على  المرتبهوتشمل هذه 

وفماً لواجبات ومسإولٌات ضمن اختصاصات معٌنة وصلاحٌات محددة ذات علالة 
   الأدارهوظائف مدٌر عام  المرتبه هذةوتتضمن  بالوظٌفه

 
 

 اوالعمل  طبٌعهومن اشتراطات شغل هذه المرتبة الحصول على شهادة الماجستٌر فً 
 سنوات  10عن  لاتملشهادة جامعٌه وخبرة 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



   العاشره المرتبه: عاشرا
 خبٌر للتدرٌب  وظٌفه المرتبهوتشمل هذه 

 
 او, الحصول على شهادة الدكتوراه فً مجال التدرٌب  المرتبهوٌشترط للتعٌن فً هذه 

 سنوات فً مجال التخصص 10عن  لاتملماجستٌر وخبره 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 افراد 3المطلوب تكوٌن مجموعات عمل من المتدربٌن كل مجموعه تضم   

 (  ,   خبرات , لدرات, مهارات )جمله من العوامل  الى الصناعٌه التجارٌه الغرفهفً “ مدرب” وظٌفهتحتاج....

لهذه العوامل  المكونهمع وصف للعناصر , من وجهة نظرن  اهمٌتهاوالمطلوب تحدٌد هذه العوامل وترتٌبها حسب 

. 

 

 :بالعوامل دون عناصرها  ارشادٌهلائمه 

 الخبرة*                              المهاره*

 المٌادة*                         المسإولٌه*

 ظروف العمل* الجهد الذهنً                  *

   الشخصٌهالصفات * الجهد العضلً                   *

 الاجتماعٌهالصفات *

 .ضرورة ذلن راٌت اذا اخرىعوامل  اضافهٌمكنن 

 

 

 


