
اهميمصتواهفيصوتوفئاظولاليلحت
ثلاثلالصفلا



: فئاظولاليلحتفيرعت

فئاظولانعتانايبلا وتامولعملاعمجلةمظنمةيلمعيه
ةفيظولاىمسمتامولعمل اهذهنمضتتواهتعيبطىلعمكحلل
تلاـهؤملاواهـيفىدؤـتيتلا فورظلا،اهتايلوؤـسمواهـتابجاو
لمعلاتايكولس،ةمدخت سملاتاودلأا،اهلغشلةبوـلطملا

.ءادلأاريياعم
ةيفصوةيمكفظوملاءا). دأمييقتاهساسأىلعمتيسيتلا)



ةيرشبلادراوملاةرادإةط شنأبفئاظولاليلحتةيلمعطابترا
: ىرخلأا

::ررااييتتخخلالاااووببااططققتتسسلالااا-- 11

هذهءوضيفرايت خلاامتيودارفلأاصئاصخوةفيظول لعسومفصوفئاظولاليلحتمدقت
.صئاصخلا
::ررووججلألأااددييددححتت-- 22

رجلأاديدحتيف( دعاسياذهوهفورظوهتايلوؤسمولم علاةعيبطةفيظولاليلحتددحت
.(ىلعأرجأاهلد دحيةروطخلاةجرداهبدادزتيتلا وةيلاعلاتلاهؤملاتاذفئاظولاف

::ءءااددلألأااممييووققتت-- 33

ل لخ:لقلأاءادلأا)ريياعملاهذ هةفيظولاليلحتمدقيوسايقللري ياعمىلإجاتحيسءادلأاميوقت
.(ل معلامجحديدحت/ةبغر/ةردقيف

::ببييررددتتللاا-- 44

نأكاذإوفظوملايفةبو لطملاتاراهملاىوتسملوانتييذل افئاظولافصوبليلحتلايهتني
.بيردتلام تيريياعملاعمبسانتيلاءادلأا

::ةةييققررتتللاا-- 55

ىلعهتردقىلعرشؤماذه فهلةددحميهامكةفيظولاءابعأ وهتايلوؤسمبفظوملامايقءوضيف
.ةيقرتللديجساسأن وكتيلاتلابوىلعأتايلوؤسملمحت



: فئاظولاليلحتةيلمعتاوطخ

-ليلحتلانمفدهلاديدحت. 1
بولسأوةيلمعلاهذهيفاهعم جبولطملاتانايبلاةيعونديدحت- 2

.عمجلا
ة. يوناثلاوةيلولأاتانايبلاعمج- 3
ةيوناثلاتانايبلالمشتو:

ط خديدحتوةفيظولاعقومديدحتلةم ظنمللةلماشلاةيميظنتلاةطيرخلا
.ىرخلأافئاظولاعماهطاب تراواهامسموفارشلإاوةيلوؤسملا

حضوت ثيح(جاتنلإاوأقيوستلاةرادإ :لاثم)عاطقلليميظنتلالكيهلا
.ةفيظولاتاجرخموتلاخدم

دجونأقباسلايفيظولافصولا.
اهتايلوؤسمواهتابجاوثيحن مةفيظولانعةيلوأتانايبعمج- 4

.ةمزلالاتاراه ملاولمعلاتايكولسولمعلافورظو
-ةفيظولافصوجذومنصلاختسا. 5



: فئاظول اليلحتبةصاخلاتانايبلاعمجقرط

-تلاباقملا.

-ءاصقتسلاا.

-ةظحلاملا.

-يمويلافظوملالجس.



:تلاباقملا

ت: لاباقملاهذهيفةلئسلأامهأضعب
-ةفيظولاىمسموهام.
عاضولأا ،اهبموقتيتلالامعلأايهام-

.لمعلااهبىدؤتيتلاةيندبلا
تار اهملا،ةيملعلاكتلاهؤميهام-

.ىرخلأاةصاخلا
ةف. يظولايفكتايلوؤسمدودحيهام-
س ايقلةمدختسملاريياعملايهام-

.لمعلافورظيهاموةفيظولا
-يفةملاسلاوةحصلافورظيهام

.لمعلا
ةيندبلا وةينهذلالمعلاتابلطتميهام-

.ةيفطاعلاو
ل. معلايفةروطخللرداصمكانهله-

: متتدقوًامادختسابيلاسلأارثكأ
-نيفظوملاعمةيدرفتلاباقم.
تا ذتاعومجملاعمةيعامجتلاباقم-

.ةهباشتملافئاظولا
فئ. اظولاىلعنيفرشملاعمتلاباقم-
ةقيرطلاتايباجيإنم:

-ةلهس. 1

-لامعلأاضعبفشكت 2
يتلاتلااـصتلااوأةيضرعلا
.هتايلوؤسمراطأيفرهظتلا

اهتايبلسنم:
ةميلست انايبءاطعإنمفوخلاوددرتلا

.ةي قرتلاوأرجلأاىلعاهريثأتةيشخ



:ءاصقتسلاا

مدعوحوضولا وةقدلانمضيلكشبلكيهمءاصقتسا
.ةيجاودزلاا
اهتايباجيإنم:
ددعربكأنمتامولعمىل علوصحلايفةءافكلا،ةعرسلا

.نكمم
اهتايبلس:
ةباتكلاوة. ءارقلابلهجلاةلاحيفديفتلا- 1

ةلئس. لأاىلعبيجملامهفءوسلامتحا- 2

تانايبلالي. لحتوغيرفتيفريبكدهجلجاتحت- 3



:ةظحلاملا

،اهئادأةظـحلامولامعلأاضعب ىلعًايصخشفوـقولابللحملاموقي
ىدم،تاودلأالمعلافورظ،لمعل ابابسأ،راركتلا،ءادلأاتيقوت

. خلا...،لمعلابناوجضعبةبوعص
:اهتايباجيإنم
ةيلي. صفتوةيعقاوتانايبىلعلوصحلا- 1

م. هتابجاوةباتكلامعلاىلعرفوت- 2

:اهتايبلسنم
(...،ةبساحملا،ةجمربلا)فـئ اظولاضـعبلـيلحتيفدـيفتلا- 1

مهتاظحلامدنعنو. زيحتيوأنيفظوملاضعبنمديقت- 2

لمع. لابناوجعيمجمهفليدؤتلادق- 3



: يمويلافظوملالجس

متييتلاةدملاومويلاللاخه سراميطاشنلكهسفنبفظوملالجسي
.اهيف

ااههببووييععننمموو::

فظوملانعةغلابملاوزيحتلا.

مهتط احإوًايئدبممهتئيهتوليلحتلاة يلمعيفنيلماعلاكارشإبجيانهو
لمعلاءبعةدايزوألمعلامجحو أبتاورلاضيفختمدعبيباتكدهعتب
نمنيلماعلابيصييذلافوخلاب نجتنىتحليلحتلااذهىلعًاءانب
.نواعتلام دعلمهعفديوةفيظولاليلحتجئاتن



....................ةفيظولاز مر................ةفيظولاىمسم
...................ةرادلإاىمسم
................ةيفيظولاةجردلا

...........ةجردلاطوبرم ةياهن........ةجردلاطوبرمةيادب
....... ......ةفيظولانعلوئسملافرشملا

..... .......................اهتابجاو
.... .....................اهتايلوؤسم

...........اهلغشطورشوتابلطتم

: ةفيظولافصو

لايصفتلقأيهوفئاظولا ليلحتةيلمعليئاهنلاجتانلايه
.ةفيظولاليلحتجذومننم

::ااههتتااييووتتححممممههأأوو

.ةيفيظوتاضوافمءارجأنكميىت حةيطخةقاطبلاهذهنوكتنأبجيو



ةفيظولاتابلطتم

ددحتت،ةفيظولاتابلطت مددحتتةفيظولافصوىلعًاءانب
لاوةفيظوللحشرملاصخشل ايفةفيظولااهبلطتيتلاطورشلا

تاءارجإكانهلبنييعتلامت ينأطورشلاهذهرفاوتدرجمينعي
.حشرملاةيحلاصنمدكأتللىرخأ

يهبنا: وجعبرأةفيظولاتابلطتملوانتتو
-ةفرعملا. 1

-تاراهملا. 2

-ةصاخلاتاردقلا. 3

-ةيصخشلاتامسلا. 4



ةفرعملا:
ةفيظولاةعيبطاهبلطت. تيتلاةيصخشلاتامولعملاومولعلا
تاراهملا:
ةوق–تلالآاليغشتولام علأاةعيبطاهبلطتتيتلاصئاصخلا

...). يللآابساحلامادختسا–ةظحلاملا
ةصاخلاتاردقلا:
راـكتبلااىلعةردـقلالث، منيرخلآانعهزيمتيتلاتاردقلا

،ةيليلحتلاةردقلارارقذاختا ىلعةردقلا،راوحلاىلعةردـقلا
.خلا...،نيرخلآاعمنواعتل اىلعةردقلا،فيكتلاىلعةردقلا



ةيصخشلاتامسلا:
ةفيظوًلاثمفةنيعم ةيصخشتامسبلطتتفئاظولاضعب

كانهويرامعمسدنه مةفيظونعفلتختةماعلاتاقلاعلا
،حومطلا،ةيندبلاةوق لالثمةيصخشلاتامسلانمديدعلا
...ءاكذلا،رهظم لا،سفنلاىلعةرطيسلا،صلاخلإا



فئاظولاميمصت

اهلةبولطملاتلاهؤملاو،ة، فيظولاتايوتحمطبريصاخلالمعلا
تاجايتحاوتابغرقق حيلكشيفاهلةررقملازفاوحلاو
عفريولماعلازفحيسةف يظولاميمصتو.ةمظنملاونيفظوملا

روعشهيدلدلوتدقوأهتيجا تنإوهءاضرةدايزوةيونعملاهحور
دنعراثتةلئسلأانمةع ومجمكانهوبارتغلااوطابحلإانم

:ةفيظولاميمصت

فظوملاوألماعللةحون. مملاةطلسلاوةيرحلاردقوهام-

هتيجاتنإضيفختللم. اعلاعفدتطابحإرصانعكانهله-



نيسحتللجهانمكانهو:

-ةيملعلاةرادلإاجهنم: 1

ةداجريياعم/ةقيقد ةبقارـمهـتبقارمولـمعلاطـيسبت
.ةيعامتجلااوة يسفنلاتاجاحلالهاجت.ةيجاتنلإل

تايباجيإ:
دوهجملااه يفضفخنيوةحضاووةطسبمفئاظويه

.يركفلا
اهتايبلس:

.لماعلادوهجمذفنتستوةلمم




-ةفيظولاصئاصخجهنم: 2

ءارثإ)ةيتاذةباقروةيللا قتساوعسوأةيرحفظوملاءاطعإ
.(ةفيظولا
تايباجيإ:

ءاضر،ةيجاتنلإاعافت. راو،تاردقلللماكللاغتسااهيف
تايبلس:

.ةفلكتلاعافترا وريبكثداوحلاوءاطخلأاتلاامتحا



-ةيناسنلإاتاقلاعلاجهنم: 3

يعامجلالمعلاىلعزيكرتلا.
ةي. عامتجلااتاجاحلاةيبلتيفدعاست :تايباجيإ
لمعللة. ينفلابناوجلابمامتهلاانمللقت :تايبلس



-ينفلايعامتجلااجهنملا: 4

ثيحنمةيناسنلإاتاقلاع لاوةيملعلاةرادلإانيبعمجي
.ةيناس نلإاتاجايتحلااوةينفلابناوجلا

ةددحملاريياعملا، بللاخلإامدعوةيتاذةباقركانه :تايباجيإ
.لمعلاقي رفيفتابجاولاوةيلوؤسملالدابت

لمعلاقيرفليك، شتيفرذحلانمةيلاعةجردبلطتي :تايبلس
.ةينفلاريغ روملأاةشقانميفعئاضتقوودهج



لصفلاتاحلطصم

Job Analysis ةفيظولاليلحت
Job Description ةفيظولافيصوت
Job Specification ةفيظولاتابلطتم
Job Design ةفيظولاميمصت


