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  الإدارة  مدير  الإدارة 

  تحليل ال معد  التاريخ

 العدد  الدرجة  المرتبة  رقم الوظيفة  مسمى الوظيفة  م
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ات أو  دار الإ أو   اتلقطاعا  في في المنشأة سواء جميع الوظائفحصر  قائمة ل

الكوادر عن  تفاصيل  توفيروتهدف إلى   ،المعتمد بحسب الهيكل التنظيمي الأقسام

 . ة في المنشأ  ن(موظفي )الالبشرية 

https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
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  الإدارة المسؤولة   التاريخ

  مدير الإدارة   الوظيفة  رمز

  دير المباشر الم  المسمى الوظيفي 

  للوظيفة هدف 

 

 والمسئوليات  المهام

  

  

  

 معايير تقييم الأداء

  

  

  

 .الخ( متطلبات خاصة بالوظيفة )ظروف العمل، السفر، الخطر .

  

  

 عدد الموظفين تحت النطاق راف المطلوب شالإ النطاق و

  

 

 زمة لال ا  اتوالخبر   المؤهلات

القدرات    المؤهل التعليمي 

 والمهارات 
 

  الخبرات العملية 

  اللغات   التدريب 

  ملحوظات 

 
  التوقيع   التاريخ  إعداد 

 

 

  المنشأة كتابة وصف وظيفي لكل وظيفة أو اعتماد توصيف الوظائف المعتمد في

 والمسؤوليات والخبرات والمؤهلات  والواجبات  عن المهام  توفير تفاصيل  بهدف 

 . ةل الوظيف لمن يشغ

https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
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  الإدارة   التاريخ

  رئيس الإدارة   رمز الوظيفة 

  تحليل ال معد  لوظيفة ى ا مسم

 

 المسؤولية  /الواجب 1

 

رقم 

 المهمة 
 التفاصيل

1  /1  

1  /2  

 

 المسؤولية  /الواجب 2

 

رقم 

 المهمة 
 التفاصيل

2  /1  

2 / 2  

 

 المسؤولية  /الواجب 3

 

رقم 

 المهمة 
 التفاصيل

3  /1  

3  /2  

 

 

ومدى  تفاصيل كل مهمة  عرض كتابة قائمة بجميع المهام الوظيفية مع  إلى  يهدف

على تحليل الاحتياجات   ويساعد ذلك  ،سؤوليات الوظيفةارتباطها بواجبات وم 

   .شاغل الوظيفةل التدريبية

 . ةل الوظيف لمن يشغ

https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
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  الإدارة   التاريخ

  رئيس الإدارة   وظيفة رمز ال

  تحليل ال معد  مسمى الوظيفة 

 

  المسؤولية /الواجب 1

رقم 

 ة الهم
 التفاصيل

1  /1 

 

 ب التدريب المطلو درجة التعقيد  التكرار

 1 2 3 4 5  

1  /2 

 

 ب التدريب المطلو درجة التعقيد  التكرار

 1 2 3 4 5  

1  /3 

 

 ب لوالتدريب المط درجة التعقيد  التكرار

 1 2 3 4 5  

1  /4 

 

 ب التدريب المطلو درجة التعقيد  التكرار

 1 2 3 4 5  

1  /5 

 

 ب التدريب المطلو درجة التعقيد  التكرار

 1 2 3 4 5  

 

 

بة  المطلو يةالتدريب  دوراتالو برامجالإلى المساعدة في بناء وتطوير  هدفت

يب  ودرجة تعقيدها والتدر مرات تكرارها  صف كل مهمة من حيث  ت يفه  ،للوظيفة 

   .(سابقةل ع الصفحة ايمكن دمجها م )* تنفيذهااللازم ل

https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
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  الإدارة   التاريخ

  رئيس الإدارة   رمز الوظيفة 

  تحليل ال معد  مسمى الوظيفة 

 

  المسؤولية /الواجب 1

رقم 

 ة الهم
  المهمة  1/  1

 الزمن  نوع التدريب  المهارة /الجدارة الوصف  م

1     

2     

3     
 

  المسؤولية /الواجب 1

رقم 

 ة الهم
  المهمة  2/  1

 الزمن  نوع التدريب  المهارة /الجدارة الوصف  م

1     

2     

3     
 

  المسؤولية /الواجب 1

رقم 

 ة الهم
  المهمة  3/  1

 الزمن  نوع التدريب  المهارة /الجدارة الوصف  م

1     

2     

3     

 

 

من بداية المهمة إلى  متسلسلة تحليل المهام إلى خطوات إجرائيّة  إلى  هدفت

سب الذي  وتحديد التدريب المنا ، ، وتحديد المهارات والجدارات اللازمةنهايتها

 . يكسب الموظف تلك المهارات والجدارات مع تحديد زمن التدريب 

https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/
https://www.linkedin.com/in/dafer-alqarni/

