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 *-المبادئ الأساسية لعملية تحليل العمل  -*
 

 تقوم عملية تحليل الوظائف على مجموعة مبادئ تتحدد فيما يلي:

 .كل الأعمال قابلة للتحليل1)- 

 المعقدة عمالعلى الرغم من الاعتقاد السائد بين الموظفين، و الصحيح إلى حد ما، من وجود بعض الأ

ميع و تحديد مهامها بدقة، فإن الجوانب الجوهرية لجأو المجردة لدرجة يصعب معها وصفها 
 لعمل.جات االوظائف يمكن بل و يجب وصفها من حيث السلوكيات الملموسة للأفراد العاملين أو منت

 .يجب أن توفر عملية التحليل كل الحقائق ذات العلاقة بالوظائف المراد تحليلها2)- 

ي يمكن ق التاملة و متكاملة، بحيث توفر كل الحقائو يقصد بهذا المبدأ أن تكون عملية التحليل ش
 اء عمليةم إجراستخدامها للأغراض المتعددة لإدارة الموارد البشرية. و في هذا السياق، يستحسن عد

لمال اقت و التحليل بشكل منفصل لكل مجال من مجالات عملية التحليل لما تنطوي عليه من هدر للو

 و الجهد.

 .ية التحليل مفهومة و تحسن من الاتصالات التنظيميةينبغي أن تكون عمل3)- 

أن  طة، وعملية التحليل معقولة و مبس تو يقصد بهذا المبدأ ضرورة الحرص على أن تكون إجراءا

ؤدي إلى تت، وراد العاملين في كل المستوياتكون البيانات الناتجة عن عملية التحليل مفهومة للأف
 هم لما ينبغي عمله.  تحسين الاتصالات التنظيمية و الف

لعمل ا تجاو في هذا السياق، ينبغي أن تركز عملية التحليل على سلوكيات العمل الملموسة و منت

ة ل الأجوبلتحليابعيدا عن المفاهيم المجردة التي يصعب تعريفها و قياسها، و أن تقدم بيانات عملية 
ند أي ؟ و عالمناسبة لمجموعة أسئلة تهم لأفراد العاملين و التي من أمثلتها: ما المطلوب عمله

 مستوى؟....الخ.

 .ينبغي أن تتكيف عملية التحليل مع تغيرات البيئة4)- 

 داخلية وئة الا كانت من المميزات الأساسية للوظائف الديناميكية الدائمة لمواكبة تغيرات البيلم

 غير الذيس التالخارجية للمنظمة، و جب مراجعة بيانات عملية التحليل و تعديلها بصورة دورية لتعك

 يحدث في الوظائف مع مرور الوقت. 
 غيراتصورة التي تمكنها من التكيف مع التو من هذا المنطلق وجب تصميم عملية التحليل بال

 المحتملة في ميدان العمل، بحيث يمكن تعديل بياناتها بسهولة.

 ينبغي تعريف المهارات، و المعارف، و القدرات تعريفا إجرائيا:5)- 

عتبر يعمال إن تحديد مستويات المهارات و المعارف و القدرات و غيرها اللازمة لإنجاز مهام الأ

كل ها بشريا في عملية التحليل. و المدخل الأنجع لاستخدام هذه المفاهيم يكون بوضعأمرا ضرو

 ج يعكس مستويات الأداء المختلفة.ترتيبي متدر
لعمل و ه أداء السبق  فمثلا يقصد "بالمهارة " الإمكانيات الفعلية التي يتمتع بها بالفرد العامل، و أنه

 أنه بارع فيه فعلا. 

ادئ، و المب ولمفاهيم، فيقصد بها الإلمام بالمعلومات و الحقائق بالنظريات، و اأما " المعرفة " 
أداء علاقة ب ما لهمو التعليمات و المعايير، و ما إلى ذلك  تاللوائح و السياسات و الإجراءاالأنظمة و

له  بقسأنه  مهام الوظيفة، و تعني أن الفرد يعرف كيف يتم أداء العمل، و لكن لا تعني بالضرورة

لوجية و لفسيوأداؤه فعلا.  أما " القدرة " فتعني أن الشخص يملك الاستعداد والقابلية والقدرة ا
نه تم لا، أو أال فعالسيكولوجية و العقلية اللازمة لأداء العمل، و لكن لا تعني أنه سبق له أداء العم

 تدريبه على كيفية أداءه.
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إنها فتوافروا يا لم ف الأفراد الماهرين إذا توفروا، و إذو بالتمعن في هذه التعاريف فإن المنظمة ستوظ

 هر ليكونالما ستوظف الأفراد العارفون، مع إدراك أن هناك حاجة لمساعدة هذا الفرد أكثر من الفرد

لفرد الماهر و فرد اناجحا في عمله، أما الفرد القادر فإن المنظمة لن توظفه إلى في حالة عدم توافر ال
 العارف.  

 المهارة طلباتديد الحد الأدنى لمستوى المهارة المطلوب لعمل معين يجب أن يكون قائما على متو تح
سبية من نهولة الدنيا لكل مهمة من المهام الأساسية التي يتكون منها العمل. و يمكن تحقيق ذلك بس

لعامة، ابتقسيمها إلى عدد من الفئات، مثل المهارات  تصنيف المهارات المطلوبة، و ذلك خلال

ات، المهارات الفسيولوجية، مهارات العلاقات الشخصية، مهارات التخطيط، مهارات الرياضي
ن أة، يمكن ولوجيالمهارات اللغوية. و هذه الفئات يمكن تقسيمها على مهارات فرعية. فالمهارات الفسي

و مهارات  قيلة.الث، مهارة القدرة على رفع الأشياء عتشمل: مهارة التآزر بين اليدين، مهارة الأصاب

و  لكسوراالرياضيات يمكن تقسيمها إلى مهارات العد، و الجمع و الطرح، و الضرب و القسمة، و 
 النسب، و المتوسطات و التباين...الخ.

ت مهاراتتضمن الو مستويات المهارة قد تكون متدرجة بطبيعتها. فمهارة إجراء عمليات الضرب، 

ير المهارة غ ت العد و الجمع. من ناحية أخرى، قد تكون مستوياتالعلاقة بعمليا الأدنى مستوى ذات
ث، و التحد لسماعمتدرجة، مثل فئة المهارة الفسيولوجية. فمثلا، قد تتطلب إحدى المهام القدرة على ا

ينين و بين الع تساقو لكن قد لا تتطلب الاتساق بين العينين و الأذنين، بينما قد تتطلب مهارة أخرى الا

 و القدرة على السماع، و لكن ليس القدرة على الحديث.اليدين 
ل طلوبة لكة المو من خلال توافر قائمة بالمهارات المصنفة، فإنه يكون بالإمكان تحديد درجة المهار

لتي رية امهمة جوهرية في العمل. و يشكل مجموع الدرجات لكل المهارات المطلوبة للمهام الجوه

 دنى من المهارات المطلوبة للعمل.يتكون منها عمل معين، الحد الأ

 .يجب أن تكون عملية التحليل قائمة على سلوكيات ملموسة6)- 

علومات موفير تإن عملية التحليل القائمة على سلوكيات العمل الملموسة، و منتجات العمل بإمكانها 

 نظيرتها قابلمي ذات مصداقية لإدارة الموارد البشرية. فالتركيز على العناصر الملموسة في العمل ف
ائم ن القغير الملموسة مثل بعض الخصائص الشخصية التي يصعب تعريفها و قياسها بشكل دقيق يمك

 ا.بعملية التحليل من التحكم في العناصر الملموسة، لأنه يكون بإمكانه فهمها و قياسه

 .ينبغي أن تشكل عملية التحليل الأساس لقرارات إدارة الموارد البشرية7)- 

رات تخاذ قراإها في يقصد بهذا المبدأ أن تصمم عملية التحليل بالشكل الذي تسهم البيانات الناتجة عنو 

 ولتوظيف، ار، و فاعلة فيما يتعلق بمختلف مهام و أشطة إدارة الموارد البشرية كالتدريب، و الاختيا

 التنظيمية...الخ. تالتطوير التنظيمي، و الإجراءا
 


