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 تحميل الوظائفمرحمة 

 الوظائفمرحمة تحميل أىداف   

 :إلى المرحمة ىذه تيدف
 .جمع المعمومات والبيانات1.
الربط بين الوظائف القياسية الدالة وما ورد بخصوص مجموعات 2.

الوظائف الرئيسية والنوعية والفئات والدرجات في التشريعات اليمنية 
 .النافذة وذات الصمة

 تحديد الوظائف التي سيتم اعتمادىا كوظائف قياسية دالة في الجامعة 3.
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  : الوظائفتحميل بمرحمة عممية وصف الوظائف تبدأ 
 .لمعموم الطبية والتطبيقية سبتمبر 21لممعمومات الواقعية عن وظائف جامعة جمع   •
 .الوظيفةالميام والمسئوليات لشاغل تحديد •
 .الوظيفةالتي تؤدّى ضمنيا ميام ومسئوليات الظروف تحديد •
والمؤىلات والتدريب والسمات والقدرات المطموب توفرىا في شاغل الميارات تحديد   •

 .الوظيفة
 .الوظيفةالتي تخضع لو الإشراف •
   .العملالذي يمارسو شاغل الوظيفة عمى التابعين لو في الإشراف •

 منيجية تحميل الوظائف
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  -:خلالمرحمة تحميل الوظائف من تمت 
البيانات والمعمومات الخاصة بالوظائف عن طريق الاستبيانات، جمع •

 .والمقابلات
 .العلاقةالتشريعات ذات مراجعة  •
والدراسات والبحوث والوثائق المتعمقة بالوظيفة العامة في الجياز  •

الحكومي اليمني، بالاعتماد عمى الأدبيات المنشورة في الكتب والتقارير 
 .والمقالات

  الدولبعض تجارب  والعمميةالباحثين النظرية خبرات •
قامت المجنة بحصر وتحديد الوظائف القياسية الدالة التي سيتم ثم •

 .وصفيا

 تحميل الوظائف 
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 نماذج استمارات جمع البيانات تحميل الوظائف 
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 تحميل الوظائف 

نموذج جمع بيانات 
 الموظفين
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 الييكل التنظيمي
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 الوظيفيخصائص الهيكل 

الهدف الأساسً للوظٌفة التنظٌمٌة فً الجامعة هو تسهٌل مهمة الإدارة فً المٌام بتحمٌك   

  .أهداف الجامعة

  -:اكل اهم خصائص الهٌأومن 

لٌام كل موظف بأعباء وظٌفة واحدة  على ٌمتضً مبدأ التخصص :الاستفادة من التخصص 

 .إنشاء وحدة تنظٌمٌة مختصة بكل وظٌفة و

بالجامعة ٌمنع  المختلفةأعمال جمٌع الوحدات الإدارٌة التنسٌك بٌن :عمال الأ التنسيق بين

  .للمهام والمسؤولٌات التكرار والازدواجٌة

الجامعة تختلف حسب الأولوٌات، فهنان أنشطة أنشطة  :الاهتمام بالمهام الهامة للجامعة

   .ثانوٌةرئٌسٌة وأنشطة 

بالظروف أهتم الهٌكل التنظٌمً  :الظروف والتطورات في العلوم والتكنولوجيا مراعاة 

والتطورات فً العلوم والتكنولوجٌا والتغٌرات التً تطرأ علٌها ، بحٌث ٌتكٌف وٌستجٌب 

 . التنظٌم لهذه المتغٌرات
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 مرحمة وصف الوظائف: ثانياً  

الوصف الوظيفي ليس غاية بحدّ ذاتو، بل ىو وسيمة أو أداة يراد من 
 خلاليا تحقيق جممة من الفوائد تساىم في تحسين الأداء في الجامعة

ويمكن أن نشير إلى أىداف وفوائد الوصف الوظيفي التي يمكن الرجوع ،
 إلييا
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 وصف الوظائفمرحمة : ثانيا ً 

 .تحسٌن أداء الجامعة وتمكٌنها من استخدام الموارد المتاحة بكفاءة وفاعلٌة -1

ٌسُاعد الجامعة على تحمٌك أهدافها والحد من العناصر التً لد تعترض لها  -2

 .أثناء تأدٌتها لمهامها

تملٌص الهدر وترشٌد الإنفاق والحد من الأثار السلبٌة المترتبة على العبث  -3

 .بالموارد

 .ترسٌخ ممدمات الحكم الجٌد والإدارة الرشٌدة -4

 .إٌجاد الإطار المانونً لجمٌع مسمٌات الهٌكل التنظٌمً -5

 -:أهداف الوصف الوظيفي
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 مرحمة وصف الوظائف: ثانياً  

 الوصف الوظيفيفوائد 
  .الوظيفةالوصف الوظيفي في تحديد المواصفات المطموبة لشاغل يساعد •
 .التوظيفالوصف الوظيفي في إجراء المقابلات والامتحانات لغايات يساعد •
الوصف الوظيفي عمى اختيار وتعيين أكثر المرشحين مناسبة لمواجبات يساعد •

 .والمسؤوليات الوظيفية
 .والترقيةيساىم الوصف الوظيفي في تحسين عمميات النقل •
 .ٌساعد الوصف الوظٌفً فً تمٌٌم أداء الموظفٌن •
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ٌوفر الوصف الوظٌفً معلومات دلٌمة عن المهام والمسؤولٌات الوظٌفٌة، •

والمؤهلات والدورات التدرٌبٌة المطلوبة لشغلها بما ٌسُاعد إدارة الموارد 

وتحسٌن التدرٌب من حٌث تحدٌد الاحتٌاجات وتصمٌم  البشرٌة فً ترشٌد

 .التدرٌبٌةالبرامج 

تساهم عملٌة الوصف الوظٌفً فً إٌجاد مسمٌات وظٌفٌة موحدة ومعبرة •

 .عن مستوى الواجبات والمسؤولٌات

تملٌص عدد مسمٌات الوظائف التً سٌتم التعامل معها من لبل المسؤولٌن •

عن الرواتب والأجور والتدرٌب إلى عدد معمول، والبعد عن التشتت فً 

 .عدد الوظائف وصعوبة التعامل معها

 فوائد الوصف الوظيفي
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  :الوظيفي الوصف بطاقات لإعداد التالية المنيجية المجنة اعتمدت
نتائج مرحمة تحميل الوظائف، سواء جاءت ىذه النتائج من خلال حصر 

استمارات جمع البيانات عن الوظائف، أو من خلال المقابلات التي سبقت 
أو رافقت عمميات جمع البيانات، أو من خلال التشريعات ذات العلاقة 

الوظيفة العامة، أو من خلال أو بقانون الجامعات ولائحتو التنفيذية 
 . الأدبيات المتعارف عمييا في مجال وصف الوظائف

 تحديد ثم الوظائف تحميل مرحمة خلال إلييا التوصل تم التي النتائج ومن
 وتحديد عمييا، الاعتماد سيتم التي الدالة القياسية الوظائف ومسميات عدد

 .الرئيسية المجموعات لوظائف العامة والمسؤوليات والواجبات الميام

 منيجية إعداد الوصف الوظيفي
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 الوظائف تحميل مرحمة خلال إلييا التوصل تم التي النتائج من
 سيتم التي الدالة القياسية الوظائف ومسميات عدد تحديد ثم

 العامة والمسؤوليات والواجبات الميام وتحديد عمييا، الاعتماد
 .الرئيسية المجموعات لوظائف

 منيجية إعداد الوصف الوظيفي
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 الوظائف تحميل مرحمة خلال إلييا التوصل تم التي النتائج من
 سيتم التي الدالة القياسية الوظائف ومسميات عدد تحديد ثم

 العامة والمسؤوليات والواجبات الميام وتحديد عمييا، الاعتماد
 .الرئيسية المجموعات لوظائف

 منيجية إعداد الوصف الوظيفي
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 بطاقة الوصف الوظيفي

و اعتماد بطاقة تم تطوير 

وصف وظيفي سهلة التطبيق 

تنسجم مع طريقة الوظائف 

الدالة المعتمدة في هذه الدليل 

و تتكون من ثلاثة أقسام وهي 

 :بالترتيب
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 بطاقة الوصف الوظيفي

 :  القسم الأول

ورمزها مسمى الوظٌفة ٌشمل 

الإدارٌة والدرجة التً والوحدة 

تنتمً إلٌه الوظٌفة ، والرئٌس 

المباشر والوظائف التً ٌشرف 

العام والاختصاص علٌها 

 .للوظٌفة
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 بطاقة الوصف الوظيفي

  والمهام والمسؤولٌات : القسم الثاني

المهمة على إنها أصغر شًء  أعُتمدت

ٌمكن الوصول إلٌه من خلال تحلٌل 

تلن الوظٌفة، وكل مجموعة أو عدد 

من المهام المترابطة والمتكاملة تشكل 

واجباً من الواجبات الوظٌفٌة، ٌترتب 

على المٌام بتلن الواجبات مجموعة 

من المسؤولٌات ٌتحملها شاغل 

الوظٌفة، وتعرّف الوظٌفة هنا بأنها 

 .مجموعة من الواجبات والمسؤولٌات
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 بطاقة الوصف الوظيفي

 :  القسم الثالث

الأدنى لشروط شغل الوظٌفة، الحد 

وتشمل المؤهلات والشهادات العلمٌة 

والخبرات العملٌة والدورات 

التدرٌبٌة، وبعض  المدرات 

والمهارات الخاصة ، و المطلوبة 

 .لشغل الوظٌفة
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الى مجمىعات  حسب الىظُفٍ تم تقسُم  بطائق الىصف 
   -:الدستىي الإدارٌ علً النحى التالي

 .يجًٕعخ انٕظبئف انشئيضيخ •

 .انعهيبٔانضهطخ  ٔظبئف الإداسح يجًٕعخ •

 الإداسيخ  ّالإششافييجًٕعخ انٕظبئف •

 .انتُفيزيخيجًٕعخ انٕظبئف •

 .انخذييخيجًٕعخ انٕظبئف انحشفيخ ٔ •
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 الإصتشاتيجيبدتخبر انقشاساد انتي تحقق الأْذاف انعبيخ نهجبيعخ ، ٔإقشاس إتكٌٕ يضؤٔنيخ ْزِ انٕظبئف 

 .ٔالأْذاف ٔانضيبصبد انعبيخ انجبيعخ في إطبس الأْذاف انعبيخ  نهذٔنخ

 :ٔتضى ْزِ انًجًٕعخ انٕظبئف انتبنيخ

 يجهش انجبيعخ•

 سئيش انجبيعخ•

 .َبئت سئيش انجبيعخ نهشئٌٕ الاكبديًيخ•

 .َبئت سئيش انجبيعخ نشئٌٕ انذساصبد انعهيب ٔانجحث انعهًي •

 .َبئت سئيش انجبيعخ نشئٌٕ انطلاة•

 .ٔالأييٍ  انعبو انًضبعذ   الأييٍ انعبو نهجبيعخ •
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 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

 :ٔتصُف ٔظبئف ْزِ انًجًٕعخ إنى انفئبد انتبنيخ

 انًشكز ٔيٍ في يضتٕاِ/  خيجهش انكهي•

 .عًيذ كهيخ ٔيٍ في يضتٕاِ •

 .ٔيٍ في يضتٕاِ يذيش يشكز•

 .يذيش يضتشفى تعهيًي•

 .سئيش دائشح ٔيٍ في يضتٕاِ•

 .يذيش إداسح عبيخ ٔيٍ في يضتٕاِ•

 مجمىعة وظائف الإدارة العلُا



 المؤتمر السنوي الأول للتقييم الذاتي لمعايير الجودة والاعتماد الأكاديمي

 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

 الإدارَة  ُةفالإشرامجمىعة الىظائف 

 ٔتصُف ٔظبئف ْزِ انًجًٕعخ إنى انفئبد انتبنيخ

 .يذيش إداسح ٔيٍ في يضتٕاِ•

 .سئيش قضى ٔيٍ في يضتٕاِ•
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 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

 مجمىعة الىظائف الحرفُة و الخدمُة

  

   -:كبنتبني ٔتكٌٕ يٓبو ْزِ انًجًٕعخ 

انقيبو ثأعًبل يعيُخ في انًٍٓ انًختهفخ، ٔالإششاف عهى تُفيزْب، أٔ انقيبو ثتأديخ خذيبد أٔ •
 .أعًبل حشفيخ

 :ٔتصُف ٔظبئف ْزِ انًجًٕعخ إنى انفئبد انتبنيخ•

 .حشفي•

 .عبيم•

 .صبئق•

 .حبسس•
 



 المؤتمر السنوي الأول للتقييم الذاتي لمعايير الجودة والاعتماد الأكاديمي

 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

 بطاقات الوصف الوظيفي



 المؤتمر السنوي الأول للتقييم الذاتي لمعايير الجودة والاعتماد الأكاديمي

 28 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

 نموذج بطاقة 
 وصف وظيفي



 المؤتمر السنوي الأول للتقييم الذاتي لمعايير الجودة والاعتماد الأكاديمي

 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

الُها  في إعداد  بطائق  الإستنادالتشرَعات  والقانىنين التٍ تم 
 الىصف الىظُفٍ 

 .تشرَعات التعلُم  العالي •
 .تشرَعات الخدمة الددنُة والتأمُنات  •
 .  تشرَعات  وزارة الدالُة •



 المؤتمر السنوي الأول للتقييم الذاتي لمعايير الجودة والاعتماد الأكاديمي

 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

الُها  في إعداد  بطائق الىصف الاستناد  الدراجع  التٍ تم  
 الىظُفٍ 

انى انعذيذ يٍ انًشاجع  انًحهيخ ٔانعشثيخ   اصتُذد  انهجُخ   

ٔرنك ثٓذف   انشائذحنهجبيعبد  ٔانًؤصضبد  الإداسيخ  

الاصتفبدح يٍ  تهك  انخجشاد ٔانًعهٕيبد في إعذاد  انٕصف 

 انٕظيفي انخبص ثبنجبيعخ 



 المؤتمر السنوي الأول للتقييم الذاتي لمعايير الجودة والاعتماد الأكاديمي

 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً



 المؤتمر السنوي الأول للتقييم الذاتي لمعايير الجودة والاعتماد الأكاديمي

 المؤتمر السنوي الأول للتمٌٌم الذاتً لمعاٌٌر الجودة والاعتماد الأكادٌمً

 

 شكراً لحسن استماعكم
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