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 استمارة تحليل الوظائف

 تُاَاخ عايح أولا:

  الاسٌ .1

  اىَشذثح .2

  اىذسظح .3

  الإداسج .4

  اىَسَٚ اى٘ظٞفٜ .5

  اىؽاىح الاظرَاػٞح .6

  اىؽص٘ه ػيٚ اىَشذثحذاسٝخ  .7

  ذاسٝخ أٗه ذؼِٞٞ ٍٗثاششج اىؼَو .8

 اىَْاصة اىرٜ ذسيَٖا اىَ٘ظف خلاه فرشج ػَئ فٜ اىَْظَح  .9

 اىفرشج اىضٍْٞح اىَسَٚ اى٘ظٞفٜ  اىرسيسو

1.    

2.    

3.    

 هاءعًال وطسَقح أداانىاخثاخ والأثاَُا: 

 )اىؼَو اىشئٞسٜ ٗاىزٛ ٍِ أظئ ٗظذخ أصلا فٜ اىَْظَح( ٍإٜ طثٞؼح اىؼَو اىقائٌ تٔ؟ .1

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 ائق أٗ ذؼيَٞاخ أٗ أٗاٍش ذؽذد اى٘اظثاخ( )ٝسرؼاُ  فٜ رىل تأٝح ٗش ٍإٜ اى٘اظثاخ اىَنيف تٖا؟ .2

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 َسثح انىقد نكم واخة  انىاخثاخ انىظُفُح انرسهسم

1.    

2.    

3.    

4.    

 اىَطي٘ب رمش ٕزٓ الأػَاه ىرْفٞزٓ:مو ٗاظة ٍِ اى٘اظثاخ اىساتقح ٝؽراض ئىٚ ٍعَ٘ػح ٍِ الأػَاه اىَرراىٞح  .3

 َسثح انىقد ذفصُم الأعًال

  الأػَاه اىٍٞ٘ٞح . أ

  الأػَاه الأسث٘ػٞح  . ب

  الأػَاه اىشٖشٝح . خ

  الأػَاه اىَ٘سَٞح . ز

  الأػَاه اىسْ٘ٝح . ض

  الأػَاه اىؼاسضح . غ

 (أٍاً الإظاتح اىَطاتقح√ ضغ ػلاٍح ) ػَاه اىساتقح؟ مٞف ذإدٛ الأ .4

  ذإدٖٝا تَفشدك . أ

  ذسرؼِٞ تأفشاد . ب

  ذسرخذً آلاخ . خ

  ذسرخذً أظٖضج . ز
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  ذسرخذً ٍؼذاخ . ض

  ذسرخذً ٗشائق . غ

 ٍإٜ الأدٗاخ ٗاٟلاخ ٗالأظٖضج اىرٜ ذسرخذٍٖا فٜ ػَيل ّٗسثح اى٘قد اىَسرخذً ت٘اسطرٖا؟

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ثانثا : يرطهثاخ انىظُفح

 (أٍاً الإظاتح اىَطاتقح√ ضغ ػلاٍح ) ٗظٖح ّظشك : ٍإٜ اىَرطيثاخ اىلاصً ذ٘افشٕا فَِٞ ٝشغو اى٘ظٞفح؟ٍِ 

 دسظح اىرؼيٌٞ . أ

  ئىَاً تاىقشاءج ٗاىنراتح فقظ

  ٍإٕو اترذائٜ

  اىنفاءجٍإٕو 

  ٍإٕو شاّ٘ٛ 

  دتيًٍ٘إٕو 

  ظاٍؼٜ

 ذؽراظٖا اى٘ظٞفح ٍِ ؼٞس اىْ٘ع ٗاىَذج ٍٗناُ اىؼَو ٍإٜ اىخثشج اىساتقح اىرٜ ٍِ ٗظٖح ّظشك . ب

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  

 :  اىرذسٝة اىلاصً ىيرإٔٞو ىشغو اى٘ظٞفح تنفاءج . خ

 خهح انحصىل عهُه َىع انردزَة انًطهىب

1.   

2.   

3.   

4.   

  )ػاىٞح ظذا، ػاىٞح، ٍر٘سطح( اىَٖاسج ٗاىذقح اىلاصٍح . ز

  ؼاظح مو ػَو ٍِ الأػَاه اىٚ قذساخ ٍؼْٞح .1

  اىسَاخ اىشخصٞح  .2

  اىْشاط اىثذّٜ .3

  اىؼعض اىرٜ ذَْغ صاؼثٖا ٍِ ٍضاٗىح ٕزا اىؼَوٍإٜ ّ٘اؼٜ  .4

 زاتعا : انسُاساخ وانهىائح والإزشاداخ

 (أٍاً الإظاتح اىَطاتقح √ضغ ػلاٍح )ٍإٜ اىسٞاساخ ٗاىي٘ائػ ٗالإسشاداخ اىرٜ ذؽنَل فٜ أدائل ىؼَيل؟  .1

  ّششاخ ٍنرة ذفصٞيٞح . أ

  أٗاٍش ٗى٘ائػ . ب

  ق٘اِّٞ ٗق٘اػذ ػاٍح . خ

  سٞاساخ ٗإٔذاف ػاٍح . ز

  ئرا ٗاظٖل ٍ٘قف ظذٝذ ىٌ ٝزمش فٜ اىي٘ائػ ٗالاسشاداخ، فَإٜ اىؽذٗد اىََْ٘ؼح ىيرصشف فٜ ٕزٓ اىؽالاخ؟ .2

  ىٞس ىل ؼشٝح اىرصشف ٗػيٞل اىشظ٘ع ئىٚ سئٞسل اىَثاشش . أ

  ذخراس أقشب اىس٘اتق ىَشنيرل ٗذرصشف ػيٚ أساسٖا  . ب

  أقشب ٕزٓ اىس٘اتق  ىرلائٌ اى٘ضغ اىعذٝذ اىزٛ ذعاتٖٔ ذط٘س أٗذؼذه . خ

  ذضغ ؼي٘لا ٍِ ػْذك، ذؼذ تؼذ رىل فٜ ؼنٌ اىي٘ائػ ٗالاسشاداخ . ز

 (أياو الإخاتح انًطاتقح √ضع علايح  ). خايسا : طثُعح انعًم

 ئرا أسدّا أُ ّؼطٜ ٗصفا ػاٍا ى٘ظٞفرل. فأٛ ٍِ الأٗصاف اىراىٞح أمصش ٍطاتقح ىٖا؟ .1
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  ػَو مراتٜ اٗ ؼشفٜ َّطٜ  . أ

  ػَو مراتٜ أٗ ؼشفٜ ٍرْ٘ع . ب

  ػَو ذخصصٜ . خ

  ػَو ذخصصٜ ٍرؼذد اىَعالاخ . ز

 ؟ٍا ٍذٙ ٍا ٝرطيثٔ اىؼَو ٍْل ٍِ ٍثادأج ٗاترناس .2

  لا ٝؽراض اىٚ ٍثادأج أٗ اترناس . أ

  ٝؽراض اىٚ ٍثادأج أٗ اترناس ىرط٘ٝش الأساىٞة . ب

  ٝؽراض اىٚ اترناس أساىٞة ظذٝذج . خ

  اترناس ّظشٝاخ ٍٗثادئ ظذٝذج ٝؽراض اىٚ . ز

 (أياو الإخاتح انًطاتقح √ضع علايح انعًم. )  ذأثُس سادسا:

  ٟخشِٝ تاىْسثحذإدٛ خذٍح أٗ ػَو  .1

  ذصذس ؼنَا ػيٚ اداء ػَو ٝسٖو ػَو اٟخشِٝ

  ذضغ ّظشٝاخ ظذٝذج ذإشش ػيٚ أػَاه اٟخشِٝ

  ذضغ سٞاساخ ٗإٔذاف ظذٝذج ذإشش ػيٚ ػَو اٟخشِٝ

  ذأشٞش اىخطأ فٜ ػَيل ػيٚ أػَاه اٟخشِٝ؟  ٍٕ٘ا  .2

  أخطاؤك ذإشش ػيٚ اٟخشِٝ ذأشٞشا مثٞشا، َٗٝنِ ذذاسمٖا

  أخطاؤك ذإشش ػيٚ اٟخشِٝ ذأشٞشا مثٞشا، ٗ لا َٝنِ ذذاسمٖا

  أخطاؤك ذإشش ػيٚ اىَسر٘ٙ اى٘طْٜ ٗذسثة أضشاسا تاىغح

 ذأشٞش اىخطأ فٜ ػَيل ػيٚ ذؽقٞق ٍٖاً ٗإٔذاف اى٘ؼذج أٗ اىرْظٌٞ اىراتغ ىٔ؟ ٍا ٕ٘ .3

 يسرىي انضسز انًسرىي انرٌ َقع عهُه انضسز

 تانغ كثُس يرىسظ يحدود لا َىخد 

      ٍسر٘ٙ اىقسٌ . أ

      ٍسر٘ٙ الإداسج . ب

      ٍسر٘ٙ اىَْظَح . خ

      اىَسر٘ٙ اى٘طْٜ . ز

 ساتعا : الاذصالاخ وانغسض يُها

 ٕو ذقرضٜ طثٞؼح ػَيل أُ ذعشٛ اذصالاخ ٍغ ظٖاخ خاسظٞح ـــ ٍإٜ؟ .1

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 أٍاً الإظاتح اىَطاتقح( √؟ ) ضغ ػلاٍح الاذصاهلأٛ غشض ٍِ الأغشاض ذعشٛ ٕزا  .2

  اىعٖحالاذصاه تغشض ّقو اىَؼيٍ٘اخ ٍِ ٗئىٚ ٕزٓ  . أ

  الاذصاه تغشض ؼو ٍشنلاخ ٗذزىٞو صؼاب ٍغ ٕزٓ اىعٖح  . ب

  الاذصاه تغشض اىرفاٗض تاسٌ اىَْظَح، أٗ اى٘ؼذج  . خ

  الاذصاه تغشض الاسذثاط، أٗ اىرؼاقذ تاسٌ اى٘ؼذج . ز

 ثايُا : انًسؤونُاخ

 أٍاً الإظاتح اىَطاتقح( √ٍإٜ ٍسإٗىٞاذل مشاغو ىٖزٓ اى٘ظٞفح؟ ) ضغ ػلاٍح 

َرائح الاهًال فٍ ذحًم  طثُعح انًسؤونُح انًسؤونُح

 غُس يثاشسج يثاشسج  انًسؤونُح

    تانُسثح نلأخهزج وانًعداخ واِلاخ

تانُسثح نهىثائق والاسرًازاخ وانًُاذج 

 وانسدلاخ واندفاذس

   

    تانُسثح نلأيىال

    تانُسثح نهًىاد وانًهًاخ 

    تانُسثح نهعًم انقائى ته اِخسٍَ

    تانُسثح نسلايح وأيٍ اِخسٍَ
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تانُسثح ندزخح انسسَح نهًعهىياخ 

 وانىثائق انًسؤول عٍ انرحفع عهُها

   

 أياو الإخاتح انًطاتقح( √ذاسعا : الاشساف انىاقع عهً انىظُفح : ) ضع علايح 

 ؟ٍا شنو الاششاف اىزٛ َٝاسسٔ ػيٞل سئٞسل .1

  أػَاىل(فٜ مو ئششاف ذفصٞيٜ ٍثاشش )ذشظغ ىشئٞسل 

  ئششاف غٞش ٍثاشش )ذشظغ ىشئٞسل أؼٞاّا(

  ئششاف ػاً )ّادسا ٍا ذشظغ ىشئٞسل(

ذ٘ظٞٔ ػاً، ذْفز أػَاىل فٜ ض٘ء إٔذاف ٗسٞاساخ ػاٍح )ٗذشفغ اىْرائط 

 فقظ ىشئٞسل(
 

  ٍإٜ اىؽشٝح اىََْ٘ؼح ىل ٍغ سئٞسل لأداء اىؼَو؟ .2

تصفح ٍسرَشج فٜ مو ذإدٛ ٍا ٝطية ئىٞل ذْفٞزٓ، ٍغ اىشظ٘ع ىشئٞسل، 

  ػَاىلأ
 

  ٝرشك ىل ؼشٝح ذؽذٝذ خط٘ط اىؼَو، ٗذ٘قٞراذٔ 

  ٝرشك ىل ٍؼاىعح اىَشنلاخ، اىرٜ ذْعٌ ػِ اىؼَو

  ىطثٞؼح مو ٍ٘قف اٝرشك ىل ؼشٝح ئٝعاد اىؽي٘ه، ٗفق

  ؟مٞف ٝشاظغ سئٞسل ػَيل .3

  ٍشاظؼح ذفصٞيٞح 

  ٍشاظؼح ماٍيح ىيؼْاصش الأساسٞح

  اىْقاط ٍٗذٙ ذَشٖٞا ٍغ اىثشاٍط ٗاىرؼيَٞاخ ٗاىَ٘ض٘ػاخٍشاظؼح لإٌٔ 

  ٍشاظؼح ػاٍح ىَؼشفح ٍذٙ اذفاقٖا ٍغ اىسٞاساخ ٗالإٔذاف

 عاشسا الإشساف انرٌ ًَازسه شاغم انىظُفح عهً  عًم اِخسٍَ )إٌ وخد( 

 ٍإٜ طثٞؼح اػَاه ٍشؤٗسٞل، اىزِٝ ذششف ػيٌٖٞ، ٍٗذٙ صؼ٘ترٖا ٗذْ٘ػٖا؟ .1

  َّطٜ )ٝإدٙ تْفس اىطشٝقح، فٜ مو ٍشج( -ؼشفٜ ػَو مراتٜ أٗ 

  ٍرْ٘ع )ٝإدٙ تطشٝقح ٍخريفح، فٜ ٍ٘اقف ٍخريفح( -ػَو مراتٜ أٗ ؼشفٜ 

  ػَو ذخصصٜ )ٝؽراض ٍِ شاغو اى٘ظٞفح ئىٚ ذؼيٌ ٍٗؼشفح(

  ػَو ذخصصٜ ٍرؼذد اىَعالاخ 

  ذخطٞطٜ، ٝرطية ٗضغ سٞاساخ، اٗ إٔذاف أٗ تشاٍطػَو 

 اىزٛ ذضاٗىٔ ػيٚ أػَاىٌٖ؟ٍا ّ٘ع الإششاف  .2

  )ذ٘صٝغ الأػَاه، ٍشاقثح اىرْفٞز، ٍشاظؼح اىْرائط( خظ ئششاف أٗه

  خظ ئششاف ػاً )ٍشاقثح ذْفٞز تشاٍط ػَو، ٍشاظؼح اىْرائط(

  ئداسج )ٗضغ اىخطظ ٗاىثشاٍط، ٍراتؼح ّرائط اىرْفٞز، ذقٌ٘ٝ الاّؽشافاخ(

 ويسرىاهى وَىعُاذهى؟ عهُهى ذشسف ٍانعايهٍُ انرَخاصُاخ   ٍياه .3

  : انًسذثح   : عدد الأفساد

 

 

  :  َىع الإشساف  : انىظُفح

   حادٌ عشس : ظسوف انعًم

 ٍإٜ اىَخاطش اىرٜ ذرؼشض ىٖا أشْاء قٞاٍل تاىؼَو؟ ٍٗإٜ دسظح اىرؼشض ىٖا؟

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ٍل تاىؼَو؟ ٗتأٝح دسظح؟اىرٜ ذرؼشض ىٖا أشْاء قٞاٍإٜ اىظشٗف غٞش اىؼادٝح 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ىل قٞاٍل تٖزا اىؼَو؟ٍإٜ الأٍشاض اىرٜ ٝسثثٖا 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 


