
دليل مديرى التنمية البشرية لقياس الأداء

63

الفصل الرابع

التوصيف الوظيفى
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أولآ : مفهوم التوصيف الوظيفى  )عقد الأداء(

(Job Description)

م��ن المتع��ارف علي��ه ويأخ��ذ أهمي��ة ك�برى ل��دى الموظ��ف وصاح��ب العم��ل ) طرف��ى 
التعاق��د( ه��و عق��د العم��ل القانون��ى ولايعط��ون أهمي��ة بنف��س الق��در للعق��د الأه��م 
وه��و بطاق��ة التوصي��ف الوظيف��ى والت��ى أطل��ق عليه��ا اس��م )عق��د الأداء( وبموج��ب 
ه��ذا العق��د يس��تطيع الطرف�ين تحدي��د علاق��ة العم��ل ب��كل س��هولة ويس��ر م��ن حق��وق 
وواجب��ات ومس��ئوليات وصلاحي��ات وس��لطات دون أى لغ��ط أو لب��س أو غ�بن لح��ق 
الآخ��ر وه��ذا ماس��وف نتناول��ه بالش��رح بالتفصي��ل ف��ى اس��تعراض كيفي��ة إع��داد 
التوصي��ف الوظيف��ى وس��نبدأ أولا بكيفي��ة عم��ل تحلي��ل وظيف��ى والتحلي��ل الوظيف��ى 
ه��و عملي��ة تحدي��د وإب�لاغ المعلوم��ات ذات الصل��ة المتعلق��ة بطبيع��ة وظيف��ة مح��ددة 
وم��ن ث��م تحدي��د المه��ام ال�تي تك��ون بن��اء وواجب��ات تل��ك الوظيف��ة ،ه��ذا بالإضاف��ة 
إلى م��ا تطلب��ه ه��ذه الوظيف��ة م��ن المه��ارات والمس��ؤوليات ، والمعرف��ة  المطلوب��ة ل�لأداء 
الناج��ح ،. وستس��تخدم ه��ذه البيان��ات لمراجع��ة وتحدي��ث الوص��ف الوظيف��ى وم��ن ثم 
تحدي��د مؤش��رات ومع��دلات الأداء وف��ى إط��ار التحدي��ث والتطوي��ر ال��دورى للتوصي��ف 
الوظيف��ى للوظائ��ف يت��م إج��راء عملي��ة التحلي��ل الوظيف��ى طبق��اً للنم��وذج الت��الى:
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ثانيآ : نموذج استقصاء تحليل وظيفى

أس��م الموظ��ف :  .....................................................

تاري��خ التعي�ين : ......................................................

المس��مى الوظيفى : ......................................................

تاري��خ ش��غل الوظيف��ة الحالي��ة: ......................................

الإدارة / القط��اع  التاب��ع ل��ه : ...........................................

1- الهدف من وجود الوظيفة

فى رأيك ماهو الهدف من وجود الوظيفة الحالية التى تشغلها ؟

...........................................................................................

...........................................................................................

2- الإجراء المتبع

اوص��ف م��ن فضل��ك بالتفصي��ل أه��م الواجب��ات ال�تي تق��وم به��ا في جم��ل واضح��ة 
وع��دد م��رات الأداء )الي��وم والأس��بوع والش��هر( ومق��دار الوق��ت المس��تغرق لأداء ه��ذه 
الواجب��ات المهم��ة. ويج��ب أن تك��ون عل��ى يق�ين م��ن أن ه��ذه المعلوم��ات كافي��ة ع��ن 

كل مهم��ة تق��وم به��ا ويمكن��ك الاس��تعانة برئيس��ك المباش��ر للمس��اعدة.

عدد المهام الموكلة إليك : ) من فضلك اكتب المهام طبقا لأولويات التنفيذ( 
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المهمة من )1( إلى إتمام عدد المهام الموكلة اليك

ماه��ى المهم��ة الموكل��ة إلي��ك : ...........................................

كي��ف تقوم بأداء هذه المهمة : ...........................................

أس��باب قيامك بهذه المهم��ة : ...........................................

ع��دد م��رات قيام��ك بالمهم��ة : ...........................................

الوقت المستغرق لأداء المهمة : ...........................................
نسبة الإنجاز  )..( %

3 - ماهى الماكينات أو المعدات أو الأجهزة التى يتطلب عملك اسخدامها ؟ وماهو 
الوق��ت المس��تغرق خ�الل اليوم لاس��تعمالك تلك الأجه��زة/ المع��دات / الماكينات ؟

الماكينة / الجهاز الوقت المستغرق ساعة/  اليوم / الاسبوع
مثال : جهاز الكمبيوتر	

...........................................................................................

...........................................................................................

4 - فى رأيك ماهى أهم المهام التى تقوم بها ولماذا؟

...........................................................................................

...........................................................................................
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5 - ف��ى رأي��ك ماه��ى بيئ��ة العم��ل الت��ى تس��بب ل��ك إحساس��اً بالضغ��ط أو ع��دم 
الراح��ة  أو التداخ��ل مم��ا يعطل��ك ع��ن أداء مهمت��ك

...........................................................................................

...........................................................................................

6- ف��ى رأي��ك ماه��ى أه��م المه��ارات والس��مات المطلوب��ة وه��ل هن��اك حاج��ة 
لش��هادات بعينه��ا أو لخ�ربات خاص��ة أو لإتق��ان لغ��ة ثاني��ة لم��ن يش��غل ه��ذا 

المنص��ب م��ن بع��دك ؟

...........................................................................................

...........................................................................................

7 - من هم الأشخاص الذين يتطلب إنجازك لعملك الاتصال بهم ؟

الوظيف��ة : .........................     الس��بب: .........................

الوظيف��ة : .........................    الس��بب: .........................

...............................................................  : التوقي��ع 
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الجزء الثانى

مراجعة رئيس القسم  والموافقة على المهام من قبل المشرف المباشر. 	-1

ملاحظات :

...........................................................................................

...........................................................................................

أى من الاختيارات التالية قد تحدث : 	-2

أ‌- قد تحدث أخطاء في أداء أى من المهام السابقة .

من فضلك اعط مثالًا :
...........................................................................................
...........................................................................................

ب ‌- لم تكتشف حتى كان لها انعكاس على الإدارات الأخرى.

من فضلك اعط مثالًا :
...........................................................................................
...........................................................................................

ج ‌- لم تكتشف حتى كان لها انعكاس سلبى على العلاقة بالعملاء .

من فضلك اعط مثالًا :
...........................................................................................
...........................................................................................
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3- اوص��ف مس��ئولية ش��اغل ه��ذة الوظيف��ة وتأثيره��ا عل��ى عم��ل باق��ى الموظف�ين  

» اخ�تر واح��دة م��ن الاختي��ارات التالي��ة «  

لا توج��د مس��ؤولية ع��ن أعم��ال الآخري��ن ، وق��د يظه��ر للموظف�ين الآخري��ن كيفي��ة 
تنفي��ذ مهم��ة أو المس��اعدة في تلق�ين الموظف�ين الج��دد.  

يرش��د الموظف�ين الآخري��ن ، ويكلفه��م ، ويس��اعدهم، ويتحق��ق م��ن الإنج��از، ويحاف��ظ 
عل��ى تدف��ق العمل.

                  		 اسم الرئيس المباشر :..........................
اسم  الرئيس الاعلى  :..........................	

التوقيع :.........................	         التوقيع :.........................
التاريخ: .../....../..........
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ثالثا : كيفية إعداد التوصيف الوظيفى

1 - الهدف من وجود الوظيفة

فلاب��د ل��كل وظيف��ة م��ن ه��دف فرع��ى ف��ى إط��ار اله��دف الرئيس��ى للش��ركة وه��ذا 
اله��دف مرتب��ط ارتباط��ا وثيق��ا بمه��ام ومس��ئوليات ش��اغل الوظيف��ة وحت��ى عملي��ة 
اختي��ار الموظ��ف يج��ب أن تخض��ع لمعاي�ير اختي��ار دقيق��ة ومح��ددة بدق��ة ته��دف فى 
المق��ام الأول إلى تحقي��ق اله��دف الاس�رتاتيجى للش��ركة فعل��ى س��بيل المث��ال إن أردت 
بن��اء ب��رج مك��ون م��ن 40 طابق��اً فماه��و ع��دد أس��ياخ حدي��د التس��ليح اللازم��ة لأعم��دة 
الأس��اس ؟ ه��ل س��تضع ع��دد س��تة أس��ياخ أم عش��رة ! لاش��ك أنه��ا س��تخضع لعملي��ة 
حس��ابية هندس��ية دقيق��ة ج��داً وكلم��ا زادت الأحم��ال عل��ى العم��ود كلم��ا زاد ع��دد 
أس��ياخ حدي��د التس��ليح وأيض��اً نوعي��ة وج��ودة الم��واد الداعم��ة م��ن الأسمن��ت والزل��ط 
المس��تخدم كذل��ك الموظ��ف فأس��ياخ حدي��د التس��ليح مثله��ا مث��ل ع��دد س��نوات الخ�برة 
كلم��ا ك�بر اله��دف زادت الأعب��اء والمس��ئوليات وه��ذا يتطل��ب مزي��داً م��ن س��نوات 
الخ�برة والش��هادات العلمي��ة وال��دورات التدريبي��ة والمه��ارات والس��مات اللازم��ة 
لش��غل كل وظيف��ة كل عل��ى ق��در الأه��داف المطل��وب تحقيقه��ا والمه��ام والمس��ئوليات 
المس��ندة الي��ه .. فتخي��ل ل��و أن��ك قم��ت م��ن ب��اب التوف�ير بوض��ع حدي��د تس��ليح أق��ل 
أو م��ن نوعي��ة رديئ��ة ف��ى أعم��دة الأس��اس فم��اذا س��تكون النتيج��ة بالقط��ع انهي��ار 
المبن��ى لثق��ل الأحم��ال الت��ى ه��ى )اله��دف( وكذل��ك إذا م��ا اخ�رتت موظف��ا غ�ير كفء 
قلي��ل الخ�برة غ�ير مؤه��ل واكتفي��ت بمعي��ار واح��د فق��ط ف��ى الاختي��ار واخ�رتت  م��ن 
أه��ل الثق��ة فتأك��د أن��ك وضع��ت ش��ركتك عل��ى طري��ق الفش��ل وخس��رت الاثن�ين مع��ا.
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مثال: الهدف من وظيفة مدير الإدارة المالية

أ ‌- تحدي��د الأه��داف التنظيمي��ة و التخطي��ط و التنظي��م و متابع��ة التنفي��ذ للخط��ط 
الخاص��ة ب��الإدارة المالي��ة حس��ب اللوائ��ح المنظم��ة و الإج��راءات المعتم��دة.

ب‌ - التطوير المستمر للنظم والسياسات المالية لتحقيق أهداف الشركة .
ت‌ - الإدارة الجيدة لموارد الشركة المالية

2- اسم الوظيفة

اسم الوظيفة = ملامح الوجه

ف��إذا ماحجب��ت ملام��ح وج��ه ش��خص م��ا أن��ت تعرف��ه جي��داً فل��ن تس��تطيع التأك��د 
م��ن ش��خصيته وبمج��رد رؤي��ة وجه��ه بوض��وح س��تتعرف علي��ه وتنادي��ه بأسم��ه عل��ى 
الف��ور وكذل��ك اس��م الوظيف��ة فه��و يمث��ل ملام��ح مه��ام ومس��ئوليات ش��اغل الوظيف��ة
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3- كود الوظيفة

كود الوظيفة يمثل أهمية كبرى فيظوللـــة :

ثمـــــل ئفـــــة المرتــب التــى قتـــــع يفـــــه اةفيظول. ) الحــد الأدنــى والأق�صــى لفئــة المرتــب 

للدرجــة الوظيفيــة(

اترخي ةباتك وصف اةفيظول 

لابــد أن يراجــع ويتــم تحديثــه بصفــة دوريــة ليواكــب التطــورات والمتغيــرات 

لــإدارة المتلاحقــة وفــى إطــار الأهــداف والرؤيــة الاســتراتيجية 

الدرجة الوظيفية : أخصائى - أخصائى أول - رئيس قسم – مدير إدارة – مدير 

عام – رئيس قطاع – رئيس قطاعات 
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4 - العلاقات الأفقية والرأسية

عنصر
 رئيسى
لتحديد
خطوط
السلطة

والاتصال
بين الرؤساء
والمرؤوسين
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5 - العلاقات الرأسية

عنصر
 رئيسى
لتحديد
خطوط
السلطة

والاتصال
بين الرؤساء
والمرؤوسين
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6- العلاقات الأفقية

لتنظيم العلاقات بين الوحدات 
التنظيمية ولتحديد شكل التعاون 

وطبيعة العمل اللازم للمنظمة
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8 -الإشراف على ! :

أح��د أه��م عناص��ر علاق��ات العم��ل تحدي��د الوظائ��ف الت��ى يش��رف عليه��ا الموظ��ف 
) نط��اق س��لطاته الوظيفي��ة( وتحدي��د لنط��اق المس��ئوليات ف��كل رئي��س مس��ئول ع��ن 

أداء مرؤس��يه
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9- المسئوليات 

بسم الله الرحمن الرحيم

إنــا عرضنــا الأمانــة علــى الســماوات والأرض والجبــال فأبيــن أن يحملنهــا وأشــفقن منهــا 

وحملهــا الإنســان إنــه كان ظلومــا جهــولا ) 72 ( الأح��زاب 

أ‌- المس��ئوليات ه��ى بمثاب��ة أمان��ة يتحمله��ا المس��ئول م��ن خ�لال مه��ام مح��ددة ت��ؤدى 
لتحقي��ق أه��داف ونتائ��ج ايجابي��ة م��ن خ�لال قيادت��ه للآخرين.

وطالم��ا الانس��ان مكل��ف فه��و يحاس��ب وكذل��ك الموظ��ف لاب��د ان يحاس��ب يث��اب إن 
أحس��ن ويق��وم اداءة إذا أس��اء

وف��ى تعري��ف الأمان��ة ق��ول اب��ن عب��اس  : أراد الله بالأمان��ة الطاع��ة والفرائ��ض ال�تي 
فرضه��ا الله عل��ى عب��اده ، عرضه��ا عل��ى الس��ماوات والأرض والجب��ال عل��ى أنه��م إن 

أدوه��ا أثابه��م وإن ضيعوه��ا عذبه��م .  
وق��ال اب��ن مس��عود : الأمان��ة : أداء الصل��وات ، وإيت��اء ال��زكاة ، وص��وم رمض��ان ، 
وح��ج البي��ت ، وص��دق الحدي��ث ، وقض��اء الدي��ن ، والع��دل في المكي��ال والمي��زان ، 

وأش��د م��ن ه��ذا كل��ه الودائ��ع . 
وقال أبو العالية : ما أمروا به ونهوا عنه

وللمس��ئولية نط��اق مح��دد ل��ه أبع��اد وح��دود ومع��الم واضح��ة ونتائ��ج ومع��دلات 
ومؤش��رات قابل��ة للقي��اس وبالت��الى تقيي��م تل��ك النتائ��ج

وس��وف نع��رض فيم��ا يل��ى أمثل��ة لبع��ض المه��ام والمس��ئوليات النمطي��ة والت��ى 
س��تجدها تتك��رر ف��ى الكث�ير م��ن المه��ام والمس��ئوليات المنوط��ة بالوظائ��ف الإش��رافية:
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أ‌ - إعداد الخطط السنوية والموازنة التقديرية ....

ه��ل هن��اك ه��دف يتحق��ق ب�لا تخطي��ط لتحقيق��ه ؟ ه��ل هن��اك تخطي��ط ب�لا خط��ة 
مح��ددة بف�رتة زمني��ة وخط��وات مح��ددة وموازن��ة مالي��ة والق��وى البش��رية اللازم��ة 
لتحقي��ق ه��ذا اله��دف إن لم تت��درب عل��ى كيفي��ة إع��داد خط��ط العم��ل وإع��داد 

الموازان��ات فث��ق أن��ك ل��ن تس��تطيع تحقي��ق ه��دف م��ا
ب‌ - التأكد من .... الإشراف على

م��ن بديهي��ات الإدارة ) عملي��ة المتابع��ة ( والتحق��ق م��ن النتائ��ج والمتابع��ة ت��ؤدى الى 
التأك��د أى ) اليق�ين والج��زم ( ب��أن كل الخط��وات والق��رارات الت��ى اتخ��ذت يت��م 

تنفيذه��ا طبق��اً لم��ا ه��و مخط��ط .
ت‌ - مس��ئول ع��ن  كل الق��رارات الت��ى يوق��ع عليه��ا ومس��ئول ع��ن س�المة أى 

مس��تند يق��وم باعتم��اده أو مراجعت��ه .

نع��م مس��ئول وكم��ا س��بق وأش��رنا ب��أن المس��ئولية له��ا نط��اق مح��دد الأبع��اد وح��دود 
ومع��الم واضح��ة تتمث��ل ف��ى ق��رارات تتخ��ذ ومس��تندات يت��م التوقي��ع عليه��ا وخط��ط 

يت��م اعتماده��ا.
ث ‌- اعداد الخطط الفرعية والبرامج التنفيذية ل.....

ل��كل خط��ة س��نوية خط��ط فرعي��ة وبرام��ج تنفيذي��ة وكل مدي��ر مس��ئول ع��ن إع��داد 
الخط��ط الفرعي��ة وتوزي��ع الأعب��اء والمه��ام والمس��ئوليات عل��ى مرؤس��يه ف��ى إط��ار 

برام��ج تنفيذي��ة ف��ى إط��ار زمن��ى مح��دد .
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ج ‌- مراجع��ة وتدقي��ق الإج��راءات والنم��اذج والس��جلات والتعليم��ات الخاص��ة 
بنظ��ام الإدارة/ القس��م التاب��ع ل��ه  قب��ل اعتماده��ا.

ل��كل منظوم��ة عم��ل حزم��ة متكامل��ة م��ن النم��اذج والس��جلات والتعليم��ات الخاص��ة 
والت��ى تك��ون بمثاب��ة الاط��ار العام لانس��يابية العم��ل ) Work Flow( وتل��ك النماذج 
ترتب��ط ارتباط��ا وثيق��ا بنظ��ام الج��ودة المتب��ع والمعتم��د م��ن الإدارة العلي��ا وعل��ى كل 
مدي��ر مراجع��ة تل��ك النم��اذج  وم��دى مطابقته��ا لنظ��م الج��ودة المعتم��دة والموثق��ة.

10- المسئولية القانونية أمام الجهات الخارجية 

ه��ل الموظ��ف يس��اءل قانوني��آ إذا نت��ج ع��ن أداءه لوظيفت��ه ه��و أو أح��د مرؤس��يه أى 
قص��ور ترت��ب علي��ه أض��رار جس��يمة تلح��ق بالمؤسس��ة أو بالغ�ير؟

الاجاب��ة نع��م يس��اءل فالمس��ئولية كامل��ة ف��ى نط��اق تحدي��د المس��ئوليات طبق��اً للقوان�ين 
. المنظمة 

فعل��ى س��بيل المث��ال : ملاح��ظ حم��ام الس��باحة ف��ى أح��د الأندي��ة الرياضي��ة عندم��ا 
يس��لم الآب��اء أبناءه��م لم��درب الس��باحة فه��م مطمئن��ون عل��ى أبنائه��م إنه��م ف��ى اي��د 
أمين��ة له��ا م��ن الخ�برة مايكف��ل حماي��ة والحف��اظ عل��ى أبنائه��م م��ن التع��رض 
للإي��ذاء أو الغ��رق خ�لال تماري��ن الس��باحة وه��ذا يتطل��ب تحدي��د المس��ئولية القانوني��ة 
للمش��رفين عل��ى حم��ام الس��باحة كل ف��ى إط��ار المس��ئوليات المنوط��ة ب��ه وه��ذا يج��ب 
أن يك��ون مع��داً ومح��دداً مس��بقاً وموقع��اً علي��ه بالعل��م م��ن الموظ��ف س��واء كان رئيس��ا 
أومرؤوس��اً لأن ف��ى ح��ال تع��رض أى م��ن رواد حم��ام الس��باحة للاصاب��ة أو للوف��اة 
لاق��در الله فه��ذا يس��تدعى تدخ��ل س��لطة القان��ون لتحدي��د ومحاس��بة المتس��بب ف��ى 

الح��ادث س��واء عم��داً أو إهم��الا ق��د يص��ل إلى ح��د العم��د .
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 11- الانشطة الوظيفية

أ -  المتابعة

متابع��ة ل��كل الأنش��طة والمس��ئوليات عل��ى مختل��ف المس��تويات الوظيفي��ة تح��ت 
إش��رافه.. ) م��ن خ�لال منظوم��ة للمتابع��ة ( وس��وف نس��تعرض فيم��ا يل��ى مث��ال جي��د 
ج��داً م��ن أوج��ه المتابع��ة ورد ف��ى س��ورة النم��ل ع��ن النب��ى س��ليمان علي��ه الس�لام

مثال )1( 

 مِــنَ 
َ
ان

َ
مْ ك

َ
هُدْهُــدَ أ

ْ
رَى ال

َ
 أ

َ
ــالَ مَــا لِــيَ ل

َ
ق

َ
يْــرَ ف

َّ
ــدَ الط

َّ
ق

َ
ف

َ
بســم الله الرحمــن الرحيــم ) وت

بِيــنٍ )21( انٍ مُّ
َ
ط

ْ
ــي بِسُــل ِ

ّ
تِيَن

ْ
يَأ

َ
وْ ل

َ
ــهُ أ

َّ
بَحَن

ْ
ذ
َ َ
وْ ل

َ
 أ

ً
ــدِيدا

َ
 ش

ً
ابــا

َ
ــهُ عَذ

َّ
بَن ِ

ّ
عَذ

ُ َ
 )20( ل

َ
ائِبِيــن

َ
غ

ْ
ال

ــمَّ 
ُ
يْهِــمْ ث

َ
قِــهْ إِل

ْ
ل
َ
أ
َ
ا ف

َ
ابِــي هَــذ

َ
كِت هَــب بِّ

ْ
 )27( اذ

َ
اذِبِيــن

َ
ك

ْ
 مِــنَ ال

َ
نــت

ُ
مْ ك

َ
 أ

َ
ــت

ْ
صَدَق

َ
رُ أ

ُ
نظ

َ
ــالَ سَــن

َ
ق

)28( 
َ
ا يَرْجِعُــون

َ
ــرْ مَــاذ

ُ
انظ

َ
ــوَلَّ عَنْهُــمْ ف

َ
ت

وكم��ا ت��رون م��ا ق��ام ب��ه س��ليمان ه��و )تفق��د الط�ير( م��ا ه��و إلا متابع��ة ونش��اط 
يوم��ى يق��وم ب��ه ف��ى إط��ار خط��ة وه��دف، فس��يدنا س��ليمان علي��ه الس�لام لم يك��ن نبياً 
فق��ط ب��ل كان مل��كاً وقائ��دآ وأوت��ى م��ن الحكم��ة والثراء والمل��ك الذي لم ي��ؤت أحد مثله 
وعلمه الله  »منطق« الطير والحيوانات والحش��رات وس��خر له  الجن والعفاريت والطير 
والري��ح .. لخدمت��ه وطاعت��ه. وكان هدف س��يدنا س��ليمان هو الدعوة لعب��ادة الله الواحد
ولم يكت��ف س��يدنا س��ليمان بق��ول الهده��د ويس��لم ب��ه ب��ل ق��ال ) س��ننظر 
أصدق��ت أم كن��ت م��ن الكاذب�ين( وه��ذا ه��و ش��أن الق��ادة النابه�ين لا يأخ��ذون ق��ول 
الآخري��ن كأم��ر مس��لم ب��ه ب��ل يتحقق��ون يتابع��ون يتأك��دون .. تناولن��ا فيم��ا س��بق 
مث��الًا م��ن الق��رآن الكري��م لأح��د أوج��ه المتابع��ة وس��نضرب مث�لاً آخ��ر م��ن الواق��ع 

الح��الى لأح��د أنش��طة المتابع��ة مث��ال :
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مثال )2(

ق��ام أح��د ممثل��ى المبيع��ات بالاتص��ال بقائم��ة م��ن عش��رة عم�لاء مرتقب�ين لع��رض 
منتج��ه أو لتحدي��د موع��د ليلتق��ى بالعمي��ل لع��رض منتج��ه واس��تغرقت الاتص��الات 
الهاتفي��ة  نح��و الس��اعة فه��ل ذل��ك يع��د هدف��ا ف��ى ح��د ذات��ه أم مس��ئولية ؟.. أم ه��و 
نش��اط ! نع��م ه��و نش��اط يم��ارس بش��كل يومى لتحقي��ق الهدف م��ن ) زي��ادة المبيعات(

مثال )3(

وأبل��غ مث��ال لمنظوم��ة المتابع��ة ه��و م��ا ورد ف��ى س��ورة الأس��راء وس��ورة ق  
ق��ال تع��الى ف��ى س��ورة )الإس��راء( ف��ى الآيت�ين )13( و )14( بس��م الله الرحم��ن 
الرحي��م :)وكل إنس��ان ألزمن��اه طائ��ره في عنق��ه ونخ��رج ل��ه ي��وم القيام��ة كتاب��اً 
يلق��اه منش��وراً)13( اقرأكتاب��ك كف��ى بنفس��ك الي��وم علي��ك حس��يباً )14( - الإس��راء

وق��ال تع��الى ف��ى س��ورة )ق( ف��ى الآيت�ين )17( و )18( )إذ يتلق��ى المتلقي��ان ع��ن 
اليم�ين وع��ن الش��مال قعي��د)17( م��ا يلف��ظ م��ن ق��ول إلا لدي��ه رقي��ب عتي��د ) 18( 

وتل��ك قضي��ة إيماني��ة تتعل��ق بالث��واب والعق��اب والجن��ة والن��ار وقديم��اً كان م��ن 
الصع��ب عل��ى العق��ل البش��رى تص��ور أن أفعال��ه يمك��ن تس��جيلها بالص��وت والص��ورة 
وأقوال��ه يت��م نس��خها ث��م يأت��ى ي��وم القيام��ة  فتع��رض علي��ه ف��ى كت��اب دلي�لآ 
وبرهان��آ دامغ��آ وم��ن ث��م لايس��تطيع الإن��كار فين��ال ج��زاءه عل��ى م��ا اق�رتف م��ن آث��ام 
وين��ال حس��ن الج��زاء عل��ى م��ا عم��ل م��ن خ�يرات ول��ذا ولله المث��ل الأعل��ى قي��ض الله 
ل��كل عب��د م��ن عب��اده ملك�ين كريم�ين يكتب��ان كل مايص��در م��ن العب��د حت��ى يلق��ى 
رب��ا كريم��ا والي��وم أصب��ح التس��جيل والنس��خ ل��كل أقوالن��ا وأفعالن��ا ش��يئاً ف��ى متن��اول 

الجمي��ع ومتواف��را ف��ى معظ��م هوات��ف المحم��ول 
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إذن هن��اك ه��دف اس�رتاتيجى لخل��ق الإنس��ان وه��ذا اله��دف معل��ن ل��كل 
البش��رية وه��و عب��ادة الله الواح��د، ق��ال الله تع��الى ف��ى س��ورة الذاري��ات  بس��م 
الله الرحم��ن الرحي��م )وَمَ��ا خَلقَْ��تُ الِْ��نَّ وَالِْنْ��سَ إِلَّ لِيَعْبُ��دُونِ )56( وم��ا تنزل��ت 
الرس��الات الس��ماوية عل��ى الإنس��انية إلا لتنظي��م العلاق��ات ب�ين البش��ر وتعري��ف 

الن��اس بربه��م وتجدي��د الدع��وة لعب��ادة الإل��ه الواح��د.

ب -  التقارير

نتائ��ج المتابع��ة يج��ب أن تك��ون مدعوم��ة بالبيان��ات - إحصائي��ات -  نتائ��ج -  
حقائ��ق والبع��د ع��ن الس��رد وف��ى إيج��از وأبل��غ مث��ال لتقري��ر يقدم��ه م��رءوس لرئيس��ه 
ج��اء ف��ى س��ورة النم��ل عندم��ا ق��دم الهده��د لس��ليمان تقري��راً ع��ن س��بب غياب��ه ع��ن 

طاب��ور الع��رض اليوم��ى فق��ال:

ــكَ 
ُ
ت
ْ
 بِــهِ وَجِئ

ْ
حِــط

ُ
ــمْ ت

َ
 بِمَــا ل

ُ
حَطــت

َ
ــالَ أ

َ
ق

َ
يْــرَ بَعِيــدٍ ف

َ
 غ

َ
ــث

َ
بســم الله الرحمــن الرحيــم ) فمَك

هَــا عَــرْشٌ 
َ
لِّ �شَــيْءٍ وَل

ُ
 مِــن ك

ْ
وتِيَــت

ُ
هُــمْ وَأ

ُ
مْلِك

َ
 ت

ً
ة
َ
ــي وَجَــدتُّ امْــرَأ ِ

ّ
بَــإٍ يَقِيــنٍ )22( إِن

َ
مِــن سَــبَإٍ بِن

 
ُ
ان

َ
ــيْط

َّ
هُــمُ الش

َ
ــنَ ل يَّ

َ
ــهِ وَز

َّ
ــمْسِ مِــن دُونِ الل

َّ
 لِلش

َ
وْمَهَــا يَسْــجُدُون

َ
هَــا وَق عَظِيــمٌ )23( وَجَدتُّ

 )24( 
َ
ــدُون

َ
 يَهْت

َ
هُــمْ ل

َ
ــبِيلِ ف هُــمْ عَــنِ السَّ صَدَّ

َ
هُــمْ ف

َ
عْمَال

َ
أ

ولعل��ى أج��د ف��ى تل��ك الكلم��ات قم��ة ف��ى الع��رض البلي��غ و البي��ان الحصي��ف 
والايج��از أيض��اً فب��دأ الهده��د كلام��ه بكلم��ة )أَحَط��تُ( وه��ذا معن��اه أن لدي��ه معلوم��ة 
وتلاه��ا بكلمت�ين ف��ى غاي��ة الخط��ورة وعل��ى درج��ة كب�يرة م��ن الأهمي��ة إذ ق��ال )بَِ��ا 
لَْ تُِ��طْ بِ��هِ( أى أن م��ا ل��دى م��ن معلوم��ات لي��س ل��ك ب��ه عل��م وأن��ت الس��يد المط��اع 
وتل��ك الكلم��ات كان��ت بمثاب��ة الخط��وة الاولى ل��ه عن��د س��يده ليس��تمع وينص��ت 
لمبررات��ه .. وف��ى عش��ر كلم��ات تالي��ة ش��رح ص��ورة كامل��ة لم��ا رآه ث��م ج��اءت اللحظ��ة 
ــمْسِ 

َّ
 لِلش

َ
وْمَهَــا يَسْــجُدُون

َ
هَــا وَق الحاسم��ة والش��افعة ل��ه عن��د س��يده عندم��ا ق��ال )وَجَدتُّ
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ــهِ( ولأن اله��دد ي��درك أن��ه وس��ليمان يعم�لان س��وياً م��ن أج��ل إع�لاء 
َّ
مِــن دُونِ الل

كلم��ة الله وعبادت��ه ف��ى الأرض عل��م أن ه��ذا الم�برر كاف ليش��فع ل��ه عن��د س��يده 
ل��و تتأمل��ون مع��ى كلم��ات التقري��ر الت��ى وردت عل��ى لس��ان الهده��د س��تجدونها لا 

تتج��اوز 40 كلم��ة واذا م��ا قرأتموه��ا ل��ن تس��تغرق قراءته��ا الدقيق��ة الواح��دة.

عندم��ا تق��دم تقري��راً يج��ب أن تأخ��ذ ف��ى اعتب��ارك أن م��ن س��يقرأ تقري��رك ش��خص 
آخ��ر غ�يرك لي��س ه��و م��ن كت��ب التقري��ر وه��و غ�ير مل��م ب��كل مالدي��ك م��ن معلوم��ات 
وف��ى الوق��ت نفس��ه ل��ن تك��ون بجانب��ه لتش��رح تقري��رك ف��إذا كتب��ت فأحس��ن اختي��ار 
كلمات��ك لتك��ون خ�ير س��فيراً عن��ك وابتع��د ع��ن الش��رح بالتفصي��ل المم��ل ف��إذا م��ا 
كلف��ت بإنج��از مهم��ة م��ا فث��ق أن رئيس��ك غ�ير معن��ى  ولي��س لدي��ه وق��ت لتش��رح 
ل��ه حج��م المعن��اة الت��ى عانيته��ا خ�لال أداءك للمهم��ة ف��كل مايهم��ه ه��و النتيج��ة  . 

12- السلطات

لايس��تقيم مطلق��اً إس��ناد مس��ئوليات للوظائ��ف الإش��رافية دون منحه��م س��لطات 
تتناس��ب م��ع حج��م المهام والمس��ئوليات المس��ندة إليه��م ، وتنقس��م الس��لطات الوظيفية 
إلى قس��مين مالي��ة وإداري��ة وم��ن الأهمي��ة بم��كان تحدي��د كاف��ة س��لطات الوظائ��ف 
الإش��رافية بش��كل دقي��ق ومح��دد فلاش��ك أن ذل��ك يس��اعد عل��ى تدف��ق وانس��يابية 
العم��ل دون أدن��ى تع��ارض أو تداخ��ل ف��ى العلاق��ات الأفقي��ة أو الرأس��ية المنظم��ة 

للعلاق��ات الوظيفي��ة داخ��ل الهي��كل التنظيم��ى. 
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أ -  سلطات مالية : 

* اعتماد شراء 
*  اعتماد صرف علاوات 
*  اعتماد صرف مكافآت 

*  اعتماد الحوافز 
*  اعتماد الاستقطاعات 

ب -  سلطات تنظيمية / اتخاذ قرار

*  اعتماد قرارات تتعلق بنقل الموظف من قسم لآخر
* اعتماد الترقيات 

* اعتماد توقيع الجزاءات التأديبية
* اعتماد التعينات الجديدة

) الس��لطات لاب��د أن تك��ون ف��ى إط��ار القوان�ين المنظم��ة لعلاق��ات العم��ل واللوائ��ح 
المعتم��دة م��ن إدارة الش��ركة (
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13- معايير شغل الوظيفة

لاب��د ل��كل وظيف��ة م��ن تحدي��د مواصف��ات الش��خص المرش��ح لش��غل تل��ك الوظيف��ة 
حت��ى يك��ون مؤه�لاً للاضط�لاع باعبائه��ا  ق��ادراً عل��ى تحم��ل مس��ئولياتها ولاش��ك 
أن��ه كلم��ا حرصن��ا عل��ى التدقي��ق ف��ى معاي�ير الاختي��ار س��نوفر الكث�ير م��ن العن��اء 
ف��ى عملي��ة إع��ادة التأهي��ل م��رة أخ��رى وس��نجتاز الكث�ير م��ن العقب��ات نح��و تحقي��ق 
اله��دف وم��ن تل��ك المعاي��ر اخترن��ا أه��م )6( معاي�ير كمعاي�ير رئيس��ية يج��ب أن 

تراع��ى ف��ى عملي��ة الاختي��ار.

أ ‌- الش��هادات : التخص��ص ش��ئ أساس��ى ورئيس��ى نح��رص علي��ه جميع��اً ونحترم��ه 
فخري��ج كلي��ة التج��ارة قس��م محاس��بة تم تأهيل��ه خ�لال مرحل��ة الدراس��ة ف��ى الجامعة 
ليك��ون محاس��بآ فلايج��ب أب��داً عن��د طل��ب تعي�ين محاس��ب أن تض��ع م��ن الش��روط 
) مؤه��ل ع��الى مناس��ب( ه��ذا خط��أ ب��ل يج��ب أن تكت��ب بكالوري��وس تج��ارة قس��م 
محاس��بة وإذا ماكان��ت الوظيف��ة عل��ى درج��ة مدي��ر ل�لإدارة المالي��ة فهن��ا ق��د نحت��اج 
 ACCA إلى ش��هادات مهني��ة عل��ى س��بيل المث��ال ش��هادة مهني��ة و يفض��ل ش��هادات
أو CMA أو CPA. يفض��ل أن يحم��ل ماجس��تير في إدارة الأعم��ال MBA )يفض��ل 

التخص��ص في الإدارة المالي��ة( . 

ب‌ - ال��دورات التدريبي��ة : ه��ذا يتوق��ف عل��ى ن��وع الوظيف��ة المطل��وب ش��غلها وكلما 
كان��ت الوظيف��ة تحت��اج الى اخصائ��ى أو م��ن الوظائ��ف الإش��رافية فه��ذا يتطل��ب نوع��اً 
خاص��اً م��ن التدري��ب يتناس��ب م��ع نوعي��ة ومواصف��ات الوظيف��ة لتحقي��ق اله��دف 
المنش��ود عل��ى س��بيل المث��ال: ل��و أن التخص��ص ف��ى الإدارة المالي��ة ق��د نحت��اج إلى 
التدري��ب عل��ى دورات تدريبي��ة فى)مفاهي��م نظ��م الج��ودة ( و )المراجع��ة الداخلي��ة ( 
، ام��ا إذا كان��ت الوظيف��ة ف��ى مج��ال المبيع��ات كمن��دوب بي��ع فق��د نحت��اج للتدري��ب 
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عل��ى )مه��ارات ف��ن البي��ع ( و )مه��ارات الاتص��ال الفع��ال( و ) مه��ارات التف��اوض( 
كل ه��ذه المه��ارات تؤه��ل المت��درب لمواجه��ة مواق��ف بيعي��ة عدي��دة ق��د يتس��بب ع��ن 

دون قص��د ف��ى ضي��اع صفق��ات كب�يرة عل��ى ش��ركته لأن��ه غ�ير م��درب.

ت ‌- الخ�ربات : لاش��ك ف��ى أهمي��ة س��نوات الخ�برة وخاص��ة للوظائ��ف الإش��رافية 
والوظائ��ف التخصصي��ة فس��نوات الخ�برة تعن��ى مواق��ف حياتي��ة وتج��ارب عملي��ة 
تترج��م إلى ق��درة عل��ى تحم��ل مه��ام ومس��ئوليات الوظيف��ة بأق��ل تكلف��ة وبأعل��ى أداء 
وإذا م��اكان الوظيف��ة المطل��وب ش��غلها مدي��راً ل�لإدارة المالي��ة  فالخ�برة المطلوب��ة لاب��د 
وأن تك��ون بالعم��ل المحاس��بى وألا تق��ل ع��ن خمس��ة عش��ر عام��اً منه��ا ث�لاث س��نوات 
عل��ى الأق��ل ف��ى وض��ع وظيف��ى مماث��ل وخ�برة 7 س��نوات كمحاس��ب مال��ي وخ�برة 

خم��س س��نوات كمحاس��ب تكالي��ف .

ث‌ - اللغ��ات : ترج��ع أهمي��ة إتق��ان اللغ��ات لنوعي��ة العم��ل فلاش��ك أن بع��ض 
الوظائ��ف تتطل��ب إتق��ان لغ��ات بعينه��ا ف��إذا م��ا كن��ت تعم��ل ف��ى مج��ال الس��ياحة 
كموظ��ف إس��تقبال أو ف��ى قس��م الحج��ز أو قس��م علاق��ات العم�لاء فه��ذا يتطل��ب 
إتقان��ك عل��ى الأق��ل لغ��ة ثالث��ة بالأضاف��ة إلى اللغ��ة العربي��ة والانجليزي��ة وه��ذا يع��د 

م��ن الش��روط الأساس��ية لش��غل الوظيف��ة.

ج ‌- المه��ارات : الف��رق ب�ين موظ��ف وآخ��ر ه��و مايتقن��ه م��ن مه��ارات تؤهل��ه لش��غل 
الوظيف��ه وه��ذا أيض��آ عل��ى مس��توى التعام��الات اليومي��ة الحياتي��ة فكث�يراً م��ن الن��اس 
يعان��ون عن��د التعام��ل م��ع أنم��اط بعينه��ا م��ن البش��ر ويلق��ون بالل��وم عليه��م وف��ى 
لحظ��ات ي��أس يلق��ون بالل��وم عل��ى أنفس��هم وم��ن ث��م تح��دث حال��ة م��ن الانط��واء بعد 
ع��دة طعن��ات يتلقونه��ا خ�لال تعاملاته��م اليومي��ة والح��ل ه��و التدري��ب عل��ى إتق��ان 
) مه��ارات الاتص��ال الفع��ال( فم��ن خ�لال ه��ذا التدري��ب س��يتقن المت��درب كي��ف 
يصب��ح متحدث��اً لبق��اً فتل��ك مه��ارة وس��يتقن كي��ف يك��ون منصت��اً جي��داً فالآخ��رون 
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ف��ى حاج��ة الى أن تنص��ت إليه��م حت��ى تتلق��ى رس��التهم وتس��توعب أفكاره��م وم��ن 
ث��م تس��تطيع أن تحاوره��م وتناق��ش أفكاره��م وإن لم تح��دث تل��ك ال��دورة م��ن تب��ادل 
الرس��ائل والأف��كار تح��ول م��ن ح��وار إلى ج��دال وم��ن هن��ا نؤك��د أن الح��وار مثم��ر 
والج��دال عقي��م كل يح��اول أن يثب��ت للآخ��ر أن��ه عل��ى ص��واب دون أن يس��توعب 
أو يفه��م فك��ر الآخ��ر ولع��ل الإم��ام الش��افعى س��بق كل ماتعلمن��اه م��ن مه��ارات ف��ن 
الاتص��ال ولخصه��ا ف��ى مقول��ة ف��ى غاي��ة الروع��ة عندم��ا ق��ال ) رأي��ك ص��واب يحتم��ل 
الخط��أ ورأي��ى خط��أ يحتم��ل الص��واب( وبذل��ك ابتع��د الإم��ام تمام��اً ع��ن الص��دام 

الانس��انى ورح��ب بتلاق��ى الأف��كار ف��ى مس��احة مش�رتكة .

 * وفيما يلى بعض من المهارات الواجب توافرها فى كثير من الوظائف 
الاشرافية:

- التخطيط الفعال 
- صياغة و تحديد الأهداف 

- إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة 
- اتخاذ القرارات بناءا على الحقائق 

- التعامل الجيد مع برامج الحاسب الآلى 
- التعامل مع الأجهزة المكتبية 

- مهارات القيادة و الإدارة بشكل عال 
- إدارة الاجتماعات الإدارية و إجراء المقابلات الرسمية 
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- مهارات الإتصال و التواصل مع الأخرين 
- مهارات التنسيق و توزيع الأعباء 

- مهارات التنبؤ و قوة الملاحظة 
- دراية واسعة بقوانين العمل 

ح ‌- الس��مات : ق��د يلتب��س عل��ى البع��ض تحدي��د الف��رق ب�ين المه��ارات والس��مات 
فالس��مة قرين��ة ش��خصية ترتب��ط بش��خصية الإنس��ان وق��د لايج��دى معه��ا التدري��ب 
فعل��ى س��بيل المث��ال ق��وة الش��خصية فتل��ك سم��ة تكون��ت ف��ى الإنس��ان من��ذ طفولت��ه 
ه��ادئ الطب��اع ولي��س انفعالي��ا تل��ك أيض��اً سم��ة ترتب��ط بالإنس��ان من��ذ طفولت��ه وهن��اك 
بع��ض الوظائ��ف الت��ى تتطل��ب سم��ات خاص��ة فيم��ن يش��غلها ف��إذا م��اكان لدي��ك 
مرش��حان اثني��ان لش��غل وظيف��ة موظ��ف اس��تقبال أو موظ��ف ف��ى قس��م خدم��ة العم�لاء 
والأثن�ين متس��اويين ف��ى كاف��ة معاي�ير ش��غل الوظيف��ة م��ن ش��هادات وخ�برات 
ومه��ارات وأحدهم��ا ه��ادئ الطب��اع غ�ير انفع��الى والآخ��ر ح��اد الطب��اع .. فم��ن 
س��تختار؟ بالتأكي��د س��تختار المرش��ح ه��ادئ الطباع فس��مة اله��دوء ستس��اعده بالإضافة 
إلى التدري��ب عل��ى مه��ارات الاتص��ال ف��ى كيفي��ة التعام��ل م��ع الانم��اط المختلف��ة 
م��ن العم�لاء وس��يكون لدي��ه الق��درة عل��ى اس��تيعاب انفع��الات وتفه��م توجه��ات 
بع��ض م��ن العم�لاء وله��ذا كان ش��عار البائ��ع المح�رتف ) الزب��ون دائم��اً عل��ى ح��ق(
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* وفيما يلى بعض من السمات الواجب توافرها فى كثير من الوظائف:

- الانضباط فى المواعيد 
- التركيز و المنطقية فى التفكير 

- معدل ذكاء عالٍ 
- هادىء الطباع و غير انفعالى 

- لائق صحياً للاضطلاع بمهام ومسئوليات الوظيفة 
- حسن الاستماع و الفهم و إدراك المواقف بوعى و تركيز 

- حسن المظهر و الأناقة 
- القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة 

- تحمل المسئولية و مواجهة تبعات القرارات بثبات 
- قوة الشخصية و رباطة الجأش و الحزم 
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