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تصنيف الوظائف


    تحليل الوظيفة                          توصيف الوظيفة               تقييم الوظيفة
      



إدارة الموارد البشرية








بيئة داخلية





إدارة عليا ، ثقافة المؤسسة ، إستراتيجيات ، تكنولوجيا ،


هيكل ، حجم ونوع المؤسسة .





مدخل





أهداف :


*  جذب


*  احتفاظ


*  تحفيز





ممثلون عن:


*  الإدارة التنفيذية


*  إدارة الأفراد


*  اتحادات / نقابات العمال





إنتاجية :


*  أداء (+)


*  غياب (-)


*  تحول (-)





نوعية حياة العمل:


*  رضا (+)


*  إلتزام (+)


*  إجهاد (-)





قواعد وإجراءات:


*  قوانين


*  عقــود


*  بقاء المؤسسة


*  منافسة





مخرج





تقييم وتعويض


-  أداء


-  تعويض


-  تقييم





تخطيط


*  موارد بشرية تخطيط (السلم الوظيفي)


*  الحراك الوظيفي


*  النساء/ االشباب


          *  تحليل الوظيفة 





سياسات


*  حقوق الموظفين


*  علاقات الموظفين


*  مقارنة تنظيمية بيئية





تنميــــة


*  تدريب


*  تحسين


*  الصحة والأمن





تدريج الوظائف


*  تعيين


*  إختيار








إقتصاد ، ديموجرافيا ، قيم ، نظام عام للأمم المتحدة ، منافسون ، قوانين. 





بيئة خارجية





مصادر التغذية العكسية











إستخدامات


توصيف


العمل / الوظيفة 








تعويض


(فحص الرواتب)














تقويم الأداء








تقويم


الوظيفة / العمل





الوظيفة / العمل


تخطيط ---


تدريب





تخطيط وتقويم البرنامج ---


الميزانية (تكاليف المرتبات)


مراجعة تنظيمية


تحليل طرق أداء العمل





تعيين ---


إختيار الموظفين





●





أشخاص منفِّذون ، نقابات العمال ، أنظمة فرعية تعويضية أخرى، مدققو حسابات خارجيين ، موظفون آخرون . 





بيئة خارجية





تحليل الوظيفة


توصيف الوظيفة


تقييم الوظيفة





عملية توصيف الوظيفة / العمل














عملية تحويل


*  تقييم الوظيفة / العمل


*  إدارة برامج التصنيف





تدقيق حسابات داخلي / خارجي


إستئنافات


علاقات الموظفين 





رؤية نظامية للتوصيف الوظيفي














*  قرارات


*  تقارير مكتوبة


*  سياسات وإجراءات


*  تدريــــب


*  آليات إصلاح


*  نصح للإدارة


*  تبادل تنظيمي بيني


*  خطط





مخرج





*  أهداف


*  توصيف وظائف


*  إستبيانات


*  قرارات تنظيمية


*  مصنِّفون


*  مدراء


*  تكنولوجيا


*  موارد مالية / الوقت





مدخل





إدارة عليا ، ثقافة المؤسسة ، إتحادات العمال ، إدارات أفراد أخرى ، موظفون ، تكنولوجيا .





بيئة داخلية





قرارات





خطوة 1 :


تجميع وتحليل بيانات الوظيفة / العمل





البرنامج والميزانية





مديرون


موظفون


متخصصون


تكنولوجيا








تحديد الكفاءة النسبية للوظائف داخل المؤسسة





تعويض خارجي 


مؤسسات أخرى








واجبات


  مسئوليات


  معارف


  مهارات 


  استعدادات





خطوة 3 :


 تصنيف


  معيار التصنيف


  خطة التقييم (عوامل)


  مقارنات مرجعية





  








خطوة 2 :


   تقديم بيانات الوظيفة


  


بيانات أساسية للوظيفة


  اسم الوظيفة


  الواجبات والمسئوليات


  


خريطة تنظيمية





استبيانات








●





●

















نظم تقييم الوظيفة / العمل





تقدير النقطــــة











محدِّد المستوى/ توصيف إبتدائي











مقارنــــة العوامـــل











ترتيب طبقاً للمكانــــة











مصادر التغذية العكسية
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