تصنيف وتوصيف الوظائف

       
           الوحدة رقم 12
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بالنسبة للقائمين بتوصيف محتوى الوظائف يعتبر وضوح العبارة تحدياً حقيقياً إذ يجب على هؤلاء أن يصفوا بدقة ما يقصدونه . ويرجع السبب في أهمية وضوح العبارة إلى أن الكثير من برامج تنمية الموارد البشرية يعتمد على الوصف الدقيق لمحتوى الوظائف.

وعلى سبيل المثال فإنه بالنسبة للتكليفات المكتبية المتعلقة بالتعامل مع النماذج والإستمارات يستخدم الفعل "يعالج مع" باستمرار في بيان النشاط فهل الفعل (يعالج – يتعامل مع) يعنى مراجعة البيانات الواردة بالنموذج من أجل الدقة أو إدخال البيانات بالنموذج أو نقلها إلى نماذج أخرى أو نقل النموذج إلى موظف آخر؟ ربما يعنى هذا الفعل قيام الموظف بمراجعة ما في النموذج من بيانات واتخاذ قرار أو إجراء بناء على تلك البيانات. ومن هنا يتضح لنا أن استخدام فعل الحركة الصحيح هو الذي يوضح للقارئ مايتم في كل وظيفة .

يغطي "تحليل الوظائف" عملية جمع كل المعلومات الملائمة عن وظيفة ما. ويقوم محلل الوظائف بكتابة التوصيف بعد استكمال "نموذج تحليل الوظيفة" . ويتطلب تحويل البيانات الخام عن الوظيفة إلى عبارات موجزة ودقيقة من الكاتب ، التفكير أولا فيما يريد أن يكتبه ثم في الكيفية التي يجب أن يصيغه بها. فإن النمط اللغوي المقترح (فعل حركة + مفعول به + السبب + الكيفية) يصبح الطريقة المثلى لكتابة ما تتضمنه الوظيفة من أنشطة.

(فعل حركة (كلمة) + مفعول به + كلمات أو مصطلحات تصنيف إلى الوصف = النشاط الذي تتضمنه الوظيفة).

وتعتبر بنية الجملة على هذا النحو هي النظام المتبع في كتابة توصيف الوظائف ، فحينما تبدأ الجملة بفعل حركة لضمير الغائب في زمن المضارع تكون مباشرة ودقيقة. والحقيقة هنا أن فاعل الجملة هو مسمى الوظيفة.

ولنعط مثالاً لذلك : في التوصيف الوظيفي لكاتب المرتبات والأجور نقول:

"يسجل ساعات العمل الفعلي"

وهذا في الشكل المختصر للجملة . أما في شكلها الكامل فانها تقرأ على النحو التالي:

" يسجل كاتب المرتبات والأجور ساعات العمل الفعلي"

ومن هذا فإن اختيار أكثر الأفعال ملاءمة لوصف العمل هو السر في الكتابة الدقيقة لما تتضمنه الوظيفة من أنشطة . وفي أغلب الحالات يستطيع الكاتب أن يستخدم أكثر من فعل حركة في بداية الجملة .

وإذا أخذنا هذه الخطوط الإرشادية في إعتبارنا يمكننا استخدام القائمة المرفقة من أفعال الحركة عند قيامنا بكتابة التوصيف الوظيفي .
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مثال 4








الملحق "د"

فيما يلي قائمة من الأفعال المفيدة في الوصف الدقيق لمهام أية وظيفة ومن المعروف أنه كلما كان المصطلح موجزاً ودقيقاً – قل الغموض في وصف ما يؤديه الموظف من عمل. ومع ذلك فهي ليست قائمة كاملة ومن الممكن أن يجد القائمون بكتابة التوصيف الوظيفي أفعالاً أخرى أكثر ملاءمة .

1
Accentuate:
يؤكد – يركز على

2
Accept :
يقبل – يتلقى – يسلم بـ

3
Accomplish:
ينجز – ينفذ عملاً بالكامل

4
Account:
يرفع تقريراً حول – يفسر

5
Accumulate:
يجمع

6
Achieve:
ينجز – عملاً

7
Acknowledge:
يفيد بالإستلام

8
Acquaint:
يطلع على – يلم بـ

9
Acquire:
يكسب – ينال – يحصل على

10
Act:
يؤدي (عملاً محددا)

11
Activate:
ينشط – يحرك

12
Actuate:
يدفع – يشغل

13
Adapt:
يعدل – يطوع

14 
Adhere:
يلتزم بـ – يتقيد بـ

15
Adjust:
يعدل – يوفق – يوائم

16
Administer:
يتولى إدارة – يدير

17
Adopt
يتبنى – يتخذ

18
Advance:
يرقى – يدفع للأمام

19 
Advise:
يقدم النصح والمشورة

20
Advocate:
يدافع عن

21
Affirm:
يؤكد (بالإيجاب)

22
Affix:
يقوم بتثبيت –يلحق – يثبت العامل في وظيفة

23
Align:
يصفف - يرتب

24
Allot :
يوزع (العمل) وفقاً لحصص محددة 

25
Alter:
يحور – يعدل – يغير

26
Amend:
يصلح

27
Analyze:
يحلل

28
Answer:
يرد على (كتابة أو شفاهة)

29
Anticipate:
يتوقع

30
Apply:
يطبق

31
Appoint:
يعين (بشكل رسمي) يوظف يثمن

33
Appropriate:
يخصص – يفرد – يتولى بمفرده

34
Approve:
يقر – يوافق على (بحكم منصبه)

35
Arise:
يستيقظ – يشد انتباه

36
Arrange:
يرتب فى نظام دقيق

37
Articulate:
يتحدث (بوضوح) – يوصل بمفصل متحرك – يقوم بتجميع

38
Ascend:
يعتلي – يرتقي – يصعد

39
Ascertain:
يتحقق من (على نحو مؤكد)

40
Aspire:
يطمح إلى (من الطموح)

41
Assemble:
يجمع عدة أجزاء في شكل وحدة واحدة 

42
Assert:
يعلن – يؤكد – يجزم بـ

43
Assess:
يقدر (الإحتياجات)

44
Assign:
يحدد مسئولية الآخرين

45
Assist:
يساعد الآخرين في أداء عملهم

46
Assume:
يقوم بـ (عملاً)

47
Assure:
يؤكد – يضمن – يكفل

48
Attach:
يوصل – يربط – يلحق - يلصق

49
Attain:
يحصل على – يصل إلى

50
Attempt:
يحاول – يبذل جهداً

51
Attend:
يحضر

52
Audit:
يراجع (بهدف التحقق من سلامة الأوراق والحسابات)

53
Authorize:
يفوض في الإختصاصات

54
Avert:
يتحاشى

55
Award:
يمنح

56
Balance:
يوازن (الجانب الدائن والمدين للحسابات)

57
Batch:
يجمع في عملية واحدة

58
Budget:
يضع ميزانية (للمصروفات)

59
Build:
يبني

60
Calculate:
يحسب (يجري عملية حسابية)

61
Call:
يتصل تليفونياً – يستدعي – يعلن عن

62
Cancel:
يلغي (يحذف في الطباعة)

63
Capitalize:
يحسب (القيمة الحالية) – يكتب بحروف كبيرة

64
Carry out:
ينفذ (إلى الخطوة الأخيرة في عمل ما) 

65
Certify:
يشهد (على دقة وصحة شئ ما)

66
Challenge:
يتحدى – يدعو للمنافسة

67
Chart:
ينظم البيانات (في رسم بياني مثلاً)

68
Check:
يتحقق من

69
Circulate:
يعمم – يمرر

70
Clarify:
يوضح

71
Classify:
يرتب أو يقسم (وفقاً لنظام منهجي)

72
Clear:
يخلص على – (يحصل على موافقات لإنهاء إجراء معين)

73
Close:
يقفل (يوقف عملية عند نهايتها الطبيعية)

74
Code:
يكود – يشفر (باستخدام رموز)

75
Collaborate:
يتعاون مع

76
Collate:
يضاهي (من حيث الترتيب الصحيح)

77
Collect
يجمع

78
Command:
يصدر أوامر وتعليمات (بحكم وظيفته)

79
Communicate:
ينقل المعلومات (بشكل شفوي أو كتابي)

80
Compare:
يقارن

81
Compile:
يجمع معلومات

82
Complete:
يستكمل - ينهي

83
Comply:
يتقيد بـ (النظم واللوائح) أو بما هو مطلوب

84
Compose
يعد – يؤلف – يكتب (خطاب – تقرير – تعليمات)

85
Comprehend
يتفهم – يدرك

86
Compute:
يحسب (في عمليات رياضية)

87
Concentrate:
يركز على

88
Concur:
يوافق على (تقرير – إجراء – رأي)

89
Condense:
يكثف – يلخص – يوجز

90 
Conduct:
يجري – يقوم بـ (دراسة) ينفذ

91
Confer:
يستشير – يجتمع مع آخرين لتبادل الآراء

92
Confirm:
يؤكد (صحة إجراء معين) يوافق على

93
Conform:
يحقق التجانس بين – يتأقلم للمعايير السائدة

94
Consider:
يدرس

95
Consolidate:
يعزز – يعضد – يدمج

96
Construct:
يبني (بنظام معين وتحت إشراف)

97
Consult:
يستشير – يقدم نصحاً فنياً

98
Contact:
يتصل بـ

99
Contemplate:
يتدبر في -يفكر بتمعن

100
Continue:
يستمر (دون توقف) في عمل ما

101
Contribute:
يسهم – يساهم في – يقدم شئ ما

102
Control:
يراقب (للتأكد من الإلتزام بالخطة والتعليمات) يتحكم في – يضبط

103
Convert:
يعدل (من طبيعة شئ ما) إلى طبيعة أخرى

104
Convey:
ينقل - يمرر

105
Convince:
يقنع

106
Cooperate:
يتعاون مع 

107
Coordinate:
ينسق

108
Copy:
ينسخ (من أصل) 

109
Correct:
يصحح

110
Correlate:
يوضح الإرتباط (العلاقة) بين شيئين – يربط

111
Correspond:
يراسل – يكتب إلى – يخاطب جهة ما

112
Counsel:
يقدم المشورة إلى – يتشاور مع

113
Create:
يخلق - يبدع

114
Debug:
يكتشف الأخطاء ويعالجها

115
Decide:
يقرر – يتخذ قراراً

116
Dedicate:
يخصص – يكرس

117
Deduce:
يستنتج – يستدل على (نتيجة بناء على مقدمة)

118
Delegate:
يفوض في أداء مهام أو واجبات شخص آخر

119
Delete:
يحذف – يلغي

120
Deliver:
ينقل – يسلم – يرسل

121
Demonstrate:
يوضح (بإعطاء أمثلة)

122
Describe:
يصف

123
Design:
يصمم(يضع تصميماً هندسياً أو خطة تنفيذية )

124
Determine:
يقرر – يحدد بشكل نهائي

125
Develop:
يطور – يضع خطة

126
Devise:
يبتكر (بإنشاء علاقات جديدة بين الأفكار أو المبادئ)

127
Devote:
يكرس

128
Dictate
يملي نص للتسجيل أو الكتابة

129
Direct:
يوجه (بتحديد الأهداف والسياسات والمعايير والممارسات العملية)

130
disassemble
يفكك

131
Discipline
يعاقب(يطبق الجزاءات على الأفراد وفقاً للائحة)

132
Discuss:
يناقش (بهدف الوصول إلى نتائج)

133
Dispatch:
يرسل إلى (جهة معلومة)

134
Display:
يعرض

135
Dispose:
يتخلص من (بالبيع أو التصرف)

136
Disseminate:
ينشر (معلومات أو أفكار)

137
Distinguish:
يميز (بين الأشياء حسب أقسامها أو فناتها)

138
Distribute:
يوزع (إلى الوجهة الصحيحة)

139
Divert:
يحول مسار

140
Divide:
يقسم – يجزئ العمل

141
Document:
يوثق (بالإشارة إلى المراجع ومصادر الحقائق)

142
Draft:
يعد مسودة

143
Draw:
يرسم (باتباع إجراءات محددة) – يشد – يجذب

144
Edit:
يحرر (بمراجعة نص مكتوب)

145
Effect:
ينفذ – ينجز

146
Elaborate:
يشرح بالتفصيل

147
Elect:
يختار – ينتخب

148
Eliminate:
يلغي – يزيل

149
Emphasize:
يؤكد

150
Employ:
يوظف – يستخدم

151
Encompass:
يطوق – يحيط بـ

152
Encourage:
يشجع

153
Endorce:
يصادق على

154
Enforce:
يطبق (القوانين …)

155
Engage:
يرتبط – يستخدم (عامل…) يشترك في

156
Enlighten:
يقوم بتوعية – يرفع مستوى معرفة الآخرين

157
Enlist:
يشترك في العمل –0 يضمن مساعدة الآخرين

158
Ensure:
يكفل – يتأكد من – يضمن

159
Establish:
ينشئ

160
Estimate:
يقدر (الإحتياجات المستقبلية)

161
Evaluate:
يقوم (تقويم الأداء)

162
Evidence:
يبرهن على

163
Examine:
يفحص

164
Exchange:
يتبادل (الرأي أو الأشياء) مع الآخرين

165
Exclude:
يستبعد

166
Execute:
ينفذ

167
Exercise:
يباشر – يمارس

168
Expect:
يتوقع

169
Expedite:
يعجل (من المعدل الذي يسير عليه العمل)

170
Express:
يعبر عن (رأيه أو مشاعره)

171
Extend:
يجمع الأعمدة (مصطلح في إمساك الدفاتر)

172
Extract:
يستخلص – يسحب – يقدر (بعملية حسابية)

173
Facilitate:
يسهل

174
Feed:
يغذي (الكمبيوتر بالمعلومات)

175
Figure:
يحسب ( أرقاماً)

176
File:
يرتب (الملفات) – يبرد (علم البرادة)

177
Finalize:
ينهي (إجراء ما)

178
Find:
يجد -  (من خلال البحث)

179
Flag:
يضع (علامة مميزة)

180
Focus:
يركز على

181
Follow up:
يتابع

182
Forecast:
يتنبأ بـ (يقدر – سلفاً)

183
Formulate:
يصيغ – يضع نصاً

184
Foster:
يرعى – يدفعه للأمام

185
Fulfill:
يفي – ينفذ مهمة معينة

186
Function:
يقوم بأداء مهمة ما

187
Furnish:
يوفر – يمد بـ – يزود بما هو مطلوب

188
Gather:
يجمع (المعلومات …..)

189
Generate:
يولد – يستحدث

190
Give
يعطي – يمنح

191
Govern:
يحكم

192
Grasp
يسمك بقوة

193
Guarantee
يضمن – يكفل

194
Guide:
يوجه يرشد

195
Handle:
يتداول – يعالج بيديه – يتعامل مع 

196
Help:
يساعد

197
Hire:
يوظف شخصاً مقابل مبلغ محدد

198
Identify
يتعرف على ( شخص ما أو شئ ما)

199
Implement:
ينفذ خطة – يطبق

200
Import:
يستورد 

201
Impress:
يضغط – يبرز بقوة – يؤثر تأثير قوي

202
Improve:
يحسن

203
Indicate:
يشير إلى

204
Inform:
يخبر – يطلع - يعلم

205
Initiate:
يبدأ

206
Innovate:
يبتدع – يبتكر

207
Insert:
يدخل ( في الكمبيوتر)

208
Inspect:
يفتش

209
Inspire:
يلهم أو يعطي بعض الأفكار

210
Install:
يركب (جهاز بطريقة سليمة) – يثبت شخص في وظيفة

211
Institute:
يستحدث وظيفة – يؤسس

212
Instruct:
يعلم – يوصل المعرفة – يدير – يأمر

213
Insure:
يؤمن على – يتأكد من

214
Integrate:
يوحد – يحقق التكامل بين

215
Interpolate:
يقحم (عبارة ليست في النص) أو (شئ بين أشياء أخرى)

216
Interpret:
يفسر

217
Interview:
يجري مقابلة (للحصول على أراء أو حقائق)

218
Invent:
يبتكر – يخترع

218b
Inventory:
يجرد (إجراء جرد)

219
Invest:
يستثمر (مالاً أو وقت)

220
Investigate:
يدرس (عن كثب أو يعناية)

221
Issue:
يصدر (يوزع رسمياً

222
Itemize:
يوزع (على بنود) بالتفصيل 

223
Join:
يربط

224
Judge:
يصدر (رأياً قطعياً في عمل بعد دراسة وتمحيص)

225
Justify:
يبرر (صحة إجراء معين)

226
Keep
يحفظ – يبقى على

227
Lead:
يقود يوجه (عملية معينه)

228
Learn:
يتعلم

229
Lend:
يقرض (قرض) يعطي قرضاً

230
Let:
يدع – يسمح بـ – يرسي المناقصة

231
List:
يعدد (في قائمة) – يثبت الأسعار امام كل وحدة

232
Load:
يحمل (على وسيلة نقل)

233
Locate:
يحدد مكان

234
Look up:
يبحث عن

235
Maintain:
يستمر (في تنفيذ تكليف ما)

236
Make:
يصنع – يعمل

237
Manage:
يدير (بالتخطيط والتنظيم والرقابة)

238
Map:
يجري حصراً – مسحاً بهدف وضع خطة

239
Market:
يسوق

240
Match:
يضع في منافسة – يقدم نداً للمنافسة – يوفق بين أشياء بينها علاقة

241
Measure:
يقيس (طول – عرض – كمية)

242
Mediate:
يتوسط (في حل الخلافات)

243
Meet:
يساير – يجاري

244
Merge:
يدمج

245
Mix:
يخلط

246
Model:
يدرس بالمثال الشخصي أو بوسيلة ايضاح – يندمج

247
Modify:
يدخل تعديلات بسيطة على – يحور

248
Monitor:
يرصد – يراقب

249
Motivate:
يشجع معنوياً – يثير الدافعية

250
Move:
ينتقل (من نقطة لأخرى) يعمل بشكل طبيعي

251
Name:
يسمي – يرشح – يتحدث عن 

252
Necessitate:
يتطلب

253
Negate:
ينفي

254
Negotiate:
يتفاوض

255
Neutralize:
ينهي فاعلية شئ ما – يلغيه

256
Note:
يلاحظ

257
Notify:
يشعر – يخطر

258
Nullify:
يلغي – يجعل الشئ عديم القيمة

259
Observe:
يراعي – يلاحظ

260
Occupy:
يشغل – يملاً موقع أو مكان – يحتل

261
Obtain:
يحصل على

262
Omit:
يلغي – يحذف - يمحو

263
Open:
يفتح

264
Operate:
يشغل

265
Oppose: 
يعارض – يقاوم

266
Orchestrate:
ينظم لتحقيق أقصى تأثير ممكن

267
Organize:
ينظم – يرتب على نسق منهجي

268
Orient:
يوجه إلى حقائق ومبادئ وإجراءات ومواقف

269
Originate:
يستحدث – يبتكر – يخترع

270
Outline:
يرسم حدود

271
Overcome:
يتغلب على

272
Oversee:
يشرف على

273
Pace:
يجاري – يضع أو ينظم سرعة العمل

274
Participate:
يشارك في 

275
Perceive:
يدرك

276
Perform:
يؤدي – ينفذ

277
Permit:
يسمح ب_ - يأذن لـ – يخول (صلاحية) لـ –يوافق على

278
Perpetuate:
يبقى إلى أجل غير مسمى 

279
Persuade:
يقنع

280
Pinpoint:
يحدد بالضبط

281
Place:
يحدد مكان – يختار مكان

282
Plan:
يخطط 

283
Post:
يقيِّد (بيانات في دفتر…) يرحِّل

284
Practice:
يمارس

285
Predict:
يتنبأ بـ

286
Prepare:
يعد – يجهز (لغرض معين)

287
Prescribe:
يصف (علاج …)

288
Preset:
يعرض – يقدم

289
Preserve:
يحفظ – يراعي – يحمي – يصون

290
Prevent:
يمنع

291
Price:
يثمن – يسعر

292
Proceed:
يتقدم في تنفيذ

293
Process:
يعالج وفقاً لإجراءات محددة

294
Procure:
يشتري

295
Produce:
ينتج – يعرض

296
Program:
يبرمج (يرتب عدة عمليات في تسلسل)

297
Project:
يعرض (وخاص لجمهور من الحاضرين)

298
Promote:
يرقي

299
Propose:
يقترح

300
Provide:
يوفر – يورد

301
Pull:
يسحب – يشد

302
Purchase:
يشتري

303
Qualify:
يؤهل

304
Quantify:
يحدد كمية

305
Question:
يستجوب – يسأل

306
Radiate:
يشع –(يسير في خط مباشر من وإلى أي مكان)

307
Rate:
يقدر – يثمن – يضع معدل أداء

308
Read:
يقرأ – يدرس – يفسر

309
Realize:
يتحقق من – ينال غاية (يبذل جهد)

310
Reason:
يناقش (بالفهم – بالاستدلال)

311
Receive:
يتسلم – يتلقى

312
Recognize:
يجرك – يعترف (باقتدار شخص ما)

313 
Recommend:
يوصي

314
Reconcile:
يصلح – يوفق بين … يوائم

315
Reconstruct:
يعيد بناء – يعيد تنظيم

316
Record:
يسجل

317
Recruit:
يسعى لتوظيف أعضاء جدد

318
Rectify:
يصحح – يعالج – يقوم إعوجاج

319
Reduce:
يقل – يخفض – يختصر

320
Refer:
يحول (للعلاج – لطلب معلومات – للفت انتباه)

321
Refine:
ينقي (من الشوائب) – يحسن(من الأداء مثلاً)

322
Reflect:
يتدبر – يوضح

323
Regard:
يولى اهتمام بـ – يأخذ في اعتباره

324
Register:
يسجل – يدخل في السجلات

325
Regulate:
ينظم وفقاً للقانون

326
Reinforce:
يعزز – يقوي

327
Reject:
يرفض

328
Relate:
يربط بين شيئين بينهما علاقة سببية أو منطقية

329
Release:
يسمح بنشر – يحرر – يطلق

330
Relay:
يعتمد على

331
Remit:
يحول نقود – يحيل للدراسة أو لإتخاذ قرار

332
Remove:
يفصل من وظيفة – يزيل

333
Render:
يقوم رأياً – يجيب على

334
Represent:
يمثل (أي يعمل مكان شخص أو ينوب عنه)

335
Report:
يرفع تقريراً إلى 

336
Request:
يطلب شيئاً ضرورياً 

337
Require:
يتطلب – يطالب (بحق أو بسلطة)

338
Requisition:
يطلب شيئاً ما كتابة

339
Rescind:
يلغي (عقداً)

340
Research:
يجري بحثاً يبحث في موضوع معين

341
Resolve:
يحل مشكلة – يتخذ قرارا – يقرر 

342
Respect:
يشير إلى

343
Respond:
يجيب – يستجيب

344
Restrict:
يحدد – يقيد  (بحدود معينة)

345
Retrieve:
يسترجع

346
Review:
يراجع (بغرض التصحيح) لإصدار نص سليم

347
Revise:
يراجع

348
Route:
ينظم ارسال – يمرر

349
Salvage:
ينقذ شيئhW من الدمار

350
Satisfy:
يفي بـ (التزامات عقد …)

351
Scan:
يفحص –يبحث في سلسلة من البطاقات المخرمة

352
Schedule:
يعد جدول زمني – يجدول

353
Screen:
يفحص بنظام (لتحديد كفاءة الموظف)

354
Search:
يفحص بدقة – يبحث بعناية

355
Secure:
يؤمِّن – يوفِّر

356
Seek:
يسعى إلى – يبحث عن

357
Select:
يختار الأفضل

358
Sell:
يبيع (بمقابل مادي)

359
Send:
يرسل

360
Separate:
يفصل بين شيئين

361
Serve:
يساعد – يشغل وظيفة

362
Service:
يقوم بصيانة – يصلح

363
Set up:
ينشئ شيئاً – يبدا في التشغيل

364
Show:
يوضح – يعرض

365
Sign:
يوقع رسمياً

366
Simplify:
يبسِّط

367
Solicit:
يلتمس

368
Solve:
يحل (مشكلة)

369
Sort:
يرتب – (وفقاً للنوع – اقسم – المكان ..)

370
Spark:
يعطي إشارة (البدء بقوة في عمل ما)

371
Speak
يتحدث – يعبر عن نفسه أمام مجموعة

372
Specify:
يحدد بدقة – يسمي بصراحة

373
Spend:
ينفق (مالاً – وقتاً)

374
Stack:
يخزن بالتصفيف الرأسي (يكوم)

375
Standardize: 
يقنن – يضع معايير هندسية

376
Stimulate:
ينشط(عملاً ما) – يحث على (تحسين الأداء)

377
Strengthen:
يقوي – يعزز

378
Strive:
يكرس الجهد – يسعى بجدية

379
Structure:
يقوم بهيكلة (إعادة ترتيب وتنظيم)

380
Study:
يدرس – يفحص بعناية

381
Submit:
يعرض – (بهدف الدراسة واتخاذ القرار)

382
Summarize:
يلخص

383
Supervise:
يشرف (على عمل ما)

384
Supplement:
يكمل

385
Supply:
يمون – يزود – يجهز

386
Support:
يؤيد – يدعم – يتحمل تكلفة

387
Survey:
يقوم بإجراء مسح – يحصل

388
Sustain:
يعزز – يطيل أمد – يؤيد بالأدلة والبراهين

389
Synthesize:
يخلق – يقوم بتركيب مادة من عدة مكونات) يربط عدة مفاهيم في مفهوم كلي

390
Systematize:
يرتب على نحو منهجي 

391
Tabulate:
يجدول

392
Take:
يمسك بزمام – يتولى مسئولية

393
Tend:
يتولى تشغيل آلة

394
Tender:
يتقدم بعطاء

395
Test:
ينتهي – يختتم (مرخلة من عمل ما)

396
Test:
يختبر

397
Tolerate:
يتحمل – يسامح

398
Total:
يحسب المجموع الكلي

399
Trace:
يتتبع (بهدف الحصول على دليل أو برهان)

400
Trade:
يتاجر – يبادل سلعة بأخرى – يشتري

401
Train:
يدرب (بهدف الوصول إلى مستوى أعلى من الأداء)

402
Transact:
يتعامل

403
Transcribe:
ينقل (بيانات أو نص من شكل أولى إلى شكل آخر دون تغيير في كطبيعة البيانات أو النص)

404
Translate:
يترجم

405
Transmit:
يرسل (اشارة بالراديو أو سلكياً)

406
Transpose:
يغير من النظام المعتاد لشئ ما

407
Treat:
يعالج (بطريقة معينة) – يعالج مرضياً

408
Turn:
ادار – لف(بعكس الإتجاه) – فتح 0 أغلق

409
Type:
يطبع (باستخدام آلة كاتبة) – يرتب حسب الفئة

410
Uncover:
يكشف عن الحقائق

411
Understand:
يفهم – كيفية أداء العمليات الفنية

412
Update:
يحدث (معلوماته – معاريفه)

413
Use:
يستخدم – يستهلك

414
Utilize:
يستفيد من – ينتفع بـ

415
Verify:
يتحقق من سلامة (البيانات أو الأرقام..)

416
Weigh:
يزن الأمور – يدرس بعناية

417
Withhold:
يوقف – يمتنع عن الموافقة

418
Withstand:
يقاوم

419
Write:
يكتب – يؤلف – يصيغ

إرشادات لكتابة التوصيف الوظيفي
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