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 الملخص 

تتحجث الباحثة في ىحا البحث عؽ أىسية الييكل التشغيسي و تؾصيف العسل في السؤسدات العامة حيث يعج 

التشغيسي والتؾصيف الؾعيفي مؽ العؾامل الحاسسة في نجاح السؤسدات الحكؾمية، حيث يداعجان الييكل 

في تشغيؼ العسل وتحجيج مدؤوليات السؾعفيؽ، كسا أنيسا يداىسان في تحديؽ أداء السؤسدة وزيادة فعاليتيا. 

ات الفخعية وتحجيج سمظات يعتسج الييكل التشغيسي عمى تحجيج الييئات الخئيدية والإدارات والأقدام والؾحج

ومدؤوليات كل جياز في السؤسدة. ويداعج ىحا الييكل في تحديؽ التشديق والتعاون بيؽ السؾعفيؽ، وتؾجيو 

الجيؾد نحؾ تحقيق الأىجاف السحجدة. أما التؾصيف الؾعيفي فيحجد السدؤوليات والسيام التي يتؼ تكميف كل 

بة لمؾعيفة، ويعتبخ تحجيج السدؤوليات الؾعيفية ىاماً لتحديؽ مؾعف بيا، ويؾضح السيارات والخبخات السظمؾ 

الأداء الؾعيفي وتؾفيخ بيئة عسل إيجابية وإرشادات واضحة لمسؾعفيؽ. ويداعج التؾصيف الؾعيفي في إعجاد 

الخظط الاستخاتيجية وتؾجيو السؾعفيؽ في تحقيق أىجاف السؤسدة، وتحجيج الستظمبات التجريبية وتحجيج 

تقييؼ للأداء الؾعيفي ، بذكل عام، يسكؽ القؾل إن الييكل التشغيسي والتؾصيف الؾعيفي يعتبخان معاييخ ال

عشاصخ أساسية في إدارة السؤسدات الحكؾمية وتحقيق أىجافيا، ويداىسان في تحديؽ الأداء الؾعيفي 

 لتشديق بيؽ السؾعفيؽ.وتحديؽ التعاون وا
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Abstract 

In this research, the researcher talks about the importance of the organizational 

structure and job description in public institutions, where the organizational 

structure and job description are critical factors in the success of government 

institutions, as they help in organizing work and defining the responsibilities of 

employees, and they also contribute to improving the performance of the 

institution and increasing its effectiveness. The organizational structure depends 

on identifying the main bodies, departments, divisions, and sub-units, and 

defining the powers and responsibilities of each body in the organization. This 

structure helps improve coordination and cooperation among employees, and 

directs efforts towards achieving set goals. As for the job description, it defines 

the responsibilities and a task assigned to each employee, and clarifies the skills 

and experiences required for the job. Defining job responsibilities is important for 

improving job performance, providing a positive work environment and clear 

instructions for employees. The job description helps in preparing strategic plans 

and directing employees in achieving the organization's goals, defining training 

requirements and defining evaluation criteria for job performance. Coordination 

between employees. 
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 المقدمة

الييكل الؾعيفي بذكل عام نغام تشغيسي يعتسج عمى تقديؼ العسل داخل السؤسدة إلى وحجات وعيفية 

متخررة تعسل بذكل مدتقل في إنجاز السيام السحجدة لكل وحجة. يتؼ تعييؽ السؾعفيؽ في ىحا الشغام بشاءً 

ويتسيد الييكل الؾعيفي  عمى اختراصاتيؼ ومياراتيؼ الفشية، ويعسمؾن في إطار تؾجييات الإدارة العميا.

بالكفاءة والاندجام في العسل، حيث يتؼ تؾزيع السدؤوليات والسيام بيؽ الؾحجات الؾعيفية وفقًا لمتخررات 

والسيارات، مسا يداعج عمى زيادة الإنتاجية وتحقيق أىجاف السؤسدة بكفاءة أعمى. كسا أنو يؾفخ بيئة عسل 

جالات عسميؼ وتحقيق أقرى استفادة مؽ مياراتيؼ وخبخاتيؼ. محجدة لمسؾعفيؽ يسكشيؼ فييا التخرص في م

وتختمف مؤسدات القظاع العام في العجيج مؽ الجؾانب بالسقارنة مع السؤسدات الخاصة، حيث تيجف 

السؤسدات العامة عسؾمًا إلى تقجيؼ الخجمات العامة لمسؾاطشيؽ بأفزل جؾدة مسكشة وبتكمفة مشخفزة. وبدبب 

العامة، فإنيا تتظمب وجؾد ليكل وعيفي جيج التشغيؼ والتشديق لتحقيق ىحه الأىجاف.  طبيعة عسل السؤسدات

ويذسل العسل في السؤسدات العامة عادة الكيام بالعجيج مؽ السيام السختمفة، مثل تشفيح الدياسات الحكؾمية 

الات متعجدة، فإنيا وتشغيؼ الخجمات العامة وإدارة السؾارد العامة. وبسا أن السؤسدات العامة تعسل في مج

 .(2002)رفاع  تحتاج إلى وعائف متعجدة تتزسؽ إدارة العسميات والسؾارد البذخية

 مذكلة البحث

تكسؽ مذكمة البحث في أن الؾعائف التي يتقجم ليا الأشخاص قج تكؾن غيخ واضحة في الإعلان الحي يعمؽ 

يفة والتؾصف الؾعيفي ليحه الؾعيفة عؽ ىحه الؾعيفة ، ولحلػ يجب عسل الييكل التشغيسي الخاص بالؾع

 وفي ىحا البحث يتؼ تؾضيح أىسية عسل الييكل التشغيسي وتؾصيف العسل في السؤسدات الحكؾمية.
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 أهداف البحث

تؾصيف العسل في السؤسدات العامة ويتفخع ؾ تؾضيح أىسية الييكل التشغيسي و اليجف ارئيدي ليحا البحث ى

 مشو عجة أىجاف ومشيا :

  تؾضيح السقرؾد بالييكل التشغيسي 

  بيان أىسية الييكل التشغيسي 

 تؾضيح خرائص الييكل التشغيسي 

  شخح نساذج الييكل التشغيسي 

  تؾضيح السقرؾد بالؾصف الؾعيفي 

  بيان أىجاف الؾصف الؾعيفي 

  تؾضيح مكؾنات الؾصف الؾعيفي 

 اسئلة البحث

  ما السقرؾد بالييكل التشغيسي 

  التشغيسي ما أىسية الييكل 

 ما خرائص الييكل التشغيسي 

 نساذج الييكل التشغيسي  ما ىي 

 السقرؾد بالؾصف الؾعيفي  ما 

 أىجاف الؾصف الؾعيفي  ما ىي 
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 مكؾنات الؾصف الؾعيفي  ما ىي 

 ما ىي أىسية الييكل التشغيسي و تؾصيف العسل في السؤسدات العامة 

 أهمية البحث

في تعديد واثخاء السكتبة العخبية لأىسية الييكل التشغيسي و تؾصيف تكسؽ اىسية البحث مؽ الشاحية الشغخية 

العسل في السؤسدات العامة اما مؽ الشاحية العمسية فيي تداعج في اتخاذ القخارات لكبار السدؤوليؽ في 

 السؤسدات الحكؾمية لأىسية الييكل التشغيسي و تؾصيف العسل في السؤسدات العامة.

 الدراسات الدابقة

 ،ذ القخار الاستخاتيجي في السشغسةأثخ الييكل التشغيسي عمى عسمية اتخا ( بعشؾان شخيط, & عبمة)دراسة 

ىجفت الجراسة إلى قياس أثخ الييكل التشغيسي عمى عسمية اتخاذ القخار الاستخاتيجي، بالتظبيق بسؤسدة 

، ولتحقيق أىجاف الجراسة استخجمت استسارة لجسع البيانات وقج -بدكخة –السظاحؽ الكبخى لمجشؾب بأوماش 

( استسارة. 53رالحة لمتحميل )( فخد، وكان عجد الاستسارات السدتخجعة وال53وزعت عمى عيشة بمغ حجسيا)

وقج استخجم في التحميل الإحرائي لمبيانات عجة أساليب تزسشت الستؾسط الحدابي، الانحخاف السعياري، 

تحميل الانحجار البديط والستعجد...الخ. وتؾصمت الجراسة إلى عجة نتائج أىسيا قبؾل الفخضية الخئيدية التي 

أثخ ذو دلالة إحرائية لمييكل التشغيسي عمى عسمية اتخاذ القخار جاءت مؽ أجميا ىحه الجراسة، أي وجؾد 

%( مؽ التبايؽ في عسمية 5..3الاستخاتيجي في السشغسة محل الجراسة، إذ وجج أن الييكل التشغيسي يفدخ)

اتخاذ القخار الاستخاتيجي، كسا بيشت الجراسة أنو لا يؾجج أثخ ذو دلالة إحرائية لبعج السخكدية عمى عسمية 

خاذ القخار الاستخاتيجي، وأن الأثخ يتؼ مؽ خلال بعجي الخسسية والتعقيج في الييكل التشغيسي في السشغسة ات
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محل الجراسة، كسا تؾصمت الجراسة إلى مجسؾعة مؽ السقتخحات كان أىسيا قيام السشغسة محل الجراسة 

السعسقة ليا وتحميميا بسا يشدجؼ مع بالاىتسام العالي بعسمية اتخاذ القخارات الإستخاتيجية وإجخاء الجراسات 

 ليكميا التشغيسي وبيئة ىحه السشغسة بسا يزسؽ تحقيق أىجاف السشغسة.

يجور السؾضؾع حؾل  ،محجدات إختيار الييكل التشغيسي لمسؤسدة ( بعشؾان (2002تؾفيق, & رفاع. )دراسة )

، مع تؾضيح الييكل التسؾيمي لمسؤسدةإختيار  ىي السعاييخ السعتسجة في ماطخق الستاحة لمسؤسدة لمتسؾيل، و 

ات السجيؾنية و مع تبيان لسفيؾم إقترادي لة السالية لمسؤسدات الجدائخية وسؾق رؤوس الأمؾال الجدائخي الحا

 .الأسؾاق السالية

الؾصف الؾعيفي وأثخه عمى الآداء في قظاع ( بعشؾان (2003نؾرالجائؼ عبج القادرعمي عبجالقادر )دراسة )

جمت الجراسة صؾرة كاممة ودقيقة لعسمية التؾعيف ووضحت أىسية الؾصف الؾعيفي وأثخه عمى ق ،الأعسال 

عسمية التؾعيف وتقييؼ الؾعائف باستخجام أسمؾب التحميل والتؾصيف الؾعيفي. كسا أوضحت الجراسة أىسية 

وىي طخيقة  العشرخ البذخي في السشذأة وتظخقت الجراسة إلى أىؼ الأساليب العمسية في عسمية التؾعيف

الؾصف الؾعيفي وىي عبارة مكتؾبة تمخص السعمؾمات التي أنيت عسميات التحميل في تحجد الظخيقة 

السشغسة وفقًا لمقؾاعج كيفية وكيفية تختيب السعمؾمات التي تجعل الؾصف الؾعيفي لؾثيقة رسسية تحتؾي عمى 

ترشيع معجات السياه السحجودة التي جسيع السعمؾمات حؾل الؾعيفة. قامت الذخكة بإجخاء دراسة وطشية ل

تقجمت بيا كحالة وعخضت خبختيا في عسمية التؾعيف والؾصف الؾعيفي. أوضحت الجراسة أن عجم اتباع 

سياسات واضحة في الؾصف الؾعيفي لمسجلات يؤدي إلى عجم الاستقخار وانخفاض كفاءة العامميؽ كسا 

ستخجام الأسمؾب التحميمي الؾصفي واستخلاص الشتائج يؤدي إلى نتائج سمبية في تحقيق الأىجاف حيث تؼ ا
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ومشيا أن الؾصف الؾعيفي يعشي الؾعيفة وليذ شاغميا وعجم وجؾد وصف وعيفي دقيق يؤدي إلى تذغيل 

قؾي ورائع دون فعمية.لجيػ الحاجة وأوصت الجراسة لزبط أوضاع العسال بسا يتشاسب مع الييكل الؾعيفي 

ق ومحجد. أن يكؾن الاختيار والتعييؽ بظخيقة عمسية خاضعة لسعاييخ الججيج وإعجاد وصف وعيفي دقي

 الاختيار والتعييؽ مؽ خلال الؾصف الؾعيفي والاختبارات والسقابلات الذخرية.

دور الؾصف الؾعيفي في تقؾيؼ كفاءة ( بعشؾان (2005مالػ الشعيؼ محمد, & السجتبى محسؾد الجاك. )دراسة )

تشاولت الجراسة دور الؾصف الؾعيفي في تقؾيؼ أداء العامميؽ.  ،تعميؼ العالي أداء العامميؽ في مؤسدات ال

تسخكدت مذكمة البحث في أن عجم وجؾد الؾصف الؾعيفي يؤدي لمتجاخل بيؽ الاختراصات وعيؾر 

الرخاعات بيؽ العامميؽ مسا يعشي عجم وجؾد معيار لكياس وتقؾيؼ الأداء وكحلػ لا تدتظيع السؤسدة 

ىحا القرؾر. وأيزاً عجم وجؾد الؾصف الؾعيفي يكؾن سبباً في ضعف الأداء لعجم وضع  السحاسبة عمى

الفخد في الؾعيفة عمى حدب مؤىلاتو. ىجفت الجراسة لسعخفة دور الؾصف الؾعيفي في تقؾيؼ أداء العامميؽ 

ات الثانؾية في غيخ الأكاديسييؽ بجامعة الجديخة. اعتسجت الجراسة عمى بيانات ثانؾية وأولية تسثمت البيان

السخاجع والجراسات الدابقة وجسعت البيانات الأولية باستخجام الاستبيان والسقابمة، البيانات التي تؼ جسعيا تؼ 

أىؼ الشتائج التي تؾصمت إلييا  .(SPSS) تحميميا باستخجام بخنامج الحدم الإحرائية لمعمؾم الاجتساعية

لؾصف الؾعيفي وتقؾيؼ الأداء ويعسل كحلػ عمى حساية السؤسدة الجراسة يتسثل في وجؾد علاقة إيجابية بيؽ ا

مؽ الرخاعات والخلافات, كسا يداعج التقؾيؼ مؽ خلال الؾصف الؾعيفي عمى إزكاء روح السشافدة مؽ أجل 

الؾصؾل إلى الؾعائف العميا. أىؼ التؾصيات التي خخجت بيا الجراسة ىي أنو عمى مؤسدات القظاع العام 

ف الؾعيفي لأنو يداعج عمى تقؾيؼ أداء العامميؽ مؽ أجل تجؾيج العسل. كسا تؾصي الجراسة الاىتسام بالؾص

إدارة الجامعة بالعسل عمى زيادة وعي وإدراك القائسيؽ عمى رئاسة الإدارات السختمفة  بأىسية الؾصف الؾعيفي 
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أداء الأعسال بكفاءة  لسداعجة الجامعة في تحجيج واجبات ومدؤوليات العامميؽ التي تشعكذ إيجاباً عمى

وفاعمية. وتؾصي أيزاً إدارة الجامعة بالعسل عمى إنذاء إدارة تعخف بإدارة السؾارد البذخية ويكؾن مؽ ضسؽ 

 .مياميا متابعة عسميات الؾصف الؾعيفي باستسخار مؽ أجل متابعة عسميات التظؾر السدتسخة

 التنظيميالمقرود بالهيكل 

بشاء السؤسدة وتشغيؼ الأقدام وفخيق العسل وكيفية تخابط تمػ العشاصخ معاً، ىؾ تخظيط يتؼ مؽ خلالو تحجيج 

فسؽ خلالو يتؼ تشغيؼ كافة العلاقات بيؽ العامميؽ داخل الذخكة وتحجيج الدمظات والسيام السظمؾبة مؽ كل 

تخكد مؾعف وكيفية ربط تمػ السيام مع بعزيا البعض ، ىحا الييكل يداعج السؤسدات عمى الشسؾ ويجعميا 

عمى الأىجاف العامة وتحجيج الأدوار والسدؤوليات مؽ البجاية وتشغيؼ السيام بيؽ الفخيق لتدييل التؾاصل بيشيؼ 

وتبادل الأفكار وبالتالي زيادة معجلات نسؾ الذخكة و ىؾ قاعجة الأساس لأي مؤسدة حيث يتؼ مؽ خلالو 

السختمفة بالإضافة إلى تحجيج عجد العامميؽ في  تقديؼ السيام والسدؤوليات وتؾزيعيا عمى الإدارات والأقدام

كل قدؼ وربظو مع غيخه مؽ الأقدام والإدارات ، فيؾ بسثابة رسؼ تخظيظي لمييكل الجاخمي لأي مشذأة مؽ 

)مختار  خلال تحجيج الأدوار والسدؤوليات السختمفة ورسؼ العلاقات بيؽ العامميؽ وفخيق الإدارة داخل الكيان

2003). 

 التنظيميكل أهمية الهي

لميياكل التشغيسية أىسية كبيخة في مؾاكبة أوقات ومتظمبات السشغسات سخيعة الخظى، وفيسا يمي فؾائج وجؾدة 

 .(2020 )خميلالييكل التشغيسي: 
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 كفاءة تذغيل أفزل 

حيث أن كفاءة التذغيل تُداعج الأقدام السختمفة عمى تحقيق أىجافيا والقجرة عمى العسل بدخعة وتبديط 

 ياتيا، وىحا مؽ خلال ضسان تشغيؼ العسل في فخق تؾزيع السيام والسدؤوليات بذكل واضح.عسم

 إزالة الازدواجية في العسل

تُمغى احتسالية تجاخل السدؤوليات وازدواجية الأنذظة في وجؾد الييكل التشغيسي، حيث أنّ دور كل فخد  

وليات متجاخمة لمسؾعفيؽ، وعشجما يكؾن محجد بؾضؾح والفخق مقدسة حدب السيارات، فعشج عجم وجؾد مدؤ 

عسل الفخق السختمفة بذكل مدتقل ما لؼ يكُؽ مظمؾبًا التعاون، سيُداعج ىحا السؾعفيؽ عمى تحقيق أىجاف 

السشغسة والتقميل مؽ الشّ داعات في مكان العسل. مسا يجعل مؽ السدتحيل أن يعسل شخريؽ عمى الذيء 

مذخوع إلى فخيق واحج لؽ يكؾن ىشاك فخيق آخخ مدؤول عؽ ىحا السذخوع ذاتو، وتؾضيحًا ليحا، إذا تؼ تعييؽ 

 ما لؼ يُظمب ذلػ.

 الدخعة في اتخاذ القخارات

عشجما يتؼ تحجيج السدؤوليات بؾضؾح تكؾن التؾقعات معخوفة لمجسيع، لحا لا بُجّ مؽ أن يتحدؽ التؾاصل العام 

يتيح التجفق الأفزل لمسعمؾمات لمفخق السختمفة  لمسشغسة حتى يُجرك الجسيع مؽ ىؾ السدؤول عؽ ماذا، كسا

 التؾاصل والتعاون، وبالتالي تعديد عسمية صشع القخار.
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 تحديؽ الأداء

يجب عمى كل السؾعفيؽ بحل أفزل ما لجييؼ مؽ أداء، حيث تعسل الفخق السشغسة عمى تسكيؽ حمقات  

التغحية الخاجعة ومُخاجعة الأداء، وعشجما يحرل كل شخص عمى تؾجيو مشاسب فإنيؼ يجفعؾن أنفديؼ لأداء 

 أفزل، كسا أن زيادة الحؾافد مادية كانت أو معشؾية تُحدؽ الإنتاجية.

 التنظيميكل خرائص الهي

تعتبخ خرائص الييكل التشغيسي الفعال والتي تتزسؽ أدوار الدمظة التي يتؼ تحجيجىا بؾضؾح والؾصف 

الؾعيفي التفريمي ، بالإضافة إلى السعاييخ السؾضؾعية والاترالات الفعالة ثشائية الاتجاه بيؽ الإدارات وبيؽ 

 عبمة( )شخيط, & الإدارة والسؾعفيؽ وتذسل تمػ الخرائص الآتي:

 التشغيؼ وفقاً لمتخرص الؾعيفي

وىؾ تخرص العسل الحي يسكؽ الإشارة إليو بأنو تقديؼ العسل والحي يعتبخ الجرجة التي يتؼ بيا تقديؼ السيام  

السحجدة داخل السشغسة إلى وعائف فخدية ، حيث عشجما يكؾن التخرص في العسل واسع الشظاق ، قج تقؾم 

 خد باعتباره جدء مؽ مذخوع كبيخ.الذخكة بتعييؽ ميسة واحجة لف

مثال عمى ذلػ قج تحجد مرانع خظؾط التجسيع ميسة واحجة مثل تذغيل آلة أو لحام جدء مؽ أجل إكسال  

سؾعفيؽ بعض السشتج الشيائي ، أو تقؾم بعض الذخكات بتؾسيع الؾعائف بغخض تحجي السؾعفيؽ أو مشح ال

 .افيةالسدؤوليات الإض

 

https://jaspss.com/


  ISSN: 2958-6798 
الإصدار  رقم (  )

          
 

https://jaspss.com      

 Page 46 مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية

 ميجيةاستخجام الأقدام التق

نجج أن الييكل التشغيسي الؾعيفي يقؾم بتجسيع الؾعائف وفقًا لمؾعيفة مثل التدؾيق والسبيعات وخجمة العسلاء 

و قظاعات والترشيع ، حيث يسكؽ وصف التقديؼ الإداري لمظخيقة التي تقؾم بيا السشغسة بجسع وعائف أ

 .مختمفة مؽ شخكتيا معاً 

مثال عمى ذلػ السشظقة الغخبية والذخقية فيي مشغسة تدتخجم مجسؾعات نيج التقديؼ وفقاً لـ الجغخافيا وقج  

 تذسل الأشكال الأخخى لمقدؼ إدارة السشتج أو العسيل أو الدؾق.

 التدمدل اليخمي لمدمظة

لتشغيسي اليخمي والحي يدتخجم قج يدتخجم أحج الأشكال التي تعتبخ أكثخ شيؾعاً لشساذج إدارة الأعسال الييكل ا

نيج مؽ أعمى إلى أسفل وفقاً لأدوات السحاسبة والحي يؾضح لشا كيفية عسل ليكل تشغيسي لذخكة ما، حيث 

غسة حيث إنو يتعمق بسجى إن التدمدل اليخمي لمدمظة أو التدمدل الكيادي قج يذيخ إلى خظة سمظة السش

 .الديظخة

 علاقات الخط والسؾعفيؽ

ترف علاقات الخط والسؾعفيؽ التي تستج في جسيع أنحاء الييكل التشغيسي السجيخيؽ السباشخيؽ السدؤولؾن  

عؽ تحقيق أىجاف الذخكة أو أىجاف السشغسة بذكل عام والتي تذسل تمػ السؾجؾدة في الخط السباشخ أو 

 سمدمة الكيادة.
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تؾصيات إلى السجيخيؽ السباشخيؽ ودعؼ العسميات  حيث يقؾم السؾعفؾن أو السجيخون بتقجيؼ السذؾرة أو تقجيؼ 

، قج يذسل السؾعفؾن السباشخون مجيخي الأقدام نجج أنو في شخكات البيع بالتجدئةالذاممة مثال عمى ذلػ 

 .ذ ورئيذ العسميات ومجمذ الإدارةومجيخي الستاجخ ونائب الخئي

 اللامخكدية والسخكدية

دية تقؾم بشذخ مدؤوليات اتخاذ القخار إلى مجيخي السدتؾى الادنى وبعض نجج إن اليياكل التشغيسية اللامخك

السؾعفيؽ غيخ الإدارييؽ ونجج في السقابل إن السشغسة السخكدية تحتفظ بسدؤوليات التحكؼ واتخاذ القخار 

 بالقخب مؽ الجدء العمؾي مؽ الذخكة.

ى التحكؼ في مقخ الذخكة،  ولكؽ يعتسج عمى سبيل السثال الذخكات التي لجييا عسميات امتياز قج تخكد عم

تحجيج ما إذا كانت الذخكة لامخكدية ، أو مخكدية عمى بعض العؾامل التي ىي مثل عجد السدتؾيات اليخمية 

 .خكة بذكل جغخافي في أكثخ مؽ مكانفي التشغيؼ اليخمي الستدمدل التي تستمكيا السشغسة أو عمى تذتت الذ

 التنظيمينماذج الهيكل 

لعجيج مؽ نساذج الييكل التشغيسي والتي تختمف باختلاف حجؼ وطبيعة الذخكات والسؤسدات، يتؼ تؾجج ا

)شبابي  اختيار الشسؾذج السشاسب لمذخكة وفقًا لاحتياجاتيا وأىجافيا ومؾاردىا الستاحة.ومؽ أىؼ ذه الشساذج :

2022) 

وع حدب وعائفيؼ السختمفة مثل الييكل التشغيسي الؾعيفي: يتؼ فيو تقديؼ السشغسة إلى أقدام وفخ  -0

 الإنتاج، السبيعات، السحاسبة، والتدؾيق وغيخىا.
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الييكل التشغيسي الإقميسي: يتؼ فيو تقديؼ السشغسة إلى مشاطق جغخافية مختمفة حدب مؾقع فخوعيا  -2

 ومكاتبيا.

أعسال مختمفة الييكل التشغيسي الإداري: يتؼ فيو تقديؼ السشغسة إلى مجسؾعات مؽ الأشخاص يجيخون  -5

 مثل العلاقات العامة، والسؾارد البذخية، والتخظيط الاستخاتيجي، والتسؾيل والسحاسبة.

الييكل التشغيسي السرفؾفي: يتؼ فيو تقديؼ السشغسة إلى مجسؾعات حدب الؾعائف والإقميؼ  -3

 والسذخوعات، حيث يتؼ تشغيؼ الأشخاص في قظاعات عسؾدية وأفكية.

الذبكي: يتؼ فيو تقديؼ السشغسة إلى شبكات مؽ الذخكات والسؾرديؽ والعسلاء والذخكاء الييكل التشغيسي  -3

 السختمفيؽ.

الييكل التشغيسي الأفقي: يتؼ فيو تقديؼ السشغسة إلى قظاعات مختمفة والتي يتؼ إدارتيا بؾاسظة فخيق  -.

 الإدارة الأساسي.

مجسؾعات حدب مدتؾيات الدمظة والسدؤولية  الييكل التشغيسي الخأسي: يتؼ فيو تقديؼ السشغسة إلى -5

 السختمفة.

 المقرود بالوصف الوظيفي

الؾصف الؾعيفي ىؾ نسؾذج يؾضح لمسؾعفيؽ كافة السدؤوليات والسيام التي يجب الكيام بيا عشج تقمجه 

لؾعيفة معيشة، حيث يعج جدء مؽ عسمية التعاقج يزسؽ السؾعف مؽ خلاليا عجم تشفيحه لسيام خارج نظاق 

سمو وكمسا نجح مدؤول السؾارد البذخية في كتابة تمػ الؾثيقة بذكل صحيح كمسا ساعج ذلػ في جحب أفزل ع
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السؾاىب إلى السؤسدة، وىي عبارة عؽ وثيقة رسسية يتسكؽ السؾعف مؽ خلاليا التعخف عمى طبيعة وحجود 

الإضافة إلى الرلاحيات السشرب الحي سيذغمو والسيام السكمف بيا والسدؤوليات التي تقع عمى عاتقو، ب

السسشؾحة لأداء وعيفتو وشخوط شغل السشرب سؾاء بالشدبة لمسؤىل العمسي أو الخبخات والكفاءات ، فيحه 

الؾثيقة تسثل نقظة البجاية والتي تبجأ مشيا عسمية تخظيط القؾى العاممة بالإضافة إلى عسميات الاختيار 

 (2003)نؾرالجائؼ عبج القادرعمي عبجالقادر  ة البخامج التجريبية.والتعييؽ وتحجيج الأجخ وتقييؼ الأداءات وإدار 

 أهداف الوصف الوظيفي 

يؾضح تفاصيل الؾعيفة أو السشرب في الذخكة، ويخؾض في السدؤوليات والذخوط لمتقجيؼ بعج تحميل 

حميل الؾعيفة أو الذاغخ لإنذاء وصف يمبي احتياجاتيا، حيث تبجأ الذخكات عشج استقظاب السؾعفيؽ بت

)السجتبى محسؾد الجاك الؾعيفة السظمؾبة، وىشالػ عجة أىجاف يجب مخاعاتيا لعسل وصف وعيفي مججي: 

2005) 

 ارتباط الؾصف الؾعيفي بالأىجاف الاستخاتيجية لمسؤسدة 

نعبخ عؽ الؾصف الؾعيفي أنو فعال يجب أن تختبط الأىجاف في تقييؼ الأداء جدئيا بأىجاف الذخكة  

أي يجب ربظو بأىجاف الإدارة وتظبيق ىحه الأىجاف بذكل عسمي عمى مدتؾى الإدارة الاستخاتيجية، 

 والسؾعفيؽ ليكؾنؾا عمى دراية بعلاقة عسميؼ بأىجاف السؤسدة والآثار الستختبة عمى عسميؼ فييا.
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 وضؾح الأىجاف والتؾقعات

يكسؽ ىجف الؾصف الؾعيفي بتؾضيح تؾقعات السجيخ مشػ وكيف ستمعب دورا ضسؽ فخيق العسل،  

 بالإضافة إلى كيفية استخجام الؾاجبات والسدؤوليات الخئيدية السؾجؾد في الؾصف الؾعيفي. 

 خمق التعاون 

معخفة الؾصف الؾعيفي الؾصف الؾعيفي يداعج أفخاد الفخيق عمى العسل معا لتحقيق غاية مذتخكة، أي عشج 

لعزؾ في الفخيق أو الأشخاص الآخخيؽ سيكؾن مؽ الديل فيؼ العلاقات وسبل التعاون بيشيؼ والاستفادة 

 مشيؼ ولتجشب سساع جسمة "ىحه ليدت وعيفتي".

 تظؾيخ وحساية دورك في العسل

د عمى السيام يداعج تحجيث الؾصف الؾعيفي عمى التعخف عمى الفخص الججيجة لتظؾيخ السشرب، أي تخك

بالؾصف السشاسب لجورك الؾعيفي وتسشع مؽ التذتت بسيام خارج اختراص صاحب السشرب. فعشج إضافة 

 واجب لمؾصف الؾعيفي يفتح مجال لفخص تجريبية ججيجة والانتقال إلى دور أعمى داخل الفخيق.

 العثؾر عمى الذخص السشاسب لمؾعيفة

امة لمعثؾر عمى الذخص السشاسب لمسشرب مؽ الؾاجبات تدتعسل السؤسدات الؾصف الؾعيفي لأغخاض ع 

 والسيام ومعاييخ الأداء لمؾعيفة.

 

https://jaspss.com/


  ISSN: 2958-6798 
الإصدار  رقم (  )

          
 

https://jaspss.com      

 Page 51 مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية

 تحجيج السدؤوليات الخاصة بالؾعيفة

ويتزسؽ غخضا محجدا بسعمؾمات مفرمة حؾل مدؤوليات الؾعيفة، ويغظي السيام الأساسية والتفخعية 

لسؾعف الكيام بيا ومعاييخ اصيل التي عمى اوالؾاجبات التفريمية. يتشاول ىحا الؾصف قجرا ىائلا مؽ التف

، تكسؽ الفائجة مؽ الؾصف الؾعيفي السحجد لغخض معيؽ بأنو يحتؾي معمؾمات لتقييؼ الأداء الأداء

والاحتياجات التجريبية لمسؾعفيؽ، أي يعتبخ أساس لجسيع عسميات السؾارد البذخية الأخخى مؽ تؾعيف 

 غيخىا.واختبار وتقييؼ أداء وقخارات التعؾيض و 

 مكونات الوصف الوظيفي

يجب أن يحجد الؾصف الؾعيفي الجيج بذكل واضح الغخض مؽ الؾعيفة وكحلػ السيام الخئيدية التي يتعيؽ  

الكيام بيا والسدؤوليات الخئيدية لمؾعيفة  وسيتزسؽ الؾصف الؾعيفي أيزًا عادةً أيزًا خمفية مؾجدة ونغخة 

 و مشرب السؾعف الحي سيقجم إليو السخشح الشاجح تقاريخه.عامة عمى السشغسة، بالإضافة إلى اسؼ أ

بالإضافة إلى ذلػ، يسكشػ أيزًا تؾقع العثؾر عمى تؾضيح لشؾع السؾعف الحي تبحث عشو السشغسة. قج 

يذسل ذلػ تؾضيح الخبخات السيشية والإنجازات ومجسؾعة السيارات والخمفية التعميسية والسؤىلات التي يجب 

ؾعف الحي تبحث عشو السشغسة، بالإضافة إلى أي سسات شخرية مخغؾبة ، وسيتزسؽ ان يتستع بيا الس

الؾصف الؾعيفي أيزًا معمؾمات عسمية، مثل مكان الؾعيفة، وما إذا كانت بجوام كامل أو جدئي، وفي معغؼ 

يفي الشقاط الخئيدية التي عادة ما يتؼ تزسيشيا في الؾصف الؾعومن  الحالات، الخاتب السخرص لمؾعيفة.

 (2005)السجتبى محسؾد الجاك  ىي:

 

https://jaspss.com/


  ISSN: 2958-6798 
الإصدار  رقم (  )

          
 

https://jaspss.com      

 Page 52 مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية

 عشؾان وممخص لمؾعيفة 

 قائسة الؾاجبات 

 الخبخة السيشية السظمؾبة 

 السدتؾى التعميسي والسؤىلات السظمؾبة 

 السيارات الأساسية السظمؾبة ليحا السشرب 

 الذيادات السيشية وتخاخيص مداولة السيشة اللازمة 

  مباشخةإلى مؽ سيخفع السؾعف السحتسل تقاريخه 

 ما إذا كان السؾعف لجيو أي مخؤوسيؽ يقجمؾن تقاريخىؼ إليو 

 بيئة العسل 

 عخوف العسل 

 السيارات والخبخة الأساسية والسخغؾبة 

 السعمؾمات الأساسية عؽ الذخكة وقيسيا وثقافة العسل 

 منهجية البحث

الدابقة والسقالة الستؾفخة في استخجمت الباحثة في ىحا البحث السشيج الاستقخائي بالاعتساد عمى الجراسات 

 .السكتية العخبية ومؾاقع الانتخنت والتي مؽ خلاليا سؾف تقؾم الباحثة في استخلاص اىؼ الشتائج والتؾصيات
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 نتائج البحث

بشاءاً عمى نتائج الجراسات الدابقة وذا البحث استشتجت الباحثة أن الييكل التشغيسي وتؾصيف العسل يعتبخان 

ة في نجاح السؤسدات الحكؾمية، مثل تحقيق التشغيؼ والتشديق حيث يداعج الييكل مؽ العؾامل الحاسس

التشغيسي عمى تحجيج السدؤوليات والرلاحيات وتؾزيعيا عمى السؾعفيؽ، وبالتالي يسكؽ التأكج مؽ عجم وجؾد 

وتحقيق تجاخل أو اختلاف في الأدوار والسيام، مسا يداعج عمى تحقيق التشغيؼ والتشديق داخل السؤسدة 

الفاعمية والكفاءة فيداعج الييكل التشغيسي في تؾجيو الجيؾد والسؾارد بذكل أفزل، وتحجيج الأولؾيات 

والأىجاف السدتقبمية لمسؤسدة، وبالتالي يسكؽ تحقيق الفاعمية والكفاءة في الأداء والإنتاجية. وتحديؽ جؾدة 

وليات والسيام الأساسية لكل مؾعف، مسا الخجمات حيث يداعج تؾصيف العسل في تحجيج الؾاجبات والسدؤ 

يداعج عمى تحديؽ جؾدة الخجمات التي تقجميا السؤسدة لمسؾاطشيؽ والعسلاء , تحديؽ بيئة العسل فيداعج 

الييكل التشغيسي عمى تؾفيخ بيئة عسل مشغسة ومخيحة لمسؾعفيؽ، حيث يعخف كل مؾعف دوره ومدؤولياتو 

 تحديؽ الخوح السعشؾية والعسل الجساعي داخل السؤسدة.والجية التي يتبعيا، وبالتالي يسكؽ 

 التوصيات

 بشاءاً عمى نتائج البحث الدابقة يتؼ عسل التؾصيات التالية :

  ضسؽ الإستخاتيجيات الرحيحة عسل الييكل التشغيسي الخاص بالؾعيفة 

  الؾصف الؾعيفي يجب أن يتزسؽ كافة السكؾنات التي بيشتيا الباحثة خلال البحث 
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