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 ............اسم المصلحة أو الشركة أو المصنع                          ....اسم المؤسسة أو الوزارة

 الفئة..................................................................                  اسم العمل..................             

 ..................................................................أخرى..............................               القسم  أسماء

 ..............................................................رقم مسلسل   ...........                              الإدارة

 

1

2

3-  

4-  . 

 ثالثا: تفاصيل واجبات العمل الدورية.

 أسبوعية : ( أ)
 

 شهرية: ( ب)
 

 سنوية:   )ج(       

 رابعا: تفاصيل الواجبات العارضة.

 

 

 

 

 _   ..….....................…… تاريخ التحليل_        ..…..........……الأخصائي القائم بالتحليل
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 رقم المسلسل............................................                        : اسم العمل

 خامسا: المتطلبات  اللازمة لأداء العمل

 المؤهل اللازم أمام البند المناسب( _ التعليم )يكتب نوع1

 )أ( قراءة وكتابة....                                 )د( مؤهل الثانوية .....

 (مؤهل عال..........مؤهل الابتدائية......                          )ه ()ب

 عليا.......... عدادية.......                         )و( دراسات)ج( مؤهل الإ

 

 _ المعرفة والمعلومات المهنية:2

     

 _الخبرة السابقة:3

 مصدر اكتسابها المهارة المكتسبة منها مدتها نوع الخبرة

1-         

 _ التدريب اللازم:4

 مكانه       المهارة المكتسبة منه مدته       نوعه

1    

 والأجهزة والمواد الخام المستخدمة: _الأدوات والآلات5

 %فيه نسبة الوقت المستخدمة  التعريف  بها نوعها

1-  

2- 

3- 

  

 _ المهارة والدقة اللازمة:6

 اسباب لزومها الدرجة اللازمة نوعها
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 _الميول المهنية التي يتطلبها العمل8

 الدرجة اللازمة نوع الميل الدرجة اللازمة نوع الميل

 ه د ج ب أ ه د ج ب أ

_ الميل للعمل 1

 الميكانيكي

      _  الميل للعمل العلمي.8     

_الميل للعمل 2

 الابتكاري.

      الميل للخدمات الاجتماعية. -9     

      _الميل للأعمال التي تتطلب العزلة.10      الميل للعمل الأدبي. 3

      _الميل للأعمال التجارية.11      الميل للعمل الفني. 4

_ الميل للعمل 5

 الروتيني.

_الميل للأعمال الحسابات 12     

 والمراجعات.

     

      _...............................13      _  الميل للعمل الكتابي.6

      _...............................14      الميل للعمل الإداري. -7

 ..............المسلسل................. رقم                                                       :اسم العمل

 تطلبها العمل:ي_ السمات الشخصية التي 7

 المستوى اللازم السمة المستوى اللازم السمة

 ه د  ج ب أ ه د ج ب أ

      _الموضوعية8      _النشاط العام والحيوية1

      _العلاقات الشخصية9      _ضبط النفس2

      _ الاتزان النفسي10      _السيطرة3

      ة_ تحمل المسؤولي11      _الخضوع4

      _الذكورة12      _الانبساط5

      .....................                                                             ....... -13      _الانطواء6

            _الذكاء الاجتماعي7
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 .............قم المسلسل....................ر                                                       : اسم العمل

        

 تعدادات والقدرات التي يتطلبها العمللإس_ ا9 

 المستوى المطلوب الاستعداد /القدرة المستوى المطلوب الاستعداد /القدرة

 ه د  ج ب أ ه د ج ب أ

      _ تمييز الألوان            26      العام. _ الذكاء1

      _ التمييز باللمس27      _الحكم.2

      _التمييز بالشم28      الاستدلال اللفظي. 3

      _ التمييز العضلي29      طلاقة التعبير.  4

      _حدة الأبصار 30      _ تذكر الأفكار المجردة.5

      _ حدة السمع31      الشفوية._  تذكر التعليمات 6

      _ حاسة تذوق الطعام 32      _تذكر التعليمات الكتابية.7

      _قوة الأيدي33      _تذكر الأسماء والاشخاص8

      _قوة الظهر34      .التذكر البصري-9

      _قوة الساقين35      _التذكر السمعي.10

      زمن رجع الصوت_36      _ التذكر المكاني.11

      _زمن رجع الضوء37      _ المعلومات الميكانيكية.12

_زمن رجعي تمييزي او 38      _إدراك العلاقات المكانية13

 اختياري

     

      _ مهارة الأصابع39      _المعالجة الذهنية للصور.14

      _مهارة اليد اليمني40      _ سرعة الأدراك.15

      _مهارة اليد اليسرى41      _ الترتيب والتنظيم.16

      _التآزر بين اليدين42      تصميم الخطط._ 17

      _ التآزر بين اليدين والعينين43      _ المبادأة.18

_ سهولة التعامل بالأرقام 19

 والعمليات الحسابية.

التآزر بين العينين واليد  -44     

 والقدم

     

      _ المثابرة العضلية45      الانتباه لأشياء كثيرة. _20

_التركيز وسط اشياء 21

 مشتتة للانتباه.

      _ الطول46     

      _الوزن47      _تقدير الأطوال22

      _ مظهر التخصص48      _تقدير الأوزان23

      ................................ -49      _تقدير الأحجام24

      ................................ -50      _تقدير كمية الأشياء25
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 .............قم المسلسل....................ر                                                       : اسم العمل

 العمل ه_ النشاط البدني الذي يتطلب10        

 درجة تطلب العمل للنشاط النشاط تطلب العمل للنشاط درجة النشاط

 ه د ج ب أ ه د ج ب أ

      _مد اليد13      _المشى1

      الرفع -14      _القفز2

      _الحمل15      _الجرى3

      _الرمي16      التوازن-4

      القبض باليد17      _التسلق5.

      _الدفع18      _الزحف6

      _المسك بالأصابع19      _الوقوف7

      اللمس20      _الدوران8

      _التكلم21      _الانحناء9

      _الرؤية22      _القبع10

      _السمع23      _الركوع 11

      .......................24       _الجلوس12

 العجز التي تمنع صاحبها من مزاولة العمل وسبب منعها: نواحي _11
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 اسم العمل............................................   رقم مسلسل......................................

 تابع: المتطلبات اللازمة لأداء العمل:                                     
 

 :ةالمسؤوليسادسا :  
نتيجة الإهمال في تحمل    درجة المسؤولية مسؤول عن

 جزئية كاملة المسؤولية

 )أ( بالنسبة للأدوات والأجهزة والآلات

1_ 

2-  

3-  

 
 )ب( بالنسبة لطرق والعمل

 
 

 )ج( بالنسبة للاستمارات والنماذج للسجلات والدفاتر:
 
1 _ 

 
 
 

 )د( بالنسبة للنقود
 
 
 

 ه( بالنسبة للمواد والمهمات:
 
 

    
 

 )و( بالنسبة للاتصالات الخارجية :
  
 
 
 
 
 

 )ز( بالنسبة لعمل الآخرين:
1-  

2-  

3-  

 
 
 
 

 )ح( بالنسبة لسلامة الآخرين:
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 ...........مسلسل................................................   رقم العمل........................ اسم

 تابع: المتطلبات اللازمة لأداء العمل:

 سابعا: العلاقة بالأعمال الاخرى :

 

 _القائم بالعمل يشرف على:1

 نوع الأشراف عليهم وظائفهم المؤهل عدد الأفراد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 _ الإشراف على القائم بالعمل:2

 

 )أ( القائم بالعمل يخضع لإشراف من:

 

 نوع الإشراف: ( ب)
 

 

 _القائم بالعمل يرقى من القائمين بالإعمال: 3

 

 

 _القائم بالعمل ينقل من أو إلى الأعمال:4

       

 

 _ القائم بالعمل يرقى إلى:5
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 ثامنا: ظروف العمل:
 ب_ بالخارج                                               بالداخلأ_ 

 

الفيزيقية الظروف -1  

 درجة ملاءمته للعامل الظروف درجة ملاءمته للعامل الظروف

 ه د ج ب أ  ه د ج ب أ

      _ضوضاء.9      _ الحرارة 1

      _ اهتزازات10      _ البرودة2

      _إضاءة11      _تغيرات جوية مفاجئة3 

      _تهوية12      _رطوبة4

_وجود تيارات 13      _جفاف5.

 ةهوائي

     

_التعرض لدرجات 14      _بلل6

 إضاءة مختلفة

     

_ التعرض لدرجات 15      _اثربة7

 حرارة  مختلفة

     

      .................... -16      _ روائح نفاذة8

العمل_ مخاطر 2  

الخطرنوع   درجة التعرض له نوع الخطر درجة التعرض له 

 ه د ج ب أ كسور -10 ه د  ج ب أ ميكانيكي-1

          

      مفرقعات-11      _كهربائي2

      _عنف12      أشياء متحركة-3

      رضوض -13      تقلص عضلات -4

      إضرار بالسمع -14      سقوط من أماكن مرتفعة -5

      إضرار بالبصر  -15      حروق-6

      التواء باليد -16      _ اشاعات7

      التواء بالقدم أو الساق -17      تسمم -8

            جروح -9

:العاملمراض المهنية التي تصيب لأا -3  

 درجة التعرض له نوع المرض درجة التعرض له نوع المرض

 ه د ج ب أ صداع وأوجاع بالرأس -9 ه د ج ب أ مرض رئوي-1

          

      إمراض الإذن 10      مروماتيز -2

      إمراض الجهاز التنفسي-11      مرض جلدي -3

      إمراض معدة أو أمعاء -12      إمراض القلب 4

      _ إمراض تناسلية13      حساسية -5

      _ امراض عصبية 14      ضغط الدم -6 

      _ عدوي مرضية15      إمراض مسالك بولية -7

      ............................16      إمراض عيون-8

 



 د. فاضل فايزة              تحليل العمل ودراسة المراكز         المطبوعة البيداغوجية        

39 
 

 _ مواعيد العمل:4

 عدد الساعات : ( أ)

 

 أنواع الوردية:       ( ب)

 

 

 

 

 

 تاسعا:   ملاحظات:
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  بالمهنةالمعلومات الخاصة  -1

 مصادر معلومات المهنة .1.1

 حد يستخدم العاملون كل عنصر الى أي

 من العناصر التالية باعتباره مصدر

 للمعلومات الضرورية لأداء وظائفهم

 
 
 

  مواد مكتوبة، مثل: الكتب، التقارير، المقالات تعليمات الوظيفة

 .... الخ

  مواد كمية: وهي مواد تتناول كميات ومقادير، مثل: الرسوم البيانية والحسابات، والجداول

 .والارقام ... الخ

 وهي صور أو مواد شبيهة بالصورة تستخدم باعتبارها  مصادر للمعلومات، مثل:  مواد مصورة

مات، الرسوم البيانية، المخططات، الخرائط والأفلام، الصور التلفزيونية، صور أشعة الرسو

 أكس ... إلخ.

  :الستانسل، النماذج، ادوات الطباعة وغيرها،  أوراقالنماذج وما يرتبط بها من ادوات، مثل

تضع  وتستخدم باعتبارها مصدر من مصادر المعلومات، إذا ما تمت رؤيتها أثناء الاستخدام، ولا

 في هذه الفئة تلك المواد المذكورة في الفئة الثالثة المشار اليها سابقا.

 مثل: أضواء الاضاءة، أجهزة الرادار، عدادات السرعة، الساعات ... إلخ.ةمواد بصري ، 

  ،موازين مقاييس أدوات القياس، مثل: أدوات مساطر، آلة قياس القطر، ادوات قياس الضغط

عطاء معلومات بصرية حول ابعاد حرارة، ... إلخ، وهذه تستخدم لإالسماكة، اجهزة قياس ال

 فيزيائية، ولا تضع في هذه الفئة تلك الادوات الموصوفة في الفئة الخامسة المشار اليها سابقا.

  :أجزاء، موضوعات، قطع غيار ... الخ، أي لا تجري مواد ليست جزء من عملية جارية، مثل

المعلومات عندما تتم عملية ا ولكنها تكون مصدرا من مصادر لها أي عملية تعديل أو تطويره

المواد المسجلة ، مثل عها، أو اختيارها ... الخيفحصها، أو حملها، أو نقلها، أو تغليفها، أو توز

 في قائمة، او في مخزن، او اثناء وجودها في قنوات التوزيع، أو اثناء عملية فحصها ... إلخ.

 :لمناظر الطبيعية، الحقول، العينات الجيولوجية، النباتات، تكوينات ا الظواهر الطبيعية، مثل

 الغيوم، او اية ملامح او ظواهر أخرى التي تزودنا بمعلومات عند ملاحظتها أو فحصها ..

  :الابنية، المجسمات، السدود، الطرق، السكك المظاهر البيئية التي صنعها الانسان، مثل

عدله من مظاهر البيئة الداخلية او الخارجية ويعطي معلومات  الحديدية، وكل ما صنعه الانسان و

الانسان في عمله من مواد  عند مراقبته أو فحصه، ولا تعتبر الادوات والآلات وكل ما يستخدمه

  .موصوفة في الفئة السابعة المشار اليها سابقا من ضمن هذه الفئة

 الرمز
 ن
1 

2 

3 

4 

5 

 مقدار الاستخدام 
 لا ينطبق
 قليل جدا

 أحيانا
 معتدل/ متوسط

 الى حد كبير
 الى حد كبير جدا
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اخر مرة رأيت فيها واحدا من مرؤوسيك يفعل شيئا مفيدا جدا لمجموعتك حاول أن تتذكر    

 ويساعدها على انجاز واجباتها في الموعد المحدد.

 

 )انتظر قليلا حتى يشير الى انه يتذكر مثل ذلك الحدث( 

 بهة؟اهل نتج عن ذلك الحدث زيادة في انتاجية ذلك اليوم بمقدار واحد بالمئة؟ أو خلال فترة مش

 كانت الاجابة بالنفي، لا ()اذا 

هل تستطيع ان تتذكر آخر مرة فعل فيها أحد العاملين شيئا أثر كثيرا في زيادة الانتاج؟ )عندما يشير 

 الى انه يتذكر مثل هذا الموقف عليك ان تقول: ماهي الظروف العامة التي قادت الى هذا الحادث؟

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

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

 
 من فضلك: قل لي ما الذي فعله ذلك الشخص وكان مفيدا ومساعدا في ذلك الوقت؟

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

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

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

 لماذا كان ذلك الشي مساعدا لجماعتك على انجاز اهدافها؟
................................................................................................................
................................................................................................................

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

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

 
 متى وقع ذلك الحادث؟

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

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

................................................................................................................ 
............................................................................................................... 
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 ماذا كانت وظيفة ذلك الشخص؟
................................................................................................................

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

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

 
 يقوم بهذه الوظيفة؟ منذ متى وهذا الشخص

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

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

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

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