





لماذا التحليل الوظيفى؟
إن الهدف من عملية التحليل هو وضع التوصيف الوظيفى الدقيق لجميع الوظائف بالهيئة، بما يساعد الموظف فى وضع إطار واضح للمهام والمسئوليات، ووضع الاحتياطات اللازمة لتأمين بيئة العمل، و لذلك يجب استيفاء هذا البيان بحرص و بدقه.
تهدف أيضاً عملية التحليل الوظيفى على جمع معلومات شاملة عن الوظيفه، وهذه المعلومات سوف تساهم بشكل أساسى فى جميع العمليات المطلوبة لتطوير منظومة الأداء بالهيئة، كما تساهم فى تكوين مجموعات للوظائف المتشابهة لتكوين مستويات وظيفية كما ستفيد في تحديد المتطلبات الواجب توافرها لشغل تلك الوظيفه وتحقيق أهدافها على الوجه الأكمل.
عند ملىء هذا النموذج برجاء مراعاه الأتى:
· يجب التفكير في جميع المهام التي تتطلبها الوظيفة و بعد ذلك دمج المهام المتقاربة في تعبير عام موجز يوضح هذه المهام 
· لا تتسرع كى لا تغفل أشياء مهمة تتطلبها الوظيفة  ويجب التركيز على المهام الأهم والأكثر تأثيرا فى الوظيفة.

Why the Job Analysis Questionnaire?
The purpose of this Job Analysis Questionnaire (JAQ) is to help determine the qualifications required to perform the work that you do, and/or identify other job classes in which your position might be classified. So, this questionnaire must be fulfilled with care and accuracy.
Also, obtain information about the position. The information will group your position with others, which perform similar work, and to assign a grade to the job class in which your position belongs.
Before fulfilling any of the questions, please note the following:
· Think about all of the things about the position and try to group those things into major activities or duties. 
· Do not hurry or you may overlook important aspects of work.


Job Analysis Questionnaire:	إستبيان التحليل الوظيفى:
	General Information

	Position Name (Title):
	
	المسمى الوظيفى:

	Grade / Level:
	
	المستوى الوظيفى:

	Department / Section / Area:
	
	الإدارة / القسم:

	Reporting to:
	
	التبعية الوظيفية:

	No. of Direct Subordinates:
	
	عدد المرؤسين:

	Direct Subordinates Titles:
	
	المسمى الوظيفى للمرؤسين:

	Location:
	
	مكان العمل:


أسماء الرؤساء و المسميات الوظيفيه لهم سواء كانت الوظيفة تتبعهم تبعية مباشرة أو تتلقى منهم توجيهات دون الرئيس المباشر:-
	Receive Assignments تلقى توجيهات
	Direct Supervision تبعية مباشرة
	Job title / المسمى الوظيفى
	Name / الأسم

	□
	□
	
	

	□
	□
	
	

	□
	□
	
	

	□
	□
	
	




Purpose of this position:	الغرض الرئيسى من هذه الوظيفه:-
أكتب في جمله أو اثنتين الغرض الرئيسي من هذه الوظيفه ( سبب وجود الوظيفة ). هذا الجزء يجب أن يكون مختصرا وعاما ومتعلق بالمهام التى ستذكرها فى الفقرة التالية.
Indicate in one or two sentences the general purpose of the position (why this job exists). This statement should be a general summary of the responsibilities listed in the next section.
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Example: A structural engineer is a licensed professional who designs, analyzes, and oversees the construction of the structural elements of buildings, bridges, and other structures. Their primary goal is to ensure the safety, stability, and functionality of these structures by considering factors like weight distribution, wind resistance, and earthquake forces.


Duties & Responsibilities:	الواجبات و المسئوليات
	· Use a separate statement for each responsibility
	· استخدام جمل دقيقه و منفصله و واضحه و مختصره

	· Statements have to not exceed 6-8 major responsibility areas
	· لا يزيد عدد الجمل عن 6-8 جمل وأبدأ بالمهام الأهم أولا

	· Give a best estimate of average percentage of time each responsibility takes and do not include a duty which occupies 5% or less of job time 
	· أذكر النسبة المئوية لمتوسط الوقت المستهلك فى كل مهمة بحيث يكون إجمال النسب 100% ولا تذكر المهام التى تستهلك من الوقت نسبة 5% فأقل حتى لو كانت ذو أهمية من وجهة نظرك

	· Each statement should be brief and concise, beginning with an action verb
	· كل الجمل يجب أن تكون مختصرة ومبتدئة بفعل


Example /	مثال
	Example / مثال:
	Frequency
(Daily – Weekly – Monthly – Yearly - Irregular)
	Percent (%) of Time

	· Performs a variety of typing duties including standard letters, reports, and forms.
· Takes and transcribes dictation.  Composes letters and memos as directed.
· Maintains departmental files; ensures that all records are updated and modified, as necessary.
· Answers the telephone and greets visitors.
· Makes travel arrangements.
	Daily
Daily
Monthly
Daily
Weekly
	25%
25%
20%
20%
10%

	
	100%

	LIST MOST IMPORTANT DUTIES FIRST
أبدأ بالمهام الأكثر أهمية أولا
	Frequency
(Daily – Weekly – Monthly – Yearly - Irregular)
	Percent (%) of Time

	· 

	
	


	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	
	100%


[bookmark: _GoBack]Key Performance Indicators (KPIs): Example	 الأهداف ومؤشرات قياس الأداء:-
	#
	Objectives
(Define list of SMART objectives for this position)
	KPI
What is your indicator to achieve the SMART objective?
	Target
What is your target you want to achieve in this objective?
	Measurement
	Wight

	1
	Successfully complete assigned engineering projects within specified timelines, budgets, and quality standards.
	Project Completion Rate
	100%
	(Number of projects/tasks completed within timelines, budgets, and quality standards / Total number of assigned projects/tasks) x 100
	30%

	2
	Actively contribute to project planning and decision-making processes to ensure efficient and effective project delivery.
	Qualitative assessment based on feedback from project stakeholders,
	100%
	Qualitative assessment based on feedback from project stakeholders,
	15%

	3
	Conduct thorough structural analysis and design to ensure design accuracy
	Design Accuracy Rate
	10%
	(Number of accurate designs meeting safety, stability, and integrity requirements / Total number of designs analyzed) x 100
	10%

	4
	Stay updated with the latest industry software, standards, codes, and regulations applicable to the field by attending relevant  conferences/workshops and share findings with the team
	Attendance and participation records in relevant conferences/workshops
	10%
	Participation in professional development activities, quality of knowledge sharing initiatives, team feedback on shared information.
	10%

	
	Actively participate in interdisciplinary coordination meetings to resolve design conflicts and ensure interdisciplinary coordination.
	Percentage of design conflicts resolved through interdisciplinary coordination meetings.
	20%
	Number of design conflicts resolved through coordination meetings divided by total number of design conflicts identified.
	15%

	5
	Mentor and support junior colleagues to foster their professional growth and development.
	Mentorship Effectiveness
	15%
	Qualitative assessment based on feedback from mentees and supervisors,
	20%

	
	100%



	الوزن النسبى %
	طريقه الحساب
كيف ينكم قياس مؤشر الأداء؟
	المستهدف
	مؤشر قياس أداء الوظيفه
متى يمكن الحكم بأن الهدف قد تم تحقيقة؟
	الأهداف المطلوبه من الوظيفه
	#

	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	
	3

	
	
	
	
	
	4

	
	
	
	
	
	5

	100%
	


Supervisory Responsibilities:	المهام الإشرافيه:
Complete the following only if the position has supervisory responsibilities


	· No supervisory responsibility.
	□
	· توجد مهام إشرافيه

	· Work leadership of one or more employees.
	□
	· قياده موظف أو أكثر 

	· Supervisor over a section of a department
	□
	· الإشراف علي قسم داخل إداره

	· Assistant Manager over supervisors or a small department
	□
	· مساعد مدير لإدارة صغيره

	· Manager of one department.
	□
	· مدير لإداره واحده

	· Manager of more than one department
	□
	· مدير لأكثر من إداره

	· Director, through managers, of single department.
	□
	· رئيس قطاع من خلال مديرين أو قطاع واحد

	· Director, through managers, of multiple departments
	□
	· رئيس قطاع من خلال مديرين لأكثر من إداره



     حدد نوع الاشراف علي المهام الأتيه إذا كانت الوظيفة تتطلب مهام إشرافية:-
	Actions
	No / لا
	Recommends
يوصى
	Decides
إتخاذ قرار
	Approves
يعتمد
	المهام

	Select Employees
	□
	□
	□
	□
	اختيار الموظفين

	Transfers or reassigns employees
	□
	□
	□
	□
	نقل أو إعادة تعيين الموظفين

	Approves employees, attendance, vacation, and sick leave
	□
	□
	□
	□
	اعتماد الإجازات الإعتياديه و المرضيه و الحضور و الإنصراف

	Resolves grievances 
	□
	□
	□
	□
	البت في شكاوى

	Gives assignments to employees and checks their work
	□
	□
	□
	□
	توجيه الموظفين و متابعه عملهم

	Instruct employees in work methods and procedures 
	□
	□
	□
	□
	إرشاد الموظفين في أجراءات و اساليب العمل 

	Determine priorities 
	□
	□
	□
	□
	تحديد لأولويات

	Determines or approves work methods and procedures
	□
	□
	□
	□
	تحديد و الموافقه علي إجراءات العمل

	Prepares work plans or budget and determines work requirements
	□
	□
	□
	□
	إعداد خطط و موازنات أو تحديد متطلبات العمل

	Training
	□
	□
	□
	□
	التدريب

	Performance Appraisal 
	□
	□
	□
	□
	تقييم الأداء


Job Equipment’s	أدوات الوظيفة:
List any vehicles, machines, hand or power tools, office equipment, software, laboratory instruments, etc., used in performing the work. Show the amount of time spent using each of these on a daily, weekly, or monthly basis.
إدرج الأدوات أو المعدات أو الأجهزة أو الأدوات المكتبية او المواد التي تستخدم لأداء الوظيفه مع توضيح الوقت المستغرق في استخدامها و التردد في الاستخدام
	الوقت المستغرق فى الإستخدام
Amount of time spent
	التردد  (يومى – أسبوعى - شهري- سنوي)
Frequency (Daily – Weekly – Monthly – Yearly)
	الأله – الماده – المعده – الأداه
Equipment’s – tools- machine- materials

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Contacts:	جهات التواصل:
List the usual contacts the job is deal with them inside/ outside the authority. Not the person name who you contact with them. Just list the inside departments or outside authority.
.إدرج أسماء الأقسام التي تتواصل معها داخل الهيئة و الجهات الخارجيه التى تتعامل معها مع توضيح الغرض من الاتصال و التردد
Contacts inside authority:	جهات اتصال داخل الهيئة:
	التردد  (يومى – أسبوعى - شهري- سنوي)
Frequency (Daily – Weekly – Monthly – Yearly)
	الغرض من الإتصال
Explain the purpose of contact
	الإداره / المسمى الوظيفى
Department / Position Title

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Contacts outside the authority:	جهات اتصال خارج الهيئة:
	التردد  (يومى – أسبوعى - شهري- سنوي)
Frequency (Daily – Weekly – Monthly – Yearly)
	الغرض من الإتصال
Explain the purpose of contact
	إسم الجهة
Organization

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Work environment conditions:	ظروف بيئة العمل:
Indicate how often the following conditions are required to perform the essential job responsibilities.
ما هى الظروف المحيطة ببيئة عملك وحدد مدة تعرضك لها باستخدام الرموز التالية:
	R =
	O =
	F =
	C =

	Rarely – نادراً
	Occasionally - إلي حد ما
	Frequently - عادة
	Constantly - باستمرار

	(Does not exist as regular part of job)
(فى العادة لا أتعرض)
	(Up to 2 hrs./shift)
بحد أقصى ساعاتان باليوم
	(2-5 hrs./shift)
(من 2-5 ساعات بالورديه)
	(5-8 hrs./shift)
(من 5-8 ساعات بالورديه)



	C/F/O/R
	Physical Demands / المتطلبات البدنية
	
	C/F/O/R
	Environmental Conditions / الظروف البيئية

	
	مجهود بدني بنسبه قليله
	
	
	Extreme Cold
	البرد القارص

	
	أعمال بدنية خفيفة
	
	
	Extreme Heat
	الحراره الشديد

	
	مجهود بدني متوسط
	
	
	Wet
	الرطوبه

	
	أعمال بدنية ثقيله
	
	
	Humid
	البلل

	
	أعمال بدنية ثقيله جدا
	
	
	Noise
	الضوضاء

	
	
	
	Vibration
	الاهتزاز

	
	
	
	Atmospheric Conditions
	التقلبات الجوية

	
	
	
	Hazards (Mechanical – Electrical - Fire)
	مخاطر (ميكانيكيه – كهربائيه – حراريه)

	
	
	
	Explosives
	متفجرات

	
	
	
	Other (define):
	أخري (حدد) :

	
	
	
	
	


 Job Requirements & Qualifications:	المؤهلات والخبرات:
	Education:
	التعليم:



	PhD:
	□
	دكتوراه:

	Master's Degree
	□
	دراسات عليا:

	Bachelor's Degree such as:
	□
	مؤهل عالى مثل:

	High School such as:
	□
	مؤهل فوق متوسط:

	Average qualification:
	□
	مؤهل متوسط:  

	Reading and writing:
	□
	يجيد القراءة و الكتابه:



	Certificates:
	الشهادات:


Please indicate all specific certification or experience required to do this job. For example, CMA or special experience in certain area may be a requirement for the job.
أذكر الشهادات المتخصصة أو الخبرة والأ نشطة المطلوبين لأداء هذه الوظيفه . علي سبيل المثال شهادة CMA أو تخصص فى PLC
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	Experience:
	الخبرات المطلوبة:


Please indicates the minimum amount of experience and requirements that are needed for the job.
أذكر الحد الأدني لعدد سنوات الخبره المطلوبه لأداء الوظيفه
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General Comments:	تعليقات عامة:
Because no single questionnaire can cover every part of a job, can you think of any other information that would be important in understanding your job?  If so, please give us your comments below:
حيث أنه لا قد تجيب الأسئلة عن جميع الجوانب المتعلقة بالوظيفة، لذلك أذكر أى تعليقات خاصة بالوظيفة قد تساهم فى فهم أكثر إستيعابا للوظيفة بشكل عام.
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