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    هامة  تعريفات 

  :التعاقب الوظيفي

هو عملية تعاقب على منصببب ما  ب كلبببس ماسببد ل ببظا لم مو آ كمو آ ى   كمعنى  

 ب للملبا ةة في  تللالظزلمامثس للم ض  ب للحضبو   ما، غياكه لسباب  ك يس له في حالةإيجاد 

  .للو يفي للجمعية للهيبسفعاليات ما... إلخ بةذلك عن  تغيي  

  :التدرج الوظيفي

بللمو آ تظضببم  إع لد للف د لم لحس  ببي  ب يفي مظصبباع ة   للإدل ةعملية ملببظ ةة كي  

  للمطلوكة م  تعليم بت  يب  ب تح ي  للوقت للزمني لعاو  ةس م حلة بتح ي  للمها لت

  :الأداءتقييم 

هو عابا ة ع  عمليبة مهمبة تنفبذهبا للجمعيبة بتح أ على    تلبببببببمبس ةبافبة للمسبببببببظويبات 

, للأقسببببببببا للعليبا بتنظهي كبالمو في  في ةبافبة    للإدل ةبتاب   م    للجمعيبةللظنظيميبة في  

تنفيبببذد كط ي بببة دقي ببة    في تح يق للهببب    للأدلءبيعظمببب  حجبببام ت ييم   كبببه على  للخببباأ 

  .للعملية  للم تاطة كهذد للأط ل ةافة  بحظامية ع  ط يق تفعيس دب  ملا ةة

  :المسار الوظيفي

  .مجموعة للو ائآ للمظظالية للظي يلغلها للف د على لمظ لد عمله كالجمعية

  :المهارات الشخصية

للسبي  في ط   هذد للحياة كلببس مسبظ   بهي مظنوعة منهال لللغوية  لللازمةهي لل   لت  

  .بللظح ث بللمولجهة بغي  ذلك بت اس كم ى إت ا  لللخص لها بللمهنية

  :المهني الإرشاد

هو عملية مسبباع ة للف د على لتخاذ لل  ل  للسببليم في لل  ل لت للعملية بذلك كه   زيادة 

  .للنجام بللظ    بللظطو  في مجام عمله بتح يق حالة م  للظولفق للمهني لحظمالات

  :المراتب الوظيفية

كببببالبجبمبعبيببببة للبظبحبببباقببببه  عبنبببب   للبمبو بآ  عبلبيبهببببا  يبحعبيب   للبظبي  بللبمسبببببببظبويببببات  للبببب  جببببات   .هبي 

 

  



 

 

 ) المتخصصةواستقطاب الموارد البشرية  البشرية )تأهيلللموارد  الاستراتيجي الإطار

 

 ماذا نريد أن نقيس  صيغة المؤشر 

 الكوادر المستقطبة  ع د للبولد  للمسظ طاة 

 ساعات التدريب  ع د  اعات للظ  يب 

 الأداء تحسن مستوى  للأدلء حساة تحس  مسظوى 

 أفراد الصف الثاني المؤهلين  للثاحي للمؤهلي  ع د  ف لد للصآ 

 

 ) المؤسسيزيادة نسبة البناء ) للموارد البشرية الاستراتيجي الإطار

 

 ماذا نريد أن نقيس  صيغة المؤشر 

 فرص التحسين  ع د ف أ للظحسي  

 إنجاز الخطة التشغيلية  حساة إحجاز للخطة للظلغيلية 

 الجديدة المطبقة  الأفكار للج ي ة للمطا ة  للأفبا ع د 

 جوائز التميز المتقدم لها  ع د جولئز للظميز للمظ    لها 

 إنجاز المهام  حساة إحجاز للمها  

 

  



 

 

   الأولى:الخطوة 3 

ت و  للمول د للالبببب ية كظح ي  للمنا ببببب ف للو ائآ لل ئيسببببة بللمو في  لل ئيسببببيي  في 

  :للنموذج للظاليللجمعية حسب 

 

 م المنصب  المسؤول  ملاحظات

 1 م ي  تنفيذي  

 2 للمالية م ي    

 3 للا شادم ي    

 4 للمساح ة للعلميات م ي   

 5 م ي  للظطوي  للمؤ سي  

 6 م ي  للم ةز للاعلامي   

 7 م ي  للمعاه  بللا لمج  

 8 م ي ة تنمية للم  ة بللطفس  

 

  :الثانيةالخطوة 

بحموذج ت ييم للم شبببحي  بتوزيعه على للم  لء لظعا ظه لل ئيسبببيي     ل بببظااحةيظم تصبببميم  

 :حسب للنماذج للظالية

للببببببببببببببببببببببببببببببمببببببببببببببببببببببببببببببو ببببببببببببببببببببببببببببببفببببببببببببببببببببببببببببببيبببببببببببببببببببببببببببببب 4  بتبببببببببببببببببببببببببببببب  ج  تببببببببببببببببببببببببببببببعبببببببببببببببببببببببببببببباقببببببببببببببببببببببببببببببب    4  ببببببببببببببببببببببببببببببطببببببببببببببببببببببببببببببة 

 

  



 

 

 يرسل مع بداية كل سنة   : خطة التعاقب الوظيفينموذج خطاب 

  تحية طياة بكع ،     للسادةف للم  لء بم  لء لل بلئ  بللأقسا  للمحظ مي 

ت و  للمول د للالبببببب ية كعمس  طة للظعاقب للو يفي في للجمعية  ي كمعنى إيجاد 

لللبببخص للا يس للذي يمبنه إشبببغام للمنصبببب  ب ينو  عنبم في حام تغيابم ع  للعمس 

بللمخاط  للظي يمب     تنلبببببببك ع  ذلك   لي  بببببباب م  للأ بببببباا ، بذلك لظجنب للف ل 

  .للظغيب

 بببعادتبم ت شبببيا ل بببم لللبببخص للذي ت بحه منا بببااب بيمبنه    ينو  لذل ح جو م  

عنبم في حام للظغيب ع  للعمس لأي  ببباب م   لام تعا ة للا بببظما ة للم ف ة بإ جاعها 

  .................. :إلى للمول د للال ية حظى تا يخ

بفي حام ع   بجود شبببببخص منا بببببب م  دل س للجمعية يمبنه    ينو  عنبم ي جى 

 ة لل سبببببم للأبم بللثاحي بللثالف بإ فا  للمول بببببفات للمطلوكة في لللبببببخص لينو  تعا

  .عنبم في حام تغيابم

  شاة ي  لبم حس  تعابحبم، بتفضلول ك اوم فائق للاحظ ل  بللظ  ي 

 

 بح ة للمول د للال ية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 التعاقب الوظيفي استبانة

 

 المدير/المسؤول: بيانات الأولالقسم 
 

 للعم  
 

 للا م 
 

 لل سم 
 

 للمسمى للو يفي 
 

 للظخصص 
 

 للمؤهس للعلمي 

ع د  نولت للخا ة   

 للخا جية 

 ع د  نولت للخا ة لل ل لية  

 

 القسم الثاني: ماهي أهم المهام والمسؤوليات الموكلة إليك؟

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

2.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . 

4.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

5. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 لأيالقسممم الثال : ما هي المشمماكل والمخاطر التي يمكن أن تنشممأ في حال تغيبكم عن العمل  

 سبب كان؟

1.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . 

2.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..   . 

3.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . 

4. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . 

5.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . 

 

 لل سم لل لكعل في حام تغيابم ع  للعمس م  هو لللخص للذي ت لد منا ااب بت شحه ليحس محلك؟ 

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

 

  6  طة تعاقب بت  ج للمو في 6 

  



 

 

 لل سم للخامسل كياحات للم شا؟ 

 

 لل سم للسادسل ما هي  هم للمها  بللمسؤبليات للموةلة للم شا؟

 

 

للببببببببببببببببببببببببببببببمببببببببببببببببببببببببببببببو ببببببببببببببببببببببببببببببفببببببببببببببببببببببببببببببيبببببببببببببببببببببببببببببب 7  بتبببببببببببببببببببببببببببببب  ج  تببببببببببببببببببببببببببببببعبببببببببببببببببببببببببببببباقببببببببببببببببببببببببببببببب    7  ببببببببببببببببببببببببببببببطببببببببببببببببببببببببببببببة 

 

  

  العمر   الاسم

  لل سم   المسمى الوظيفي 

  للظخصص   المؤهل العلمي 

 عدد سنوات الخدمة 
ع د  نولت للخا ة للخا جية   

 إ  بج ت 

 



 

 

  القسم السابع: تقييم المرشح

   ..............................................:ال م للم ش

 .........................................: للظ شيا م  قاس

 

 عنا   للظ ييم    للظصنيآ
ممظاز   

(5 ) 

ل  جي ج ب

(4 ) 

جي      

(3) 

م اوم  

(2 ) 
 لل  جة 

ة 
صي
خ
ل
لل
ت 
فا
ص
لل

 

      للاهظما  كالمظه  للعا  1

      لللخصية للث ة كالنفس بقوة  2

      للظول س كوضوم بفعالية  3

4 
للظص   مع للمسؤبلي  بللجمهو  

 بللزملاء 
     

      للظعاب  ك كلوما ية مع للآ  ي   6

      للحفاظ على    ل  للعمس 7

      يظ اس للظوجيهات م  م ؤب يه  8

      يظ اس للن   للاناء  9

      للآ  ي  م اوم ل ى للزملاء  10

ة  
ني
 
لظ
ت ل
 ل
ها
م
لل

 

       ظخ ل  للحا و  كلبس عا ل 1

      للعمس  في تلزمه للظي للا لمج ل ظخ ل   2



 

 

 عنا   للظ ييم    للظصنيآ
ممظاز   

(5 ) 

ل  جي ج ب

(4 ) 

جي      

(3) 

م اوم  

(2 ) 
 لل  جة 

      للعمس   دبلت ل ظخ ل   3

      للظ ا ي  إع لد على لل   ة  4

      للإحجليزية   لللغة مها لت 5

س  
م
ع
لل
ي 
ف
ء 
دل
لأ
ل

 

      للعمس  بمها    له ل  للفهم 1

      للعمس بإج لءلت كنظم للمع فة 2

      للجمعية ب يا ة ككحظمة للالظزل   3

      للج ي ة للمها   م  كس عة يظعلم 4

      للعمس مجام في جي ة   ا ة  ل يه 5

      للعمس  كك  ل  إلما   ل يه 6

      للعمس  لظطوي  مفي ة  لقظ لحات ي     7

8 
  بلتخاذ للملاةس حس على لل   ة  ل يه

 للمنا اة  لل  ل لت
     

9 
للأعمام   إحجاز في حفسه على يعظم 

 إليه  للموةلة
     

10 
  للعمس بللا ظع لد للعمس ضغد حمس

 لل بل    بقات  ا ج
     

      للعمس  في يسظج  لما للمظاكعة 11

      للمطلو  كالمسظوى للعمس لحجاز 12

      للعمس  في بللنظا   للظ تيب 13

       على مسؤبليات لظحمس للا ظع لد ل يه 14

      عليه  للاعظماد إمباحية 15

 

  8  طة تعاقب بت  ج للمو في 8 



 

 

  9 طة تعاقب بت  ج للمو في 9 

 لل سم للثام ل تح ي   هم ح اط لل وة ل ى للم شا

 

 

 لل سم للظا عل تح ي   هم ح اط للضعآ ل ى للم شا

 

 

 للاعظمادللظي يمب  للم شبببا    ي و  كها كمهنية بيمب    للأعماملل سبببم للعاشببب ل ح د 

 عليه؟

 

 

 

 

 



 

 

 على للم شا لل يا  كها؟ للاعظمادللظي لم يمب  فيها  للاعماملل سم للحادي عل ل ح د 

 

 

  01 طة تعاقب بت  ج للمو في 01 

 

يحظبباجهببا للمو آ لظطوي  قبب  لتببه  لل سبببببببم للثبباحي علببببببب ل حبب د للبب ب لت للظبب  يايببة للظي  

 بمها لته؟

 

 

  



 

 

 

  الاستبانة الخطوة الثالثة: تفريغ 

 .للظي يمب     تنلك ع  تغيب ةس مسؤبم ةما ب دت م  للمسؤبلي  للمخاط  

   للمنصب للمخاط  في للظي يمب     تح ث عن  للظغيب للمفاجئ
 

 1 م ي  عا 

 

  م ي  للمالية 

 

  م ي 

للل لةات 

 بللمول د

2 

 
م ي  

للظطوي   

 للمؤ سي

3 

م ي   

للمعاه  

 بللا لمج

4 

م ي  للم ةز   

 للإعلامي
5 

م ي  للإ شاد  

 للأ  ي
6 

م ي ة تنمية  

للم  ة 

 بللطفس

7 

 

  00  طة تعاقب بت  ج للمو في 00 

  



 

 

 

للظ  ياية حسببببب   بللاحظياجاتتح ي    ببببماء للم شببببحي  للخالفة بح اط لل وة بللضببببعآ 

 :للنموذج للظالي

 

 الاحتياجات التدريبية  نقاط الضعف  نقاط القوة  الاسم  المنصب المرشح له  م

     المدير العام 

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

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

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

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

 

 

  :الخطوة الرابعة

  .للإدل ة لاعظمادها بإق ل ها فع  طة للظعاقب للم ي  للعا  بم  كع ها لمجلس  

  الخطوة الخامسة: خطة التدريب

إع لد  طة ت  ياية للصببآ للثاحي   للإدل ة يظمكع  لعظماد  طة للظعاقب بللظ  ج م  مجلس  

 لطلاعلظبببكهيلهم ليبوحول على ل بببببببظعببب لد لظسبببببببلم مهبببامهم , حيبببف يظم    (  للم شبببببببحي )

كهبا م   بببببببا هم بيظم لطبالعهم على   ببببببب ل    للظي ي و   للأعمبامللم شبببببببحي  على ةبافبة  

  .للعمس بح اط للخط 

  :الخطوة السادسة

  :يلي  عمس مام  عملية للظ  يب بللظكهيس يمب   للاحظهاءكع  

 للأدلء  للأعمام حولكهم لظ ييمإعطاء إجازة للمو في  لل ئيسببببي  لم ة معينة بتسببببليم  ▪

  .قاس لجنة يظ   ها للم ي  للظنفيذي م 

للخطة بفي حام إ فا  للنائب في إدل ة للعمس بةا  دب  للمظوقع يظم ل ظثناءد م   ▪

إلى  للاشا ةللم  لء يظم  لأح في حام ع   بجود م شا ك يس  ▪ 03 .ع  ك يس ى   بللاحف

ذلك في للخطة بيظم لقظ لم  شخاأ م   ا ج للجمعية ممب     يبوحول مع بفي  ل يهم  

  .م  جمعيات    ى


