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    هامة  تعريفات 

  :التعاقب الوظيفي

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

 ب للملبا ةة في  تللالظزلماحضبو   مثس للم ض  ب لل ،ماغياكه لسباب  إيجاد ك يس له في حالة

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

  :التدرج الوظيفي

ف د لم لحس  ببي  ب يفي مظصبباع ة  بللمو آ تظضببم  إع لد لل للإدل ةلية ملببظ ةة كي  مع

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

  :الأداءتقييم 

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

, للأقسببببببببا في  في ةبافبة  للعليبا بتنظهي كبالمو   للإدل ةم     بتاب   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 ط يق تفعيس دب  ملا ةة ةافة بحظامية ع  

  :المسار الوظيفي

  .الجمعيةيلغلها للف د على لمظ لد عمله كمجموعة للو ائآ للمظظالية للظي 

  :المهارات الشخصية

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

  .بللمولجهة بغي  ذلك بت اس كم ى إت ا  لللخص لها ح ثلظبل بللمهنية

  :المهني الإرشاد

ه   زيادة ل  للسببليم في لل  ل لت للعملية بذلك كهو عملية مسبباع ة للف د على لتخاذ لل   

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

  :المراتب الوظيفية

للبببب    بللب هبي  كببببالبجبمبعبيببببةجببببات  للبظبحبببباقببببه  عبنبببب   للبمبو بآ  عبلبيبهببببا  يبظعبيب   للبظبي   .مسبببببببظبويببببات 

 

  



 

تقطاب الموارد اسو تأهيل) البشريةللموارد  الاستراتيجي الإطار

 ) المتخصصة البشرية  
 

 ماذا نريد أن نقيس  شرصيغة المؤ

 للبولد  للمسظ طاة  ع د للبولد  للمسظ طاة

  اعات للظ  يب  ع د  اعات للظ  يب

  للأدلءتحس  مسظوى   للأدلءمسظوى تحس  حساة 

  ف لد للصآ للثاحي للمؤهلي   ع د  ف لد للصآ للثاحي للمؤهلي 

 

 ) المؤسسيزيادة نسبة البناء ) للموارد البشرية الاستراتيجي الإطار
 

 ماذا نريد أن نقيس  شرصيغة المؤ

 ف أ للظحسي   ع د ف أ للظحسي 

 للخطة للظلغيلية از إحج حساة إحجاز للخطة للظلغيلية

 للج ي ة للمطا ة  للأفبا  للج ي ة للمطا ة للأفبا ع د 

 جولئز للظميز للمظ    لها  ز للظميز للمظ    لهاع د جولئ

 إحجاز للمها   حساة إحجاز للمها 

 

  



 

   الأولى:الخطوة 3 

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

  :للجمعية حسب للنموذج للظالي

 

 م المنصب  المسؤول ملاحظات

 1 م ي  تنفيذي  

 2 للمالية م ي    

 3 للا شادم ي    

 4 ةللمساح  للعلميات م ي   

 5  ي  للظطوي  للمؤ سيم  

 6 مي علا ي  للم ةز للام  

 7 للا لمجم ي  للمعاه  ب  

 8 للطفسي ة تنمية للم  ة ب م  

 

  :الخطوة الثانية

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 

 

  



 

 الرحمن الرحيم اللهبسم 

 الموضوع: خطة التعاقب الوظيفي

تحية طيبة        المحترمين  والأقسااااااااااا  اء الدوائر دراء ومدر السااااااااااا     ام
  ،وبعد

للتع قب الوظيفي في الج عية أي بمعنى إيج   الشااااااااا    ةخطتقو  اموار  البشااااااااار ة بع   
البد   الذي يمكنه إشاال ا امن ااب أو  نوك  نكح في ت ا تليبكح  ع الع   أب ماابب مع 

  .ن تنشأ  ع ذلك التليبلتي يمكع أا وام  طر الفراغوذلك لتجنب  الأمب ك،

ح الشاا   الذي ترونه من مااب ك ويمكنه أن  نوك  نكح ترشاايا اماا   تكحعماالذا نرجو مع 
امرفقة وإرج  ه  إلى اموار   الامااات  ر تعبئة  خلاامااابب مع  يلأفي ت ا التليب  ع الع   

  .................. :البشر ة تتى تار خ

 نوك  نكح  رجى مع  اخ  الج عية يمكنه أن  وفي ت ا  د  وجو  شااااااااا   من ماااااااااب
الث ني والث لث وإرف ق امواصاااااف ل امطلوبة في الشااااا   لينوك  نكح في و الأواة القساااااح تعبئ

  .ت ا تليبكح

  والتقد ر الاتترا وتفضلوا بقبوا ف ئق  ،تع ونكحش كر ع لكح تسع 

 
تد  اموار  البشر ة و  

 

 

 



 

 التعاقب الوظيفي  استبانة

 

 ات المدير/المسؤوليان: بالأولالقسم 
 

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

والمخاطر التي يمكن أن تنشممممممأ  ي حال تغيبكم عن   القسممممممم الثاله: ما هي المشمممممماكل

 كان؟العمل ألي سبب 

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

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

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

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

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

 

بم ع  للعمس م  هو لللبببخص للذي ت لد منا بببااح بت شبببحه ليحس  ل سبببم لل لكفل في حام تغيال

 محلك؟

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

 

  6 لمو في  طة تعاقب بت  ج ل6 

  



 

 خامسل كياحات للم شح؟م لللل س

  العمر   الاسم

  لل سم   للمسمى للو يفي 

  للظخصص   للمؤهس للعلمي 

  ع د  نولت للخ مة 
ع د  نولت للخا ة للخا جية إ   

 بج ت
 

 

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

 

 

للببببببببببببببببببببببببببببببمببببببببببببببببببببببببببببببو ببببببببببببببببببببببببببببببفببببببببببببببببببببببببببببببيبببببببببببببببببببببببببببببب 7  بتبببببببببببببببببببببببببببببب  ج  تببببببببببببببببببببببببببببببعبببببببببببببببببببببببببببببباقببببببببببببببببببببببببببببببب    7  ببببببببببببببببببببببببببببببطببببببببببببببببببببببببببببببة 

 

  



 

  يم للم شحلل سم للساكفل ت ي

  ..............................................:م شحل م لل

 ..........................................: للظ شيح م  قاس

 عنا   للظ ييم    للظصنيآ 
   ممظاز

(5 ) 

ل  جي ج ح

(4 ) 

     جي 

(3) 

م اوم  

(2 ) 
 لل  جة 

ة 
صي
خ
ل
لل
ت 
فا
ص
لل

 

      للاهظما  كالمظه  للعا   1

      ية صوة لللخ بقث ة كالنفس لل 2

       س كوضوم بفعاليةلللظو 3

4 
  بللجمهو   للظص   مف للمسؤبلي

 بللزملاء
     

      ك كلوما ية مف للآ  ي  للظعاب   6

      للعمس     ل  ىفاظ علللح 7

      م ؤب يهظوجيهات م  يظ اس لل 8

         للاناءللنيظ اس  9

       ى للزملاء للآ  ي م اوم ل  10

ة  
ني
 
لظ
ت ل
 ل
ها
م
لل

 

       ظخ ل  للحا وب كلبس عا  ل 1

2 
 في تلزمه للظي للا لمج  ظخ ل ل

 للعمس 
     

      للعمس   دبلت  ظخ ل ل 3

      للظ ا ي   إع لد على ل   ةل 4

        للإحجليزية لللغة مها لت 5



 

 عنا   للظ ييم    للظصنيآ 
   ممظاز

(5 ) 

ل  جي ج ح

(4 ) 

     جي 

(3) 

م اوم  

(2 ) 
 لل  جة 

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 كأحظمة للالظزل  3

      للج ي ة   للمها  م  كس عة يظعلم 4

      للعمس  مجام في جي ة  ا ة ل يه 5

      للعمس  كأ  ل  إلما  ل يه 6

7 
 لظطوي  مفي ة لقظ لحات ي   

 للعمس 
     

8 
  للملاةس حس على لل   ة ل يه

 للمنا اة  لل  ل لت بلتخاذ
     

9 
للأعمام  إحجاز في حفسه على يعظم 

 إليه  للموةلة
     

10 
  لدبللا ظع  للعمس ضغد حمس

 لل بل    بقات  ا ج  للعمس
     

      للعمس  في يسظج  لما للمظاكعة 11

      للمطلوب  كالمسظوى للعمس حجازل 12

      للعمس في بللنظا  للظ تيب 13

14 
 مسؤبليات لظحمس للا ظع لد  يهل

  على 
     

      عليه للاعظماد إمباحية 15

 

  8  طة تعاقب بت  ج للمو في 8 



 

للببببببببببببببببببببببببببببببمببببببببببببببببببببببببببببببو ببببببببببببببببببببببببببببببفببببببببببببببببببببببببببببببيبببببببببببببببببببببببببببببب 9  بتبببببببببببببببببببببببببببببب  ج  تببببببببببببببببببببببببببببببعبببببببببببببببببببببببببببببباقببببببببببببببببببببببببببببببب    9  ببببببببببببببببببببببببببببببطببببببببببببببببببببببببببببببة 

 

 

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

 

 

 لل سم للظا فل تح ي   هم ح اط للضعآ ل ى للم شح

 

 

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

 عليه؟

 

 

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

 



 

 

  01ب بت  ج للمو في  طة تعاق01 

 

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

 بمها لته؟

 

 

  



 

 

   الاستبانةالخطوة الثالثة: تفريغ 

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

   للمنصب فاجئث عن  للظغيب للم  تح للظي يمب   ي للمخاط  ف
 

 1 م ي  عا 

 

  م ي  للمالية 

 

  م ي 

لل لةات ل

 بللمول د

2 

 
م ي  

للظطوي   

 للمؤ سي

3 

م ي   

للمعاه  

 جا لمبلل

4 

م ةز  م ي  لل 

 للإعلامي
5 

د م ي  للإ شا 

 للأ  ي
6 

م ي ة تنمية  

للم  ة 

 بللطفس

7 

 

  00  طة تعاقب بت  ج للمو في 00 

  



 

 

للظ  ياية حسببببب   بللاحظياجاتي  للخالفة بح اط لل وة بللضببببعآ تح ي    ببببماء للم شببببح

 :للنموذج للظالي

 

 م
المنصب المرشح  

 له
 الاحتياجات التدريبية  نقاط الضعف  نقاط القوة  الاسم 

     المدير العام 

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

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

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

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

 

 

  :لخطوة الرابعةا

  .بإق ل ها لاعظمادهاللإدل ة  فف  طة للظعاقب للم ي  للعا  بم  كع ها لمجلس  

  الخطوة الخامسة: خطة التدريب

إع لد  طة ت  ياية للصببآ للثاحي   يظمللإدل ة جلس  كع  لعظماد  طة للظعاقب بللظ  ج م  م

,  (  للم شبببببببحي )  لطلاعحيبببت يظم    لظبببأهيلهم ليبوحول على ل بببببببظعببب لد لظسبببببببلم مهبببامهم 

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

  .للعمس بح اط للخط 

  :الخطوة السادسة

  :يلي  بللظأهيس يمب  عمس مام  عملية للظ  يب  للاحظهاءكع  

 دلءللأ  لظ ييم حولكهمللأعمام إعطاء إجازة للمو في  لل ئيسبببببببي  لم ة معينة بتسبببببببليم  ▪

  .قاس لجنة يظ   ها للم ي  للظنفيذي م 

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

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

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

  .م  جمعيات    ى


