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 المقدمة 
 

ضممممطة الممممم  لاستراتممممم  لابةممممرتلاا ت   التحممممم  تطلالا مممممر  لممممي لاسر ممممم    الاسرلممممم  ت لممممي  مممممر  لاسط مممممر ي  

لؤ ر ممممر لاو اجمممم و مراتمممم  ارطامممميا ا ى ممممر، الا ى ط ممممر، ا رسط ر،  امممم  ا ممممت   لابكرطيط مممم  الابطلال مممم  سى  مممم   لاسمممم  

سرلممممممممم  ت لاةمممممممممرتلاات رو لاسطممممممممم لالط لاسحممممممممممت   الممممممممما لال ممممممممم  لاسططرلةمممممممممرو الاسط مممممممممر    لاس    ممممممممم  بطلالا لاسطممممممممم لالط 

سذلا لاسحممممممت     اممممم  يتراممممممت لاست حمممممت لاسحممممممتم يمممممم  لاسط مممممت  لابةرةمممممي سحمممممم ر   ا ممممماتا لاسرطامممممي لاسط ة ممممممي 

  ر ظ ط   الاسرمت ع   بةر طرل طر راه اا خاتير سر قاا لاي لاف لاسترات بب  اة ا ائ  لاساائ  لاس

ا تراممممممت لاستلاامممممميا لابةرةمممممم   سر  اممممممذ لاو لاس  ممممممي لاسمممممم ا  ي يمممممم  لا مممممم  لايمممممم  ااممممممر ي لاطلالا لاسطمممممم لالط لاسحمممممممت   

ااقامممممممم   اار   ممممممممر لاباممممممممتل ا مممممممم  لابار ممممممممرل الاسرتامممممممماة الاسرمممممممم ل   الاطلالا لابطلا  ااخلمممممممم   لاسطمممممممم لالط لاسحمممممممممت   

  ةى  لاستالاا   لاس ار ي اب ر 

لر ممممممرو ااتلامتمممممم      مممممم  لا مممممم لاط الاسطت امممممماة لاسطمممممم لالط لاسحمممممممت    سمممممم لا تاةمممممم ا و يممممممذلا لاسمممممم سا  يمممممم  لاسطتمع مممممم  

   ممممم  لاب ر رممممممرو امممممة لاسجممممم لاطل سرالامممممذسا ة  مممممر   لمممممي لا ممممم لاط الممممم  لاسطممممم لالط لاسحممممممت    لاس  مممممي لاسممممم ا  ي

الابةممممممرقلري اممممممة  امممممم   لر مممممم  لاس  ممممممي لاسمممممم ا  ي ةر ممممممر   لممممممي  طى مممممم  لابار ممممممرل الاسرتامممممماة  لاسحمممممممت   

 ا     ا لا  رو  رغ  لاس ا    اارلىحرا ر ا تاط لاب لاو  

لاو  طى ممممممممم  الممممممممم  ت لاطلالا لابطلا  الاو ياممممممممم و لابطلا  لاس مممممممممتطم امممممممممتاح   مممممممممربطلا  لاسط ة مممممممممي  رلىممممممممم  لامممممممممذسا 

لابطممممممرل  اممممممما الممممم  ت ا  ت مممممم  اقامممممم   لابطلا  ااترامممممت  لر مممممم  لاس  ممممممي لاسممممم ا  ي   حممممممت لاةرةممممممي لا   مممممر 

 ربضممممممرل  لاسمممممم  طال  لر مممممم  لاس  ممممممي لاس رممممممر ل لاسطلىمممممم ي اممممممة لاسط اممممممي ا   ق ر لاستممممممر  س ضمممممم  ا مممممم رغ  

لاسممممممم ا  ي لاسط ممممممم لم لمممممممي لاسرتل ممممممم  ااخلممممممم   لاسط مممممممرللاو لاسط    الا ممممممم لاط الممممممم  لاسرتر ممممممم  ب ممممممم لاط لاس  مممممممرطلاو 

 لاسا  ى  الاسط رلظ   ى  لاسطتتل  لاسرتلاكط   اضطرو ا ر ل لابطلا  لاس رسي اال  ته 
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 قائمة المصطلحات
 

لاةممممممرتلاات رو لاسطمممممم لالط لاسحمممممممت    ا ا   اامممممم ل   لاسطمممممم لالط لاسحمممممممت   ليممممممي لاططلالا لاسرممممممي ات مممممم  برلاامممممما  إطلالا  −

  اال  ت لاسط ا اة ااقا   لابطلا      (   

   ىممممممممم  لاس  اممممممممم  لاسطتلامممممممممي تا لاس  ممممممممم ا لاططلال ممممممممم  تا لاسممممممممم لا تا تا لاسممممممممممعح  لاسط لمممممممممم  -الوحدددددددديم ال    م ددددددددة  −

 لاسر ظ طي سىترات  

ا ممممم   لاسمممم   ممممخ  تا تك ممممت  لاو ا مممممر ل  لاسطر ى ممممى   ممممما  ا لقممممي لاس لامحمممممرواتط  مممم  اممممة  -الوظ فددددة  −

اتمممماة اممممة لاسحممممت ب  ارلىمممم  ا ممممر ل ا مممم ط اممممة لاسر يامممم  لاسمممملا    طلا  ممممر ا مممم  لاسط يمممم  لاستىطي اخحمممم   

 ااتلاو  طى    ا ل   ا رللاو اا ف    

سى ا  ممممم   الاسط مممممر  مطممممم  لاسطتى امممممرو  مممممة لاست لااممممم  لاسطا  ممممم  سى ا  ممممم  لارس ممممم ف لاستمممممر   -تحليدددددظ الوظ فدددددة  −

 الاس لامحرو ا لا رو لاس ا    الاط تلاف اارلىحرو إ غر  لاس ا     الاسر قا اة يذه لاسطتى ارو 

اث قمممممم  لةممممممط   اامممممماة لاسط ممممممر  الاس لامحممممممرو الاسط مممممم اس رو لاسخر مممممم   رس ا  مممممم   بطاقددددددة الوظدددددد  الددددددوظ ف    −

 اا لا  را ر لاس ا ف   

لاس ا  ممممم  لارسط يممممم  لاستىطمممممي الاسرخحممممم    لاس ممممم  لا ط ممممم  امممممة ارلىحمممممرو إ مممممغر  -المواظدددددفات الوظ   دددددة  −

 الاسخاتلاو لاسطلى ب  سى ا    الاسج ريرو لاس ا ف   

لاباتريممممممرو الاسقمممممم للاو الاس ممممممطرو لاسمخحمممممم   لاسطلىمممممم ي ا لالتيممممممر لممممممي  ممممممرغ  لاس ا  مممممم  سرطاا ممممممه الكفايددددددات   −

  ااة تا ىر ر    لاسطمالاو  لابب لاع الاطبرجرل  اة ا طي  لاسط ر  الاس لامحرو لاسري ارلىا ر لاس ا   

 ط ممممممممر  االامحممممممممرو لاس ا  مممممممم  الاس لاممممممممم  لاسطتممممممممرلف الاسط ممممممممرللاو لاسطتاحلمممممممم   -الف  ددددددددة  )المهددددددددا ات لكفاياتا −

ا لالتيمممممر لمممممي  مممممرغ  لاس ا  ممممم  سرطاا مممممه امممممة ا ط ر مممممر  اامممممة تا ىر مممممر لاسطتتلممممم   رسرممممممت ترو لاس راطممممم  سى ا  ممممم   

 اا رللاو لاةرخ لا  لاس رة ي 

 ممممممت ب  ااتقامممممم  لاسج ريمممممم   اامممممممات إسمممممم  طلممممممم  ا  ممممممرر لاسرمممممم ل  الاسرقمممممم   لممممممي  -مسدددددد ون اتكددددددا  الكفايددددددة  −

  ا ا ر  را ر  ارق   ار ة  اار ئ( لاسرطاة لاسطلى ي ا لالتير س ل لاسط اي لي تطلا  لا ري  اتا  
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يمممممي لاس مممممى لا رو تا لا ا ىممممم  لاس مممممى لا    لاو لاسحمممممى   رسج ريممممم   الاسرمممممي يطامممممة الا ظر مممممر  -المؤشدددددلات السدددددلو  ة  −

 ال رة ر ااقا ط ر 

 الجزء الأول 
 

 إعياد اليليظ  ملجع ات 1.1
 لاب ظط  الاسرتى طرو لاسطتط   ب ر لي لاسترات   -

 لاسططرلةرو لاس  ى  الاسطقرل رو لاسطع رل    -

 أهياف اليليظ 1.2
احممممط    لر ممممرو ا ممممي اا  ممممي اا  ممممم  اممممة  لاسطمممم لالط لاسحمممممت   الا لاطليمممممر طلا ممممتارطامممماة امممم لات تطلاا إل ممممرطي  س -1

ا ىامممممممم  لاس اممممممممر ي لاس   مممممممم  الاس ممممممممى لا   لاسطلى بمممممممم  لاسرممممممممي ا ممممممممري  لممممممممي  لاسج ريممممممممرو  ىمممممممم  لاسج ريممممممممرو اا   مممممممم  

  اخل   اا ط   لاسط لالط لاسحمت  ااح    ر ا 

ةمممممماة ا الاسطتؤ سىتؤةر طتممممممم  تةرةممممممي لاا ممممممرخ   امممممم لات اث قمممممم  اترطمممممم ا اا مممممم طا  لت قمممممم  ا  ت مممممم   -2

لممممي لا طلا  القممممر،  لممممي ا   مممم   قممممرط لاسقمممم ا الاس ممممتي الاطاار  ممممرو الممممت  لاسر  مممماةلممممي لاس  مممم لاو لاسر ظ ط مممم  

  سىج ريرو لاس ا ف   لاسط لم  لي  لر   لاس  ي لاس ا  ي

 المب  ة على الكفايات  الوظ ف اس خيامات بطاقات الوظ   1.3
 

 لي لاسترات  لاس تر  سىج ر لاو لابةرقلري الابار رل الاسر ا     1

لاسرمممممممم ل   الاسرلمممممممم  ت اممممممممة امممممممملا  ا   مممممممم  اا ىامممممممم  لاب ر رمممممممممرو لاسر ل ا مممممممم  لاسطا  مممممممم   ىمممممممم  لاسج ريممممممممرو   2

  لاس ا ف  

  لاسترات إ  لاط ال  لاسرتر   لاس ا  ي االل ر لاسر  اذي   طر    ت  ا  لاةرتلاا ت     3

  اإ تر لاا  اا     لاس رر ل لاسطر  ت  اة لاسط ا اة  لا طلا إطلالا   4

 ا لااى ر الاب طالام   ا     لاسط ر  اا رطم   5
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  ظر  لاسرت   رو الاسطارلآو   6

  لاسط رللاو لاسط     احط     7

  ظر  لاستق برو   8

 ا     اح  ل  لاباحر     9

 أهياف تص  ف الوظائ  1.4

امممممممة  اممممممم  طا تممممممم  لاستطممممممم    مممممممر   ط ما مممممممر اتط ممممممم  لاس اممممممر ي لاسطرممممممممرب  احممممممم    لاس امممممممر ي   طى مممممم  ا  

  الا  ا لاسر يا  الاسج ريرو لاسطلى ب  سى ا    لي اتط  رو اا ف  اارلىحرو الاسط ر  الاس لامحرو 

 تهيف عمل ة تص  ف الوظائ  إلى  

 لاس ا ف   لاسطتط  رو لاس ئرو ا لاسطرطرثى  الا  لاسترات اار ي ااتااي ا  ا   طى   ا ظ   ااق     ✓

ااضممممممم  مممممممم ا  امممممممماالاا ر  اا   ممممممم  لاسمممممممم رطلاو  لاس ا ف ممممممم اتت ممممممم  لاس امممممممر ي اا مممممممر  را ر لمممممممي   ركى مممممممر  ✓

   اتط   لاسط     لاسطلى ب  سج  

لمممممما ا لاسلا امممممم  لممممممي  لر ممممممرو لاس  ممممممي الاسج ريممممممرو لاس   مممممم     لاس ممممممى لا   الاططلال مممممم ( إار ممممممرل لاسج ريممممممرو لاسترامممممم  ✓

 ا ر  رو إاقرو لاسج ريرو ا     ططر ي ري  لي لاسط ر ل لاططلالم الاس ا ف 

 اقا   لاس ار ي اا     تيط   ال ط  لا  اا    سر     لاستلاا  تا لا مت تا لاستلاالاو  ✓

  ااممممممة تمممممم  المممممم  ت  طى ممممم  لاسرمممممم ل   البل مممممر  رب ر رمممممممرو لاستراتممممم لاسط ممممممرل لاسممممم ا  ي س اممممممر ي  ا   ممممم   ✓

  لاسر ل ا      ما  ي    ب ر  ا رل ا ل اي   لا م لاسط رل لاسط  ي ا ر لالا اته

 الأسباب الموجبة لملاجعة وتحييث بطاقات الوظ  الوظ ف    1.5

  لاسترات إ رطا   اى   -

 إ  لاث اار ي م   ا لي ا  لاو ا ظ ط   اتا    -

 طال اار ي تا إ رطا ا   ت ر طلاا  لاس   ا لاسر ظ ط    -



 

6 
 

 إضرل  تا ات    تا  ذف  تض لاسط ر  الاس لامحرو طلاا  لاس   ا لاسر ظ ط   لاس لا  ا  -

 الثاني الجزء  

 الأدوار والمسؤوليات
 
 

 الموارد البشرية   دائرة 2.1
 

 لاس ار ي  ا     ر ىاىلاس طر   لاسخر  ب رطرط احط   الا   ت

   ا ر  لاس   لاو لاسر ظ ط   اطسا  لا ا رف لاس ا ف    إ  لاط طسا   ي 

ر ي اإ مممممم لاط  لر ممممممرو لاس  ممممممي  الا ت لممممممي  طى مممممم  ا ىامممممم  لاس امممممملاسمممممم    لاس  ممممممي سىمممممما  ل ممممممرط لاطاقمممممم ي     

  لاسطا     ى  لاسج ريرو  لاس ا  ي

 من دائرة الموارد البشرية  أعضاء فريق العمل 2.2
 

ارر تممممم   طى مممممم  اتائمممممم   طممممممر   ا ىامممممم  لاس اممممممر ي امممممة امممممملا  إمممممممتلا  لاسطقممممممربلاو امممممم  لاسطمممممم ا اة الاستؤاةممممممر  

 لاسطحر ت ة اا لال  لاس   لاو لاسر ظ ط   تا لاطةرحر رو امط  لاسطتى ارو ااتلامتر ر 
 

 الكليات والمراكز والوحدات والدوائر  الموظفين في و  الشُعبورؤساء    المديرون 2.3
 

لاسطمممممم لالط لاسحمممممممت   اممممممة امممممملا  لاسطقممممممربلاو تا طلا تاسرتممممممراو امممممم  اتائمممممم   طممممممر   ا ىامممممم  لاس اممممممر ي  ر −

 لاطةرحر رو 

لاسط لممممممم  اممممممة  امممممم  لاسطمممممم ا اة طةممممممرجطر   طى مممممم  إ مممممم لاط  لر ممممممرو امممممم  اا ااتلامتمممممم  لاسطتى اممممممرو  −

 لاس  ي لاس ا  ي 

 الإدارة العليا  2.4
 

 لا ةممممممرر   امممممم   لاسطمممممم لالط لاسحمممممممت   اإ رطرطيممممممر اممممممة طلا ممممممتالاسطق امممممم  اممممممة  إ رطممممممرط  لر ممممممرو لاس  ممممممي لاسمممممم ا  ي

 لاس لار ل ل  س لاسترات   ت   تض ر  ى  اتىس لاستط لا 
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 الثالثالجزء  

 مرجعيات إعداد بطاقة الوصف الوظيفي
 

 لاسرمت ترو الاسرتى طرو لاس راط  سىتط   1

 لاطةرتلاا ت  لاسخل    2

 لاس  ا  لاسر ظ طي  3

  لر رو لاس  ي لاس ا  ي لاس ر ق   4

 طسا  لاستطى رو لاسخر   رس   لاو لاسر ظ ط    5

 طسا  ا ر  لاس   لاو لاسر ظ ط    6

 اح  ل  لاسحلا  رو   7

 لاسططرلةرو لاس  ى  الاسطقرل رو لاسطع رل    8

  على الكفايات ةمراحل إعداد بطاقات الوصف الوظيفي المبني

 -، وت ضمن الإجلاءات ال ال ة  الإعيادالأولىالملحلة 
 

 إ مممممم لاط اا مممممم     لا ممممممه ةممممممار  لاسامممممم  إ ممممم لال اتطمممممم   ط مممممملا  امممممم  تم لاسطتلاكممممممي الاس  مممممم لاو الاسممممم الا ت    1

 لر مممممممرو لاس  مممممممي لاسممممممم ا  ي س امممممممر ي لاسطتلاكمممممممي الاس  ممممممم لاو الاسممممممم الا ت الاسممممممممت  اا مممممممط   ضمممممممحرط 

 اايا   طلا تا لاسط لالط لاسحمت   ب ر اة لا  م   لي لاسترات  لابلاحرط 

 -إ  لاط لامي  رسحلر رو لاسطتلاط إ  لاطير تا ات  ى ر لاةر رطلا، سطر  ىيل  2

 لاسلىحرو لاسطق ا  اة لاس   لاو لاسر ظ ط   ط  لاط تا ات    لاسحلر رو   ت

 لاسقتلاللاو لاسحرطلا برت    لاس  ا  لاسر ظ طي تا ات    لاسط ط رو لاس ا ف     ي 

 لا ةحري لاسط مح  سرت     لر رو لاس  ي لاس ا  ي    
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 طممممم  ار ممممم ع امممممة اخرىمممممي لاس  ممممم لاو لاسر ظ ط ممممم  ط ممممم لاط اا ممممم     لر مممممرو لاس  مممممي امممممماا  لت ممممما   3

 لاس ا  ي 

 لاس رق لت ا لاستط  ب ل    ط      آس رو إ  لاط اات     لر رو لاس  ي لاس ا  ي   4

 الملحلة الثان ة  جمع المعلومات وال حليظ

 اض  ال   ط  ار طة لا  مل  الاسطختمرو الاططرل لاسيا ي ستط  لاس ت ا   1

لاسطممممممم ا اة لاسمممممممذ ة يممممممممغى و لاس امممممممر ي لاسطمممممممتلاط إ ممممممم لاط تا ا   ممممممم  لاةمممممممرا رو ا ىاممممممم  لاس امممممممر ي  ىممممممم    2

اتمممممم    ا مممممم  ر لاسمممممم ا  ي  الممممممي  ممممممر   مممممم   اممممممم ط امممممم ا اة تا لاةممممممر  لاث اا  مممممم  م  مممممم ا يقمممممم   

 لاست  س لاسطحر ت برتائ  لاةرا رو ا ىا  لاس ا    

 اتائ  لابةرحر   اة  ا   رغ  لاس ا    اللت ر سىت  س لاسطحر ت   3

تلامتممممممم  لابةمممممممرحر   لاسطعحممممممم ا امممممممة  اممممممم  لاسط امممممممي  مممممممرغ  لاس ا  ممممممم  الا رطرطيمممممممر اا مممممممى ط ر س ت ممممممما ا  4

 لاستط  

 مممممر  اتلامتممممم  اا ىاممممم  لاةمممممرا رو ا ىاممممم  لاس ا  ممممم  ااتلامتممممم  لاس ثمممممر ا لاسخر ممممم   اممممم  اا  ممممم  امممممة  اممممم    5

لت ممممما لاستطممممم    الاسر كممممم  امممممة لاسرجراى ممممم  الاسر  ممممماا اممممم  لاس امممممر ي لا امممممتل  ا ممممم   امممممم ط اممممم لاا  تا 

 ا  اار ي تاتل  اجتلال سىط ر 

 مممما لاستطمممم   تقمممم  لامرطممممرع امممم   ممممرلي تا امممم لاا  لممممي لاسط ممممر   يقمممم   لت لممممي  ممممر  اممممم ط احممممر ة تا ا  6

  ا   اط ى  اة  رغىي لاس ا    سرح  ح اا  ا  لاسطتى ارو 

يقمممممم   لت ممممممما لاستطممممممم   طتلامتممممممم  لاسطتى اممممممرو لاسممممممم لالطا لمممممممي لاةمممممممرا رو لاسر ىامممممم  اممممممم  لاسمممممممت  س لاسطحر مممممممت   7

 الاسر لالا  ى  لاسرت  لاو لاسطلتا   سمرغ  لاس ا    سىر ك  اة   ر ر 

 إعياد مسودم البطاقات    الثالثةالملحلة 

الا رطرطيمممممر يقممممم   لت ممممما لاستطممممم  اطلا مممممتا لاسطممممم لالط لاسحممممممت    إ ممممم لاط ا ممممم طا  لر ممممم  لاس  مممممي لاسممممم ا  ي 

  لا         
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 الملحلة اللابعة  اع ماد البطاقات بص غ ها ال هائ ة وتوزيعها على الموظفين.

 

 الإع با ات الأساس ة ف  تحليظ الوظائ  و  ابة الوظ  الوظ ف 
 

يتمممممم  تو امممممممات لاسطتى اممممممرو ا لاس قممممممر ا لاسرممممممي امممممم  لاس حمممممم    ىا ممممممر اا ممممممتاى ر إسمممممم  لاس ا  مممممم  اسمممممم س   1

 إس   رغ  لاس ا     

تو امممممات لاسطتى اممممرو سى اممممر ي لاس رس مممم  لاطممممر يممممي ا ممممم طا اامممم طل اسمممم س سى اممممر ي لاطممممر ي رممممت  تو   2

 اج و 

 لاسطتى ارو يت  لاسر قا ا  ر سىر ك  اة ط ر ر االا تار ر   3

يتممممم  تو اجمممممم و الامحمممممرو لامممممم  اا  ممممم  ا  ممممممق  اممممم     مممممم  الامحمممممرو لاس اممممممر ي لا امممممتل لممممممي لاسط ة مممممم    4

 سر رطم لاط طالام   الاسر لاا   الاسر ك  اة تيط   لاس لامحرو سى ا    

ا ممممط  اا  ممممي يتمممم  اتط مممم  لاسط ممممر  لاسطرمممممرب   اممممة  امممم  طا تمممم  لاستطمممم  اا ممممر ل لاسحممممت ب  ا مممم    5

 الا   

ا ىاممممم  لاس امممممر ي ياممممم و سى ا  ممممم   غمممممض لاس ظمممممت  مممممة  ممممم ط لاسطتلاكمممممي لاس ا ف ممممم  سممممم  س لاس ا  ممممم   المممممي    6

 ممممر  لاممممرو ي رسمممما  مممم ط اممممة  ممممرغىي   ممممس لاس ا  مممم  ي  مممم  مطمممم  لاسطتى اممممرو اممممة تك ممممت اممممة  ممممخ  

 س طرو لاس ح    ى  اتى ارو لارف    ة لاس ا    

 ا    ا ي لاس   ةتط ا ر     ا    لاسطحرسغ  ليلاسط ض ع  7

 ب ود نموذج تحليظ الوظائ    ✓

 عامةمعلومات الجزء الأول  

 لاسررسيل  ضح يذلا لاسا   
  لاس ا    ا ط   -
   ط ة  لاو لا غر  لاس ا     -
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 ق  لا ر لاس ا    لاسري ا الاسمعح لاسط  ت   لاس لا تا ا  -
 ا ط  لاسط  ا  لاسطحر ت سى ا     -
  لاس ئ  الاس لم  الاسط ر ل سىط ط  لاس ا  ي -

  للوظ فة الهيف اللئ س ) غلض الوظ فةالجزء الثان   

اخرحت  ا ي  ثلاث    ر   يي  باي    ة  ا  لاس ا      لاةر  لاث  ا   سطر لا  اار طة    رغر ر  طح ل 

 تةلت  

 الواجباتالمهام و الجزء الثالث   

 .اتاا  لاسط ر   ما  ا لقي تم اة لا ي  إس  لا    تيط    1

 .( ا ط  ل     15  حت لاسط ر   ى  تو ب ارترا    2

  -تو ا ر م لا  ا ط   ى ل  3

 Active Verbلت  ا رلع      ى  لاطمتلا  لاسطرخذ                      ت

 What is done / howلاستط  الا ف   ا  اذه                                  ي 

 Whyلاس ر ت  لاسطلى ب  سىتط  لاسط  ذ                                           

إب إ لا امممم  ب ممممرو  مممم ع  يسدددداعيتا  يشددددا  لممممي تا  يسدددداه ةممممرتطر  لاسجىطممممرو لاسغرا مممم  ا ممممرطم لا  4

 لاسطمرللا  تا لاسط ر  ا    تالاسط ريط

اممممم  تم لاسطتلاكمممممي الاس  ممممم لاو الاسممممم الا ت الاسممممممت  اتم اا  ممممم   لاط مممممتلاف   س امممممر ي لاسط طممممم إطلال     5

 لي ب لاي  لاسط ر   س ر  لرق إ تلاف 

يمددددا ا مهامدددد  وظدددد ح ات  و يشددددلف علددددى نشددددالات ومددددوظف  الوحدددديم ال    م ددددة ال ابعددددة لدددد  ، 

 -حسب الكوانين والان مة وال عل مات ف  ذلك  

والخطدددددن ال  في يدددددة  الجامعدددددةضدددددع اهدددددياف الوحددددديم ال    م دددددة بال  سدددددي  مدددددع أهدددددياف و  -
 الزم  ة ل حكي  تلك الأهياف وي ابع ت في ها .
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ف علدددى وضدددع وت فيددد  الخطدددن وال شدددالات ال ددد  تهددديف إلدددى  فدددع  فددداءم الإنجددداز فددد  اشدددل الا -
 الوحيم ال    م ة بما ف  ذلك تطويل أساليب وللق العمظ . 

المدددددوظفين عدددددن لليددددد  تمويددددد ه  وحفدددددزه  وتدددددوجيهه  و لددددد   و  الفليددددد  تطدددددويل أداء  -
 .بي ه 

ات ال ددددد  تحدددددول دو  تحكيددددد  الأهدددددياف قبددددد   إنجدددددازات الوحددددديم الإدا يدددددة وتحييدددددي العيدددددتك -
 .و    ة ال غلب عليها ، واعياد تكا يل الإنجاز للمسؤولين

   ع قات الوظ فة ) الاتصالات     اللابعالجزء   

لاستممممي   ىمممم  لاباحممممربو لاسرممممي اقمممم   ب مممر لاس ا  مممم  ط تممممر  لاسط ممممر  ةمممم لا ، لار مممم  طلاامممم  لاسمممم لا تا تا يممممط  يممممذلا 
 ارلم ر  ى  تو ا ر م  ى ل

  الا  لاستط   لاستط  ل  لاسط  اساة لي طلاا  لاسمتلا  اارلم ر      لاسخ  مس ون الاتصال 

   ا ر،     ت ر،   ة   ر،        لاسخ  مين تكلا  الاتصال  

  لاب  مممممممرع  تطممممممم   لاسر مممممممرا      ممممممم    مممممممرير لاستطممممممم احمممممممرط  لاسطتى امممممممرو  ا  ممممممماا لاس  غدددددددلض الاتصدددددددال
 لاسر را    لاسخ

لاسمممممت  س لاسطحر مممممت الاسطتؤاةممممماة لاسطحر مممممت ة ب  مممممر  لاطللام ممممم  ضمممممطة لاسطت اممممماة لمممممي  الاتصدددددال الددددديا ل لمممممي 
 لاباحر  لاس لااىي  لاطر ب يت   اض  عحرلا مط   لاس   لاو لاسر ظ ط   

   الإشلاف الخامسالجزء 

  لاس لمممممرق  ا ممممم ط لاسطممممم ا اة يممممممط  يمممممذلا لاستمممممي   ىممممم  ا مممممط رو لاس امممممر ي لاسط ممممم اس  احر مممممتا، تامممممر  لاس ا  ممممم 
 لاب تلالي لاسطحر ت     لاس  ا  لاسر ظ طي(

 الم طلبات الأساس ة والإضاف ة لشغظ الوظ فةل  الساداالجزء 
 ي ر م يذلا لاستي   ى ل 

لاس ممممممر  م  لا ةرةممممممي ا لاسلا امممممم  ط تممممممر  ا ممممممر  لاس ا  مممممم  لاممممممرسرتى    لاسطمممممم يلاو لاستىط مممممم  الاسخاممممممتلاو  •
اتيمممم   مممم رطلاو لااممممتل ل ر، ر   لاممممت لاسرخحمممم   ا طممممر لاممممرو  سمممما ضممممتا لاسرتىمممم   لاستممممراتي لاطممممر  مممم

 اىيا  ب غر  لاس ا    ا   ل

 ايلااس  لاسط ة  لامر ا  1
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     رو لاس قر رو    2

 لا  لاس  ق   3

 , CPAلاطللام مممممر ضمممممطة ب ممممم  لاسرممممم ل   ا ممممم    رةمممممر  ر  لاسمممممم رطلاو لاسرمممممي ي  ممممم  امممممم طه  مممممر  

PMP) 
 سى  ر  ب لامحرو لاس ا    لاسر ل   لاسطلى ي   •

لاسلا امممممم  سى  مممممممر  ( لاسطتمممممممرلف الاسط ممممممرللاو الاسقممممممم للاو لاسج ريممممممرو لاس ا ف مممممم   لاباتريمممممممرو الاسقمممممم للاو ا  •
  ط ر  لاس ا    

 موونات بطاقة الوظ  الوظ ف  المع ميم  ✓

  لاسررسييي   2نموذج  ق  )لاسطترط ا الاسط ض    ب  ط  لر رو لاس  ي لاس ا  ي

  اتى ارو تةرة    ة لاس ا    -1

  اتااي لاس ا    -2

  غت  لاس ا    -3

  لاسط ر  الاس لامحرو  -4

   لا رو لاس ا     لاطاحربو( لاس لااى   الاسخرلم   -5

  لاط تلاف -6

لاسرخحمممممممم ا لاسخاممممممممتاا  ضممممممممرف   ط ممممممممغر  لاس ا  مممممممم   لاسط يمممممممم  لاستىطممممممممي الاسطرلىحممممممممرو لابةرةمممممممم   الاط -7

  (لاسر ل   

 لاس ا ف   لاسج ريرو  -8

  لاط رطرط  -9
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 الرابع الجزء  

 الكفايات الوظيفية  قاموس
 

وظددددددددددد  ) تعليدددددددددددف    اس  الكفاية
  الكفاية

 مس ون اتكا  الكفاية

 م كيم م وسن مب ينء

 المؤشلات السلو  ة المؤشلات السلو  ة المؤشلات السلو  ة
 
 مستويات ) مقياس( اتقان الكفاية   4.1

 
 

اس يممممممه لاسقمممممم لا لممممممي لاسرترامممممم  امممممم  لاس ممممممربو    م كيمددددددةارلىمممممم  لاس ا  مممممم  اتتلمممممم   م كيم

 لاسحعح  

اس يمممممه لاسقممممم لا  ىممممم  لاسرتراممممم  اممممم  لاس مممممربو  ،م وسدددددطةارلىممممم  لاس ا  ممممم  اتتلممممم   م وسن

 لاستااا     ما  ا رق  

مب ددددددددددددددددددددددددددددددددينء ) 

 أساس  

  اس يممممممه لاسقمممممم لا  ىمممممم  لاسرترامممممم  امممممم  لاس ممممممربو بسدددددد طة  اتتلمممممم  ارلىمممممم  لاس ا  مممممم

 لاسح  ل   ط ر  ا لاست  س لاسطحر ت لاا لاسيالا  
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 العامة ) الإدا ية والسلو  ة  الكفاياتمصفوفة 

 الفئة الوظ   ة  اس  الكفاية #

 مط   لاس ئرو  لاسر لا   1

 مط   لاس ئرو  لاستط  بتاح لاس ت ا 2

 مط   لاس ئرو     لاسطمالاو  3

 لاس ار ي لاس     لاسرخحح   الاب تلاف   لابب لاع الاببرجرل 4

 الاب تلاف  لاس ار ي لاس     لاسرخحح    لاسرخل   الاسر ظ   5

 لاس ار ي لاس     لاسرخحح   الاب تلاف   لااخر  لاسقتلاللاو  6

 لاس ار ي لاب تلاف   لاطلالا لابطلا  7

 لاس ار ي لاب تلاف   اطااة لاسط ا اة 8

 لاس ار ي لاب تلاف   لاسر جات لابةرتلاا تي 9

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


