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 الموظفين  وتدرج تعاقب خطة

 الدوم  بأم الخيرية البر لجمعية
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 المحتويات

 الصفحة  الموضوع 

 3 تعريفات

 4 البشرية  للموارد الاستراتيجي الإطار

 5 الوظيفي التعاقب خطة

 7 الوظيفي  التعاقب استبيان

 14 الاستبيان  تفريغ

 20 الخاتمة 
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 الوظيفي والتدرج للتعاقب التخطيط خطوات

 تعريفات

 :الوظيفي  التعاقب

 بمعنى آخر بموظف موظف اسببدبلا  مبسبب  بشبب   أو ما منصببب على تعاقب عملية هو

 في المشبا ةة أو لالدزامات الحضبو  أو المرض مث  , ما لسببب حالة غيابه في له بلي  إيجاد

 .للجمعية الهي   الوظيفي تغيير عنل وةذلك إلخ ...ما فعاليات
 

 :الوظيفي التدرج

 مدصبباعلة وظيفي سببير لمراح  الفرد إعلاد تدضببمن والموظف الإدا ة بين مشببدرةة عملية

 . مرحلة ة  لعبو  الزمني الوقت تحليل أو وتل يب تعليم من المها ات المطلوبة وتحليل
 

 :الأداء  تقييم

 المسببببببدويات ةافة تشببببببم  أن على وتحرص الجمعية تنفذها مهمة عملية عن عبا ة هو

 ,الأقسبببببببا  ةبافبة في ببالموظفين وتندهي العليبا الإدا ة من الجمعيبة وتببلأ في الدنظيميبة

ال ببباص تحقيق في الأداء تقييم نجبببا  ويعدمبببل  دقيقبببة بطريقبببة تنفيبببذ  على ببببه الهبببلل 

 .العمليةبهذ   المرتبطة الأطرال ةافة مشا ةة دو  تفعي  طريق عن ونظامية
 

 :الوظيفي  المسار

 .بالجمعية عمله امدلاد على الفرد يشغلها الدي المددالية الوظائف مجموعة
 

 :الشخصية  المهارات

 اللغوية :منها مدنوعة وهي مسبدقر بشب   الحياة هذ  طرق في للسبير اللازمة القل ات هي

 .لها الش ص إتقان بملى وتقاس ذلك وغير والمواجهة والمهنية والدحلث
 

 :المهني  الإرشاد

 زيادة بهلل وذلك العملية القرا ات في السببليم القرا  ات اذ على الفرد مسبباعلة عملية هو

 .المهني الدوافق من حالة وتحقيق عمله مجا  في والدطو  النجا  والدقل  احدمالات
 

 :الوظيفية  المراتب

 .بالجمعية الدحاقه عنل الموظف عليها يُعين الدي والمسدويات الل جات هي
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 :  البشرية للموارد الاستراتيجي الإطار

 )المد صصة البشرية الموا د واسدقطاب تأهي ( 

 
 المؤشر  صيغة نقيس أن نريد ماذا

 المستقطبة الكوادر عدد المستقطبة  الكوادر

 التدريب ساعات عدد التدريب  ساعات

 الأداء  مستوى تحسن  نسبة الأداء مستوى تحسن 

 المؤهلين  الثاني الصف أفراد عدد المؤهلين  الثاني الصف أفراد

 

 :  البشرية للموارد الاستراتيجي الإطار

  )المؤسسي البناء نسبة زيادة) 

 

 المؤشر  صيغة نقيس أن نريد ماذا

 التحسين  فرص عدد التحسين  فرص

 التشغيلية  الخطة إنجاز نسبة التشغيلية  الخطة إنجاز

 المطبقة  الجديدة الأفكار عدد المطبقة الجديدة الأفكار

 لها  المتقدم التميز جوائز عدد لها  المتقدم  التميز جوائز

 المهام إنجاز نسبة المهام إنجاز
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 خطة التعاقب الوظيفي : 

 

 :الأولى الخطوة

  الرئيسبببببببة الوظبائف / المنباببببببببب بدحبليبل البشبببببببريبة الموا د تقو 

 :النموذج الدالي حسب الجمعية في الرئيسيين والموظفين

 

 ملاحظات  المسؤول  المنصب  م

   تنفيذي مدير 1

   مالي  مدير 2

   إدارة  مدير 3

   IT مدير 4

   بشرية  موارد مدير 5

 

 :الثانية الخطوة

 على وتوزيعه للمرشببببببحين تقييم ونموذج اسببببببدبيان تصببببببميم يدم

 :الدالية النماذج حسب لدعبئده الرئيسيين المل اء
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 نموذج 

 الرحيم الرحمن الله بسم

 الوظيفي التعاقب خطة :الموضوع

 المحترمين  الأقسام و الدوائر ومدراء المدراء /السادة

 ,,وبعد طيبة تحية

 البديل الشخص إيجاد بمعنى أي الجمعية في الوظيفي للتعاقب دراسة بعمل البشرية الموارد تقوم

 وذلك ,الأسباب  من سبب لأي العمل عن تغيبكم حال في عنكم ينوب أو المنصب إشغال الذي يمكنه

 .التغيب ذلك عن تنشأ أن يمكن التي الفراغ والمخاطر لتجنب

  ترونه الذي الشخص اسم ترشيح حضرتكم من نرجو لذا
 
 حال في  عنكم  ينوب أن ويمكنه مناسبا

تاريخ  حتى البشرية الموارد إلى وإرجاعها المرفقة الاستمارة تعبئة خلال من سبب لأي عن العمل التغيب

 : ................. 

 القسم تعبئة يرجى عنكم ينوب أن يمكنه الجمعية داخل  من مناسب شخص وجود عدم حال وفي

 .تغيبكم حال في عنكم لينوب الشخص في المطلوبة المواصفات وإرفاق والثاني والثالث الأول 

 تعاونكم حسن لكم شاكرين

 والتقدير  الاحترام فائق بقبول  وتفضلوا

 

 بالجمعية البشرية الموارد
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 :  الوظيفي التعاقب استبيان  

 المسؤول /المدير بيانات :الأول القسم

  العمر   الاسم 

  القسم   الوظيفي  المسمى

  التخصص   العلمي  المؤهل

 الخبرة سنوات عدد

 الداخلية 

 سنوات عدد 

 الخارجية  الخبرة

 

 

 إليك؟ الموكلة والمسؤوليات المهام أهم ماهي :الثاني القسم

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

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

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

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

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

 

 حال في تنشممممم  أن يمكن التي والمخاطر المشممممماكل  هي ما  :الثالث القسمممممم

 كان؟ سبب لأي العمل  عن تغيبكم

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

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

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

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

5 ......................................................................................................................................... 
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 تراه المذي الشمممممممخص هو من العممل  عن تغيبكم حمال في   :الرابع القسمممممممم

 محلك؟ ليحل  وترشحه مناسبا  

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

 

 

 المرشح؟ بيانات  :الخامس القسم

  العمر   الاسم 

  القسم   الوظيفي  المسمى

  التخصص   العلمي  المؤهل

 الخبرة سنوات عدد

 الداخلية 

 سنوات عدد 

 الخارجية  الخبرة

 

 

 

 للمرشح؟ الموكلة والمسؤوليات المهام أهم هي ما  :السادس القسم

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

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

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

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

5 ......................................................................................................................................... 
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 ح :المرش تقييم :السابع القسم

  .............................................المرشح :  اسم .1

 : ......................................   قبل   من الترشيح .2
 

 ممتاز  التقييم  عناصر م التصنيف 

(5 ) 

 جدا   جيد 

(4 ) 

 جيد  

(3 ) 

 مقبول 

(2 ) 

 الدرجة 

 المعطاة 

 الصفات 

 الشخصية 

      العا   بالمظهر الاهدما  1

2 
 وقوة بالنفس الثقة

 الش صية 

     

      وفعالية  بوضو  الدواب  3

4 
 المسؤولين مع الدصرل

 والجمهو  والزملاء

     

5 
 مع بلبلوماسية الدعام 

 الآخرين 

     

6 

 في الزملاء مع الدعاون 

 والعم  مجا  العم 

 الفريق  برو 

     

      العم  أسرا  على الحفاظ 7

8 
 من الأوامر يدقب 

 مرؤوسيه 

     

      البناء  النقل يدقب  9

      الآخرين  الزملاء للى مقبو  10
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 ممتاز  التقييم  عناصر م التصنيف 

(5 ) 

 جدا   جيد 

(4 ) 

 جيد  

(3 ) 

 مقبول 

(2 ) 

 الدرجة 

 المعطاة 

 

 

 

 

 الصفات 

 القيادية 

      والقيادة  للعم  الدحمس 1

 القيادة مها  تقب  2

 ومسؤولياتها 

     

 الأهلال وضع على القل ة 3

 وال ط  وتنفيذها 

     

 وقيادة تنظيم على القل ة 4

 العم    وتحفيز فريق

     

 الدفاوض في المها ة 5

 على الإقناع  والقل ة

     

 

 

 مهارات 

 فنية 

 الحاسوب اسد لا  1

 عا   بش  

     

 الدي البرامج اسد لا  2

 في العم   تلزمه

     

      العم  أدوات اسد لا  3

      الدقا ير  إعلاد على القل ة 4

      الانجليزية  اللغة مها ات 5
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 ممتاز  التقييم  عناصر م التصنيف 

(5 ) 

 جدا   جيد 

(4 ) 

 جيد  

(3 ) 

 مقبول 

(2 ) 

 الدرجة 

 المعطاة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأداء 

 العمل  في

 ومها  لأهلال الفهم 1

 العم 

     

 وإجراءات بنظم المعرفة 2

 العم 

     

 وسياسة بأنظمة الالدزا  3

 الجمعية

     

 المها  من بسرعة يدعلم 4

 الجليلة 

     

 مجا  في جيلة خبرة لليه 5

 العم 

     

      العم  بأسرا  إلما  لليه 6

 مفيلة اقدراحات يقل  7

 العم   لدطوير

     

 ح  على القل ة لليه 8

 وات اذ القرا ات المشاة 

 المناسبة 

     

 في نفسه على يعدمل 9

 إليه  الأعما  الموةلة إنجاز

     

 العم  ضغ  تحم  10

 للعم  خا ج والاسدعلاد

 اللوا   أوقات

     

 في يسدجل لما المدابعة 11

 العم 

     

 بالمسدوى العم  انجاز 12

 المطلوب 

     

      العم   في والنظا  الدرتيب 13

 لدحم  الاسدعلاد لليه 14

 مسؤوليات أعلى 

     

      عليه  الاعدماد إم انية 15
 

 = ) ...................  (  العلامات مجموع

 جدا                        جيد  ممتاز                      جيد        :العام  التقدير
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 المرشح لدى القوة نقاط  أهم تحديد  :الثامن القسم

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

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

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

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

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

 

 

 المرشح لدى الضعف نقاط  أهم تحديد  :التاسع القسم

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

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

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

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

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

 

 

 بمهنية بها يقوم أن للمرشمممممح يمكن التي الأعمال حدد  :العاشمممممر القسمممممم

 عليه؟ الاعتماد ويمكن

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

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

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

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

5 ......................................................................................................................................... 
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 المرشمح على الاعتماد فيها يمكن لا التي الأعمال حدد  :الحادي عشمر القسمم

 بها؟ للقيام

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

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

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

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

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

 

 

 لتطوير الموظف يحتاجها التي التدريبية الدورات حدد  :الثاني عشمممر القسمممم

 ومهاراته؟ قدراته

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

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

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

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

5 ......................................................................................................................................... 
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 الاستبيان تفريغ :الثالثة الخطوة

 من و دت ةما مسبببؤو  ة  تغيب عن تنشبببأ أن يم ن الدي الم اطر .1

 : المسؤولين

 

 المفاجئ  التغيب حال في تنش   أن يمكن  التي المخاطر المنصب  م

 عام مدير 1

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

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

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

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

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

 مالي  مدير 2

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

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

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

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

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

 مدير  3

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

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

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

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

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

 ITمدير  4

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

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

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

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

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

5 
موارد   مدير

 بشرية 

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

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

3 ................................................................................................................................ 
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 والضببعف القببوة ونقببا  لل لافببة المرشببحين أسببماء تحليببل .2

 : الدالي النموذج حسب الدل يبية والاحدياجات

 

 حالمرش   م

 لمنصب 

 نقاط القوة نقاط الاسم 

 الضعف 

 الاحتياجات

 التدريبية 

 عام مدير 1

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 مالي  مدير 2

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 تطوير مدير 3

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ITمدير   4

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

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

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

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

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

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

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

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

 .................. ... 
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 : الدالي النموذج حسب الاسدبيان تفريغ .3

 المسئول  المنصب  م

 الحالي 

 سنوات  العمر 

 الخبرة 

 المرشح 

 البديل 

 الوظيفة  العمر 

 الحالية 

 المؤهل 

 العلمي

 سنوات  التخصص 

 الخبرة  

 ملاحظات 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

 

 :الرابعة  الخطوة

 الإدا ة لمجلس بعبببلهبببا ومن العبببا  للمبببلير الدعببباقبببب خطبببة  فع

 .وإقرا ها لاعدمادها
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 التدريب خطة :الخامسة الخطوة

 إعببلاد يدم الإدا ة مجلس من والدببل ج الدعبباقببب خطببة اعدمبباد بعببل

 على لي ونوا لدأهيلهم )  المرشببببببحين(   الثاني للصببببببف تل يبية خطة

 ةافة على المرشبببحين إطلاع يدم حيث , مهامهم لدسبببلم اسبببدعلاد

 أسبببببببرا  على اطلاعهم ويدم سببببببببقهم من بهببايقو    الدي الأعمببا 

 .ال طر ونقا  العم 

 

 :السادسة الخطوة

 :يلي ما عم  يم ن والدأهي  الدل يب عملية من الاندهاء بعل

  لنوابهم   الأعما  وتسبببليم معينة لملة الرئيسبببين للموظفين إجازة إعطاء .1

 .الدنفيذي الملير يدرأسها لجنة م أدائهم من قب يلدقي

 اسبببدثناء  يدم المدوقع دون وةان العم  إدا ة في النائب إخفاق حا  وفي .2

 .آخر بلي  ال طة والبحث عن من

 في ذلك  إلى الإشبببببا ة يدم المل اء لأحل بلي  مرشببببب  وجود عل  حا  في .3

مبن اقبدبرا  ويبدبم الب بطببببة  يب بونبوا أن مبمب بن البجبمبعبيببببة خببببا ج أشببببببب بببباص 

 .  أخرى جمعيات من لليهم معروفين
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 :  للجمعية التنظيميالهيكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفي :  التدرج مراحل

 

 

 

تحديد 

المسارات 

الوظيفية

تحديد 

المهارات 

المعرفية

تحديد 

المهارات 

الفنية

التدريب 

المهني

الإرشاد 

المهني
تقييم الأداء
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 :الوظيفي للتدرج الممكنة التدريبية المهارات

 

 

 

 الوظيفي  التدرج متطلبات مصفوفة

 المهارات   المعرفية  المهارات المراتب  المسارات 

 الشخصية 

 التعليم 

 التدريبي 

 المهني  الإرشاد

 الوظائف 

 الأساسية 

 منسق 
 الاخرين   مع التواصل ▪

 الخدمة تقديم في الدقة  ▪

 عامة ثانوية  ▪

 دبلوم ▪

 التخصصي  التدريب ▪

 الارشادي  التوجيه  ▪

 

 

 أخصائي 

 .العلاقات بناء ▪

 .الخدمة  تقديم في الدقة  ▪

 .الآخرين مع التواصل ▪

 .الخدمة  تقديم في الجودة ▪

 بكالوريوس  ▪

 دبلوم ▪

 التدريب التخصصي  ▪

 التوجيه الارشادي  ▪

 الصلاحيات  تفويض ▪

 الواجب  الأولويات بشمممممم ن النصممممممح ▪

 .إليها الالتفات

     النجمدة أو   بمالمسمممممممماعمدة المبمادرة ▪

 .الطلب عند

 

 مساعد 

 مدير 

 إدارة

 .الآخرين تحفيز على القدرة ▪

 . الاستراتيجي التفكير على القدرة ▪

 .البيانات تحليل مهارات ▪

 .الفريق قيادة ▪

 ماجستير  ▪

 بكالوريوس  ▪

 الارشادي التوجيه  ▪

 تفويض الصلاحيات  ▪

 الممممدور  حمممول الابمممتممممدائمممي المممتممموجممميممممه  ▪

 .المتوقع

 الواجب  الأولويات بشمممممم ن النصممممممح ▪

 إليها الالتفات

 عند النجدة أو  بالمسماعدة المبادرة ▪

 .الطلب

 

 

 

 

 الوظائف 

 المتقدمة 

 

 

 إدارة  مدير

 .التغيير  قيادة ▪

 .الإداري التكامل ▪

 .تحفيز الأخرين على القدرة ▪

 .التفكير الاستراتيجي على القدرة ▪

 .الآخرين تطوير أداء على القدرة ▪

 ماجستير  ▪

 بكالوريوس  ▪

 الأولويات الواجب بشمممممم ن النصممممممح ▪ تفويض الصلاحيات  ▪

 .الالتفات إليها

 عند النجدة بالمسماعدة أو المبادرة ▪

 .الطلب

 

 

 مدير  نائب

 عام  

 .التغيير  قيادة ▪

التخطيط   على القدرة ▪

 .الاستراتيجي 

 .تحفيز الآخرين على القدرة ▪

 .الآخرين تطوير آداء على القدرة ▪

 ماجستير  ▪

 بكالوريوس  ▪

الممممدور الابمممتممممدائمممي المممتممموجممميممممه  ▪ تفويض الصلاحيات  ▪  حمممول 

 .المتوقع

 الأولويات الواجب بشمممممم ن النصممممممح ▪

 .الالتفات إليها

 عند النجدة بالمسماعدة أو المبادرة ▪

 .الطلب

 

 

 المدير 

 التنفيذي  

 .التغيير  قيادة ▪

التخطيط   على القدرة ▪

 .الاستراتيجي 

 .تحفيز الآخرين على القدرة ▪

 .الآخرين تطوير أداء على القدرة ▪

 .النتائج على التركيز ▪

 .الفريق قيادة ▪

 دكتوراه  ▪

 ماجستير  ▪

 بكالوريوس  ▪

 الأولويات الواجب بشمممممم ن النصممممممح ▪ تفويض الصلاحيات  ▪

 .الالتفات إليها

 عند النجدة بالمسماعدة أو المبادرة ▪

 .الطلب

 

العمل 

الجماعي

مهارات 

الاتصال
القيادة إدارة الوقت اتخاذ القرار

التعلم 

والتطوير 

الذاتي

حل المشكلات
التخطيط 

الاستراتيجي

مهارات 

تحليلية
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 الخاتمة

 منهجية ود اسببببة وتحلي  إعلاد في وفقنا قل ن ون أن ندمنى ال دا  في

تحفيظ  بجمعية ال ابببببة والدل ج الوظيفي والدعاقب الثاني الصببببف بناء

 تطوير في المطلوبة الغاية تحقق وأن القرآن ال ريم بالقنفذة ) سبببببمو  

البعبببامبلبيبن وتبحسبببببببيبن   الب بببابببببببببببة الأهبببلال لبدبحبقبيبق ببببالبجبمبعبيبببة ةبفببباءة 

 .بالاسدراتيجية

 

 

 

 

 

 


