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وحدات إدارية  استحداثوجب أالمحرؾ الرئيس لعمميا، الأمر الذي  القطاع العاـفي دوائر  ةالبشري المواردعتبر ت
فمما لا شؾ فيو أف  ،ة الخاصة بتمؾ الدوائركؿ التنظيميااليي ضمف الموارد البشريةإدارة وتنمية نى بتع  متخصصة 

 بكفاءة وفاعميةوتحقيؽ أىدافيا المؤسسية ينعكس سمباً عمى قدرة الدوائر في أداء مياميا  ضعؼ الكفاءات البشرية
 .في كافة المجالات الإستراتيجيةبدوره عمى قدرة الحكومة عمى تحقيؽ أىدافيا ثر ؤ يو 

مسؤولي وموظفي وحدات الموارد البشرية لمعالجة كافة المواضيع  يساعدإرشادي *وجود دليؿ يستدعي الأمر وىذا 
الموارد الدليؿ ليكوف بمثابة مرجعية موحدة لوحدات  ىذاوقد جاء إعداد  ،الموارد البشريةوتنمية ذات الصمة بإدارة 

والتعرؼ عمى فجوة الأداء تقييـ واقع وحدات الموارد البشرية فييا لعممية وأداة  ،البشرية في كافة دوائر القطاع العاـ
، رفع قدرتيا عمى أداء عمميا بكفاءة وفاعميةتمييداً لفي ىذه الوحدات وتحديد متطمبات ومجالات التحسيف والتطوير 

معتمدة  كآلية الوزراءمجمس و المدنية قبؿ مجمس الخدمة مف  المرفقة معوالدليؿ ووثيقة المؤشرات ىذا اعتماد  وقد تـ
  .لمتقييـ لدى دوائر الخدمة المدنية

 
 

  المنبثقة عنووالأدلة والتعميمات  (8102)لسنة  )28رقـ ) نظاـ الخدمة المدنية. 
 ( مف 2المادة ) وصلاحيات وزارة تطوير القطاع العاـ مياـوالمتضمنة  النافذالخدمة المدنية نظاـ. 
 ( مف 2المادة ) ( دور والمتضمنة ( 8112)لسنة  )45نظاـ التنظيـ الإداري لوزارة تطوير القطاع العاـ رقـ

 وزارة بتقديـ الدعـ والمشورة لبناء قدرات دوائر القطاع العاـ في مجاؿ إدارة الموارد البشرية.ال
 ( مف 6/ب/01المادة ) ديواف الخدمة المدنية في إعداد الادلة دور والمتضمنة  النافذالخدمة المدنية نظاـ

  الخاصة بشؤوف الخدمة المدنية والموظؼ العاـ.
  في القطاع العاـ السياسات العامة لإدارة وتنمية الموارد البشريةوثيقة. 

 

 .ىذا الدليؿ لأغراضجرائية إتعريفات ك والتعميمات الصادرة بموجبوالنافذ * تعتمد التعريفات الواردة في نظاـ الخدمة المدنية 

 دليل مرجعيات ال        
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 المقدمة
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 ،جمياأمف ت أشن  أتحقيؽ الأىداؼ التي الارتقاء بأداء وحدات الموارد البشرية في القطاع العاـ وتمكينيا مف 
مسؤولي  عزيز قدراتتبناء و وتحسيف الأداء الحكومي، مف خلاؿ دوائر القطاع العاـ ىداؼ أتحقيؽ والمساىمة في 

بعمميا  ذات الصمة محاوركافة ال فيتقييـ واقع وحدات الموارد البشرية مجاؿ موظفي وحدات الموارد البشرية في و 
 بأىـ بالإضافة إلى تعريفيـ ،وآليات إعداد الخطط التطويرية التحسيففرص والتعرؼ عمى والمحددة في الدليؿ 

  الملائمة في مجاؿ إدارة وتنمية الموارد البشرية. الممارسات الحديثة والفضمى
 

 

  جراءات مجاؿ في المتبعة الممارسات توحيد  .الموارد البشرية في دوائر القطاع العاـإدارة وتنمية سياسات وا 
 ديد فجوات المعرفة والأداء وتحالتي تساعد عمى تقييـ واقع وحدات الموارد البشرية  والآلياتدوات توفير الأ

 عمى تنفيذىا.موظفي ىذه الوحدات وتعزيز قدرات التحسيف وفقاً للأولويات  فرصو لموحدة 
 تحديد لبشرية في الدوائر المختمفة لتمكيف الوحدات مف اأداء وحدات الموارد ومؤشرات قياس  تحديد معايير

طر زمنية أوفؽ  واطف القوة وفرص التحسيف لدييا ووضع وتنفيذ خطة لتطوير الوحدات بناءً عمى نتائج التقييـم
 .ضحةامحددة وو 

 بناءً  لتشريعاتتطوير السياسات واصولًا إلى احتياجاتيا التطويرية و  حديدتقييـ واقع وحدات الموارد البشرية وت
 متقييـ.العامة لنتائج العمى 

 
 

 وزارة تطوير القطاع العام: 
 حتياجاتياامراجعة تقارير تقييـ واقع وحدات الموارد البشرية في الدوائر بشكؿ عاـ وتممس تقع عمى الوزارة مسؤولية 

في  حاؿ  الدليؿتحديث بالإضافة إلى  التطويرية ومجالات التحسيف وتطوير التشريعات والسياسات وفقاً لمنتائج
 .تطمب الأمر

 ديوان الخدمة المدنية: 
التأكد مف قياـ وحدات الموارد البشرية بالدوائر والمؤسسات الحكومية مف الالتزاـ بتنفيذ منيجية التقييـ في دوائر 

عداد التقارير الدورية بشأنيا ورفعيا الى  إدارة الديواف ونسخة الخدمة المدنية ومتابعتيا مف خلاؿ مندوبي الديواف وا 
 منيا لوزارة تطوير القطاع العاـ.

 الهدف العام لمدليل
  
2 

 الاهداف الفرعية لمدليل
  
3 

 4 والمسؤوليات في تطبيق الدليلالأدوار 
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 :دارة العامةلإمعهد ا 
 تدريب مدراء واختصاصيي وحدات الموارد البشرية عمى استخداـ الدليؿ ومنيجية التقييـ.

  وحدات الموارد البشرية:
بالإضافة إلى في الدوائر ى مسؤولي وموظفي وحدات الموارد البشرية حكاـ وبنود ىذا الدليؿ عمأتقع مسؤولية تطبيؽ 
 .لممرجع المختص الدليؿ اتطبيؽ ىذعماؿ الوحدة ونتائج أحوؿ نتائج رفع تقارير دورية 

 : لجنة الموارد البشرية
 بكافة جوانب التقييـ المتعمقةوتقديـ المقترحات  الدائرةوحدات الموارد البشرية في حاؿ مراجعة تقارير تقييـ واقع 

 .لممرجع المختص
 وحدات الرقابة الداخمية:

بذلؾ دورية ة يرقابرفع تقارير بالإضافة إلى ىذا الدليؿ المؤشرات الواردة في صحة متابعة ومراقبة  تتولى مسؤولية
 لى المرجع المختص بالدائرة.إ

 
 
 
، د البشرية في دوائر القطاع العاـبتقييـ واقع وحدات الموار صمة ذات محاور رئيسية  أربعةمف الدليؿ  ىذايتكوف 

 ىي: وىذه المحاور 
 البيئة التنظيمية والمؤسسية لوحدة الموارد البشرية. -1

 ادارة الموارد البشرية. -2

 تنمية الموارد البشرية. -3

 البنية التحتية لوحدة الموارد البشرية. -4
 

 
 
 

 

داخؿ الدائرة عاملًا ىاماً وحيوياً مف عوامؿ نجاحيا خاصة في ظؿ تأثير  ةتعتبر البيئة التنظيمية والمؤسسي
فالبيئة التنظيمية السميمة تحفز الموظفيف عمى الولاء  ،المناخ التنظيمي والثقافة المؤسسية عمى أداء موظفييا

تبني قيميا والسعي تعزيز استعدادىـ لبالإضافة إلى  ،لمدائرة والبقاء فييا وبذؿ المزيد مف الجيود للارتقاء بأدائيا
عمى مؤسسية قادرة وثقافة مرناً  تنظيمياً  توفر ىيكلاً السميمة البيئة التنظيمية و  ،نحو تحقيؽ أىدافيا المؤسسية

 الداخمية والخارجية، وعمى رفع مستوى الخدمات التي تقدميا الدائرة. التكيؼ مع المتغيرات 
 

     
  

 محاور دليل تقييم وحدات الموارد البشرية 

البيئة التنظيمية والمؤسسية لوحدة الموارد البشرية                        
  

 وللأ المحور ا
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التنظيمة عمى وحدات الموارد البشرية تتضمف عدداً مف الأبعاد ومف أىميا؛ البناء التنظيمي قياس أثر البيئة اإف 
دائرة، بالاضافة إلى الييكمية التنظيمية التفصيمية لموحدة لمالتنظيمي  الييكؿشاملًا موقع ومستوى الوحدة ضمف 

غير مباشر عمى  وأ اً مباشر  المؤسسية السائدة في الدائرة ككؿ والتي توثر تأثيراً الثقافة ومياميا الرئيسية، وكذلؾ 
  الوحدة. الطريقة التي تعمؿ بيا

 

 
 
 
 
 

 لغايات تمكيف وحدة الموارد البشرية مف أداء مياميا بكفاءة عالية يستمزـ ما يمي:

   مؤىميف ومدربيف وذو خبرات ومؤىلات تتناسب مع متطمبات الوظيفة المف الموظفيف  توفير عدد كاؼ
دارة ويمتمكوف ميارات فنية التي   سموكيةو  تخصصيةو ليا علاقة بالموارد البشرية مف تخطيط وتنمية وا 

 أساسي عمى:  الوحدة بشكؿفي  الوظيفيويعتمد حجـ الكادر  ،فكريةو 
 لمدائرة. الإستراتيجية التوجيات 

 .حجـ وطبيعة ونوع النشاط الذي تقوـ بو الدائرة  
  لمدائرة. الماليةوالمخصصات أعداد الموظفيف 
 .مستوى التكنولوجيا المستخدمة 
 .برامج وخطط الوحدات الأخرى في الدائرة  

 التوزيع الجغرافي لموحدة عمى الأقاليـ والمحافظات. 

 .التوزيع السميـ لممياـ عمى موظفي الوحدة والعدالة في توزيع عبء العمؿ 

 وعمؿ الفريؽخمؽ جو يسوده روح التعاوف ،. 

   الوحدة. بيف موظفيالمعرفة وتبادؿ تفعيؿ التشاركية ونقؿ 

  موظفي الوحدةل الملائـتوفير التدريب. 

 .توفير الحوافز والمزايا لموظفي الوحدة 
 
 

 

الاحتياجات من 
الهيكل التنظيمي  الموقع التنظيمي الموارد البشرية البيئة التنظيمية  

  الثقافة المؤسسية والمؤسسية

(   الاحتياجات من الموارد البشرية )موظفو الوحدة           
  

1.1 
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فقد  ،إدارة وتنمية الموارد البشرية عمى المستوى المؤسسيالموقع التنظيمي لوحدة الموارد البشرية بمفيوـ  رتبطي
و الذي لا سيما وأف رأس الماؿ البشري ى الإستراتيجيةتساىـ في عممية اتخاذ القرارات  اتالوحدىذه أصبحت 

الرئيسية كتخطيط الموارد البشرية البشري إضافة إلى مياـ إدارة رأس الماؿ العامؿ يقوـ بتحقيؽ ىذه الأىداؼ، 
 والمساىمة في وضع الموازنات اللازمة ليا ورسـ إستراتيجية خاصة لمموارد البشرية.

 

في ليا في المساىمة إف المياـ والواجبات الممقاة عمى عاتؽ وحدات إدارة الموارد البشرية والدور الاستراتيجي 
مر الذي يحدد الموقع والمستوى عمى الييكؿ، يتطمب وجودىا لأا ،كدور جديد وىاـ الإستراتيجيةالخطط  اعداد

عمى مستوى إداري ملائـ عمى الييكؿ التنظيمي لمدائرة لتمكينيا مف تنفيذ ىذه الواجبات والمياـ، وعمى الرغـ مف 
دور ىذه لا ينحصر أف و عتبار نشاط ىذه الوحدات مف الأنشطة الفنية المساندة في دوائر القطاع العاـ، إ
مثؿ التقميدية  تقديـ الخدماتو حفظ سجلات الموظفيف ب المرتبطةتطبيؽ إجراءات شؤوف الموظفيف  في لوحداتا

 .الاجازات والتأميف الصحي
تعتبر البنية التنظيمية لوحدات الموارد البشرية في ىذا الدليؿ نموذج لمممارسات الفضمى في مجاؿ إدارة الموارد و 

 -الواقع لا بد مف مراعاة المحددات التالية بالإضافة إلى عدد موظفي الدائرة :رض أعمى  تطبيؽمالبشرية، ول

 التنوع في الوظائؼ، وتعدد المسميات الوظيفية في الدائرة. -0

 الانتشار الجغرافي لمدائرة. -8

  .دارة الموارد البشريةإمدى مركزية  -2

 مدى تكرار حاجة الموظفيف لمتدريب والتطوير المستمر. -5

 طبيعة الوظائؼ التي تفرض عمى الدائرة دوراف وظيفي عالي. -4

 نسبة موظفي الفئة الثالثة والثانية مف عدد موظفي الدائرة ككؿ. -6

 تنوع صفات تعييف الموظفيف في الدائرة. -2
 
 
 

 

 2.1  البشرية الموارد لوحدة التنظيمي الموقع              
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الحاكمية  ئالمبني عمى مباد لمدائرةالتسمسؿ الإداري  مف ءاً جز يعتبر التنظيمي لوحدة الموارد البشرية و ىو الشكؿ 
جبات امف حيث الو  الوظائؼمواقع الوظائؼ وارتباطاتيا الإدارية والعلاقات بيف والذي يوضح بشفافية 

  .قنوات الاتصاؿوالصلاحيات و  خطوط السمطةو وليات ؤ لمسوا
 الأىداؼطمبيا تحقيؽ تعدد الوظائؼ التي يتضمف المسميات الوظيفية و يبناء الييكؿ الوظيفي لموحدة و 

التالية المقترحة والتي تـ تقسيميا ضمف مجموعات الأعداد تنظيمية ، مع الأخذ بعيف الاعتبار اليياكؿ الالتنظيمية
 الاجمالية لموظفي الدوائر.

 

 
 

 

 
 

 

 

 مديرية الشؤون الإدارية والمالية( موظف / 199 (أقل من: ول المجموعة الأ 
 الأميف العاـ/ المدير العاـ المسؤول المباشر: 

           /
             

              
                  

                   

           

       

                 

       

                   

                

           
        

            
          

      
       

 

 .موظؼ 41عدد الموظفيف يقؿ عف  اففي حاؿ كأو اثنيف ويمكف الاقتصار عمى موظؼ واحد 
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 او مديرية الموارد البشرية مديرية الشؤون الإدارية والموارد البشرية ( موظف/ 39999-211 ):ثانيةالمجموعة ال
 الأميف العاـ/ المدير العاـ المسؤول المباشر: 
 الهيكل التنظيمي )أ(:
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 الهيكل التنظيمي )ب(:



 

 مديرية الموارد البشرية موظف/ )فأكثر -49111 (:لثالثةالمجموعة ا
 الأميف العاـ/ المدير العاـ المسؤول المباشر: 
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 أي دائرة بما فيياالممارسات الإدارية في  عمى انعكاساتيا عدد مف المرتكزات التي ليا عمى ة المؤسسيةترتكز الثقاف
عمى الثقافة الخارجية  كبير بشكؿ أنماط السموؾ والتفكير السائد لدى الموظفيف والعادات والتقاليد والقيـ التي تعتمد

 ،التسيب واللامبالاة ؤدي إلىضعؼ إدراؾ قيمة العمؿ وأىميتو مما ي السمبية؛ والتقاليد ىذه العادات ومف  ،السائدة
وغمبة الطابع الشخصي عمى الاتصالات والتعامؿ مع الآخريف بدلًا مف المينية والعمؿ بروح فريؽ العمؿ الواحد 

 خاصة في ظؿ عدـ الوضوح في التوجيات المستقبمية والمياـ والأدوار. 
 

حمؿ الإدارة الإطار الواجب توخيو لدى القياـ بالأعماؿ، وتتالعامة وتعتبر قواعد السموؾ وأخلاقيات الوظيفة 
ي العميا مسؤولية إيصاؿ وتوعية الموظفيف حوؿ مضامينيا ومبادئيا، ولكف مسؤولية التقيد بيذه القواعد والتحم

 مف مسؤوليف ومرؤوسيف.  بالنزاىة يتحمميا كافة موظفي الدائرة
المعرفية وتعزيز ثقافة مبدأ ومفيوـ الثقافة  التي يمكف أف تقوـ بيا وحدة الموارد البشرية لإرساء المياـومف أىـ 
 ما يمي: عمى حد سواء لمدائرة وموظفييامتعممة داعمة  وحدةوبناء  لمتغيير والتجديد والإبداع محفزةمؤسسية 

وتوظيؼ الأدوات  الآلياتاستخداـ متابعة تطبيؽ قواعد السموؾ الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة و  .0
 والعمؿ بروح الفريؽ الواحد.  الإيجابية والاتجاىات الوظيفية السموؾ معايير ترسيخالفعالة ل

 .الحوافزو المكافآت تعميمات منح متابعة تطبيؽ  .8

برامج تحفيزية وفقاً  للأداء الوظيفي والمؤسسي وتشجيع استمرار الأداء المتميز، وخمؽ حالة مف إدخاؿ  .2
، ائرةلتغيير الثقافة المؤسسية في الدوسيمة باعتبارىا التنافسية الايجابية بيف الموظفيف وبيف فرؽ العمؿ 
  مف خلاؿ إدخاؿ المفاىيـ والقيـ الجديدة المطموبة.

الثقافة المؤسسية                  4.1 
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 مشروع تعزيز قدرات وحدات الموارد البشرية في دوائر القطاع العام

  التنظيمي:الوحدة ارتباط   :اسم الدائرة

  عدد المسميات الاشرافية في الوحدة  الاجمالي: موظفي الدائرةعدد   مسم  وحدة الموارد البشرية:

 وحدة الموارد البشريةبيانات موظفو 

 العدد المؤهل العممي العدد الفئة
 البشرية سنوات الخبرة في مجال الموارد

 ملاحظات
 فأكثر سنوات 11  سنوات11   من اقل -6 من سنوات 6   من اقل -3 من سنوات 3 من اقل

 ول الأ 
       فأعم دبموم عالي  

       بكالوريوس
 

 الثانية
       كمية مجتمع دبموم 

       أو أقل ثانوية عامة
 

 الثالثة
       دبموم سنة واحدة 

       أو أقل ثانوية عامة
 

العقود 
 الشاممة

       بكالوريوس فأعم  

     كمية مجتمع دبموم
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 المحور الأول: البنية التنظيمية والمؤسسية لوحدة الموارد البشرية

 داءلأمعيار ا المحور #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

موظفو  1
 الوحدة

 المياـ  ذلتنفي كاؼ   والجنس الوظيفية الفئات عمى الطبيعي وتوزيعيـ العامميف عدد
 .بفاعمية

   
 الموظفيف تقارير توزيع. 

 مع الوحدة في الموجودة الوظيفية المسميات لشاغمي ومؤىلات ميارات تناسب 
 .الوظيفي الوصؼ بطاقات في الواردة الوظائؼ إشغاؿ متطمبات

    بيانات الموظفيف التفصيمية. 
  مياـ الدائرة ونماذج التحميؿ الوظيفي.تقرير تحميؿ 
 .بطاقات الوصؼ الوظيفي 

 ونوعيتو العمؿ حجـ معالوحدة يتناسب  في العامميف عدد. 
    .تقرير تحميؿ مياـ الدائرة ونماذج التحميؿ الوظيفي 

 دراسات عبء العمؿو  بطاقات الوصؼ الوظيفي. 
 داء والأ المطموب الأداء بيف ما الفجوة لسد الوحدة لموظفي المناسب التدريب توفير

 .الفعمي

    .خطط التدريب بناء عمى مسح الاحتياجات التدريبية 
 .تقارير قياس العائد مف التدريب 

 وظيفة كؿ مسؤوليات مع يتلاءـ وبما بعدالة الموظفيف بيف العمؿ عبء توزيع. 

    .نماذج التحميؿ الوظيفي وبطاقات الوصؼ الوظيفي 
 .دراسات عبء العمؿ المطبقة في الوحدة 
  الدائرة.تقرير مياـ 

 البشرية الموارد وحدة في لمعامميف ومزايا حوافز. 
    .منيجية الحوافز والمزايا لمموظفيف 

 .قرارات الحوافز الممنوحة 

 لموحدة الموكؿ والمسؤوليات المياـ حوؿ الوحدة موظفي كافة لدى وعميؽ واضح فيـ 
 .بتنفيذىا

    .بطاقات الوصؼ الوظيفي 
 .تقرير مياـ الدائرة 
 تقييـ الاداء لمموظؼ. سجؿ 

الموقع  2
 التنظيمي

 وأهداف الإستراتٌجٌة الخطة تحقق هٌكلٌة ذات البشرٌة بالموارد خاصة وحدة وجود 
 .الدائرة

     الإستراتيجيةلمدائرة  و الخطة   الإستراتيجيةالخطة 
رية و /التنفيذية المنبثقة و الخاصة بوحدة الموارد البش

 معايير ومؤشرات تقييم وحدات الموارد البشريةنموذج 

 درجات التقييم:
 مطبق/ عاليمتوفر و :3مطبق نوعاً ما/ متوسط                      و متوفر :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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 المحور الأول: البنية التنظيمية والمؤسسية لوحدة الموارد البشرية

 داءلأمعيار ا المحور #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

 .نسخة مف ىيكمية الوحدة لموحدة
 الدائرة مياـ تنفيذ في دورىا تعزيز في ومساىمتو لموحدة التنظيمي الارتباط.      لموحدة المياـ الرئيسيةالييكؿ التنظيمي لمدائرة و. 

 وظائؼ وأدوار استراتيجية لإدارة الموارد البشرية.   تبنى الوحدة 
    خطة العمؿ التنفيذية لموحدة. 

 .تقارير البرامج المنفذة 

3 
الهيكل 
التنظيمي 
 لموحدة

  بوضوح المياـ والمسؤوليات اللازمة لتحقيؽ أىدافيا.يحدد الييكؿ التنظيمي لموحدة 
     لموحدة التنظيمي الييكؿ تقارير ودراسات اجراء مقارنات 

 .السائدة الممارسات  أفضؿ مع و الوحدة أىداؼ مع
  أقساـ فرعية واضحة المياـ تتسـ بالتكاممية والانسجاـ فيما تضمف يالييكؿ التنظيمي

    .بينيا
 ييكؿ التنظيمي والوظائؼ لموحدةلا. 
 .مياـ الوحدة الموثقة 

 ىيكؿ وظائفي محدد وواضح لوحدة الموارد البشرية وأقساميا المختمفة. وجود     وأقساميا البشرية الموارد لوحدة الوظائفي الييكؿ وثيقة. 
 وصؼ واضح ومحدد لممياـ الرئيسية والمسؤوليات لموحدة وأقساميا. وجود     واقساميا وثيقة المياـ الرئيسية لموحدة. 

  المحددة مياميا مف تعتبر لا الواقع أرض عمى الوحدة بيا تقوـ مياـ دوجو. 
 

     الاستفسار مف المسؤوؿ المعني بالوحدة عف المياـ و
مقارنة ذلؾ مع وثيقة المياـ الخاصة بوحدة الموارد 

 البشرية و الييكؿ التنظيمي لموحدة و أفضؿ الممارسات.

  عمى أرض الواقع.د مياـ يجب أف تقوـ بيا الوحدة إلا أنيا غير مفعمة وجو 
     الاستفسار مف المسؤوؿ المعني بالوحدة عف المياـ و

مقارنة ذلؾ مع وثيقة المياـ الخاصة بوحدة الموارد 
 البشرية و الييكؿ التنظيمي لموحدة و أفضؿ الممارسات.

  تراعي معايير تحديد المستوى والييكؿ التنظيمي لوحدات الموارد البشرية الواردة في
 الدليؿ.

   
 مقارنة بمعايير تحديد المستوى والييكؿ لموحدة. 
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 درجات التقييم:   
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1

 



 

 المحور الأول: البنية التنظيمية والمؤسسية لوحدة الموارد البشرية

 داءلأمعيار ا المحور #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

  التخصص في مجالات المسميات المدرجة عمى الييكؿ الوظائفي تركز عمى مبدأ
 إدارة وتخطيط وتنمية الموارد البشرية وتلاءـ المياـ المناطة بالوحدة.

    .وثيقة المياـ الرئيسية لموحدة 

 بطاقات الوصؼ الوظيفي لموحدة. 
 .الييكؿ التنظيمي لموحدة 

 (.التبعية، العدد،) المختمفة بالمستويات الموجودة لموظائؼ ملائـ الإشراؼ نطاؽ... 
    بطاقات الوصؼ الوظيفي لموحدة. 

 الييكؿ التنظيمي لموحدة.

  قساـ.الأبيف محددة وواضحة المستويات والعلاقات الوظيفية 
    .بطاقات الوصؼ الوظيفي لموحدة 

 .وثيقة المياـ الرئيسية لموحدة 
  مراجعة الييكؿ تنظيمي لموحدة والمياـ الرئيسية دورياً تتـ.       الييكؿ التنظيمي لموحدةتقارير مراجعة. 

  الأفقية والرأسية بيف الموظفيف. قنوات الاتصاؿوضوح وفعالية 
    ييكؿ التنظيمي لموحدة.لا 

 بطاقات الوصؼ الوظيفي. 

الثقافة  4
 المؤسسية

 أحكاـ مدونة قواعد السموؾ الوظيفي والأخلاقيات الوظيفية مف قبؿ الدائرة ب الالتزاـ
 .موظفيياو 

     استطلاع رأي الموظفيف بموجب استبياف خاص.نتائج 

 .الاجراءات التأديبية المتخذه لمخالفة المدونة 
 تفعيؿ مبدأ الثواب والعقاب، والالتزاـ باتخاذ الإجراءات  دور واضح لموحدة في وجود

 التأديبية عند الحاجة، وتبني مبدأ المساءلة.

    .كتب الشكر والتقدير 

  المتخذه بحؽ الموظفيف.الاجراءات التأديبية 
 في اجراءات العمؿ في  الالتزاـ بمبادئ وأسس الشفافية والمصداقية وتكافؤ الفرص

 .الوحدة

    .قرارات الترفيع الجوازي والنقؿ والإحلاؿ والتعاقب الوظيفي 
 .تقارير الرقابة الداخمية 

 تاحة فرص  مستوى الاىتماـ بتطوير الموظفيف ورفع كفاءاتيـ العامة والمتخصصة، وا 
 التعمـ والتأىيؿ لمموظفيف.

     الخطة التدريبية لمدائرة 
 التدريبية خلاؿ الفترة المحددة تقارير انجاز الخطة. 
 .تقارير قياس العائد مف التدريب 
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 درجات التقييم:   
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1

 



 

 المحور الأول: البنية التنظيمية والمؤسسية لوحدة الموارد البشرية

 داءلأمعيار ا المحور #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

 .خطط الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي 
 .عدد الدورات والمنح المتوفرة لمموظفيف خلاؿ العاـ 

 واليوية المؤسسية الجيدة عف الدائرة. الايجابيةببناء الصورة  الوحدة ةساىمم 

    .رؤية ورسالة الدائرة الموثقة 

 .استراتيجية الاتصاؿ لمدائرة وتقارير الانجاز 

 

 .الاىتماـ ببيئة وظروؼ العمؿ الداخمية 
    .نتائج مسوحات الرضا الوظيفي 

 .خطط التطوير والتحسيف المنفذة خلاؿ العاـ 
 درجات التقييم:    

 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2      / متدني             غير مطبقو  غير متوفر: 1
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ستقطاب الكفاءات إمف  ياحيث تيدؼ إلى تمكين لدائرةلإنجاح عمؿ ا إدارة الموارد البشرية ركناً أساسياً  تعتبر
والاحتفاظ بيا  الإستراتيجيةأىدافيا في تحقيؽ  لممساىمة اللازمة والقادرة عمى مواكبة التحديات الحالية والمستقبمية

 . ةالبشريمواردىا الاستخداـ الأمثؿ لوتقديـ خدمات شؤوف الموظفيف ليا و 
 المياـ والوجبات الممقاة عمى عاتؽ وحدة الموارد البشرية: ىـلأوفيما يمي استعراض 

 

 تخطيط الموارد البشرية. -0

 الاستقطاب والاختيار والتعييف. -8

 الموظؼ الجديد.توجيو  -2

 الوظيفية. الامتيازات -5

 الدواـ والإجازات. -4

 
 
 
 

 

التأكد مف توافؽ أعدادىا وفئاتيا تتضمف تقييـ منيجي وعممي لمموارد البشرية العاممة في أي دائرة، و عممية ىي 
لترفيع مترقية والالتخطيط المسبؽ كما تتضمف  يا،لتنفيذ ميامالاحتياجات الفعمية  وتخصصاتيا ومياراتيا مع

تطوير برامج وخطط مستمرة يتطمب ذلؾ و  ،الوجوبي والجوازي، وتعديؿ الوضع، والانفكاؾ المؤقت والدائـ وغيرىا
 .الإستراتيجيةوخططيا  الدائرةومرنة لمواجية ىذه الاحتياجات وتوفيرىا في الوقت المناسب، لتحقيؽ أىداؼ 

 
 :الهدف الرئيسي من تخطيط الموارد البشرية

 

تحديد الاحتياجات المستقبمية المطموبة مف لدائرة مف خلاؿ تحقيؽ أىداؼ اضماف توفير الموارد البشرية اللازمة ل
ضمف فترة زمنية مف حيث أعداد الوظائؼ ومسمياتيا، ومستوى الميارات والقدرات المطموبة الموارد البشرية 

وتقييـ الوظائؼ عبء العمؿ تحميؿ أساساً وتبني الآليات المختمفة مثؿ  اعتماد الييكؿ التنظيميذلؾ بو  محددة
 .بؿ تمبيتياتحديد س   وبعد ذلؾ الفعمية الاحتياجاتلغايات تحديد 

 

 
 

 1.2  تخطيط الموارد البشرية               

 المحور الثاني  إدارة الموارد البشرية                       

  .التدريب والايفاد -00                             تقييـ الأداء. -6
.النقؿ والانتداب والاعارة والتكميؼ -2  
 الإجراءات التأديبية. -2 2

 انياء الخدمات. -9
 التظمـ -01
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 :طرق التنبؤ باحتياجات الموارد البشرية لمدائرة
الإستراتيجيات  بإتباع المنيجيات العممية الملائمة ليصار بعدىا إلى تطبيؽ يتـ التنبؤ بالاحتياجات المستقبمية

ؾ لىناو  المؤىميف لمقياـ بالأعماؿ المطموبة في الوقت المناسب الموظفيفالمناسبة لمحصوؿ عمى العدد الكافي مف 
ومف أىـ ىذه  ،اتبالاحتياجالرياضية والإحصائية التي يمكف استخداميا في التنبؤ والطرؽ عدد مف الأساليب 

 :الطرؽ ما يمي
 
 

 :طريقة تحميل عبء العمل . أ

ثـ وفقاً لمجموعات المياـ المتشابية تقسيـ العمؿ إلى مياـ منفصمة عممية تحميؿ عبء العمؿ يتـ مف خلاؿ 
مف خلاؿ تقسيـ  موظفيفتحديد الزمف اللازـ لتأدية ىذه المياـ ومف ثـ جمع ىذه الأزمنة ومف ثـ التنبؤ بعدد ال

 .موظفيفالزمف الكمي عمى عدد ساعات عمؿ ال
بالإضافة إلى ما سبؽ ىنالؾ عدد مف المتغيرات الأساسية التي تدخؿ في عممية تحميؿ عبء العمؿ ومنيا ما 

  يمي:
، ويتـ التعامؿ مع متغير الزمف باعتباره المحدد تنفيذ العمؿخطوات لزمف الفعمي الذي يحتاجو إنجاز ا .0

 .الذي تقارف عمى أساسو وتحمؿ جميع المتغيرات الأخرى الاداء معيار
كمما قؿ واضحة لشاغؿ الوظيفة المياـ  كانتكمما فوضوح المياـ التي تتعمؽ بكؿ خطوة أو بكؿ وظيفة  .8

 الزمف اللازـ لإنجازىا والعكس صحيح.
  .الوقت المطموبالمعرفة والميارة لشاغؿ الوظيفة، فكمما زادت ميارة ومعارؼ الموظؼ قؿ مستوى  .2
ما ارتفع مستوى الجودة كمما زاد الوقت ممستوى جودة المخرجات المطموبة وىنا العلاقة طردية أي ك .5

 .المطموب
ما زادت الصلاحيات كمما قؿ الوقت المطموب ممستوى التفويض والصلاحيات الممنوحة لمموظؼ، فك .4

 .ذه الصلاحياتلمتنفيذ مع مراعاة قدرة شاغؿ الوظيفة عمى أف يكوف بمستوى ى
 سيولة الإجراء.جراءات العمؿ وتبسيطيا ومدى إمدى توثيؽ  .6
 .والعمؿ بروح الفريؽ المبادرة والحماسة أو قيـ التعاوف المؤسسية الايجابية مثؿ القيـ مستوى تجذير  .2
 عكسية مع متغير الزمف.ىنا العلاقة و التشريعات ومدى تكامميا ووضوحيا ومرونتيا  .2
 حداثتيا وملاءمتيا وتوافرىا.ومدى التجييزات وأدوات العمؿ  .9
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 دوران العملطريقة معدل  .ب
 سنة واحدة أو أي فترة زمنية محددة.خلاؿ  موارد البشرية في الدائرةتغير ال مقدارالمعدؿ الذي يقيس  بو يقصد

 : استخداـ الطرؽ الكمية عمى النحو التاليويحسب معدؿ الدوراف ب
زمنية الفترة ال خلاؿ إجمالي عدد الموظفيفإلى متوسط الذيف تـ تعيينيـ  موظفيفعدد الالمئوية لنسبة ال .0

في بداية العاـ  موظؼ 211 موظفيف في الدائرةفإذا كاف العدد الإجمالي لم ،المحددة )عاـ واحد مثلًا(
، فإف موظفيف (01)العمؿ  انفؾ عفو  موظفاً  21شخص في نياية العاـ، وعيف خلاؿ ىذه الفترة  281و

 :  تكوف عمى النحو التاليمعدؿ دوراف العمؿ 
 % تقريباً  9,2=  011[ ×  8( ÷  281+  211÷ ])  21

 : متوسط عدد الموظفيف الاجماليإلى  لموظفيف المنفكيفعدد االمئوية لنسبة ال .8
 % تقريباً  2,8=  011[ ×  8( ÷  281+  211÷ ])  01

خلاؿ الفترة  لمموظفيف الإجماليالعدد إلى متوسط  خلاؿ العاـ والمعينيفف المنفكي نسبة متوسط عدد .2
 :الزمنية أو العاـ

 % تقريباً  6,5=  011[ { ×  8( ÷  281+  211[ ÷ ])  8( ÷  01+  21} ]) 
 
يدؼ إلى التعرؼ الأساليب التي تمف ىي ، و الطرؽ النوعية في قياس معدؿ دوراف العمؿيمكف استخداـ كما و 
مف خلاؿ مقابمة الموظؼ المنفؾ عف العمؿ أو المستخدمة أسموب ومف الطرؽ  ،أسباب دوراف العمؿ عمى

تعرؼ عمى أسباب الانفكاؾ والظروؼ التي كاف يمكف أف تبقيو في الدائرة ومجالات تحسيف بيدؼ ال ستبياف يعبأإ
 . العمؿ في الدائرة والوحدة التي كاف يعمؿ لدييا

 
 
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 الموارد البشريةمرتكزات تخطيط 
 

 
 

 
 

 
قابمة ماليقصد بتحميؿ الوظائؼ تحديد مياـ ومواصفات كؿ وظيفة في الدائرة إما عف طريؽ الملاحظة أو 

  .مصممة ليذا الغرض استبياناتمف خلاؿ جمع المعمومات بواسطة أو الدراسة أو الشخصية 

 يتضمف الأسموب العممي لتحميؿ الوظائؼ جانبيف أساسيف ىما: و 
 :وىو عبارة عف توثيؽ خطي لمضموف الوظيفة كالواجبات والمسؤوليات والمياـ الرئيسية  وصف الوظيفة

 وظروؼ العمؿ والأدوات المستخدمة وجية الارتباط وغيرىا.

 :شغاؿ الوظيفة بما في ذلؾ المؤىلات العممية إمتطمبات  وتتمثؿ في تحديد مواصفات شاغل الوظيفة
  .الوظيفة شاغؿ التي يجب توافرىا فيوالخبرات العممية والكفايات )المعارؼ والميارات والسمات الشخصية( 

 

 
 
 

 
يا واجباتو  لوظيفةامف حيث اليدؼ العاـ لتمؾ بشكؿ واضح تحديد مكونات الوظيفة ييدؼ الوصؼ الوظيفي إلى 

مف المؤىلات العممية والخبرات العممية  ة لإشغاؿ الوظيفةيالمتطمبات الرئيسو  جية الارتباطو ومياميا ومسؤولياتيا 
ويتطمب  .العلاقات الوظيفية الداخمية والخارجيةإلى  بالإضافة والميارات والسمات الشخصية اللازمة لإشغاليا

وظيفة تحميلًا كاملًا لطبيعة كؿ  الأمر إعداد بطاقات الوصؼ الوظيفي لكافة وظائؼ الدائرة وىذا يستدعي
 وفقاً لإجراءات التحميؿ الوظيفي.  ومستواىا الإداري

 

 تحميل وتوصيف الوظائف•
 الاحلال والتعاقب الوظيفي•
 مرتكزات تخطيط الموارد البشرية جدول تشكيلات الوظائف•

تحميل الوظائف                 1.1.2 

الوصف الوظيفي                 2.1.2 
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 :وظيفيالوصف المن وجود بطاقة  الهدف
 

 لمييكؿ الوظائفي لموحدات الإدارية. الممثمةتحقيؽ التكامؿ بيف أىداؼ ومياـ وواجبات الوظائؼ  .0

 في مياـ الوظائؼ المختمفة.وتوضيح التقاطعات والازدواجية  داخؿالت تفادي .8

عمييا وفيـ أبعادىا ونتائجيا  بالاطلاعبشكؿ يسمح لشاغمييا للالتزاـ بيا و تحديد مسؤوليات الوظيفة  .2
 المتوقعة وبالتالي تقييـ أدائو.

شغاؿ الوظيفة بموظؼ مؤىؿ وقادر عمى تولي المياـ المطموبة مف خلاؿ التحديد الدقيؽ لمتطمبات إضماف  .5
 شغاؿ الوظيفة. إ

 

  :واستخداماته الوظائف وصفو تحميل متطمبات   
 .لذلؾ ساً أسا منيجية واضحة لإعداد بطاقات الوصؼ الوظيفي تعتمد تحميؿ الوظيفةوجود  .0

مساىمة ىذه شاغؿ الوظيفة الموجودة في بطاقة الوصؼ الوظيفي لمموظؼ و ربط ما بيف أىداؼ وواجبات ال .8
 أىداؼ ومياـ الوحدة الإدارية التي يتبع ليا.الوظيفة في تحقيؽ 

 

 
 

خلاؿ  المتوقع شغورىاالموارد البشرية ويعنى بتحديد الوظائؼ القيادية والإشرافية  مكونات تخطيطيعتبر أحد 
 عمى معايير محددة مسبقاً  بناءً  تمؾ الوظائؼ لإشغاؿختيار المرشحيف المحتمميف ا، و مستقبميةفترة زمنية 

عداد المرشحيف لشغر البرامج المطموبة ل، و فةيشغاؿ كؿ وظإباعتماد متطمبات   الوظائؼ. تمؾتدريب وا 
 

 :الإحلال والتعاقب الوظيفي خطة إعدادتطمبات م
 

جراءات سس اختيار المرشحيف أاعتماد  .1  .بذلؾخاصة النماذج الفييا بما  الوظيفيوالتعاقب الاحلاؿ وا 

 تعاقب الوظيفي.اللاحلاؿ و اوجود الموارد المطموبة لتأىيؿ الموظفيف المرشحيف لبرنامج  .2

 الإحلاؿ والتعاقب الوظيفي.متطمبات تنفيذ برنامج مؿ مع لتعالتمكينيـ مف ا دةتطوير قدرات موظفي الوح .3

 التدريبية.  والوظيفة والاحتياجاتمعمومات عف المرشح بال يفيالوظ والتعاقب تضميف خطة الإحلاؿ .4

الترشيح لبرامج  وأية وثائؽ وقرارات ذات صمة لدىتقارير تقييـ الأداء الأداء ونتائج الرجوع إلى سجلات  .5
 الإحلاؿ والتعاقب الوظيفي.

 
 
 

 الإحلال والتعاقب الوظيفي                
 

3.1.2 
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لدييا وخطط الموارد البشرية  الإستراتيجية خطتياإعداد جدوؿ تشكيلات الوظائؼ بما ينسجـ مع تقوـ الدائرة ب
مة مشروع جدوؿ تشكيلات الوظائؼ في الدوائر الحكومية المشكً  المجنة الفنية المعنية بإعدادبالتنسيؽ مع 

عدد الوظائؼ الدائمة ودرجاتيا والوظائؼ بعقود ، بحيث يتـ تحديد بمقتضى أحكاـ نظاـ الخدمة المدنية
 العامة ةمف قانوف الموازن ( 081، 014، 012، 018،  010)المرصودة مخصصاتيا تحػت المواد 

 . ومسميات ىذه الوظائؼ ومجموعاتيا وفئاتيا، ورواتب الوظائؼ بعقود
نطباؽ ايتـ تحديد الإحداثات المطموبة عمى مختمؼ الفئات والدرجات والمبررات للإحداثات، والتأكد مف 

التقيد  ويجب مراعاةالمسميات الوظيفية الفعمية لمموظفيف عمى المسميات الوظيفية في جدوؿ التشكيلات، 
لدى  وارد البشرية الصادرة عف مجمس الخدمة المدنيةتخطيط المنماذج والإجراءات المطموبة وفقاً لتعميمات بال

 .إعداد جدوؿ تشكيلات الوظائؼ
 

الدائرة مف الموارد البشرية ومشروع جدوؿ تشكيلات حتياجات ادراسة المشار إلييا أعلاه الفنية  تتولى المجنة
لاتخاذ القرار المناسب بشأنيا، لمموارد البشرية الوظائؼ لمدوائر، ورفعيا مع توصياتيا الى المجنة المركزية 

حالتيا إلى   .الوظائؼ الحكومية دائرة الموازنة العامة لاستكماؿ إجراءات إعداد جدوؿ التشكيلات وا 
 
 
 

والاختيار والتعييف مف أىـ سياسات إدارة الموارد البشرية المؤثرة عمى إنتاجية العمؿ  الاستقطابتعتبر عممية 
وسير العمميات في الدائرة وأدائيا، فاختيار الموظؼ المناسب لموظيفة المناسبة يساىـ في زيادة وكفاءتو 

 .وضبط الانفاؽ المالي في الدائرةالإنتاجية ورفع مستوى الأداء 

 

العدد 
 المناسب من

الاشخاص 
 المناسبٌن فً

الوظائف 
 المناسبة فً

الوقت 
 المناسب

 إعداد جدول التشكيلات                
 

4.1.2 

 2.2   الاستقطاب والاختيار والتعيين                
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خضاعيـترشيح ستة اشخاص لمشاغر الواحد ة التعييف مف خلاؿ يعمم تتـ  لامتحاف تنافسي وذلؾ  وا 
 
 
 

 المعنية ليتـ عمى ضوء ىذه المقابمة اختيار الشخص الاكثر كفاءة. ائرةلشخصية التي تجري في الد

 
مف الميـ توثيؽ إجراءات الاختيار والتعييف والاحتفاظ بسجلات موثقة لكؿ خطوة مػف الإجػراءات لضػماف الشػفافية العاليػة و 

 س المعتمدة.أنيا تمت وفقاً للأس   ومراقبة سير الإجراءات لمتأكد مف
 

 
 
 
 
 

 

تاحة الفرصة ليدد بحقوقيـ وواجباتيـ، ج  لتعريؼ الموظفيف اإلى  ىذه العممية يدؼت لمتعرؼ عمى الوحدات  ـوا 
دد ج  رفع أداء الموظفيف ال والمساىمة فيالإدارية وتعريؼ الموظفيف بالموظؼ الجديد لتسييؿ عممية التعامؿ معو 

إيجاد جو مف القبوؿ والثقة والأماف لو مف خلاؿ  دائرةولائيـ إلى قيـ وأىداؼ ال في أسرع وقت ممكف، وتعزيز
 وتحقيؽ مستوى الرضا الوظيفي المطموب.  تحقيؽ انتمائو لفريؽ العمؿو  دائرةليشعر بأف وجوده ميـ لم

 
 
 

ومف ىذه  ،انتاجيتيـزيادة و  ستقطاب الموظفيف المؤىميف والاحتفاظ بيـتعتبر الامتيازات الوظيفية وسيمة لا
   وغيرىا. الصحي والضماف الاجتماعي التأميفضافي و لإوالامتيازات الرواتب والأجور والعلاوات والعمؿ ا

  
 
 

 وظيفتػػػػػػوقيامػػػػػػو بميػػػػػػاـ  ويتقاضػػػػػػاه مقابػػػػػػؿ الموظػػػػػػؼ يسػػػػػػتحقوىػػػػػػو البػػػػػػدؿ الػػػػػػذي الراتػػػػػػب الإجمػػػػػػالي لمموظػػػػػػؼ 
  .الخدمة المدنيةنظاـ بموجب احكاـ  جميع العلاوات المحددةمضافاً اليو  يشغميا التي

 
 

 

 توجيه الموظف الجديد                 
 

3.2 

 الوظيفية الامتيازات                
 

4.2 

 والاجورالرواتب                 
 

1.4.2 
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بناءً لأوقات تزيد عف ساعات العمؿ الرسمية والمحددة في الدائرة بالعمؿ قياـ الموظؼ بالعمؿ الإضافي  يقصد
وفؽ الشروط والمتطمبات المحددة  نسبة مئوية مف الراتب الأساسيكيحتسب  لقاء بدؿ ماليعمى تكميؼ رسمي 

 .وبنظاـ الخدمة المدنية والتعميمات الصادرة بموجب
 

 
 

مف تاريخ  مف الراتبلزامياً إمقابؿ مبمغ شيري يتـ اقتطاعو وأفراد عائمتو توفير الرعاية الصحية لمموظؼ يتـ 
  .المعموؿ بوحكاـ نظاـ التاميف الصحي اً لأوفق التعييف وحتى انتياء الخدمة

   
 
 

 قانوف الضماف الاجتماعيحكاـ أوفؽ وتأدية الاشتراكات المحددة عنو اقتطاع نسبة محددة مف راتب الموظؼ 
لاستفادة مف الامتيازات التي يمنحيا بما يمكنو مف امف تاريخ مباشرتو لمعمؿ حتى تاريخ انتياء خدماتو  اً عتبار ا

متابعة تزويد المؤسسة العامة لمضماف الاجتماعي بالاستمارات والكشوفات اللازمة تقوـ الدائرة ب، و ىذا القانوف
 .بمقتضاهوفؽ التواريخ المحددة في قانوف الضماف الاجتماعي والتعميمات الصادرة 

 
 
 

 
 

 

 
ته والاجازات والمغادرات التً ٌحصل علٌها وفق دائرلى الوقت الذي ٌمضٌه الموظف داخل إتشٌر 

 .التشرٌعات الناظمة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

اً لنظاـ وفق داء المياـ والوجبات المناطة بو والمحددةأالتي يقضييا الموظؼ في الزمنية اليومية المدة  وى
 .الصادرة عنو بيذا الخصوصالخدمة المدنية المعموؿ بو والتعميمات 
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نظاـ الخدمة المدنية اً لفقبشكؿ مؤقت و  التي يحؽ لمموظؼ فييا الانقطاع عف العمؿالمحددة ىي المدة 
 .والتعميمات الصادرة عنو بيذا الخصوص المعموؿ بو

 

 
 
 
 
 

 

 

 :الإجازاتمنح متطمبات  
 مراعاة مصمحة العمؿ عند منح الاجازة. .0
قػػػػػؿ مػػػػػف تػػػػػاريخ بػػػػػدء الاجػػػػػازة قبػػػػػؿ يػػػػػوميف عمػػػػػى الأ خطيػػػػػاً  ى الطمػػػػػبطمػػػػػب الاجػػػػػازة والاجابػػػػػة عمػػػػػ .8

 .باستثناء الاجازة المرضية والعرضية
 عودة الموظؼ لمعمؿ في الدائرة بعد انتياء التاريخ المحدد للإجازة. .2
 جازات والنماذج المعدة مف قبؿ ديواف الخدمة المدنية ليذه الغاية.الإ الالتزاـ بتعميمات منح .5

 لظروؼ العمؿ. مجزئة وفقاً و أمنح الاجازة السنوية لمموظؼ دفعو واحدة  يجوز .4
 

  
 

 
 

أعماؿ  لقضاء المختص المرجعالتغيب خلاليا عف عممو بإذف مف الساعات التي يصرح بيا لمموظؼ  يقصد بيا
 .لشؤوف شخصية أثناء الدواـ الرسميرسمية خاصة بعممو أو 

 
 

 

 المغادرات:نواع أ
لغايػػػػػات الفتػػػػػرة الزمنيػػػػػة التػػػػػي يصػػػػػرح فييػػػػػا لمموظػػػػػؼ التغيػػػػػب عػػػػػف العمػػػػػؿ وىػػػػػي  رسااااامية:المغاااااادرة ال .0

 انجاز مياـ ومصالح الدائرة التي يكمؼ بيا.
الرسػػػػػمي  التغيػػػػػب فييػػػػػا عػػػػػف العمػػػػػؿالتػػػػػي يصػػػػػرح لمموظػػػػػؼ  الفتػػػػػرة الزمنيػػػػػةوىػػػػػي  خاصاااااة:المغاااااادرة ال .8

  .الشخصيةلقضاء شؤوف 
 

:أنواع الإجازات  
 

 الاجازات                 
 

2.5.2 

 المغادرات                
 

3.5.2 

25



 

 المغادرات:منح متطمبات 
 ساعات. اربعاف لا تتجاوز المغادرة الخاصة مدة  .0
تعبئػػػػػة النمػػػػػوذج المعػػػػػد ليػػػػػذه الغايػػػػػة والحصػػػػػوؿ عمػػػػػى الموافقػػػػػة قبػػػػػؿ عػػػػػدـ الخػػػػػروج مػػػػػف موقػػػػػع العمػػػػػؿ  .8

 الخطية بذلؾ.
 لممغادرة. الزمنية المحددةمواعيد التقيد بال .2
 الالتزاـ بأداء وانجاز المياـ التي كمؼ الموظؼ بيا فيما يتعمؽ في المغادرة الرسمية. .5
بمػػػػا لا يزيػػػػػد و مغػػػػادرات فػػػػي الشػػػػػير الواحػػػػد  خمػػػػػسالخاصػػػػة عػػػػف  ةالمغػػػػػادر مػػػػرات اف لا يتجػػػػاوز عػػػػدد  .4

 .شيرياً  عف ما مجموعو سبع ساعات

 عند تصديقيا مف الجيات الطبية المعتمدة. خاصة تعتبر المغادرة الطبية مغادرة .6

 
 
 

مسػػػػػػػتوى وظيفػػػػػػػي وظيفػػػػػػػة تقػػػػػػػع فػػػػػػػي  وأ أعمػػػػػػػىذات مسػػػػػػػؤوليات وصػػػػػػػلاحيات  وظيفػػػػػػػة الموظػػػػػػػؼ إشػػػػػػػغاؿ
  العلاوات. في زيادة ذلؾ يصاحب وقد ،، سواء كانت وظائؼ قيادية أو اشرافيةأعمى

  والإشرافيةاشغال الوظائف القيادية  متطمباتشروط و 

 الادارة بقواعد العدالة والشفافية وتكافؤ الفرص. التزاـ .0

والوظػػػػػائؼ الشػػػػػاغرة  عامػػػػػة بصػػػػػفة الػػػػػدائرة لوظػػػػػائؼ وشػػػػػامؿ دقيػػػػػؽ وصػػػػػؼ وظيفػػػػػي ىنػػػػػاؾ يكػػػػػوف أف .8
 .المراد إشغاليا بصفة خاصة

 برامج الادارة الوسطى وبرامج اعداد القيادات القيادية.  جتياز متطمباتإ .2
 .مستوفياً لمتطمبات اشغاؿ الوظيفةالمرشح لإشغاؿ الوظيفة الشاغرة يكوف أف  .5
  المسار الوظيفي لموظيفة.ومراعاة  الوظيفية المستوياتلأي مف  اً تجاوز  ىناؾ يكوف لا فأ .4

 

 

 
والػػػػػػى الراتػػػػػػب فػػػػػػي المػػػػػػلاؾ  مباشػػػػػػرة اعمػػػػػػى وظيفيػػػػػػة درجػػػػػػةإلػػػػػػى ة يػػػػػػوظيفدرجػػػػػػة مػػػػػػف الموظػػػػػػؼ  انتقػػػػػػاؿىػػػػػػو 

، وفػػػػػؽ الشػػػػػروط والمتطمبػػػػػات المحػػػػػددة الاساسػػػػػي الأعمػػػػػى مػػػػػف راتبػػػػػو الاساسػػػػػي مباشػػػػػرة ضػػػػػمف الفئػػػػػة الواحػػػػػدة
 والترفيع الجوازي. –بنظاـ الخدمة المدنية والتعميمات الصادرة بموجبة، وىو نوعاف الترفيع الوجوبي 

 

 القيادية و الإشرافية )الترقية( شغال الوظائفإ
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  النقل: أولاً 

خػػػػػرى أدائػػػػػرة  إلػػػػىو أخػػػػرى بػػػػػنفس المسػػػػػتوى داخػػػػؿ الػػػػػدائرة أمػػػػػف وظيفػػػػػة الػػػػى وظيفػػػػػة  الموظػػػػؼ انتقػػػػػاؿ يعنػػػػي
، وىػػػػػػو نوعػػػػػػاف النقػػػػػػؿ داخػػػػػػؿ الػػػػػػدائرة بموافقػػػػػػة الموظػػػػػػؼ طمػػػػػػبأو بنػػػػػػاءً عمػػػػػػى  ،الػػػػػػدائرة ورغبػػػػػػة لحاجػػػػػػة تمبيػػػػػػة
 النقؿ خارج الدائرة. –الدائرة 

 انواع النقل:
 

 النقؿ داخؿ الدائرة. .0

 النقؿ خارج الدائرة. .8
 

 : النقل مبررات

 نتيجػػػػة ،الوحػػػػدة التنظيميػػػػة فػػػػي الخػػػػدمات مسػػػػتوى تػػػػدنيمثػػػػاؿ ذلػػػػؾ حػػػػالات  العمػػػػؿ لمصػػػػمحة اسػػػػتجابة 
  .الإنتاجية الكفاءة ضعؼ أو الموظفيف عدد في نقص

 الحالػػػػػة ىػػػػػذه وفػػػػػي ،بالػػػػػدائرة الوحػػػػػدات التنظيميػػػػػة المختمفػػػػػة بػػػػػيف الػػػػػوظيفي الييكػػػػػؿ فػػػػػي تػػػػػوازفال تحقيػػػػػؽ 
 تعػػػػاني التػػػػي الوحػػػػدات التنظيميػػػػة ىإلػػػػ فػػػػائض بيػػػػا التػػػػيالوحػػػػدات التنظيميػػػػة  مػػػػف المػػػػوظفيف نقػػػػؿ يػػػػتـ
 .موظفييا عدد في نقص مف

 إلػػػػػػى  حاجػػػػػػة فػػػػػػي ىػػػػػػـ ممػػػػػػف المػػػػػػوظفيف بعػػػػػػض فينقػػػػػػؿ ،متنوعػػػػػػة خبػػػػػػرات واكتسػػػػػػاب التػػػػػػدريب بغػػػػػػرض
 .الآخريف وخبرات الاحتكاؾ مف للاستفادة لأخرى وحدة تنظيمية مف التدريب

 

 ثانياً: الوكالة
أو تغيػػػػػب شػػػػػاغميا  شػػػػػغورىا فػػػػػي حػػػػػاؿدائرة نفػػػػػس الػػػػػفػػػػػي اخػػػػػرى بميػػػػػاـ وظيفػػػػػة  لمقيػػػػػاـىػػػػػو تحريػػػػػؾ الموظػػػػػؼ 

 .لأي سبب
 

 

 

المحددة بنظاـ الخدمة المدنية مف حيث الشروط والمدة  للأحكاـاً وفقدائرة اخرى  إلىالموظؼ لمعمؿ  انتقاؿىو 
 .الزمنية

 

 

التػػػػػي يعمػػػػؿ بيػػػػػا سػػػػواء كانػػػػػت تمػػػػػؾ  الػػػػػدائرةالموظػػػػػؼ بعمػػػػؿ آخػػػػػر تػػػػػابع لجيػػػػة أخػػػػػرى غيػػػػر  د بيػػػػػا قيػػػػاـصػػػػيق
دائػػػػػػػرة غيػػػػػػػر خاضػػػػػػػعة لنظػػػػػػػاـ و أقميميػػػػػػػة إو أأي منظمػػػػػػػة دوليػػػػػػػة و أخػػػػػػػرى أة يػػػػػػػالجيػػػػػػػة المعػػػػػػػار إلييػػػػػػػا حكوم

 النقل والوكالة                
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عمػػػػػػى  وذلػػػػػػؾ بنػػػػػػاءً او شػػػػػػركة ناتجػػػػػػة عػػػػػػف عمميػػػػػػة التخاصػػػػػػية  شػػػػػػركة تػػػػػػدير مرفقػػػػػػاً عامػػػػػػاً و أالخدمػػػػػػة المدنيػػػػػػة 
 تمؾ الجيات.أي مف  طمب

 
 

 

 ةشػػػػػػركة ممموكػػػػػػة لمػػػػػػدائر أي جيػػػػػػة تطوعيػػػػػػة أو  لػػػػػػدى موظػػػػػػؼ لمػػػػػػدة لا تزيػػػػػػد عمػػػػػػى سػػػػػػنتيف لمعمػػػػػػؿال تكميػػػػػػؼ
 .بموجب الصلاحيات المعتمدة وموافقة الجيات المعنية

 
 

عمػػػػى فػػػػي نفػػػػس الفئػػػػة أر الوضػػػػع الػػػػوظيفي لمموظػػػػؼ امػػػػا مػػػػف درجػػػػة وظيفيػػػػة الػػػػى درجػػػػة وظيفيػػػػة يػػػػىػػػػو تغي
نتيجػػػػػة لحصػػػػػوؿ الموظػػػػػؼ عمػػػػػى مؤىػػػػػؿ عممػػػػػي جديػػػػػد أعمػػػػػى  عمػػػػػىأمػػػػػف فئػػػػػة وظيفيػػػػػة الػػػػػى فئػػػػػة وظيفيػػػػػة  أو

وذلػػػػػػػؾ وفػػػػػػػؽ الشػػػػػػػروط  ويتصػػػػػػػؿ موضػػػػػػػوع تخصصػػػػػػػو بعمػػػػػػػؿ الػػػػػػػدائرة مباشػػػػػػػرةمػػػػػػػف المؤىػػػػػػػؿ الػػػػػػػذي يحممػػػػػػػو 
 .النافذ حكاـ الواردة بنظاـ الخدمة المدنيةلأوا
 

 

 
 

 

 

، وىي أداة إدارية ىامة يمكف استخداميا لقياس دائرةلكؿ جزءاً رئيسياً مف إدارة الأداء تقييـ الأداء عممية عتبر ت
مستوى انجاز الأىداؼ والمياـ، وقياس مستوى المعارؼ والميارات والسموكيات الوظيفية والتعرؼ عمى مجالات 

فرص القوة لمعمؿ عمى تعزيزىا و  جوانبالتعرؼ عمى عمى تقييـ الأداء  عمميةساعد تو ،التميز لدى الموظفيف
  .المعتمدة في الخدمة المدنية تقييـ الأداء سجلات وتقارير وتتمثؿ ىذه العممية تطبيقياً بتعبئة نماذج، تحسينيا

 

  :تقييم الأداءعممية الرئيسية لهداف الأ
 الموظؼ  ربط الاداء الفردي بالأداء المؤسسي مف خلاؿ ربط النتائج/ مخرجات الاعماؿ المطموب مف

 تحقيقيا بأىداؼ الوحدة التنظيمية والخطة الاستراتيجية لمدائرة.
 لمدائرة مف خلاؿ تقييـ دور  الحصوؿ عمى مستوى أداء أفضؿ يساىـ في تحقيؽ الأىداؼ المؤسسية

  .والقياس الموظؼ في إنجاز ميامو ووضع خطط العمؿ والمتابعة
 تاحة الفرصة لوتعزيز وتشجيع التواصؿ والحوار بيف الرئيس المبا للإطلاع عمى مستوى  شر والمرؤوس وا 

  ومجالات التحسيف المطموبة. أدائو الوظيفي والمسمكي وتعزيز نقاط القوة وتجنب نقاط الضعؼ لديو
 تحديد الاحتياجات التدريبية والتطويرية وفؽ منيجية عممية وموضوعية . 
  ظيفي لمموظفيف.تطوير خطة المسار الو اتخاذ القرارات المتعمقة بالترفيع أو النقؿ أو  

 

 التكميف                
 

11.2 

 تعديل الاوضاع                
 

12.2 

 تقييم الاداء                
 

13.2 

28



 

 
 
 
  تقييم الأداءممية إدارة و مراحل ع 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 4 5 6 3 

مرحلة  

 المراجعة الثانٌة
مرحلة  

 تالاعتراضا

مرحلة  ال

 التحضٌرٌة

مرحلة  
 الاولىالمراجعة 

 

مرحلة اعداد 
وتنظٌم تقارٌر 
 الاداء السنوي

 

تنفٌذ مرحلة 
النتائج المترتبة 

 على التقٌٌم

 

29



 

مخطط توضيحي يبين مراحل عممية ربط الأهداف الفردية بالأهداف الوطنية والمؤسسية والجهات المسؤولة  عن 
:تنفيذها  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30

 الهدف الوطني
..(.كمنا الاردف /) الاجندة الوطنية   

 الخطة الاستراتيجية لمدائرة
التخطيط والتنسيؽ والمتابعة / وزارة  او دائرة او مؤسسة رسمية()لجنة   

 الأهداف والبرامج والمشاريع والخطط التنفيذية لموحدات التنظيمية
 )لجنة التخطيط والتنسيؽ والمتابعة / المدير المعني / رئيس القسـ(

التي يساهم الموظف الخاضع لمتقييم في  التنظيمية ةلوحداهداف أ
 تحقيقها

 )المدير/ رئيس القسـ(

النتائج/ مخرجات الاعمال المطموب تحقيقها من قبل الموظف بما 
 يتفق واهداف الوحدة التنظيمية

 )الرئيس المباشر / الموظؼ الخاضع لمتقييـ(
 

الانشطة التفصيمية لتحقيق النتائج / مخرجات الاعمال المطموب 
 تحقيقها من الموظف

 )الرئيس المباشر / الموظؼ الخاضع لمتقييـ(
 

التفاوت فً قدرات 

 الموظفٌن ومهاراتهم

حجم وطبٌعة المهام 
اللازمة لتحقٌق 

 الاهداف والنتائج

بطاقات الوصف 

 الوظٌفً للموظف



 

 متطمبات نجاح عممية تقييم الأداء:
والميػػػػاـ المػػػػػراد تحقيقيػػػػػا والنتػػػػػائج المتوقعػػػػة بشػػػػػكؿ عػػػػػاـ ومخرجػػػػػات والأىػػػػػداؼ التحديػػػػد المسػػػػػبؽ لممشػػػػػاريع  .0

وربػػػػػػػط الأداء الفػػػػػػػردي بػػػػػػػالأداء  الاعمػػػػػػػاؿ المطمػػػػػػػوب تحقيقيػػػػػػػا مػػػػػػػف قبػػػػػػػؿ الموظػػػػػػػؼ وفقػػػػػػػاً لخطػػػػػػػط العمػػػػػػػؿ
 .المؤسسي

ع والملاحظػػػػػػػػػػات المباشػػػػػػػػػػريف بمراجعػػػػػػػػػػة الأداء الدوريػػػػػػػػػػة والاسػػػػػػػػػػتمرارية وتػػػػػػػػػػدويف الوقػػػػػػػػػػائ رؤسػػػػػػػػػػاءال التػػػػػػػػػػزاـ .8
دخػػػػػػاؿ مفيػػػػػػوـ و  الخاصػػػػػػة بػػػػػػأداء وسػػػػػػموؾ الموظػػػػػػؼ أولًا بػػػػػػأوؿ ، وربطيػػػػػػا بجػػػػػػداوؿ زمنيػػػػػػة اتفاقيػػػػػػات الأداءا 

 مف التقييـ الفعمي للإنجازات والمتابعة والمراجعة والتقويـ. دائرةلغايات تمكيف ال
 دعماً والتزاماً قوياً.التزاـ الإدارة العميا بمنيجيات إدارة التقييـ الفردي والمؤسسي والتي تتطمب  .2
 .دائرةالمباشريف فيما يتعمؽ بتقييـ أداء موظفي ال رؤساءتوافر المعارؼ والميارات لدى ال .5
الأخػػػػذ بتوصػػػػيات الرؤسػػػػاء المباشػػػػريف الػػػػواردة فػػػػي سػػػػجلات وتقػػػػارير الأداء فػػػػي كافػػػػة الجوانػػػػب المرتبطػػػػة  .4

 بعمؿ وحدة الموارد البشرية.
عمػػػػػػى آليػػػػػػػات التعامػػػػػػؿ مػػػػػػػع سػػػػػػجلات وتقػػػػػػػارير الأداء المػػػػػػوارد البشػػػػػػػرية تػػػػػػوفير التػػػػػػػدريب لمػػػػػػوظفي وحػػػػػػػدة  .6

سػػػػػػػػتخراج مؤشػػػػػػػػرات الأداء لرفعيػػػػػػػػا اوكيفيػػػػػػػػة الاسػػػػػػػػتفادة مػػػػػػػػف نتػػػػػػػػائج وتوصػػػػػػػػيات تقيػػػػػػػػيـ الأداء وتحميميػػػػػػػػا و 
  للإدارة العميا.

مػػػػػػف مراحػػػػػػؿ عمميػػػػػػة تقيػػػػػػيـ الأداء لضػػػػػػماف تنفيػػػػػػذ ىػػػػػػذه  الالتػػػػػػزاـ بالمواعيػػػػػػد الزمنيػػػػػػة المحػػػػػػددة لكػػػػػػؿ مرحمػػػػػػة .2
 العممية بالشكؿ المطموب.

 
 
 

 

 أومسػػػػػػػػػػػمكية مػػػػػػػػػػف المخالفػػػػػػػػػػػات الي أرتكابػػػػػػػػػػػو اىػػػػػػػػػػي الخطػػػػػػػػػػػوات المتخػػػػػػػػػػذة بحػػػػػػػػػػػؽ الموظػػػػػػػػػػػؼ فػػػػػػػػػػي حػػػػػػػػػػػاؿ 
خػػػػػػػػػػػػلاؿ بالميػػػػػػػػػػػػاـ والمسػػػػػػػػػػػػؤوليات الإو أالمعمػػػػػػػػػػػػوؿ بيػػػػػػػػػػػػا فػػػػػػػػػػػػي الخدمػػػػػػػػػػػػة المدنيػػػػػػػػػػػػة  التشػػػػػػػػػػػػريعاتمخالفػػػػػػػػػػػػة 

 الوظيفة العامة. أخلاقياتو قواعد السموؾ الوظيفي المناطة بو التي تتعارض مع 
 

 

 هداف الاجراءات التأديبية:أ

 .لة عف عدـ الالتزاـ بقواعد العمؿ المعتمدةءمف خلاؿ المسا سف سير العمؿ في الدائرةح  ضماف  .0
 كفاءة الاداء لديو.تعزيز الاتجاىات الايجابية لمموظؼ ورفع  .8
 .وظيفةسف اخلاقيات الح  لممحافظة عمى  ضماف الالتزاـ بقواعد السموؾ الوظيفي لمموظؼ .2
 ية مخالفات مستقبمية.الموظؼ أ الحيمولة دوف ارتكاب .5

 

 
 

 الإجراءات التأديبية               
 

14.2 

31



 

 الضمانات المتاحة لمموظف
  علامواستجواب الموظؼ  خطياً بما ىو منسوب اليو )المخالفة المرتكبة(. وا 
  المرتكبة.الواحدة يقاع اكثر مف عقوبة عمى المخالفة إعدـ 
  اعتبارات شخصية.ي ألجنة التحقيؽ والتجرد مف عضاء أو الحيادية مف قبؿ رئيس 
 و أالاتيػػػػػػػػػػػػػػػاـ و أي مػػػػػػػػػػػػػػػف اعضػػػػػػػػػػػػػػػاء المجنػػػػػػػػػػػػػػػة مشػػػػػػػػػػػػػػػتركاً فػػػػػػػػػػػػػػػي مرحمػػػػػػػػػػػػػػػة التحقيػػػػػػػػػػػػػػػؽ ألا يكػػػػػػػػػػػػػػػوف ف أ

 الشيادة.
  الموظػػػػػػػػػػؼ والتناسػػػػػػػػػػب بػػػػػػػػػػيف التسػػػػػػػػػػاىؿ فػػػػػػػػػػي الاجػػػػػػػػػػراء التػػػػػػػػػػأديبي المتخػػػػػػػػػػذ بحػػػػػػػػػػؽ و أعػػػػػػػػػػدـ المغػػػػػػػػػػالاة

 العقوبة وطبيعة المخالفة.
 دراج سبب العقوبة في القرار التأديبي المتخذ مف قبؿ المرجع المختص. إ 

 
 
 

 
 

منيػػػػػػػػػػا إنصػػػػػػػػػػافو  متخػػػػػػػػػػذة القػػػػػػػػػػرار الإداري طالبػػػػػػػػػػاً  الجيػػػػػػػػػػة إلػػػػػػػػػػى مظممتػػػػػػػػػػو يقصػػػػػػػػػػد بػػػػػػػػػػو تقػػػػػػػػػػديـ الموظػػػػػػػػػػؼ
  .المتخذ بحقو عف طريؽ إعادة النظر في القرار الإداري

 

 :من إتباع سياسة التظمم الإداري الهدف
   فيما يتعمؽ بحقوؽ الموظؼ. النزاىة و الشفافية والعدالة والمساءلة قيـ تعزيز 
   فػػػػػػػػػػػتح قنػػػػػػػػػػػوات الاتصػػػػػػػػػػػاؿ بػػػػػػػػػػػيف المػػػػػػػػػػػوظفيف مػػػػػػػػػػػف جيػػػػػػػػػػػة ومختمػػػػػػػػػػػؼ مسػػػػػػػػػػػتويات الإدارة مػػػػػػػػػػػف جيػػػػػػػػػػػة

 أخرى. 
   الحػػػػػػػػػػػػػػػد مػػػػػػػػػػػػػػػف الأخطػػػػػػػػػػػػػػػاء والتجػػػػػػػػػػػػػػػاوزات المتعمقػػػػػػػػػػػػػػػة بحقػػػػػػػػػػػػػػػوؽ الموظػػػػػػػػػػػػػػػؼ أو واجباتػػػػػػػػػػػػػػػو والتزاماتػػػػػػػػػػػػػػػو

 وضوابط العمؿ والسموؾ الوظيفي. المينة  تبأخلاقيا
   اتخػػػػػػػػػػػاذ الإجػػػػػػػػػػػراءات وتطويرىػػػػػػػػػػػا بمػػػػػػػػػػػا يمنػػػػػػػػػػػع مػػػػػػػػػػػف تكػػػػػػػػػػػرار التجػػػػػػػػػػػاوزات والأخطػػػػػػػػػػػاء ويسػػػػػػػػػػػاىـ فػػػػػػػػػػػي

 محاربة ومنع الفساد.عزيز المساءلة و ت

 اتخاذ القرارات الإدارية غير الصحيحة. الحد مف 

 ة لمقػػػػػػػػػرار والموظػػػػػػػػػؼ المتخػػػػػػػػػذ بحقػػػػػػػػػو بػػػػػػػػػيف الجيػػػػػػػػػة المصػػػػػػػػػدر  عػػػػػػػػػات والخلافػػػػػػػػػات مػػػػػػػػػااالنز  الحػػػػػػػػػد مػػػػػػػػػف
 .  القرار اىذ
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 :متطمبات التظمم
  نظػػػػػػػػػػػػاـ  ـلأحكػػػػػػػػػػػػااً الػػػػػػػػػػػػتظمـ وفقػػػػػػػػػػػػ فػػػػػػػػػػػػيمتحقػػػػػػػػػػػػؽ أو التحقيػػػػػػػػػػػػؽ ل شػػػػػػػػػػػػفافة وموثقػػػػػػػػػػػػةإجػػػػػػػػػػػػراءات اتبػػػػػػػػػػػػاع

  .والتعميمات الصادرة بيذا الشِأفالخدمة المدنية النافذ 

 استناداً إلى البيّنات والقرائف الموضوعية التظمـ القرار المناسب بشأف يتـ اتخاذ.  

  إذا اتضػػػػػػػػػػػػح أف الػػػػػػػػػػػػتظمـ غيػػػػػػػػػػػػر مبنػػػػػػػػػػػػي عمػػػػػػػػػػػػى معمومػػػػػػػػػػػػات صػػػػػػػػػػػػحيحة واف وراءه قصػػػػػػػػػػػػد كيػػػػػػػػػػػػدي أو
وتطبػػػػػػػػػػػػؽ بحقػػػػػػػػػػػػو  ،الشخصػػػػػػػػػػػػية لصخػػػػػػػػػػػػريف فيخضػػػػػػػػػػػػع صػػػػػػػػػػػػاحبو لممسػػػػػػػػػػػػاءلةإلػػػػػػػػػػػػى الاسػػػػػػػػػػػػاءة ييػػػػػػػػػػػػدؼ 

 .نظاـ الخدمة المدنيةينص عمييا  الإجراءات التأديبية التي

  سياسػػػػػػػػػات المتعمقػػػػػػػػػة العمػػػػػػػػػى المػػػػػػػػػوارد البشػػػػػػػػػرية تػػػػػػػػػوفير التػػػػػػػػػدريب الكػػػػػػػػػافي لمػػػػػػػػػوظفي وحػػػػػػػػػدة يراعػػػػػػػػػى
 .بذلؾ بالتظمـ والإجراءات الخاصة

 
 
 
 

 
 
 

  ية:تنتيي في أي مف الحالات التالنقطاع الموظؼ نيائياً عف العمؿ في الدائرة والتي إوىي  
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  المحور الثاني: إدارة الموارد البشرية

المحور  #
 داءلأمعيار ا الفرعي

 التقييم درجة
 الوثائق الداعمة

1 2 3 

1 
تخطيط 
الموارد 
 البشرية

 الدائرة في البشرية الموارد خطة لإعداد واضحة عمؿ آلية و منيجية يوجد.     جراءات سياسات دليؿ  .البشرية الموارد خطة عمؿ وا 
 الموارد البشرية.الرئيسية لإدارة  المكوناتعمى  تحتوي البشرية لمواردوحدة ال تنفيذية خطة يوجد     .خطة العمؿ التنفيذية لموحدة 

 .يتـ مراعاة الاستخداـ الأمثؿ لمموارد البشرية في الدائرة وضبط الإنفاؽ 
     الموارد البشرية السنوية وخطة الثلاث وحدة خطة

 سنوات.
  إشغاليا وتوفير متطمبات مضموف الوظائؼ الشاغرة و  والحقائؽ حوؿجمع المعمومات يتـ

  لتمؾ الوظائؼ ومواصفات شاغمييا.بيانات كاممة عف الأنشطة والمياـ المكونة 
   

 .الدراسات والبيانات الخاصة بتخطيط الموارد البشرية 

 عداد البشرية الموارد خطة تنفيذ لمتابعة محددة منيجية يوجد ومراجعة  الإنجاز نسب تقارير وا 
 .واتخاذ الاجراءات التصحيحية اللازمة الخطة بناءً عمى النتائج

   
 الفعمي نظاـ المتابعة والتقييـ لتخطيط الموارد البشرية. 

 الدائرة في الوظائؼ تشكيلات جدوؿ لإعدادالمعتمدة  عمؿال وآلية منيجيةيتـ اتباع ال. 

    .جدوؿ التشكيلات 

  الموارد  شؤوف نظاـ عمى جدوؿ تشكيلاتإدخاؿ
ومتابعتو مف خلاؿ التقارير  المحوسب البشرية
 .الدورية

 والنقؿ والانتداب ...الخ الوظيفي والتعاقب الإحلاؿ برامج تراعي خطة الموارد البشرية. 
    .جدوؿ التشكيلات 

 .برنامج الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي 
 المختمفة وتحميؿ واقع الموارد البشرية والبيانات وتحديد لدراسة اللازمة الإحصائيات إعداد يتـ.      واقع الموارد البشرية.وتقارير دراسات 
 .يتـ التنبؤ بالفائض والعجز في أعداد الموظفيف المطموبيف     المحدثة دروياً. كشوفات الفائض والعجز 
 تنمية و إدارة بسياسات المتعمقة الأنظمة مشاريع إعداد في البشرية الموارد وحدة إشراؾ يتـ 

 .العلاقة ذات الجيات مع بالتنسيؽ البشرية الموارد
   

  كتب التسمية 

 مواردىا مف لمدائرة محتممة خسائر أية وتحديدوتحميؿ  لدراسة اللازمة الإحصائيات إعداد يتـ     خسارتيا المتوقع الموظفيف حجـ وتقارير إحصائيات. 

 معايير ومؤشرات تقييم وحدات الموارد البشريةنموذج 

 درجات التقييم:   
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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  المحور الثاني: إدارة الموارد البشرية

المحور  #
 داءلأمعيار ا الفرعي

 التقييم درجة
 الوثائق الداعمة

1 2 3 
 (.التقاعد لسف أعمارىـ القريبة الموظفيف ، الاستقالات ، أخرى فرص)  لػ كنتيجة البشرية

 دراسة عمى مبنية عممية أسس وفؽ بيا والتنبؤ  البشرية الموارد مف  الاحتياجات تحديد يتـ 
 .إدارية وحدة كؿ في المتوقع العمؿ عبء

   
 االعمؿ حجـ إحصائيات و تقارير/الشخصية المقابمة. 

 (.والدائـ، المؤقت الانفكاؾ الوضع، تعديؿ ، لترفيعلترقية واا) لعمميات المسبؽ التخطيط يتـ... 
    المستحقيف الموظفيف) العلاقة ذات التقارير مراجعة 

 .... ( الوضع تعديؿ، لمترفيعات
 الاجتماعي، كالنوع)  البشرية بالموارد الخاصة الصفات بتحميؿ البشرية الموارد وحدة تقوـ 

 العميا للإدارة خلاصتيا ورفع...( الاستقالات، العممي، المؤىؿ الخبرة، سنوات عدد العمر،
 .العلاقة ذات القرارات اتخاذ في لمساعدتيـ

   
 المرسمة الى الادارة. العلاقة ذات التقارير 

 موعد ،خارجي أو داخمي توظيؼ)   المطموبة الكفاءات استقطاب لعمميات المسبؽ التخطيط يتـ 
 (.المقدرة كمفتيا و الشاغرة الوظائؼ عف الإعلاف كيفية و

   
 البشرية الموارد خطة. 

2 
تحميل 
 الوظائف

  .يتـ إجراء تحميؿ كامؿ لطبيعة كؿ وظيفة ومستواىا الإداري وفقاً لإجراءات التحميؿ الوظيفي      وظيفة.تحميؿ نموذج وثيقة 
  .يتوفر لدى موظؼ الوحدة ميارات التحميؿ لموظائؼ     .الشيادات والدورات المتعمقة بتحميؿ الوظائؼ 

الوصف  3
 الوظيفي

  اليدؼ العاـ مف الوظيفة والواجبات والمسؤوليات وجية تتضمف بطاقات الوصؼ الوظيفي
الارتباط والعلاقات الوظيفية ومتطمبات اشغاؿ الوظيفة مف مؤىلات عممية وخبرات عممية 

 وميارات وسمات شخصية.

   
 فعمي. نموذج بطاقة الوصؼ الوظيفي 

  منيجية واضحة لإعداد بطاقات الوصؼ الوظيفيوجود.      الوصؼ الوظيفي. البطاقاتعداد إمنيجية 
 يفتقييـ أداء الموظف لغاياتاستخداـ الوصؼ الوظيفي  يتـ.     نماذج تقييـ الأداء المعبأة. 
  وتحديد الاحتياجات التدريبية. تقييـ فجوات الأداء والمياراتاستخداـ الوصؼ الوظيفي ليتـ      الاحتياجات التدريبية مسحدراسات. 
  بطاقات الوصؼ الوظيفي لتحديد المسار الوظيفي لشاغمييا.يتـ استخداـ     الوثائؽ الخاصة بالمسار الوظيفي. 

 درجات التقييم:   
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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  المحور الثاني: إدارة الموارد البشرية

المحور  #
 داءلأمعيار ا الفرعي

 التقييم درجة
 الوثائق الداعمة

1 2 3 
  بطاقات الوصؼ الوظيفي لغايات قياس عبء العمؿ لدى الموظفيفيتـ استخداـ      لدائرةعبء العمؿ في اوتقارير دراسات. 
 الوظيفي الوصؼ بطاقة في الموجودة الوظيفة شاغؿ وواجبات أىداؼ بيف ما ربط يوجد 

 .ليا يتبع التي الإدارية الوحدة ومياـ وأىداؼ لمموظؼ

    محدثة(المياـ الرئيسية لموحدات(. 

 .)محدثة(بطاقات الوصؼ الوظيفي
 التعييف لغايات الوظيفي الوصؼ استخداـ يتـ.     وثائؽ التعييف الإعلاف ونماذج المقابلات المعبأة.  
  دوري بشكؿ الوظيفي الوصؼ بطاقات مراجعةتتـ.      .التعديلات عمى البطاقات خلاؿ العاـ 
 تو.بوظيف الخاصة الوظيفي الوصؼ بطاقة عمى موظؼ كؿ  وتوقيع اطلاع يتـ     .توقيع الموظفيف عمى البطاقات الخاصة بيـ 

4 
الاحلال 
والتعاقب 
 الوظيفي

  يتـ تحديد الوظائؼ الأساسية المستيدفة لبرنامج الإحلاؿ الوظيفي وتحديد الموظفيف شاغمي
 ىذه الوظائؼ حالياً 

   
 محدثة(.خطة الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي( 

  الموظفيف المتميزيف الذيف يتمتعوف بمعارؼ وميارات وخبرات متميزة لإعدادىـ يتـ تحديد
 .لخطط الإحلاؿ والتعاقب الوظيفي

   
 .وجود قائمة بأسماء الموظفيف البدلاء المحتمميف 

  وجود معايير محددة وعمنية لممفاضمة بيف المرشحيف تراعي مبدأ العدالة والشفافية وتكافؤ
 الفرص.

   
 خطة الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي 

 .تحديد البرامج التدريبية والتطويرية اللازمة لمبدلاء المحتمميف     الخطة التدريبية 
 .وجود خطة مصادؽ عمييا لبرنامج الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي      الاحلاؿ والتعاقب الوظيفيخطة برنامج. 
 متعمقة بيذا لبرامج تدريبية لغايات الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي الموظفيف المرشحيف الحاؽ  يتـ

 .الخصوص

   
  الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي خطةبرنامج. 

 .عدد التقارير الدورية حوؿ سير العمؿ في تنفيذ خطة الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي     الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي تقارير. 
 الدائرة.خطط الإحلاؿ الوظيفي في الدائرة في إيجاد قيادات مؤىمة مف الصؼ الثاني في  تسيـ     

 درجات التقييم:   
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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  المحور الثاني: إدارة الموارد البشرية

المحور  #
 داءلأمعيار ا الفرعي

 التقييم درجة
 الوثائق الداعمة

1 2 3 
  جراءات الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي بما فيياسس أاعتماد يتـ نماذج ال اختيار المرشحيف وا 

 بذلؾ.خاصة ال

   
 الدورية. الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي تقارير 

إعداد جدول  5
 التشكيلات

 يتواءـ مع الييكؿ التنظيمي و التعميمات الصادرة  معد وفقاً جدوؿ تشكيلات الوظائؼ  وجود
 .الموارد البشريةوحدة  ةوخط الإستراتيجيةلمدائرة وخطتيا 

    جدوؿ التشكيلات. 

  محدثة(.الإستراتيجيةالخطة( 

 محدثة(.الييكؿ التنظيمي لمدائرة( 
 الوظيفي والتعاقب الإحلاؿ برامج التشكيلات جدوؿ يراعي.     عمييا ب ني التي العمؿ إجراءات  و التشكيلات جدوؿ 
 المطموبة عمى مختمؼ الفئات والدرجات. توجود المبررات للإحداثا     جدوؿ التشكيلات 

 المسميات الوظيفية الفعمية لمموظفيف عمى المسميات الوظيفية في جدوؿ التشكيلات. تطابؽ 
   

 الييكؿ الوظائفي لموحدات التنظيمية 

 تحديد متطمبات النقؿ والانتداب والاعارة والتكميؼ. 
     الكشوفات الخاصة بالنقؿ والانتداب والاعارة والتكميؼ

 الوظيفي والمطموبة لإعداد جدوؿ التشكيلات
  وارد البشرية الصادرة عف مجمس تخطيط المالتقيد بالنماذج والإجراءات المطموبة وفقاً لتعميمات

 الخدمة المدنية.
    .جدوؿ التشكيلات 

 .جراءات إعداد جدوؿ التشكيلات  تعميمات وا 

6 
الاستقطاب 
والاختيار 
 والتعيين

 الاستقطاب والاختيار والتعييف إجراءات مع التعامؿ تحكـ التي المعيارية عمؿال إجراءات اتباع. 

    للاستقطاب والاختيار  المعياريةالعمؿ  منيجيات
 والتعييف.

 .قرارات التعيينات خلاؿ العاـ 

 .عينة مف كتب الممتحقيف خلاؿ العاـ 
 المعتمدة والتعميمات الأسس وفؽ  الشاغرة الوظائؼ عف الإعلاف.     الشاغرة الوظائؼ عف  الإعلانات مف نسخ. 
 الاستقطاب والاختيار والتعييف. إجراءاتمسؤولو وموظفو الدائرة المعنيوف ممموف ب     .عدد المراجعات التي تمت عمى المنيجيات المتعمقة 

 درجات التقييم:   
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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  المحور الثاني: إدارة الموارد البشرية

المحور  #
 داءلأمعيار ا الفرعي

 التقييم درجة
 الوثائق الداعمة

1 2 3 
 تشكيلات جدوؿ في عاـ كؿ المحددة والشواغر البشرية الموارد لخطة وفقاً  التعييف يتـ 

 .الوظائؼ

    خطة الموارد البشرية السنوية. 

 جدوؿ التشكيلات. -قرارات التعييف 
 والتعاقب الإحلاؿ خطة حسبيتـ  وظيفة لأي شاغر توفر حاؿ الدائرة مف الداخمي الاستقطاب 

 .الدائرة في الوظيفي

 

   
 .قرارات الاحلاؿ والتعاقب الوظيفي 

 تقرير عدد الموظفيف الممتحقيف حسب خطة الاحلاؿ 

 جراء المقابلات يوتقلإشغاؿ الوظائؼ بعقود شاممة  المعتمد الإعلاف يتـ يـ الطمبات المقدمة وا 
 .الوظيفي الوصؼ بطاقة إلى مستندة واضحة ومعايير سساً لأوفق

 

   
 الاعلانات عف الوظائؼ. 

 بطاقات الوصؼ الوظيفي 

 المعموؿ بيا والتعميمات الأنظمة حسب بالتعييف الخاصة الوظيفية الإجراءات كافة مف التأكد. 

    وحدة الرقابة الداخمية. تقارير 

 مف خلاؿ التقارير المرسمة  المخالفات المرصودة
 .لممرجع المختص

 والاحتفاظ بسجلات موثقة لكؿ خطوة مف الموثقة إجراءات الاختيار والتعييف  منيجيات
 الإجراءات لدى الدائرة.

  

   
 الموثقة.المحدثة و عممية الاختيار والتعييف  منيجيات 

 مؤىلات محكومية، عدـ طبي، فحص) دقيؽ بشكؿ التعييف استكماؿ إجراءات متابعة يتـ 
 (.مصدقة وخبرات

    التعييف و التوظيؼ إجراءات مف عينة تدقيؽ 
 .لمموظفيف

 لذلؾ المحدد الوقت في العلاقة ذات لمجيات وتنسيبو الموظؼ عمؿ مباشرة كتاب إعداد يتـ      العمؿ مباشرة كتبعينة مف. 

7 
 توجيه

الموظف 
 الجديد

 في الدائرة. وجود برنامج لتوجيو الموظؼ الجديد     .برنامج توجيو الموظؼ الجديد المعتمد لدى الدائرة 
 (مكتبية، لوازـ ، حاسوب جياز مكتب،) لمموظؼ العمؿ مستمزمات كافة بتأميف الوحدة تقوـ.. 

 .موظؼ كؿ عمؿ طبيعة وحسب المعنية العمؿ وحدات مع بالتنسيؽ

 منيجية التعييف الموثقة والمطبقة.   

 درجات التقييم:
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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  المحور الثاني: إدارة الموارد البشرية

المحور  #
 داءلأمعيار ا الفرعي

 التقييم درجة
 الوثائق الداعمة

1 2 3 

 الاجتماعي، كالضماف)  يستحقيا التي والامتيازات المنافع بكافة الجديد الموظؼ إعلاـ يتـ 
 ...(الإجازات، والاقتطاعات، العلاوات الصحي، التأميف

    والموقع مف  شابو ما أو الموظؼ دليؿ أو العمؿ عقد
 قبؿ الموظؼ.

 برنامج توجيو الموظؼ الجديد. 

 بالإضافة بالدائرة الخاصة والتعميمات الأنظمة و حقوقو و بواجباتو  الجديد الموظؼ إعلاـ يتـ 
 السارية العامة الوظيفة وأخلاقيات السموؾ ومدونة الإدارية لمممارسات الإرشادية الأدلة إلى

 .المفعوؿ

   
 نسخة عمى الاطلاع أو استلاـ عمى الموظؼ توقيع 

 .العلاقة ذات التعميمات مف

 مياميا عمى لمتعرؼ الدائرة في والأقساـ المديريات بكافة الجديد الموظؼ تعريؼ يتـ 
 .فييا وزملاءه ومسؤوليتيا

   
 .برنامج توجيو الموظؼ الجديد 

 إلى الوظيفي وسموكو أدائو دوريو تقارير ورفع لمتجربة الخاضع الموظؼ شؤوف كافة متابعة يتـ 
 .لمموظؼ المباشر الرئيس مع بالتعاوف عدمو مف تثبيتو لغايات المختص المرجع

    فترة خلاؿ الموظؼ أداء تقييـ تقارير مف عينة 
 .التجربة

  عينة مف قرارت تثبيت الموظؼ بعد انقضاء فترة
 التجربة.

 لاتخاذ المختص المرجع إلى عدمو مف لمتثبيت والمستحقيف الجدد بالموظفيف تقرير رفع يتـ 
 .بذلؾ الخاصة والتعميمات الأنظمة وفؽ القرار

    مع التقييـ نماذج أو المرسمة التقارير مف نسخة 
 الإدارية التوصيات

  .عدد الموظفيف الذيف شاركوا بالتدريب الخاص بتوجيو الموظؼ الجديد 

    .قرارات الإشراؾ بالبرامج التدريبية 

 .تقرير عدد الموظفيف الممتحقيف بالبرنامج التريبي 

 وتقارير قياس  نتائج المشاركة في البرامج التدريبية
 .العائد مف التدريب
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 الامتيازات 8
 الوظيفية

  الالتزاـ بوقؼ صرؼ بدؿ العمؿ الاضافي عند زواؿ مبرراتو أو غياب الموظؼ أو عدـ انجاز
 الاعماؿ.

     العمؿ الاضافيقرارات وقؼ صرؼ بدؿ عينة مف 

 .عينة مف تقارير العمؿ الاضافي 

 .الالتزاـ بالصلاحيات لغايات التكميؼ بالعمؿ الاضافي وصرؼ البدؿ 
     قرارات التكميؼ بالعمؿ الاضافيعينة مف. 

 .كشوفات العمؿ الاضافي 

 المكمفيف وفقاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية. الالتزاـ بالنسبة المئوية مف موظفي الدائرة 
     قرارات التكميؼ بالعمؿ الاضافيعينة مف. 

 .عينة مف تقارير العمؿ الاضافي 

  وفقاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية.في بدؿ العمؿ الإضاالالتزاـ بنسب      قرارات التكميؼ بالعمؿ الاضافيعينة مف. 

 .عينة مف تقارير العمؿ الاضافي 
  عادلة بطريقة المكافآتتعميمات الحوافز و  تطبيؽ في وموضوعية شفافة معاييرمدى تبني.      قرارات منح الحوافز والمكافآت.عينة مف 

 في  المثاليمثؿ جائزة الموظؼ  لموظفيفالواردة في النظاـ لتحفيز ا الالتزاـ بتطبيؽ البرامج
 .الخدمة المدنية

     قرارات الترشيح لجائزة الموظؼ المثالي أو البرامج
 المماثمة.

 .نتائج جائزة الموظؼ المثالي 
 تامة بشفافية الترفيع عمميات تطبؽ.     .عينة مف قرارات الترفيع 
 تامة وبدقة بيا المعموؿ التعميمات وفؽ والترقيات الترفيع إجراءات تتـ.     والترقية عينة مف قرارات الترفيع. 
  الالتزاـ باقتطاع النسبة المحددة مف راتب الموظؼ وتأدية الاشتراكات المحددة لمضماف

 الاجتماعي.
   

 نموذج عف المساىمات المحولة لمضماف 

9 
الدوام 
الرسمي 
والإجازات 

 وشفافية بعدالة والإجازات الرسمي بالدواـ الخاصةبما فييا النماذج  التعميمات تطبيؽالالتزاـ ب. 
    نماذج الاجازات والمغادرات المعبأة 

  الدورية. ترصيد الاجازات والمغادراتوتقارير سجلات 
  في حاؿ تطبيؽ الدائرة ليذا النظاـ المناوباتاصدار تعميمات داخمية لتنظيـ العمؿ بنظاـ.     تعميمات تنظيـ العمؿ بالورديات 
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 ورصد الرسمي الدواـ بأوقات الممتزميف غير بالموظفيف خاصةيومية وشيرية  كشوفات وجود  والمغادرات

 .التوقيع أو الختـ وعدـ التأخير حالات

   
 .كشوؼ الحضور والغياب 

 .تطبيؽ الإجراءات المعتمدة عمى كافة المخالفيف دوف معاممة تفضيمية لأسباب شخصية      قرارات الاجراءات التأديبية لممخالفاتعينة مف. 
 قؿ مف تاريخ بدء الاجازة قبؿ يوميف عمى الأ خطياً  ى الطمبعم والإجابةطمب الاجازة الالتزاـ ب

 .باستثناء الاجازة المرضية والعرضية
   

 قرارات الموافقة عمى منح الاجازات عينة مف. 

  عودة الموظؼ لمعمؿ في الدائرة بعد انتياء التاريخ المحدد للإجازة.التأكد مف     الخاص بالموظؼ. كشوفات الحاسوب حوؿ الدواـ 

 الأحكاـ لتطبيؽ بذلؾ كشوفات ورفع المعتمد النموذج وفؽ الموظفيف مغادرات عمى التدقيؽ 
 .الموظفيف مغادرة عمى بالتعميمات الواردة

    .كشوفات المغادرات المحوسبة 

  الاجراءات التأديبية والحسومات عمى تجاوز مدة
 .لمموظؼ المغادرات المسموحة

 عدادورصد المخالفات  الفعمية الإضافي العمؿ ساعات مف التأكد  إلى ورفعيا بذلؾ كشوفات وا 
 .المختص المرجع

     المحوسبةكشوفات الدواـ. 

 .عينة مف تقارير العمؿ الاضافي 

 .تقارير المخالفات المتعمقة بالعمؿ الاضافي 

  جازات دواـ أرصدة احتسابدقة  .ومغادراتيـ الدائرة في الموظفيف وا 
    .كشوفات رصد الاجازات 

 .تقارير الرقابة الداخمية ذات العلاقة 

 

الاعارة 
والتكميف 
والنقل 
 والترفيع

 الممؼ واقع مف...(  نقمو، تكميفو، إعارتو،)  المطموب لمموظؼ وظيفية سيرة مطالعة إعداد 
 .المختص المرجع إلى ورفعو لمموظؼ الشخصي

    تكميؼ/طمب ممؼ مع مرفقة لمموظؼ الوظيفية السيرة  
 . النقؿ أو الإعارة

 لذلؾ المحدد الوقت في وتحويميا لممرجع المختص الترفيع كتب تجييز. 
     المرسمة لممرجع  إجراءات الترفيع الموثقةعينة مف

 المختص.
  مراعاة الاعتبارات الرئيسية المنصوص عمييا في نظاـ الخدمة المدنية عند اختيار الموظفيف     قرارات الترفيع الجوازيعينة مف. 
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 لمترفيع الجوازي.

 ىذه الوظيفة لإجراء عمميات النقؿ أو التكميؼ  أو تغيب شاغؿ يتـ التقيد بوجود وظيفة شاغرة
 بالوكالة.

   
  قرارات النقؿعينة مف. 

 والتنافسية  راعى أسس الاستحقاؽ والجدارةأخرى ي دائرةي حاؿ تكميؼ الموظؼ لمعمؿ في أي ف
  .لإشغاؿ الوظيفة الشاغرة في تمؾ الدائرة

   
  قرارات التكميؼعينة مف. 

تقييم الأداء  11
 الفردي

  المراد تحقيقيا مف قبؿ الموظؼ وفقاً  والنتائج والمياـوالأىداؼ التحديد المسبؽ لممشاريع يتـ
 .لخطط العمؿ

   
  خطط العمؿ التنفيذية لموحداتمشاريع و. 

 .تحديد مؤشرات اداء لكؿ موظؼ استناداً لأىداؼ الوحدة التنظيمية 

    خطط العمؿ التنفيذية لموحدات. 

 .عينة مف بطاقات الوصؼ الوظيفي 

 .اىداؼ ومياـ الوحدات التنظيمية 

 مدى ارتباط الأداء الفردي في الدائرة بالأداء المؤسسي. 

     خطط العمؿ التنفيذيةو  الإستراتيجيةالخطة. 

  سجلات تقييـ الأداءعينة مف. 
 .عينة مف بطاقات الوصؼ الوظيفي 

 بذلؾوتدويف الوقائع والملاحظات الخاصة دورياً  بمراجعة الأداء رئيس المباشرال لتزـا.     سجلات الأداء المعبأة. 

 التقييـ الفردي.منيجيات إدارة دعـ تطبيؽ الإدارة العميا ب لتزـا 

    .منيجيات تقييـ الاداء 

 .نماذج عف تقارير الأداء السنوية 

  كشوفات نتائج تقييـ الأداء الفردي المرسؿ إلى ديواف
 .الخدمة المدنية

 ف فيما يتعمؽ بتقييـ أداء موظفي الدائرة.يالمباشر  رؤساءتوافر المعارؼ والميارات لدى ال     وتقارير الاداء الدورية الخطة التدريبية السنوية.  
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  بالمواعيد الزمنية المحددة لكؿ مرحمة مف مراحؿ عممية تقييـ الأداء.تقيد الوحدة 
    

 مف سجلات الأداء والتقارير السنوية عينة. 

 

 مف مرحمة كؿ في الأداء سجلات بتعبئة المباشريف الرؤساء التزاـبتقييـ مدى  وحدةمتابعة ال 
 .المحددة الدورية المراجعة مراحؿ

   
 دراسات وتحميؿ نتائج تقييـ الأداء. 

 تستدعي الحاجة ذلؾ وعندما دوري بشكؿ المباشريف لمرؤساء الأداء تقييـإجراءات  شرح.     العرض المرئي المعروض عمى الرؤساء. 
 موظؼ كؿ ممؼ في الأداء تقييـ نتائج حفظ.     نتائج تقييـ الأداء الموثقة. 
 .يتـ تدريب الرؤوساء المباشريف عمى عممية تقييـ الاداء     .الدورات المتعمقة بيذا الخصوص 
 التعميمات وفؽ التقييـ نتائج عمى الاعتراضات عممية تنظيـ.     قرارات ونتائج النظر في الاعتراضات 

 المؤشرات واستخراج التقييـ نتائج بتحميؿ الوحدة تقوـ . 
     وحدة الموارد البشرية حوؿ نتائج تقييـ وتقارير دراسات

  .الأداء

الاجراءات  11
 التأديبية

  التأديبية.الالتزاـ بالصلاحيات الممنوحة لفرض الإجراءات     قرارات العقوبات التأديبية. 
 تقوـ الوحدة بتنفيذ برامج ومبادرات لتحفيز إرساء ثقافة المساءلة لدى العامميف في الدائرة.      الوثائؽ الخاصة بثقافة المساءلة. 
 الأداء / راتب ومكافأة  تقييـ نتائج عمى الموظؼ بحؽ المتخذة التأديبية الإجراءات عكست

 .الموظؼ / الترفيع والترقيات
    بالتحديد و الموظفيف ممفات مف عينة دراسة         

 .(الأداء تقييـ نماذج و المخالفات و الأداء سجلات) 

 والقرائف الوثائؽ مع الموظؼ ممؼ في التأديبي والإجراء المخالفة تقرير حفظ. 
    الموظؼ ممؼ. 

  الداعمة.عينة مف تقارير المخالفات مع الوثائؽ 
 .وضع الالية المناسبة لضماف عدـ التكرار لممخالفات في المستقبؿ     ومنيجية العقوبات المطبقة. قرارات العقوبات المتخذة  

 الخدمة.انهاء او انتهاء  قرارات     تتـ إجراءات انياء او انتياء الخدمة وفؽ نظاـ الخدمة المدنية والتعميمات الصادرة بيذا الشاف. انتهاء  12
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 .معاملات انياء الخدمةإجراءات استكماؿ      .ةالمطموب السرعةبو تامة  بدقة الخدمة انتياء أو إنياءاستكماؿ إجراءات   الخدمة

 الاستقالة اسباب معرفةلالمنفكيف  الموظفيف مقابمة عمى البشرية الموارد وحدة قياـ.     نتائج مقابلات الموظفيف المنفكيف. 
 الصحي التأميف بطاقات واستلاـ الجيات، مختمؼ مع الذمة لبراءة الموظؼ انجاز متابعة يتـ 

 .أخرى أمور وأية العمؿ وبطاقات
    العيد استلاـ مف نسخ و الذمة براءة/ الموظؼ ممؼ 

 .الخ...
 دوف تأخير ذمة براءة بعد حصولو عمى خبرة شيادة عمى بالحصوؿ الراغب الموظؼ منحي.      شيادات الخبرة. 

 التظمم 13

  الشفافية والعدالة والمساءلة فيما يتعمؽ بحقوؽ الموظؼ. قيـ تعزيز برامج لالوحدة تبني 
     المعممة عمى  وثائؽ البرامج الخاصة بذلؾعينة مف

 الموظفيف.
 قاً لنظاـ الخدمة المدنيةوف التظمـ إجراءاتالالتزاـ ب.      قرارات النظر في التظمماتعينة مف. 
 الإداري بالتظمـ المتعمقة والتنظيمية التشريعية المتطمبات كافة الدائرة توفر.     جراءات سياسات  .التظمـ وا 
  لمموظؼ. ضمانات التظمـتقوـ الوحدة بتوفير      قرارات العقوباتعينة مف. 
 الموظفيف كافة عمى الوظيفي التظمـ إجراءات تعميـ.      تعميـ إجراءات التظمـ. 
 خلاؿ المدة القانونية المحددة الموظفيف مف المقدمة الإدارية التظممات في البت.      التظمماتقرارات النظر في عينة مف. 

14 
اجراءات 
العمل 
 بالوحدة

 وحفظيا البشرية بالموارد والمتعمقة إصدارىا يتـ التي والتعاميـ والبلاغات التشريعات جمع 
 .لوحدةممفات خاصة با فيالكترونياً 

   
 التشريعات والبلاغات الموثقة. 

 باستمرار تحديثيا ويجري وورقياً  الكترونياً  الموظفيف ممفات حفظ.     المؤرشفة. عينة عف البيانات الإلكترونية والورقية 
 بالتنسيؽ مع  الرواتب عمى الترفيعات حركة انعكاس مف بالتأكد البشرية الموارد وحدة تقوـ

 .الوحدة المعنية بذلؾ

    المطبقة. كشوفات الرواتب وقرارات الترفيع 

 
 الموارد إجراءات مختمؼ مع التعامؿ تحكـ التي المعيارية عمؿال إجراءاتالوحدة ب التزاـ 

 .البشرية

     الوحدةعمؿ منيجية عينة مف. 
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معارؼ رفع كفاءة الجياز الوظيفي وتزويده بالييدؼ التدريب والتطوير والإيفاد في الخدمة المدنية إلى 
كفاءة الأداء والتعامؿ  إلى تحقيؽلتمكينيـ مف القياـ بمياميـ بالمستوى المطموب وصولًا ميارات والوالمؤىلات 

وفقاً  لمبعثات والدوراتالموظفيف  بإيفادتقوـ الدائرة و  ،العمؿ مع المستجدات الحديثة في أساليب ووسائؿ
 .المعموؿ بو نظاـ الخدمة المدنيةلأحكاـ استناداً  الصادرةلتعميمات ايفاد الموظفيف لمبعثات والدورات 
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 الاحتياجات التدريبيةتحديد  :الاول  مرحمةال

 

 

وتحديد الاحتياجات  و الوظيفيةمياموظيفتو و في ضوء المتوقع  وأدائوداء الفعمي لمموظؼ تحديد الفجوة ما بيف الأ
  .التنظيمية  الفرعية لوحدتو والأىداؼ الإستراتيجيةوبما يحقؽ اىداؼ الدائرة التدريبية والبرامج وفقاً للأولويات 

 

 التدريبية السنويةالخطة وتنفيذ إعداد  الثانية: مرحمةال
 

 وفقاً لما "الخطة التدريبية السنوية”عدادالموارد البشرية بإ وحدةتقوـ الاحتياجات التدريبية تحديد بناءً عمى دراسة 
 يمي:

 عداد المدربيفالجيات التدريبية و  اختيار   .ةومعمنلمعايير محددة  وفقاً  التدريبية ائبالحق وا 

  ومواعيد عقد البرامج التي تنفذ لاحتياجاتيـ التدريبية  في البرنامج التدريبي وفقاً  المشاركيفتحديد اسماء
 داخؿ الدائرة والتنسيؽ لعقد البرامج التدريبية مع الجيات الخارجية ذات العلاقة التي تنفذ خارج الدائرة

 .واختيار الجية المقدمة لمتدريب وفقاً لأسس ومعايير معتمدة

  في الشؤوف المالية الوحدة التنظيمية المعنية ببالتنسيؽ مع  لتنفيذ الخطة التدريبية ةالتقديريموازنة التخطيط
 .ةولويات تنفيذ البرامج التدريبيوأ ضوء تحديد الاحتياجات التدريبيو

 والتي تشمؿ التحضيرات لكؿ  ةالبرامج التدريبيفيذ تنل: وىي جميع العمميات اللازمة ةالبرامج التدريبي تنسيؽ
 ...(. خدمات الموجستيةال ،الحقيبة التدريبية ،)المكاف متطمبات التنفيذ

 

 عممية التدريبتقييم الثالثة: مرحمة ال

 متابعة ب المعنية بتنمية الموارد البشريةوحدة التقوـ  ،تقييـ المدرب والبرنامج التدريبي بعد انتياء البرنامج
 المتدربيف بعد انتياء البرنامجمف قبؿ  بأالمدرب مف خلاؿ نموذج معتمد يعو  التدريبيتقييـ البرنامج 

 .، وتقييـ المتدربيف قبؿ وأثناء انعقاد البرنامجمباشرة التدريبي

   مف أ مف خلاؿ نموذج تقييـ يعبشير أتقييـ مدى اثر التدريب عمى المتدرب بعد مده لا تقؿ عف ثلاثة
 الرئيس المباشر. قبؿ 

 
 

 قياس العائد من التدريبالرابعة: مرحمة ال
و لمموظؼ يالموج التدريبيةلقياس كمفة البرامج  البشريةوىي العممية السنوية التي تقوـ بيا وحدة الموارد 

المباشر ونتائج تقييـ الاداء الرئيس قبؿ مف  المعبأتقييـ اثر التدريب عمى الموظؼ تقرير ا مع نتائج يمقارنتو 
 ،الخدمةمتمقي  رضاالتنظيمية مقارنو مع نتائج  لموحدة ةيوقياس كمفة البرامج التدريبية الموج ،الفردي لمموظؼ

 .التنظيمية لموحدة الفرعيةونتائج تحقيؽ الاىداؼ  ،رضا الوظيفيالونتائج 

 

46 



 
 

في تحديد الاحتياجات  البشريةتطوير سياسات الموارد قياس العائد مف التدريب تحديد و  وينتج عف عممية
 مف التدريب.والقيمة المضافة تطويرىا بما يحقؽ العائد المناسب و  التدريبيةوتقييـ البرامج  ةبيالتدري

 

 المعرفة المكتسبةوتبادل نقل الخامسة: مرحمة ال

تدريبية أو المعرفة التي اكتسبيا الموظفوف مف خلاؿ التحاقيـ ببرامج وتبادؿ الخطوات التي يتـ إتباعيا لنقؿ 
 مؤتمرات أو ندوات أو حمقات تدريسية إلى زملائيـ مف خلاؿ إعداد تقرير عف البرنامج التدريبي الذي شارؾ بو

 .لمدائرةعمى الموقع الداخمي  أو نشرهوعرضو عمييـ 
 
 

 متطمبات إنجاح العممية التدريبية:مرتكزات و 

 اعتماد التخطيط المسبؽ لتوجيات وبرامج التدريب والإيفاد. 

 لمتطمبات وتوجيات رفع وتطوير الأداءالتدريبية  ملاءمة البرامج. 

 س المفاضمة لدى اختيار الموظفيف لمبعثات والدورات.س  لتزاـ بالمعايير وأالا 

 .تنظيـ الممفات والمراسلات الخاصة بالموظفيف الموفديف ومتابعة شؤونيـ 
 طبيعػػػػػػػػػػػػػػة عمػػػػػػػػػػػػػػؿ الموظػػػػػػػػػػػػػػؼ وخطػػػػػػػػػػػػػػط  شػػػػػػػػػػػػػػموؿ التػػػػػػػػػػػػػػدريب لجميػػػػػػػػػػػػػػع الفئػػػػػػػػػػػػػػات الوظيفيػػػػػػػػػػػػػػة ومراعػػػػػػػػػػػػػػاة

 .الوظيفي الإحلاؿ

  الموظفيفالاستفادة مف نتائج تقييـ الأداء الفردي في تنمية قدرات. 

 المؤسسػػػػػػػػػػػػػي ورصػػػػػػػػػػػػػد العائػػػػػػػػػػػػػد مػػػػػػػػػػػػػف التػػػػػػػػػػػػػدريب ثػػػػػػػػػػػػػر التػػػػػػػػػػػػػدريب عمػػػػػػػػػػػػػى المسػػػػػػػػػػػػػتوى أتقيػػػػػػػػػػػػػيـ  متابعػػػػػػػػػػػػػة
 للاستفادة مف نتائجو مستقبلًا.

  يـئزملا التدريب إلىالمعرفة المكتسبة مف وتبادؿ تشجيع الموظفيف عمى نقؿ.  

 

 
 

 
 المرجع قبؿ مف تحفيزية كأداة يمنح وظيفي تقدـ أو نقداً  كاف سواء مادي أو معنوي بدؿىما عبارة عف 

 في تسيـ خارجو،أو  الرسمي الدواـ أوقات خلاؿ أعماؿ أداء أو متميز عمؿ أو سموؾ أو جيد لقاء المختص
  .الخدمات ىذه لمتمقي المقدمة الخدمات ومستوى صورتيا وتحسيف الدائرة في العمؿ واقع تطوير

 

لموظفي الخدمة المدنية الحوافز المكافآت و  منحفي الخدمة المدنية وفقاً لتعميمات والحوافز المكافآت  تنظـو 
 .الصادرة مف مجمس الوزراء بموجب أحكاـ نظاـ الخدمة المدنية

 

المكافآت والحوافز                 2.3 
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 نواع الحوافز:أ

 .جائزة الموظؼ المثالي ،مثؿ المكافآت المالية ة:اوافز الماديااااااااالح -
شكر وتقدير لمجيود المتميزة المبذولة أو الالتقاء بموظفي الوحدة كتب توجيو  وتشمؿ وافز المعنوية:ااااااالح -

المعنية وذكر إنجازات الموظؼ وتقديـ ىدية عينية رمزية، أو وضع ممخص عف 
 .لكترونيإنجازات الموظؼ عمى الموقع الإ

-  
  

 :الحوافزالمكافآت و أهداف 
 بشكؿ عاـ. الدائرة تحسيف أداء 

  الخدمات المقدمةتحسيف. 

 داء المرغوب فيو.الأ تعزيز تكرار السموؾ الإيجابي أو  

 الػػػػػػػػػػػوظيفي والػػػػػػػػػػػولاء لمػػػػػػػػػػػدائرة ورفػػػػػػػػػػػع الػػػػػػػػػػػروح  خمػػػػػػػػػػػؽ شػػػػػػػػػػػعور لػػػػػػػػػػػدى المػػػػػػػػػػػوظفيف بالأمػػػػػػػػػػػاف والاسػػػػػػػػػػػتقرار
 المعنوية ليـ.

 الموظفيف عف الدائرة. ازيادة رض 

 .تحفيز الموظؼ لمعمؿ بدقة وجيد اكبر 

 
 :آت والحوافزمنح المكافل االاعتبارات الواجب مراعاته

 يػػػػػػػػػػػػػتـ الإنفػػػػػػػػػػػػػاؽ مػػػػػػػػػػػػػف المخصصػػػػػػػػػػػػػات المرصػػػػػػػػػػػػػودة لغايػػػػػػػػػػػػػات مػػػػػػػػػػػػػنح المكافػػػػػػػػػػػػػآت لممػػػػػػػػػػػػػوظفيف، ولا  أف
 يجوز إصدار أي قرار بمنح أي مكافأة إذا لـ تتوفر تمؾ المخصصات.

  راعػػػػػػػػػػػػى معػػػػػػػػػػػػػايير الاسػػػػػػػػػػػػػتحقاؽ والجػػػػػػػػػػػػػدارة ومنحيػػػػػػػػػػػػػا لمفئػػػػػػػػػػػػػات المسػػػػػػػػػػػػػتحقة فعميػػػػػػػػػػػػػاً وفػػػػػػػػػػػػػؽ أسػػػػػػػػػػػػػس ت  أف
 الغاية. ليذهومعايير تعد مسبقاً في الدائرة 

  المكافػػػػػػػػػػػػػأة لمموظػػػػػػػػػػػػػؼ لقػػػػػػػػػػػػػاء إنجػػػػػػػػػػػػػاز عمػػػػػػػػػػػػؿ معػػػػػػػػػػػػػيف متميػػػػػػػػػػػػػز أو ي سػػػػػػػػػػػػػيـ فػػػػػػػػػػػػػي تطػػػػػػػػػػػػػوير مػػػػػػػػػػػػنح ت  أف
 الإجراءات أو يتصؼ بالصعوبة ويعود بفائدة آنية أو مستقبمية عمى الدائرة.

 .أف تتناسب قيمة المكافأة مع العمؿ المنجز ووفؽ الزمف المحدد لإنجازه والجودة 
  ة أو مكافػػػػػػػػػػأة ميمػػػػػػػػػػا كػػػػػػػػػػاف عػػػػػػػػػػدـ مػػػػػػػػػػنح المكافػػػػػػػػػػأة لأي عمػػػػػػػػػػؿ يتقاضػػػػػػػػػػى الموظػػػػػػػػػػؼ عميػػػػػػػػػػو أي عػػػػػػػػػػلاو

  نوعيا أو اسميا في أي تشريع آخر.
 افز.والقطاعي لمدائرة عند تخصيص المكافآت والحو  مراعاة التوزيع الجغرافي 
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المناخ التنظيمي الملائـ لتعزيز لبناء  اً يأساس اً متطمب تعزيز العلاقات الايجابية بيف الموظفيف في الدائرة يعتبرف إ
العلاقات  ، حيث أف ىذهوتحسيف مستوى الرضا الوظيفي ونسبة الاحتفاظ بالموظفيف الموظؼ ودافعيتو قدرات

لغايات الإدارة و  موظفيفال بيفو  بيف الموظفيف فيما بينيـ تنطوي عمى خمؽ جو مف الثقة والفيـ والاحتراـ المتبادؿ
ممشاركة في عممية اتخاذ لفي عممية التخطيط التي تؤىميـ مشاركتيـ كشركاء تفعيؿ نافسية و التميز والتتحقيؽ 
 بجودة عالية. ةوتحقيؽ الاىداؼ المؤسسي القرارات

 
 

  الدائرةالعلاقة بيف الموظؼ و.                                                 

 ومرؤوسيو وزملائو  علاقة الموظؼ مع رئيسو.  

  .علاقة الموظؼ بعممو 

 
 
 

 :ولبناء علاقات فاعمة وايجابية بين الموظفين فعم  الدائرة
 نحو التنفيذ  جيودالوتنسيؽ  موظفيفتيدِؼ إلى تحفيز وتوجيو ال ومنيجياتعمى وسائؿ شتمؿ ت جتصميـ برام

  الدائرة. لإستراتيجيةالفعاؿ 
  مع الدوائر والجيات الخارجية والخارجية فيما بينيـ ر العلاقات الداخميةيتطو مف  الموظفيفتمكيف. 
  لدييـ روح الفريؽالموظفيف وتعزيز توفير المناخ التنظيمي الملائـ والمشجع لتعاوف. 

 
  

.تحقيؽ التعاوف بيف موظفي الدائرة 
.رفع مستوى الرضا الوظيفي 
.زيادة معدلات الانتماء والولاء لمدائرة 

فية
وظي

ت ال
لاقا
 الع
واع
 ان

ن 
 بي
ات
لاق
 الع

زيز
 تع
مية
اه

فين
وظ
الم

 

لاقات الموظفينع                 3.3 

49 



 

 
 المحور الثالث: تنمية الموارد البشرية

 داءلأمعيار ا المحور #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

التدريب  1
 والتطوير

 لمموظؼ التدريبية الاحتياجات لتحديد واضحة آلية وجود.     .منيجية تحديد الاحتياجات التدريبية 

 .نموذج مسح الاحتياجات التدريبية 

 تحديد فجوات الميارات وفجوات الأداء تمييداً  في الفردي الأداء تقييـ نتائج مف الاستفادة
 .قدراتيـ وتحسيفميارات الموظفيف  عزيزوت تدريبل

   
 تقييـ الأداء الفردي. نتائج 

 .سجلات الاداء لمموظؼ 

 لمموظؼ. لاحتياجات التدريبيةا نماذج مسح 

 تحديدفي الوصؼ الوظيفي لمموظؼ عند  ةتؤخذ بعيف الاعتبار المياـ والمسؤوليات المحدد 
 البرامج التدريبية.

   
 .تقارير تقييـ البرامج التدريبية 

 .تقارير قياس العائد مف التدريب 

 الوظيفي لمموظؼ. الصؼ 

 الدائرة في لمموظفيف التدريبي والمسار الوظيفي المسار بيف ما ربط وجود.      لمموظؼالمسار الوظيفي خطط. 

 .خطط التدريب 
 الخاصة والتطويرية التدريبية الأولويات عمى تحتوي موثقةفي الدائرة  تدريبية خطة وجود 

 .إدارية وحدة كؿ بموظفي
    الموثقة التدريبية الخطة. 

 .منيجية التدريب 
 والأداء الفعمي الأداء بيف ما الفجوة سدتراعي  الخطة في المعتمدة التدريبية البرامج 

 .التدريبية الاحتياجات مسحنماذج      .المتوقع

 
 بالتنسيؽ مع الوحدة المعنية بالشؤوف المالية التدريبية لمخطة تقديريةال موازنةال تحدد.     .موازنة التدريب 
 العميا للإدارة التقييـ نتائج وتوفير( تدريبية برامج مدربيف، متدربيف،) التدريبية الأنشطة تقييـ 

 .بالتدريب المتعمقة القرارات اتخاذ عمى لمساعدتيـ
    .وثائؽ تقييـ الانشطة التدريبية 

 .خطة التدريب وقياس العائد مف التدريب 

معايير ومؤشرات تقييم وحدات الموارد البشريةنموذج   
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 المحور الثالث: تنمية الموارد البشرية

 داءلأمعيار ا المحور #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

 مف للاستفادة التدريب مف العائد ورصد المؤسسي المستوى عمى التدريب اثر تقييـ متابعة 
 .مستقبلاً  نتائجو

     التدريب. العائد مف قياسوثائؽ 

 أداءه تحسيف في التدريبي النشاط مف الموظؼ استفادة مدى تقييـ يتـ.     تقارير الموظفيف المشاركيف في البرامج التدريبية. 

 التدريب. العائد مف تقرير قياس  
 زملاءىـ إلى التدريب مف ليـ المكتسبة المعرفة نقؿ عمى الموظفيف تشجيع.     .تقرير قياس العائد مف التدريب 
 التدريب أىداؼ تحقيؽ في صعوبات أو انحرافات وجود حاؿ في التصحيحية الإجراءات.      الاجراءات التصحيحية المتخذةتقارير. 
 ثناء قبؿ المتدربيف لتقييـ لمتدريب المنفذة التدريبية والمراكز الجيات مع التنسيؽ  وبعد وا 

 . التدريبي البرنامج انتياء
    المخاطبات ذات الصمة. 

 .تقارير تقييـ التدريب 
 الندوة أو المؤتمر أو التدريبي البرنامج عف مختصر تقرير بإعداد المتدرب الموظؼ إلزاـ 

 .فيو والضعؼ القوة ونقاط المشاركة عف أساسية بيانات يشمؿ بيا شارؾ التي
    مف قبؿ الموظؼ. نماذج التعيد الموقعة 

  التدريبية بالبرامج المشاركة عممية لتنظيـ المقدمة التقارير مف بالاستفادة الوحدةقياـ 
  التدريبية الاحتياجات تحميؿ وفي المستقبمية

   
 تقارير تقييـ التدريب 

 .مسح الاحتياجات التدريبية 

 .منيجية التدريب 

المكافآت  2
 والحوافز

 الحوافز. تنفيذ تعميمات المكافآت و وجود لجنة ل     قرار تشكيؿ المجنة. 
  صناديؽ اقتراحات وملاحظات خاص بوحدة الموارد البشرية تتمقى بو الوحدة كافة وجود

 داء موظفييا.أالاقتراحات الخاصة بعمميا و 
     صندوؽ الاقتراحاتعينة مف الاقتراحات الواردة الى 

  عمى الموارد البشرية تدريب موظفي وحدة بالدائرة، في حاؿ وجود صناديؽ اقتراحات خاص
 .مثؿ ىذه الاقتراحات والملاحظاتآلية التعامؿ مع 

    .تقرير التحميؿ المتعمؽ بالاقتراحات والملاحظات 

 درجات التقييم:
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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الػػػػػػػػػدائرة تتناسػػػػػػػػػب مسػػػػػػػػػاحتيا مػػػػػػػػػع ومحػػػػػػػػػددة فػػػػػػػػػي مبنػػػػػػػػػى وملائمػػػػػػػػػة تخصػػػػػػػػػيص مسػػػػػػػػػاحة كافيػػػػػػػػػة ويقصػػػػػػػػػد بيػػػػػػػػػا 

 .ككؿ موظفي الدائرة مع عددكذلؾ حدة وعدد موظفييا و حجـ الخدمات التي تقدميا الو 

 

 
 

( وأجيػػػػػػػػػػزة حاسػػػػػػػػػػوب وغيرىػػػػػػػػػػا خػػػػػػػػػػزائف لحفػػػػػػػػػػظ الممفػػػػػػػػػػاتو  تػػػػػػػػػػوفير كافػػػػػػػػػػة مسػػػػػػػػػػتمزمات الوحػػػػػػػػػػدة مػػػػػػػػػػف )مكاتػػػػػػػػػػب
مػػػػػػػػػػػع ضػػػػػػػػػػػرورة وجػػػػػػػػػػػود صػػػػػػػػػػػندوؽ مػػػػػػػػػػػف أداء ميػػػػػػػػػػػاميـ بكفػػػػػػػػػػػاءة وفعاليػػػػػػػػػػػة  مػػػػػػػػػػػوظفي الوحػػػػػػػػػػػدة والتػػػػػػػػػػػي تمكػػػػػػػػػػػف

 قتراحات. الاقى لتمخاص بالوحدة اقتراحات 
 

 
 
 

تدريبيػػػػػػػػػػة يكػػػػػػػػػػوف ىػػػػػػػػػػدفيا التعريػػػػػػػػػػؼ بأىميػػػػػػػػػػة المػػػػػػػػػػوارد البشػػػػػػػػػػرية وتنميػػػػػػػػػػة  بػػػػػػػػػػرامجإلحػػػػػػػػػػاؽ مػػػػػػػػػػوظفي الوحػػػػػػػػػػدة ب
دارة المػػػػػػػػػػػػػػػورد البشػػػػػػػػػػػػػػػري وكيفيػػػػػػػػػػػػػػػة حفػػػػػػػػػػػػػػػظ المعػػػػػػػػػػػػػػػاملات تيـ فػػػػػػػػػػػػػػػي مجػػػػػػػػػػػػػػػالات تخطػػػػػػػػػػػػػػػيط وتنميػػػػػػػػػػػػػػػة اميػػػػػػػػػػػػػػػار  وا 

 بالدائرة. ة الموظؼومتابعتيا وتعزيز ثق

 
 

فر دعػػػػػػػػـ مباشػػػػػػػػر مػػػػػػػػف قبػػػػػػػػؿ الإدارة العميػػػػػػػػا الضػػػػػػػػماف نجػػػػػػػػاح عمػػػػػػػػؿ وحػػػػػػػػدة المػػػػػػػػوارد البشػػػػػػػػرية لا بػػػػػػػػد مػػػػػػػػف تػػػػػػػػو 
 الػػػػػػػػػة مػػػػػػػػػع متخػػػػػػػػػذي القػػػػػػػػػراروفػػػػػػػػػتح قنػػػػػػػػػوات اتصػػػػػػػػػاؿ فعّ بتفػػػػػػػػػويض الصػػػػػػػػػلاحيات المناسػػػػػػػػػبة لمػػػػػػػػػوظفي الوحػػػػػػػػػدة 

شراؾ  .القرار والتخطيط الاستراتيجي تخاذإ ممياتمسؤولي الوحدة بع وا 

 

متطمبات بيئية     5.2  

البنية المادية والتكنولوجية لوحدة الموارد البشرية                          
. المحور الرابع4  

 1.4    ظروف وبيئة العمل           

 2.4    المعدات والاجهزة           

متطمبات تدريبية                 3.4 

متطمبات دعم الادارة العميا                4.4 
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  أو بػػػػػػػػدليؿ  احػػػػػػػػددليػػػػػػػػؿ إجػػػػػػػػراءات لخػػػػػػػػدمات الوحػػػػػػػػدة إمػػػػػػػػا بمنشػػػػػػػػورات صػػػػػػػػغيرة لكػػػػػػػػؿ إجػػػػػػػػراء عمػػػػػػػػى وجػػػػػػػػود
مطبػػػػػػػػػػػػوع ومتػػػػػػػػػػػػوفر ومحػػػػػػػػػػػػدث ومنشػػػػػػػػػػػػور عمػػػػػػػػػػػػى موقػػػػػػػػػػػػع الػػػػػػػػػػػػدائرة ومعمػػػػػػػػػػػػـ متكامػػػػػػػػػػػػؿ لجميػػػػػػػػػػػػع الإجػػػػػػػػػػػػراءات 

 عمى كافة الوحدات الأخرى.
 رشػػػػػػػػػػادات التعبئػػػػػػػػػػة سػػػػػػػػػػتخداـ إ نمػػػػػػػػػػاذج جػػػػػػػػػػاىزة لمخػػػػػػػػػػدمات التػػػػػػػػػػي تقػػػػػػػػػػدميا الوحػػػػػػػػػػدة متضػػػػػػػػػػمنة تعميمػػػػػػػػػػات وا 

 كاممة عمى الصفحة الخمفية مف كؿ نموذج.

 دة.إبراز الييكؿ التنظيمي لموحدة والمسميات الوظيفية ورؤيا ورسالة الوح 

  (.الخ ..متكـ لوحات ترحيبية ) نحف في خدتصميـ 

  ًالمستجدات المتعمقة بالموظؼ والوظيفة العامة. آخرعمى  ورقياً  و/أواطلاع الموظفيف الكترونيا 

 
 

 
 

 

  أجيزة حاسوب محدثة ومطورة.توافر 

  احتياجات العمؿ في الدائرة.وجود نظاـ موارد بشرية محوسب يمبي كافة 

 ومحدثة لمموارد البشرية. مرونةتتسـ بال قاعدة بيانات 

 مموارد البشرية تتلاءـ وطبيعة النظاـ.ات لبرمجي 

  داخمية في الدائرة تسيؿ مف عمؿ وحدة الموارد البشرية. (انترانت)توافر شبكة 

  ،وجػػػػػػػػػػػػود ربػػػػػػػػػػػػط مػػػػػػػػػػػػا بػػػػػػػػػػػػيف نظػػػػػػػػػػػػاـ المػػػػػػػػػػػػوارد البشػػػػػػػػػػػػرية مػػػػػػػػػػػػع غيػػػػػػػػػػػػره مػػػػػػػػػػػػف الأنظمػػػػػػػػػػػػة )النظػػػػػػػػػػػػاـ المػػػػػػػػػػػػالي   
 الرواتب، مراقبة ساعة الدواـ،...(.

  الصيانة المستمرة لأجيزة الحاسوب في الوحدة.تأميف 

  مػػػػػػػػػػػػوظفيف مػػػػػػػػػػػػؤىميف فػػػػػػػػػػػػي الوحػػػػػػػػػػػػدة لمتعامػػػػػػػػػػػػؿ مػػػػػػػػػػػػع البرمجيػػػػػػػػػػػػات المسػػػػػػػػػػػػتخدمة فػػػػػػػػػػػػي النظػػػػػػػػػػػػاـ المحوسػػػػػػػػػػػػب
 لمموارد بشرية.

  

متطمبات تنظيمية                5.4 

متطمبات تكنولوجية                6.4 
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 المحور الرابع: البنية التحتية لوحدة الموارد البشرية 

 داءلأمعيار ا لمحورا #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

1 
البنية 
 التحتية

  ضاءة وتيوية ومناخ مكافوجود  رضا الموظفيف. مسحنتائج      .الوحدة في العامميف لمموظفيف مناسبة وا 
 ومنظـ ملائـ بشكؿ والوثائؽ الممفات وأرشفة حفظ.      الممفات المؤرشفة.عينة مف 

 (. تمفوف، طابعة، حاسوب،) الوحدة في الموظؼ لعمؿ اللازمة والأدوات الأجيزة كافة توفير.... 
     كشوفات العيدة.عينة مف 

 .مسح رضا الموظفيف 

 بيا المناطة والواجبات المياـ لأداء كافية الوحدة ومخصصات موازنة. 
    الموازنة السنوية. 

 .مسح رضا الموظفيف 

2 
البنية 
التكنول
 وجية

 يافي العمؿ احتياجات يمبي كافة الدائرة في محوسب بشرية موارد نظاـ وجود. 
    نظاـ الموارد البشريةالممؼ الخاص ب 

 المحوسب.

 لمبيانات وعاء مجرد وليستتتسـ بالمرونة  المستخدمة البشرية الموارد بيانات قاعدة. 

     عينة مف التقارير المستخرجة مف
 قاعدة البيانات.

  عينة مف الشكاوى والملاحظات
المرسمة الى الجية المصدرة لقاعدة 

 البيانات.

 عالية بدقةتتسـ  البيانات قاعدة مف المستخرجة والمعمومات البيانات. 
    .عينة مف البيانات المستخرجة 

 عينة مف تقارير الرقابة الداخمية. 

  مستمر بشكؿ البيانات قاعدة تحديثيتـ. 
     نموذج عف عينة مف التحديثات و

 .البيانات
 تعقيد وبدوف وبسيطة مرنة بطريقةيتـ  البيانات قاعدة مف البيانات استخراج.      الموظفيف.مسح رضا 
 النظاـ في المستخدمة البرمجيات مع لمتعامؿ مؤىميف موظفيف الوحدة في يتوافر.      المتوافرةكشؼ بالبرمجيات. 

 معايير ومؤشرات تقييم وحدات الموارد البشريةنموذج 

 درجات التقييم:
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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 المحور الرابع: البنية التحتية لوحدة الموارد البشرية 

 داءلأمعيار ا لمحورا #
 درجة التقييم

 الوثائق الداعمة
1 2 3 

 (.البرمجية اسـ ذكر يرجى) النظاـ وطبيعة تتلاءـ البشرية الموارد نظاـ في المستخدمة البرمجية     كشؼ بالبرمجيات المتوافرة. 

  لمبرامج المصدرة الشركة قبؿ مف أو( داخمي) فني دعـ دوجو. 
     عينة مف الشكاوى المرسمة الى الشركة

 المصدرة لمبرامج.
 العامة والوظيفة بالموظؼ المتعمقة المستجدات أخر عمى الكترونياً  الموظفيف اطلاع.     .عينة مف التقارير المرسمة 
 البشرية الموارد وحدة عمؿ مف تسيؿفي الدائرة  انترانت داخمية شبكة توافر.     .مسح رضا الموظفيف 
  (.الدواـ، ساعة المالي، النظاـ) الأنظمة مف غيره مع البشرية الموارد نظاـ بيف ما ربط دوجو...     .عينة مف تقارير النظاـ 

  
 .يتـ تدريب موظفي الوحدة عمى انظمة الموارد البشرية 

     الدورات التدريبية المتعمقة بيذا
 الخصوص

 
 
 
 

 درجات التقييم:
 مطبق/ عاليمتوفر و : 3مطبق نوعاً ما/ متوسط                     متوفر و  :2/ متدني                   غير مطبقو  غير متوفر: 1
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 بناء الخطط التطويرية
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

              

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

المػػػػػػػػػػوارد البشػػػػػػػػػػرية  إلػػػػػػػػػػى خطػػػػػػػػػػط وحػػػػػػػػػػدات تحويػػػػػػػػػػؿ مخرجػػػػػػػػػػات التقريػػػػػػػػػػر التقييمػػػػػػػػػػي لقػػػػػػػػػػدرات  
  والتطبيؽ. ذعمؿ ضمف مؤشرات أداء محددة بأطر زمنية  قابمة لمتنفي

 

 الهدف العام لمخطة التطويرية 

 فيا ورؤيتيا ورسالتيا.اتحقيؽ اىدلمساعدة الدوائر في رفع كفاءة الموارد البشرية لدييا  

 

 الخطة التطوٌرٌة

  التنظيمية والمؤسسية البيئة 
  الموارد البشرية إدارة 
  الموارد البشرية تنمية 
  البيئة المادية والتكنولوجية 

يةمحاور الخطة التطوير   
 

.المحاور الرئيسية والفرعية 
 .الوضع الحالي لكؿ محور 
.نقاط القوة لكؿ محور 
لكؿ محور. فرص التحسيف 
التطويرية  مؤشرات قياس تنفيذ الخطة 
الاطار الزمني لمخطة. 
ىذه النتائج لية التعامؿ معآ. 
 .الفترة الزمنية لمتنفيذ 

  يةخطة التطوير المحتويات 
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 تم إعداد هذا الدليل  
    تم إعداد هذا الدليل بدعم من مشروع الاصلاح المالي الثاني الممول

 (USAID ) ةالدولي متنميةالوكالة الامريكية لمن                        
 

 
 
 
 

                                  بدعم من مشروع الاصلاح المالي الثاني الممول من 
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