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المقدمة

انطلاقــاً مــن رؤيــة الاردن 2025 وتحقيقــاً لأولويتهــا الاســتراتيجية المتمثلــة برفــع كفــاءة الخدمــة المدنيــة كــون 

بنــاء القــدرات القياديــة مــن أهــم مبادراتهــا الهادفــة إلــى تمكيــن القيــادات التنفيذيــة فــي الجهــاز الحكومــي وزيــادة 

قدرتهــم علــى تولــي المهــام القياديــة فــي المســتقبل، وحيــث ادرج التخطيــط للاحــلال والتعاقــب ضمــن أحــد المحــاور 

الرئيســية فــي حزمــة القــرارات الحكوميــة المتخــذة خــلال جلســة مجلــس الــوزراء بتاريــخ 2018/11/26، ولأهميــة تعزيــز 

قــدرات وحــدات المــوارد البشــرية فــي دوائــر الخدمــة المدنيــة فــي مجــال إعــداد وتطبيــق ومتابعــة خطــط التعاقــب 

الوظيفــي بفعاليــة تنفيــذاً لأحــكام المــادة )12/ز( مــن نظــام الخدمـــة المدنيــة رقــم )9( لســنة 2020، قــام ديــوان الخدمــة 

المدنيــة بتطويــر دليــل التعاقــب الوظيفــي لتطبيقــه فــي دوائــر الخدمــة المدنيــة.

أعــدّ هــذا الدليــل اســتكمالًا لمشــروع التحــول الــى إدارة المــوارد البشــرية المبنيــة علــى الكفايــات بالتعــاون مــع برنامــج 

دعــم الإدارة والحكــم الرشــيد SIGMA، الــذي وفــر الدعــم الفنــي ونقــل الخبــرة والمعرفــة فــي مجــال التعاقــب الوظيفــي، 

ممثــلًا بمنســق مشــاريع ســيجما فــي الأردن الســيد زافييــر سســتارين، والخبيــرة الاوروبيــة لينــدا آمــور، والخبيــرة 

ــى تلــك الجهــود فــي  ــاء عل ــى البن ــة عل ــوان الخدمــة المدني ــق العمــل مــن دي ــة ســرى الخزاعــي، كمــا عمــل فري المحلي

اعــداد الدليــل واخراجــه بشــكله النهائــي.

يضمــن إعــداد خطــط التعاقــب الوظيفــي فــي دوائــر الخدمــة المدنيــة الاســتعداد الاســتباقي فــي تهيئــة الصــف الثانــي 

مــن القــادة والموظفيــن ممــن يتمتعــون بالكفايــات المناســبة لشــغل الوظائــف القياديــة والاشــرافية والحيويــة فــي 

ــرة والاســتجابة  ــة والدائ ــة الخدمــة المدني ــرة، والمســاهمة فــي الاحتفــاظ بهــم لتعميــق قدرتهــم علــى فهــم بيئ الدائ

للمتطلبــات ، الأمــر الــذي ينعكــس ايجابيــاً علــى قــدرة الدائــرة والارتقــاء بأدائهــا وضمــان اســتمرارها بتقديــم الخدمــات 

للمواطنيــن بكفــاءة وفاعليــة وتحقيــق أهدافهــا الاســتراتيجية والاســتثمار الأمثــل فــي المــوارد البشــرية.

ــه  ــه وعلاقت ــاول الفصــل الأول الإطــار العــام لتخطيــط التعاقــب وأهميت ــة فصــول، حيــث يتن يتكــون الدليــل مــن ثلاث

ببقيــة وظائــف إدارة المــوارد البشــرية، ويعــرض الفصــل الثانــي منهجيــة التعاقــب الوظيفــي، أمــا الفصــل الثالــث 

فيتضمــن النمــاذج المســتخدمة فــي تخطيــط التعاقــب بالإضافــة لاســتبيان قيــاس مســتوى المعرفــة بتخطيــط 

التعاقــب الوظيفــي.
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الفصل الأول - الإطار العام

 أولًا: المفهوم والأهداف 
أحــد محــاور تخطيــط المــوارد البشــرية وهــي عمليــة منظمــة تعنــى بتحديــد الوظائــف الحيويــة فــي الدائــرة وتحديــد 
وتقييــم الموظفيــن المحتمليــن لشــغلها والعمــل علــى تطويرهــم وتزويدهــم بالكفايــات المناســبة لضمــان 

ــرة بالمســتوى المطلــوب. اســتمرارية الأداء المؤسســي للدائ

حيث يهدف تخطيط التعاقب إلى:

تهيئــة الموظفيــن لقيــادة وشــغل الوظائــف الحيويــة والمحافظــة عليهــم ممــا يمكــن الدائــرة مــن الاســتمرار  «
فــي تقديــم خدماتهــا بنفــس المســتوى مــن الكفــاءة.

تعزيــز الــولاء والالتــزام لــدى الموظفيــن مــن خــلال ارتقائهــم وظيفيــاً داخــل الدائــرة وفقــاً لمعاييــر الشــفافية  «
وتكافــؤ الفــرص ممــا يــؤدي إلــى المحافظــة علــى المــوارد البشــرية.

ترسيخ الثقافة المؤسسية للدائرة وتعزيز القيم والسلوكيات المرغوبة داخلها. «

نقل المعارف والخبرات بين الموظفين بكافة مستوياتهم وتعزيز بيئة التعلم في الدائرة. «

لــدى  « للوظيفــة  المطلوبــة  الكفايــات  فــي ســد فجــوة  الجهــود  يخــدم  بمــا  التطويريــة  الاحتياجــات  تحديــد 
.1 الموظــف 

تخفيــض التكاليــف الماليــة والوقــت مــن خــلال احــلال الموظــف البديــل بصــورة مباشــرة حال شــغور الوظيفة  «
الحيويــة دون الحاجــة للجــوء لاســتراتيجيات الاســتقطاب والاختيار الخارجي.

ضمان مرونة وسلامة العمليات والترقيات عند شغور الوظائف الحيوية. «

1.   دليل التدريب المبني على الكفايات
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 ثانياً: أهداف الدليل
يهدف الدليل الى ما يلي:

توفير وثيقة إرشادية مرجعية وتنظيمية في تخطيط التّعاقب الوظيفي في الدوائر الحكومية.««

تبسيط إجراءات إعداد خطط التعاقب الوظيفي في الدوائر.««

تطويــر معــارف ومهــارات وقــدرات موظفــي المــوارد البشــرية وتمكينهــم مــن تطبيــق منهجيــة تخطيــط ««
التعاقــب الوظيفــي.

 ثالثاً: المصطلحات
تخطيــط التّعاقــب الوظيفــي: عمليــة تخطيــط طويــل الامــد ومنظــم، يهــدف الــى تلبيــة احتياجــات الدائــرة مــن ««

المــوارد البشــرية القــادرة علــى قيــادة وشــغل الوظائــف وذلــك لضمــان اســتمرارية العمــل بكفــاءة وفاعليــة 
إشــغال  مــن  لتمكينهــم  الثانــي  الصــف  مــن  الموظفيــن   كفايــات  وتطويــر  الكفــاءات  علــى  والمحافظــة 

ــة والحرجــة مســتقبلا. ــف الحيوي الوظائ

الاحــلال الوظيفــي: تخطيــط قصيــر الأجــل حيــث يركــز علــى تعبئــة أي فــراغ غيــر متوقــع أو غيــر مخطــط لــه فــي ««
الهيــكل التنظيمــي خــلال فتــرة زمنيــة قصيــرة.

مخــزون المهــارات: قاعــدة بيانــات معلومــات الموظفيــن يتــم تحديثهــا ومراجعتهــا بشــكل مســتمر  والتــي ««
العمليــة،  والخبــرات  والتخصصــات،  العلميــة  المؤهــلات  لــكل موظــف متضمنــاً:  بســجل  فيهــا  يحتفــظ 
والتدريــب، والمهــارات، والوظائــف التــي أشــغلها ضمــن الدائــرة، والشــهادات المهنيــة، والتقاريــر الســنوية 2  .

الكفايــات الوظيفيــة: مجموعــة المعــارف والمهــارات والســلوكيات الواجــب توافرهــا فــي الموظــف والتــي ««
ــه. ــأداء مهــام وظيفت ــام ب ــه أو القي ــه مــن ممارســة عمل تمكن

فجــوة الكفايــات: الفــرق بيــن المســتوى المطلــوب للكفايــات والمســتوى الفعلــي الــذي يمتلكــه الموظــف ««
مــن هــذه الكفايــات.

خطــة التطويــر الفرديــة: خطــة تدريبيــة وتطويريــة لكفايــات الموظــف تعــدّ وفقــاً لتحليــل الاحتياجــات التدريبيــة ««
المبنــي علــى نتائــج تقييــم الأداء الفــردي، التعاقــب الوظيفــي، المســارات المهنيــة وغيرهــا.

الوظائــف الحيويــة: هــي الوظائــف التــي لهــا اثــر كبيــر فــي قــدرة الدائــرة علــى تنفيــذ مهمتهــا التــي انشــئت مــن ««
اجلهــا، وتحقيــق اهدافهــا و برامجهــا الاســتراتيجية و تشــمل الوظائــف القياديــة والاشــرافية والأساســية 

والفنيــة.

الكفايــات الحرجــة: هــي الكفايــات الهامــة للوظيفــة والتــي تحــدد بنــاء علــى أثــر امتــلاك أو غيــاب الكفايــة علــى ««

2.    كبطاقة الموظف الالكترونية

أداء مهام الوظيفة، ما يتطلبه أداء المهام من تكرار لممارسة الكفاية، والمستوى المطلوب لأداء الكفاية.
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أداء مهــام الوظيفــة، مــا يتطلبــه أداء المهــام مــن تكــرار لممارســة الكفايــة، والمســتوى المطلــوب لأداء الكفايــة.

خطــة التعاقــب الوظيفــي: خطــة متكاملــة لتهيئــة وتأهيــل والاحتفــاظ بالمــوارد البشــرية لشــغل الوظائــف ««
القياديــة والحيويــة فــي الدائــرة. 

أدوات التقييــم )Assessment Toolsِ(: مجموعــة الأســاليب والوســائل التــي تســتخدم لقيــاس المســتوى ««
الفعلــي للكفايــات التــي يمتلكهــا الموظــف مقارنــة بالمســتوى المطلــوب للكفايــات.

 رابعاً: الأدوار والمسؤوليات
الإدارة العليــا: توجيــه وقيــادة عمليــة التعاقــب الوظيفــي، مــن خــلال تبنيهــا للمفهــوم والالتــزام بتطبيقــه وفــق ««

أســس ومبــادئ الجــدارة ممثلــة باللجنــة التوجيهية المشــكلة.

العاملــون فــي وحــدات المــوارد البشــرية: تقديــم الدعــم الفنــي والإداري للجنــة الفنيــة واللجنــة التوجيهيــة فــي ««
تطبيــق الدليــل وإعــداد خطــط التعاقــب الوظيفــي وإعــداد خطــة إتصــال وتواصــل للتعامــل مــع تخطيــط 

التعاقــب الوظيفــي وتوعيــة الموظفيــن بأهميتــه

ــر الفرديــة «« ــر المــوارد البشــرية/ التدريــب: متابعــة وتنفيــذ خطــط التطوي العاملــون فــي وحــدات تنميــة وتطوي
ــة.  ــات المطلوب ورصــد الموازن

الموظفــون البــدلاء: الالتــزام باســتراتيجيات التدريــب المحــددة فــي خطــة التطويــر الفرديــة وفهــم متطلبــات ««
الوظيفــة الحيويــة والعمــل علــى الاســتعداد لهــا.

المــدراء ورؤســاء الاقســام والموظفيــن الأصــلاء: العمــل علــى تهيئــة الموظفيــن البــدلاء وتحفيزهــم ونقــل ««
المعرفــة لهــم ودعــم اســتراتيجيات التدريــب المحــددة.
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 العلاقة بين تخطيط التعاقب الوظيفي ووظائف إدارة الموارد البشرية
يرتبــط تخطيــط التعاقــب الوظيفــي بسياســات واجــراءات إدارة وتنميــة المــوارد البشــرية بمــا فــي ذلــك التدريــب 

والتطويــر، وتقييــم الأداء الفــردي، الاســتقطاب والاختيــار، والتحفيــز والاحتفــاظ.

ويمثل الشكل التالي العلاقة بين وظائف إدارة الموارد البشرية وتخطيط التعاقب الوظيفي:

تخطيط 
التعاقب

التحفيز والاحتفاظ
تشجيع وتحفيز الموظفين ذوي 
الأداء العالي، والبدلاء المرشحين

 للوظائف الحيوية للاستمرار بهذا 
الأداء والالتزام نحو الدائرة

الاستقطاب والاختيار
جذب واختيار المرشحين الذين يمتلكون 

 )Potential( الكفايات والاستعدادات
لضمان توافر قاعدة بيانات بدلاء
محتملون لشغل وظائف الدائرة

 واحتياجاتها الحالية
   والمستقبلية

التدريب والتطوير
إعداد  وتنفيذ خطة التطوير الفردية 
اللازمة لسد فجوات الكفايات لدى 

البدلاء  من خلال استراتيجيات 
التدريب المختلفة

إدارة وتقييم الأداء
تحديد معايير اختيار البدلاء وقياسها
اختيار البدلاء من ذوي الاداء العالي

تقييم أداءهم واستعداداتهم 
)Potential(
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 الفرق بين التعاقب الوظيفي والاحلال الوظيفي 
تعتبــر اســتراتيجية الاحــلال الوظيفــي اســتراتيجية قصيــرة الأجــل حيــث تركــز علــى تعبئــة أي فــراغ غيــر متوقــع أو 
غيــر مخطــط لــه فــي الهيــكل التنظيمــي خــلال فتــرة زمنيــة قصيــرة، كمــا أنهــا تتعامــل مــع الهيــكل التنظيمــي فــي 
الدائــرة علــى انــه هيــكل ثابــت وبنــاء عليــه يتــم تحديــد البــدلاء للوظائــف القياديــة فقــط وعــادة مايتــم ذلــك مــن خــلال 
مخطــط الاحــلال )Replacement Chart( المعتمــد علــى الهيــكل التنظيمــي حيــث يتــم تحديــد مــدى جاهزيــة البديــل 

لتولــي الوظيفــة القياديــة وتتوقــف عنــد هــذا الحــد. 

امــا اســتراتيجية التعاقــب الوظيفــي فهــي اســتراتيجية طويلــة الأجــل تعتمــد علــى تطويــر وتأهيل الموارد البشــرية 
وفــق منهجيــة واضحــة لاشــغال الوظائــف الحيويــة بربطــه بــإدارة العمليــة التدريبيــة وادارة الاداء واســتراتيجبات 
تحفيــز والاحتفــاظ بالموظفيــن، وبمــا يضمــن اســتدامة العمــل فــي تلــك الوظائــف. والشــكل التالــي يلخــص 

الفروقــات بيــن الاســتراتيجيتين: 

تخطيط الإحلال تخطيط التعاقب

ردة فعل  منظمة لتعبئة أي شاغر ضمن الوظائف 
القيادية بشكل فوري

عملية استباقية تهدف لتلبية الاحتياجات 
المستقبلية

عملية استبدال عملية تطويرية

يعتبر الهيكل التنظيمي ثابت ويُحدد البديل وفقاً له
تتطلب تحديد الوظائف الحيوية وفقاً 

لاستراتيجيات الدائرة

يربط عملية الاحلال بمدى مطابقة البديل لشروط 
إشغال الوظيفة والتشريعات

يربط عملية الترقية بإدارة الأداء وإدارة العملية 
التدريبية وببرامج التحفيز والاحتفاظ

تقتصر على تسمية بديل للوظيفة
يتطلب تحديد قاعدة بيانات البدلاء وتقييم 
الفجوات في الكفايات، وتحديد الاحتياجات 

التطويرية
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الفصل الثاني  - منهجية التعاقب الوظيفي

تتبع المنهجية التالية في إعداد خطة التعاقب الوظيفي:

 اولًا: التحقق من جاهزية الدائرة لإعداد وتنفيذ تخطيط التعاقب الوظيفي ويكون من خلال التالي :

الوظيفــي  التعاقــب  تخطيــط  مفهــوم  حــول  الدائــرة  لــدى  المتوافــرة  المعرفــة  مســتوى  تقييــم    .1
وأهميتــه.

تــم إعــداد اســتبانة )مرفــق( لغايــات قيــاس مــدى معرفــة والمــام جميــع موظفــي الدائــرة بمفهــوم تخطيــط 
التعاقــب الوظيفــي وأهميتــه وكيفيــة تطبيقــه. كمــا تعكــس مخرجــات الاســتبانة مــدى التــزام ودعــم الإدارة العليــا 
لعمليــة تخطيــط التعاقــب الوظيفــي. وتقســم الاســتبانة الــى أربعــة محــاور تقيــس المفهــوم والالتــزام والتطبيــق 

والمتابعــة والتقييــم. 

ــم  ــى نتائجهــا ويت ــاء عل ــة بمتابعــة اجــراء الدراســة والبن ــر وحــدات إدارة المــوارد البشــرية هــي الجهــة المعني تعتب
ــة: إعــداد الدراســة وفــق الخطــوات التالي

تعميم الاستبانة على موظفي الدائرة أو من خلال مجموعات العمل المركزة.««

فئــات «« بيــن  المعرفــي  المســتوى  فــي  التبايــن  يوضيــح  بحيــث  التحليــل  نتائــج  وتصنيــف  النتائــج  تحليــل 
: لمســتجيبين ا

أ- الإدارة العليا
ب- موظفي وحدة الموارد البشرية

ج- باقي موظفي الدائرة

استخراج النتائج وإعداد التقرير.««

وضــع وتنفيــذ خطــة تتنــاول معالجــة أوجــه القصــور وفــق فئــات المســتجيبين والتبايــن المعرفــي فيمــا ««
بينهــم، ســواء مــن خــلال العمــل علــى توفيــر المتطلبــات الأساســية لتنفيــذ خطــط التعاقــب الوظيفــي مثــل 

عقــد ورش توعويــة او الحــاق المرشــحين بــدورات تدريبيــة  لتعريفهــم بالمفهــوم او كيفيــة التطبيــق.
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2.  توفير المتطلبات الاولية لعملية تخطيط التعاقب الوظيفي:

التحقق من توافر العناصر التالية في الدائرة لغايات ضمان نجاح عملية تخطيط التعاقب الوظيفي، وهي:

1. هيكل تنظيمي وهيكل وظائفي للدائرة.

2. خطة استراتيجية  تتضمن  البرامج والمشاريع والمسؤوليات وتحدد التوجهات المستقبلية للدائرة.

3. بطاقات وصف وظيفي مبنية على الكفايات.

4. سياسات واجراءات وخطة تطوير الموارد البشرية .

5. سياسات وخطة الاحتفاظ بالكفؤين والتحفيز .

6. منهجية لتحديد الاحتياجات التدريبية. 

7. تقييم موضوعي لاداء الموظفين وربط مخرجاته مع خطط التطوير والتدريب.

8.ادارة موارد بشرية مؤهلة ومدربة في مجال تخطيط التعاقب الوظيفي. 

 ثانياً: تشكيل اللجان 

1. اللجنة التوجيهية: 

تشــكل لجنــة توجيهيــة لغايــات التخطيــط للتعاقــب الوظيفــي بقــرار مــن الإدارة العليــا بحيــث تكــون برئاســة 
ــة مســؤول وحــدة المــوارد البشــرية،  ــرة وعضوي ــار موظفــي الدائ ــر العــام او مــن يفوضــه مــن كب ــن / المدي الأمي
ومســؤول وحــدة التطويــر المؤسســي، ومســؤول وحــدة الرقابــة الداخليــة، وعــدد مــن شــاغلي الوظائــف القياديــة 

ــرة، بالإضافــة لأحــد الموظفيــن المتخصصيــن فــي وحــدة المــوارد البشــرية مقــرراً لهــا. الأساســية فــي الدائ

 تتولى اللجنة التوجيهية المهام التالية:

التأكــد مــن تطبيــق منهجيــة ودليــل التعاقــب الوظيفــي المعتمــد مــن الديوان.اعتمــاد الأهميــة النســبية ««
)الأوزران( لمعاييــر تحديــد الوظائــف الحيويــة.

اعتماد قائمة الوظائف الحيوية في الدائرة وأولوياتها.««

اعتماد قائمة المرشحين البدلاء وتقييمهم. ««

اعتماد خطة التعاقب الوظيفي. ««

المتابعة والتوجيه في تطبيق خطة التعاقب الوظيفي.««

اللجنة الفنية:      .2

ــا وبرئاســة مســؤول وحــدة المــوارد  ــرة  بقــرار مــن الإدارة العلي تشــكل لجنــة فنيــة للتعاقــب الوظيفــي فــي الدائ
البشــرية وعضويــة مســؤول الوحــدة المعنيــة بالتدريــب وأحــد أخصائــي تطويــر الأداء المؤسســي وخبــراء مــن 
ــي  ــرة الأساســية. ويتــم تســمية أحــد أخصائ ــرة فــي وظائــف الدائ شــاغلي الوظائــف الأساســية ممــن لهــم الخب

الموارد البشرية مقررا للجنة، وتتولى اللجنة الفنية المهام التالية:
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اقتراح الاهمية النسبية )الأوزان( للمعايير التي سيتم تقييم الوظائف بناءً عليها. »»

تحديد قائمة مسميات الوظائف الحيوية.««

تحديد كفايات الوظائف الحرجة.««

تحديد قائمة المرشحين البدلاء.««

التنســيق مــع المعنييــن فــي وحــدة تنميــة وتطويــر المــوارد البشــرية، لغايــات إعــداد خطــة التطويــر الفــردي ««
للمرشــحين البــدلاء.

إعداد مسودة خطة التعاقب الوظيفي.««

 خطوات إعداد خطط التعاقب الوظيفي 

)Succession Planning Model( تخطيط التعاقب الوظيفي :)الشكل )1

المتابعة 
والتقييم

تحديد الوظائف 
الحيوية

تحديد الكفايات 
الوظيفية

تخطيط التعاقب

دعم الادارة 
العليا

الالتزام 
باستراتيجيات 

التدريب
الاستحقاق 

والجدارة
اختيار البدلاء

اعداد وتنفيذ 
خطة التعاقب

تحديد فجوة 
الكفايات واعداد 

خطة التطوير 
الفردية
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 الخطوة الأولى: تحديد الوظائف الحيوية

معايير تحديد الوظائف الحيوية: ««

1.  وظيفة أساسية

هي الوظائف التي ترتبط بشكل مباشر بالعمليات الأساسية والجوهرية لعمل الدائرة.

2.  ذات طابع استراتيجي

هي الوظيفة التي لها مساهمة في تحقيق الاهداف الاستراتيجية.

3.  تفرد الكفايات

هي الوظائف التي تتسم بالتعقيد والصعوبة وتحتاج لأداء مهامها كفايات فريدة تتطلب مدة زمنية 
طويلة لاكتسابها والتي تتم عادة من خلال التدريب والعمل، وتتسم هذه الكفايات بالندرة وصعوبة 

اتمتتها وضعف إمكانية توفرها داخل أو خارج الدائرة.

4.  درجة الاستعجال/ إحتمالية شغور الوظيفة

هي المدة الزمنية المتوقعة لشغور الوظيفة، ويتم اعطاء أهمية أعلى للوظيفة التي تكون إحتمالية 
شغورها خلال مدة زمنية قصيرة.

خطوات تحديد الوظائف الحيوية:««

1. تقــوم اللجنــة الفنيــة بدراســة معاييــر تحديــد الوظائــف الحيويــة وتحديــد الأهميــة النســبية لــكل معيــار علــى 
ــر 100%،  ــد عــن %30 بحيــث يكــون مجمــوع المعايي ــر عــن %20 ولا تزي ــار مــن المعايي أن لا تقــل لأي معي

وترفعهــا للجنــة التوجيهيــة للاعتمــاد.

2. تقــوم وحــدة المــوارد البشــرية بإعــداد قائمــة بالمســميات الوظيفيــة القياديــة والإشــرافية والأساســية 
والفنيــة الداعمــة فــي الدائــرة وفقــاً للوحــدات التنظيميــة، وتحيلهــا للجنــة الفنيــة.

3. تقــوم اللجنــة الفنيــة بدراســة قائمــة الوظائــف، ويقــوم كل عضــو فيهــا بتقييــم درجــة أهميــة كل وظيفــة 
وفقــاً لمعاييــر تحديــد الوظائــف الحيويــة والأهميــة النســبية المحــددة والمعتمــدة.

4.تعتبــر الوظيفــة حيويــة بحصولهــا علــى تقيمــم )%70( فأعلــى، وفــي حــال عــدم تحقيــق هذه النســبة لأي من 
وظائــف الدائــرة يمكــن اعتبــار الوظائــف القياديــة والإشــرافية بشــكل عــام ومــدراء الوحــدات التنظيميــة 

الأساســية بشــكل خــاص هــي الوظائــف الحيويــة.

يتم اعتماد النموذج رقم )1( لغايات تطبيق الخطوات السابقة.
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نموذج رقم )1(: نموذج تقييم الوظيفة

الوظيفة:

القسم:المديرية:

 أرجو تقييم الوظيفة لكل معيار من المعايير وذلك من خلال وضع قيمة من 3-1
حيث 1= منخفض، 2=متوسط، 3= مرتفع 

الأهمية المعيار#
النسبية

عضو 
اللجنة

عضو 
اللجنة

عضو 
اللجنة

عضو 
اللجنة

متوسط 
درجة 
تقييم 
الأهمية

المتوسط 
النسبي

1
هل الوظيفة تساهم 

بشكل مباشر في العمل 
الأساسي في الدائرة

2
هل الوظيفة تساهم 

في تحقيق الأهداف 
الاستراتيجية للدائرة

3

هل تتسم الوظيفة 
بالتعقيد والصعوبة وتحتاج 
لأداء مهامها كفايات فريدة 

تتطلب مدة زمنية طويلة 
لاكتسابها والتي تتم عادة 

من خلال التدريب والعمل، 
وتتسم بالندرة وصعوبة 
اتمتتها وضعف إمكانية 

توفرها داخل أو خارج الدائرة.

هل الوظيفة من المحتمل 4
شغورها خلال مدة3

     100المجموع

* مجموع درجات تقييم الأعضاء لكل عامل مقسوما على عدد الأعضاء مضروباً بـ 3.
**متوسط درجة تقييم الأهمية * الأهمية النسبية

 3 .   دون السنة يعطى تقييم القيمة القصوى= 3
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5. تعمل االجنة الفنية على إعداد قائمة بالوظائف ونتائج تقييمها وفق معايير تحديد الوظائف الحيوية.

 يتم اعتماد النموذج رقم )2( لغايات تطبيق هذه الخطوة.

نموذج رقم )2(: نتائج تقييم وظائف الدائرة

المديرية/ 
وظيفة الوظيفةالقسم

أساسية
ذات طابع 
استراتيجي

تفرد 
الكفايات

درجة 
الاستعجال

التقييم 
الكلي

6. تُعــد اللجنــة الفنيــة خطــة زمنيــة تعكــس أولويــات العمــل علــى الوظائــف الحيويــة وفقــاً لتقييــم الوظيفــة، 
ــرة أن  ــد عــدد الوظائــف التــي ســيتم العمــل عليهــا ســنوياً عــن ثــلاث وظائــف، ويمكــن للدائ بحيــث لا يزي

تتجــاوز هــذا العــدد بمــا يتلائــم مــع امكانيــات الدائــرة الماديــة والاداريــة وفقــاً للجــدول التالــي

أولوية العملالمتوسط العام تقييم الوظيفة

الوظيفة ذات أولوية مرتفعة/خلال السنة الاولى%90 - %100

الوظيفة ذات أولوية متوسطة/خلال السنة الثانية80% -اقل من %90

الوظيفة ذات أولوية منخفضة/خلال السنة الثالثة70% -اقل من %80

ليست وظيفة حرجةاقل من %70

نموذج رقم )3(:  الوظائف الحيوية وفق الأولويات

العام

المسميات الوظيفية الخاضعة لخطة التعّاقب الوظيفي ذات الأولوية

الوظيفة
درجة 

الأولوية

السنة الأولى

السنة الثانية
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 7.  ترفع اللجنة الفنية الوثائق التالية إلى اللجنة التوجيهية للاعتماد:

أ - قائمة بنتائج تقييم وظائف الدائرة.  
ب- الإطار الزمني للعمل على الوظائف الحيوية وفقاً للأولويات.  

   الخطوة الثانية: تحديد الكفايات الوظيفية الحرجة

 1. تحــدد اللجنــة الفنيــة بالتنســيق مــع وحــدة المــوارد البشــرية الكفايــات الحرجــة للوظائــف المدرجــة فــي قائمــة 
الوظائــف الحيويــة المعتمــدة وفقــاً للنمــوذج رقــم )4(،  والتــي ســيتم علــى اساســها اختيــار وتقييــم المرشــحين 

البــدلاء، وبحيــث يكــون عــدد الكفايــات مــن )6-10( كفايــات.

تحدد الكفايات الحرجة بناء على المعايير التالية:

الأهمية: أثر امتلاك أو غياب الكفاية على أداء مهام الوظيفة. «

تكرار ممارسة الكفاية: يومياً، اسبوعياً، أكثر من ذلك. «

 المستوى المطلوب لاتقان الكفاية: )متخصص، متقدم، مستخدم، مبتدئ(. «

نموذج رقم )4( :الكفايات الحرجة للوظيفة

الوظيفة الحيوية: 

القسمالمديرية

نوع الكفاية
مستوى الاتقان الكفاية)جوهرية، عامة، فنية(

ملاحظاتالمطلوب

    

    

    

  الخطوة الثالثة: اختيار المرشحين البدلاء 

وفقــاً  وذلــك  الحيويــة،  الوظائــف  لشــغل  المحتمليــن  البــدلاء  المرشــحين  بتحديــد  الفنيــة  اللجنــة  تقــوم   .1
للمتطلبــات الأساســية للوظيفــة بالاضافــة لمعاييــر اختيــار البــدلاء الموضحــة أدنــاه، والتــي ســيتم علــى 

ضوئهــا اختيــار ثلاثــة مرشــحين كحــد أقصــى لــكل وظيفــة حرجــة:
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المتطلبات الأساسية للوظيفة: «
المؤهل العلمي المنسجم مع بطاقة الوصف الوظيفي.	 
الخبرات العملية التي تمكن البديل من اداء المهام التي ستناط به.	 
الشهادات المهنية والبرامج التدريبية المطلوبة للوظيفة.	 

معايير اختيار البدلاء: «

تقييم اداء الموظف )الموظف ذو الأداء العالي(	 
ترشيح الرئيس المباشر والمدير المعني	 
قاعدة بيانات الموارد البشرية )مخزون المهارات( 4 3	 
أدوات التقييم 45	 
الأداء المتميز مثل:	 

- حصول المرشح على إحدى جوائز التميز مثل )الموظف المثالي، جائزة الموظف الحكومي المتميز(.  

- المرشح سجل براءة اختراع أو نشر بحث علمي في مجلة علمية محكمة.   

إفصاح الموظف عن رغبته بالتطور الوظيفي ضمن الوظائف الحيوية	 

2. ترفــع اللجــة الفنيــة قائمــة البــدلاء للوظائــف الحيويــة ومعاييــر اختيــار كل منهــم وذلــك للجنــة التوجيهيــة 
للاعتمــاد.

نموذج رقم )5( نموذج اختيار البدلاء*

الوظيفة 
الحيوية

المديرية/ 
الوظيفة البدلاءالقسم

الحالية
المديرية/
القسم

سنوات 
الخبرة

نتائج تقييم 
الأداء لسنتين 

سابقتين

نتائج 
أدوات 
التقييم

التميز

  1      

2      

3      
  1      

2      
3      

* ارفاق بطاقة الموظف الالكترونية لكل بديل

 4.  بطاقة الموظف الإلكترونية المحدثة.
 5.  من خلال مركز تقييم القدرات في ديوان الخدمة المدنية )قيد التطوير(  أو المزودين الخارجيين.
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 الخطوة الرابعة: تحديد فجوة الكفايات وإعداد خطة التطوير الفردية65

1.   تتولــى اللجنــة الفنيــة بعــد حصــر المرشــحين البــدلاء تحديــد فجــوة الكفايــات بالمقارنــة مــع الكفايــات الحرجــة 
المحــددة للوظيفــة بالاعتمــاد علــى نتائــج أدوات التقييــم و/أو تقييــم الرئيــس المباشــر والمديــر المعنــي.

» :)Assessment Tools(  أدوات التقييم
مجموعة الأساليب والوسائل التي تستخدم لقياس المستوى الفعلي للكفايات التي يمتلكها الموظف 

مقارنة بالمستوى المطلوب للكفايات، ومن الممكن استخدام واحد أو أكثر من هذه الأدوات.
 	)SJT( تقييم القدرات / اختبار الأحكام الموقفية
 	)Presentation( أداة العرض التقديمي
 	)Case Study( الحالة الدراسية
 	)Role Play( لعب الأدوار
المقابلات الشخصية )الموقفية والسلوكية(	 
تقييم 360/180	 

للبــدلاء وذلــك لضمــان ســدّ  التدريــب خطــط التطويــر الفرديــة  بالتعــاون مــع وحــدة  الفنيــة  اللجنــة  2. تعــدّ 
الفجــوات فــي الكفايــات خــلال المــدة المطلوبــة مــن خــلال اســتراتيجيات التدريــب المختلفــة ســواء الداخلــي 
او الخارجــي، وإدراجهــا ضمــن الخطــط التدريبيــة الســنوية للدائــرة ورصــد المخصصــات الماليــة اللازمــة ضمــن 

ــة التدريــب. موازن

يتم اعتماد النموذج رقم )6( لغايات تطبيق الخطوات السابقة.

 6.    للاستفادة من دليل التدريب المبني على الكفايات
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 نموذج )6(: خطة التطوير الفردية
لغايات التعاقب الوظيفي

الوظيفة 
البديل:الحيوية:

المديرية/ 
القسم:

الوظيفة 
الحالية:

الكفاية

المستوى 
 المطلوب

)A(

)4-1(

المستوى 
 الحالي

)B(

)4-1(

 الفجوة
)C(

B- A

استراتيجية 
سدّ الفجوة

المدة 
الزمنية  

لسدّ 
الفجوة

موعد التنفيذ 
المقترح

ملاحظات

الربعالسنة

 

         

         

         

التاريخ المتوقع لجاهزية البديل:

 الخطوة الخامسة: إعداد وتنفيذ خطة التعاقب الوظيفي

1.    تعتبر هذه الخطوة هي المخرج النهائي لكافة الخطوات السابقة بحيث تقوم اللجنة الفنية بإعداد خطة 
للتعاقب الوظيفي بناء على مخرجات الخطوات السابقة 

نموذج )7(: خطة التعاقب الوظيفي

الموظف الوظيفةالعامالأولوية
الأصيل

التاريخ 
المتوقع 
للانفكاك

خطة التطوير البدلاء
الفردية

التاريخ 
المتوقع 
لجاهزية 

البديل

خطة رقم ---1

2

3
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2.    تقوم اللجنة الفنية برفع كل من خطة التعاقب الوظيفي وخطط التطوير الفردية للجنة التوجيهية 
للاعتماد.

3.   تكون وحدة الموارد البشرية مسؤولة عن تنفيذ الخطط من حيث:

المعنييــن  « مــع  بالتنســيق  للبــدلاء  الفرديــة  التطويــر  خطــط  فــي  الــواردة  التدريــب  اســتراتيجيات  تنفيــذ 
وبحســب الاســتراتيجية المحــددة )المراكــز التدريبيــة، الموظــف الخبير/المُرافــق، الرئيــس المباشــر، الإدارة 

وغيرهــا(. والمشــاريع  العليا/اللجــان 

إعــداد تقاريــر مســتوى تقــدم البــدلاء فــي خطــط التطويــر الفرديــة وامتلاكهــم الكفايــات والجاهزيــة لإشــغال  «
الوظيفــة الحيويــة مــن خــلال أدوات التقييــم المختلفــة.

إعــداد اســتراتيجيات التحفيــز والدمــج ســواء للبــدلاء بهــدف اســتبقائهم والمحافظــة عليهــم أو للموظفيــن  «
الأصــلاء بهــدف تحفيزهــم علــى نقــل المعرفــة وتدريــب البــدلاء. 

التنسيب للمرجع المختص في حال شغور الوظيفة الحيوية بالبدلاء الجاهزين لاشغالها. «

  الخطوة السادسة: المتابعة التقييم
يعتمــد النجــاح النهائــي لعمليــة تخطيــط التعاقــب الوظيفــي علــى مــدى التــزام الدائــرة بمتابعــة خطــط التعاقــب 

الوظيفــي بشــكل دوري، وكذلــك تقييــم مخرجاتهــا وفقــا لمؤشــرات الأداء.

ولغايــات متابعــة عمليــة تخطيــط التعاقــب الوظيفــي يتوجــب علــى وحــدة المــوارد البشــرية القيــام بالمراجعــة 
الدوريــة والمتابعــة لمــا يلــي:

خطــة التعاقــب الوظيفــي بشــكل نصــف ســنوي لمتابعــة مســتوى الانجــاز ومعالجــة الانحرافــات والتعديــل  «
عليهــا وفقــاً لأي مســتجدات.

تنفيذ الاستراتيجيات التدريبية للبدلاء وفقاً لخطط التطوير الفردية. «

تنفيذ خطة الاتصال والتواصل. «

اداء المرشحين البدلاء لتقييم اثر التدريب على مستوى الاداء الحالي. «

استراتيجيات التحفيز والدمج  واثرها على تقييم الكفايات والاحتفاظ بالبدلاء «

مؤشرات تقييم التعاقب الوظيفي:

لغايات تقييم خطة التعاقب الوظيفي، تم وضع مجموعة مقترحة من مؤشرات الاداء وهي:

1.  نسبة الموظفين الذين تم تأهيلهم الى عدد الموظفين الكلي ضمن خطة التعاقب الوظيفي.
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2.  نسبة الموظفين الذين تم تعيينهم لتعبئة الوظائف الحيوية وفقا لخطة التعاقب الوظيفي. 

3. عدد استراتيجيات التدريب التي تم تنفيذها للمرشحين البدلاء من اجمالي ما هو مخطط له.

4. معدلات الدوران الوظيفي لدى البدلاء

5. نسبة الموظفين الذين تم تعيينهم لتعبئة الوظائف الحيوية وفقا لخطة التعاقب الوظيفي وحصلوا 
على تقييم أداء عالي )ممتاز، جيد جداً( في السنة الأولى لتوليهم الوظيفة.

  خطة الإتصال والتواصل للتعامل مع عملية تخطيط التعاقب الوظيفي
ان مــن اهــم ســبل نجــاح عمليــة تخطيــط التعاقــب الوظيفــي يعتمــد علــى وجــود خطــة الاتصــال والتواصــل 
مرافقــة لكافــة مراحــل عمليــة التخطيــط  تدعــم  حســن ســير عمليــات تنفيــذ المنهجيــة وتحــدد هــدف ومحتــوى 
الرســالة المنــوي ايصالهــا وادوات التواصــل والفئــة المســتهدفة، ويتــم ربــط مواعيــد اطــلاق الرســالة مــع 

مراحــل منهجيــة التخطيــط التعاقبــي، ويمثــل النمــوذج التالــي مقتــرح لخطــة الاتصــال والتواصــل: 

نموذج خطة الاتصال والتواصل

المرحلة

When

الرسالة

What

المستقبل

To-Whom

المرسل

 From-
Whom

الوسيلة

How

الهدف

Why

إعداد واعتماد 
سياسة 
تخطيط 
التعاقب

دليل تخطيط - 
تعاقب وظيفي 

مبني على أفضل 
الممارسات

يتضمن - 
الدليل أسس 

ومعايير وآليات 
واضحة تتصف 

بالشفافية لإعداد 
خطة التعاقب 

الوظيفي في 
الدائرة.

كافة 
موظفي 

الدائرة

-  اللجنة 
التوجيهية

-  اللجنة 
الفنية
-  وحدة 

الموارد 
البشرية

يتم استخدام 
كافة قنوات 

الإتصال الداخلي 
المعتمدة لدى 

الدائرة مثل )البريد 
الإلكتروني، لوحة 

الإعلانات الداخلية، 
نظام المعرفة، 

الانترانت، اجتماعات 
لجنة التخطيط 

والتنسيق 
والمتابعة، 
اجتماعات 

الإدارة العليا مع 
الموظفين،،،،(

الترويج لدليل تخطيط 
التعاقب الوظيفي  

والمنهجية المتبعة 
والأسس والمعايير 

والإجراءات بكونها 
عملية تتسم بالشفافية 

والعدالة لكسب الدعم 
التأييد لمخرجات خطة 

التعاقب الوظيفي.
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

تحديد 
الوظائف 

الحيوية 

تقدير الموظف 	 
الاصيل لاهمية 
وظيفته واثرها 

على مستوى 
الدائرة وأهمية 

دعم استراتيجيات 
التدريب ونقل 

المعارف.

الموظف 
الأصيل 

من شاغلي 
الوظائف 

الحيوية

اللجنة الفنية 
للتعاقب 
الوظيفي

اجتماع اللجنة 
الفنية مع الموظف 

الأصيل

ضمان دعم الموظف 
الأصيل لاستراتيجيات 

التدريب المحددة للبدلاء 
ونقل المعرفة  الضمنية 

لهم.

تحديد 
الكفايات 
المطلوبة

 المعارف 	 
والمهارات 
والاتجاهات 

المطلوبة 
للوظيفة 

كافة 
موظفي 

الدائرة

وحدة الموارد 
البشرية، 

اللجنة الفنية 
للتعاقب 
الوظيفي

نشر بطاقات 
الوصف الوظيفي 

المبنية على 
الكفايات، والكفايات 

الحرجة من خلال 
قنوات الاتصال 

الداخلي.

تحفيز كافة الموظفين 
على تنمية الذات في 

مجال الكفايات المهمة 
والحرجة لعمل الدائرة.

اعلام البديل 	 تحديد البدلاء
بتسميته لوظيفة 

حيوية والكفايات 
المحددة لها، مع 
عدم التزام الدائرة 
يترقيته للوظيفة 

مستقبلًا 
وتوجيهه بضرورة 

الالتزام بخطط 
التطوير التي 

سيتم اعدادها له

اللجنة الفنية البدلاء
للتعاقب 
الوظيفي

اجتماع اللجنة 
الفنية مع البدلاء

تقييم حافزية البديل 
للوظيفة واستعداده 
لتنمية الذات والالتزام 

بخطط التطوير

المتابعة 
والتقييم

مدى التقدم - 
الحاصل في 

خطط التعاقب 
الوظيفي 

ومؤشرات 
أدائها، ومدى 

التقدم الحاصل 
في سدّ فجوة 
الكفايات لدى 

البدلاء 

اللجنة 
التوجيهية 

وحدة الموارد 
البشرية 

تقارير الانجاز 
والمتابعة

اجتماعات اللجنة 
التوجيهية

نموذج متابعة 
خطة التطوير 

الفردية 

متابعة خطة - 
التعاقب الوظيفي 

ومدى الالتزام 
بالتطبيق.

معالجة الانحرافات - 
عن الخطة.

التحقق من ربط - 
التدريب بخطة 

التعاقب الوظيفي.
متابعة البدلاء - 

ومدى التقدم 
الحاصل في 

مستوى اتقان 
الكفايات المطلوبة.

الوقوف على نقاط - 
الضعف لدى البدلاء 

التي لم يتم التقدم 
فيها للعمل عليها 
وإيجاد حلول بديلة 

مناسبة.
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

  )HRMIS( نظام إدارة معلومات الموارد البشرية   
تدعــم انظمــة تكنولوجيــا المعلومــات عمليــة إدارة وتخطيــط المــوارد البشــرية ولذلــك فقــد حــرص ديــوان الخدمــة 

المدنيــة علــى ايجــاد نظــام موحــد لإدارة وتخطيــط المــوارد البشــرية ليســاهم فــي توحيــد أنظمــة المعلومــات الخاصــة 

بالوظيفــة والموظــف العــام. مزيــج مــن أجهــزة وبرمجيــات وبيانــات مترابطــة مــع بعضها البعــض تعمــل علــى جمــع 

البيانــات، ومعالجتهــا، وتخزينهــا، وعرضهــا بغــرض الإســتفادة منهــا فــي صناعــة القــرارات وحــل المشــكلات. وقــد 

شــمل النظــام ســبعة انظمــة فرعيــة منهــا نظــام تخطيــط المــوارد البشــرية، والــذي يعتبــر مدخــل رئيــس لكافــة 

وظائــف المــوارد البشــرية، وقــد تضمــن هــذا النظــام جــزءا لتخطــط التعاقــب الوظيفــي بهــدف توفيــر أداة مســاعدة 

لإعــداد خطــة التعاقــب الوظيفــي وتحديــد الإحتياجــات التدريبيــة المناســبة للمرشــح وربطــه بنظــام التدريــب، واصــدار 

دات مختلفــة ومعلومــات تفصيليــة تســاهم فــي تحديــد البدائــل مــن الموظفيــن. تقاريــر مرنــة حســب مُحــدِّ

HRMIS

1. تخطيط 
الموارد البشرية

2. وصف   
وتصنيف الوظائف

3. الاختيار 
والتعيين

4. شوؤن 
الموظفين

5. الرواتب

6. تقييم الأداء

7. التدريب	
والابتعاث
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

الفصل الثالث  -   الملاحق

  أولًا: النماذج  

نموذج )1(: نموذج تقييم الوظيفة «

نموذج )2(: نتائج تقييم الوظائف «

نموذج )3(: الوظائف الحيوية وفق الأولويات «

نموذج )4(: الكفايات الحرجة  للوظيفة «

نموذج )5(: نموذج اختيار البدلاء «

نموذج )6(: خطة التطوير الفردية «

نموذج )7(: خطة التعاقب الوظيفي «

  ثانياً: استبيان قياس مدى المعرفة بتخطيط التعاقب الوظيفي  
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

نموذج رقم )1(: نموذج تقييم الوظيفة  

الوظيفة:

القسم:المديرية:

 أرجو تقييم الوظيفة لكل معيار من المعايير وذلك من خلال وضع قيمة من 3-1
حيث 1= منخفض، 2=متوسط، 3= مرتفع 

الأهمية المعيار#
النسبية

عضو 
اللجنة

عضو 
اللجنة

عضو 
اللجنة

عضو 
اللجنة

متوسط 
درجة 
تقييم 
الأهمية

المتوسط 
النسبي

1
هل الوظيفة تساهم 

بشكل مباشر في العمل 
الأساسي في الدائرة

2
هل الوظيفة تساهم 

في تحقيق الأهداف 
الاستراتيجية للدائرة

3

هل تتسم الوظيفة 
بالتعقيد والصعوبة وتحتاج 
لأداء مهامها كفايات فريدة 

تتطلب مدة زمنية طويلة 
لاكتسابها والتي تتم عادة 

من خلال التدريب والعمل، 
وتتسم بالندرة وصعوبة 
اتمتتها وضعف إمكانية 

توفرها داخل أو خارج الدائرة.

هل الوظيفة من المحتمل 4
شغورها خلال مدة7

     100المجموع

* مجموع درجات تقييم الأعضاء لكل عامل مقسوما على عدد الأعضاء مضروباً بـ 3.
**متوسط درجة تقييم الأهمية * الأهمية النسبية

 7 .   دون السنة يعطى تقييم القيمة القصوى= 3
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

نموذج رقم )2(: نتائج تقييم وظائف الدائرة

المديرية/ 
وظيفة الوظيفةالقسم

أساسية
ذات طابع 
استراتيجي

تفرد 
الكفايات

درجة 
الاستعجال

التقييم 
الكلي

نموذج رقم )3(:  الوظائف الحيوية وفق الأولويات

العام

المسميات الوظيفية الخاضعة لخطة التعّاقب الوظيفي ذات الأولوية

الوظيفة
درجة 

الأولوية

السنة الأولى

السنة الثانية

نموذج رقم )4( :الكفايات الحرجة للوظيفة

الوظيفة الحيوية: 

القسمالمديرية

نوع الكفاية
مستوى الاتقان الكفاية)جوهرية، عامة، فنية(

ملاحظاتالمطلوب
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

 نموذج )6(: خطة التطوير الفردية
لغايات التعاقب الوظيفي

الوظيفة 
البديل:الحيوية:

المديرية/ 
القسم:

الوظيفة 
الحالية:

الكفاية

المستوى 
 المطلوب

)A(

)4-1(

المستوى 
 الحالي

)B(

)4-1(

 الفجوة
)C(

B- A

استراتيجية 
سدّ الفجوة

المدة 
الزمنية  

لسدّ 
الفجوة

موعد التنفيذ 
المقترح

ملاحظات

الربعالسنة

 

         

         

         

التاريخ المتوقع لجاهزية البديل:

نموذج رقم )5( نموذج اختيار البدلاء*

الوظيفة 
الحيوية

المديرية/ 
الوظيفة البدلاءالقسم

الحالية
المديرية/
القسم

سنوات 
الخبرة

نتائج تقييم 
الأداء لسنتين 

سابقتين

نتائج 
أدوات 
التقييم

التميز

  1      

2      

3      
  1      

2      

3      

* ارفاق بطاقة الموظف الالكترونية لكل بديل



33

دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

نموذج )7(: خطة التعاقب الوظيفي

الموظف الوظيفةالعامالأولوية
الأصيل

التاريخ 
المتوقع 
للانفكاك

خطة التطوير البدلاء
الفردية

التاريخ 
المتوقع 
لجاهزية 

البديل

خطة رقم ---1

2

3
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

   استبيان قياس مستوى المعرفة بتخطيط التعاقب الوظيفي

الزملاء الاعزاء

لقد وضع هذا الاستبيان لاستطلاع آرائكم حول مستوى المعرفة بتخطيط التعاقب الوظيفي لدى جميع موظفي 
الدائرة بكافة مستوياتهم في دائرتكم بهدف تحسينها وتطويرها بما يحقق احتياجاتكم وتوقعاتكم، لذا يرجى الاجابة 

على فقرات الاستبانة المرفقة بوضع إشارة )( في المكان الذي تراه مناسباً.

قائمة المصطلحات
تخطيــط التّعاقــب الوظيفــي: عمليــة تخطيــط طويــل الامــد ومنظــم، يهــدف الــى تلبيــة احتياجــات الدائــرة  «

مــن المــوارد البشــرية القــادرة علــى قيــادة وشــغل الوظائــف وذلــك لضمــان اســتمرارية العمــل بكفــاءة 
وفاعليــة والمحافظــة علــى الكفــاءات وتطويــر كفايــات الموظفيــن مــن الصــف الثانــي لتمكينهــم مــن إشــغال 

ــة والحرجــة مســتقبلا. ــف الحيوي الوظائ

الاحــلال الوظيفــي: تخطيــط قصيــر الأجــل حيــث يركــز علــى تعبئــة أي فــراغ غيــر متوقــع أو غيــر مخطــط لــه فــي  «
الهيــكل التنظيمــي خــلال فتــرة زمنيــة قصيــرة.

لــكل موظــف  « يحتفــظ فيهــا بســجل  والتــي  الموظفيــن  البيانــات معلومــات  قاعــدة  المهــارات:  مخــزون 
متضمنــاً: المؤهــلات العلميــة والتخصصــات، والخبــرات العمليــة، والتدريــب، والمهــارات، والوظائــف التــي 

أشــغلها ضمــن الدائــرة، والشــهادات المهنيــة، والتقاريــر الســنوية.86

الكفايــات الوظيفيــة: مجموعــة المعــارف والمهــارات والســلوكيات الواجــب توافرهــا فــي الموظــف والتــي  «
ــه. ــأداء مهــام وظيفت ــام ب ــه أو القي ــه مــن ممارســة عمل تمكن

فجــوة الكفايــات : الفــرق بيــن المســتوى المطلــوب للكفايــات والمســتوى الفعلــي الــذي يمتلكــه الموظــف  «
مــن هــذه الكفايــات.

خطــة التطويــر الفرديــة: خطــة تدريبيــة وتطويريــة لكفايــات الموظــف تعــدّ وفقــاً لتحليــل الاحتياجــات التدريبيــة  «
المبنــي علــى نتائــج تقييــم الأداء الفــردي، التعاقــب الوظيفــي، المســارات المهنيــة وغيرهــا.

الوظائــف الحيويــة: هــي الوظائــف التــي لهــا اثــر كبيــر فــي قــدرة الدائــرة علــى تنفيــذ مهمتهــا التــي انشــئت مــن  «
اجلهــا، وتحقيــق اهدافهــا و برامجهــا الاســتراتيجية و تشــمل الوظائــف القياديــة والاشــرافية والأساســية 

والفنيــة.

الكفايــات الحرجــة: هــي الكفايــات الهامــة للوظيفــة والتــي تحــدد بنــاء علــى أثــر امتــلاك أو غيــاب الكفايــة علــى  «
أداء مهــام الوظيفــة، مــا يتطلبــه أداء المهــام مــن تكــرار لممارســة الكفايــة، والمســتوى المطلــوب لأداء 

ــة. الكفاي

خطــة التعاقــب الوظيفــي: خطــة متكاملــة لتهيئــة وتأهيــل والاحتفــاظ بالمــوارد البشــرية لشــغل الوظائــف  «
القياديــة والحيويــة فــي الدائــرة. 

8.   كبطاقة الموظف الالكترونية 
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دليل تخطيط التعاقب الوظيفي

 الجزء الأول: 

معلومات عن معبئ الاستبانة: *

الدائرة: 

المديرية:

القسم:

اسم الشخص المسؤول عن تعبئة الاستبيان:

المسمى الوظيفي:

الهاتف:

الفاكس:

البريد الإلكتروني:

*ملاحظة: سيتم ستعامل مع البيانات الواردة في هذه الاستبانة بسرية وستستخدم لأغراض التحسين 
والتطوير وقياس مدى المعرفة ودون الاشارة الى معبئ الاستبانة.

 الجزء الثاني: 

استبيان قياس مستوى المعرفة بتخطيط التعاقب الوظيفي
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لدي المعرفة بمفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي1

اميز مراحل تخطيط التعاقب الوظيفي2

لدي المعرفة باهمية تخطيط التعاقب الوظيفي3
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ام
تز

لال
ا

تُوجه الإدارة العليا وحدة الموارد البشرية في دائرتي لتطبيق 4
مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي

تلتزم دائرتي بإعداد خطة التعاقب الوظيفي5

تلتزم دائرتي بربط خطة التدريب مع مخرجات خطة التعاقب 6
الوظيفي

يُعتبر تخطيط التعاقب الوظيفي احد المهام الاساسية للوحدة 7
الموارد البشرية في دائرتي 

تلتزم دائرتي بتطبيق خطة التعاقب الوظيفي لشغل الوظائف 8
القيادية والاشرافية والحيوية

يتم نشر منهجية تخطيط التعاقب الوظيفي لكافة الموظفين 9
بكافة الوسائل المتاحة

يتم تعميم خطة التعاقب الوظيفي على كافة الادارات في دائرتي10

يتم توعية الموظفين في دائرتي حول المخاطر المحتمله جراء عدم 11
تطبيق خطة التعاقب الوظيفي
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يتم تحديد الوظائف ذات الاولوية التي سيشملها تخطيط 13
التعاقب الوظيفي في دائرتي

يتم تحديد معايير اختيار المرشحين البدلاء في دائرتي14

يتم إعداد قائمة الكفايات الوظيفية المطلوبة للوظائف المحددة 15
في دائرتي

يتم تحديد قائمة الكفايات الوظيفية المتوفرة لدى الموظفين 16
البدلاء في دائرتي

يتم تحديد فجوة الكفايات الوظيفية لدى المرشحين في دائرتي 17
)الفارق بين الكفايات المتوفرة والكفايات المطلوبة(
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ق
بي

ط
الت

تعمل دائرتي على ربط خطة التدريب بخطط التعاقب الوظيفي18

يتم إعداد خطة للتعاقب الوظيفي في الدائرة19

يتم إعداد خطة تطوير فردية للمرشحين البدلاء في دائرتي وربطها 20
مع خطة التدريب

يم
قي

الت
 و

عة
تاب

م
ال

يتم متابعة خطة التعاقب الوظيفي في دائرتي21

يتم تقييم اداء الموظفين الذين تم تعيينهم وفق خطة التعاقب 22
الوظيفي بشكل دوري في دائرتي

يتم متابعة الوظائف التي ستشغر من قبل وحدة الموارد البشرية 23
في دائرتي لغايات اخضاعها لخطة التعاقب الوظيفي

يتم تقييم الخطة الخاصة بالتعاقب الوظيفي في دائرتي بشكل 24
دوري

يتم قياس اثر تطبيق خطة التعاقب الوظيفي على مستوى الرضى 25
والوظيفي

 الجزء الثالث: 

أذكر أهم المعوقات في تطبيق تخطيط التعاقب الوظيفي في الدائرة

1

2

3
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 الجزء الرابع: 

أذكر أهم التوصيات او المقترحات لتحسين عملية تطبيق تخطيط التعاقب الوظيفي في الدائرة

1

2

3
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فريق اعداد الدليل

 
 فاتن محمدريم حوسه

 د. باجس العلوانعامر الحسامي

عفاف عليم. حمزة عربيات

اروى العمريم. أمجد عوده

خلود العبداللات سميرة دامر

ثابت شحادهاحمد عواد

التصميم: حنين سرحان

 فريق تحكيم الدليل

  السيدة منى هاكوز «

  د. قيس الخلفات «

 تم مراجعة الدليل من قبل إدارة تطوير الأداء المؤسسي والسياسات - رئاسة الوزراء
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