
 

     

 

 

 التعاقب الوظيفي :

هو عملية تعاقب على منصببب ما  ب كلبببس ماسببد ل ببظف لم مو آ رمو آ ى إ رمع ب يل اه ر لس لة غي بالة  يارة           

 فعاليات ما... يلخ بكذلك عن  تغيير للهيبس للو يفي للجمعيةلساب ما , مثس للمإض  ب للحضور للالتزلمات  ب للملاركة غي 

 التدرج الوظيفي :

عملية ملبببببببببببتركة ريلم لفهلرض بللمو آ  اضبببببببببببمر يع له للفإه لمإلبس  بببببببببببير ب يفي ماصببببببببببباع ض ب   ل  للمهارلت للم لو ة مر  

 . تعليم ب  ريب  ب    ل  للوقت للزم ي لعفور كس مإبلة

 الإحلال الوظيفي : 

للجمعيبة ب زبيب  هءلا    ة غيللإئيسبببببببببببببيب   للمنباببببببببببببببببلم  للمحاملي  خلفبا على لللفبلام  ب للاعباقبب للو يفي هو عمليبة للاعإ    

 قيباهلبة  ربدهبلر  لل يبا   ل ببببببببببببباعب له على  لبونول  ر يب   بللمسبببببببببببببا فليبة  للحباليبة  لو بائفهم للمنبا بببببببببببببفبة  بللخبرلتت ربالمهبارل  خلفبا لل

  يلبغس  للذى للف لس للشبخ  لل اه عملية فهو .   رذلك   بليفهمعن    للإئيسبيةس للمناببب للبغ مسباع لر بونولبي ،  ج ل ض

 .ل شا إ  للمنصب  إك بع   ،  اب كالملاي   يارة للمنصب غي بام شا س للشخ  عر  لنوب  ب

 :   الإحلال الوظيفيأهمية وأهداف 

 ي  يذل  اهر  ر غي للجمعية بللمءثإض للمهمة للو ائآ   للبببببا إي   ر لا   مو فيلم يل اهيلى للابلام  ب للاعاقب للو يفي   يه  

للمو فيلم  صبببببببحاب للكفا لت  ً   ل غي  للو يفي  لفبلام لهمية  كمر ب ،  جاهزل للف لس  لبولم   للإئيسبببببببيلم للمو فيلملب  مر  

يلى للمسبباويات لل ياهلة ، ب  و  للجمعية راوفير فإا للا ريب لهم ، بتعمس  بللمهارلت للمميزض ، بللسبباعيلم للترقية بللوبببوم 

 كذلك 
ً
على   ويإ ق رلتهم ب زبي هم رالمهارلت لل ياهض لفهلرية ، ب و ببيآ ىفاقهم ليهيمهم لاولي للمسببءبليات لل ياهض مسببا فلا

ميزض يلى هل س للجمعية بللحفاظ عليهم  كم  همية لفبلام للو يفي غي ل ببببببا  اب بجذب  صببببببحاب لل  رلت بللكفا لت للم

  لام يل اه مها  ملتركة ما ريلم للمولره للالإية بللابلام للو يفي    

 تقييم الأداء :

هو عفارض عر عملية مهمة  نفذها للجمعية ب  إا على  لم تلمس كافة للمساويات للانظيمية غي للجمعية ب ف   مر لفهلرض 

للعليببا ب ها ي رببالمو فيلم غي كببافببة ليقسبببببببببببببببا , بفعامبب  ن بباف   ييم ليهل  غي    ي  للهبب   للخبباا رببة على  نفيببذ  ر إي ببة 

 .كافة ليطإل  للمإ ف ة بهذ  للعمليةهقي ة بنظامية عر طإي   فعيس هبر ملاركة 

 للمسار للو يفي :

 للو ائآ للمااالية للتي يلغلها للفإه على لما له عملة رالجمعيةم موعة 

 للمهارلت للشخصية : 

هي لل  رلت لللازمة للسبببببببير غي طإل هذ  للحياض كلببببببببس مسبببببببا إ بهي مانوعة موها: لللغوية بللمهنية بللا    بللمولجهة ب ير  

 .ذلك ب  اس رم ى ي  الم للشخ  لها

 

 

 سياسة الاحلال والتعاقب والتدرج الموظفين



 

 

 

 

 لفرشاه للمهني :

عمليببة مسبببببببببببببباعبب ض للفإه على ل فبباذ لل إلر للسبببببببببببببليم غي لل إلرلت للعمليببة بذلببك بهبب   زيبباهض لبامببالات للن بباف بللا بب   هو  

 بللا ور غي م ام عملة ب   ي  بالة مر للاولف  للمهني

 للمإل ب للو يفية :

 .هي لل رجات بللمساويات للتي يُعيلم عليها للمو آ عن  للا اقة رالجمعية
 

 )الاستراتيجي للموارد البشرية ) تأهيل واستقطاب الموارد البشرية المتخصصةالإطار 
 

 قيس بيغة للمءشإ قيس بيغة للمءشإ
 ع ه للبولهر للمسا  فة للبولهر للمسا  فة 
 ع ه  اعات للا ريب  اعات للا ريب 

 نسفة   سر مساوى ليهل     سيلم مساوى ليهل  
 ع ه  فإله للصآ للثاني للمءهليلم للمءهليلم فإله للصآ للثاني 

 

 )الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية ) زيادة نسبة البناء المؤسس ي 
 

 بيغة للمءشإ ماذل نإي   لم ن يس 
 ع ه فإا للا سيلم فإا للا سيلم 

 نسفة ين از للخ ة للظلغيلية  ين از للخ ة للظلغيلية 
 ع ه ليفبار للج ل ض للم ف ة ليفبار للج ل ض للم ف ة 
 ع ه جولئز للاميز للما    لها جولئز للاميز للما    لها

 نسفة ين از للمها  ين از للمها 
 

  و  للمولره للالإية را  ل  للمنابب / للو ائآ للإئيسة بللمو فيلم للإئيسييلم غي للجمعية   :للخ وض ليبلى

 للنموذج للاالي :بسب 
 

 للملابظات للمسءبم للمنصب ت
   م لإ  نفيذي 1
   م لإ مالي  2
   م لإ يهلرض   3
   ( ITم لإ  )  4
   م لإ مولره كلإية  5

 

   :للخ وض للثانية

 : للااليةام  صميم ل اايالم بنموذج   ييم للمإشحيلم ب وزفعة على للم رل  لاعفئاة للإئيسييلم بسب للنماذج ل

 



 

 

 

 الموضوع: خطة التعاقب الوظيفي

 

  م الله وفقه           السادة/ المدراء ومدراء الدوائر و الأقسام  

 

 بربمة الله ب إكا ة    للسلا  عليكم

  و  للمولره للالبببببببببببببإيبببة كعمبببس هرل بببببببببببببببة للاعببباقبببب للو يفي غي للجمعيبببة  ي رمع ب يل ببباه   ,,  يبببة طيفبببة ب عببب           

,  لي بببفاب للشبببخ  للف لس للذي لمكنة يشبببغام للمنصبببب  ب لنوب عنكم غي بام تغيفكم عر للعمس  لي  ببباب مر  

 بذلك لا نب للفإلغ بللمخاطإ للتي لمكر  لم  هلد عر ذلك للاغيب

 بيمكنة  لم لنوب عنكم غي بام للاغيب عر للعمس  لي   منكمىمس           
ً
 إشبي  ل بم للشبخ  للذي  إبنة منا بفا

  /      /         .     للمإف ة بإرجاعها يلى للمولره للالإية بتب  اريخ  للا امارضتعفئة   لام اب مر  

  ليبم بغي بام ع   بجوه شبببببخ  منا بببببب مر هل س للجمعية لمكنة  لم لنوب عنكم لإلى تعفئة لل سبببببم             

 بللثاني بللثال  بإرفال للمولبفات للم لو ة غي للشخ  لينوب عنكم غي بام تغيفكم

 

 شاكإير لكم بسر تعابنكم .

 بللا  لإ  للابترل ب فضلول ر فوم فائ  

 

 يةللمولره للالإ   يهلرض                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : ل اايالم للاعاقب للو يفي
 

 لل سم ليبم : ريانات للم لإ / للمسءبم 

  للعمإ   للا م 

  لل سم   للمسمب للو يفي 

  فص  للا  للمءهس للعلمي

  ع ه  نولت للخبرض للخارجية   لل ل لية ع ه  نولت للخيرض 
 

 ل سم للثاني: ماهي  هم للمها  بللمسءبليات للموكلة يليك؟

1 - ................................................................................................................... ................................................... 

2 - ................................................................................................................... ................................................... 

3 - ................................................................................................................... ................................................... 

4 - ................................................................................................................... ................................................... 
 

 لل سم للثال : ما هي للملاكس بللمخاطإ للتي لمكر  لم  هلد غي بام تغيفكم عر للعمس  لي  اب كالم؟

1 -  ...................................................................................................................................................................... 

2 -  ...................................................................................................................................................................... 

3 -  ...................................................................................................................................................................... 

4 -  ...................................................................................................................................................................... 
 

 لل سم للثال : ما هي للملاكس بللمخاطإ للتي لمكر  لم  هلد غي بام تغيفكم عر للعمس  لي  اب كالم؟

1 - 
 

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

 لل سم للخامس : ريانات للمإشح 

  للعمإ   للا م 

  لل سم   للمسمب للو يفي 

  للافص   للعلميللمءهس  

  ع ه  نولت للخبرض للخارجية    ع ه  نولت للخيرض لل ل لية 

 

 لل سم للساهس: ما هي  هم للمها  بللمسءبليات للموكلة للمإشح؟

1 -  ...................................................................................................................................................................... 

2 -  ...................................................................................................................................................................... 

3 -  ...................................................................................................................................................................... 

 



 

 

 

 لل سم للساكآ:   ييم للمإشح

 .............................................................................................:   لترشي  مر قفسل   ....................................................................................ببببببببببببببببب  : م للمإشببببببببببببل             
 

 بي    ممااز  عنابإ للا ييم  ت  للاصهيآ 
ً
 لل رجة  م فوم  جي   ج ل

 للمع اض  (   2)   (   3)   (   4)   (   5)  
للصببببببببببفبببببات  
 للشخصية  

      للاهاما  رالمظهإ للعا   1

      للث ة رالنفس بقوض للشخصية  2

      للاولبس روضوف بفعالية  3

      للاصإ  مآ للمسءبليلم بللجمهور بللزملا   4

      للآ إير للاعامس ر رلوما ية مآ   5

      للاعابلم مآ للزملا  غي م ام للعمس بللعمس رإبف للفإي   6

      للحفاظ على   إلر للعمس  7

      لا فس ليبلمإ مر مإؤب ية  8

      لا فس للن   للفنا   9

      م فوم ل ى للزملا  للآ إير  10
للصببببببببببفبببببات  
 لل ياهلة  

      للا مس للعمس بلل ياهض  1

        فس مها  لل ياهض بمسءبليا ة  2

      لل  رض على بضآ ليه ل  بللخ د ب نفيذها  3

      لل  رض على  نظيم بقياهض ب  فيز فإي  للعمس  4

      للمهارض غي للافابض بلل  رض على لفقناع  5
مببببببببببببهببببببببببببارلت  

 فنية  
      ل اف ل  للحا وب كلبس عا   1

       لزمة غي للعمس ل اف ل  للبرلمج للتي   2

      ل اف ل   هبلت للعمس  3

      ل  رض على يع له للا اريإ  4

      لفن ليزلة مهارلت لللغة   5
   يي للاهل   

 غي 
 للعمس    

      للفهم  له ل  بمها  للعمس  1

      للمعإفة رنظم بإجإل لت للعمس  2

      للالتزل  ردنظمة ب يا ة للجمعية  3

      لاعلم كسإعة مر للمها  للج ل ض  4

      ل لة  برض جي ض غي م ام للعمس  5

      ل لة يلما  رد إلر للعمس  6

      ل    لقترلبات مفي ض لا ويإ للعمس  7

      ل لة لل  رض على بس للملاكس بل فاذ لل إلرلت للمنا فة  8

      للموكلة يلية يعام  على نفسة غي ين از ليعمام   9

        مس ضغد للعمس بللا اع له للعمس  ارج  بقات لل بل   10

      للمااكعة لما يسا   غي للعمس  11

      لن از للعمس رالمساوى للم لوب  12

      للتر يب بللنظا  غي للعمس  13

      ل لة للا اع له لا مس مسءبليات  على  14

      للاعاماه علية يمبانية   15

 )         (      ممااز )      ات )    (       للا  لإ للعا  ) م موع للعلام
ً
  (       (    جي  )         (       جي  ج ل

 



 

 

 
 

 للثامر :    ل   هم ن اط لل وض ل ى للمإشح لل سم 

1 -  ...................................................................................................................................................................... 

2 -  ...................................................................................................................................................................... 

3 -  ...................................................................................................................................................................... 

4 -  ...................................................................................................................................................................... 

5 -  ...................................................................................................................................................................... 

 

   هم ن اط للضعآ ل ى للمإشح للاا آ :    ل   لل سم 

1 -  ...................................................................................................................................................................... 

2 -  ...................................................................................................................................................................... 

3 -  ...................................................................................................................................................................... 

4 -  ...................................................................................................................................................................... 

5 -  ...................................................................................................................................................................... 

 

  رمهنية بيمكر للاعاماه علية ؟للتي لمكر للمإشح  لم ل و  بها للعاشإ : ب ه ليعمام لل سم 

1 -  ...................................................................................................................................................................... 

2 -  ...................................................................................................................................................................... 

3 -  ...................................................................................................................................................................... 

4 -  ...................................................................................................................................................................... 

5 -  ...................................................................................................................................................................... 

 

 ؟  فيها للاعاماه على للمإشح لل يا  بهالمكر  للحاهي علإ : ب ه ليعمام للتي لالل سم 

1 -  ...................................................................................................................................................................... 

2 -  ...................................................................................................................................................................... 

3 -  ...................................................................................................................................................................... 

4 -  ...................................................................................................................................................................... 

5 -  ...................................................................................................................................................................... 

 



 

 

 

 للخ وض للثالثة:  فإفغ للا اايالم

 للمخاطإ للتي لمكر  لم  هلد عر تغيب كس مسءبم كما برهت مر للمسءبلية -1

 للمفالئ للمخاطإ للتي لمكر  لم  هلد غي بام للاغييب  للمنصب ت

 ................................................... ........................................................................ 1 م لإ عا   1

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

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

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

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

 ...........................................................................................................................  1 م لإ مالي 2

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

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

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

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

 ...........................................................................................................................  1 م لإ 3

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

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

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

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

 م لإ  4

 (IT ) 

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

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

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

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

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

 م لإ 5

 مولره  

 كلإية

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

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

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

 

  



 

 

 

    ل    ما  للمإشحيلم للخالفة بن اط لل وض بللضعآ بللاباياجات للا رياية بسب للنموذج للاالي -2 
 

 للاباياجات للا رياية  ن اط للضعآ  ن اط لل وض للا م للمإشح لمنصب  ت

     م لإ عا   1

   

   

     م لإ مالي  2

   

   

     م لإ   ويإ   3

   

   

     (  ITم لإ )   4

   

   

 

 :  فإفغ للا اايالم بسب للنموذج للاالي -3
 

 نولت   للعمإ  للمسئوم للحالي  ت

 للخبرض 

للمإشح  

 للف لس 

للو يفة   للعمإ 

 للحالية 

للمءهس  

 للعلمي

 للملابظات  نولت للخبرض للافص  

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

 

 

 

 



 

 
 

  :للخ وض للإلكعة

 .عاماهها بإقإلرهالا رفآ   ة للاعاقب للم لإ للعا  بمر كع ها لمجلس لفهلرض         

 للخ وض للخامسة:   ة للا ريب 

لادهيلهم  )لام يع له   ة   رياية للصببببببببببآ للثاني (للمإشببببببببببحيلم  لفهلرضكع  لعاماه   ة للاعاقب بللا رج مر م لس            

للتي ل و  بها مر  بببف هم بيام لطالعهم    ليعمامللمإشبببحيلم على كافة  يطلاعليبونول على ل ببباع له لظسبببلم مهامهم , بي  لام 

 على   إلر للعمس بن اط للخ إ

  :للخ وض للساه ة

 :ما لليمر عملية للا ريب بللادهيس لمكر عمس  للانيها كع           

  .مالم قفس لجنة لتر  ها للم لإ للانفيذي    هلئهما   لا ييم   لنولبهم   ليعمام يع ا  يجازض للمو فيلم للإئيسيلم لم ض معينة بتسليم   •

 إ .بللف ا  عر ر لس ى  للخ ةبغي بام ي فال للنائب غي يهلرض للعمس بكالم هبلم للماوقآ لام ل اثنا   مر  •

بام ع   بجوه مإشبببح ر لس  لح  للم رل  لام لفشبببارض يلى ذلك غي للخ ة بيام لقترلف  شبببخاا مر  ارج للجمعية ممكر  غي  •

 .  لم لبونول معإبفيلم ل يهم مر جمعيات   إى 

 : مإلبس للا رج للو يفي

 

 
 

 : للمهارلت للا رياية للممكنة للا رج للو يفي

 

 
 

 مصفوفة ما لفات للا رج للو يفي
 

رلت  اللمبببببببببببببببببببببببببهببببببببببببببببببببببببب  للمهارلت للشخصية  للمإل ب   للمسارلت 

 للشخصية 

 لفرشاه للمهني  للاعليم بللا ريب

للببببببببو ببببببببائببببببببآ  

 لي ا ية  

للآ بإيبر    مهس   مبآ  لبابولببببببببببببببببببببس 

 لل قة غي    لم للخ مة

للاببببب ريبببببب للافصببببببببببببب ببببببببببببب ي   ثانوية عامة هرلو 

 للاوجية لفرشاهي

 

للعببببببال ببببببات   صائي  غي  .رنببببببا   للبببببب قببببببة 

للاولبس مآ  .   لم للخ مة

غبي  ب ببببببب لبم   .للآ بإيبر للبجبوهض 

 للخ مة

 .لابببب ريببببب للافصببببببببببببب ببببببببببببب ي  ربالوريوس هرلو 

لفرشببببببببببببببببببباهي  .للبببببباببببببوجببببببيبببببببة 

 . فويض للصالحيات

للببببولجبببببببب   ليبلببببويبببببببات  كلبببببببببببببببببببدلم  للببببنشبببببببببببببببببح 

رببببالمسببببببببببببببببباعبببب ض  ب  .للالافببببات يليهببببا للمفبببباهرض 

 للن  ض عن  لل لب

مسبببببببباع  م لإ 

 يهلرض

 .لل بببب رض على   فيز للآ إير

للبببببببابببببببفبببببببكبببببببيبببببببر   عبببببببلبببببببى  للببببببب ببببببب رض 

مهارلت   ليس   . للا بببببترل ي ي

 قياهض للفإي  .للفيانات

مبببببببببببببباجسبببببببببببببببببببببببببباببببببببببببببيببببببببببببببر  

 ربالوريوس

لفرشببببببببببببببببببباهي  .للبببببباببببببوجببببببيبببببببة 

  فويض للصالحيات

 .للاوجيبببببة للاراببببب لئي بوم للببببب بر للماوقآ

ليبلبببويبببببببات كلبببببببببببببببببببدلم  للبببولجبببببببب   .للبببنشببببببببببببببببح 

ربببببالمسببببببببببببببببباعببببب ض  ب  للالافبببببات يليهبببببا للمفببببباهرض 

 للن  ض عن  لل لب

 

 لفرشاه للمهني    ييم ليهل 
للا ريب 
 للمي لني

    ل  للمهارلت
 للا نية 

    ل  للمهارلت
 للمعإفية 

 للمسارلت   ل  
  للو يفية

مهارلت 
    ليلية

 للاف يد
  للا ترل ي ي

مهارلت 
  للا صام

 للعمس 
  للجماعي

 يهلرض 
  لل ياهض  للوقت

 بس 
  للملكلات

 للاعلم
  بللا ويإ

 ل فاذ
  لل إلر



 

 

 

 

للببببببببو ببببببببائببببببببآ  

 للما  مة 

للبببابببغبببيبببيبببر م لإ يهلرض  للبببابببببببببببامبببببببس   .قبببيببببببباهض 

لل ببببببب رض على   فيز  .لفهلري 

لل ب رض على للافكير   .لي إير

عببلببى  .للا ببببببببببببببتببرل ببيبب ببي للبب ببببببب رض 

 للآ إير  ويإ  هل   

مبببببببببببببباجسبببببببببببببببببببببببببباببببببببببببببيببببببببببببببر  

 ربالوريوس

للببببولجبببببببب    فويض للصالحيات ليبلببببويبببببببات  كلبببببببببببببببببببدلم  للببببنشبببببببببببببببببح 

يليهبببببا ربببببالمسببببببببببببببببباعببببب ض .للالافبببببات  ب   للمفببببباهرض 

 للن  ض عن  لل لب

مببببببب لببببببإ    نبببببببائبببببببب 

 عا 

للاغيير لل ببببببب رض على  .قيببببببباهض 

للا بببببببببببببببتببرل ببيبب ببي  .للبباببفبب ببيببد 

 .لل بببب رض على   فيز للآ إير

عبببببلبببببى  ببببب بببببويبببببإ  هل    للببببب ببببببب رض 

 للآ إير

مبببببببببببببباجسبببببببببببببببببببببببببباببببببببببببببيببببببببببببببر  

 ربالوريوس

للماوقآ  للارابببببب لئيلاوجيببببببة    فويض للصلابيات للبببببب بر   .بوم 

كلبببببببببببببببببببدلم   للببببولجبببببببب    ليبلببببويببببببباتللببببنشبببببببببببببببببح 

رببببالمسببببببببببببببببباعبببب ض  ب  .يليهببببا  للالافببببات للمفبببباهرض 

 للن  ض عن  لل لب

للمببببببببببببببببببببببببببببببب لبببببببببببببببببببببببببببببببإ  

 للانفيذي

عببلببى  .للبباببغببيببيببر  لببببببباه  للبب ببببببب رض 

 .للا بببببببببببببببتببرل ببيبب ببيللبباببفبب ببيببد  

 .للآ إيرلل بببب رض على   فيز  

عبببببلبببببى  ببببب بببببويبببببإ  هل    للببببب ببببببب رض 

عبببببببلبببببببى   .للآ بببببببإيبببببببر للبببببببتبببببببركبببببببيبببببببز 

 قياهض للفإي  .للناائج

هكاورل  ماجسبببباير 

 ربالوريوس

كلبدلم ليبلويات للولجب للالافات لنشبح    فويض للصلابيات

للمفباهرض ربالمسببببببببببببباعب ض  ب للن ب ض عنب   .يليهبا

 .لل لب

 

 : للخا مة 

غي للخاا  نام ب  لم نبولم ق  بف نا غي يع له ب  ليس بهرل ببببببة مننجية رنا  للصببببببآ للثاني بللاعاقب بللا رج للو يفي             

ب لم      للغالة للم لو ة غي   ويإ ب  سبببببببببببببيلم كفا ض للعامليلم رالجمعية لا  ي      ويإ لخ مة ليبيا للخاببببببببببببببة ر معية  

 . ليه ل  للخابة رالا ترل ي ية
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