
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ب والتدرج الوظيفي  الإحلال والتعاق 

 سياسة  



 

 

 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           

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

 التدرج الوظيفي :

و آ تتضبببببببببببمر يع له للفإه لمإلبس  بببببببببببير ب يفي متصببببببببببباع   بت  ل  للمهارلت للم لو ة مر  عملية ملبببببببببببتركة ريل ل هلر  بللم

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

 الإحلال الوظيفي : 

هؤلا  للجمعيبة بتزبيب     ة غيللإئيسبببببببببببببيب   للمنباببببببببببببببببل  للمحتملي  خلفبا على للل بلام  ب للتعباقبب للو يفي هو عمليبة للتعإ    

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

  يلبغس  للذى للف لس للشبخ  لل اه عملية فهو .   رذلك  تبليفهمعن    للإئيسبيةس للمناببب للبغ مسبتع لر بونولبي ،  ج ل  

 .ل شا إ  للمنصب تإك بع   ،  اب كاللاي   يارة بامللمنصب غي  شا س للشخ  عر  لنوب  ب

 :   الإحلال الوظيفيأهمية وأهداف 

 ي  يذل  اهر  ر غي للجمعية بللمؤثإ  للمهمة للو ائآ   للبببببا إي   ر لا   مو فيل يل اهيلى للابلام  ب للتعاقب للو يفي   يه  

للمو فيل  صبببببببحاب للكفا لت  ًت  ل غي  للو يفي  ل بلام لهمية تكمر ب ،  جاهزل للف لس  لبول   للإئيسبببببببيل للمو فيللب  مر  

يلى للمسببتويات لل ياهلة ، بت و  للجمعية رتوفير فإا للت ريب لهم ، بتعمس  بللمهارلت للمميز  ، بللسبباعيل للترقية بللوبببوم 

 كذلك على ت ويإ ق رلتهم بتزبي هم رالمهارلت لل ياه  ل هلرية ، بتو ببيآ ىفاقهم ليهيمهم لتولي للمسببؤبل
ً
يات لل ياه  مسببت فلا

تكم  همية ل بلام للو يفي غي ل ببببببت  اب بجذب  صببببببحاب لل  رلت بللكفا لت للمميز  يلى هل س للجمعية بللحفا  عل هم 

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

 تقييم الأداء :

على  ل تلمس كافة للمستويات للتنظيمية غي للجمعية بتف   مر ل هلر    هو عفار  عر عملية مهمة تنفذها للجمعية بت إا

للعليببا بتهت ي رببالمو فيل غي كببافببة ليقسبببببببببببببببا , بفعتمبب  ن بباف ت ييم ليهل  غي ت  ي  للهبب   للخبباا رببة على تنفيببذ  ر إي ببة 

 .هقي ة بنظامية عر طإي  تفعيس هبر ملاركة كافة ليطإل  للمإتف ة بهذ  للعملية

 للمسار للو يفي :

 م موعة للو ائآ للمتتالية للتي يلغلها للفإه على لمت له عملة رالجمعية

 للمهارلت للشخصية : 

هي لل  رلت لللازمة للسبببببببير غي طإل هذ  للحيا  كلببببببببس مسبببببببت إ بهي متنوعة موها: لللغوية بللمهنية بللت    بللمولجهة ب ير  

 .ذلك بت اس رم ى يت ال للشخ  لها

 



 

 للمهني :ل رشاه  

هو عمليببة مسبببببببببببببباعبب   للفإه على لتفبباذ لل إلر للسبببببببببببببليم غي لل إلرلت للعمليببة بذلببك بهبب   زيبباه  لبتمببالات للن بباف بللت بب   

 بللت ور غي م ام عملة بت  ي  بالة مر للتولف  للمهني

 للمإلتب للو يفية :

 .هي لل رجات بللمستويات للتي يُعيل عل ها للمو آ عن  للت اقة رالجمعية
 

 )الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية ) تأهيل واستقطاب الموارد البشرية المتخصصة
 

 قيس بيغة للمؤشإ قيس بيغة للمؤشإ
 ع ه للبولهر للمست  فة للبولهر للمست  فة 
 ع ه  اعات للت ريب  اعات للت ريب 

 نسفة ت سر مستوى ليهل   ت سيل مستوى ليهل  
 ع ه  فإله للصآ للثاني للمؤهليل للمؤهليل فإله للصآ للثاني 

 

 )الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية ) زيادة نسبة البناء المؤسس ي 
 

 بيغة للمؤشإ ماذل نإي   ل ن يس 
 ع ه فإا للت سيل فإا للت سيل 

 نسفة ين از للخ ة للظلغيلية  ين از للخ ة للظلغيلية 
 ع ه ليفبار للج ل   للم ف ة ليفبار للج ل   للم ف ة 
 ع ه جولئز للتميز للمت    لها جولئز للتميز للمت    لها

 نسفة ين از للمها  ين از للمها 
 

ت و  للمولره للالإية رت  ل  للمنابب / للو ائآ للإئيسة بللمو فيل للإئيسييل غي للجمعية   :للخ و  ليبلى

 بسب للنموذج للتالي :
 

 للملابظات للمسؤبم للمنصب ت
   م لإ تنفيذي 1
   م لإ مالي  2
   م لإ يهلر    3
   ( ITم لإ  )  4
   م لإ مولره كلإية  5

 

   :للخ و  للثانية

 : تم تصميم ل تايال بنموذج ت ييم للمإشحيل بتوزفعة على للم رل  لتعفئتة للإئيسييل بسب للنماذج للتاليةل

 



 

 

 الموضوع: خطة التعاقب الوظيفي

 

  م الله وفقه           السادة/ المدراء ومدراء الدوائر و الأقسام  

 

 بربمة الله ب إكاتة    للسلا  عليكم

ت و  للمولره للالبببببببببببببإيبببة كعمبببس هرل بببببببببببببببة للتعببباقبببب للو يفي غي للجمعيبببة  ي رمع ب يل ببباه   ,,ت 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 لت نب للفإلغ بللمخاطإ للتي لمكر  ل تهلد عر ذلك للتغيب

 بيمكنة  ل لنوب عنكم غي بام للتغيب عر للعمس  لي   منكمىمس           
ً
تإشبي  ل بم للشبخ  للذي تإبنة منا بفا

  /      /         .     للمإف ة بإرجاعها يلى للمولره للالإية بتب تاريخ  للا تمار تعفئة   لام اب مر  

  ليبم ب عنكم لإجى تعفئة لل سبببببم  بغي بام ع   بجوه شبببببخ  منا بببببب مر هل س للجمعية لمكنة  ل لنو            

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

 

 شاكإير لكم بسر تعابنكم .

 بللت  لإ  للابترل بتفضلول ر فوم فائ  

 

 يةللمولره للالإ   يهلر                                                                                                                                                   

 

 

  



 

 : ل تايال للتعاقب للو يفي
 

 لل سم ليبم : ريانات للم لإ / للمسؤبم 

  للعمإ  للا م

  لل سم  للمسمب للو يفي 

  فص للت  للمؤهس للعلمي

ع ه  نولت للخير   

 لل ل لية 

ع ه  نولت  

 للخبر  للخارجية

 

 

 ل سم للثاني: ماهي  هم للمها  بللمسؤبليات للموكلة يليك؟

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

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

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

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

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

 

 لل سم للثال : ما هي للملاكس بللمخاطإ للتي لمكر  ل تهلد غي بام تغيفكم عر للعمس  لي  اب كال؟

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

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

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

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

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

 

 ب كال؟لل سم للثال : ما هي للملاكس بللمخاطإ للتي لمكر  ل تهلد غي بام تغيفكم عر للعمس  لي  ا

1 - 
 

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

 

 

 



 

 

 لل سم للخامس : ريانات للمإشح 

  للعمإ   للا م

  لل سم   للمسمب للو يفي 

  للتفص   للمؤهس للعلمي

ع ه  نولت 

 للخير  لل ل لية 

عببببببب ه  بببببببببببببببببببنبببببببولت  

 للخبر  للخارجية 

 

 

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

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

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

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

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

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

 

  



 

 لل سم للساكآ: ت ييم للمإشح

 ..........................................................................................................................................ببببببببببببببببب  : م للمإشببببببببببببل  

 ..........................................................................................................................................:   لترشي  مر قفس
 

  ممتاز  عنابإ للت ييم  ت  للتصهيآ 
ً
 لل رجة  م فوم  جي   بي  ج ل

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

      للاهتما  رالمظهإ للعا   1
      للث ة رالنفس بقو  للشخصية  2
      للتولبس روضوف بفعالية  3
      للتصإ  مآ للمسؤبليل بللجمهور بللزملا   4
      للتعامس ر رلوما ية مآ للآ إير  5
      للتعابل مآ للزملا  غي م ام للعمس بللعمس رإبف للفإي   6
      للحفا  على   إلر للعمس  7
      لت فس ليبلمإ مر مإؤب ية  8
      لت فس للن   للفنا   9
      للزملا  للآ إير م فوم ل ى   10

للصببببببببببفبببببات  
 لل ياهلة  

      للت مس للعمس بلل ياه   1
      ت فس مها  لل ياه  بمسؤبلياتة  2
      لل  ر  على بضآ ليه ل  بللخ د بتنفيذها  3
      لل  ر  على تنظيم بقياه  بت فيز فإي  للعمس  4
      للمهار  غي للتفابض بلل  ر  على ل قناع  5

مببببببببببببهببببببببببببارلت  
 فنية  

      ل تف ل  للحا وب كلبس عا   1
      ل تف ل  للبرلمج للتي تلزمة غي للعمس  2
      ل تف ل   هبلت للعمس  3
      ل  ر  على يع له للت اريإ  4
      ل ن ليزلة مهارلت لللغة   5

 ت يي للاهل   
 غي 
 للعمس    

      للفهم  له ل  بمها  للعمس  1
      للمعإفة رنظم بإجإل لت للعمس  2
      للالتزل  ردنظمة ب يا ة للجمعية  3
      لتعلم كسإعة مر للمها  للج ل    4
      ل لة  بر  جي   غي م ام للعمس  5
      ل لة يلما  رد إلر للعمس  6
      ل    لقترلبات مفي   لت ويإ للعمس  7
      للملاكس بلتفاذ لل إلرلت للمنا فة ل لة لل  ر  على بس   8
      يعتم  على نفسة غي ين از ليعمام للموكلة يلية  9
      ت مس ضغد للعمس بللا تع له للعمس  ارج  بقات لل بل   10
      للمتاكعة لما يست   غي للعمس  11
      لن از للعمس رالمستوى للم لوب  12
      للعمس للترتيب بللنظا  غي   13
      ل لة للا تع له لت مس مسؤبليات  على  14
      يمبانية للاعتماه علية  15

 )         (      ممتاز )      ات )    (       للت  لإ للعا  ) م موع للعلام
ً
   (       (    جي  )         (       جي  ج ل



 

 ت  ل   هم ن اط لل و  ل ى للمإشح  للثامر :لل سم 

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

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

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

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

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

 

   هم ن اط للضعآ ل ى للمإشح للتا آ : ت  ل   لل سم 

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

 

 ؟  ف ها للاعتماه على للمإشح لل يا  بهالمكر  للحاهي علإ : ب ه ليعمام للتي لالل سم 

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

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

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

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

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

 



 

 للخ و  للثالثة: تفإفغ للا تايال

 للمخاطإ للتي لمكر  ل تهلد عر تغيب كس مسؤبم كما برهت مر للمسؤبلية -1

 للمفاجئ للمخاطإ للتي لمكر  ل تهلد غي بام للتغييب  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  ........................................................................................................................... 

 

  



 

 ت  ل    ما  للمإشحيل للخالفة بن اط لل و  بللضعآ بللابتياجات للت رياية بسب للنموذج للتالي -2 
 

 للابتياجات للت رياية  ن اط للضعآ  لل و ن اط  للا م للمإشح لمنصب  ت

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

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

 ................................................................. ........................................................  ...........................................................   م لإ ت ويإ   3
 ...........................................................  ........................................................ ................................................................. 
 ...........................................................  ........................................................ ................................................................. 

 ................................................................. ........................................................  ...........................................................   (  ITم لإ )   4
 ...........................................................  ........................................................ ................................................................. 
 ...........................................................  ........................................................ ................................................................. 

 

 : تفإفغ للا تايال بسب للنموذج للتالي -3
 

 نولت   للعمإ  للمسئوم للحالي  ت

 للخبر  

للمإشح  

 للف لس 

للو يفة   للعمإ 

 للحالية 

للمؤهس  

 للعلمي

 للملابظات  نولت للخبر  للتفص  

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

 

 



 

  :للخ و  للإلكعة

 .عتماهها بإقإلرهالا رفآ   ة للتعاقب للم لإ للعا  بمر كع ها لمجلس ل هلر          

 للخ و  للخامسة:   ة للت ريب 

لتدهيلهم  )لتم يع له   ة ت رياية للصببببببببببآ للثاني (للمإشببببببببببحيل  ل هلر كع  لعتماه   ة للتعاقب بللت رج مر م لس            

للتي ل و  بها مر  بببف هم بيتم لطالعهم    ليعمامللمإشبببحيل على كافة  يطلاعليبونول على ل بببتع له لظسبببلم مهامهم , بي  لتم 

 على   إلر للعمس بن اط للخ إ

  :للخ و  للساه ة

 :ما لليمر عملية للت ريب بللتدهيس لمكر عمس  للانيها كع           

  .مال قفس لجنة لتر  ها للم لإ للتنفيذي    هلئهما   لت ييم   لنولبهم   ليعمام يع ا  يجاز  للمو فيل للإئيسيل لم   معينة بتسليم   •

 . إبللف ا  عر ر لس ى  للخ ةبغي بام ي فال للنائب غي يهلر  للعمس بكال هبل للمتوقآ لتم ل تثنا   مر  •

بام ع   بجوه مإشبببح ر لس  لح  للم رل  لتم ل شبببار  يلى ذلك غي للخ ة بيتم لقترلف  شبببخاا مر  ارج للجمعية ممكر  غي  •

 .  ل لبونول معإبفيل ل يهم مر جمعيات   إى 

 

 : مإلبس للت رج للو يفي

 

 

 

 : للمهارلت للت رياية للممكنة للت رج للو يفي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ل رشاه للمهني  ت ييم ليهل 
للت ريب 
 للمي لني

 ت  ل  للمهارلت
 للت نية 

 ت  ل  للمهارلت
 للمعإفية 

 للمسارلتت  ل  
  للو يفية

مهارلت 
  ت ليلية

 للتف يد
  للا ترلتيجي

مهارلت 
  للاتصام

 للعمس 
  للجماعي

 يهلر  
  لل ياه   للوقت

 بس 
  للملكلات

 للتعلم
  بللت ويإ

 لتفاذ
  لل إلر



 

 مصفوفة مت لفات للت رج للو يفي
 

 ل رشاه للمهني  للتعليم بللت ريب رلت للشخصية اللمه للمهارلت للشخصية  للمإلتب   للمسارلت 

للببببببببو ببببببببائببببببببآ  

 لي ا ية  

للآ بإيبر    مهس   مبآ  لبتبولببببببببببببببببببببس 

 لل قة غي ت  لم للخ مة

للبببببتبببببفصببببببببببببب ببببببببببببب بببببي   هرلو ثانوية عامة  للبببببتببببببب ريبببببببب 

 للتوجية ل رشاهي

 

للعببببببال ببببببات   صائي  غي  .رنببببببا   للبببببب قببببببة 

للتولبس مآ  .ت  لم للخ مة

تب ببببببب لبم   .للآ بإيبر غبي  للبجبوه  

 للخ مة

للببببتببببفصببببببببببببب ببببببببببببب ببببي  ربالوريوس هرلو   .لببببتببببببب ريبببببببب 

تفويض   .للتوجية ل رشبببببباهي

 .للصالحيات

كلبببببببببببببببببدل ليبلويببببات   للنصبببببببببببببح 

يلببب بببهبببببببا للالبببتبببفبببببببات   .للبببولجبببببببب 

للمفاهر  رالمساع    ب للن    

 عن  لل لب

مسبببببببباع  م لإ 

 يهلر 

 .لل بببب ر  على ت فيز للآ إير

للبببببببتبببببببفبببببببكبببببببيبببببببر   عبببببببلبببببببى  للببببببب ببببببب ر  

مهارلت ت ليس   . للا بببببترلتيجي

 قياه  للفإي  .للفيانات

تفويض   .للتوجية ل رشبببببباهي ماجستير ربالوريوس

 للصالحيات

بببببوم   للارببببتببببببب لئببببي  للببببتببببوجببببيبببببببة 

للنصببح كلببدل  .لل بر للمتوقآ

للولجب للالتفات  .ليبلويات

يل هببا للمفبباهر  رببالمسبببببببببببببباعبب    ب 

 للن    عن  لل لب

للببببببببو ببببببببائببببببببآ  

 للمت  مة 

للبببتبببغبببيبببيبببر م لإ يهلر   للبببتبببببببببببامبببببببس   .قبببيببببببباه  

ت فيز  .ل هلري  لل ببببببب ر  على 

لل ب ر  على للتفكير   .لي إير

عببلببى  .للا ببببببببببببببتببرلتببيببجببي للبب ببببببب ر  

 للآ إيرت ويإ  هل   

كلبببببببببببببببببدل ليبلويببببات   للصالحياتتفويض  ماجستير ربالوريوس للنصبببببببببببببح 

يلببب بببهبببببببا للالبببتبببفبببببببات   .للبببولجبببببببب 

ب للن      للمفاهر  رالمسبببباع  

 عن  لل لب

مببببببب لببببببإ    نبببببببائبببببببب 

 عا 

للتغيير لل ببببببب ر  على  .قيببببببباه  

للا بببببببببببببببتببرلتببيببجببي  .للببتببفبب ببيببد 

 .لل بببب ر  على ت فيز للآ إير

تببببب بببببويبببببإ  هل    عبببببلبببببى  للببببب ببببببب ر  

 للآ إير

ببببببوم    للاربببببتببببببب لئبببببيلبببببتبببببوجبببببيبببببببة   تفويض للصلابيات ماجستير ربالوريوس

للنصببح كلببدل  .لل بر للمتوقآ

 للالتفبباتللولجببب    ليبلويببات

للمفباهر  ربالمسببببببببببببباعب    ب  .يل هبا

 للن    عن  لل لب

للمببببببببببببببببببببببببببببببب لبببببببببببببببببببببببببببببببإ  

 للتنفيذي

عببلببى  .للببتببغببيببيببر  لببببببباه  للبب ببببببب ر  

 .للا بببببببببببببببتببرلتببيببجببيللببتببفبب ببيببد  

 .للآ إيرلل بببب ر  على ت فيز  

تببببب بببببويبببببإ  هل    عبببببلبببببى  للببببب ببببببب ر  

عبببببببلبببببببى   .للآ بببببببإيبببببببر للبببببببتبببببببركبببببببيبببببببز 

 قياه  للفإي  .للنتائج

مبببببببببباجسبببببببببببببببببببببببتببببببببببيببببببببببر   هكببببببببببتببببببببببورل  

 ربالوريوس

ليبلويبببببببات   تفويض للصلابيات كلبببببببببببببببببببدل  لنصبببببببببببببح 

يلببب بببهبببببببا للالبببتبببفبببببببات   .للبببولجبببببببب 

للمفاهر  رالمساع    ب للن    

 .عن  لل لب

 

 : للخاتمة 

غي للختا  نتم ب  ل نبول ق  بف نا غي يع له بت ليس بهرل ببببببة مننجية رنا  للصببببببآ للثاني بللتعاقب بللت رج للو يفي             

ب ل ت    للغالة للم لو ة غي ت ويإ بت سبببببببببببببيل كفا   للعامليل رالجمعية لت  ي    ت ويإ لخ مة ليبيا للخاببببببببببببببة ر معية  

 . ليه ل  للخابة رالا ترلتي ية


