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 المشرف العام
 محمد بن علي آل رضي

 رئيس الفريق
 نبيل البسيسي

فريق العمل
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التعريف بالمصطلحات

 المصطلح الشرح

هي عملية مشتركة بين الإدارة والموظف تتضمن إعداد الفرد لمراحل سير وظيفي متصاعدة وتحديد المهارات 
المطلوبة من تعليم وتدريب أو تحديد الوقت الزمني لعبور كل مرحلة

التدرج الوظيفي

ة المستويات التنظيميّة في الجمعية 
ّ

شملَ كاف
َ
ذها الجمعية، وتحرص على أن ت

ّ
نف

ُ
هو عِبارة عن عمليّة مُهمّة ت

فين في كافة الأقسام، ويعتمد نجاح تقييم الأداء في تحقيق 
ّ
فتبدأ من عند الإدارة العُليا وتنتهي بالمُوظ

ة الأطراف المُرتبطة 
ّ

ريق تفعيل دور مُشاركة كاف
َ
نفيذه بِطريقةٍ دقيقةٍ ونظاميّة عن ط

َ
الهدف الخاص به على ت

بهذه العمليّة.

تقييم الأداء

مجموعة الوظائف المتتالية التي يشغلها الفرد على امتداد عمله بالجمعية المسار الوظيفي

هي القدرات اللازمة للسير في طرق هذه الحياة بشكل مستقر وهي متنوعة منها اللغوية والمهنية والتحدث 
والمواجهة وغير ذلك وتقاس بمدى إتقان الشخص لها

المهارات الشخصية

هو عملية مساعدة الفرد على اتخاذ القرار السليم في القرارات العملية  وذلك بهدف زيادة احتمالات النجاح 
والتقدم والتطور في مجال عمله، وتحقيق حالة من التوافق المهني.

الإرشاد المهني

هي الدرجات والمستويات التي يعين عليها الموظف عند التحاقه بالجمعية. المراتب الوظيفية
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الهدف من الدليل : 

1- ريفوت رفص دتربي وريوطت رمتسمة وةلماكتم يمجلع يفظوم الجمعية.

2- امضن اةيفافشل وادعلاةل وااسملواة وفاكتؤ ارفلص يف ةيلمع ادتلربي واريوطتل رصبف ارظنل نع افلئة اةيفيظول ايتل بتيع 

اهل افظومل.

3- وضع ريياعم ايقلس دمى تأثري ئاتنج قيبطت ربامج ادتلربي واريوطتل ىلع الأداء ارفلدي  والأداء املؤيسس.

4- تزويد موظفي الجمعية بالمهارات واملؤلاهت اللازمة امب ققحي الأهداف المطلوبة.

5- امضن إدعاد خطط ةيريوطت رفدةي نيفظوملل، زيزعتل وجابن اوقلة واوقولف ىلع اقنط افعضل اةطبترمل لأابداء واهتجلاعم.

6- المعل ىلع دعاسمة الإدارات المعنية ىلع تأهيل انيفظومل لغشل افئاظول ارغاشلة اةيلاحل واةيلبقتسمل نم خلال ريفوت 

أاكشل ادتلربي واريوطتل اهيفظومل.

7- ايقس دمى اتثري ئاتنج قيبطت اظنم ادتلربي واىلعريوطتل الأداء ارفلدي واملؤيسس.
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 أدلة الموظف

لائحة الموارد البشرية

حمل من هنا حمل من هنا حمل من هنا حمل من هنا حمل من هنا 

سلم الرواتب والمزايادليل الوصف الوظيفيدليل الموظف الميثاق الأخلاقي 

والمهني للعاملين 
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(الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية )بيئة عمل محفزة

شرح مؤشر الأداء التراكمي/ قياس متوسط سنب اعمییر قیاس راض الماعلین عن بیةئ امعلل الداخلیة من خلال اةنابتس 

قیاس راض الماعلین

شرح مؤشر الأداء غير التراكمي/ مجموع ااكفلأر اجلدیدة أو اكتبملرة وايتل تم تطبيقها
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 الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية )المهارات

شرح مؤشر الأداء التراكمي/ قیاس التحسن يف تسموى الأداء المهني فلریق امعلل )الأداء المهني : المهارات 

الالزةم قللیام بمهام الوظيفة الكملف بها والموجودة يف الوصف الوظيفي كلل وظيفة( وقف اقلیاس ايلبقل 

واعبلدي بلرامج اتلدریب افنملذة.

شرح مؤشر الأداء غير التراكمي/ اسحب عدد الدورات اتلدریبیة سحب اتلخصص وايتل متت لفريق العمل ضمن الخطة 

التدريبية بالتكرار )أي أن اشمرةك فرد واحد يف ٣ دورات تدریبیة سحتب بـ٣  دورات تدریبیة(
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(الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية )بناء صف ثاني من القيادات

شرح مؤشر الأداء التراكمي/ حساب عدد أفراد الصف الثاني من القيادات الذين يمتلكون مهارات القيادة من خلال منوذج 

قتییم أداء اقلیادات المعتمد.
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(الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية )فريق عمل متكامل

نة 
َّ
ـمُمَك

ْ
شرح مؤشر الأداء التراكمي/ اكتمال توظيف العدد الكافي من الكفاءات ذات الخبرة يف تقديم خدامت املودة ال

بالمعارف والمهارات من خلال تقييم أداء ربع سنوي باستخدام نموذج تقييم الأداء المعتمدة
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نموذج التدرج الوظيفي

الوظائف 

المتقدمة

الوظائف

الأساسية

امالمدير الع
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الهيكل التنظيمي



18

 دليل  التدرج الوظيفي وبناء الصف الثاني

الخاتمة : 

فــي الختــام تــم الاســتفادة مــن عــدة مصــادر لإعــداد وتحليــل ودراســة منهجيــة بنــاء الصــف الثانــي والتعاقــب والتــدرج الوظيفــي الخاصــة 

بجمعيــة المــودة للتنميــة الأســرية بمنطقــة مكــة المكرمــة مــن أجــل تحقيــق الغايــة المطلوبــة فــي تطويــر وتحســين كفــاءة العامليــن 

بالجمعيــة لتحقيــق الأهــداف الخاصــة بالاســتراتيجية.

المصادر : 

الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية

البرنامج الوطني للرؤساء التنفيذيين

حقيبة دورة إدارة الموارد البشرية بمؤسسة الملك خالد الخيرية
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