
 

     

 

 
 التعاقب الوظيفي :

هو عملية تعاقب على منصبب ما و  شكب م مط بس بدبل مبظ مومو فمومو بمع فمعيج د باي فم م ي  ال  اية هياف           

 فعاييات ما... دلخ  كذيك عنم تغيير بيهي م بيوميفي يلجمعيةي طب ما , مثم بلمعض و  بلحضور بلايتزبمات و  بلمكاركة ال 

 التدرج الوظيفي :

عملية مكببببببببببتركة فيا بظيبرت  بلمومو د ضببببببببببمس دعمبي بيفعي لمعب م دببببببببببير  ميفي م صبببببببببباعمت  د م م بلمهاربت بلم لو ة مس 

 . تعليم  دمريب و  د م م بيوقت بيزميي يع ور كم مع لة

 الإحلال الوظيفي : 

بلجمعية  دز يم هؤلاء  ة البيعئي ببببببببببببي يلمناصبببببببببببببا بلمح ملي خلفاءعلى بلبظ لاظ و  بي عاقب بيوميفي هو عملية بي ععف   

 قياي ة فأي بر يل يام بدبببببببببببب عمبي على   ونوب ف يث  بلم بببببببببببب   لية بلحايية يومائفهم بلمنادبببببببببببب ة  بلخبربتت فالمهارب خلفاءبل

 يكغم بيذى بي م م بيشخص ب باي عملية فهو.  فذيك د ليفهمعنم  بيعئي يةم بلمناصب يكغ م  عم س  ونوب ي ، جم مت

 .ب شاهع بلمنصب دعك  عمم ، دطب كاالاي  هيافة بلمنصب ال  اظ شاهم بيشخص عس  نوب و 

 :   الإحلال الوظيفيأهمية وأهداف 

 يث دذب هاير ف ال بلجمعية  بلمؤثعت بلمهمة بيومائو يكببببباهعي  فملاء مومفيا د بايدلى بلا لاظ و  بي عاقب بيوميفي  يهمف

بلمومفيا وصبببببببحاب بيكفاءبت  ًد م مال  بيوميفي بظ لاظ بهمية دكمس   ، جاهزب بي م م   وا  بيعئي بببببببيا بلمومفياب م مس 

دلى بلم بب ويات بي ياي ة ،  د وم بلجمعية ف وفير فعا بي مريب يهم ،  تعمم  بلمهاربت بلمميزت ،  بي بباعيا يلترقية  بيوصببوظ 

 كذيك 
ً
على د ويع قمربتهم  دز يمهم فالمهاربت بي يايت بظيبرية ،  دودببيآ بفاقهم ييهيمهم ي ولل بلم ببؤ ييات بي يايت م بب   لا

ميزت دلى يبمم بلجمعية  بلحفاظ عليهم دكم وهمية بظ لاظ بيوميفي ال بدبببببب   اب  جذب وصببببببحاب بي مربت  بيكفاءبت بلم

 ملاظ د باي مهام مكتركة ما فيا بلموبري بيطكعية  بلا لاظ بيوميفي    

 تقييم الأداء :

هو ع ارت عس عملية مهمة دنفذها بلجمعية  د عا على وا تكمم كافة بلم  ويات بي نظيمية ال بلجمعية  د مو مس بظيبرت 

بيعليببا  ده  ي فببالمومفيا ال كببافببة بيق بببببببببببببام,  ءع مببم نببباه د ييم بييبء ال د  يذ بيهببمف بلخبباا فبب  على دنفيببذ  ف عي ببة 

 .كافة بيطعبف بلمعد  ة بهذ  بيعمليةيقي ة  نظامية عس طعيذ دفعيم ي ر مكاركة 

 بلم ار بيوميفي :

 بيومائو بلم  ايية بيتي يكغلها بيفعي على بم مبي عمل  فالجمعيةمبموعة 

 بلمهاربت بيشخصية : 

هل بي مربت بيلازمة يل ببببببير ال طعا هذ  بلحيات شكبببببب م م بببببب  ع  هل م نوعة ميها: بيلغوية  بلمهنية  بي  م   بلموبجهة  هير 

 .ذيك  د اس فممى دد اا بيشخص يها

 

 

 سياسة الاحلال والتعاقب والتدرج الموظفين



 

 

 

 

 بظرشاي بلمهني :

عمليببة م ببببببببببببباعببمت بيفعي على بد بباذ بي عبر بي ببببببببببببليم ال بي عبربت بيعمليببة  ذيببك بهببمف زيببايت ب  مببالات بينببباه  بي  ببمم هو 

  بي  ور ال مباظ عمل   د  يذ  اية مس بي وبفذ بلمهني

 بلمعبدب بيوميفية :

 .هل بيمرجات  بلم  ويات بيتي يُعيا عليها بلمومو عنم بي  اق  فالجمعية
 

 )الاستراتيجي للموارد البشرية ) تأهيل واستقطاب الموارد البشرية المتخصصةالإطار 
 

 قيس صيغة بلمؤشع قيس صيغة بلمؤشع
 عمي بي وبير بلم     ة بي وبير بلم     ة 
 عمي داعات بي مريب داعات بي مريب 

 ن  ة د  س م  وى بييبء  د  يا م  وى بييبء 
 عمي وفعبي بيصو بيثاني بلمؤهليا بلمؤهلياوفعبي بيصو بيثاني 

 

 )الإطار الاستراتيجي للموارد البشرية ) زيادة نسبة البناء المؤسس ي 
 

 صيغة بلمؤشع ماذب نعيم وا ن يس 
 عمي فعا بي   يا فعا بي   يا 

 ن  ة دنباز بلخ ة بيلكغيلية  دنباز بلخ ة بيلكغيلية 
 عمي بيف ار بلجم مت بلم   ة بيف ار بلجم مت بلم   ة 
 عمي جوبئز بي ميز بلم  مم يها جوبئز بي ميز بلم  مم يها

 ن  ة دنباز بلمهام دنباز بلمهام
 

د وم بلموبري بيطكعية ف  م م بلمناصب / بيومائو بيعئي ة  بلمومفيا بيعئي ييا ال بلجمعية  :بلخ وت بي لى

 بينموذج بي الل :  ب 
 

 بلملا ظات بلم ؤ ظ بلمنصب ت
   مم ع دنفيذي 1
   مم ع مالل  2
   مم ع ديبرت  3
   ( ITمم ع  )  4
   مم ع موبري شكعية  5

 

   :بلخ وت بيثانية

 : بي ايية م دصميم بد طياا  نموذج د ييم يلمعشحيا  دوزءع  على بلممربء ي ع ئ   بيعئي ييا   ب بينماذج  

 



 

 

 

 الموضوع: خطة التعاقب الوظيفي

 

  م الله وفقه           السادة/ المدراء ومدراء الدوائر و الأقسام 

 

  ر مة الله   عكاد   بي لام عليكم

د وم بلموبري بيطكبببببببببببببعيببة شعمببم يربدببببببببببببببة يل عبباقببب بيوميفي ال بلجمعيببة وي فمعيج د ببباي  ,,د يببة طي ببة   عببم         

, بيدبب اببيشببخص بي م م بيذي  مكن  دشببغاظ بلمنصببب و   نوب عنكم ال  اظ تغي كم عس بيعمم ولل دببطب مس 

  ذيك ي بنب بيفعبغ  بلمخاطع بيتي  مكس وا دهكأ عس ذيك بي غيب

  يمكن  وا  نوب عنكم ال  اظ بي غيب عس بيعمم ولل  منكمبمم           
ً
دعشيح بدم بيشخص بيذي دع ن  مناد ا

  /      /         .     بلمعف ة  إرجاعها دلى بلموبري بيطكعية  تج داريخ بلاد مارتتع ئة  ملاظدطب مس 

 بي ظ  ال  اظ عمم  جوي شببببخص منادببببب مس يبمم بلجمعية  مكن  وا  نوب عنكم  ع ى تع ئة بي  ببببم            

  بيثاني  بيثايث  إرفاا بلموبصفات بلم لو ة ال بيشخص يينوب عنكم ال  اظ تغي كم

 

 شاكعيس يكم   س تعا نكم .

  بي  م ع بلا تربم دفضلوب ف  وظ فائذ 

 

 يةبلموبري بيطكع ديبرت                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : بد طياا بي عاقب بيوميفي
 

 بي  م بي ظ : فيانات بلمم ع / بلم ؤ ظ 

  بيعمع  بلادم

  بي  م  بلم مج بيوميفي

   صصبي   بلمؤهم بيعلمي

  عمي دنوبت بلخبرت بلخارجية  بيمبمليةعمي دنوبت بلخيرت 
 

 ي  م بيثاني: ماهل وهم بلمهام  بلم ؤ ييات بلموكلة دييك؟

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

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

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

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

 بي  م بيثايث: ما هل بلمكاكم  بلمخاطع بيتي  مكس وا دهكأ ال  اظ تغي كم عس بيعمم ولل دطب كاا؟

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

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

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

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

 بي  م بيثايث: ما هل بلمكاكم  بلمخاطع بيتي  مكس وا دهكأ ال  اظ تغي كم عس بيعمم ولل دطب كاا؟

1- 
 

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

 بي  م بلخامس : فيانات بلمعشح 

  بيعمع   بلادم

  بي  م   بلم مج بيوميفي

  بي  صص  بيعلميبلمؤهم 

  عمي دنوبت بلخبرت بلخارجية   عمي دنوبت بلخيرت بيمبملية

 

 بي  م بي ايس: ما هل وهم بلمهام  بلم ؤ ييات بلموكلة يلمعشح؟

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

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

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

 



 

 

 

 بي  م بي اشآ: د ييم بلمعشح

 .............................................................................................:   يترشيح مس ق مب  ....................................................................................بببببببببببببببببح : م بلمعشبببببببببببببد            
 

  يم  مم از عناصع بي  ييم ت بي صهيو
ً
 بيمرجة م  وظ  جيم جمب

 بلمع ات ( 2)  ( 3)  ( 4)  ( 5) 
بيصبببببببببفببببات 
 بيشخصية 

      بلاه مام فالمظهع بيعام 1

      بيث ة فاينفس  قوت بيشخصية 2

      بي وبصم فوضوه  فعايية 3

      بي صعف مآ بلم ؤ ييا  بلجمهور  بيزملاء 4

      بلآمعيسبي عامم فمفلومادية مآ  5

      بي عا ا مآ بيزملاء ال مباظ بيعمم  بيعمم فع ه بيفعيذ 6

      بلحفاظ على ودعبر بيعمم 7

          م بي بمع مس معؤ دي  8

          م بين م بي ناء 9

      م  وظ يمى بيزملاء بلآمعيس 10
بيصبببببببببفببببات 
 بي ياي ة 

      بي  مس يلعمم  بي يايت 1

      د  م مهام بي يايت  م ؤ يياد  2

      بي مرت على  ضآ بيهمبف  بلخ س  دنفيذها 3

      بي مرت على دنظيم  قيايت  د فيز فعيذ بيعمم 4

      بلمهارت ال بي فا ض  بي مرت على بظقناع 5
مبببببببببببهببببببببببباربت 

 فنية 
      بد  مبم بلحادوب شك م عام 1

      دلزم  ال بيعممبد  مبم بيبربمج بيتي  2

      بد  مبم وي بت بيعمم 3

      ي مرت على دعمبي بي  اريع 4

      بظنبليز ةمهاربت بيلغة  5
 د يي بلايبء 

 ال
 بيعمم  

      بيفهم ويهمبف  مهام بيعمم 1

      بلمععفة فنظم  إجعبءبت بيعمم 2

      بلايتزبم فأنظمة  ديادة بلجمعية 3

        علم ش ععة مس بلمهام بلجم مت 4

      يم   مبرت جيمت ال مباظ بيعمم 5

      يم   دلمام فأدعبر بيعمم 6

        مم بقترب ات مفيمت ي  ويع بيعمم 7

      يم   بي مرت على  م بلمكاكم  بد اذ بي عبربت بلمناد ة 8

      بلموكلة ديي يع مم على نف   ال دنباز بيعماظ  9

      د مم ضغس بيعمم  بلاد عمبي يلعمم مارج و قات بيم بم 10

      بلم اشعة لما ي  بم ال بيعمم 11

      بنباز بيعمم فالم  وى بلم لوب 12

      بيترديب  بينظام ال بيعمم 13

      يم   بلاد عمبي ي  مم م ؤ ييات وعلى 14

      بلاع ماي علي دم انية  15

 )         (      مم از )      ات )    (       بي  م ع بيعام ) مبموع بيعلام
ً
  (       (    جيم )         (       جيم جمب

 



 

 

 
 

 بيثامس : د م م وهم ن اط بي وت يمى بلمعشح بي  م 

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

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

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

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

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

 

  وهم ن اط بيضعو يمى بلمعشح بي ادآ : د م م بي  م 

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

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

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

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

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

 

  فمهنية  يمكس بلاع ماي علي  ؟بيتي  مكس يلمعشح وا   وم بها بيعاشع :  مي بيعماظ بي  م 

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

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

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

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

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

 

 ؟  فيها بلاع ماي على بلمعشح يل يام بها مكس  بلحايي عكع :  مي بيعماظ بيتي لابي  م 

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

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

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

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

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

 



 

 

 

 بلخ وت بيثايثة: دفعءغ بلاد طياا

 بلمخاطع بيتي  مكس وا دهكأ عس تغيب كم م ؤ ظ كما  ريت مس بلم ؤ يية -1

 بلمفا ئ بلمخاطع بيتي  مكس وا دهكأ ال  اظ بي غييب  بلمنصب ت

 ........................................................................................................................... 1 مم ع عام  1

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

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

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

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

 ........................................................................................................................... 1 مم ع مالل 2

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

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

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

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

 ........................................................................................................................... 1 مم ع 3

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

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

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

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

 مم ع  4

 (IT ) 

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

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

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

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

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

 مم ع 5

 موبري  

 شكعية

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

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

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

 

  



 

 

 

 د م م ودماء بلمعشحيا يلخايفة  ن اط بي وت  بيضعو  بلا  ياجات بي مريطية   ب بينموذج بي الل -2 
 

 بلا  ياجات بي مريطية ن اط بيضعو ن اط بي وت بلادم بلمعشح لمنصب ت

     مم ع عام  1

   

   

     مم ع مالل  2

   

   

     مم ع د ويع  3

   

   

     (  ITمم ع )   4

   

   

 

 : دفعءغ بلاد طياا   ب بينموذج بي الل -3
 

دنوبت  بيعمع بلم ئوظ بلحالل ت

 بلخبرت

بلمعشح 

 بي م م

بيوميفة  بيعمع

 بلحايية

بلمؤهم 

 بيعلمي

 بلملا ظات دنوبت بلخبرت بي  صص

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

 

 

 

 



 

 

 
 

  :بلخ وت بيعبشعة

 .ع مايها  إقعبرهالارفآ م ة بي عاقب يلمم ع بيعام  مس شعمها لمجلس بظيبرت         

 بلخ وت بلخام ة: م ة بي مريب 

ي أهيلهم  )  م دعمبي م ة دمريطية يلصبببببببببو بيثاني (بلمعشبببببببببحيا بظيبرتشعم بع ماي م ة بي عاقب  بي مرج مس مبلس           

بيتي   وم بها مس دبب  هم  ي م بطايعهم  بيعماظبلمعشببحيا على كافة  دطلاعيي ونوب على بدبب عمبي يل ببلم مهامهم ,  يث   م 

 على ودعبر بيعمم  ن اط بلخ ع

  :بلخ وت بي ايدة

 :ما  للمس عملية بي مريب  بي أهيم  مكس عمم  بلانيهاءشعم          

  .ماا ق م لجنة  ترودها بلمم ع بي نفيذي ويبئهما ي  ييم ينوببهم بيعماظدع اء دجازت يلمومفيا بيعئي يا لممت معينة  ت ليم  •

 ع . بي  ا  عس فم م بم بلخ ة ال  اظ دمفاا بينائب ال ديبرت بيعمم  كاا ي ا بلم وقآ   م بد ثناء  مس  •

 اظ عمم  جوي معشببح فم م ولحم بلممربء   م بظشببارت دلى ذيك ال بلخ ة  ي م بقتربه وشببخاا مس مارج بلجمعية ممكس ال  •

 . وا   ونوب معع فيا يميهم مس جمعيات ومعى 

 : معب م بي مرج بيوميفي

 

 
 

 : بلمهاربت بي مريطية بلممكنة يل مرج بيوميفي

 

 
 

 مصفوفة م  ل ات بي مرج بيوميفي
 

ربت ابلمبببببببببببببببببببببببهببببببببببببببببببببببب بلمهاربت بيشخصية  بلمعبدب  بلم اربت 
 بيشخصية 

 بظرشاي بلمهني  بي عليم  بي مريب

بيبببببببومبببببببائبببببببو 

 بيدادية 

ي وبصبببببببببببببببببم مآ بلآمعيس   مه ذ 

 بيمقة ال د م م بلخممة

بي بببببمريبببببب بي  صبببببببببببب بببببببببببب ي  ثانوية عامة يفلوم

 بي وجي  بظرشايي

 

بيببببببمقببببببة ال  .فنبببببباء بيعبببببباي ببببببات ومصائي 

بي وبصم مآ  .د م م بلخممة
بلجويت ال د ببببببم م  .بلآمعيس

 بلخممة

 .ي ببببمريببببب بي  صبببببببببببب بببببببببببب ي ف ايوريوس يفلوم

 .بيبببببب ببببببوجببببببيبببببب  بظرشبببببببببببببببببايي
 .دفويض بيصالحيات

بيببببنشبببببببببببببببح شكبببببببببببببببببأا بي يببببويببببببات بيببببوبجببببببب 

بلم ببببايرت فببببالم ببببببببببببببباعببببمت و   .بلاي فببببات دييهببببا
 بينبمت عنم بي لب

م ببببببباعم مم ع 

 ديبرت

 .بي بببمرت على د فيز بلآمعيس

بيبببببب ببببببمرت عببببببلببببببى بيبببببب ببببببفببببببكبببببببيبببببببر 
مهاربت د ليم  . بلادببببتربدي ل

 قيايت بيفعيذ .بي يانات

مبببببببببببباج بببببببببببببببببببببببب ببببببببببببيببببببببببببر 

 ف ايوريوس

 .بيبببببب ببببببوجببببببيبببببب  بظرشبببببببببببببببببايي

 دفويض بيصالحيات

 .بي وجيبببب  بلاف ببببمبئي  وظ بيببببم ر بلم وقآ

بيبببوبجببببببب  .بيبببنشببببببببببببببح شكبببببببببببببببببأا بي يبببويببببببات
بلاي فببببات دييهببببا بلم ببببايرت فببببالم بببببببببببببببباعببببمت و  

 بينبمت عنم بي لب

 

 بظرشاي بلمهني  د ييم بييبء
بي مريب 
 بلميمبني

 د م م بلمهاربت
 بي  نية 

 د م م بلمهاربت
 بلمععفية 

 بلم اربتد م م 
  بيوميفية

مهاربت 
  د ليلية

 بي   يس
  بلادتربدي ل

مهاربت 
  بلادصاظ

 بيعمم 
  بلجماعل

 ديبرت 
  بي يايت  بيوقت

  م 
  بلمككلات

 بي علم
   بي  ويع

 بد اذ
  بي عبر



 

 

 

 

بيبببببببومبببببببائبببببببو 

 بلم  ممة 

بيببب ببب ببببببامببببببم  .قبببيببببببايت بيببب بببغبببيبببيبببر مم ع ديبرت 

بي ببببببمرت على د فيز  .بظيبري 

بي مرت على بي فكير  .بيمعيس

بيب ببببببمرت عبلبى  .بلادبببببببببببببتبربدبيب بل

 بلآمعيسد ويع ويبء 

مبببببببببببباج بببببببببببببببببببببببب ببببببببببببيببببببببببببر 

 ف ايوريوس

بيببببنشبببببببببببببببح شكبببببببببببببببببأا بي يببببويببببببات بيببببوبجببببببب  دفويض بيصالحيات

   بلم ببببايرت فببببالم بببببببببببببببباعببببمت .بلاي فببببات دييهببببا

 بينبمت عنم بي لب

نببببببائببببببب مببببببم ببببببع  

 عام

بي ببببببمرت على  .قيببببببايت بي غيير

 .بيبب بب بب ببيببس بلادببببببببببببببتببربدببيبب ببل

 .بي بببمرت على د فيز بلآمعيس

بيببببب ببببببمرت عبببببلبببببى دببببب بببببويبببببع ويبء 

 بلآمعيس

مبببببببببببباج بببببببببببببببببببببببب ببببببببببببيببببببببببببر 

 ف ايوريوس

 . وظ بيبببببم ر بلم وقآ بلاف بببببمبئيي وجيببببب   دفويض بيصلا يات

بيببببوبجببببببب  بي يببببويبببببباتبيببببنشبببببببببببببببح شكبببببببببببببببببأا 

بلم ببببايرت فببببالم ببببببببببببببباعببببمت و   .دييهببببا بلاي فببببات

 بينبمت عنم بي لب

بلمبببببببببببببببببببببببببببببم بببببببببببببببببببببببببببببع  

 بي نفيذي

بيبب ببببببمرت عببلببى  .بيبب ببغببيببيببر  بببببباي 

 .بلادببببببببببببببتببربدببيبب ببلبيبب بب بب ببيببس 

 .بلآمعيسبي بببمرت على د فيز 

بيببببب ببببببمرت عبببببلبببببى دببببب بببببويبببببع ويبء 

بيبببببببتبببببببركبببببببيبببببببز عبببببببلببببببى  .بلآمبببببببعيبببببببس

 قيايت بيفعيذ .بين ائج

يك ورب  ماج بببب ير 

 ف ايوريوس

شكأا بي يويات بيوبجب بلاي فات ينشح  دفويض بيصلا يات

بلم ايرت فالم بببببببببببباعمت و  بينبمت عنم  .دييها

 .بي لب

 

 : بلخادمة 

ال بلخ ام ن ميج وا ن وا قم  ف نا ال دعمبي  د ليم  يربدببببببة مننجية فناء بيصببببببو بيثاني  بي عاقب  بي مرج بيوميفي            

 وا د  ذ بيغا ة بلم لو ة ال د ويع  د  بببببببببببيا كفاءت بيعامليا فالجمعية ي   يذ  د ويع لخممة بي ياءبلخاصبببببببببببة فبمعية 

 . بيهمبف بلخاصة فالادتربديبية

 

 

 

 


