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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

  نوع الوظيفة اختصاص ي إدارة الأداء مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية هيئة الخدمة والادارةالعامة الدائرة

  المجموعة النوعية وإدارة الموارد البشريةمديرية تخطيط  الادارة/المديرية

  المستوى  قسم إدارة الأدء الوظيفي القسم/الشعبة

مســـــــــــــــمــــى  ظــــيــــفــــــة الــــرئــــ ــــ  

 المباشر

  اختصاص ي المسمى القياس ي الدال 

 اختصاص ي إدارة الأداء مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*تعبأ 

 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة .1.2

 .قسم ال برئيسوترتبط  الوظيفي الأداءقسم إدارة  تقع الوظيفة في

 الغرض من الوظيفة .2

 المهمة الرئ سية للوظيفة )الهدف من الوظيفة( 2.1

ومية، وتطبيق ومتابعة منظومة إدارة الأداء الوظيفي في القطاع العام، وتقديم الدعم الفني والاستشاري للدوائر الحكتختص الوظيفة بالمساهمة في تطوير 

 وإعداد المؤشرات والتقارير والدراسات ذات العلاقة، بما يسهم في تعزيز كفاءة وفاعلية إدارة الأداء وتحقيق الأهداف المؤسسية.

 ت الرئ سيةالمهام   الواجبات المسؤ ليا .3

 المهام التفصيلية  المسؤ ليات 3.1

يشااااااااااار  فااااااااااي إعااااااااااداد وتطااااااااااوير وتحااااااااااديق التشاااااااااارلعات والتعليمااااااااااات والأسااااااااااس والأدلااااااااااة والنماااااااااااذ  المتعلقااااااااااة باااااااااا دارة الأداء الااااااااااوظيفي فااااااااااي القطاااااااااااع  .1

 العام.

الحديثااااااااااة فاااااااااااي إدارة الماااااااااااوارد يساااااااااااهم فاااااااااااي تطااااااااااوير منيجياااااااااااات ولدوات إدارة الأداء الاااااااااااوظيفي بمااااااااااا ي  اااااااااااجم ماااااااااااع لف اااااااااا  الممارساااااااااااات والتو هاااااااااااات  .2

 البشرية.

 يتابع مستوى تطبيق الدوائر الحكومية لمنيجيات ولدوات وتعليمات إدارة الأداء الوظيفي، ويتحقق من مدى الالتزام بها. .3

 يرا ع خطط الأداء الفردية والمؤسسية ومدى مواءمتها مع الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات المعتمدة. .4

 ارة الأداء الوظيفي، بما يشم  التخطيط والمتابعة والتقييم ومرا عة نتائج الأداء.يتابع مراح  دورة إد .5

 يحل  نتائج تقييم الأداء الوظيفي ويحدد نقاط القوة ومجالات التحسين ويقترح التوصيات المناسبة بشأنها. .6

 والإ راءات اللازمة لمعالجتها.يرصد التحديات والمعوقات المرتبطة بتطبيق نظام إدارة الأداء الوظيفي ويقترح الحلول  .7

 يقدم الدعم الفني والاستشاري للدوائر الحكومية لتمكينها من تطبيق منيجيات ولدوات إدارة الأداء الوظيفي بكفاءة وفاعلية. .8

رة الأداء يجياااااااس عااااااان الاستفساااااااارات الفنياااااااة الاااااااواردة مااااااان الااااااادوائر الحكومياااااااة المتعلقاااااااة بتطبياااااااق التشااااااارلعات والتعليماااااااات والأدلاااااااة الخاصاااااااة بااااااا دا .9

 الوظيفي.
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 يشار  في إعداد وتنفيذ البرامج التدريبية وورش العم  والأنشطة التوعوية المتعلقة ب دارة الأداء الوظيفي. .10

يسااااااااااااااهم فاااااااااااااي تطاااااااااااااوير وتحساااااااااااااين الأنظماااااااااااااة الإلكترونياااااااااااااة المرتبطاااااااااااااة بااااااااااااا دارة الأداء الاااااااااااااوظيفي وإعاااااااااااااداد الأدلاااااااااااااة والماااااااااااااواد التو ااااااااااااايحية الخاصاااااااااااااة  .11

 باستخدامها.

 المؤشرات والإحصائيات المتعلقة ب دارة الأداء الوظيفي ويتابع نتائجها على مستوى القطاع العام.يعدّ  .12

 يعدّ التقارير الدورية والتحليلية المتعلقة ب دارة الأداء الوظيفي ويقدم التوصيات اللازمة لتحسين فعالية النظام. .13

ا لاساااااااااتخلاا الااااااااادرون المساااااااااتفادة وتحدياااااااااد نقااااااااااط القاااااااااوة ومجاااااااااالات يوثاااااااااق ويصااااااااانف الاستشاااااااااارات والق اااااااااايا الاااااااااواردة إ اااااااااى القسااااااااام، ويحللهااااااااا .14

 التحسين.

 ينفذ لي مهام لخرى ذات صلة بطبيعة عمله يكلفه بها الرئيس المباشر. .15

  مكونات الوظيفة .4

 اتصالات العمل 4.1

 مدى التكرار جهات  مستوى الاتصال ماهية  غرض الاتصال

 متصلة بالعم  مباشرة  تبادل معلومات روتي ية

 وت سيق العم .

 زملاء العم  المباشرين 

  الهيئةموظفين الوحدات الأخرى في. 

 الدوائر الحكومية 

  
ً
 /لسبوعيا

ً
 يوميا

  
ً
 /لسبوعيا

ً
 يوميا

  
ً
 /لسبوعيا

ً
 يوميا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2

 كلة ي ح  المشيتطلس لداء العم  التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعم  بشك  متوسط، والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العم ، لو الاستيعاب ف

 مجال العمل  تأثيره 4.3

 تلافيها بسرعة.يؤدي العم  وفق الأنظمة والتعليمات وإ راءات  ذات تأثير عادي داخ  الوحدة والأخطاء يمكن 

 الصعوبة  التعقيد   4.4

 .ومتداخلة مع الآخرين يتكون العم  من لعمال متنوعة إ ى حد ما ذات طبيعة متكررة 

افية 4.5  المسؤ لية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤ سين

 - - لا يو د

  المجهود البدني 4.6

 ال سبة المئوية من وقت العم  المجهود البدني )شدة المجهود البدني(نوعية 

 %90  الس

 %10 متجول 

 ظر ف العمل  4.7

 ال سبة المئوية من وقت العم  بيئة العم 

 %90 عادية )داخ  المكتس(

  الخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

 ( التدريبمتطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية  الخبرات العملية  5.1
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 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(

لمعلومات الجودة لو نظم ادر ة البكالوريون كحد لدنى في إدارة الموارد البشرية لو إدارة الأعمال لو الإدارة العامة لو الهندسة الصناعية لو إدارة 

 . الإدارية

 الخبرة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية  مجالها 

التميز و و إدارة الجودة إدارة الأداء الوظيفي والمؤسس ي، لو إدارة الموارد البشرية، لو التطوير المؤسس ي، ل

 .المؤسس ي

 حد لدنى ( سنوات5)

ة التدريب الفني أ  الإداري أ  التخصص ي المطلوب ) يقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل ا  مهنة معين 5.3

 قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدريس مستوى التدريس ومجاله

 إدارة الأداء الوظيفي والمؤسس ي.

 ( وقيان الأداء.KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية )

 وتحلي  التقارير والإحصائيات.إعداد 

 تحلي  البيانات واستخدام لدوات إعداد التقارير.

 إدارة الموارد البشرية الحديثة.

 حسس الخطة التدريبية

 الكفايات الوظيفية .6

مستوى الكفاية )اساس ي، متوسط،  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

معرفة بالتشريعات  الأنظمة  التعليمات،  -

نظام ادارة الموارد البشرية في القطاع   أهمها: 

العام،  التعليمات  الأس   الأدلة الصادرة 

 بموجب  أحكام النظام 

 المعرفة بمنهجيات  أد ات إدارة الأداء الوظيفي. -

 إعداد  متابعة مؤشرات الأداء. -

 تحليل البيانات  إعداد التقارير. -

 إعداد الأدلة  الإجراءات  النماذج. -

 تقديم الدعم الفني  الاستشارات. -

 مهارات التدريب  نقل المعرفة. -

 استخدام الأنظمة الإلكتر نية  قواعد البيانات. -

 مهارات البحث  التحليل  إعداد التوصيات. -

 متقدم -

 

 

 

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متوسط -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -
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 اللغة الانجليزية ) قراءة ، كتابة ، محادثة ( -

متقدمة في  استخدام تطبيقات الحاسوب، مع مهارات

 Word  Excelبما يشمل  Microsoft Officeبرامج 

 PowerPoint  Visio إضافة إلى القدرة على استخدام ،

 أد ات الإنترنت

 متوسط -

 متقدم -

 

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية  القيادية(  الإشر

  

الكفايات العامة 

 )السلوكية  الإدارية(

 

 الفعال  التواصل الاتصال 

 العمل بر ح الفريق 

 حل المشكلات 

 التوجه نحو متلقي الخدمة

 الاهدافالتركيز على 

 المساءلة

  المعلومات  ادارة البيانات 

 الابداع  الابتكار

 المعرفة الرقمية

 التكيف

 تنمية الذات

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متوسط

 متقدم

 متوسط

 متقدم

 متقدم

   متوسط

   متوسط

 متوسط

افقات  .7  المو

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأد ار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة


