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 مقدمة
ول  )مرحمة التسسيس( من تنفي  مشروع الكفايات الوظيفية لوظائف الخدمة ضمن المرحمة الأ

المدنية، والتي تتضمن اعداد دليل الكفايات الوظيفية وال ي ييدف إل  إرشاد العاممين في وحدات 
م مفيوم الكفايات الوظيفية في عمميات ادارة الموارد البشرية وكيفية الموارد البشرية بكيفية استخدا

، فقد قام فريق المشروع بإعداد بطاقات إعداد بطاقة الكفايات الوظيفية لوظائف الخدمة المدنية
( وظيفة أختيرت من الوظائف النمطية المتكررة 14وظيفية مستندة ال  مفيوم الكفايات الوظيفية لـ )

دمة المدنية، وتم عممية اختيارىا من قبل فريق الكفايات في ديوان الخدمة المدنية في دوائر الخ
 بالتشاور مع خبراء المشروع.

 
 منهجية إعداد البطاقات:

تتكون بطاقة الكفايات الوظيفية من ثلبثة اقسام )الكفايات الجوىرية، الكفايات العامة، 
مرتبطة بتحقيق القيم الجوىرية والمباديء ة كفايات الكفايات الفنية(، والكفايات الجوىرية محددة بست

من . والكفايات العامة يتم اختيارىا ، ونظام الخدمة المدنية2025والمرتكزات العامة لرؤية الأردن 
ليا، وقد مرت عممية  ةر الوظيفيادو والأ ةداريالإ ياتربعين بناء عم  المستو مصفوفة الكفايات الأ

 :العامة بالخطوات التاليةاختيار الكفايات الجوىرية و 
 

 :الكفايات العامة 
  .وعددىا ست كفاياتمن الكفايات العامة المحددة جوىرية الكفايات ال اختيار .1
 دوارىا. أو  (14لموظائف الـ ) ةالوظيفي ياتتحديد المستو  .2
 .ةالوظيفي ياتالنوعية العامة والفرعية لممسم اتتحديد المجموع  .3
 ةداريالإ ياتربعين بناء عم  المستو وفة الكفايات الأاختيار الكفايات العامة من مصف .4

، وتعتبر الكفاية التي تم اختيارىا من المصفوفة ىي الحد الأدن  من ليا ةر الوظيفيادو والأ
 ضمن المجموعة الواحدة، وتعكس عم  نمو ج بطاقة الكفايات لموظيفة.

  كفاية كلول العامة، ةلمكفاي المكونة الفرعية العوامل تمثلأبعاد  لياكل كفاية عامة 
 .أبعاد ثلبثة أو بعدين
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   وىي ،سموكية مؤشرات 3-2 خلبل منيتم قياسو  العامة أبعاد الكفايةكل بعد من 
، بحيث يكون لكل الكفاية امتلبك درجة عم  الحكم اساسو عم  يتم ال ي المعيار

 .سموكية كفاية ستة مؤشرات
 الكفايات الفنية:

مية ومنظمة في عممية بناء الكفايات الفنية، فقدّ قام الفريق اعتمد الفريق عم  منيجية عم
 :( وظيفة وىي14وعم  اربعة مراحل في بناء الكفايات الفنية لمـ )

 المرحمة الأولى:  
لمعرفة  (14 ات العلبقة المباشرة بالوظائف الـ ) ائرو لمد ةكل التنظيميامراجعة اليي .1

 .ليا ةالاداري ياتالمستو 
الوظيفي لغايات تحديد الكفايات الفنية من حيث تحميل غرض الوظيفة  تحميل بطاقة الوصف .2

والميام والواجبات وشروط ومتطمبات الوظيفة مثل المؤىل العممي والدورات التدريبية وتحميل 
 المعارف والميارات والقدرات. 

 : الثانيةالمرحمة  
بناء عم  مخرجات الوصف ومستوى اتقان كل كفاية  تحديد الكفايات الفنية المطموبة لموظيفة .1

 .الوظيفي والمستوى الاداري لكل وظيفية
 ( وظيفة.14اعداد مسودات أولية لمصفوفات الكفايات الفنية لمـ ) .2

 : الثالثةالمرحمة  
الوظائف الاعلبمية الإعداد لأربع جمسات نقاشية بواقع جمسة نقاشية لكل مجموعة وظيفية ) .1

الرقابة والتفتيش والمتابعة ، المحاسبية والمالية، د البشريةادارة وتنمية الموار ، والعلبقات العامة
 (.والتقييم

تم تحديدىا مسبقاً بناء عم  ارتباط الوظائف -التعميم عم  الوزارات والدوائر والمؤسسات  .2
لتسمية المختصين و وي الخبرة من موظفييا في مجال الوظائف الـ  -بالميام الرئيسية لمدوائر

(14.) 
 : عةالرابالمرحمة  

( فريق عمل بحيث يتكون كل فريق من أحد اعضاء فريق الكفايات في ديوان 14تشكيل ) .1
( موظفين من  وي الاختصاص والخبرة في مجال الوظائف الـ 6-4الخدمة المدنية و)

(14.) 
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( جمسة نقاشية لمراجعة مسودة مصفوفة الكفايات الفنية وبواقع جمسة لكل وظيفة، 14عقد ) .2
 ة وتحميل بطاقات الوصف الوظيفي واعداد مصفوفة الكفايات الفنية.وتم خلبليا مراجع

والتي تضم  -عرض مصفوفة الكفايات من قبل فريق العمل عم  أعضاء الجمسة النقاشية   .3
 ومناقشتيا واعتمادىا بشكميا النيائي.-المجموعة النوعية الواحدة 

  



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-5- 
 

 
 مجموعة ادارة وتنمية الموارد البشرية

 مدير موارد بشرية لوظيفة اياتالكف مصفوفة بطاقة
 معلومات عامة عن الوظيفة

 مدير موارد بشرية :  المسمى الوظيفي الفعمي  الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الاول  المستوى: الاولى الفئة الوظيفية:
 ادارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  تاريخ التحديث  اد النموذج : تاريخ اعد
 مدير/القياديةلموظائف مصفوفة مستويات الكفايات العامة 

مستوى   إدارة المعمومات
مستوى   إدارة المهام الكفاية

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

مستوى   ادارة العلاقات الكفاية
مستوى   إدارة الذات الكفاية

 الكفاية

فهم المعمومات 
مشاركة    تنفيذ المهام   سيةالاسا

    إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

   معالجة البيانات
التنظيم 

 الذاتي لمعمل
   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

    إظهار الموثوقية *     العمل بروح  فريق *    المرؤوسين

   اتخاذ القرار   بياناتتكاممية ال
تحفيز 

   المرؤوسين
التوجه نحو متمقي 

   اظهار الالتزام    * الخدمات

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

ادارة الوحدة 
    تنمية الذات *    أثيرالت   توحيد الفرق      التنظيمية

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 الدائرةفهم بيئة  .1

ومعرفة التيديدات والفرص ونقاط القوة والضعف بيدف  دائرةالتعريف: فيم البيئة الداخمية والخارجية لم
 تطوير الخدمات والوحدات الادارية.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
تحديد : معرفة المتغيرات في البيئة الداخمية -1

المتغيرات التنظيمية الداخمية وفقاً لرؤية 
، مع الأخ  بعين الاعتبار الدائرةواستراتيجية 

 تحسين العمميات.

والتفاعلبت الموجودة  الدائرةيفيم الأجزاء المختمفة من : 1-1
 .بينيا
 .ونقاط الضعف  يحدد نقاط القوة: 1-2

معرفة المتغيرات في البيئة الخارجية: فيم  -2
ومتابعة التغيرات في البيئة الخارجية والقدرة 

 ة عم  مستوى الخدمات.عم  المحافظ

يحدد التيديدات والفرص في البيئة الخارجية : 2-1
 .(البيئية وغيرىا )الاجتماعية، السياسية، الاقتصادية،

  .مة وفقاً لمتغيرات الخارجيةيطور الخدمات المقدّ : 2-2

مؤشرات والمستيدفات لمتابعة المعايير و ال وضع -3
 سسي.داء المؤ المتغيرات التي تقودنا لتطوير الأ

يحدد المعايير التنظيمية الداخمية والخارجية بيدف : 3-1
 تحسين الخدمات. 

 . الاداء المؤسسيتوظيف عناصر التحميل في تطوير : 3-3
 

 الدائرةإدارة . 2
 ككل.  الدائرةجراء التغيرات في إإدارة الميزانية، وبناء العمميات،  إعدادالتعريف: 

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وتنفي  الإجراءات: وضع وتنفي   إعداد -1
 .دائرةالإجراءات والييكل التنظيمي لم

 يعد ىيكل تنظيمي لكل الوحدات الادارية.: 1-1
يعد مشاريع )آليات تنفي ( لتوحيد الإجراءات لمعديد من : 1-2

  الأنشطة.
دارة الميزانيات بشكل  -2 إدارة الميزانية: تسسيس وا 

 صحيح ومنطقي، ومتابعتيا والعمل عم 
 تكييفيا حسب الظروف.

يطور الأساليب التي تيدف ال  إدارة  الميزانيات : 2-1
 بالطريقة المثم . 

 يوائم الميزانية لمظروف ا ا تطمب الامر)دعت الحاجة(.: 2-2
دارة التغيير: البحث عن تحديات  -3 استحداث وا 

ك نحو بدائل مختمفة واختبار جديدة، والتحرّ 
 أساليب جديدة بيدف التطوير.

 . الدائرةيستحدث ويدعم إدارة التغيير في : 3-1
يبحث بطريقة ىادفة عن فرص جديدة لتحسين أداء : 3-2

 .الدائرة
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 . توجيه الفرق3
، من خلبل القدرة عم  تقييم الدائرة أىدافالتعريف: القدرة عم  توجيو أعمال الفرق بما يتوائم مع 

 .مثلالكفايات للبعضاء واستغلبليا بالشكل الأ
 المؤشرات السموكية بعادالأ

توجيو الفرق: توجيو جميع اعضاء الفرق باتجاه  -1
ىدف مشترك والتنسيق بين جميع انشطة الفرق 

 .المختمفة

 .ينسق بين جميع الانشطة لمختمف الفرق: 1-1
 .ينسق جيود جميع الفرق باتجاه اليدف نفسو: 1-2

 .توضيح الاتجاه ال ي يجب السير بو -2
تجاه ال ي بين أعمال الفرق مع الا التكامميةيوضح : 2-1

 .الدائرةستسير بو 
 .يوضح لجميع الفرق الاتجاه ال ي يجب السير فيو: 2-2

الميارات والقدرات(: المعارف و إدارة  الكفايات ) -3
تقييم الكفايات بشكل صحيح لجميع اعضاء 

 .الفرق والقدرة عم  استغلبليا بالشكل الامثل

 .عضاء الفرقأ  يقيم بشكل موضوعي كفايات: 3-1
 مثل.يستغل الكفايات بالشكل الأ: 3-2

 

  . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الشفيي(: التوصيل الشفالاتصال الشفوي ) -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل الوسائل المناسبة بوتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
ر املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكا

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعةتقيد با: ي3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 : الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية بعادالأ

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق:  ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
جيع التواصل وتوحيد لممجموعة من خلبل تش

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.

تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3
 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 

 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينتدابير اليادفة لتجنب الصراعات يتخ  ال: 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية ادالأبع

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 مة المقدمة لمعملبء.يبحث عن أساليب لتحسين الخد: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةقنوات اتصال مع المحافظة عم   -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 . النصح والمشورة8
 بالاعتماد عم  خبراتو وبناء علبقات قائمة عم  الثقة. التعريف: تقديم النصح والمشورة

 المؤشرات السموكية الأبعاد

تقديم النصح والمشورة: تقديم النصح والمشورة  -1
لمعملبء الداخميين والخارجيين استناداً ال  

 الخبرات المكتسبة. 

 يقدم المشورة الصحيحة حسب الفئة المقدم ليا المشورة.: 1-1
  .ة الصحيحة من حيث المحتوىتقديم المشور : 1-2
يقدم النصح والمشورة عم  أساس عقلبني ومترابط : 1-3

 ومتماسك.

كسب الثقة: بناء علبقات مع الاخرين قائمة  -2
 عم  الثقة بالاعتماد عم  خبراتو.

بناء عم   المؤثرينيبني العلبقات مع الأشخاص : 2-1
 مصداقيتو.

ماد عم  سماتو يبني علبقات دائمة مع الأخرين بالاعت: 2-2
 الشخصية.

يظير الخبرات المتخصصة لمعملبء الداخميين : 2-3
 والخارجيين.
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 التأثير. 9
قناع الجميور بي خرين في المفاوضات لموصول إل التعريف: لديو تسثير عم  الآ  .امنفعة متبادلة وا 

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التسثير عم  الآخرين: ترك انطباع جيد عند  -1

ل أفكار الآخرين، وتحفيزىم عم  ن، وتقبّ الاخري
 اتخا  موقف.

 يقنع الاخرين خلبل دفاعو عن مقترحاتو وافكاره.: 1-1
 يشجع الاخرين لاتخا  مواقف معينة. : 1-2

يخوض في نقاشات مثمرة في سبيل التفاوض:  -2
 تحقيق ىدف محدّد مسبقاً.

 يقبل بالحمول الوسط الواقعية من خلبل المفاوضات.: 2-1
 يييء أجواء بناءه  حول الحالات الصعبة.: 2-2

اقناع الجميور: يساعد الجميور عم  ادراك  -3
الافكار وأىميتيا من خلبل تبني أو تكييف 
أسموب تواصل فعال، والاستجابة الانفعالية 

 .لمملبحظات والتساؤلات وشد انتباه الجميور

فعال الجميور أثناء أيستجيب بشكل كاف لردود : 3-1
 .معيمالتواصل 

 .العروض التقديميةالتقارير و يقنع الجميور أثناء تقديم : 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام10
 .التعريف: احترام الاخرين ، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميمات

 المؤشرات السموكية الأبعاد

 التعامل بانفتاح: يتبن  الاتجاه المنفتح في -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

مات المعمول بيا ف  يطبق القوانين والأنظمة والتعمي: 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف11
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 لمؤشرات السموكيةا الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

ت وع : تحديد وقبول تنوع الحالاالتكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )12
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةصدق وبشكل ينسجم مع توقعات التعريف: العمل ب

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 ة في جميع الأحوال.يعامل الاخرين بنزاىو وعدال: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

رارات الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالق -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام13
في  لعمل و لكضمان جودة عالية في الديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .وط أو العقباتالضغ
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .مةيضمن جودة المنتجات/الخدمات المقد: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 العمل طضغ إدارة  .14
العواطف وتبن  موقف  والسيطرة عم  ضغط العمل من خلبل التركيز عم  النتائج تحمّلالتعريف: 

 .بناء ف  مواجية النقد
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ضغط العمل: التصرف بناء عم  أىداف  تحمّل -1
العمل والمحافظة عم  اليدوء في مواقف التوتر 

 .والتعامل معيا بمينية

 .يتخ  القرارات الجيدة بسرعة ف  المواقف الصعبة: 1-1
يجابية نحو الميام حت  يحافظ عم  اتخا  المواقف الا: 1-2

 .عند وجود ضغط عمل

وضمان عدم  ةطفا: التحكم بالعضبط العواطف -2
 .تسثيرىا السمبي عم  العمل

و عم  درجة أيتصرف بثقة عندما يكمف بميام جديدة : 2-1
 .عالية من الصعوبة

 لا ينسحب بسيولة  في المواقف الصعبة.: 2-2
دفاع  إدارة  النقد: تقبل النقد دون تبن  موقف  -3

والاستفاده منو بشكل ايجابي  ،و عدائيأ
 .لتحسين الأداء

 يتقبل النقد البناء ويتعامل معو بايجابيو.: 3-1
 .موضوعي ن كان النقد غيرا  يتصرف بايجابية حت  و : 3-2
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 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .15
حو، من خلبل التقييم ال اتي ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطمو  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
 .بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض توياتيايعرف كفاياتو ومس: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 يارات والمعارفمالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر

 )الجوهرية ةيكفاتحقيق الأهداف ) . 16
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا   -1
الخطوات الصحيحة ف  الوقت المناسب من 

 أجل تحقيق النتائج.

 .رةالدائيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو عم  النتائج:  التركيز -2
 تحقيق النتائج.

 .كي يحقق النتائجيستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2

 .العقبات

ات المتخ ة: تحمل تحمل مسؤولية الاجراء -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة
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 الدائرةالارتباط ب .17
اطلبع بالبيئة عم  والبقاء ، الدائرةلنتائج المستيدفة من قبل تحقيق ال مسؤولية تحمّ التعريف: 
 .ياأىدافوسياساتيا و  الدائرةتطوير ىيكل و . يياالمحيطة ف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
تحمل المسؤولية الشخصية: تحمل المسؤولية  -1

 .والمواطنين الدائرةمام أالنيائية عن النتائج 
 .المسؤولية عن النتائجيتحمل : 1-1
 .يتواصل مع المعنيين لضمان تحقيق الأىداف: 1-2

الاطلبع عم  البيئة المحيطة )الفرص  -2
والتيديدات، نقاط القوة والضعف(: المتابعة 
والمراقبة المستمرة بالتطورات الاجتماعية 

 .والسياسية والعوامل البيئية

 .يراقب عن كثب التطورات المجتمعية: 2-1
 ق  عم  عمم بالتغيرات ف  البيئة السياسيةيب: 2-2

 .والاجتماعية والبيئية

البقاء عم  درجة عالية من الوعي حول  -3
التطور التنظيمي: ان يكون عم  دراية بالييكل 

و العمل عم  تطوير سياسات  دائرةالتنظيمي لم
والمحافظة عمييا والتفاعل مع  الدائرةوأىداف 
 التغيرات.

كيفو وفقاً للؤىداف يكل التنظيمي وييتفيم جيدا  لمي: 3-1
 .المطموب تحقيقيا

 الدائرةيدرك الحاجة ال  التغيير من حيث ىيكل : 3-2
 وسياستيا.

 
 ثانياً: الكفايات الفنية
 التفاصيل المجالات المتخصصة

مستوى الكفاية 
 ملاحظات ة()اللازم لموظيف

 التشريعات
 )القوانين والانظمة والتعميمات

قرارات التي تحكم والبلبغات وال
 العمل(

  متقدم نظام الخدمة المدنية
نظام تشكيلبت الوزارات والدوائر 

 الفصل الخاص بدائرتو متقدم والوحدات الحكومية

  متقدم تعميمات الاختيار والتعيين
  متقدم تعميمات وصف وتصنيف الوظائف

  متقدم تعميمات إدارة وتقييم الاداء
  متقدم ارد البشريةتعميمات تخطيط المو 

  متقدم تعميمات الاجازات والدوام الرسمي
  متقدم تعميمات المكافآت والحوافز

  مستخدم نظام الانتقال والسفر
نظام استحداث الدوائر الحكومية وتطوير 

  مستخدم اليياكل التنظيمية
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  مستخدم نظام التعيين عم  الوظائف القيادية
  مستخدم اعيقانون الضمان الاجتم
  مستخدم قانون الموازنة

  مستخدم نظام التامين الصحي
  مستخدم قانون التقاعد المدني

  مستخدم قانون العمل

 المنيجيات / الإجراءات الداخمية
) الادلة والمنيجيات والاسس، 

 آليات(
 

  متقدم الدليل الاجرائي لتقييم الاداء 
  متقدم دليل ترميز الوظائف 

  متقدم الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية
  متقدم الدليل التقييمي لوحدات الموارد البشرية

  متقدم اسس جائزة الموظف المثالي
  متقدم الاحلبل والتعاقب الوظيفي

  متقدم رعاية الموظفين
  متقدم الاحتفاظ بالموظفين
  متقدم تمكين الموظفين
  تقدمم تحفيز الموظفين
  متقدم الاتصال الداخمي

 الميارات الفنية
) الميارات العممية والاجرائية 

 الخاصة بالوظيفة(

  متقدم صياغة الاىداف 
  متقدم التحميل الرباعي

تقييم ومتابعة أداء وانجازات الموظفين 
  متقدم والوحدة التنظيمية

  متقدم تخطيط الموارد البشريةاساليب 
  متقدم تعاقبيالتخطيط ال

  متقدم تحميل وتوصيف الوظائف
خطط القييم الاحتياجات التدريبية و ت

  متقدم يةالتدريب

  متقدم المقابلبت الشخصية
  متقدم تحديد وتحميل الاحتياجات التدريبية 

  متقدم الأثر التدريبيتقييم 
  متقدم البحث العممي
  متقدم تبسيط العمميات

 اخمية والخارجيةالمعارف الد
) المعارف التي تتطمبيا طبيعة 
الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 

الخطة الاستراتيجية لمدائرة والخطط 
  متقدم التنفي ية لممديريات

  متقدم الييكل التنظيمي لمدائرة
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  متقدم خصائص موظفي الدائرة وأماكن عمميم خارجيا(
 والموازنة العامة لمدائرةالاجراءات  متقدم وحدة الشؤون المالية

التشريعات الناظمة لمخدمة  متقدم ديوان الخدمة المدنية
 المدنية

 جدول التشكيلبت مستخدم دائرة الموازنة العامة
 الييكمة، والادلة التنظيمية مستخدم وزارة تطوير القطاع العام

 التسمين الصحي مستخدم وزارة الصحة
 اعداتالتق مستخدم رئاسة الوزراء

اشتراك الموظفين بالضمان  مستخدم الضمان الاجتماعي
 وأصابات العمل الاجتماعي

 البرامج التدريبية مستخدم معيد الإدارة العامة
 البرامج التدريبية مستخدم المراكز التدريبية

 
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
مستوى التحكم 
بالمهارة )اللازم 

 لموظيفة(
 ملاحظات

 ات المكتبيةالتطبيق
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة 
والمتخصصة التي تدعم اداء الوظيفة مثل 

 التطبيقات حاسوبية
power point, Word, Excel, 

AutoCAD, HRMIS, RMIS  

MS Office مستخدم 
 

Internet مستخدم   

HRMIS مستخدم 
  

ىي و (ت   الأجيزة / الأدوات / المعدا
مثل  (الوظيفة التي يتوقف عمييا اداء

الادوات والاجيزة المستخدمة في المين 
المساحة،الاجيزة في  الطبية، اجيزة

 مجال الطيران

   

   مستخدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(
القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

الرسمية والم كرات صياغة المراسلبت 
 متقدم الداخمية و كتابة تقارير العمل

  
  

 التعبيرالقدرة عم   الشفويالتعبير 
  متقدم العروض التقديمية )الفظيً المعمومة  وايصال
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 رئيس قسم موارد بشرية لوظيفة الكفايات مصفوفة بطاقة

 معلومات عامة عن الوظيفة
 س قسم موارد بشريةرئي :  المسمى الوظيفي الفعمي  الدائرة:

  القسم:  المديرية:

 الاول  المستوى: الاولى الفئة الوظيفية:

 ادارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:
  تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 

 م رئيس قس/الاشرافيةلموظائف مصفوفة مستويات الكفايات العامة 

مستوى   إدارة المعمومات
 الكفاية

مستوى  إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

مستوى 
 الكفاية

مستوى  ادارة العلاقات
 الكفاية

مستوى  إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الاساسية

التشارك 
    إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفةب

التنظيم    اناتمعالجة البي
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

    إظهار الموثوقية *     فريق * بروح العمل    المرؤوسين

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو متمقي   
  * الخدمات

   تزاماظهار الال  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   ط العملإدارة ضغ   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

إدارة 
   الخدمات

توحيد 
    تنمية الذات *    التأثير   الفرق   

توجيه    الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 
    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   الفرق

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   الشراكاتبناء    الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 . الابداع والابتكار1

 .التعريف: التفكير بطريقة مبدعة وتقديم أفكار مبتكرة وخلبقة
 ت السموكيةالمؤشرا الأبعاد

التفكير بطريقة مبدعة: اكتشاف مسارات وآفاق  -1
 أو تركيبات جديدة.

 .: يحدد روابط جديدة من المعمومات1-1
 .: يدمج أفكار الآخرين لموصول إل  منظور جديد1-2
 .: يطور منيجيات عمل جديدة لمواقع الحالي1-3

 .فكار جديدة ومبتكرةأتقديم  -2
 .جديدة كمياً  المشكمة من زاوية إل : ينظر 2-1
 .: يقدم الأفكار الجديدة باسموب يختمف عن المعتاد2-2
 .مواءمتيا مع الواقع: يقيم الأساليب الجديدة ومدى 2-3

 

 . التنظيم2
بشكل مسبق، وشمولية دعم خطط العمل ضمن الموارد المناسبة والوقت  ىدافالتعريف: تحديد الأ

 المتاح.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ىداف: تحويل الاستراتيجية والعمميات وضع الأ -1
 ال  أىداف قابمة لمقياس.

 يضع الأىداف بناء عم  النتائج المراد تحقيقيا.: 1-1
 قابمة لمقياس. ال  مؤشرات ىداف: يترجم الأ1-2

: تقييم تحديد المخاطر والصعوبات المتوقعة -2
صحيح لمصعوبات المحتممة في المستقبل، 

 لاتخا  الإجراءات المناسبة.

: يحمل ويقيم الصعوبات المستقبمية عند إعداد خطة 2-1
 .العمل

: يسخ  العوامل المؤثرة في الصعوبات المستقبمية 2-2
 .بالحسبان عند إعداد خطة العمل

، وواضحة الةخطط عمل فعّ  وضعالخطة:  -3
ووضعيا ضمن مراحل عمل منطقية بناءً عم  
الوقت المتاح والاولويات، وربط الخطط مع 

ال )مالية، بشرية، المطموبة بشكل فعّ  الموارد
 لوجستية(.

ال، مع الأخ  بعين يخطط النشاطات بشكل منطقي وفعّ : 3-1
 ولويات.الاعتبار الأ

: يخطط النشاطات بناء عم  التوظيف الأمثل لمموارد 3-2
 )مالية، بشرية، لوجستية(.المتاحة 
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 . تطوير المرؤوسين3
وتزويدىم بشكل مستمر بالتغ ية من خلبل وسائل مختمفة م التعريف: دعم المرؤوسين وتطويرى

 .الراجعة بما يتوائم مع ما ىو مطموب منيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

الكفايات: تقديم ارشادات واضحو  تطوير -1
ودقيقة لممرؤوسين ودعميم في اتباع وسائل 

 .واساليب جديدة تؤدي ال  تطورىم

 .أساليب العمل قدّم النصح والارشادات حولي: 1-1
يتبع أسموب تعمم المرؤوسين من أخطائيم واتباع وسائل : 1-2

 .واساليب جديدة في العمل
 ودعميم لتطوير ادائيم. يراقب مراحل تطور العاممين: 1-3

التغ ية الراجعة: تعريف المرؤوسين بشكل  -2
مستمر بمواطن القوة ومجالات التحسين لدييم 

يجب الوصول بما يتعمق بادائيم الحالي وما 
 .اليو

يعطي التغ ية الراجعة لممرؤوسين سواء كانت ايجابية : 2-1
 .او سمبية

يساعد العاممين في اكتشاف مواطن القوة والتحسين : 2-2
 .لدييم

 . اتيميساعد المرؤوسين في تقييم : 2-3
 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي ) الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 المفظية. غير
 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

ا المصطمحات مستخدم يصيغ مسودات النصوص :2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 .التعريف : الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 ح نقطة معينة.يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضو : 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( ريقفال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 بشكل  اتي و تطوعي. يشارك رأيو مع الفريق: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
حل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف تجنب و  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  الداخميين متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

ل سريع، خصصة وبشكتممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك  :2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
متمقي المحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

: المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع الخدمة
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  متمقي الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةنوات اتصال منتظمة مع عم  ق : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة: يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 . النصح والمشورة8
 التعريف: تقديم النصح والمشورة بالاعتماد عم  خبراتو وبناء علبقات قائمة عم  الثقة.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

تقديم النصح والمشورة: تقديم النصح والمشورة  -1
لداخميين والخارجيين استناداً ال  لمعملبء ا

 الخبرات المكتسبة. 

 يقدم المشورة الصحيحة حسب الفئة المقدم ليا المشورة.: 1-1
 تقديم المشورة الصحيحة من حيث المحتوى : 1-2
يقدم النصح والمشورة عم  أساس عقلبني ومترابط : 1-3

 ومتماسك.

كسب الثقة: بناء علبقات مع الاخرين قائمة  -2
 ثقة بالاعتماد عم  خبراتو.عم  ال

بناء عم   المؤثرينيبني العلبقات مع الأشخاص : 2-1
 مصداقيتو.

يبني علبقات دائمة مع الأخرين بالاعتماد عم  سماتو : 2-2
 الشخصية.

يظير الخبرات المتخصصة لمعملبء الداخميين : 2-3
 والخارجيين.
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 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام9
 .لاخرين ، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام ا

 المؤشرات السموكية الأبعاد

التعامل بانفتاح : يتبن  الاتجاه المنفتح في  -3
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .ون تحيزيبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين د: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -4
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .ياتو وفقا لمتعميمات المعتمدةيقوم بميامو ومسؤول: 2-3

 

 . التكيف10 
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع : تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3
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 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )11
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم

 .خرين من خلبل الالتزام بياثقة الا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ يتصرف و : 3-2
 

 . اظهار الالتزام12
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ميا ف  العمل وتقديم : الالتزام كالالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
ف  التفاصيل حت   ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
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 العمل طضغ إدارة  .13
والسيطرة عم  العواطف وتبن  موقف  ضغط العمل من خلبل التركيز عم  النتائج تحمّلالتعريف: 

 .بناء ف  مواجية النقد
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ضغط العمل: التصرف بناء عم   تحمّل -1
حافظة عم  اليدوء في أىداف العمل والم

 .مواقف التوتر والتعامل معيا بمينية

 .يتخ  القرارات الجيدة بسرعة ف  المواقف الصعبة: 1-1
يحافظ عم  اتخا  المواقف الايجابية نحو الميام حت  : 1-2

 .عند وجود ضغط عمل

وضمان عدم  ةطفا: التحكم بالعضبط العواطف -2
 .تسثيرىا السمبي عم  العمل

و عم  درجة أثقة عندما يكمف بميام جديدة يتصرف ب: 2-1
 .عالية من الصعوبة

 لا ينسحب بسيولة  في المواقف الصعبة.: 2-2
إدارة  النقد: تقبل النقد دون تبن  موقف دفاع   -3

والاستفاده منو بشكل ايجابي  ،و عدائيأ
 .لتحسين الأداء

 يتقبل النقد البناء ويتعامل معو بايجابيو.: 3-1
 .موضوعي ن كان النقد غيرا  جابية حت  و يتصرف باي: 3-2

 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .14
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

طة وادارتيا خطة تطوير ال ات: وضع خ -1
 .بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

يعرف كفاياتو ومستوياتيا ، وصادق ف  عرض : 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا يرصد التقدم المحرز : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

)المواد يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )الجوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 15
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 تائج.الن

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

اء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول يوضح الاخط: 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 

 ثانياً: الكفايات الفنية
مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة

 )اللازم لموظيفة(
 ملاحظات

 التشريعات
 )القوانين والانظمة والتعميمات

رات التي والبلبغات والقرا
 تحكم العمل(

  متقدم نظام الخدمة المدنية
نظام تشكيلبت الوزارات والدوائر والوحدات 

 الفصل الخاص بدائرتو متقدم الحكومية

  متقدم تعميمات الاختيار والتعيين
  متقدم تعميمات وصف وتصنيف الوظائف

  متقدم تعميمات إدارة وتقييم الاداء
  متقدم البشرية تعميمات تخطيط الموارد

  متقدم تعميمات الاجازات والدوام الرسمي
  متقدم تعميمات المكافآت والحوافز
  متقدم قانون الضمان الاجتماعي
  متقدم قانون التقاعد المدني
  مستخدم نظام الانتقال والسفر

نظام استحداث الدوائر الحكومية وتطوير 
  مستخدم اليياكل التنظيمية
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  مستخدم التعيين عم  الوظائف القيادية نظام
  مستخدم قانون الموازنة

  مستخدم نظام التامين الصحي
  مستخدم قانون العمل

المنيجيات / الإجراءات 
 الداخمية

) الادلة والمنيجيات والاسس، 
 آليات(
 

  متقدم الدليل الاجرائي لتقييم الاداء 
  متقدم دليل ترميز الوظائف 

  متقدم ل التنظيمي لوحدات الموارد البشريةالدلي
  متقدم الدليل التقييمي لوحدات الموارد البشرية

  متقدم اسس جائزة الموظف المثالي
  متقدم الاحلبل والتعاقب الوظيفي

  متقدم رعاية الموظفين
  متقدم الاحتفاظ بالموظفين
  متقدم تمكين الموظفين
  متقدم تحفيز الموظفين
  متقدم الاتصال الداخمي

 الميارات الفنية
) الميارات العممية والاجرائية 

 الخاصة بالوظيفة(

  متقدم صياغة الاىداف 
  متقدم تحديد وتحميل الاحتياجات التدريبية 
تقييم ومتابعة أداء وانجازات الموظفين 

  متقدم والوحدة التنظيمية

  متقدم تخطيط الموارد البشريةاساليب 
  متقدم التخطيط التعاقبي

  متقدم تحميل وتوصيف الوظائف
  متقدم يةخطط التدريبالتقييم الاحتياجات التدريبية و 

  متقدم المقابلبت الشخصية
  مستخدم التحميل الرباعي

  مستخدم الأثر التدريبيتقييم 
  مستخدم البحث العممي
  مستخدم تبسيط العمميات

 خمية والخارجيةالمعارف الدا
) المعارف التي تتطمبيا 
طبيعة الوظيفة سواء داخل 

 المؤسسة او خارجيا(

  متقدم خصائص موظفي الدائرة وأماكن عمميم

التشريعات الناظمة  متقدم ديوان الخدمة المدنية
 لمخدمة المدنية

الخطة الاستراتيجية لمدائرة والخطط التنفي ية 
  مستخدم لممديريات

  مستخدم التنظيمي لمدائرةالييكل 
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والموازنة الاجراءات  مستخدم وحدة الشؤون المالية
 العامة لمدائرة

 جدول التشكيلبت مستخدم دائرة الموازنة العامة

الييكمة، والادلة  مستخدم وزارة تطوير القطاع العام
 التنظيمية

 التسمين الصحي مستخدم وزارة الصحة
 تقاعداتال مستخدم رئاسة الوزراء

 مستخدم الضمان الاجتماعي
اشتراك الموظفين 
 بالضمان الاجتماعي
 وأصابات العمل

 البرامج التدريبية مستخدم معيد الإدارة العامة
 البرامج التدريبية مستخدم المراكز التدريبية

 

 التفاصيل المجالات الداعمة
مستوى التحكم 
بالمهارة )اللازم 

 لموظيفة(
 ملاحظات

 يقات المكتبيةالتطب
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية 
الجاىزة والمتخصصة التي تدعم اداء 

 الوظيفة مثل التطبيقات حاسوبية
power point, Word, Excel, 

AutoCAD, HRMIS, RMIS, 

MS Office مستخدم 
 

Internet مستخدم   

HRMIS مستخدم 

  
دات   الأجيزة / الأدوات / المع

 ىي التي يتوقف عمييا اداءو (
مثل الادوات والاجيزة  (الوظيفة

 المستخدمة في المين الطبية، اجيزة
 المساحة،الاجيزة في مجال الطيران

   

   مستخدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(
القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

ت الرسمية والم كرات صياغة المراسلب
   متقدم الداخمية و كتابة تقارير العمل.

  
 التعبيرالقدرة عم   الشفويالتعبير 

 متقدم العروض التقديمية )الفظيً المعمومة  وايصال
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 اختصاصي موارد بشرية لوظيفة الكفايات مصفوفة بطاقة
 معلومات عامة عن الوظيفة

 اصي موارد بشريةاختص :المسمى الوظيفي الفعمي  الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الثاني المستوى: الاولى الفئة الوظيفية:
 ادارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج :
 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

مستوى   إدارة المعمومات
مستوى   إدارة المهام الكفاية

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

مستوى   ادارة العلاقات الكفاية
مستوى   إدارة الذات الكفاية

 الكفاية

فهم المعمومات 
مشاركة    تنفيذ المهام   الاساسية

   إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

توجيه   
 المرؤوسين

   إظهار الموثوقية *    العمل بروح  فريق *   

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
التوجه نحو متمقي 

   اظهار الالتزام   * الخدمات

التخطيط/    داع والابتكارالاب
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

ادارة الوحدة 
   تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

   الأهداف * تحقيق    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 * كفاية جوهرية.
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لدائتقييم البدائل: تقييم مجموعة من الب -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات قدمي: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

وفيميا  غير المتوقعة من خلبل تحديدىا،
 ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقشكلبت التي يتعامل بشكل مستقل مع الم: 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأتيار البديل عم  اخ

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

رجعية وشريك مشاركة الاخرين: التصرف كم -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
مما  يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو

يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 
 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .ب عم  المصاعبيساند الزملبء في التغم: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي ) الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة يزىا وتعز ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
الافكار املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح 
 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5

 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 شخص.يصغي بانتباه لحديث ال: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 يم.الاخرين من خلبل وضع نفسك مكان

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 ء.الصراعات بين الزملب
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لبل تشجيع التواصل وتوحيد لممجموعة من خ

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات ي: 3-2
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 )كفاية جوهرية( التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 ن الخدمة المقدمة لمعملبء.يبحث عن أساليب لتحسي: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةة عم  قنوات اتصال مع المحافظ -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتاحترام الاخرين التعريف:

 المؤشرات السموكية الأبعاد

التعامل بانفتاح : يتبن  الاتجاه المنفتح في  -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .لاخرين دون تحيزيبحث عن نقاط الالتقاء مع ا: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .و ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدةيقوم بميام: 2-3

 
  



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-33- 
 

 

 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرزم الألا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .مواقفيكيف سموكو وفقا لاختلبف ال: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 كيةالمؤشرات السمو  الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم

 .قة الاخرين من خلبل الالتزام بياث

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ يت: 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

لتزام كميا ف  العمل وتقديم : الاالالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،ةخطاء وضمان الجودالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .لضغطاو ا
 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2

 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

طة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا خ -1
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا  :2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

جديدة بشت  الوسائل )المواد  يبادر ال  اكتساب معارف: 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
 التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
 .الاستفادة منيا دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

جيود نحو تحقيق توجيو الالتركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

 .كي يحقق النتائجيستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .التغمب عم  العقبات أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .نوالمواطني الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

 .يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول عمييا: 3-1
 .حول نوعية الخدمة المقدمة الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2

 
 ثانياً: الكفايات الفنية

مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة
 ملاحظات (لموظيفة)اللازم 

 التشريعات
الانظمة والتشريعات )

ت والقرارات التي والبلبغا
 تحكم العمل(

نظام الخدمة المدنية والتعميمات 
)تعميمات الاختيار والتعيين، وصف  متقدم الصادرة بموجبو

 وتصنيف الوظائف،....
  مستخدم قانون الضمان الإجتماعي

  متقدم نظام التشكيلبت
  متقدم نظام التنظيم الاداري الخاص بالدائرة

  مستخدم يقانون التقاعد المدن
  مستخدم قانون التسمين الصحي
  مستخدم مدونة السموك الوظيفي
  مستخدم نظام الانتقال والسفر

المنيجيات / الإجراءات 
 الداخمية

) الادلة والمنيجيات 
 والاسس، آليات(

 

  متخصص الدليل الإجرائي لعممية تقييم الأداء
  صصمتخ التنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشرية

  متخصص الاحلبل والتعاقب الوظيفي
  متخصص إدارة العممية التدريبية
  متخصص تخطيط الموارد البشرية

  متخصص رعاية الموظفين
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  متخصص الاحتفاظ بالموظفين
  متخصص تمكين الموظفين
  متخصص الاتصال الداخمي

 الميارات الفنية
) الميارات العممية 
 والاجرائية الخاصة

 بالوظيفة(

  متخصص تخطيط الموارد البشرية
  متخصص الاحلبل والتعاقب الوظيفياعداد خطط 

تقييم الاحتياجات التدريبية وا عداد خطط 
  متخصص التدريب

  متخصص ميارات المقابلبت الشخصية
  متخصص تقييم أثر التدريب

  متخصص أساليب الاحتفاظ بالموظفين
  متقدم البحث العممي

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا 
طبيعة الوظيفة سواء داخل 

 المؤسسة او خارجيا(

الخطة الاستراتيجية لمدائرة والخطط 
  متقدم التنفي ية لممديريات

  متقدم الييكل التنظيمي لمدائرة
  متقدم خصائص موظفي الدائرة وأماكن عمميم

 الاجراءات والميزانية دممتق وحدة الشؤون المالية
 التشريعات الناظمة لمخدمة المدنية متقدم ديوان الخدمة المدنية
 جدول التشكيلبت مستخدم دائرة الموازنة العامة

الييكمة، والادلة التنظيمية، تقييم ووصف  مستخدم وزارة تطوير القطاع العام
 الوظائف العميا

 التسمين الصحي مستخدم / مديرية التسمين الصحيوزارة الصحة
 تمديد خدمات / تكميف مستخدم رئاسة الوزراء

 اشتراك الموظفين بالضمان الاجتماعي مستخدم الضمان الاجتماعي
 البرامج التدريبية مستخدم معيد الإدارة العامة
 البرامج التدريبية مستخدم المراكز التدريبية

لية واشيار ال مة، تنظيم الكفالات العد مستخدم وزارة العدل
 بلبغات الموظفين

 الدورات التدريبية مستخدم وزارة التخطيط
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 التفاصيل المجالات الداعمة
مستوى التحكم 
بالمهارة )اللازم 

 لموظيفة(
 ملاحظات

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة 
لوظيفة مثل والمتخصصة التي تدعم اداء ا
 التطبيقات حاسوبية

power point, Word, Excel, 
AutoCAD, HRMIS, RMIS 

MS office متقدم power point, Word, 
outlook, Excel 

Internet مستخدم  
HRMIS صادر عن ديوان الخدمة متقدم 

 صادر عن ديوان الخدمة متقدم نظام الارشفة الالكتروني
 صادر عن ديوان الخدمة متقدم نينظام البطاقة الالكترو 
  متقدم نظام الدوام )البصمة(

ىي التي و (الأجيزة / الأدوات / المعدات   
مثل الادوات  (الوظيفة يتوقف عمييا اداء

والاجيزة المستخدمة في المين الطبية، 
 المساحة،الاجيزة في مجال الطيران اجيزة

   

   مستخدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(

 القدرة عم  الكتابة وايصال (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا

كتابة التقارير والم كرات 
   متقدم الداخمية 

   مستخدم العروض التقديمية
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 لوظيفة اداري تنمية موارد بشرية الكفايات مصفوفة بطاقة
 معلومات عامة عن الوظيفة

 اداري تنمية موارد بشرية  : المسمى الوظيفي الفعمي  الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الثاني المستوى: الاولى الفئة الوظيفية:
 ادارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 
 الثانيتوى المس الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

مستوى   إدارة المعمومات
مستوى   إدارة المهام الكفاية

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

مستوى   ادارة العلاقات الكفاية
مستوى   إدارة الذات الكفاية

 الكفاية

فهم المعمومات 
مشاركة    تنفيذ المهام   الاساسية

   إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    جة البياناتمعال
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

توجيه   
 المرؤوسين

   إظهار الموثوقية *     العمل بروح  فريق *   

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
التوجه نحو متمقي 

   الالتزام اظهار    * الخدمات

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

ادارة الوحدة 
   تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

   تحقيق الأهداف *    العلاقاتبناء    توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 *: كفاية جوهرية.
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .لبص النتائج الملبئمةبين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخ التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم مجموعة من البدائ تقييم البدائل: -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .اجات موضوعيةل إل  استنتالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية  -1

قعة من خلبل تحديدىا، المواقف غير المتو 
 وفيميا ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقمل بشكل مستقل مع المشكلبت التي يتعا: 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول  -3

، بعد ةالمناسبة بناء عم  الخبرة والمعرف
ص الموضوعي لجميع البدائل التفحّ 

 المحتممة.

ا يجعمو قادرا ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مميتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

لاخرين: التصرف كمرجعية وشريك مشاركة ا -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
ين في تنفي  ميامو مما يحت ى بو امام الاخر 

يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 
 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .الزملبء في التغمب عم  المصاعب يساند: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

يحة لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صح
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ، منظمةو 
لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا

 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
لمعمومات وتوضيح الافكار املبئية، وتنظيم ا

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.ومات يقدم المعم: 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 انتباه لحديث الشخص.يصغي ب: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 ل وضع نفسك مكانيم.الاخرين من خلب

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 راعات بين الزملبء.الص
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

ء روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتما عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.صال والمحافظة عم  قنوات ات بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 ساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.يبحث عن أ: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 . خصصة لمعميلتيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 ة()كفاية جوهري . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التعامل بانفتاح : يتبن  الاتجاه المنفتح في  -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .لتقاء مع الاخرين دون تحيزيبحث عن نقاط الا: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة :2-3

 
  



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-43- 
 

 

 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا يا مع

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .ختلبف المواقفيكيف سموكو وفقا لا: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 ات السموكيةالمؤشر  الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم ءالالتزام بالأدا -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،الجودة خطاء وضمانالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

ة يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارض: 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 كيةالمؤشرات السمو  الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 .والضعف

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد  يبادر ال  اكتساب: 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
جراءات التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الا

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

جيو الجيود نحو تحقيق تو التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .مواطنينوال الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 ثانياً: الكفايات الفنية
مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة

 ملاحظات )اللازم لموظيفية(

 التشريعات
 تعميماتوال الانظمة)القوانين و 

والبلبغات والقرارات التي تحكم 
 العمل(

الفصل الخاص  متقدم نظام الخدمة المدنية
 بالتدريب والايفاد

تعميمات إيفاد الموظفين لمبعثات 
  متقدم والدورات

  مستخدم نظام الإنتقال والسفر

 المنيجيات / الإجراءات الداخمية
) الادلة والمنيجيات والاسس، 

 آليات(
 

  متقدم العممية التدريبيةمنيجية 
  مستخدم الدليل الإجرائي لعممية تقييم الأداء
  مستخدم منيجية الإحلبل والتعاقب الوظيفي
  مستخدم دليل عمميات الموارد البشرية 

الدليل الارشادي في تحديد الاحتياجات 
  متقدم التدريبية والايفاد

  مستخدم وصف وتصنيف الوظائف
  متقدم تحديد الاحتياجات التدريبية  لفنيةالميارات ا
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) الميارات العممية والاجرائية 
 الخاصة بالوظيفة(

  متقدم تصميم البرامج التدريبية
  متقدم التنسيق والتنظيم
  متقدم خطط التدريب

  متقدم قياس أثر التدريب

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا طبيعة 

فة سواء داخل المؤسسة او الوظي
 خارجيا(

الخطة الاستراتيجية لمدائرة والخطط 
  متقدم التنفي ية لممديريات

  متقدم الييكل التنظيمي لمدائرة
  متقدم خصائص موظفي الدائرة وأماكن عمميم

 ميزانية التدريب متقدم وحدة الشؤون المالية
  تعميمات الايفاد متقدم ديوان الخدمة المدنية
 البرامج التدريبية مستخدم معيد الإدارة العامة
 البرامج التدريبية مستخدم المراكز التدريبية

 

 التفاصيل المجالات الداعمة
مستوى التحكم 
بالمهارة )اللازم 

 لموظيفة(
 ملاحظات

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية 
ة التي تدعم الجاىزة والمتخصص

اداء الوظيفة مثل التطبيقات 
 حاسوبية

power point, Word, Excel, 
AutoCAD, HRMIS, RMIS 

MS office مستخدم 
power point, 

Word, 
outlook, Excel 

Internet مستخدم  

HRMIS متقدم  

الأجيزة / الأدوات / المعدات   
 ىي التي يتوقف عمييا اداءو (

 (الوظيفة

Data Show (Projector) مستخدم  

  مستخدم الأجيزة السمعية البصرية

  مستخدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(
القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

  متقدم كتابة التقارير والم كرات الداخمية
   

 التعبير الشفوي
التواصل مع )التعبير المفظي و 

 (مباقةخرين بالا

  مستخدم العروض التقديمية

   
 



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-47- 
 

 
 منسق تدريب لوظيفة الكفايات مصفوفة بطاقة

 معلومات عامة عن الوظيفة
 منسق تدريب :  المسمى الوظيفي الفعمي  الدائرة:

  القسم:  المديرية:
 الثاني المستوى: الاولى الفئة الوظيفية:

 ادارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة الفرعية: صصيةالفنية التخ المجموعة العامة:
  تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 

 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

مستوى   إدارة المعمومات
 الكفاية

مستوى   إدارة المهام
 الكفاية

ادارة وتوجيه 
 الافراد

مستوى  
 الكفاية

مستوى   لاقاتادارة الع
 الكفاية

مستوى   إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
 الاساسية

مشاركة    تنفيذ المهام  
 المعرفة

    إظهار الاحترام *    التواصل  

التنظيم    معالجة البيانات
   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

توجيه   
 ؤوسينالمر 

    إظهار الموثوقية *     العمل بروح  فريق *   

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
التوجه نحو متمقي    المرؤوسين

   اظهار الالتزام    * الخدمات

   الابداع والابتكار
التخطيط/ 

   التنظيم
تطوير 

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

ير الأفكار تأط
ادارة الوحدة    الابداعية

    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
 الدائرة

   الدائرةبالارتباط    بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة   

 : كفاية جوهرية. * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  مختمفة، البيانات ال

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 ابيات وسمبيات كل بديل.: يقارن بين ايج2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 ت. حل المشكلا2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أغير المتوقعة يدير المواقف : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحشكل يشارك الزملبء الجدد لتعريفيم ب: 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 
يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 

 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عمموصرف كنمو ج يت: 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح. التعريف: التعبير

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  عبر بشكل واضح لما يريد قولوي: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

دام علبمات يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخ: 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5

 صغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.التعريف: الا
 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 ة الاوجو.فيم الرسالة من كاف -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرين يظير التفيم والتعاطف مع: 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 رين لمقيام بنفس الشيء.ودعوة الاخ

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزالانشطة ) الفعاليات( لت يشرك الزملبء في: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2
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 وهرية()كفاية جالتوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
اتيم من خلبل تزويدىم والاستجابة لاحتياج

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
لاحتياجاتيم باستخدام الحل الافضل والملبئم 
 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
بادل المعمومات و/ أو لضمان ت الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام الاخرين
 ؤشرات السموكيةالم الأبعاد

التعامل بانفتاح: يتبن  الاتجاه المنفتح في  -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

والتعميمات القوانين والانظمة  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.ات والتكيف مع الظروف تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغير  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .ء تغيراتيدرك الحاجة ال  اجرا: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .المعمومات بعقلبنية يتعامل مع: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يمو وسموكويثبت عم  مبادئو وق: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكديو في العمل، والسعي الدائم للأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
ستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من ي: 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

رعة يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وس: 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة ف: التعري

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -4
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

ضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور لديو رؤية وا: 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -5
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

ة لتحقيق طموحاتو عم  المدى يقوم بالخطوات اللبزم: 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -6
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

عة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم يطمب التغ ية الراج: 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
لمناسب من أجل تحقيق الصحيحة ف  الوقت ا

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جلج طويمة الأيحصل عم  نتائ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  رةالدائيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 

 الفنية الكفاياتثانياً: 
مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة

 ملاحظات (لموظيفة)اللازم 

 التشريعات
 والتعميمات الانظمة)القوانين و 

 والبلبغات والقرارات التي تحكم العمل(

  متقدم نظام الخدمة المدنية
  متقدم التدريبية تعميمات الابتعاث والدورات
  متقدم نظام الانتقال والسفر

 المنيجيات / الإجراءات الداخمية
 ) الادلة والمنيجيات والاسس، آليات(

 

الدليل الارشادي في تحديد الاحتياجات 
 التدريبية

  متقدم

  متقدم الدليل الاجرائي لوحدات الموارد البشرية
  متقدم منيجية الاحلبل والتعاقب

  متقدم ية العممية التدريبيةمنيج
  متقدم منيجية التدريب والتطوير

الميارات الفنية )الميارات العممية 
 والاجرائية الخاصة بالوظيفة(

  متقدم التخطيط لمتدريب
  متقدم المتابعة والتنسيق
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  متقدم تصميم البرامج التدريبية

 المعارف الداخمية والخارجية
ا طبيعة ) المعارف التي تتطمبي

الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجيا(

  متقدم خطط الاحلبل والتعاقب
  متخصص مراكز ومعاىد التدريب
  متخصص خطط واىداف الدائرة
  مستخدم الييكل التنظيمي

 مستخدم الدائرة المالية
صرف المستحقات 
 والمطالبات المالية

 موافقات السفر مستخدم رئاسة الوزراء
 المركز التدريبي مستخدم ارة الماليةوز 

 التدريب مستخدم معيد الادارة العامة
 التدريب مستخدم ديوان المحاسبة

 التدريب مستخدم وزارة تطوير القطاع العام
 

مستوى التحكم بالمهارة  التفاصيل المجالات الداعمة
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التطبيقات المكتبية
 خصصةوالبرمجيات المت

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة والمتخصصة 
 التي تدعم اداء الوظيفة مثل التطبيقات حاسوبية

power point, Word, Excel, AutoCAD, 
HRMIS, RMIS 

MS office مستخدم  

Excel متقدم  
احد برامج التحميل الاحصائي 

 او غيره spssمثل 
  مستخدم

ىي التي يتوقف و (معدات   الأجيزة / الأدوات / ال
مثل الادوات والاجيزة  (الوظيفة عمييا اداء

 المستخدمة في المين الطبية، اجيزة
 المساحة،الاجيزة في مجال الطيران

  مستخدم الحاسوب

   مستخدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(

 القدرة عم  الكتابة وايصال (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا

 واعداد صياغة  مستخدم المراسلبت
 واعداد صياغة مستخدم اعداد التقارير

 واعداد صياغة متقدم اعداد الكتب الرسمية

 التعبير الشفوي
 (مباقةالاخرين بالتواصل مع )التعبير المفظي و 

  متقدم العروض التقديمية
  متقدم التفاوض
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 ات العامةالوظائف الاعلامية والعلاقمجموعة 
 لوظيفة ناطق اعلامي الكفايات مصفوفة بطاقة

 معلومات عامة عن الوظيفة
 ناطق اعلامي المسمى الوظيفي الفعمي:    الدائرة:

  القسم:  المديرية:
 الثاني المستوى: اولى الفئة الوظيفية:

 قات العامةالوظائف الاعلامية والعلا المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:
  :تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 

 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

مستوى   إدارة المعمومات
 الكفاية

مستوى   إدارة المهام
 الكفاية

ادارة وتوجيه 
 الافراد

مستوى  
 الكفاية

مستوى   ادارة العلاقات
 الكفاية

مستوى   إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
 الاساسية

مشاركة    تنفيذ المهام  
 المعرفة

    إظهار الاحترام *    التواصل  

التنظيم    معالجة البيانات
   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

    لموثوقية * إظهار ا    العمل بروح  فريق *    المرؤوسين

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
التوجه نحو متمقي    المرؤوسين

   اظهار الالتزام    * الخدمات

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
 الابداعية

ادارة الوحدة   
 ظيميةالتن

    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق     

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 
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 الكفايات العامة والجوهريةأولًا: 
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات  وضع الاستنتاجات: -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 ل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستق

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2
 من الإجراءات والتعميمات.ض

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
سبة تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المنا -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو خرين، والظيور ليم كنمو جالتعريف: إظيار الشراكة مع الآ

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 
يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 

 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
ف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات يتصر : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 بشكل صحيح. التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

لوسائل معززا  لك با يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  وصيصيغ مسودات النص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 الاخرين. التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 عدم وضوح نقطة معينة. يطمب إعادة الرسالة في حال: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء ودعوة  -1
 الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 ع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.يشارك رأيو م: 1-1
يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل : 1-2

 عفوي.

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء لممجموعة من  عزيزت -2
 خلبل تشجيع التواصل وتوحيد القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
يشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( : 2-2
 روح الفريق. عزيزلت

تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف التوتر بين  -3
 .التوافقالزملبء والبحث عن 

 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2

 الزملبء.
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد خميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية الدا متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

وبشكل سريع،  خصصةتممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

الاتجاه المنفتح في التعامل بانفتاح : يتبن   -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

ن والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  يطبق القواني: 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف9
 فيم.والأشخاص عم  اختلبتبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

ول تنوع الحالات وع: تحديد وقبالتكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات الت

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال. يعامل الاخرين: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الالتزام بالقرارات الولاء والانتماء لممؤسسة:  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  عالية في العمل و لكضمان جودة لديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
غم من يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الر : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .دمات المقدمةيضمن جودة المنتجات/الخ: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
قدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا ل إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 . المين
، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2

 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفعمم المستمر: التزود بالالت -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةد من الفرص لمصمحة يستفي: 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 

 : الكفايات الفنيةثانياً 
مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة

 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التشريعات
الانظمة والتشريعات والبلبغات )

 والقرارات التي تحكم العمل(

  متقدم التشريعات والانظمة الداخمية لمدائرة
  متقدم قانون المطبوعات والنشر
  مستخدم وعقانون الاعلبم المرئي والمسم

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول عم  المعمومات
  مستخدم قانون الاعلبم المرئي والمسموع

 المنيجيات / الإجراءات الداخمية
 ) الادلة والمنيجيات والاسس، آليات(

منيجية اعداد وتنفي  خطة الاتصال الداخمي 
  متقدم والخارجي

 الميارات الفنية
الاجرائية الخاصة ) الميارات العممية و 

 بالوظيفة(

دارة الفعاليات   متقدم تنظيم وا 
  متقدم اعداد الاتفاقيات وم كرات التفاىم الاعلبمية

  متقدم فنون الكتابة الصحفية
  متقدم البروتكول والاتيكيت
  متقدم تنظيم زيارات الوفود
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  متقدم اعداد خطط الحملبت الاعلبمية وتنفي ىا

 خمية والخارجيةالمعارف الدا
) المعارف التي تتطمبيا طبيعة الوظيفة 

 سواء داخل المؤسسة او خارجيا(

  متقدم استراتيجية الاتصال الداخمي والخارجي
  مستخدم استراتيجية الدائرة وانجازاتيا وأنشطتيا

  متقدم الموقع الإلكتروني لمدائرة
  متقدم الييكل التنظيمي لمدائرة

التنسيق المالي  مستخدم الإدارية والمالية مديرية الشؤون
 والاداري لمفعاليات

نشر الأنشطة  مستخدم مديرية تكنولوجيا المعمومات
 والفعاليات

  متقدم النشاطات المحمية  ات العلبقة بعمل الدائرة
  متقدم الأعياد الوطنية والمناسبات الرسمية
  متقدم اتفاقيات التعاون وم كرات التفاىم

  متقدم جيات ووسائل الاعلبم المحمية والخارجية
  متقدم أماكن عقد الفعاليات

  متقدم شركات الدعاية والاعلبن
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
مستوى التحكم بالمهارة 

 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة
لجاىزة ) البرامج الالكترونية المكتبية ا

والمتخصصة التي تدعم اداء الوظيفة 
 مثل التطبيقات حاسوبية

power point, Word, Excel, 
AutoCAD, HRMIS, RMIS 

MS office مستخدم  

Internet متقدم  

   متقدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(
القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

   متقدم عداد التقارير والمراسلبتا 
   متقدم صياغة واعداد الكتب الرسمية

 التعبير الشفوي
الاخرين التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةب

  متقدم العروض التقديمية
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 مندوب صحفي-لوظيفة محرر الكفايات مصفوفة بطاقة

 معلومات عامة عن الوظيفة
 مندوب صحفي-محرر مى الوظيفي الفعمي:  المس  الدائرة:

  القسم:  المديرية:
 الثاني المستوى: اولى الفئة الوظيفية:

 الوظائف الاعلامية والعلاقات العامة المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:
  :تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 

 الثانيالمستوى  الأولىمفئة ل مصفوفة مستويات الكفايات العامة

مستوى   إدارة المعمومات
مستوى   إدارة المهام الكفاية

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

مستوى   ادارة العلاقات الكفاية
مستوى   إدارة الذات الكفاية

 الكفاية

فهم المعمومات 
مشاركة    تنفيذ المهام   الاساسية

    حترام * إظهار الا   التواصل   المعرفة

   معالجة البيانات
التنظيم 

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

توجيه   
 المرؤوسين

    إظهار الموثوقية *     العمل بروح  فريق *   

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
ي التوجه نحو متمق   المرؤوسين

   اظهار الالتزام    * الخدمات

التخطيط/    الابداع والابتكار
 التنظيم

تطوير   
 المرؤوسين

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة  

تأطير الأفكار 
ادارة الوحدة    الابداعية

    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   ئرةالداإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمةبين البيانات  التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 انات المختمفة.تحميل الروابط بين البي :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

مصادر من أجل من مختمف ال البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
وقعة: مواجية المواقف إدارة المواقف غير المت -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 م  المبادرة الشخصية.الدعم، اعتمادا ع

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية ادالأبع

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

صرف كنمو ج التصرف كنمو ج يحت ى بو: الت -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 
يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 

 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

للبخرين عند دعم الاخرين: توفير المساعدة  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

مات والافكار والاراء بطريقة صحيحة لممعمو 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

وبدون اخطاء  الاتصال الكتابي بشكل صحيح -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 راءات المتبعة.والاج

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين وجية نظر التسكد من

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

و مراعاة مشاعر  اظيار التعاطف وفيم -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
ر والافكار والمساىمة في حل روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظوتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

وح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء ر  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءح المجال لمحوار لحل الصراع مع يتي: 3-1
 الزملبء. بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  ومتخصص،بشكل ميني خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

ة وفقا بميني متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تدم خدمة أو مشورة ميق: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التعامل بانفتاح : يتبن  الاتجاه المنفتح في  -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .المختمفةينفتح عم  آراء الاخرين : 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -3

التكيف ، و حوال المتغيرةوالأ مواجية الظروف
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -4
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الامرالحالات والتكيف معيا ا ا لزم 

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
 و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -4
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -5
وكسب  دائرةالقيم والانماط السموكية لمبالمبادئ و 

 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -6
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

وتصرفاتو وقيم  يحرص عم  الانسجام بين سموكو: 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 شرات السموكيةالمؤ  الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -4
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -5

ء بما يضمن تقميل الأدا م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -6
 .العقبات

الاداء حت  عندما يواجو المعارضة يحافظ عم  مستوى : 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 لمعارف.المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار وا
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -4
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة مستمرتقييم ال ات ال -5
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -6
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .ستقبميالم

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -4
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -5
 النتائج.

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -6
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمحدد امام الزملبء و مجال 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 

 : الكفايات الفنيةثانياً 
مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة

 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التشريعات
الانظمة والتشريعات والبلبغات )

 والقرارات التي تحكم العمل(

  متقدم قانون المطبوعات والنشر
  متقدم قانون نقابة الصحفيين
  متقدم قانون ىيئة الاعلبم

  متقدم النظام الداخمي لوكالة الانباء الأردنية
  متقدم حق الحصول عم  المعمومات

  متقدم ة الفكريةقانون حقوق الممكي
  متقدم قانون الجرائم الالكترونية

 المنيجيات / الإجراءات الداخمية
 ) الادلة والمنيجيات والاسس، آليات(

  متقدم منيجية كتابة الاخبار والتقارير الصحفية
  مستخدم منيجية البحث العممي

  متقدم منيجية التحرير الصحفي 
 الميارات الفنية

لعممية والاجرائية الخاصة ) الميارات ا
  متقدم ميارات الاتصال الفعال
  مستخدم ميارات التحميل والنقد
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  متقدم ميارات ادارة الحوار بالوظيفة(

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا طبيعة 
الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 

 خارجيا(

  مستخدم الييكل التنظيمي لمدولة
  مستخدم كل التنظيمي لمدائرةاليي

  مستخدم انشطة وميام المديريات
  مستخدم وزارة الاعلبم
  مستخدم نقابة الصحفيين

  مستخدم معيد الاعلبم الاردني
  متقدم الناطقين الاعلبميين لمدوائر

  مستخدم التمفزيون الاردني
  مستخدم الا اعة الاردنية

  متقدم منظمات المجتمع المدني
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
مستوى التحكم 
بالمهارة )اللازم 

 لموظيفة(
 ملاحظات

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة 
والمتخصصة التي تدعم اداء 
 الوظيفة مثل التطبيقات حاسوبية

power point, Word, Excel, 
AutoCAD, HRMIS, RMIS 

MS office مستخدم  

Internet متقدم  

 الأجيزة / الأدوات / المعدات
  متقدم آلة تصوير فوتغرافي

  متقدم كمبيوتر/لاب توب/مني تاب...
   متقدم آلة تسجيل

 المغات)انجميزي وغيرىا(
  متقدم المغة العربية 
   مستخدم المغة الانجميزية

  الكتابة القدرة عم (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

 كتابة وتحرير متقدم الاخبار والتقارير
 وتحرير كتابة متقدم الم كرات الداخمية

 التعبير الشفوي
التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةالاخرين ب

   متقدم العروض التقديمية

  متقدم ميارات الحوار
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 ظيفة اختصاصي علاقات عامةلو الكفايات مصفوفة بطاقة
 معلومات عامة عن الوظيفة

 اختصاصي علاقات عامة المسمى الوظيفي الفعمي:    الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الثاني المستوى: اولى الفئة الوظيفية:
 الوظائف الاعلامية والعلاقات العامة المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  :تاريخ التحديث  اعداد النموذج : تاريخ 
 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

مستوى   إدارة المعمومات
مستوى   إدارة المهام الكفاية

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

مستوى   ادارة العلاقات الكفاية
مستوى   إدارة الذات الكفاية

 الكفاية

ومات فهم المعم
مشاركة    تنفيذ المهام   الاساسية

    إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

توجيه   
 المرؤوسين

    إظهار الموثوقية *     فريق *  بروح العمل   

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
التوجه نحو متمقي 

   اظهار الالتزام    * الخدمات

التخطيط /    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   ط العملإدارة ضغ   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

ادارة الوحدة 
    تنمية الذات *    التأثير   رق   توحيد الف   التنظيمية

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   الشراكاتبناء    الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 
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 الجوهريةأولًا: الكفايات العامة و 
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي ات المختمفة   ات العلبقة البيان: يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 ائل وتطبيق الحمول.التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البد

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 عميمات.ضمن الإجراءات والت

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةرة والمعرفبناء عم  الخب
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو م كنمو جالتعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور لي

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

ل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء يتيح الفرص بشك: 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 
يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 

 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
المعرفة وطرق تنفي  إجراءات يتصرف كمرجعية لتقديم : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية ادالأبع
ي و الشفيي(: التوصيل الشفالاتصال الشفوي ) -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 ة.غير المفظي

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

حات مستخدما المصطم يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 ينة.يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة مع: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 ة جوهرية()كفاي فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 ي و تطوعي.يشارك رأيو مع الفريق بشكل  ات: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
ات: ب ل الجيود لتخفيف تجنب وحل الصراع -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2

 
  



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-78- 
 

 

 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد بشفافية وصدق وموضوعية الداخميين والخارجيين  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 عامل مع شكواىم بشكل جدي. والت

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  الخدمة متمقييشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةمنتظمة مع عم  قنوات اتصال  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

 التعامل بانفتاح: يتبن  الاتجاه المنفتح في -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

مات المعمول بيا ف  يطبق القوانين والأنظمة والتعمي: 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 رات السموكيةالمؤش الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
عتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه وا 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةبشكل ينسجم مع توقعات التعريف: العمل بصدق و 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 جميع الأحوال.يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في : 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

 الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  كضمان جودة عالية في العمل و للديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .عقباتالضغوط أو ال
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود ثابرة: الم -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
و وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحت إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض تو ومستوياتيايعرف كفايا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفد بالالتعمم المستمر: التزو  -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفاياف )تحقيق الأهد . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

جراءات المتخ ة: تحمل تحمل مسؤولية الا -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 ثانياً: الكفايات الفنية

 التفاصيل لمجالات المتخصصةا
مستوى الكفاية 

)اللازم 
 لموظيفية(

 ملاحظات

 التشريعات
الانظمة والتشريعات )

والبلبغات والقرارات التي 
 تحكم العمل(

  متقدم قانون المطبوعات والنشر
  متقدم قانون ضمان حق الحصول عم  المعمومات

 مستخدم قانون الاعلبم المرئي والمسموع
 

ات / الإجراءات المنيجي
 الداخمية

) الادلة والمنيجيات والاسس، 
 آليات(

منيجية اعداد وتنفي  خطة الاتصال الداخمي 
  متقدم والخارجي

  متقدم خطة استراتيجية للبتصال

 الميارات الفنية
) الميارات العممية والاجرائية 

 الخاصة بالوظيفة(

دارة الفعاليات   متخصص تنظيم وا 
 وتحميل اعداد متخصص  كرات التفاىمالاتفاقيات وم

  متخصص فنون الكتابة الصحفية
  متخصص البروتكول والاتيكيت
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  متخصص تنظيم زيارات الوفود
 اعداد متخصص خطط اعلبمية

  متقدم ادارة الفرق

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا 
طبيعة الوظيفة سواء داخل 

 رجيا(المؤسسة او خا

  متخصص استراتيجية الاتصال الخارجي
  مستخدم استراتيجية الدائرة وانجازاتيا وأنشطتيا

  متقدم الموقع الإلكتروني لمدائرة
  متقدم الييكل التنظيمي لمدائرة

التنسيق المالي والاداري  مستخدم مديرية الشؤون الإدارية والمالية
 لمفعاليات

 نشر الأنشطة والفعاليات مستخدم وماتمديرية تكنولوجيا المعم
  متخصص النشاطات المحمية  ات العلبقة بعمل الدائرة

  متخصص الأعياد الوطنية والمناسبات الرسمية
الجيات الخارجية  ات اللبقة باتفاقيات 

  متقدم التعاون وم كرات التفاىم

  متخصص جيات ووسائل الاعلبم
  متخصص أماكن عقد الفعاليات

ىيئات ومنظمات ومؤسسات مجتمع محمية 
 ودولية  ات علبقة بعمل المؤسسة

  متخصص

 

مستوى التحكم بالمهارة  التفاصيل المجالات الداعمة
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة والمتخصصة 
 لوظيفة مثل التطبيقات حاسوبيةالتي تدعم اداء ا

power point, Word, Excel, AutoCAD, 
HRMIS, RMIS 

MS office مستخدم  

Internet متقدم  

   متقدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(

 القدرة عم  الكتابة وايصال (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا

اعداد التقارير والمراسلبت 
   متقدم والاخبار

صياغة واعداد الكتب 
   متقدم الرسمية

 التعبير الشفوي
  متقدم العروض التقديمية (مباقةالاخرين بالتواصل مع )التعبير المفظي و 
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 المحاسبية والماليةالوظائف مجموعة 
 لوظيفة محاسب الكفايات مصفوفة بطاقة

 معلومات عامة عن الوظيفة

 محاسب وظيفي الفعمي:  المسمى ال  الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الثاني المستوى: اولى الفئة الوظيفية:
 المحاسبية والمالية المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  :تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 
 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

 ة المعموماتإدار 
مستوى  

 إدارة المهام الكفاية
مستوى  

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

 ادارة العلاقات الكفاية
مستوى  

 إدارة الذات الكفاية
مستوى  

 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الاساسية

مشاركة 
    إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

    إظهار الموثوقية *     العمل بروح  فريق *    المرؤوسين

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
التوجه نحو متمقي 

   اظهار الالتزام    * الخدمات

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

ادارة الوحدة 
    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

    تحقيق الأهداف *    اتبناء العلاق   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-84- 
 

 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .ص النتائج الملبئمةبين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلب التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم مجموعة من البدائتقييم البدائل:  -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .جات موضوعيةل إل  استنتاالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

عة من خلبل تحديدىا، وفيميا غير المتوق
 ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقل بشكل مستقل مع المشكلبت التي يتعام: 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

يجعمو قادرا  ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي ممايتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خرين: التصرف كمرجعية وشريك مشاركة الا -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
ن في تنفي  ميامو مما يحت ى بو امام الاخري

يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 
 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .الزملبء في التغمب عم  المصاعبيساند : 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

حة لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحي
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
معمومات وتوضيح الافكار املبئية، وتنظيم ال

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.مات يقدم المعمو : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 نتباه لحديث الشخص.يصغي با: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 وضع نفسك مكانيم. الاخرين من خلبل

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 اعات بين الزملبء.الصر 
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

 روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .لزملبءايتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2

 
  



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-87- 
 

 

 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.ال والمحافظة عم  قنوات اتص بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 اليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.يبحث عن أس: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

  خصصة لمعميل.تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 ()كفاية جوهرية . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التعامل بانفتاح : يتبن  الاتجاه المنفتح في  -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .لتقاء مع الاخرين دون تحيزيبحث عن نقاط الا: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا ا معي

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .تلبف المواقفيكيف سموكو وفقا لاخ: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 ت السموكيةالمؤشرا الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،الجودةخطاء وضمان الأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

 يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة: 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 يةالمؤشرات السموك الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد يبادر ال  اكتساب : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
راءات التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاج

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

يو الجيود نحو تحقيق توجالتركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .واطنينوالم الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 ثانياً: الكفايات الفنية
مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة

 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التشريعات
 الانظمة والتشريعات)

والبلبغات والقرارات التي 
 تحكم العمل(

  متقدم النظام المالي
  متقدم نظام الانتقال والسفر
  متقدم نظام الخدمة المدنية

  متقدم قانون الضمان الاجتماعي
  متقدم قانون التقاعد المدني
  متقدم قانون ضريبة الدخل

  متقدم نظام الموازم
  متقدم قانون الطوابع

 تصدر عن وزارة المالية متقدم ميمات تطبيقية لمشؤون الماليةتع
المنيجيات / الإجراءات 

 الداخمية
) الادلة والمنيجيات والاسس، 

 آليات(

 منيجية متقدم اعداد الموازنة
 منيجية متقدم الدورة المستندية

 منيجية متقدم التخصيص واعادة التخصيص
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 الميارات الفنية
ة والاجرائية ) الميارات العممي

 الخاصة بالوظيفة(

  متقدم التخطيط والموازنات
  متقدم ادارة الرواتب
  متقدم مسك الدفاتر
  متقدم ادارة النقد
  متقدم التحميل

 اعداد متقدم التقارير المالية

  متقدم ادارة المخصصات

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا 

ة سواء داخل طبيعة الوظيف
 المؤسسة او خارجيا(

  مستخدم وحدة الموارد البشرية
  مستخدم وحدة الرقابة الداخمية

  مستخدم وزارة المالية
  متقدم دائرة الموازنة العامة

  مستخدم مؤسسة الضمان الاجتماعي
  مستخدم البنك المركزي الاردني

  مستخدم البنوك التجارية
 

مستوى التحكم بالمهارة  التفاصيل المجالات الداعمة
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة 
والمتخصصة التي تدعم اداء الوظيفة 

 مثل التطبيقات حاسوبية

MS office مستخدم  
Excel متقدم  

HRMIS مستخدم  
GFMIS متقدم  

E-Banking متقدم  

ىي و (الأجيزة / الأدوات / المعدات   
مثل  (الوظيفة التي يتوقف عمييا اداء

الادوات والاجيزة المستخدمة في المين 
المساحة،الاجيزة في  الطبية، اجيزة

 مجال الطيران

  متقدم الالة الحاسبة
  متقدم اتالة طباعة الشيك

  متقدم الة طباعة الرواتب
الة طباعة سندات القبض 

  متقدم والصرف

  متقدم الة دمغ الطوابع
   مستخدم الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(

القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

 اعداد  متقدم التقارير والمراسلبت
 صياغة واعداد  قدممت الكتب الرسمية

 التعبير الشفوي
الاخرين التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةب

  مستخدم العروض التقديمية
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 لوظيفة محلل مالي الكفايات مصفوفة بطاقة
 معلومات عامة عن الوظيفة

 محمل مالي :  المسمى الوظيفي الفعمي  الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الثاني المستوى: اولى ية:الفئة الوظيف
 المحاسبية والمالية المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 
 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
مستوى  

 إدارة المهام الكفاية
مستوى  

 الكفاية
دارة وتوجيه ا

 الافراد
مستوى  

 ادارة العلاقات الكفاية
مستوى  

 إدارة الذات الكفاية
مستوى  

 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الاساسية

مشاركة 
   إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

   إظهار الموثوقية *    العمل بروح  فريق *    المرؤوسين

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو متمقي   
 * الخدمات

   اظهار الالتزام  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   ينالمرؤوس

تأطير الأفكار 
   الابداعية

ادارة الوحدة 
   تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

   تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   لدائرةاقيادة    الدائرة

 كفاية جوهرية.* 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  روابط: إنشاء روابط منطقية ماإنشاء ال -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
ل الوصول إل  نتائج البدائل الممكنة من أج يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي اناتالبي عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 لحل المشاكل غير المعتادة.يصيغ مقترحات : 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من النف  الميام ي: 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 الزملبء.للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال 

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 

ي تؤدي يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل الت
 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .ل عمل الزملبءيقوم بسي متطمبات تسي: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

المفظية )طبقة الصوت، لسموكيات غير ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 ة.والاراء واستخدام المصطمحات الميني

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
محددة ودقيقة يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

موضوعات  تجاه الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة والانفتاح بالافكار والاراء التبادل: ال -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 أىدافو مع أىداف الفريق.يكيف : 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 زملبء.ال بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء ة: تقديم الخدمة بميني -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  مقي الخدمةمتاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي م  قنوات اتصال بناءة مع : المحافظة ع
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .بق القوانين والانظمة والتعميمات، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطالتعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التعامل بانفتاح: يتبن  الاتجاه المنفتح في  -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .  تختمف عن افكارهيتقبل الافكار والاراء الت: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 يف. التك9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .اء مع  تغير النيجيتفاعل بشكل بن: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .ل بامانة واستقامة مع الاخرينوالتعام

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .خرين بسبب استقامتويحظ  بثقة الا: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو ييتم ب: 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .عبةيعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الص :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
دراتو واىتماماتو بفعالية بناء عم   ق

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

قا يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وف: 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .مقات الدراسية، الخ(المكتوبة،  والتدريب والح

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

دراك الفرص واتخا  الخطوات اغتنام الفرص: ا -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق الطارئة  يستجيب بشكل مرن لمحالات: 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

ل يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصو : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 ثانياً: الكفايات الفنية
مستوى الكفاية  التفاصيل المجالات المتخصصة

 ملاحظات (لموظيفة)اللازم 

 التشريعات
الانظمة والتشريعات والبلبغات )

 والقرارات التي تحكم العمل(

  مستخدم قانون الشركات 

  مستخدم الدخل والمبيعات ضريبةقانون 

  مستخدم  ات العلبقة قرارات رئاسة الوزراء
  مستخدم الامتيازات والاعفاءات الممنوحة لمشركات

 المنيجيات / الإجراءات الداخمية
 ) الادلة والمنيجيات والاسس، آليات(

  متخصص معايير المحاسبة الدولية 
  متخصص شركات والمشاريعنما ج التقييم المالي لم

  متخصص منيجيات البحث العممي
  متخصص منيجية تقييم مؤشرات الاداء

  متخصص ادوات التحميل المالي
 الميارات الفنية

) الميارات العممية والاجرائية الخاصة 
 بالوظيفة(

  متخصص تحميل مالي
  متخصص تقييم مالي

  متخصص المعايير المحاسبية
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  متخصص عموماتجمع م
  متخصص التوثيق

  متخصص اعداد التقارير المالية

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا طبيعة الوظيفة 

 سواء داخل المؤسسة او خارجيا(

  مستخدم الييكل التنظيمي
  مستخدم  الوزرات مختمفة

  مستخدم  دوائر ومؤسسات حكومية
  مستخدم  ماليمؤسسات السوق ال
  مستخدم  البنك المركزي

 

 

 

مستوى التحكم بالمهارة  التفاصيل المجالات الداعمة
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية 
الجاىزة والمتخصصة التي تدعم 
اداء الوظيفة مثل التطبيقات 

 حاسوبية
power point, Word, 

Excel, AutoCAD, 
HRMIS, RMIS 

MS office مستخدم  

Excel متقدم  
  مستخدم الانظمة المحاسبية

Bloomberg, Reuters مستخدم  

الأجيزة / الأدوات / المعدات   
 ىي التي يتوقف عمييا اداءو (

مثل الادوات والاجيزة  (الوظيفة
المستخدمة في المين الطبية، 

احة،الاجيزة في المس اجيزة
 مجال الطيران

CFA calculator 
Texas Instruments BA II Plus 

(including BA II Plus 
Professional 

Hewlett Packard 12C 
(including the HP 12C 
Platinum, 12C Platinum 25th 
anniversary edition, 12C 30th 
anniversary edition, and HP 

12C Prestige) 

  مستخدم

   متقدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(

القدرة عم   (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا الكتابة وايصال

   متقدم  اعداد التقارير
   متقدم اعداد الم كرات

  متقدم اعداد الدراسات المالية والتحميمية
 التعبير الشفوي

التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةالاخرين ب

  مستخدم العروض التقديمية



 ( بطاقة14دليل بطاقات الكفايات الوظيفية )      ديوان الخدمة المدنية                                                      
 

-101- 
 

 لوظيفة معتمد صرف الكفايات مصفوفة بطاقة
 معلومات عامة عن الوظيفة

 معتمد صرف المسمى الوظيفي الفعمي:    الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الثاني المستوى: أولى الفئة الوظيفية:
 المحاسبية والمالية رعية:المجموعة الف الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  :تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 
 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
مستوى  

 إدارة المهام الكفاية
مستوى  

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

 ادارة العلاقات الكفاية
مستوى  

 الذات إدارة الكفاية
مستوى  

 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الاساسية

مشاركة 
    إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

    إظهار الموثوقية *      العمل بروح  فريق *   المرؤوسين

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو متمقي   
  * الخدمات

   اظهار الالتزام  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

رة الوحدة ادا
    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 وهرية.: كفاية ج * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
 بيدف دمجيا لإعطاء البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

ع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات وض -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 كلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.التعريف: معالجة وحل المش

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
بصورة فاعمة  و الاعتياديةأيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
ق الحمول المناسبة تنفي  وتطبيق الحمول: تطبي -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج التعريف: إظيار
 بسعماليم اليومية.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .طموبة منيمبالميام الم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 
يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي تؤدي 

 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .ممومثالي في اداء عيتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 وصيل المعمومات بشكل صحيح.التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وت

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  ويعبر بشكل واضح لما يريد قول: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يغ مسودات النصوصيص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 ووضع نفسو مكان الاخرين.التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، 

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.يطمب إعادة : 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 ت.الصعوبا

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  يزعز يشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  قي الخدمةمتمالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية ت بخدما
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 شفاف وموضوعي. اسموب

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة
 ات.الخدم

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميماتالتعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

نفتاح: يتبن  الاتجاه المنفتح في التعامل با -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .يتقبل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكاره: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف   :2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف9
 خاص عم  اختلبفيم.والأشتبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(ة كفاي. اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

ماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات الولاء والانت -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكم للديو في العمل، والسعي الدائأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
العمل عم  الرغم من يستمر بتقديم جودة عالية في : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .المنتجات/الخدمات المقدمة يضمن جودة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .يعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعبة :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
نميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي ال ات بفعالية وت إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

التطور  لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا : 2-1
 .لمتطمبات العمل

 يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى: 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .المكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(

لزم  يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا: 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 ج.النتائ

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق يستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة : 2-1
 .النتائج

ب عم  التغم أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .ةالمقدم

 

 ثانياً: الكفايات الفنية
 التفاصيل المجالات المتخصصة

مستوى الكفاية 
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التشريعات
الانظمة والتشريعات والبلبغات )

 والقرارات التي تحكم العمل(

  متقدم النظام المالي
  متقدم بلبغات رئاسة الوزراء
 واترواتب، علب مستخدم نظام الخدمة المدنية

 المنيجيات / الإجراءات الداخمية
) الادلة والمنيجيات والاسس، 

 آليات(

  متقدم الدورة المستندية الحكومية

  مستخدم ادارة النقد

 الميارات الفنية
) الميارات العممية والاجرائية 

 الخاصة بالوظيفة(

  متقدم ادارة المخصصات
  متقدم التدقيق

  متقدم الصرفتنظيم المستندات و اوامر 
 المعارف الداخمية والخارجية

) المعارف التي تتطمبيا طبيعة 
الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 

  مستخدم وحدة الموارد البشرية
  مستخدم وحدة الرقابة الداخمية

  مستخدم وزارة المالية
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  مستخدم دائرة الموازنة العامة خارجيا(
  مستخدم مؤسسة الضمان الاجتماعي
  مبتديء البنك المركزي الاردني

  مستخدم البنوك التجارية
  مستخدم ديوان المحاسبة

 

مستوى التحكم بالمهارة  التفاصيل المجالات الداعمة
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية 
تي تدعم الجاىزة والمتخصصة ال

اداء الوظيفة مثل التطبيقات 
 حاسوبية

power point, Word, Excel, 
AutoCAD, HRMIS, RMIS 

MS office  باستثناءExcel مستخدم  

Excel متقدم  

GFMIS متقدم  

الأجيزة / الأدوات / المعدات   
 ىي التي يتوقف عمييا اداءو (

مثل الادوات والاجيزة  (الوظيفة
مين الطبية، المستخدمة في ال

المساحة،الاجيزة في مجال  اجيزة
 الطيران

  متقدم الالة الحاسبة

  مستخدم الحاسوب

     المغات)انجميزي وغيرىا(

القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

   مستخدم صياغة المراسلبت
  متقدم اعداد التقارير

  متقدم اعداد الكتب الرسمية
 التعبير الشفوي

التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةالاخرين ب
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 مجموعة الرقابة والتفتيش والمتابعة والتقييم
 لوظيفة مدقق الكفايات مصفوفة بطاقة

 معلومات عامة عن الوظيفة

 مدقق المسمى الوظيفي الفعمي:    الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 الثاني المستوى: ولىا الفئة الوظيفية:
 الرقابة والتدقيق والمتابعة والتقييم المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 
 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

مستوى   إدارة المعمومات
 الكفاية

وى مست  إدارة المهام
 الكفاية

ادارة وتوجيه 
 الافراد

مستوى  
 الكفاية

مستوى   ادارة العلاقات
 الكفاية

مستوى   إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
 الاساسية

مشاركة    تنفيذ المهام  
 المعرفة

    إظهار الاحترام *    التواصل  

التنظيم    معالجة البيانات
   التكيف   اءالاصغ   تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

    إظهار الموثوقية *     العمل بروح  فريق *    المرؤوسين

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
التوجه نحو متمقي    المرؤوسين

   اظهار الالتزام    * الخدمات

   الابداع والابتكار
التخطيط/ 

   التنظيم
طوير ت

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
 الابداعية

  
ادارة الوحدة 

 التنظيمية
    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق     

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    رةالدائ

 : كفاية جوهرية. * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 يةالمؤشرات السموك الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
لممكنة من أجل الوصول إل  نتائج البدائل ا يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  اءً بن واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 صيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.ي: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 يام. الم
 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2

تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3
ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف

 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 ل.فضو الحل الأأعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 تنفي  اعمال الزملبء.للآخرين ومتابعة 

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 

ات العمل التي تؤدي يتيح للآخرين تعمم منيجي
 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .متطمبات تسيل عمل الزملبء يقوم بسي: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

سموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، لا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 طمحات المينية.والاراء واستخدام المص

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  ءات المتبعةلتعميمات والاجرا: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
عم  معمومات محددة ودقيقة يطرح الاسئمة لمحصول : 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 .القوى

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينراعات يتخ  التدابير اليادفة لتجنب الص: 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء الخدمة بمينية: تقديم  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  ية:التشارك -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .ارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميمات، احترام افكارىم  و التعريف: احترام الاخرين

 المؤشرات السموكية الأبعاد
: يتبن  الاتجاه المنفتح التعامل بانفتاح -1

في التعامل مع الاخرين، وافكارىم 
 .وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .والاراء الت  تختمف عن افكاره يتقبل الافكار: 1-3

 .القوانين والانظمة والتعميمات والسياسات تطبيق -2

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .ةيقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمد: 2-3
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 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .فاعل بشكل بناء مع  تغير النيجيت: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .تنوعةيتصرف بسرعة في المواقف الم: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

وصية التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخص -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .المستدامة حترام مبادئ التنميةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .  الظروف الصعبةيعط  دائما افضل ما لديو حت  ف :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
بناء عم   قدراتو واىتماماتو  بفعالية

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

التدريبية وفقا يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج : 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .التدريب والحمقات الدراسية، الخ(المكتوبة،  و 

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

نام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات اغت -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق مرن لمحالات الطارئة  يستجيب بشكل: 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

لتي تم الحصول يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج ا: 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 

 : الكفايات الفنيةثانياً 
 التفاصيل المجالات المتخصصة

مستوى الكفاية 
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التشريعات
الانظمة والتشريعات )

والبلبغات والقرارات التي 
 تحكم العمل(

  مستخدم لخدمة المدنيةنظام ا
  مبتديء قانون الضمان الاجتماعي

  مستخدم قانون الموازنة
  مستخدم جدول التشكيلبت

  متخصص 2011لسنة  3نظام الرقابة المالية رقم 
  متخصص النظام المالي
  متخصص نظام الموازم

  متخصص نظام الانتقال والسفر
  متخصص نظام الكفالات

  متخصص المكافستنظام 
المنيجيات / الإجراءات 

 الداخمية
  متقدم منيجية الرقابة الداخمية
  متخصص منيجية تحميل المخاطر
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) الادلة والمنيجيات والاسس، 
 آليات(

  متخصص دليل التدقيق
  متخصص تعميمات الضبط الداخمي

  متخصص لوائح التدقيق
  صصمتخ دليل اجراءات التدقيق الداخمي  

 الميارات الفنية
) الميارات العممية والاجرائية 

 الخاصة بالوظيفة(

  متخصص اعداد التقارير
  متخصص الفحص والتحقق
  متخصص تحديد الانحرافات
  مستخدم اعداد الموازنة

  مستخدم التخطيط الاستراتيجي

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا 

فة سواء داخل طبيعة الوظي
 المؤسسة او خارجيا(

  متقدم الييكل التنظيمي لمدائرة
  متقدم انشطة وميام الدائرة )داخمي( 
  مستخدم ميام المديريات في الدائرة

  مستخدم دائرة ضريبة الدخل
  مستخدم وزارة المالية

  مستخدم دائرة الموازنة العامة
  مستخدم ديوان المحاسبة

 

 التفاصيل ت الداعمةالمجالا
مستوى التحكم 
بالمهارة )اللازم 

 لموظيفة(
 ملاحظات

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة 
والمتخصصة التي تدعم اداء الوظيفة 

 مثل التطبيقات حاسوبية

MS office مستخدم  
Excel متقدم  

Internet مستخدم  
GFMIS متقدم  

احدى برمجيات التحميل الاحصائي 
  مستخدم SASو  SPSSمثل 

ىي و (الأجيزة / الأدوات / المعدات   
     (الوظيفة التي يتوقف عمييا اداء

   مستخدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(
القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا وايصال

   مستخدم اعداد التقارير والمراسلبت
   مستخدم صياغة واعداد الكتب الرسمية

 التعبير الشفوي
الاخرين التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةب

  مستخدم العروض التقديمية
  مستخدم ميارات الاتصال والتواصل

  مستخدم ميارات التفاوض
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 لوظيفة مراقب مالي الكفايات مصفوفة بطاقة
 معلومات عامة عن الوظيفة

 مراقب مالي المسمى الوظيفي الفعمي:    الدائرة:
  القسم:  المديرية:

 انيالث المستوى: اولى الفئة الوظيفية:
 الرقابة والتدقيق والمتابعة والتقييم المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:

  :تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 
 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
مستوى  

 إدارة المهام الكفاية
مستوى  

 الكفاية
ة وتوجيه ادار 

 الافراد
مستوى  

 ادارة العلاقات الكفاية
مستوى  

 إدارة الذات الكفاية
مستوى  

 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الاساسية

مشاركة 
   إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   تقديم الدعم  

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

    إظهار الموثوقية *    العمل بروح  فريق *    المرؤوسين

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو متمقي   
  * الخدمات

   اظهار الالتزام  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
   الابداعية

ادارة الوحدة 
    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق      التنظيمية

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

تطوير رؤية 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   ئرةالداقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 المؤشرات السموكية الأبعاد

بين  بط: إنشاء روابط منطقية ماإنشاء الروا -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
لوصول إل  نتائج البدائل الممكنة من أجل ا يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي تالبيانا عم  بناءً  واستنتاجات مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 ومعالجتيا.

 المشاكل غير المعتادة. يصيغ مقترحات لحل: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الالميام  ينف : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.و الحل الأأعم  اختيار البديل 

 لحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.ق ايطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 ملبء.للآخرين ومتابعة تنفي  اعمال الز 

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 

ؤدي يتيح للآخرين تعمم منيجيات العمل التي ت
 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .مل الزملبءيقوم بسي متطمبات تسيل ع: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل بالوسائل المناسبة وتعزيزىا ومنظمة، 

فظية )طبقة الصوت، لسموكيات غير الما
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 والاراء واستخدام المصطمحات المينية.

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
تقديم  عند لتعميمات والاجراءات المتبعة: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
دة ودقيقة يطرح الاسئمة لمحصول عم  معمومات محد: 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

ضوعات تجاه مو  الاخرينيسخ  بالحسبان حساسية : 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ركة والانفتاح بالافكار والاراء التبادل: المشا -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وتوحيد 

 القوى.

 افو مع أىداف الفريق.يكيف أىد: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 ء.الزملب بينيتخ  التدابير اليادفة لتجنب الصراعات : 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 المؤشرات السموكية الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء.: 1-2

في البحث عن  الخدمة متمقياشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 متمقي الخدمةالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي قنوات اتصال بناءة مع : المحافظة عم  
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .القوانين والانظمة والتعميمات، احترام افكارىم  وارائيم،  ويطبق التعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التعامل بانفتاح : يتبن  الاتجاه المنفتح في  -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .تختمف عن افكارهيتقبل الافكار والاراء الت  : 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .يقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميمات المعتمدة: 2-3
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 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .يتقبل التغيرات: 1-1
 .مع  تغير النيج يتفاعل بشكل بناء: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .يتصرف بسرعة في المواقف المتنوعة: 2-2
 عامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.يت: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

التصرف بامانة ونزاىة: احترام الخصوصية  -1
 .بامانة واستقامة مع الاخرينوالتعامل 

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم
 .ثقة الاخرين من خلبل الالتزام بيا

 .رين بسبب استقامتويحظ  بثقة الاخ: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةيتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم مع مبادئ : 3-2
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 اظهار الالتزام .11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .فضل ما لديوأ

 .الدائرةل مستمر بالتقدم ال ى حققتو ييتم بشك: 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .حترام مبادئ التنمية المستدامةاو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .ةيعط  دائما افضل ما لديو حت  ف  الظروف الصعب :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارتيا  -1
اتو واىتماماتو بفعالية بناء عم   قدر 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

 يرصد التقدم المحرز للبداء واخ  البرامج التدريبية وفقا: 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .ات الدراسية، الخ(المكتوبة،  والتدريب والحمق

يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2
  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 المؤشرات السموكية الأبعاد

اك الفرص واتخا  الخطوات اغتنام الفرص: ادر  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق لطارئة يستجيب بشكل مرن لمحالات ا: 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

يوضح الاخطاء المرتكبة والنتائج التي تم الحصول : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 

 ثانياً: الكفايات الفنية
 التفاصيل المجالات المتخصصة

مستوى الكفاية 
 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التشريعات
)القوانين والانظمة 

والبلبغات  والتعميمات
 والقرارات التي تحكم العمل(

  متقدم طوابع الواردات قانون رسوم
  متقدم قانون الموازنة العامة

  متقدم النظام المالي
  متقدم نظام الموازم

  متقدم نظام الكفالات المركزي
  متقدم تعميمات ضبط وترشيد الانفاق

بلبغات رئاسة الوزراء المتعمقة بالامور 
  متقدم المالية

  مستخدم نظام الاشغال والعطاءات
  مستخدم نظام الانتقال والسفر
  مستخدم نظام الخدمة المدنية

  متقدم دليل المراقب الماليالمنيجيات / الإجراءات 
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 الداخمية
) الادلة والمنيجيات والاسس، 

 آليات(
 الميارات الفنية

) الميارات العممية والاجرائية 
 الخاصة بالوظيفة(

  متقدم الرقابة المالية
  متقدم التدقيق المالي

  متقدم المحاسبة الحكومية

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا 
طبيعة الوظيفة سواء داخل 

 المؤسسة او خارجيا(

 نفقات وايرادات الدائرة متقدم الوحدة المالية في الدائرة 
 قانون الموازنة متقدم دائرة الموازنة العامة

 ات الدائرة مخصص متقدم وزارة المالية

اجراءات تحديد الرواتب  مستخدم ديوان الخدمة المدنية
 والعلبوات

 البلبغات المالية مستخدم رئاسة الوزراء
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
مستوى التحكم بالمهارة 

 ملاحظات )اللازم لموظيفة(

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

مكتبية ) البرامج الالكترونية ال
الجاىزة والمتخصصة التي تدعم 
اداء الوظيفة مثل التطبيقات 

 حاسوبية

GFMIS متقدم  

Excel متقدم  
Ms Office مستخدم  

  مستخدم انترنت

الأجيزة / الأدوات / المعدات   
 ىي التي يتوقف عمييا اداءو (

دوات والاجيزة مثل الا (الوظيفة
المستخدمة في المين الطبية، 

المساحة،الاجيزة في مجال  اجيزة
 الطيران

  متقدم الآلة الحاسبة

   مستخدم المغة الانجميزية المغات)انجميزي وغيرىا(
القدرة عم   (التعبير الكتابي
 )المعمومة كتابيا الكتابة وايصال

   متقدم  اعداد التقارير
  ممتقد اعداد الم كرات

 التعبير الشفوي
التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةالاخرين ب

  مستخدم العروض التقديمية

  مستخدم التفاوض والاقناع
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 لوظيفة مفتش الكفايات مصفوفة بطاقة

 معلومات عامة عن الوظيفة
 مفتش المسمى الوظيفي الفعمي:    الدائرة:

  القسم:  المديرية:
 الثاني المستوى: الثانية فية:الفئة الوظي

 الرقابة والتفتيش والمتابعة والتقييم المجموعة الفرعية: الفنية التخصصية المجموعة العامة:
  :تاريخ التحديث  تاريخ اعداد النموذج : 

 الثانيالمستوى  الأولىلمفئة  مصفوفة مستويات الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
مستوى  

 لمهامإدارة ا الكفاية
مستوى  

 الكفاية
ادارة وتوجيه 

 الافراد
مستوى  

 ادارة العلاقات الكفاية
مستوى  

 إدارة الذات الكفاية
مستوى  

 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الاساسية

مشاركة 
    إظهار الاحترام *    التواصل   المعرفة

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   الاصغاء   عمتقديم الد  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

    إظهار الموثوقية *     العمل بروح  فريق *    المرؤوسين

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو متمقي   
  * الخدمات

   اظهار الالتزام  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    لتنظيما

   إدارة ضغط العمل   النصح والمشورة   المرؤوسين

تأطير الأفكار 
 الابداعية

  
ادارة الوحدة 

 التنظيمية
    تنمية الذات *    التأثير   توحيد الفرق     

    تحقيق الأهداف *    بناء العلاقات   توجيه الفرق   الدائرةإدارة    الدائرةفهم بيئة 

رؤية تطوير 
   الدائرةالارتباط ب   بناء الشراكات   الإلهام   الدائرةقيادة    الدائرة

 : كفاية جوهرية. * 
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 أولًا: الكفايات العامة والجوهرية
 البيانات ية. تكامم1

 .بين البيانات المتنوعة، وتقييم البدائل واستخلبص النتائج الملبئمة التعريف: إنشاء الروابط ما
 رات السموكيةالمؤش الأبعاد

بين  إنشاء الروابط: إنشاء روابط منطقية ما -1
بيدف دمجيا لإعطاء  البيانات المختمفة، 

 .صورة متكاممة

 موضوعالفي البيانات المختمفة   ات العلبقة : يجمع 1-1
 .معا
 تحميل الروابط بين البيانات المختمفة. :1-2

 .لتقييم البدائل: تقييم مجموعة من البدائ -2
البدائل الممكنة من أجل الوصول إل  نتائج  يحدد: 2-1

 محددة.
 : يقارن بين ايجابيات وسمبيات كل بديل.2-2

وضع الاستنتاجات: وضع الاستنتاجات  -3
 .المناسبة بناء عم  البدائل المقترحة

من مختمف المصادر من أجل  البيانات: يستخدم 3-1
 .ل إل  استنتاجات موضوعيةالتوصّ 

 تم التي البيانات عم  بناءً  تنتاجاتواس مقترحات يقدم: 3-2
 .وتحميميا جمعيا

 

 . حل المشكلات2
 التعريف: معالجة وحل المشكلبت بشكل مستقل، والبحث عن البدائل وتطبيق الحمول.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
إدارة المواقف غير المتوقعة: مواجية المواقف  -1

غير المتوقعة من خلبل تحديدىا، وفيميا 
 يا.ومعالجت

 يصيغ مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة.: 1-1
و الاعتيادية بصورة فاعمة أيدير المواقف غير المتوقعة : 1-2

 ضمن الإجراءات والتعميمات.

من  قدرالمبادرة ال اتية: انجاز الميام بسقل  -2
 الدعم، اعتمادا عم  المبادرة الشخصية.

تنفي   تعيقيتعامل بشكل مستقل مع المشكلبت التي : 2-1
 الميام. 

 توجيو.الو أمساعدة بسقل قدر من الينف  الميام : 2-2
تنفي  وتطبيق الحمول: تطبيق الحمول المناسبة  -3

ص ، بعد التفحّ ةبناء عم  الخبرة والمعرف
 الموضوعي لجميع البدائل المحتممة.

ص ويقيم البدائل بشكل موضوعي مما يجعمو قادرا يتفحّ : 3-1
 فضل.الحل الأو أعم  اختيار البديل 

 ق الحمول اعتمادا عم  الخبرة الشخصية.يطبّ : 3-2
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 الدعم تقديم .3  
، وتقديم الدعم أثناء قياميم يحت ى بو التعريف: إظيار الشراكة مع الآخرين، والظيور ليم كنمو ج

 بسعماليم اليومية.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

مشاركة الاخرين: التصرف كمرجعية وشريك  -1
 ن ومتابعة تنفي  اعمال الزملبء.للآخري

 سميم وواضحيشارك الزملبء الجدد لتعريفيم بشكل : 1-1
 .بالميام المطموبة منيم

يتيح الفرص بشكل دائم للئجابة عم  اسئمة الزملبء : 1-2
 .الجدد

التصرف كنمو ج يحت ى بو: التصرف كنمو ج  -2
يحت ى بو امام الاخرين في تنفي  ميامو مما 

تعمم منيجيات العمل التي تؤدي يتيح للآخرين 
 .لمقيام بمياميم بالطرق الأمثل

 .مثالي في اداء عممويتصرف كنمو ج : 2-1
يتصرف كمرجعية لتقديم المعرفة وطرق تنفي  إجراءات : 2-2

 .العمل بدقة

دعم الاخرين: توفير المساعدة للبخرين عند  -3
 .الحاجة

 .يساند الزملبء في التغمب عم  المصاعب: 3-1
 .يقوم بسي متطمبات تسيل عمل الزملبء: 3-2

 

 . التواصل4
 التعريف: التعبير الشفوي والكتابي بوضوح، وتوصيل المعمومات بشكل صحيح.

 المؤشرات السموكية الأبعاد
ي و الاتصال الشفوي )الشفيي(: التوصيل الشف -1

لممعمومات والافكار والاراء بطريقة صحيحة 
مثل سبة بالوسائل المناوتعزيزىا ومنظمة، 

لسموكيات غير المفظية )طبقة الصوت، ا
 الاتصال بالعين(.

معززا  لك بالوسائل  يعبر بشكل واضح لما يريد قولو: 1-1
 غير المفظية.

 : يطرح الافكار بشكل متسمسل ومنظم.  1-2

الاتصال الكتابي بشكل صحيح وبدون اخطاء  -2
املبئية، وتنظيم المعمومات وتوضيح الافكار 

 تخدام المصطمحات المينية.والاراء واس

يكتب بدون اخطاء املبئية ولغوية واستخدام علبمات : 2-1
 الترقيم.

مستخدما المصطمحات  يصيغ مسودات النصوص:2-2
 .المينية المناسبة

نقل المعمومات بشكل دقيق، ووفقاً لمقواعد  -3
 والاجراءات المتبعة.

 بشكل دقيق.يقدم المعمومات : 3-1
عند تقديم  ات والاجراءات المتبعةلتعميم: يتقيد با3-2

 المعمومة.
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 الاصغاء. 5
 التعريف: الاصغاء وفيم رسائل الاخرين، ووضع نفسو مكان الاخرين.

 المؤشرات السموكية الأبعاد

وطمب الشروحات والتحقق أو  الجيدالاصغاء  -1
 .الاخرين التسكد من وجية نظر

 يصغي بانتباه لحديث الشخص.: 1-1
مة لمحصول عم  معمومات محددة ودقيقة يطرح الاسئ: 1-2

 من المتحدث.

 فيم الرسالة من كافة الاوجو. -2
 يطمب إعادة الرسالة في حال عدم وضوح نقطة معينة.: 2-1
 يشير أو يدلل عم  فيمو الجيد لمتعميمات.: 2-2

اظيار التعاطف وفيم و مراعاة مشاعر  -3
 الاخرين من خلبل وضع نفسك مكانيم.

تجاه موضوعات  الاخرينان حساسية يسخ  بالحسب: 3-1
 معينة.

في مواجية  الاخرينيظير التفيم والتعاطف مع : 3-2
 الصعوبات.

 

 )كفاية جوهرية( فريقال بروح. العمل 6
روح الفريق من خلبل مشاركة وجيات النظر والافكار والمساىمة في حل وتعزيز التعريف: ايجاد 

 الصراعات بين الزملبء.
 السموكية المؤشرات الأبعاد

التبادل: المشاركة والانفتاح بالافكار والاراء  -1
 ودعوة الاخرين لمقيام بنفس الشيء.

 يشارك رأيو مع الفريق بشكل  اتي و تطوعي.: 1-1
 يشجع الزملبء عم  تبادل المعمومات بشكل عفوي.: 1-2

روح الفريق: ايجاد مشاعر الانتماء  عزيزت -2
وحيد لممجموعة من خلبل تشجيع التواصل وت

 القوى.

 يكيف أىدافو مع أىداف الفريق.: 2-1
روح  عزيزيشرك الزملبء في الانشطة ) الفعاليات( لت: 2-2

 الفريق.
تجنب وحل الصراعات: ب ل الجيود لتخفيف  -3

 .التوافقالتوتر بين الزملبء والبحث عن 
 .الزملبءيتيح المجال لمحوار لحل الصراع مع : 3-1
 الزملبء. بينلتجنب الصراعات  يتخ  التدابير اليادفة: 3-2
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 )كفاية جوهرية(التوجه نحو متمقي الخدمات. 7
وتحديد الداخميين والخارجيين بشفافية وصدق وموضوعية  متمقي الخدمةالتعريف: معاممة 

 فعّالة.والمحافظة عم  قنوات اتصال  بشكل ميني ومتخصص،خدمة ال، وتزويدىم باحتياجاتيم
 يةالمؤشرات السموك الأبعاد

ولوية لمعملبء الأإعطاء تقديم الخدمة بمينية:  -1
والاستجابة لاحتياجاتيم من خلبل تزويدىم 

خصصة وبشكل سريع، تممينية بخدمات 
 والتعامل مع شكواىم بشكل جدي. 

بمينية وفقا  متمقي الخدمة: يتعامل مع احتياجات 1-1
 لخبراتو.

 .يبحث عن أساليب لتحسين الخدمة المقدمة لمعملبء: 1-2

في البحث عن  متمقي الخدمةاشراك  التشاركية: -2
الحل الافضل والملبئم لاحتياجاتيم باستخدام 

 اسموب شفاف وموضوعي.

الخيارات الممكنة والمختمفة عند  متمقي الخدمةيشارك : 2-1
 نسب.البحث عن الحل الأ

 خصصة لمعميل. تيقدم خدمة أو مشورة م: 2-2
 قي الخدمةمتمالمحافظة عم  قنوات اتصال مع  -3

متمقي : المحافظة عم  قنوات اتصال بناءة مع 
لضمان تبادل المعمومات و/ أو  الخدمة

 الخدمات.

 .متمقي الخدمةعم  قنوات اتصال منتظمة مع  : يحافظ3-1
 .  متمقي الخدمة:  يتبادل المعمومات مع 3-2

 

 )كفاية جوهرية( . اظهار الاحترام8
 .افكارىم  وارائيم،  ويطبق القوانين والانظمة والتعميمات، احترام التعريف: احترام الاخرين
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: يتبن  الاتجاه المنفتح في التعامل بانفتاح -1
 .التعامل مع الاخرين، وافكارىم وارائيم

 .ينفتح عم  آراء الاخرين المختمفة: 1-1
 .يبحث عن نقاط الالتقاء مع الاخرين دون تحيز: 1-2
 .بل الافكار والاراء الت  تختمف عن افكارهيتق: 1-3

القوانين والانظمة والتعميمات  تطبيق -2
 .والسياسات

يطبق القوانين والأنظمة والتعميمات المعمول بيا ف  : 2-1
 .بشكل صحيح، حت  وان لم يكن متفقا معيا الدائرة

 .يمتزم التسمسل الاداري: 2-2
 .ات المعتمدةيقوم بميامو ومسؤولياتو وفقا لمتعميم: 2-3
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 . التكيف9
 والأشخاص عم  اختلبفيم.تبني موقفا مرنا ف  مواجية التغيرات والتكيف مع الظروف  :التعريف

 المؤشرات السموكية الأبعاد
التكيف مع التغيرات: يعتمد موقفا مرنا ف   -1

التكيف ، و حوال المتغيرةمواجية الظروف والأ
 .مرلزم الأا ا معيا 

 .تيتقبل التغيرا: 1-1
 .يتفاعل بشكل بناء مع  تغير النيج: 1-2
 .يدرك الحاجة ال  اجراء تغيرات: 1-3

وع: تحديد وقبول تنوع الحالات التكيف مع التنّ  -2
واعتماد موقف منفتح ومرن فيما يتعمق بي ه 

 .الحالات والتكيف معيا ا ا لزم الامر

 .يكيف سموكو وفقا لاختلبف المواقف: 2-1
 .لمواقف المتنوعةيتصرف بسرعة في ا: 2-2
 يتعامل بمرونة  ف  مواجية المواقف المختمفة.: 2-3

 

 جوهرية(كفاية . اظهار الموثوقية )10
و احترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  الدائرةالتعريف: العمل بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات 

 .اشكال التمييز
 المؤشرات السموكية الأبعاد

حترام الخصوصية التصرف بامانة ونزاىة: ا -1
 .والتعامل بامانة واستقامة مع الاخرين

 .يتعامل مع المعمومات بعقلبنية: 1-1
 يعامل الاخرين بنزاىو وعدالة في جميع الأحوال.: 1-2

: الالتزام الدائرةالتصرف وفقا لمبادئ وقيم  -2
وكسب  دائرةبالمبادئ والقيم والانماط السموكية لم

 .بياثقة الاخرين من خلبل الالتزام 

 .يحظ  بثقة الاخرين بسبب استقامتو: 2-1
 .يثبت عم  مبادئو وقيمو وسموكو: 2-2

الولاء والانتماء لممؤسسة: الالتزام بالقرارات  -3
 .واحتراميا الدائرةالمتخ ة من قبل 

يحرص عم  الانسجام بين سموكو وتصرفاتو وقيم : 3-1
 .الدائرةومبادئ 

 .الدائرةمع مبادئ  يتصرف وفقا لمبادئو والتي تنسجم: 3-2
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 . اظهار الالتزام11
في  ضمان جودة عالية في العمل و لكلديو في العمل، والسعي الدائم لأداء فضل أالتعريف: تقديم 

 .جميع المواقف حت  ف  الحالات التي تتعارض مع موقفو
 المؤشرات السموكية الأبعاد

: الالتزام كميا ف  العمل وتقديم الالتزام بالأداء -1
 .ل ما لديوفضأ

 .الدائرةييتم بشكل مستمر بالتقدم ال ى حققتو : 1-1
يستمر بتقديم جودة عالية في العمل عم  الرغم من : 1-2

 .الضغوط أو العقبات
ضمان الجودة: وضع معايير جودة لنفسو عن  -2

الأداء بما يضمن تقميل  م ف طريق التحكّ 
حت  ف  التفاصيل  ،خطاء وضمان الجودةالأ
 .دئ التنمية المستدامةحترام مبااو 

يحافظ عم  التوازن بين نوعية المخرجات وسرعة : 2-1
 .داءالأ
 .يضمن جودة المنتجات/الخدمات المقدمة: 2-2

تقديم أفضل ما لديو في ظل وجود المثابرة:  -3
 .العقبات

يحافظ عم  مستوى الاداء حت  عندما يواجو المعارضة : 3-1
 .او الضغط

 .لديو حت  ف  الظروف الصعبةيعط  دائما افضل ما  :3-2
 

 (جوهرية ةتنمية الذات )كفاي .12
ال ات بفعالية وتنميتيا وفقا لقدرات الفرد ومصمحتو وطموحو، من خلبل التقييم ال اتي  إدارة التعريف: 

 المستمر للؤداء والتطوير للؤفكار والمعارف.
 المؤشرات السموكية الأبعاد

يا خطة تطوير ال ات: وضع خطة وادارت -1
بفعالية بناء عم   قدراتو واىتماماتو 

 .وطموحاتو

لديو رؤية واضحة لقدراتو التي تؤىمو ال  التطور : 1-1
 .المين 

، وصادق ف  عرض يعرف كفاياتو ومستوياتيا: 1-2
 .الامكانات التي يمتمكيا

: تحديد نقاط القوة تقييم ال ات المستمر -2
 والضعف.

  البرامج التدريبية وفقا يرصد التقدم المحرز للبداء واخ: 2-1
 .لمتطمبات العمل

يقوم بالخطوات اللبزمة لتحقيق طموحاتو عم  المدى : 2-2
 .الطويل

 ميارات والمعارفالتعمم المستمر: التزود بال -3
و ألمطموبة لمعمل الحالي وا الجديدة باستمرار

  .المستقبمي

يبادر ال  اكتساب معارف جديدة بشت  الوسائل )المواد : 3-1
 .مكتوبة،  والتدريب والحمقات الدراسية، الخ(ال
يطمب التغ ية الراجعة حول تصرفاتو ويعدليا ا ا لزم : 3-2

  .الامر
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 )جوهرية ةكفايتحقيق الأهداف ) . 13
التعريف: المشاركة واظيار الرغبة والطموح في تحقيق النتائج وتحمل المسؤولية عن الاجراءات 

 .المتخ ة
 موكيةالمؤشرات الس الأبعاد

اغتنام الفرص: ادراك الفرص واتخا  الخطوات  -1
الصحيحة ف  الوقت المناسب من أجل تحقيق 

 النتائج.

 .الدائرةيستفيد من الفرص لمصمحة : 1-1
الاستفادة  دائرةالتي يمكن لم جليحدد الفرص الطويمة الأ: 1-2

 .منيا

توجيو الجيود نحو تحقيق التركيز عم  النتائج:  -2
 النتائج.

كي يحقق ستجيب بشكل مرن لمحالات الطارئة ي: 2-1
 .النتائج

التغمب عم   أجلمن  جليحصل عم  نتائج طويمة الأ: 2-2
 .العقبات

تحمل مسؤولية الاجراءات المتخ ة: تحمل  -3
المسؤولية عن نوعية الاجراءات المتخ ة ف  

 .والمواطنين الدائرةمجال محدد امام الزملبء و 

والنتائج التي تم الحصول يوضح الاخطاء المرتكبة : 3-1
 .عمييا

حول نوعية الخدمة  الدائرةيتحمل المسؤولية نيابة عن : 3-2
 .المقدمة

 

 ثانياً: الكفايات الفنية

 التفاصيل المجالات المتخصصة
مستوى الكفاية 

)اللازم 
 لموظيفة(

 ملاحظات

 التشريعات
الانظمة والتشريعات )

والبلبغات والقرارات التي 
 (تحكم العمل

 متقدم التشريعات المالية العامة
الموازنة، الضريبة، الضمان 
الاجتماعي، الطوابع، التقاعد 

 المدني

 متقدم نظام التفتيش الخاص بالوظيفة الفعمية
نظام مفتشي العمل رقم مثل) 
وزارة  - 1996لسنة  56

 ، ...(العمل

وتتعمق بالانظمة والتعميمات  متقدم الانظمة والتشريعات الخاصة بالمؤسسة
 التي تحكم عمل المؤسسة

  متقدم نظام الخدمة المدنية
المنيجيات / الإجراءات 

) الادلة  الداخمية
  متقدم منيجيات التفتيش الداخمية
  متقدم منيجيات التحقيق الإداري

https://www.google.jo/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwje4pmx_7rMAhXCAxoKHSfgC6kQFggtMAM&url=http%3A%2F%2Fmol.gov.jo%2FDocuments%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D8%25B4%25D8%25B1%25D9%258A%25D8%25B9%25D8%25A7%25D8%25AA%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25A7%25D9%2586%25D8%25B8%25D9%2585%25D8%25A9%2F%25D9%2586%25D8%25B8%25D8%25A7%25D9%2585%2520%25D9%2585%25D9%2581%25D8%25AA%25D8%25B4%25D9%258A%2520%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25B9%25D9%2585%25D9%2584%252056.pdf&usg=AFQjCNEPUR7iucv_qIsjRUj1pEVteXYuaw&bvm=bv.121070826,d.d2s
https://www.google.jo/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwje4pmx_7rMAhXCAxoKHSfgC6kQFggtMAM&url=http%3A%2F%2Fmol.gov.jo%2FDocuments%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D8%25B4%25D8%25B1%25D9%258A%25D8%25B9%25D8%25A7%25D8%25AA%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25A7%25D9%2586%25D8%25B8%25D9%2585%25D8%25A9%2F%25D9%2586%25D8%25B8%25D8%25A7%25D9%2585%2520%25D9%2585%25D9%2581%25D8%25AA%25D8%25B4%25D9%258A%2520%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25B9%25D9%2585%25D9%2584%252056.pdf&usg=AFQjCNEPUR7iucv_qIsjRUj1pEVteXYuaw&bvm=bv.121070826,d.d2s
https://www.google.jo/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwje4pmx_7rMAhXCAxoKHSfgC6kQFggtMAM&url=http%3A%2F%2Fmol.gov.jo%2FDocuments%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D8%25B4%25D8%25B1%25D9%258A%25D8%25B9%25D8%25A7%25D8%25AA%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25A7%25D9%2586%25D8%25B8%25D9%2585%25D8%25A9%2F%25D9%2586%25D8%25B8%25D8%25A7%25D9%2585%2520%25D9%2585%25D9%2581%25D8%25AA%25D8%25B4%25D9%258A%2520%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25B9%25D9%2585%25D9%2584%252056.pdf&usg=AFQjCNEPUR7iucv_qIsjRUj1pEVteXYuaw&bvm=bv.121070826,d.d2s
https://www.google.jo/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwje4pmx_7rMAhXCAxoKHSfgC6kQFggtMAM&url=http%3A%2F%2Fmol.gov.jo%2FDocuments%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D8%25B4%25D8%25B1%25D9%258A%25D8%25B9%25D8%25A7%25D8%25AA%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25A7%25D9%2586%25D8%25B8%25D9%2585%25D8%25A9%2F%25D9%2586%25D8%25B8%25D8%25A7%25D9%2585%2520%25D9%2585%25D9%2581%25D8%25AA%25D8%25B4%25D9%258A%2520%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25B9%25D9%2585%25D9%2584%252056.pdf&usg=AFQjCNEPUR7iucv_qIsjRUj1pEVteXYuaw&bvm=bv.121070826,d.d2s
https://www.google.jo/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwje4pmx_7rMAhXCAxoKHSfgC6kQFggtMAM&url=http%3A%2F%2Fmol.gov.jo%2FDocuments%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D8%25B4%25D8%25B1%25D9%258A%25D8%25B9%25D8%25A7%25D8%25AA%2F%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25A7%25D9%2586%25D8%25B8%25D9%2585%25D8%25A9%2F%25D9%2586%25D8%25B8%25D8%25A7%25D9%2585%2520%25D9%2585%25D9%2581%25D8%25AA%25D8%25B4%25D9%258A%2520%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25B9%25D9%2585%25D9%2584%252056.pdf&usg=AFQjCNEPUR7iucv_qIsjRUj1pEVteXYuaw&bvm=bv.121070826,d.d2s
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والمنيجيات والاسس، 
 آليات(

 ميارات الفنيةال
) الميارات العممية 
والاجرائية الخاصة 

 بالوظيفة(

  متقدم التفتيش
  متقدم التحميل

  متقدم تقييم الأثر والتسثير
  متقدم قوة الملبحظة
  متخصص التحقيق

  متقدم ادارة وتقييم المخاطر

 المعارف الداخمية والخارجية
) المعارف التي تتطمبيا 

سواء داخل  طبيعة الوظيفة
 المؤسسة او خارجيا(

  مستخدم وحدة الموارد البشرية

  مستخدم وحدة الرقابة الداخمية
  مستخدم الموظفين وأماكن عمميم

  مستخدم وزارة المالية
  مستخدم الجيات الرقابية الخارجية
  مستخدم الجيات المستيدفة بالتفتيش

 
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
تحكم مستوى ال

بالمهارة )اللازم 
 لموظيفة(

 ملاحظات

 التطبيقات المكتبية
 والبرمجيات المتخصصة

) البرامج الالكترونية المكتبية الجاىزة 
والمتخصصة التي تدعم اداء الوظيفة 

 مثل التطبيقات حاسوبية

MS office مستخدم  

بعمل  البرامج المتخصصة
  مستخدم الدائرة

ىي و (الأجيزة / الأدوات / المعدات   
     (الوظيفة التي يتوقف عمييا اداء

     المغات)انجميزي وغيرىا(
القدرة عم  الكتابة  (التعبير الكتابي
   متقدم اعداد التقارير والمراسلبت )مة كتابياالمعمو  وايصال

  متقدم صياغة واعداد الكتب الرسمية 
 التعبير الشفوي

التواصل مع )التعبير المفظي و 
 (مباقةالاخرين ب

  مستخدم العروض التقديمية

 


