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 أنواع الكفايات

 الكفايات الفنية الكفايات العامة )السلوكية والإدارية( الرقم

 التواصل 1

 من قبل كل دائرة.صة بالوظائف الأساسية تحدد الكفايات الفنية  الخا

 العمل بروح الفريق  2

 حل المشكلات 3

 الابداع والابتكار 4

 التخطيط والتنظيم 5

 إتخاذ القرارات 6

 إدارة الأداء 7

 تمكين الموظفين 8

 التفكير الاستراتيجي  9
 

 مستويات اتقان الكفاية
 

 التعريف ) الوصف السلوكي( المستوى 

معرفة  واعةع  فةج م ةلك الةفلية ق والعةىرم الةة معلل ة  المعةلت  والبةل و ال ةعي ق ويعةى اً ةرا  ومر عةل   تتطلب الوظيفة  متقدم
 فج م لك الةفلي .

 معرف  متوعط  فج م لك الةفلي ق ولىيه العىرم الة التعلم  مع المعلت  والبل و الروت ني  . تتطلب الوظيف  متوسط
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 يعيط  فج م لك الةفلي ق ولىيه العىرم الة التعلم  مع المعلت  والبل و اليعيط .أعلعي  معرف   تتطلب الوظيف  مبتدىء

 مصفوفة الوظائف والكفايات
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 التوا   الوظلتف/ الةفليلو
العم  ًروح 

 الفريق
ب  

 المشكلاو
ا ًىاع 
 وا ًتةلر

التاطيط 
 والتنظيم

اتالذ 
 التفك ر ا عترات  ج تمك ن الموظف ن إىارم الأىاء العراراو

     متعىم متعىم متعىم متعىم متعىم الوظلتف العيلىي 

     متعىم متعىم متعىم متعىم متعىم الوظلتف الإشرافي 
الأولة وظلتف الفت  

والثلني  )المعتوى 
 الأوك(

     متعىم متعىم متعىم متعىم متعىم

وظلتف الفت  الأولة 
والثلني  )المعتوى 

 الثلنج(

     متوعط متوعط متوعط متوعط متوعط

وظلتف الفت  الأولة 
والثلني  )المعتوى 

 الثللث(

     مًتىئ مًتىئ مًتىئ مًتىئ مًتىئ

 التواصل وظلتف الفت  الثللث 
العمل بروح 

 الفريق

الارتباط 

 المهني

اظهار 

 الاحترام

الإلتزام 

بالسلامة 

والصحة 

 المهنية

المعرفة 

 الفنية
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 التواصل

ظهغار إ، والقغدرة علغى الاستماع والإصغااء للارغرينالتعبير الكتابي واللفظي والتأكد من توصيل المعلومات بشكل صحيح إلى كافة الأطراف المعنية، و على القدرة

 المهنية في لاة الجسد والتواصل البصري مع الأررين.

 متقدم متوسط مبتدئ

يكتغغغد بغغغدوء ارطغغغاء املائيغغغة ولاويغغغة ويسغغغتخدم  .1

 علامات الترقيم.

يشغغغغغجع المغغغغغوظفين علغغغغغى مشغغغغغاركة الأفكغغغغغار  .1 يتشارك المعلومات مع الآررين. .1

 والمعلومات.

 يصغغيا المراسغغغلات الإداريغغغة مغغغن رغغغلا  قنغغغوات .2

التواصغغغغغل العاديغغغغغة والالكتروخيغغغغغة و باسغغغغغتخدام 

 المصطلحات المهنية.

يتواصغغغغل بشغغغغكل وا غغغغح ودقيغغغغق وباسغغغغتخدام  .2

 القواعد والمصطلحات المهنية.

يوصغغل المعلومغغات بطريقغغة متسلسغغلة منطقيغغا   .2

 وباستخدام المصطلحات المهنية المناسبة.

يطغغغغرح المعلومغغغغات والأفكغغغغار بشغغغغكل متسلسغغغغل  .3

 ومنظم.

والأفكغغغار بشغغغكل متسلسغغغل يطغغغرح المعلومغغغات  .3

 ومنظم.

يغغغزود المغغغوظفين بالتاريغغغة الرابعغغغة الايجابيغغغة  .3

 والبناءة.

يتحغغغغدك بشغغغغكل وا غغغغح عمغغغغا يريغغغغد اء يقولغغغغ   .4

 ويستخدم الوسائل غير اللفظية.

الرسغغائل  الوثغغائق ورلغغو و غغوح مغغن يتأكغغد .4

 خحويغة مغن او إملائيغة ارطغاء ايغة مغن المكتوبة

 الرسالة. مضموء تايير شأخها

اسغغغلوب دبلوماسغغغي عنغغغد التعامغغغل مغغغع يظهغغغر  .4

 المعلومات والقضايا الحساسة.

 اسلوب الآررين، يعد  خظر وبهات يستمع الى .5 يصاي بفعالية للاررين. .5

 متلقغي احتيابات حسد الرسالة ومحتوى ولاة

  او التفاوض. التواصل عند الرسالة،

يفكغغر رغغارص الصغغندود لإيجغغاد حلغغو  إبداعيغغة  .5

 مر ية لجميع الأطراف.

يشغغغغغجع المغغغغغوظفين علغغغغغى مشغغغغغاركة الأفكغغغغغار  .6يتقبغغل النقغغد والملاحظغغات ويتعامغغل معهغغا بشغغكل  .6يطغغرح الأسغغللة للحصغغو  علغغى معلومغغات محغغددة  .6
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 والمعلومات. ايجابي دوء ارر موقف عدائي او دفاعي. من المتحدك.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمل بروح الفريق

 ، وإدارة الصراع.الوحدات التنظيمية مختلف بينالتعاوء والعمل الجماعي   التوب  الى والأفكار، وايجاد وتعزيز روح الفريق من رلا   مشاركة وبهات النظر 

 متقدم متوسط مبتدئ

يتعغغاوء مغغع بميغغع المغغوظفين فغغي اخجغغا  مهغغام  .1 يعامل الجميع باحترام. .1

 العمل.

 الصراع، وخقاط الخلاف. مصادر يحدد .1

وربراتغغ  مغغع المغغوظفين  يشغغارك رايغغ  وافكغغار  .2 يتعامل بلباقة وبشكل مهرب. .2

 بشكل ذاتي وطوعي.

يتخغغغر الابغغغراءات للتعامغغغل مغغغع حغغغالات التغغغوتر  .2

 والصراع بين الموظفين. 

يسغغغتجيد بشغغغكل ايجغغغابي لمسغغغاعدة  ملائغغغ   .3

 الموظفين.

بظهغر اتتمامغا  بوبهغغات خظغر الارغرين ويحتغغرم  .3

 ارائهم.

يحغغدد اتغغداف الفريغغق، ويشغغجع التعغغاوء الفعغغا   .3

 الفنيغة والقغدرات راتوالمهغا المعلومغات وتبغاد 

 .الموظفين بين

 علاقات لإرساء ،لزملائ  الدعم و المساعدة يقدم .4 يؤدي المهام المطلوبة من . .4

 .معهم إيجابية

مسغغاتمات واخجغغا ات المغغوظفين، ويتحغغ   يقغغدر .4

 بايجابية عن الاررين.

 عليها ويجيد الآررين  ملائ  افكار إلى يستمع .5 يطلد المساعدة من  ملائ  عند الحابة. .5

 .بناءة بطريقة

يطلد اراء من يعملوء رغارص القسغم الغري يعمغل  .5

 في .
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 حل المشكلات

ا منطقي ا لمعالجة   ، والبح  عن البدائل وتطبيق الحلو .المعرفة والخبرةالمشكلات او الفرص من رلا  الاعتماد على وحل يبني خهج 

 متقدم متوسط مبتدئ

إلغغغى ابغغغزاء اصغغغار يقسغغغم المشغغغكلات المعقغغغدة  .1

 .لتسهيل التحليل

 

يحغغدد علاقغغة السغغبد والنتيجغغة بغغين بغغاخبين مغغن  .1

 المشكلة.بواخد 

 

 للمشكلة. يحدد الترابط بين المكوخات المختلفة .1

يجمغغغغغع ويحلغغغغغل المعلومغغغغغات ذات الصغغغغغلة مغغغغغن  .2

 .مجموعة متنوعة من المصادر

يطغغور رطغغة عمغغل قائمغغة علغغى العلاقغغات السغغببية  .2

 .والإيجابيات والسلبيات

يتعامل بشكل مستقل مع المشاكل التي تعيق تنفير  .2

 المهام

 لمعالجة المشكلة بالكامل بدائليولد  .3 . ء إيجابيات وسلبيات الخيارات المختلفةواي .3 .المعلومات بشكل فعا  ياربل .3

يشغغخع علاقغغات السغغبد والنتيجغغة المتعغغددة فغغي  .4 .يحدد الروابط بين المواقف والمعلومات المقدمة .4

 .مشكلة ما

 

 ينقل المشاكل المعقدة بطريقة بسيطة .4

 

يتعامل بشكل مستقل مع المشاكل التي تعيق تنفير  .5 .يصيا مقترحات لحل المشاكل غير المعتادة .5

 .المهام

 يستطيع رؤية الصورة الكلية للمشكلة. .5
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 بتكارالإبداع والإ
  الأفكار الإبداعية إلى برامج ومشاريع قابلة للتطبيق.التفكير بطريقة مبدعة وتقديم افكار مبتكرة ورلاقة، وتربمة 

 متقدم متوسط مبتدئ

يولغغغد الافكغغغار الجديغغغدة ويفكغغغر غالبغغغا رغغغارص  .1

 الصندود.

يبتكر افكار بديدة و يتبنى طرد غيغر مالوفغة  .1

 للعمل، ويشجع الاررين على الابداع

 فغي للتاييغر والايجابيغة الابتكغار ثقافغة ينشغر .1

 .الدائرة

 علغى تطبيقهغا ويحغاو  الجديغدة الأفكار يتقبل .2

  . الواقع ارض

 واغتنامهغا الأفكغار بغططلاد الفرصغة يتغيح .2

 . واقع إلى وتحويلها

 يقدر الحلو  المبتكرة للموظفين. .2

يخلغغغغق ثقافغغغغة تشغغغغجع الأفكغغغغار والمقترحغغغغات  .3 يفكر بطريقة رارب  عن المألوف. .3 يبح  دائماعن طرد مبتكرة لأداء العمل. .3

 الجديدة.

يبتكر اساليد بديدة لتنفير مهام العمل ويشجع  .4 الأفكار الجديدة.يجرب  .4

 استخدامها.

يشجع التفكير الابداعي لغدى الارغرين ويكغاف   .4

 الأفكار المبدعة.

يقترح اساليد وطرد لتحسين وتبسغيط طغرد  .5

 العمل الحالية.

يحو  الأفكغار الإبداعيغة إلغى بغرامج ومشغاريع  .5 ينظر للمشكلة من  وايا مختلفة. .5

 ة للتطبيق.قابل

  6.  
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 التخطيط والتنظيم

 القدرة على تحديد الأتداف بشكل مسبق، ودعم رطط العمل  من الموارد والوقت المتاح.

 متقدم متوسط مبتدئ

العمل واتداف التطوير  اتداف يحدد بو وح .1 حدد اولويات العمل.ي .1

 .القسم لاخجا  اتدافوالتواريخ المستهدفة 

 

 بناء على النتائج المراد تحقيقها.يضع الأتداف  .1

 

 ينجز المهام بالوقت المحدد. .2

 

ينسق ويغدير المغوارد البشغرية والماليغة دارغل  .2

 القسم.

 

 يتربم الأتداف إلى مؤشرات قابلة للقياس. .2

 

ينفــر المهــام البســيطة والمتكــررة بـغـدوء ارتـغـكاب  .3

 اي رطــأ. 

 

مهارات إدارة الوقغت لتحقيغق الأتغداف  يظهر .3

 .قصيرة ومتوسطة المدى

 

يحلل ويقيم الصعوبات المستقبلية عنغد إعغداد رطغة  .3

 العمل.
 

يرتد اولويات العمغل حسغد الأتميغة النسغبية  .4 ينفر عدد من المهام المختلفة بدقة .4

 للمهام والأتداف.

 

 يستخدم الموارد المتاحة بطريقة مثلى. .4
 

يراقد بشكل منتظم مدى التقدم الحاصل في العمغل  .5 يحدد المخاطر والصعوبات المتوقعة. .5 يحدد الأخشطة والمهام وفق برخامج  مني.  .5
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 وفقا  للأتداف المحددة.  

 
 

 

 

 

 اتخاذ القرار
 التدابير الصحيحة. في اتخاذ والحنكة والشجاعةبالوعي  والتحلى وذات اثر، وحكيمة عملية وفعاّلة ذكية اتخاذ قرارات من تفكير تمكن طريقة بناء

 الوظائف القيادية الوظائف الإشرافية 

والبياخغغات اللا مغغة لاتخغغاذ  المعلومغغات يفحغغع .1 

 .بدقة القرار

 .التي يتخرتا القرارات تبعات يدرس .1

يتخر قرارات صحيحة بالاعتمغاد علغى معلومغات  .2 .يحلل البدائل المختلفة قبل اتخاذ القرار .2 

 .النظر عن كفايتها واكتمالهاباض 

 التعامل في بالمروخة التحلي على الآررين يشجع .3 .يقيم البدائل والاثار المترتبة على كل بديل .3 

 .فعالة قرارات واتخاذ المختلفة مع الظروف

 والمسغلمات المتعلقغة فغي الفر غيات النظغريعيد  .4 .خظر  وبهات في المروخة يظهر .4 

 .القرار باتخاذ

المسغغغؤولية عغغغن قراراتغغغ  وختغغغائج  يتحمغغغل كامغغغل .5 

 اعما  الموظفين في قسم .

يتحمغغغل كامغغغل المسغغغؤولية عغغغن قراراتغغغ  وختغغغائج  .5

 .اعما  الموظفين في مديريت 
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 إدارة الأداء

لوب من الموظف تحقيقها، القدرة على ربط الأتداف الاستراتيجية  بالأتداف التشايلية للوحدة التنظيمية وتحديد مؤشرات الأداء والمستهدفات وتحديد النتائج المط

 .حو  اداؤتم وسلوكياتهمللموظفين ومتابعة اداء الموظفين وتقديم التارية الرابعة 

 القياديةالوظائف  الوظائف الإشرافية 

 لهحعع اع لظي ي يعع ععيضععمع ععمع ه  يععاعع  عع    .1 
ه اعيع ع عمعه حع  اعهاببةع علةايعب ععبحيثعظكعه 

 .ظه ريخع لإيجبز

يظحاعععنع ععع عربعععاع ر ععع   ع ل ر يععع ع  ليظعععب   ع .1
هظح ي ععلة ه  ي عببر    ع لاسظر ظيجي علة   را

 . ؤشر تع ر  ءعه ل سظه فبت

حععه ععهيظ ععنع عهععلعحععه عيظيععبامع ععمع ه  يععا .2 
 ه لك بيبت.عكي ي عظحاينعع ر    

يظأكعععع ع عععع عهضععععمع ؤشععععر تع ر  ءع لر يسعععع ع .2
 ه ل سظه فبت.

ع للاز عع يعع  لعع ه  يععاعبععبل ه ر عه ل عةه ععبتع .3 
 لظحاينع ر    .

يعع  لع ل ععه  ي عفععهعجهععه  لععلظحايععنع  عع   ع .3
 . له ي  

يععزه ع ه  يععاعببلظ ايعع ع لر جععع عحععه ع    هعععلع .4 
 هسةهكهل.

ه لظحعع يبتعفععهع  ةيعع عيظعب عع ع ععمع لاعععهببتع .4
 .إ  راعع ر  ءع؛عهظا يلعظهايبتعهحةه ع  ةي 

لة ععه  ي ععا تعع/عظحسععييي يععع عةاعع عظاهيريعع  .5 
ع  ععععع   عع حععععع  اعهجععععع ه عز يعععععهعلإيجبز عععععب

 .ببلظعبه ع مع ه  يا

يظععببمع عع تع لظععز لع لرؤهسععبءع ل ببشععري عبعع   راع .5
  ر  ءع ي عظاييلع   ء.ع
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 تمكين ) تطوير الموظفين(

والإرشاد، وتزويدتم بشغكل مسغتمر بالتاريغة الرابعغة لتحقيغق مغا تغو مطلغوب  الدعموتقديم  الصلاحيات تفويضهم  طريق عن الموظفين وتطوير تحفيز على القدرة

 منهم، وإعداد صف ثاخي من القيادات الإدارية.

 الوظائف القيادية الوظائف الإشرافية 

مرخغغغة قابلغغغة  ذكيغغغة تغغغدافيحغغغدد للمرؤوسغغغين ا .1 

المهغغام المطلغغوب تنفيغغرتا مغغنهم ع، ويحغغددللتحقيغغق

 و من بدو   مني محدد.

يضغغع اتغغداف الوحغغدات التنظيميغغة التابعغغة لغغ   .1

 بالتنسيق مع الأتداف الاستراتيجية للدائرة.

يقغغغغغغغيم اداء المغغغغغغغوظفين ويضغغغغغغغع الابغغغغغغغراءات  .2 

 التصحيحية لمعالجة الاخحرافات.

الموظفين يتحمل المسؤولية عن ختائج اعما   .2

 والوحدات التنظيمية التابعة ل .

تغغا بنغغاء  للمغغوظفين لاخجا  المهغغاميفغغوض بعغغض  .3 

  على معرفت  بكفاياتهم الوظيفية.

يقيم اخجا ات الوحدات التنظيمية التابعغة لغ ،  .3

ويحدد العقبات التي تحغو  دوء تحقيغق الأتغداف 

 وكيفية التالد عليها.

لتحمغل  يحفز المرؤوسين ويشجعهم لرفغع ادائهغم .4 

 مسؤوليات اعلى.

يضغغع اتغغداف الوحغغدات التنظيميغغة التابعغغة لغغ   .4

 بالتنسيق مع الأتداف الاستراتيجية للدائرة.

يزود المرؤوسين بالتارية الرابعة عغن مسغتوى  .5 

 ادائهم وخقاط القوة والضعف لديهم.

 .قيادات إداريةيؤتل الموظفين ليصبحوا  .5

يقدم ارشغادات وتوبيهغات وا غحة للمرؤوسغين  .6 

ويغغدعمهم فغغي تطغغوير  رطغغط التطغغوير المهنغغي 

 الخاصة بهم.

يتحمل المسؤولية عن ختائج اعما  الموظفين  .6

 والوحدات التنظيمية التابعة ل .
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 التفكير الإستراتيجي

، والقدرة علغى ربغط للفرص والتحديات والاستجابة ،فهم ديناميكية البيلة الدارلية والخاربية وتأثيرتاوورسالتها  الدائرةالقدرة على تكوين رؤية واسعة وكبيرة عن 

 رؤية الدائرة بالعمل اليومي.

 الوظائف القيادية  

يحدد خقاط القوة والضعف والفغرص والتهديغدات  .1  

لدى الغدائرة بالإسغتناد إلغى البياخغات والمعلومغات 

 الموثقة.

 يساتم في تطوير الخطة الاستراتيجية للدائرة. .2  

التشايلية للوحدة التنظيميغة تمشغيا  يحدد الأتداف  .3  

 مع الأتداف الاستراتيجية.

يتأكغغغد مغغغن اء اتغغغداف الأفغغغراد واتغغغداف الوحغغغدة  .4  

التنظيميغغغغغة تعكغغغغغح بشغغغغغكل وا غغغغغح الأتغغغغغداف 

 الأستراتيجية للدائرة.

يقغغغيم ويتغغغابع اداء الخطغغغة الاسغغغتراتيجية ويغغغض  .5  

التوصغغغيات اللا مغغغة لتصغغغويد الاخحرافغغغات إء 

 وبدت.
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 إطار كفايات وظائف الفئة الثالثة
 

 المؤشرات السلوكية الكفايات

 التواصل

 يتواصل بشكل وا ح مع الأررين، ويعبر عما يريد اء يقول  .1

 يطرح الأفكار بشكل متسلسل ومنطقي .2

 .يتواصل كتابيا  بشكل وا ح .3

 يتقيد بالتعليمات والإبراءات عند تقديم المعلومة .4

 ويفهم بو وح ما يتم ايصال  ل ينصت للآررين بعناية  .5

 العمل بروح الفريق

 يعامل الجميع باحترام. .1

 يتعامل بلباقة وبشكل مهرب. .2

 يستجيد بشكل ايجابي لمساعدة  ملائ  الموظفين. .3

 يؤدي المهام المطلوبة من . .4

 يطلد المساعدة من  ملائ  عند الحابة. .5

 الارتباط المهني

 موابهت  لمسؤوليات صعبة يستعد للتالد على التحديات عند .1

 يتطلع إلى مستوى اعلى من الإخجا  والإبتكار عند ممارسة عمل  .2

عية عند ايصل إلى العمل في موعد او في وقت مبكرويبقى لوقت متأرر طو .3

 الضرورة

 يتقبل النقد من المسؤولين في العمل .4

 يحافظ على بودة الخدمات المقدمة .5
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 اظهار الاحترام

 المعلومات بسريةيتعامل مع  .1

 يلتزم بالتسلسل الإداري .2

 يتصرف وفقا  لقيم الدائرة .3

 يحافظ على اسرار الوظيفة العامة .4

  يتقيد ويلتزم بتنفير الأوامر والتعليمات التي يصدرتا الرؤساء .5

 

 المؤشرات السلوكية الكفايات

 السلامة والصحة المهنيةالإلتزام ب

 العامة اللا مة لأداء الوظيفةمة شروط وإبراءات السلا يعرف .1

 عامة والوقاية المتعلقة بالوظيفةبطبراءات السلامة ال يتقيد ويلتزم .2

د السلامة العامة والصحة اعطا  تضر بقواعاية خلل او العن مظاتر  يبلا .3

 المهنية

 في الظروف الطارئة يتصرف بسرعة .4

  يتخر الإبراءات لتصحيح عادات العمل غير الآمنة .5

 المعرفة الفنية في مجال العمل

  الارتصاص الوظيفييعرف تفاصيل  .1

 يبقى مطلع على ارر المستجدات في مجا  العمل .2

 يلم بأساليد وإبراءات العمل الفنية .3

 ينفر المهام الصعبة بشكل مستقل .4

 يستخدم الأدوات والمعدات والأبهزة الخاصة بالعمل بشكل سليم .5

 


