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مقدمة 

عنينوبأويشغلالذىالبديلالشخصايجادعمليةوهيالبشرية،المواردأعمالمنالوظيفيللتعاقبالتخطيطعمليةتعتبر

بناءىإلالوظيفيالتعاقبتخطيطعمليةوتهدفشاغر،المنصبتركوعدم،كانسببلأيغيابهحالفيالمنصبشاغلالشخص

تكونأنمنالجامعةتمكنتنظيميةقدراتإلىالعملاستراتيجياتولترجمةالمستهدفةالأداءنتائجلتحقيقاللازمةالتنظيميةالقدرات

التعاقبطتخطيويعدفيها،الرئيسيةالمناصبعلىللتعاقبفعالبرنامجخلالمنالمستقبلوفيالحاليالوقتفينجاحا  أكثر

المتاحةتقدمهمفرصوتسريعالمحتملين،الموظفينوتطويرتهيئةخلالمنالوظيفيوالرضاالأعمالاستمرارلضمانضروريا  الوظيفي

الوظائفلىعالوظيفيالتعاقبيقتصرولاالضرورة،عندبسلاسةالأعلىوالمهنيةالفنيةالوظائفأعمالعلىبالاطلاعلهموالسماح

.القياديةالوظائفمنليستوحاسمةحرجةوظائفهناكتكونربمابلفقطالقيادية

معةالجاأهدافتحقيقفياستراتيجيا  دورا  تلعبالتيالهامةوالأدوارالوظائفمنكغيرهالوظيفيللتعاقبوالتخطيط

المملكةؤيةر لتحقيقوالوصولالوطنيللتحولالمملكةبرنامجإليهيهدفماوهذاوطننافيومنتجةفاعلةمؤسسةإلىبهاوالوصول

2030.
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تعريفات

:بأنهالوظيفيالتعاقبتعريفيمكن:الوظيفيالتعاقب

فيدالهماستبليتمالوظائفهذهشاغليمنالثانيالصفتجهيزخلالمنالمؤسسةفيالحاسمةأوالحرجةالوظائفتعاقبعملية

.المطلوبالوقت

المناسبةراتوالخببالمهاراتوتزويدهمالجامعةفيالرئيسيةالمناصبفيالمحتملينللخلفاءوالتقييموالتحديدالتعرفعملية

عندالرئيسيةناصبالملشغلمستعدينويكونواجديدةقياديةبأدوارللقياممستعدينيكونوابحيثوالمستقبليةالحاليةلوظائفهم

.بذلكتكليفهم

الوظيفيالتعاقبتخطيط

منللتأكدبالتعاقخططوضعبهدفالشاغرةالمناصبلمليءالمحتملينالمرشحينواعدادتحديدتشملمستمرةتنظيميةعمليةهو

بتوفربلفقطنالموظفيبتوفريعنيلاوالبرنامجالمهمةالمناصبيشغلونالذينالاشخاصمغادرةعندبكفاءةللعملالشركةاستمرارية

الصحيحالوقتفيالصحيحالمكانفيالصحيحةالكفاءات
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يمرجعيات التعاقب الوظيف

:الوظيفيالتعاقبمرجعيات

موظفيةإنتاجيتحسينعبرالحكوميالأداءفيالتميزتحقيقأبعادهأحدفيالوطنيالتحولبرنامجتضمنحيث:2030المملكةرؤية

الحكومة

الهدف:فيجاءحيثالوظيفيبالتعاقب2020/2025للجامعةالثالثةالاستراتيجيةالخطةاهتمت:للجامعةالثالثةالاستراتيجيةالخطة

:وهىبذلكتهتمتفصيليةأهدافعدة"بالحوكمةالالتزام"الأولالاستراتيجي

القرارصنعفيالمشاركةتعزيز•

والإداريةالأكاديميةالكفاءاتتمكين•

البشريةالقدراتتطوير•

المخاطرمنوالوقايةالأعمالاستمراريةتحقيق•
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في أهداف التخطيط للتعاقب الوظي

:إلىالوظيفيللتعاقبالتخطيطيهدف

والحرجةالقياديةللوظائفالمحتملينالخلفاءتحديد•

.وكفاءةبفاعليةالمؤسسةأنشطةاستمرار•

.للترقياتالأفرادلإعدادللموظفينالتطويريةوالبرامجالمستهدفالتدريبتصميم•

.الرئيسيينالموظفينعلىالاعتمادمنالحدطريقعنالمخاطرخفض•

.الموظفينقبلمنالمناصبإخلاءعندالترقياتوسلاسةالعملياتاستمراريةضمان•

.المكتشفةالكامنةالعاليةالإمكانياتذويللموظفينالمسارعلىوالتطويرالتدريبأنشطةوضع•

.الموظفينوالتزامتحفيزتعزيز•

7



في أهداف التخطيط للتعاقب الوظي

.لمناصبهمالموظفينإخلاءعندالاستمراريةوفقدانالانتقاليةالمرحلةبهاتمرالتيالمشاكلتلافي•

المستقبلفيالهامةالمناصبفيمناسببشكلالمؤهلينالموظفيناستمراريةضمان•

فجاهمنصبهحرجهوظيفهيشغلونالذينالقادةأحديتركعندماالأداءفيالقصورمنالمؤسسةحماية•

المستقبلفيتناسبهاالتيالمناصبلشغلعليهاوالحفاظتنميتهاوضمانوالمميزةالواعدةالمواهباستبقاء•

.وتنميتهبالمؤسسةالخاصوالمعرفيالفكريالمالرأسعلىالحفاظ•

.فيهاوالاستثمارالمؤسسةفيالحرجةالوظائفتحديد•

والتنميةلتطويراوبرامجالمستقبلفيالقياديةالمناصبلشغلالمطلوبةالمهاراتبمعنىالوظيفيالتعاقبمتطلباتتحديد•

الصلةذات
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يفي متطلبات التخطيط للتعاقب الوظ

:الوظيفيالتعاقبلعمليةالمناسبالتخطيطلإعداديليماعلىالحصوليجب

للجامعةالتنظيميالهيكل•

للموظفينالاداءمراجعةنتائج•

.الجامعةداخلالموظفينلجميعالأداءتقييمنماذج•

البشريةالمواردإدارةمنالتقاعدوتواريخالحاليينالموظفينأعماريبينجدول•

وظيفةلكلالتقييمنتائجمعالوظائفلجميعالوظيفيالوصف•

.للمؤسسةوالسابقةالحاليةالأداءمؤشراتنتائج•

.الحاليينالمدراءتوصيات•

للمرشحينالسابقينالمدراءمنالراجعةالتغذية•

.الأكاديميةالمؤهلاتفحص•

.للموظفينالمهنيةوالطموحاتالشخصيةالاهتماماتاستكشاف•
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يمراحل تخطيط التعاقب الوظيف

الخلفاءءلهؤلاالتطويريةوالخططالرئيسية،للمناصبوالطويلالقصيرالمدىعلىالخلفاءعادة  التعاقبيالتخطيطيغطي

خلالمنالمحتمليناءالخلفاختيارومعاييرالوظيفيالتعاقبيالتخطيطاستراتيجيةتأكيدعلىالرائدةالمنشآتوتعملالمحتملين،

فيهالمعنييناوالبرامجالإداراتمدراءيتولىحينفيالوظيفيالتعاقبيالتخطيطلعمليةالزمنيوالجدولالصيغةونشرتطوير

.البشريةالمواردإدارةمتابعةإشرافتحتوذلكالخاصالتعاقبخططإعدادمسؤولية

:هيرئيسيةمراحلثلاثةخلالمنالوظيفيالتعاقبتخطيطعلىالعملويتم

الوظيفيالتعاقبوظائفوحصرالواقعدراسة:الأولىالمرحلة

عمالالأاستمراريةعلىالمؤثرةالوظائفجميعوهيوالهامةالرئيسةالمناصبلتحديدبالجامعةالوظائفواقعدراسةويتم

عرضيشحيالتالوظائفإلىإضافةالعاليالتأثيرذاتوالتشغيليةالقياديةالوظائفعلىالغالبفيالوظائفهذهوتشتمل

تعاقببالالمختصينقبلمنالوظيفيالتعاقبوظائفتحديدعلىالعملذلكأثرعلىويتمالجهة،فيمنهاالمؤهلةالكوادر

.البشريةالمواردعمادةإشرافتحتوذلكبالجامعةالوظيفي
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يمراحل تخطيط التعاقب الوظيف

المرشحينوتقييموتدريباختيار:الثانيةالمرحلة

:خلالمنويتم

الأداءتقييم–الشخصيةالسمات)القيادةمعاييرفيهمتتوفرممنالمؤهلينالمرشحينمنقائمةيرشحواحيث:الحاليونالقادة1.

.(المبادرات-التدريبيةالساعاتمنعددحضور–السنوي

،(1)رقمبفقرةينةالمبالمعاييروفقالبشريةالمواردعمادةبياناتقاعدةمنالمتميزينبترشيحتقومحيث:البشريةالمواردعمادة2.

ختصينالممناعتمادهويتمبكشفالوظيفيبالتعاقبوظيفةكلفيالمطلوبةالمهامحسبالمرشحينتصنيفويتم

نهائيةبصفةالمرشحينواختياروتقييمهمتدريبهميتمثمالبشرية،المواردبعمادةالوظيفيبالتعاقب

الوظيفيالتعاقبخطةاعداد:الثالثةالمرحلة

مخصصتدريبتصميمويتمالخطةومتابعةتنفيذيتمثمالوظيفيالتعاقبجداولبهاموضحالوظيفيللتعاقبخطةاعداديتم

مواردالعمادةتقومما،منصبلشغلجاهزونمرشحونوجودعدمحالةوفىوظيفة،كلاحتياجاتتناسبتطويروخطةللمرشحين

.القياداتلتأهيلتطويريةخططبوضعالبشرية
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يخطوات تخطيط التعاقب الوظيف

الوظيفي،عاقبالتخطةومتابعةتنفيذحتىالوظيفيالتعاقبوظائفتحديدمنبدايةالوظيفيالتعاقبخطواتتحديدبهويقصد

:التاليالشكلذلكويبين

شكل يبين خطوات التخطيط للتعاقب الوظيفي
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يخطوات تخطيط التعاقب الوظيف

السنويوالاحتياجبهاالحاليةوالأعدادالوظيفيالتعاقبوظائفجميعبحصربالجامعةجهةكلتقوم:الوظيفيالتعاقبواقع1.

(1)نموذجوفق

.(2)نموذجوباستخدام،(1)نموذجوفقالوظيفيالتعاقبوظائفمسمياتالجهةتحددحيث:التعاقبوظائفتحديد2.

استبيانبتعبأةالجهةمديرويقوم(1مرفق)المرشحينلاختيارللجهاتتعميمالبشريةالمواردعمادةترسل:المرشحينأسماءرفع3.

(3)نموذجالمرشحوالموظفالمدير،بيانات

المذكورالترشيحبخطابنتيجةوارفاق(4)رقمالنموذجتعبأةخلالمنالمرشحبتقييمالحاليالمباشرالمديريقوم:المرشحتقييم4.

.(3)رقمفي

وكذلكمسؤولالتغيبحالةفيتنشأأنيمكنالتيالمخاطربتحديدالوظيفيبالتعاقبالمختصةالجهةتقوم:المرشحيناختيار5.

.(5،6،7)التدريبيوالاحتياجوالضعفالقوةونقاطالثاني،للصفالمرشحينتحديد

وإقرارهالاعتمادهاالبشريةالمواردلعميدالتعاقبخطةرفعيتم:الخطةاعتماد6.
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يخطوات تخطيط التعاقب الوظيف

مهامهملتسلملتأهيلهم(المرشحين)الثانيللصفتدريبيةخطةاعداديتمالتعاقبخطةاعتمادبعد:التعاقبخطةومتابعةتنفيذ7.

كيفيةوالخطرونقاطالعملسريةعلىاطلاعهمويتمسبقهممنبهايقومالتيالأعمالكافةعلىالمرشحيناطلاعيتمحيث

:يلىماعمليمكنوالتأهيلالتدريبعمليةمنالانتهاءبعدالأداءعنتقريروعملمعهاالتعامل

وفىالمباشر،يرالمدبرئاسةلجنةقبلمنآداءهملتقييممعينةلمدةصلاحياتهبعضللمرشحالحاليالمباشرالرئيستفويض•

.آخربديلعنوالبحثالخطةمناستبعادهيتمالمتوقعدونوكانالعملإدارةفيالنائباخفاقحالة
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يفيمسؤوليات التخطيط للتعاقب الوظ

:الجامعةمسؤوليات

الوظيفي،المساروتحديدللتعاقبالتخطيطتنفيذتعزيزأجلمنالمتاحة(وغيرهاالمالية)المواردتوفير•

.التدريبلتمويلميزانيةتوفير•

الموظفينميزانيةأوللإداراتالتقديريةالموازناتاعداد•

البشريةالمواردمسئوليات

الجامعةفيالمستوياتجميععلىالوظيفيةالمهاراتتنميةعلىالاشراف•

.المهنيالمساروتحديدالوظيفيالتطويروبرنامجالوظيفيالاحلالتخطيطفيالمستمرةوالمشاركةالتنفيذ•

وتقديمة،الخاصوالمشاريعالعمل،فرصتوسيعالوظيفي،والتناوبالوظيفي،الإثراء)والإجراءاتوالسياساتالهياكلتفعيل•

تحديدوالوظيفيالإحلالتخطيطلتسهيلعليهاوالحفاظ(التقييمومراكزالعملوورشالنقاشومجموعاتالمهنية،المشورة

الجامعةداخلالوظيفيالمسار

.اللازمةالموارداستغلالطريقعنموظفكلتطويردعم•

المحددةللمعاييروفقامعينةتدريبيةلبرامجمناسبينالموظفينمنأيتحديد•
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يفيمسؤوليات التخطيط للتعاقب الوظ

:الموظفينمسؤوليات

الاستفادةمنقدراقصىالىوالوصولالتدريبعمليةنجاحلضمانالتدريببرامجفيبالمشاركةالالتزام•

الشخصيةالتنميةعنوالمسؤوليةالمستمر،والحضورالتطوعية،المشاركةمنفعالةبطريقةالبرامجمنالاستفادة•

والتطويربالتدريبمرتبطغيرالسنانمبدأتفهم•

:المديرمسؤوليات

للعاملينالمستمروالتحفيزالتوجيهعملياتممارسة•

واضحةبصورةالتقييمدوروتفعيلالاداءنظامادارة•

للتطويرالفرديةالخططوبناءالذاتيالتطويرعملياتتشجيع•
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نطاق التطبيق

:مستوياتعلىالتطبيقيتم

(إدارةمدير–عاممدير–عميد–وكيل–جامعةرئيس)القياديةالوظائف•

الحرجةالوظائف•

العاديةالوظائففيالمتميزينالأفراد•

زمن التطبيق

مرشحينخروجاوجددمرشحيندخوللاحتماليةالمعنيةالجهاتمعالبياناتمراجعةيتمبحيثسنويبشكلالتطبيقيتم

والمتابعةالتقييمنتائجعلىبناءحاليين
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يفيمعايير تحديد وظائف التعاقب الوظ

.طويلةفترةشاغرةالوظيفةلوجودالمخاطرةمستوى•

.الوظيفةواعمالنتائجعلىالمساويالعائد•

.نموفرصوخلقوالنظمالسياساتوضعفيالمشاركة•

.واتخاذهالقرارتعقيددرجه•

.اخرىوظائفإدارةاوالإدارةعلىالتأثيردرجة•

.(المصالحأصحاب-خارجيينعملاء)والعملاءالوظيفةبينالعلاقة•

.بالوظيفةالخاصالعملعبء•

.نادرهومهاراتلقدراتالوظيفةاحتياجدرجة•
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يفيمعايير اختيار المرشح للتعاقب الوظ

(4)نموذجالمرشحتقييمباستبانةالمدرجوفقالشخصيةالقادةسماتبهيتوفر:الشخصيةالسمات1.

متتاليينلعاميينالسنويالأداءتقييم2.

علميةمؤهلاتعلىالحصول–أكاديميةترقياتعلىالحصول-التدريبيةالساعاتمنعددحضور:والتطويرالتنمية3.

عملهوجهةالجامعةتفيدنوعيةمبادراتتقديم:المبادرات4.
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خطة التعاقب الوظيفي

()2023

2023

2023

2023

2023

)*(2023

2023

2023

2023

لوظيفياللتعاقبالمرشحاختيارمعاييرعلىبناءالمرشحينتحديديتم)*(
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نماذج التعاقب الوظيفي 

امعةواقع وظائف التعاقب الوظيفي وفق الهيكل التنظيمي للج( 1)نموذج 

نظيميالمساندة  والإدارات العامة والإدارات المساندة والمعاهد والمراكز  تتبع الجهات الرئيسية وفق الهيكل التوالعماداتالكليات : ملاحظة 
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نماذج التعاقب الوظيفي 

وظائف التعاقب الوظيفي( 2)نموذج 
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نماذج التعاقب الوظيفي 

استبيان التعاقب الوظيفي( 3)نموذج 

1-4-

؟-2

3-

؟

4-

؟

؟-6

؟-7
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نماذج التعاقب الوظيفي 

استبيان تقييم المرشح( 4)نموذج 

1-
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نماذج التعاقب الوظيفي 

استبيان تقييم المرشح( 4)تابع نموذج 
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نماذج التعاقب الوظيفي 

استبيان تقييم المرشح( 4)تابع نموذج 
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نماذج التعاقب الوظيفي 

استبيان تقييم المرشح( 4)تابع نموذج 

ما هي  أهم نقاط القوة في المرشح؟ -3

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

ما هي  أهم نقاط الضعف في المرشح؟ -4

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

ما هي  الاعمال التي يمكن أن يقوم بها المرشح ويعتمد عليه؟ -5

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

ما هي  الاعمال التي  لا يعتمد على المرشح في القيام بها؟ -6

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

حدد الدورات التدريبية التي يحتاجها المرشح لتطوير قدراته ومهاراته؟ –7

......................................................................................................................................................................................................................................................................................
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نماذج التعاقب الوظيفي 

المخاطر التي يمكن أن تنشأ عن التغيب المفاجئ( 5)نموذج 
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نماذج التعاقب الوظيفي 

دريبيةتحديد أسماء المرشحين للتعاقب الوظيفي ونقاط القوة والضعف والاحتياجات الت( 6)نموذج 
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نماذج التعاقب الوظيفي 

تفريغ النماذج السابقة( 7)نموذج 
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