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مقدمة

يعــتبر دليــل الكفايــات للوظائــف القياديــة أحــد أهــم مخرجــات خارطــة طريــق تحديــث 

لتحديــد وقيــاس المعــارف والمهــارات والقــدرات  العــام ويعــتبر مرجعيــة  القطــاع 

والاتجاهــات والســلوكيات والــسمات الشــخصية للقــادة الإداريين، حيــث يعــد هــذا الدليــل 

ــطة  ــن الأنش ــا م ــم وغيره ــم وتأهيله ــم أدائه ــادات وإدارة وتقيي ــار القي ــاًً  لاختي أساس

المتصلــة  بــإدارة المــوارد البشريــة، إن الدليــل أداة مثاليــة لاختيــار أفضل القــادة الاداريين 

واســتشراف  المســتمر  التطويــر  على  والقــدرة  والمهنيــة  الكفــاءة  إلى  بالاســتناد 

التطــورات  لمواكبــة  الحكوميــة  الدائــرة  قيــادة  في  والابتــكار  والإبــداع  المســتقبل 

والمســتجدات الوطنيــة والإقليميــة والعالميــة، كما أن الدليــل يســاعد على رصــد قــادة 

طـار. هـذا الاـ حـددة في ـ يـات المـ فـق الكفاـ هـم وـ هـم وتمكينـ سـتقبل وتأهيلـ المـ

ــف  ــة للوظائ ــؤوليات الموكل ــل الأدوار والمس ــوء تحلي ــل  في ض ــذا الدلي ــر ه ــم تطوي ت

القياديــة بمســتوياتها الــثلاث وهــم شــاغلي الوظائــف الإشرافيــة بمســتوى رئيــس 

قســم وشــاغلي وظائــف الإدارة الوســطى  بمســتوى مديــر مديريــة أو إدارة وشــاغلي 

وظائــف الإدارة العليــا بمســتوى أمين أو مديــر عــام دائــرة او مــن في حكمهــم.  وأيضــا 

مــن اهــم المرجعيــات لاعــداد هــذا الدليــل المضــامين الــواردة في خارطــة طريــق تحديــث 

القطــاع العــام والتوجهــات الحكوميــة في تعزيــز مبــادئ الشــفافية والجــدارة لإختيــار 

شــاغلي الوظائــف القياديــة العليــا، وبــالاطلاع على الممارســات الإقليميــة والعالميــة.

الكفايــات  وهــي  رئيســيتين  مجموعــتين  مــن  القياديــة  الكفايــات  إطــار  ويتكــون   

الســلوكية، والكفايــات الإداريــة، وينــدرج تحــت كل مجموعــة مــن هــذه المجموعــات 

ــسمات  ــدرات وال ــات والق ــلوكية والاتجاه ــب الس ــة بالجوان ــات المرتبط ــن الكفاي ــدد م ع

الشــخصية والجوانــب الإداريــة اللازمــة لتمــكين شــاغلي الوظائــف القياديــة مــن القيــام 

ــرة. ــداف الدائ ــق اه ــل وتحقي ــكل الامث ــم بالش ــاء وظائفه بأعب

رئيس هيئة الخدمة والإدارة العامة
      المهندس فايز النهار
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 معرفــة الموظفــن شــاغلي الوظائــف القياديــة / أو المرشــحين لإشــغالها بالكفايــات 	

الســلوكية والإداريــة المطلوبــة للوظائــف القياديــة.

 معرفــة الموظفــن شــاغلي الوظائــف القياديــة / أو المرشــحين لإشــغالها بالكفايــات 	

اللازمــة لتحقيــق النتائــج المتوخــاة والقيــام بأعبــاء وظائفهــم بنجــاح وبالتــالي 

ــم. ــتوى كفاءته ــادة مس ــة لزي ــوات اللازم الخط

 يعــد إطــار الكفايــات القياديــة مرجعــاً رئيســياً للإختيــار والتعيــن عــى الوظائــف 	

القياديــة. 

 ــف 	 ــاغلي الوظائ ــة ش ــم أداء وترقي ــة أداة لإدارة وتقيي ــات القيادي ــار الكفاي ــر إط يعت

ــة.  القيادي

 يعتــر إطــار الكفايــات القياديــة مرجعيــة لتأهيــل وتدريــب القــادة الإداريــن للوظائــف 	

القياديــة.

 ــة 	 ــج التدريبي ــذ البرام ــم وتنفي ــة لتصمي ــادات الحكومي ــداد القي ــز اع ــا لمرك ــد مرجع ويع

ــتقبل. ــادة المس ــتهدف ق ــي تس الت

 يعتــر مرجعــاً لغايــات نقــل شــاغلي الوظائــف القياديــة بــن الدوائــر في قطــاع فرعــي 	

معــن ضمــن القطــاع الحكومــي.

أهداف إطار الكفايات للوظائف القيادية

استخدامات الكفايات القيادية

إدارة وتقييم الأداءالتدريب والتأهيلالترقيةالاختيار والتعيين
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مستويات الوظائف القيادية

تقسم الوظائف القيادية إلى ثلاثة مستويات

مدير عام/ أمين عام 
المستوى الأول

المستوى الثاني

المستوى الثالث

Top Managers

Middle Managers

First Line Managers

 مدير

رئيس قسم
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الوظائف القيادية:-

الوظائــف التــي تتــولى الإشراف على مجموعــة مــن الموظــفين وإدارة وحــدة تنظيميــة على 

ــس  ــطى ) رئي ــف الإدارة الوس ــمل وظائ ــرة(، وتش ــة، دائ ــم، مديري ــتوياتها ) قس ــتلاف مس اخ

ــامين. ــاء الع ــن والأمن ــر إدارة(، والمديري ــة، مدي ــر مديري ــم، مدي قس

إطار الكفايات: 

مجموعــة مــن الكفايــات القياديــة ) الســلوكية والإداريــة( والتــي تــم تجزئتهــا إلى مــؤشرات 

قابلــة للقيــاس والملاحظــة.

الكفايات الوظيفية:

مجموعــــة المعــــارف والمهــارات والســلوكيات الواجــب توافرهــــا فــي الموظــف والتــي 

تمكنــــه مــن ممارســة عملــه أو القيــــام بــأداء مهــام وظيفتــه.

الكفايات السلوكية: 

الاتجاهــات والقــدرات والصفــات والــسمات الشــخصية الواجــب توافرهــا في الشــخص لتمكنــه 

مــن النجــاح في تأديــة مهــام وظيفتــه.

الكفايات الإدارية: 

ــة  ــة القيادي ــاغل الوظيف ــا في ش ــب توافره ــة الواج ــة والإداري ــارات القيادي ــارف والمه المع

ــه. ــام وظيفت ــة مه لتأدي

الكفايات الفنية: 

المعــارف والمهــارات الفنيــة التخصصيــة المرتبطــة بالمهــام والواجبــات اللازم توافرهــا في 

شــاغل الوظيفــة القياديــة لتأديــة مهامــه الوظيفيــة.

قائمة المصطلحات
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المعارف: 

المعلومات التي يتم اكتسابها من خلال التعليم الرسمي أو التدريب أو الخبرة العملية.

المهارات: 

تطبيق المعرفة المكتسبة عن طريق التطبيق المتكرر للمعرفة.

القدرات:

الــسمات والصفــات الفطريــة للقيــام بمهــام ذهنيــة كالتفــكير والتحليــل أو جســدية تتطلــب 

اســتخدام القــوة البدنيــة.

الاتجاهات:

سلوك أو ردة فعل الفرد لموقف معين والتي يمكن للاخرين ملاحظتها .

مستويات إتقان الكفاية: 

مقيــاس التــدرج والتقــدم في صعوبــة وتعقيــد الكفايــة، ويــشير إلى درجــة التمكــن المطلــوب 

توافرهــا لــدى شــاغل الوظيفــة القياديــة في أداء كفايــة معينــة.

المؤشرات السلوكية: 

ــن  ــي يمك ــة، والت ــة بالكفاي ــلوكية ذات الصل ــة الس ــات( أو الادل ــاهدات )الملاحظ ــي المش ه

ملاحظتهــا وقياســها وتقييمهــا ويســتدل مــن خلالهــا على مــدى تمكــن الموظــف مــن 

ــة. الكفاي

أدوات التقييم: 

ــعلي  ــتوى الف ــاس المس ــي تســتخدم لقي ــة الت ــاليب والوســائل المختلف ــن الأس ــة م مجموع

ــات. ــوب للكفاي ــتوى المطل ــة بالمس ــرد مقارن ــا الف ــي يمتلكه ــات الت للكفاي
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إطار الكفايات القيادية

المحور
المواطن

يشكل المستقبل ويصنعه

يرى الإبداع ويصنع التغيير

يتحمل المسؤولية ويتخذ القرارات بشجاعة

يمكن و يلهم لخلق ثقافة إيجابية

ينجز لتحقيق الأثر المستدام

يتعاون للوصول إلى شراكات فعالة
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إطار الكفايات القيادية للوظائف القيادية

الكفايات الفرعيةالكفاية الرئيسية

يشكل المستقبل
صاحب رؤية.

يفكر استراتيجي.

ينجز لتحقيق الأثر

.)Achiever ( يحقق النتائج

.)Managing quality services ( يدير خدمات عالية الجودة

.) Make difference & impact ( صانع الفرق والاثر

يمكن ويلهم لخلق ثقافة إيجابية

.)Coaching  & Empowering( موجه وممكن

.)Inspiring &Diversity Embracer ( ملهم  ومحتضن للتنوع

.)Managing performance(  يدير الأداء

المسؤولية وشجاعة إتخاذ القرار
.)Decisions Maker(  صانع قرار

يدير المخاطر.

يرعى الإبداع ويتبنى التغير

محلل ومطور.

مرن وسريع الاستجابة.

مبتكر ومبدع.

التعاون والتواصل

التعاون) التعاون مع النظراء وأصحاب المصلحة من داخل الحكومة وخارجها 
لتحقيق النتائج على المستوى المؤسسي والقطاعي،  تعزيز كفاءة الخدمة العامة، 

وكسر الحواجز التنظيمية  التي تحول دون التعاون الفعال(.

متواصل )  تعزيز التواصل الكتابي والشفوي لنقل الأفكار و المعلومات بدقة 
ووضوح وشفافية وانفتاح، وباسلوب موجز ، الاستماع  الجيد  ، واستخدام 

الرسائل واللغة  المتناسبة  مع المواقف المختلفة  والفئة المستهدفة(.

مستجيب ومؤثر.

يتمتع بالذكاء العاطفي Emotional intelligence( (.قائد مدرك لذاته
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أدوات تقييم الكفايات القيادية

الاختيار
والتعيين

اسلوب العرض
التقديمي

Presentation Tech

اختبار الاحكام
الموقفية 

SJT

اختبارات القياس
النفسي

Psychometric

المقابلات
السلوكية

CBI


