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 مقدمة الدليل:

فييييي إطييييار التحييييدي ات المسييييتمرة التييييي يشييييهدها القطيييياع العيييياق وفييييي سيييييا  التطبييييي  الفعييييا  والمتسيييي  لن يييياق 

اليييييدف يهييييييدف إليييييي  تحقييييييي  ر   وتعديلاتيييييي   2024( لسيييييينة 33فييييييي القطيييييياع العييييياق ر ييييييم   إدارة الميييييوارد البشييييييرية

التحييييديد الإدارف فييييي المملاييييةي ون ييييراً لأهمييييية الإرشيييياد الييييوظيفي فييييي تعويييييو فعالييييية بيئيييية العمييييل ودور  الحيييييوف 

 والإبتاييييارفييييي قييييرن  يييييم الإنتااييييية ومسيييياهمة برامجيييي  فييييي تواييييي  المييييوظفين نحييييو تحقييييي  الأهييييداف المحييييددة 

ويييييدعمهم فيييي بنيييياء مسيييياراتهم  كفايييياتهميعييييو  ميييين وهم اراتمهييي تطييييوير مميييا يسيييياعد المييييوظفين علييي  داخيييل الييييدائرة

 . يمانهم من تقديم أداء متميوو المهنية

ييييييذتي هيييييدا الييييييدليل ليايييييوً مراعييييياً شيييييياملًا ومواهييييياً وأداة أساسييييييية لتعوييييييو ال قافييييية الم سسييييييية  ودعيييييم الأفييييييراد 

ا يحقيييييي  الأهييييييداف العيييييياملين فييييييي القطيييييياع العيييييياق وتماييييييينهم وتطييييييوير مهيييييياراتهم ومعييييييارفهم واتجاهيييييياتهم وبميييييي

توحييييييد الممارسيييييات والإايييييراءات داخيييييل اليييييدائرة ي والمشيييييتقة مييييين ر   تحيييييديد القطييييياع العييييياقالإسيييييتراتيجية لليييييدائرة 

وضييييوح تضييييمن معرفيييية اميييييد المييييوظفين لأدوارهييييم ومسيييي ولياتهم ب يسيييياعد فييييي خليييي  بيئيييية عمييييل متماسيييياةممييييا 

 داء والتميو الم سسي.وبما يضمن تاامل الجهود داخل الدائرة لتحقي  أعل  معايير الأ

 

 الإطار التشريعي للدليل :

ي ن ييييياق إدارة الميييييوارد البشيييييرية فيييييي القطييييياع 2024( لسييييينة 33ن ييييياق ر يييييم  ارتايييييو الإطيييييار التشيييييريعي لليييييدليل علييييي  

وبالتحديييييييد عليييييي   ي( ميييييين الدسييييييتور120والصييييييادر بمقتضيييييي  المييييييادة   24/2/2025العيييييياق وتعديلاتيييييي  حتيييييي  تيييييياري  

 الفقرات التالية:

( والتييييي تيييينق عليييي  ةتقييييوق الييييدائرة بتحديييييد مرشييييد وظيفييييي للموظييييف كلمييييا كيييياً 23الفقييييرة  و( ميييين المييييادة   

ذلييييييا ممانيييييياً فييييييي المجييييييا  الييييييوظيفي ذاتيييييي  وبمسييييييتو  وظيفييييييي أعليييييي  منيييييي  لتقييييييديم المشييييييورة والييييييدعم 

 للموظف ومساعدت  عل  حل المشالات التي توااه  خلا  العملة.

تيييينق عليييي  ةتقيييييوق الييييدائرة بتسييييمية أحييييد موظفيهييييا للإشييييراف وظيفيييييياً ( والتييييي 26( ميييين المييييادة  جالفقييييرة   

 عل  الموظف خلا  مدة التجربة لغايات ارشاد  وتعريف  بعمل الدائرةة.

( والتييييييي تيييييينق عليييييي  ةيخضييييييد الموظييييييف الحا ييييييل عليييييي  تقييييييدير  انجييييييا  المهيييييياق 34الفقييييييرة  أ( ميييييين المييييييادة   

( شييييهراً 11وظيفييييي لمييييدة لا تتجيييياو    ( لخطيييية تطييييوير فييييردف وللإشييييراف ميييين  بييييل مرشييييدمتوسييييطمسييييتو  ب

 ويعاد تقييم أدائ  بعد انتهائهاة.
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 :الدليل أهداف

يضييييمن  وبمييييا يتييييوفير مراعييييية موحييييدة ومولقيييية تعاييييم أفضييييل الممارسييييات فييييي مجييييالات الإرشيييياد والتواييييي  

ي ممييييا يسيييياعد عليييي  تقليييييل الفجييييوات والاختلافييييات التييييي الييييدوائراتسييييا  الممارسييييات والإاييييراءات فييييي اميييييد 

 وتحقي  الأهداف المراوة. العمل كفاءة وفعالية د ت لر عل  

تعوييييو لقافييية العميييل الجمييياعي والمشييياركة الفعالييية مميييا يسييياهم فيييي ترسيييي  القييييم الم سسيييية التيييي تتماشييي   

 مد تواهات تحديد القطاع العاق.

المعييييارف والمهييييارات  وتطييييوير يتيييييح لهييييم اكتسييييا  بميييياي فتييييرة التجربييييةخييييلا   تييييوفير دعييييم مباشيييير للمييييوظفين 

 .يساعدهم في الاندماج بشال أك ر سلاسة ويسرو اللا مة للتايف بشال سريد مد بيئة العمل

 خييييلا   ميييين هم نحييييو تحقييييي  الأهييييداف الم سسيييييةهميييين خييييلا  تييييوايالجييييدد تعويييييو الأداء المهنييييي للمييييوظفين  

تهم ييييياكفا تطييييويريرييييية تتناسييييي مييييد احتيااييييات المييييوظفيني ممييييا يسييييهم فييييي وضييييد اسييييتراتيجيات تدريبييييية وتطو

 .الفنية والسلوكية

وتقيييييديم  الافايييييياتيتييييييح تحدييييييد الفجيييييوات فيييييي  بمييييياتقيييييييم الأداءي نتيييييائج لاسيييييتناداً المتابعييييية الدوريييييية ضيييييماً  

الحا يييييل علييييي  تقيييييدير  انجيييييا  المهييييياق دوً المسيييييتو   المناسيييييي لضيييييماً نجييييياح الموظيييييف واليييييدعم التيييييدريي

 المطلو ( وتحقيق  لأهداف .

تقيييييديم إطييييييار شييييييامل يييييييدعم المييييييوظفين فييييييي امييييييد مراحييييييل مسيييييييرتهم المهنيييييييةي ممييييييا يعييييييو  فاعلييييييية الأداء  

 .ويحق  نتائج مستدامة في القطاع العاق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

 

 :التعريفات

كيييييل منهيييييا ميييييا ليييييم يقيييييت  السييييييا   إ اءالمعييييياني الموضيييييحة  -أينميييييا وردت-يقصيييييد بالعبيييييارات والمصيييييطلحات التاليييييية 

 :خلاف ذلا

 المصطلح التعريف

الموظييييف الييييدف لدييييي  نطييييا  اشييييرافي لا يقييييل مسييييتوا  الييييوظيفي عيييين رئيييييم  سييييم و 

  يعمل عل  متابعة و تقييم اداء الموظفين المرتبطين لدي  .

  الرئيم المباشر

و  إدارة المييييييوارد البشييييييرية فييييييي القطيييييياع العيييييياقي ن يييييياق 2024( لسيييييينة 33ن يييييياق ر ييييييم  

 ( من الدستور.120والصادر بمقتض  المادة   تعديلات 

 

 الن اق

  الموظف المعين خلا  الشهور ال لاث الأول  من تعيين .

الموظييييييييييييييف تحييييييييييييييت 

 التجربة

المخييييتق  ييييرار ميييين المراييييد وتييييم اتخيييياذ شييييهور(  3الموظييييف الييييدف أنهيييي  فتييييرة التجربيييية  

  باست ناء وظائف الإدارة الوسط .ي في الخدمة باستمرار 

 الموظف الجديد

الموظيييييف ذو الخبيييييرة والمعرفييييية والمهيييييارة فيييييي اليييييدائرة واليييييدف ياليييييف بتقيييييديم النصيييييح 

  والتواي  للموظفين. والإرشاد

 المرشد الوظيفي

تتضييييييمن اوانييييييي الارشيييييياد و ادها المرشييييييد الييييييوظيفي و التييييييي هييييييي خطيييييية يقييييييوق ب عييييييد

 .و الااراءات التفصيلية لتحقيقها التطوير التي سيتم العمل عليها

 

خطيييييييييييييييية الإرشيييييييييييييييياد 

 الوظيفي
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 الإرشاد الوظيفي

 

 

 

 

 

تحدييييييد وتطيييييوير مسيييييارهم تهيييييدف إلييييي  دعيييييم الميييييوظفين وتقيييييديم المشيييييورة لهيييييم فيييييي  عمليييييية توايهيييييية من مييييية

وفهييييم  ومعرفييييةم ومسيييياعدتهم فييييي التغلييييي عليييي  التحييييديات التييييي  ييييد تييييوااههم فييييي العمييييل هيهالمهنييييي وتييييوا

بالإضييييييافة إليييييي  تطييييييوير مهيييييياراتهم  يوخططهييييييا وتواهاتهييييييا الإسييييييتراتيجية للتايييييييف مييييييد بيئيييييية العمييييييل يييييييم الييييييدائرة 

 .و دراتهم لتحقي  الأهداف المراوة
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  :للدائرة أهمية وفوائد الإرشاد الوظيفي 

التعيييياوًي والتطييييوير المسييييتداقي ممييييا ي سسييييية إيجابييييية تركييييو عليييي  الإنتاايييييةخليييي  لقافيييية م المسيييياهمة فييييي  

 يجعل الدوائر أك ر  درة عل  تحقي  أهدافها الاستراتيجية.

أداة  يّميييية لتعويييييو النجيييياح الفييييردفي ممييييا يحسيييين أداء الييييدائرة كاييييل ميييين خييييلا  خليييي  بيئيييية عمييييل تحفييييو عليييي   

 طرح أفاار اديدة والمشاركة في تحسين أساليي العمل.مما يتيح للموظف  الإبداع

توايييييي  وميييييد أدوارهيييييم والأن مييييية والعملييييييات ميييييد لقافييييية اليييييدائرة والميييييوظفين علييييي  التاييييييف مسييييياعدة  

 يُعو  فعالية العمل. ة ممانحو الأهداف الاستراتيجية للدائر همأهداف

 .الدائرةي تعويو الانتماء والولاء الوظيفي لد  الموظف ف 

فيييييي تخفيييييي  معيييييد  دوراً الميييييوظفين و ييييييادة مسيييييتو  الانيييييدماج والرضيييييا اليييييوظيفيي مميييييا المسييييياهمة  

 يُقلل التااليف المرتبطة بتعيين وتدريي موظفين ادد.

تحسييييين سييييمعة الييييدائرة واعلهييييا ماانًييييا مرقوبًييييا للعمييييلي ممييييا يُعييييو   ييييدرة الييييدائرة عليييي  اييييد  والاحتفييييا   

 بالافاءات.

 لإعداد موظفين ذوف كفاءة عالية مما يساهم ذلا في إعداد  ادة مستقبل للدائرة.أداة فعالة  

 

 

 الارشاد الوظيفي للموظف:أهمية وفوائد  
 

مميييييا  يتحدييييييد أهيييييداف واضيييييحة لمسييييييرت  المهنييييييةي وتطيييييوير خطيييييط عميييييل للو يييييو  إلييييي  تليييييا الأهيييييداف 

 .وال قة في مسار  الوظيفي بالوضوحيساعد  عل  الشعور 

الييييدعم الاحترافييييي الفعييييا  للمييييوظفين عنييييد انضييييمامهمي ممييييا يُسييييهل عليييييهم التايييييف مييييد لقافيييية  تييييوفير 

 .تغييرات في بيئة العملأية أو  ة التحدياتموااهوالدائرة وفهم أدوارهم وبناء العلا ات 

حييييييل المشييييييالاتي وإدارة وكيفييييييية تطييييييوير مهيييييياراتهم الفنييييييية والشخصيييييييةي م ييييييل التوا ييييييلي  التعييييييرف عليييييي  

 .يعو  من كفاءتهم ويويد من فر هم للتقدق الوظيفيالو تي مما 

 الدعم النفسيي مما يساعدهم عل  موااهة التحديات اليومية ويعو  من رضاهم.  توفير 

يعييييو  ميييين لقييييتهم بذنفسييييهم و همحفييييوي ممييييا يلمبييييادرة وتجربيييية طيييير  اديييييدة لإنجييييا  العمييييلالتشييييجيد عليييي  ا 

 .والإبداعيةويجعلهم أك ر استعدادًا لتقديم الأفاار الجديدة 
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 عوامل نجاح الإرشاد الوظيفي:  

 رشاد الوظيفي بما يضمن استمرار العملية بشال نااح وفعا  .دعم الإدراة العليا لعملية الإ 

تناسييييييي أسييييييلو  اختيييييييار المرشييييييد المناسييييييي الييييييدف يمتلييييييا الخبييييييرة والمهييييييارات القيادييييييية بالإضييييييافة إليييييي   

 .لتعليميةالموظف وتفضيلات  ا شخصيةمد المرشد الوظيفي وشخصية 

 .فهم تحديات الموظف وتطلعات الفعا  بين المعنيين والا غاء الجيد لضماً  التوا ل 

 .مستو  عاٍ  من الاحترافية والسرية لإنشاء بيئة آمنة للحوار المفتوحالمحاف ة عل   

 ة.الإرشادي علا ةنواهة واحتراق اللضماً  المعايير الأخلا يةالتمتد ب 

تحدييييييد أهيييييداف واضيييييحة و ابلييييية للتحقيييييي ي سيييييواء كييييياً ذليييييا لتحسيييييين مهيييييارات و التركييييييو علييييي  الأهيييييداف 

 .معينة أو تحقي  أهداف أداء محددة

التقيييييييم المسيييييتمر والتغديييييية الرااعييييية حييييييد يسييييياعداً علييييي  ضيييييبط وتوايييييي  عمليييييية الإرشييييياد والتذكيييييد مييييين  

 تحقي  الأهداف بشال فعا .

ظيفي والحصييييييو  عليييييي  الإرشيييييياد الييييييلا قي و طلييييييي المسيييييياعدة عنييييييد الاسييييييتفادة ميييييين خبييييييرة المرشييييييد الييييييو 

 .الحااةي وطرح الأسئلة علي ي وطلي توضيح أف أمور قير واضحة

الاسيييييتفادة مييييين السيييييات الإرشييييياد بشيييييال فعّيييييا  وحضيييييور بيييييرامج التيييييدريي المقيييييررة ضيييييمن  الحييييير  علييييي  

 د.بالااراءات و الانشطة ضمن خطة الارشا الموظف التواقوالمواعيد المحددة 

  .وتبني ال قة المتبادلة داعمة مد الموظف تشجع  عل  الانفتاحإيجابية إنشاء علا ة  

الاعتيييييراف بالنجاحيييييات الصيييييغيرة والحفيييييا  علييييي  التفاعيييييل فيييييي عمليييييية بشيييييال مسيييييتمر و تحفييييييو الموظيييييف 

  التطوير.

 .بناءً عل  تقدق الموظف وأسلو  تعلم  والتطوير تاييف أساليي التدريي 

 

 

 :والمهارات الشخصية للمرشد الوظيفيلسمات ا 
 

 ، ويتضمن:التواصل والإصغاء الفعّال 

 .فهم احتيااات وتو عات الموظفين 

 .استخداق اللغة المناسبة للتوا ل 

 .إيصا  الأفاار بوضوح وسلاسة 

 .والإستماع الجيدالإ غاء  

 العمل بروح الفري . 

 ، ويتضمن:التعاطف والدعم الشخصي 

 .الموظفينفهم مشاعر وتحديات  

 .تقديم الدعم الملائم 

 .الموظفينمراعاة خصو ية  
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 ، ويتضمن:التحفيز وتقدير نقاط القوة 

 .تشجيد وتحفيو الموظفين 

 .القوةركيو عل  نقاط الت 

 .والفخر بالعمل الإيجابي و الأداءيعوت 

 .للدائرةالحمان والولاء بد روح  

 :، ويتضمنالتكيف المرونة والقدرة على 

 .الموظف تاييف أسلو  الإرشاد ليناسي احتيااات وتو عات  

 .لتحام في النفم عند التعامل مد ضغوط العمل المختلفةا 

 :، ويتضمنالمصداقية والوعي التنظيمي 

 .التحلي بالصد  والنواهة في تقديم المشورة 

 القدرة عل  أداء العمل بافاءة وفاعلية. 

 الوعي بالإتجاهات السائدة في العمل. 
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 نصائح عامة لجلسات الارشاد الوظيفي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ة ف إيجابيابموبدء الجلسة 

الإشارة إل  نقاط القوة ةي ووداعم

قدمها يوالمساهمات التي 

 .الموظف

 

تقديم منا شة تقدق الموظف و

ة ضوعية وموملاح ات محدد

وتجني  عملية ةوبناءة وأم ل

 .ةحااق الداتيإطلا  الأ

 

ة لنائيوالتركيو عل   الفعّا  غاء الإ

وحة تشجد طرح أسئلة مفتالحوار و

 الموظف عل  مشاركة واهة

 ن ر . 

 

 

والتعاطف مد التقدير ظهار إ

عل  فهم واحتراق  والتذكيدالموظف 

 .واهة ن ر 

 

 

بشال مستمر  الموظف تحفيو

حت  لو كانت الاعتراف بالنجاحات و

 . غيرة 
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 رشاد الوظيفيالفئات المستهدفة للإ

 

 

 

 

 الإرشاد الوظيفي للموظفين تحت التجربةولا : أ
 

 

 و التعرف عل  استراتيجيتها في الدائرة اراءات المصممة لدمج الموظفينالإمجموعة من مة من  ضمنهي عملية تت

 من التحا  الموظف بالعمل لد  الدائرة سبوعينأ بل هدافها و  يمها ي و تبدأ هد  المرحلة و لقافتها و استيعا  أ

 . وتمتد حت  نهاية فترة التجربة
 

 الفئة المستهدفة 

  الموظفين تحت التجربة .

 

 تحت التجربة ينللموظف يالوظيف المرشدمعايير اختيار  

 الدائرة.سنوات في  5لا تقل عن  خبرة 

ن سابقين لسنة تاليف  تقييم أداء لا يقل عن ةانجا  المهاق بالمستو  المطلو ة لعامين متتالييأً ياوً حا لًا عل   

 .بمهمة الإرشاد الوظيفي

 .لسنة تاليف  بمهمة الإرشاد الوظيفي تذديبية خلا  الأعواق ال لاث السابقة عقوباتأية   لم يتخد بحق 

 Coaching and Career  تدريي والتواي  الشخصيالدورات سابقة في مجا  ل أً ياوً  د خضد يفضل 

Guidance). 

 .الوحدة التن يمية المعنية بالموارد البشرية والتطوير الم سسيً ياوً من موظفي يفضل أ 

 

 

 

 

.ةالإرشاد الوظيفي للموظفين تحت التجرب•

.دالإرشاد الوظيفي المهني للموظفين الجد•

.الأداءالإرشاد الوظيفي وفقاً لنتائج تقييم•
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 للموظفين تحت التجربة الإرشاد الوظيفيمدة  

 .للالة أشهرلمدة  تحت التجربةللموظفين  الإرشاد الوظيفي فترة تمتد      

 

 الإرشاد الوظيفي للموظفين تحت التجربة أهداف 

مند اليوق الأو  لمساعدت  عل  الاندماج والتذ لم خل  بيئة يشعر فيها الموظف بالترحيي والدعم والطمذنينة  

 في الدائرة.

 لسياسة العمل.تعريف الموظف ب قافة الدائرةي ورسالتهاي والأهداف التي تسع  لتحقيقها لتعويو فهم   

 توفير تجربة إيجابية ومميوة للموظف تحت التجربة بما يساهم في تحسين  ورة الدائرة. 

 مساعدة الموظف عل  تنفيد مهام  عل  النحو الأم لي بما يدعم تطور  المهني. 

 تحليل وتحديد الاحتيااات التدريبية للموظف تحت التجربة لضماً تطوير  بشال مناسي. 

 عل  بناء علا ات مهنية مد  ملائهم في الوحدات المختلفة. تشجيد الموظفين 

 المساهمة في تقليل معد  دوراً الموظفين تحت التجربة من خلا  تعويو الرضا الوظيفي لديهم. 
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 التجربةتحت الإرشاد الوظيفي للموظفين  اجراءات 

بشال د الدائرة يوستنعام هد  التجربة ايجابيا مرحلة للموظف مأو  هي للموظف تحت التجربة  رشادرحلة الإ تعد

علي  هناك مجموعة من و  يكبير عل  الو ت المستغر  للو و  ال  التذ لم و الاندماج مد بيئة العمل الجديدة

هداف المراوة الأ كمل وا  و تحقي التي يجي اتباعها لضماً تطبي  الإرشاد الوظيفي عل  أاراءات القياسية لإا

 :كالاتي من  

 

 

 

 

 

 

 

 

اجراءات الارشاد الوظيفي خلال 

الاشهر الثلاث الاولى

اجراءات ما قبل التحاق الموظف 

تحت التجربة بالعمل
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 (: ااراءات ما  بل التحا  الموظف تحت التجربة بالعمل1ادو  ر م  

 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

اعداد وتحديد  ائمة المرشدين الوظيفين  1

 بالتنسي  مد الوحدات التن يمية المعنية.

الوحدة التن يمية  

البشرية المعنية بالموارد 

 والتطوير الم سسي

  بداية كل عاق  

وشرح عقد السة حوار مد المرشدين  2

الاهداف والغايات من عملية الارشاد 

 الوظيفي 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد البشرية 

 والتطوير الم سسي

  بداية كل عاق

الوحدة التن يمية  تذهيل وتدريي المرشدين الوظيفين  3

بالموارد البشرية المعنية 

 والتطوير الم سسي

  بداية كل عاق 

رشاد الخا ة لعملية الإر مرشد وظيفي اختيا 4

بال موظف او لمجموعة موظفين وبناءً 

 عل  معايير اختيار المرشد الوظيفي.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد البشرية 

 والتطوير الم سسي

 نسبوعيأبل  

من تاري  مباشرة 

تحت التجربة  ينالموظف

 للعمل

 

 العامة  اافة الولائ وويد الموظف المعين بت 5

الخطة  ورة عن  رار التعيين ي  التي يحتااها

الاستراتيجية ي الهيال التن يمي يمدونة 

السلوك الوظيفي يبطا ة الو ف الوظيفي ي 

سياسة أمن المعلومات واستخداق الانترنت ي 

ً واد إق الموارد البشريةي دليل الموظف ن ا

 .(.. ال 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد البشرية 

 والتطوير الم سسي

 صدور  راراليوق التالي ل

  التعيين

 

 

 

مرشد الوظيفي للموظف لمعنيين  الإعلاق ا 6

الأعل  تحت التجربةي الرئيم المباشري الرئيم 

الموظف تحت عيين بصدور  رار ت( المباشر

الاكتروني يتضمن  التجربة من خلا  ارسا  بريد

ايميل  ي ر م هاتف  ي نبدة عن الموظف

 .الالاترونيي تاري  مباشرت  للعمل

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد البشرية 

 والتطوير الم سسي

 صدور  راراليوق التالي ل

 التعيين 

 

 

تحت لموظف اتهيئة المااً المخصق لعمل  7

المتطلبات مد احتوائ  عل  كافة التجربة 

 .اللا مة لمباشرة العمل

 وحدة الموارد البشرية 

 والتطوير الم سسي

بالتنسي  مد كافة 

 المعنيين 

 

   رارا التعيين  بعد  دور
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 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

اياق التي  10 يخلا  ال المرشد الوظيفي .خطة الارشاد الوظيفياعداد  8

الموظف  مباشرةتسب  

 تحت التجربة للعمل

نموذج خطة ارشاد 

 وظيفي

رشاد ااتماع للاتفا  عل  بنود خطة الإعقد  9

و التطوير  الموارد البشريةوحدة مد 

 واعتمادها. والرئيم المباشر  الم سسي

اياق التي  10خلا  ا   المرشد الوظيفي

الموظف  تسب  مباشرة

 تحت التجربة للعمل

 

 

وضد اداو   منية محددة لجلسات الإرشاد  10

الوظيفي توضح الأهداف والنتائج المراوة 

 من السات الإرشاد.

اياق التي  10خلا  ا   الوظيفي المرشد

تسب  مباشرة الموظف 

 تحت التجربة للعمل

 

 

و الترحيي موظف تحت التجربة لتوا ل مد الا 11

و يقوق بتعريف   بانضمام  للعمل  تتهنئ ب  و

 عن نفس  وان  سياوً المرشد الوظيفي ل 

 شرح ل  طبيعة العلا ة الوظيفية بينهم

 بل اسبوع من مباشرة  المرشد الوظيفي

الموظف تحت التجربة 

 للعمل
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 الاول  الاشهر ال لاثالارشاد الوظيفي خلا  (: ااراءات 2ادو  ر م  
 

 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

 ب لترحيي استقبا  الموظف تحت التجربة وا  1

 .الدائرة عند و ول  إل  

  و اليوق الأفي      المرشد الوظيفي

 فعقد ااتماع مد المرشد الوظيفي والموظ 2

لتوضيح الغايات والأهداف تحت التجربة 

 يالوظيف طار العاق لعملية الإرشادوالإ

 .تحت التجربةللموظف 

 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  و في اليوق الأ

 انهاء اميد ااراءات المتعلقة بالموارد البشرية  3

  تو يع  عل  العقد ي ا رار مدون  السلوك 

الوظيفيي نموذج تسجيل الموظف الجديد 

 التانولوايا ي .. ال  (لاستخدامات مديرية 

 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  و لأافي اليوق 

خد الموظف تحت التجربة في اولة ميدانية أ 4

في الدائرة لتعريف  بمبن  الدائرة و مرافقها 

 الاساسية

  و في اليوق الأ المرشد الوظيفي

بالادارة العليا و تعريف الموظف تحت التجربة  5

 تذدية القسم القانوني.

 يالمرشد الوظيف

الوحدة بالتنسي  مد 

التن يمية المعنية 

بالموارد البشرية 

 والتطوير الم سسي

  و في اليوق الأ

الرئيم بتعريف الموظف تحت التجربة  6

 . الرئيم الأعل  المباشرل  و  المباشر

  و في اليوق الأ يالمرشد الوظيف

لتعريف الموظف بوملائ   ترحيبي لقاءعقد  7

وأدوارهم في الوحدة التن يمية التي يتبد لها 

ي بهدف الرئيسية واعد العمل  و الوظيفية

وتعويو شعور   سوياً للعمل هم تحضير

 بالترحيي.

 

 يالمرشد الوظيف

بالتنسي  مد الرئيم 

 المباشر

  و في اليوق الأ

و  عن استراتيجية الدائرةمفصل تقديم شرح  8

التواهات العامة لها و توضيح السياسات 

عمل الدائرة و ال قافة والتعليمات الناظمة لل

 .و القيم المتبعة فيها

و  سبوع الأخلا  الأ يالمرشد الوظيف

 من مباشرت  للعمل
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 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

لتعريف  يتن يم ااتماع مد الفري  التقن 9

الموظف بالادوات التقنية المستخدمة في 

مهام  اليوميةي و اضافت  ال   نوات التوا ل 

 الداخلي المستخدمة في الدائرة .

ي  المرشد الوظيف

 بالتنسي  مد المعنيين

و  سبوع الأخلا  الأ

 من مباشرت  للعمل

 

تن يم  يارة ميدانية للموظف تحت التجربة  10

التي يتعامل معها في للوحدات التن يمية 

انجا  مهام  ي للتعرف عليهم و تعويو التوا ل 

 بينهم .

 

و  سبوع الأالأخلا   المرشد الوظيفي

 من مباشرت  للعمل

 

اطلاع الموظف عل  الخطة التشغيلية  11

و المهاق  للوحدة التن يمية التي يتبد لها

حقيقها و بطا ة الو ف ساسية المراد تالأ

 .التي يشغلهاالوظيفي للوظيفة 

 

الأسبوع الأو  خلا   الرئيم المباشر

 من مباشرت  للعمل

 

نيييميوذج اطلاع الموظف تحت التجربة عل   12

و تعريف   الخا  ب اليميوظيف  تييقييييييم أداء

 ات السلوكيةيالافاالمستو  المطلو  من ب

 .وفقاً لمتطلبات الوظيفة التي يشغلها

الأسبوع الأو  خلا   الرئيم المباشر

 من مباشرت  للعمل

 

وحضور التدريي المقرر خطة الارشاد   تنفيد 13

 ضمن المواعيد المحددة.

ب شراف  الموظف

و المرشد الوظيفي 

 المعنيينبالتنسي  مد 

مستمر طيلة مدة 

 الإرشاد الوظيفي

للفترات الومنية وفقاً 

المحددة بخطة 

 رشادالإ

 

والتطوير المناسبة  تدرييالتوفير برامج  14

الضرورية بالتنسي  مد موارد الدوات والأو

 .المرشد الوظيفي

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

مستمر طيلة مدة 

الإرشاد الوظيفي 

وفقاً للفترات الومنية 

المحددة بخطة 

 الارشاد

 

استعراض متابعة التقدق وتقييم الدات و 15

 لتحديد فر  التحسين اللا مة. الانجا ات

مستمر طيلة مدة  تحت التجربة الموظف

 الإرشاد الوظيفي

 

بحسي  ت الإرشاد الوظيفيعقد السا 16

بالخطة و بحضور  المتف  عليها المواعيد

 ً لوق الامر .الرئيم المباشر إ

جداو  الومنية وفقاً لل المرشد الوظيفي

المحددة لجلسات 

 رشادالإ
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 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

متابعة وتقييم الإنجا  والتقدق خلا  فترة  17

تنفيد خطة الإرشاد الوظيفي بالاستناد إل  

الات التحسين المقاييم والأهداف ومج

رشاد الوظيفي المحددة ضمن خطة الإ

يني وإاراء والتغدية الرااعة من المعني

مر بعد ً لوق الأإالتحسينات عل  الخطة 

 تحديد التحديات.

مستمر طيلة مدة  المرشد الوظيفي

 الإرشاد الوظيفي

 

 الفجوات التي يعاني منها الموظفتحديد  18

المهارات أو المعرفة تحت التجربة سواء في 

اللا مة لأداء عمل  بفعاليةي أو عدق توفر 

للقياق بمهام ي أو الدافد والحافو للموظف 

 .ة في او العمليواود عوامل شخصية أو بيئ

 المرشد الوظيفي

بالتنسي  مد الرئيم 

 المباشر

 بعد شهر من تعيين 

 بناء عل  نتائج المتابعة 

 

اللا مة لسد تدريبية ال تحديد الاحتيااات 19

او الافايات المطلوبة  الفجوات في المهارات

 تحت التجربة . من الموظف

 المرشد الوظيفي

الرئيم بالتنسي  مد 

 المباشر

  بعد شهر من تعيين 

تطوير خطة الإرشاد الوظيفي وإدخا   20

التعديلات اللا مة عليها في ضوء التغدية 

الرااعة من المعنيين وتقييم الإنجا ات 

 .ومجالات التحسين والتطوير اللا مة

 المرشد الوظيفي

الرئيم بالتنسي  مد 

 المباشر

  شهر من تعيين بعد 

امد الملاح ات من الوملاءي والمس وليني  21

والمتعامليني لمعرفة مستو  التحسن في 

 سلوك أو أداء الموظف.

مستمر طيلة مدة  المرشد الوظيفي

 الإرشاد الوظيفي

 وحسي الحااة

 

عقد ااتماع مد الموظف تحت التجربة  22

والرئيم المباشر لاستعراض نتائج عملية 

 .الوظيفيالارشاد 

 المرشد الوظيفي

 

الإرشاد  فترة في نهاية

وحسي أالوظيفي 

 الحااة

 

تقرير تقييم تجربة الإرشاد الوظيفي واعداد  23

بالنتائج وإطلاع كافة المعنيين والمشاركين 

عليها لغايات  في عملية الإرشاد الوظيفي

 .لاستفادة من التجربة والتطوير المستقبليا

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

بعد انتهاء فترة 

الإرشاد الوظيفي 

 تحت التجربةللموظف 

تقييم  اتاستبيان

عملية الإرشاد 

 الوظيفي 

 

مفصلة لتقدق وولائ   الاحتفا  بسجلات  24

ملاح اتي اية ي وفي خطة الارشاد الموظف

محاضر  توفرتذكد من وال ي تحديات وااهت أو

 .لجميد الااتماعاتااتماعات 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

الاحتفا  لمدة سنة 

 عملية من انتهاء

 الوظيفيالارشاد 
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 للموظفين الجدد المهني الإرشاد الوظيفيثانيا ً :

 :الفئة المستهدفة 

 .الموظفين الجدد

 للموظفين الجددمعايير اختيار المرشد الوظيفي  

 .عل  من أالمجا  الوظيفي للموظف الجديد وبمستو  وظيفي  ذات ً ياوً منأ 

ن سيابقين لسينة تاليفي  تقييم أداء لا يقيل عين ةانجيا  المهياق بالمسيتو  المطليو ة لعيامين متتيالييأً ياوً حا لًا عل   

 .بمهمة الإرشاد الوظيفي

 .لسنة تاليف  بمهمة الإرشاد الوظيفي تذديبية خلا  الأعواق ال لاث السابقة عقوباتأية   لم يتخد بحق 

 (.Coaching and Career Guidance  تدريي والتواي  الشخصيالدورات سابقة في مجا  ل أً ياوً  د خضد يفضل 

 

 للموظفين الجدد المهني مدة الإرشاد الوظيفي 

الييوق ال ياني مين اتخياذ  يرار مين المراييد ن تبيدأ ميأشيهر  تسيعةد لميدة ييللموظيف الجد المهنيي الإرشياد اليوظيفي فتيرة تمتيد

 المختق باستمرار الموظف في الخدمة.

 للموظفين الجدد المهني أهداف الإرشاد الوظيفي 

 تمسيي ولياالو لمهياقا ءمين أدا  تماينيالتيي يشيغلها ل بالوظيفيية الموظيف الجدييد ذات العلا يةتطيوير مهيارات ومعرفية  

 .بفعاليةبافاءة والمناطة ب  

مة معارف الموظف السيابقة ميد السييا  الخيا  باليدائرة وتحقيي  أ صي  اسيتفادة مين  دراتي  فيي أ صير ءتاييف وموا 

 .و ت ممان

 .كتسا  المهارات العملية بسرعة من خلا  الممارسة الفعليةوا تسهيل تباد  المعرفة والخبرات بين الموظفين 

الأدوار والمسيي وليات الوظيفييية وتحديييد أهييداف  صيييرة وطويليية الأاييل ومتابعيية توضيييح التو عييات الخا يية بالييدائرة و 

بما يساعدهم عل  المساهمة المتميوة في تحقي  الأهداف  قديم ملاح ات وتوايهات فورية لتحسين الأداءوت التقدق

 .الاستراتيجية لدوائرهم

 .تشجيد التعلم المستمر والتايف مد لقافة الدائرة بشال أعم  

 .تعامل مد التحديات الوا عية واتخاذ القرارات الصحيحةوال عل  حل المشالاتالموظف  ة در تعويو 

 , وتعويو الشعور بالانتماء والاندماج والمس ولينمد الوملاء إيجابية بناء علا ات  
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 للموظفين الجدد المهني الإرشاد الوظيفي اجراءات 

للموظف الجديد كمرحلة تالية لانهائ  فترة التجربة بنجاحي وهي ذات أهمية بالغة  المهني الارشاد الوظيفي تذتي رحلة

في تطوير أدائ  و قل مهارات  ومساعدت  عل  موااهة التحديات ألناء تحقيق  لأهداف  الفردية المشتقة من خطة 

ات القياسية التي يجي اتباعها وحدت  التن يميةي ولتحقي  الأهداف المراوة من عملية الارشاد لمة مجموعة من الااراء

 لضماً التطبي  السليم في هد  المرحلةي وهي كالآتي: 

 للموظفين الجدد المهني (: ااراءات الإرشاد الوظيفي3ادو  ر م   

النماذج  الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

 المستخدمة

اعداد وتحديد  ائمة المرشدين الوظيفين  1

 الوحدات التن يمية المعنية.بالتنسي  مد 

الوحدة التن يمية  

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  بداية كل عاق

عقد السة حوار مد المرشدين وشرح  2

الاهداف والغايات من عملية الارشاد 

 الوظيفي.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  بداية كل عاق

الوحدة التن يمية  تذهيل وتدريي المرشدين الوظيفين. 3

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  بداية كل عاق

تواي  مخاطبة رسمية من  بل الوحدة  4

التن يمية المعنية بالموظف الجديد إل  

الوحدة التن يمية المعنية بالموارد البشرية 

بالحااة إل  إخضاع  إل   والتطوير الم سسي

 خطة إرشاد وظيفي.

بداية الأسبوع الأو   الرئيم المباشر

من  رار من المراد 

المختق باستمرار 

الموظف الجديد في 

 الخدمة

 

ا ة اختيار مرشد وظيفي لعملية الارشاد الخ 5

بناءً عل  بال موظف او لمجموعة موظفين 

 معايير اختيار المرشد الوظيفي.

التن يمية الوحدة 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

  الم سسي

خلا  الأسبوع الأو  

من  رار من المراد 

المختق باستمرار 

الموظف الجديد في 

 الخدمة

 

عقد ااتماع أولي مد المرشد الوظيفي  6

والموظف الجديد لتوضيح الغايات والأهداف 

والإطار العاق لعملية الإرشاد الوظيفي 

 الجديد.للموظف 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

والرئيم  الم سسي

 المباشر

خلا  الأسبوع الأو  

من  رار من المراد 

المختق باستمرار 

الموظف الجديد في 

 الخدمة
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النماذج  الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

 المستخدمة

امد المعلومات التفصيلية حو  أداء  7

الموظف من مقاييم الأداءي وتقارير 

 الرئيم المباشرالإنتاايةي وملاح ات 

 والمتعاملين.

خلا  الأسبوع ال اني  المرشد الوظيفي

من  رار من المراد 

المختق باستمرار 

الموظف الجديد في 

 الخدمة

 

سبوع ال اني خلا  الأ المرشد الوظيفي  .إعداد خطة الإرشاد الوظيفي 8

من  رار من المراد 

المختق باستمرار 

الموظف الجديد في 

 الخدمة

خطة الإرشاد 

 الوظيفي

عقد ااتماع للاتفا  عل  بنود خطة الارشاد  9

الوحدة التن يمية المعنية  ومد الموظف 

 بالموارد البشرية والتطوير الم سسي

 والرئيم المباشر واعتمادها.

سبوع ال اني خلا  الأ المرشد الوظيفي

من  رار من المراد 

المختق باستمرار 

الموظف الجديد في 

 الخدمة

 

وضد اداو   منية محددة لجلسات الإرشاد  10

الوظيفي توضح الأهداف والنتائج المراوة 

 من السات الإرشاد.

 

سبوع ال اني خلا  الأ المرشد الوظيفي

من  رار من المراد 

المختق باستمرار 

الجديد في الموظف 

 الخدمة

 

توفير برامج التدريي والتطوير المناسبة  11

والأدوات والموارد الضرورية بالتنسي  مد 

 المرشد الوظيفي.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

مستمر طيلة مدة 

الإرشاد الوظيفي 

وفقاً للفترات الومنية 

المحددة بخطة 

 الارشاد

 

رشاد وحضور التدريي المقرر تنفيد  خطة الإ 12

 ضمن المواعيد المحددة.

لموظف و ب شراف ا

المرشد الوظيفي و 

بالتنسي  مد 

 المعنيين

مستمر طيلة مدة 

الإرشاد الوظيفي 

وفقاً للفترات الومنية 

المحددة بخطة 

 رشادالإ

 

استعراض متابعة التقدق وتقييم الدات و  13

 التحسين اللا مة.الانجا ات لتحديد فر  

مستمر طيلة مدة  الموظف

 الإرشاد الوظيفي
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النماذج  الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

 المستخدمة

رشاد الوظيفي بحسي عقد السات الإ 14

 المواعيد المتف  عليها بالخطة. 

المرشد الوظيفي 

بالتنسي  مد الرئيم 

المباشر والموظف 

 الجديد والمعنيين.

وفقاً للجداو  الومنية 

المحددة لجلسات 

 الارشاد

 

متابعة وتقييم الإنجا  والتقدق خلا  فترة  15

تنفيد خطة الإرشاد الوظيفي بالاستناد إل  

المقاييم والأهداف ومجالات التحسين 

المحددة ضمن خطة الارشاد الوظيفي 

والتغدية الرااعة من المعنييني وإاراء 

لوق الامر بعد التحسينات عل  الخطة اً 

 تحديد التحديات.

مستمر طيلة مدة  المرشد الوظيفي.

 الإرشاد الوظيفي 

 

امد الملاح ات من الوملاءي والمس وليني  16

والمتعامليني لمعرفة مستو  التحسن في 

 سلوك و أداء الموظف.

مستمر طيلة مدة  المرشد الوظيفي

الإرشاد الوظيفي 

 وحسي الحااة

 

 الرئيم المباشرالموظف وعقد ااتماع مد  17

 لاستعراض نتائج عملية الارشاد الوظيفي. 

اني سبوع ال خلا  الأ المرشد الوظيفي

من الشهر التاسد من 

رشاد عملية الإ

 يالوظيف

 

رفد التو يات والتنسيبات بخصو  الموظف  18

 الدف تم اخضاع  لعملية الارشاد الوظيفي 

 والعملية الارشادية كال.

 

المرشد الوظيفي 

بالتنسي  مد الرئيم 

 المباشر 

اني من سبوع ال الأ

الشهر التاسد من 

رشاد عملية الإ

 يالوظيف

 

تقييم تجربة الإرشاد الوظيفي واعداد تقرير  19

بالنتائج وإطلاع كافة المعنيين والمشاركين 

في عملية الإرشاد الوظيفي عليها لغايات 

 المستقبلي.الاستفادة من التجربة والتطوير 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

بعد انتهاء فترة 

الإرشاد الوظيفي 

 للموظف الجديد

تقييم  اتاستبيان

عملية الإرشاد 

 الوظيفي 

 

الاحتفا  بسجلات وولائ  مفصلة لتقدق  20

الموظف في خطة الارشادي واية ملاح اتي 

من توفر محاضر  أوتحديات وااهت . والتذكد

 ااتماعات لجميد الااتماعات.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

الاحتفا  لمدة سنة 

 من انتهاء الارشاد 
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 الإرشاد الوظيفي وفقاً لنتائج تقييم الأداءثالثاً : 

 الفئة المستهدفة للإرشاد الوظيفي وفقاً لنتائج تقييم الأداء 

 في تقييم أدائهم السنوف. "متوسطمستوى ب"انجاز المهام الحا لوً عل  تقدير الموظفوً 

 المرشد الوظيفي وفقاً لنتائج تقييم الأداءمعايير اختيار  

 سنوات في مجا  عمل الموظف ويفضل من نفم الوحدة التن يمية. 5لا تقل عن  خبرة 

ةانجا  المهاق بالمسيييتو  المطلو ة لعامين متتاليين سيييابقين لسييينة تاليف  أً ياوً حا يييلًا عل  تقييم أداء لا يقل عن  

 .بمهمة الإرشاد الوظيفي

 لسنة تاليف  بمهمة الإرشاد الوظيفي.  تذديبية خلا  الأعواق ال لاث السابقة عقوباتلم يتخد بحقة أية  

 (.Coaching and Career Guidance  تدريي والتواي  الشخصيالدورات سابقة في مجا  ل أً ياوً  د خضد يفضل 

 بمهاق المرشد الوظيفي. الرئيم المباشروفي حا  عدق توفر مرشد وظيفي تنطب  علي  الشروط أعلا ي يقوق 

 وفقاً لنتائج تقييم الأداء الإرشاد الوظيفيمدة  

اعتماد نتائج تقييم أداء اً تبدأ من تاري  شهرلمدة أحد عشر  وفقاً لنتائج تقييم الأداء الوظيفيتمتد فترة الإرشاد 

 . ينالموظف

 الإرشاد الوظيفي وفقاً لنتائج تقييم الأداء أهداف 

 مساعدة الموظف في التعرف عل  ذات  وفهم كيفية تحسين ادائ  وتحديد المجالات التي يحتاج الدعم والتواي  فيها. 

ات يالفجوات بين الافاوتحديد  ئ د ي  لنتائج تقييم أداالتحليل تحسين معارف ومهارات و درات الموظف من خلا  ال 

وتواي  التدريي والتذهيل بما  والتذكد من أً الموظف يفهم تمامًا متطلبات وظيفت  المطلوبة وأداء الموظف الفعلي

 يتلاءق مد هدا التحليل وأهداف العمل. 

تضمن مواعيد نهائية لتحقي  وت و عات واضحةتعويو مفهوق المس ولية الفردية لد  الموظف من خلا  وضد ت 

 .الأهدافي مما يساعد الموظف عل  تن يم و ت  وتحمل المس ولية عن أدائ 

 تعويو مهارات اتخاذ القرار عند الموظفي ومساعدت  عل  ايجاد الحلو  لمشالات العمل والتفاعل معها. 

 .  البسيطة ونجاحات تحسين تقدير الموظف لدات  من خلا  تسليط الضوء عل  إنجا ات 

السات استشارية أو ي وعقد تقديم الدعم النفسي والمعنوف للموظف لمساعدت  في التغلي عل  التحديات 

 مجموعات دعم لمنا شة الضغوطات التي  د ت لر عل  الأداء.
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بمستوى للموظف الحاصل على تقدير )انجاز المهام وفقاً لنتائج تقييم الأداء اجراءات الارشاد الوظيفي  

 (متوسط

اخر مرحلة من مراحل الارشاد الوظيفي لتقويم أداء الموظف و قل مهارات   وفقاً لنتائج تقييم الأداءرحلة الارشاد تعد 

هداف الأخطة وحدت  التن يميةي ولتحقي  هداف  الفردية المشتقة من التحديات التي حالت دوً تحقيق  لألموااهة 

رشاد في هد  لضماً التطبي  السليم لعملية الإ اراءات القياسية التي يجي اتباعهامجموعة من الإ المراوة لمة

 المرحلةي وهي كالآتي: 

بمستو  وفقاً لنتائج تقييم الأداء للموظف الحا ل عل  تقدير  انجا  المهاق (: ااراءات الارشاد الوظيفي  4ادو  ر م   

 (متوسط

 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية التنفيذ مسؤولية الإجراء الرقم

اعداد وتحديد  ائمة المرشدين الوظيفين  1

 بالتنسي  مد الوحدات التن يمية المعنية.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  بداية كل عاق

عقد السة حوار مد المرشدين وشرح  2

الاهداف والغايات من عملية الارشاد 

 الوظيفي 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  بداية كل عاق

الوحدة التن يمية  تذهيل وتدريي المرشدين الوظيفين  3

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

  بداية كل عاق

استلاق نتائج تقييم الاداء الفردف وإعداد  4

الحا لين عل  تقدير  ائمة باافة الموظفين 

 .متوسطمستو  بانجا  المهاق 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

وف  الفترات الومنية 

المحددة بمواي 

تعليمات إدارة وتقييم 

والأدلة ذات  الأداء

 العلا ة

 

مرااعة محتو  خطة التطوير الفردف المعدة  5

من  بل الرئيم المباشر والتحق  من تعبئتها 

 بالشال الصحيح.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

وف  الفترات الومنية 

المحددة بمواي 

تعليمات إدارة وتقييم 

والأدلة ذات  الأداء

 العلا ة

 

ي لعملية الارشاد الخا ة اختيار مرشد وظيف 6

بال موظف او لمجموعة موظفين  وبناءً 

 عل  معايير اختيار المرشد الوظيفي.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

عتماد لااليوق التالي ل

نتائج تقييم النهائي ل

 أداء الموظف
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عقد ااتماع أولي مد المرشد الوظيفي  7

والموظف لتوضيح الغايات والأهداف 

 ار العاق لعملية الإرشاد الوظيفيوالإط

 للموظف.

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

والرئيم  الم سسي

 المباشر

عتماد لااليوق التالي ل

نتائج تقييم النهائي ل

 الموظفأداء 

 

دف لال تسليم نسخة من خطة التطوير الفر 8

 يمن الموظف والمرشد الوظيف

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

عتماد لااليوق التالي ل

نتائج تقييم النهائي ل

 أداء الموظف

 

مرااعة الأهداف التطويرية المحددة في  9

 بل الرئيم  خطة التطوير الفردف المعدة من

 المباشر للموظف.

المرشد الوظيفي 

 والموظف

خلا  اسبوع من تاري  

النهائي عتماد الا

نتائج تقييم أداء ل

 الموظف 

 

التواف  مد كل من المرشد الوظيفي  10

والموظف عل  الأهداف والنتائج والافايات 

وتقديم التوايهات المتعلقة بالمهاق 

 والمس وليات المنوطة بهم.

وف  الفترات الومنية  المباشرالرئيم 

المحددة بمواي 

تعليمات إدارة وتقييم 

الأداء والأدلة ذات 

 العلا ة

 خطة الأداء الفردف -

 اتفا ية الأدء -

امد المعلومات التفصيلية حو  أداء  11

من مقاييم الأداءي وتقارير  الموظف

 الرئيم المباشرالإنتاايةي وملاح ات 

 والمتعاملين.

خلا  اسبوع من تاري   المرشد الوظيفي

النهائي عتماد الا

نتائج تقييم أداء ل

 الموظف 

 

التي يعاني منها الأداء فجوات تحديد  12

الموظفي والاسبا  التي أدت ال  هد  

الفجوات سواء كانت تتعل  بالمهارات أو 

المعرفة اللا مة لأداء عمل  بفعاليةي أو عدق 

واود توفر الدافد والحافو للقياق بمهام ي أو 

عوامل شخصية أو بيئة في او العمل أدت 

 إل  تدني أدائ .

 

خلا  اسبوع من تاري   المرشد الوظيفي

النهائي عتماد الا

نتائج تقييم أداء ل

 الموظف 

 

13 

 

 

 

 

 

تقديم  حلو  من  بل الموظف تضمن تحمل  

مس ولية تحقيقهاي وتحديد العقبات التي  د 

عيء تعي  نجاح  ي م ل نقق التدريي أو 

 العمل الوائد.

خلا  اسبوع من تاري   الموظف

النهائي عتماد الا

نتائج تقييم أداء ل

 الموظف 
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 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية التنفيذ مسؤولية الإجراء الرقم

خلا  الاسبوع ال اني  المرشد الوظيفي إعداد خطة الارشاد الوظيفي 14

عتماد الامن تاري  

نتائج تقييم النهائي ل

 أداء الموظف 

خطة الارشاد 

 الوظيفي

عقد ااتماع للاتفا  عل  بنود خطة الارشاد  15

الوحدة التن يمية المعنية مد الموظف و 

 بالموارد البشرية والتطوير الم سسي

 والرئيم المباشر واعتمادها.

خلا  الاسبوع ال اني  المرشد الوظيفي

عتماد الامن تاري  

نتائج تقييم النهائي ل

 أداء الموظف 

 

وضد اداو   منية محددة لجلسات الإرشاد  16

الوظيفي توضح الأهداف والنتائج المراوة 

 من السات الإرشاد.

 

خلا  الاسبوع ال اني  المرشد الوظيفي

عتماد الامن تاري  

نتائج تقييم النهائي ل

 أداء الموظف 

 

توفير برامج التدريي والتطوير المناسبة  17

والأدوات والموارد الضرورية بالتنسي  مد 

 المرشد الوظيفي

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

مستمر طيلة مدة 

الإرشاد الوظيفي 

وفقاً للفترات الومنية 

المحددة بخطة 

 الارشاد

 

وحضور التدريي المقرر تنفيد  خطة الارشاد  18

 ضمن المواعيد المحددة.

و ب شراف  الموظف

المرشد الوظيفي و 

 بالتنسي  مد المعنيين

مستمر طيلة مدة 

الإرشاد الوظيفي 

وفقاً للفترات الومنية 

المحددة بخطة 

 الارشاد

 

استعراض متابعة التقدق وتقييم الدات و  18

 الانجا ات لتحديد فر  التحسين اللا مة.

مستمر طيلة مدة  الموظف

 الإرشاد الوظيفي

 

عقد السات الارشاد الوظيفي بحسي  19

 المواعيد المتف  عليها بالخطة. 

المرشد الوظيفي 

تنسي  مد الرئيم بال

 المباشر والموظف

 والمعنيين.

وفقاً للجداو  الومنية 

المحددة لجلسات 

 الارشاد
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الإنجا  والتقدق خلا  فترة متابعة وتقييم  20

تنفيد خطة الإرشاد الوظيفي بالاستناد إل  

المقاييم والأهداف ومجالات التحسين 

المحددة ضمن خطة الارشاد الوظيفي 

والتغدية الرااعة من المعنييني وإاراء 

التحسينات عل  الخطة اً لوق الامر بعد 

 تحديد التحديات.

مستمر طيلة مدة  المرشد الوظيفي

 الإرشاد الوظيفي 

 

21 

 

 

 

 

والمس وليني  لوملاءيامد الملاح ات من ا

والمتعامليني لمعرفة مستو  التحسن في 

 سلوك و أداء الموظف.

مستمر طيلة مدة  المرشد الوظيفي

الإرشاد الوظيفي 

 وحسي الحااة

 

 الرئيم المباشرعقد ااتماع مد الموظف و 22

 لاستعراض نتائج عملية الارشاد الوظيفي. 

خلا  الاسبوع ال اني  المرشد الوظيفي

من الشهر الحادف 

عشر من عملية 

 الارشاد الوظيفي

 

رفد التو يات والتنسيبات بخصو  الموظف  23

الدف تم اخضاع  لعملية الارشاد الوظيفي 

 والعملية الارشادية كال.

 

المرشد الوظيفي 

بالتنسي  مد الرئيم 

 المباشر 

الاسبوع ال اني من 

الشهر الحادف عشر 

من عملية الارشاد 

 الوظيفي

 

عداد تقرير إتقييم تجربة الإرشاد الوظيفي و 24

بالنتائج وإطلاع كافة المعنيين والمشاركين 

في عملية الإرشاد الوظيفي عليها لغايات 

 والتطوير المستقبلي.الاستفادة من التجربة 
 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

بعد انتهاء فترة 

 الإرشاد الوظيفي 

تقييم عملية  اتاستبيان

 الإرشاد الوظيفي 

 

الاحتفا  بسجلات وولائ  مفصلة لتقدق  25

الموظف في خطة الارشادي واية ملاح اتي 

توفر محاضر  أوتحديات وااهت . والتذكد من

 ااتماعات لجميد الااتماعات.

 

الوحدة التن يمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 الم سسي

الاحتفا  لمدة سنة 

 من انتهاء الارشاد
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 : الوظيفي إرشادات عامة للمرشد

خييييييلا  احيييييير  عليييييي  الحفييييييا  عليييييي  سييييييرية المعلومييييييات الشخصييييييية والمهنييييييية التييييييي يشيييييياركها الموظييييييف  

 السات الإرشادي واحترق خصو يت  لضماً بيئة آمنة ومولو ة.

اميييييينح الموظييييييف اهتمامييييييا الاامييييييلي واسييييييتمد ليييييي  بعناييييييية لييييييتفهم احتياااتيييييي  وتو عاتيييييي  بشييييييال د ييييييي ي  

 وتجني المقاطعة إلا عند الحااة للتوضيح.

اسييييييييتخدق أسييييييييئلة تسيييييييياعد الموظييييييييف عليييييييي  التفاييييييييير بعميييييييي  حييييييييو  مشييييييييالات  وأهدافيييييييي ي وتوايهيييييييي   

 لاستاشاف الحلو  الممانة بمفرد ي م ل الأسئلة المفتوحة.

 شجد الموظف عل  بناء لقت  بنفس ي وكن داعمًا ل  بطريقة تعو   درات  وتدعم نقاط  وت . 

ابييييدأ بتقييييديم النصييييائح خطييييوة بخطييييوةي وتجنييييي إعطيييياء توايهييييات  ييييارمةي فالإرشيييياد يجييييي أً ياييييوً داعمًييييا  

 ومواهًا وليم أمرًا أو إلواميًا.

لمبيييييادرات   اعد الموظيييييف علييييي  تطيييييوير  دراتييييي  لاتخييييياذ  راراتييييي  بشيييييال مسيييييتقلي وكييييين داعمًيييييا لاتخييييياذسييييي 

 شخصية تساعد  في النمو المهني.

 تقديرك لموا ف  وظروف  المختلفة.وأظهر حاو  فهم مشاعر الموظف وتحديات ي  

  كيييييين مرنًييييييا فييييييي أسييييييلوبا بمييييييا يناسييييييي احتيااييييييات وتفضيييييييلات الموظييييييفي حيييييييد أً كييييييل موظييييييف لدييييييي 

 طموحات  وتحديات  الخا ة.

احييير  علييي  التصيييرف بمهنيييية عاليييية فيييي امييييد الأو ييياتي سيييواء فيييي التعاميييل أو تقيييديم النصيييائحي لضيييماً  

 مستو  عالي من ال قة بينا وبين الموظف.

شييييييجّد الموظييييييف عليييييي  الييييييتعلم والتطييييييوير المسييييييتمر لمهاراتيييييي ي وا تييييييرح علييييييي  مييييييوارد أو بييييييرامج تدريبييييييية  

 مستداق.تساعد  في تحقي  نمو 

حيييير  عليييي  إنهيييياء الجلسييييات ااحتييييرق و ييييت الموظييييف وو ييييت العمييييلي وحييييدد مييييدة مناسييييبة لاييييل السييييةي و 

 بشال يلخق النقاط الرئيسية ويوضح الخطوات القادمة.

 مع . يستغر  الأمر و تا لتطوير العلا ة فقد كن  بوراً  

 حافظ عل  ابتسامتا وإيجابيتا. 
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 الإرشاد الوظيفي نماذج عملية 

 استبيان تقييم عملية الإرشاد الوظيفي من قبل الموظفين تحت التجربة 

بهدف تقييم مد  نجاح عملية الإرشاد  تحت التجربةيتم تعبئة الاستبياً بعد الانتهاء من عملية الإرشاد الوظيفي من  بل الموظف 

 تحت التجربةالوظيفي في تحقي  الغاية منهاي والتطوير والتحسين المستمر عل  عملية الإرشاد الوظيفي للموظف 

 .......................الوحدة التن يمية: ..............................................

 .....................:.................................تحت التجربةاسم الموظف 

 ........................................................اسم المرشد الوظيفي: ....

 تاري  بداية فترة الارشاد الوظيفي: ........./ ........./ .........

 .........................المسم  الوظيفي: .....................................

 المسم  الوظيفي: ..............................................................

 تاري  انتهاء فترة الارشاد الوظيفي: ........./ ........./ .........

 دراات التقييم مجالات التقييم

راض 

 تماماً 
 قير راض محايد راض

قير راض 

 تماماً 

م 
يي
تق

ي
يف
ظ
لو
د ا
شا
لإر
ة ا
رب
ج
ت

 

بذهداف  ذات العلا ة تيمعرف طور خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي

 و مهاق الدائرة و تشريعات الناظمة .

     

مة ءتاييف ومواعل   ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي

  صير.السابقة مد السيا  الخا  بالدائرة في و ت  يمعارف

     

تباد  المعرفة اكتسا  و الوظيفيخضوعي لخطة الإرشاد سهل 

المهارات العملية بسرعة من خلا   الوملاء وأكسبني مدوالخبرات 

 .الممارسة الفعلية

     

وفهم  عل  معرفة ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي

ذات العلا ة  هدافوالأالتو عات والأدوار والمس وليات الوظيفية 

ملاح ات ال ئي في ضوءتحسين أدا بالوظيفة التي أشغلهاي و

 .التي تم توويدف بها خلا  فترة الإرشاد توايهاتالو

     

فهم أساليي الاتصا  عل   ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي

 .الداخلي وديناميايات العمل

     

التايف مد لقافة عل   ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي

 .الدائرة بشال أعم 

     

مد إيجابية بناء علا ات عل   خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفيساعدني 

 , بالانتماء والاندماج فوتعويو شعور والمس ولين عنيالوملاء 

     

رمز النموذج: 01, 004 - 05 
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 دراات التقييم مجالات التقييم

راض 

 تماماً 
 قير راض محايد راض

قير راض 

 تماماً 

ي
ف
ظي
لو
د ا
ش
مر
 ال
م
يي
تق

 

 يمعارفو يمهاراتبفر  التطوير المرتبطة وحدد احتياااتي التدريبية 

 بافاءة وفعالية. لتمايني من أداء وظيفتي

     

ومتطلبات تتواف  مد كفايات  لفترة الارشاد وظيفي إرشادأعد خطة 

وتتسم بالمرونة للتايف مد المستجداتي ونس  مد كافة  وظيفتي

 المعنيين لتنفيدها.

     

بما يتضمن المهاق والواابات وضح لي الأدوار والتو عات مني 

الافايات مستويات والممارسات السلوكية المتوافقة مد  يم الدائرة و

 .المطلوبة

     

 دق لي التدريي العملي والإرشاد المستمري سواء من  شخصياً او من 

 .خلا  الوملاء في الوحدة التن يمية التي اعمل بها

     

المسب  عل  التحديات التي شجعني وساعدني ودعمني في التغلي 

 . د توااهني في تنفيدف لمهامي الوظيفية

     

تابد و يم أدائي بشال مستمر و دق لي التغدية الرااعة البناءة 

والملاح ات الصاد ة والمحفوة التي ساعدتني عل  التحسن دوً 

 .الشعور بالإحباط

     

السات منت مة التوق بالمواعيد معي وتوااد بشال مستمر وعقد 

 .معي و دق الدعم المستمر لي طوا  عملية الإرشاد الوظيفي

     

اظهر  يادة متميوة وذكاء عاطفي محترف معي  و دق ر   موضوعية 

 .لي

     

اي وأدائي وحفوني بشال مستمر اامد الملاح ات عن مستو  اندم

في الوحدة والمس ولين عني عل  الاندماج والتناقم مد  ملائي 

 .التن يمية والوحدات التن يمية الاخر  في الدائرة

     

 مصادرشجعني عل  التعلم المستمر والتطوير الداتي و دق لي 

 ي.واطلاع يمعارف نطا توسيد متنوعة ساعدتني عل  تعليمية 

     

      .حافظ عل  سرية المنا شات معي واحترق خصو يتي
م 
يي
تق

شر
با
م
 ال
م
ئي
لر
ا

 

 عالي المستو  وساعدني عل  مواءمة عملي مد دق لي تواي  

وأوضح لي آلية  دائرةالاستراتيجية  أهداف الوحدة التن يمية و

 مساهمتي في تحقيقها.

     

أطلعني عل  اتفا ية الاداء وعنا ر التقييم و ودني بالتغدية الرااعة 

 حو  نقاط القوة وفر  التحسين.

     

بالتواف  مد المرشد الوظيفي و دق شاركني في تحديد مس ولياتي 

 .لي التوايهات المتعلقة بالمهاق

     

لمتابعة الإنجا   منت مااتمد معي ومد المرشد الوظيفي بشال 

 والتقدق في تحقي  أهدافي

     

توااد بشال مستمر لمقابلتي عند الحااة وا غ  لي ولاحتياااتي 

 الوظيفيوعمل عل  تدليلها بالتنسي  مد المرشد 

     

      حل اية مشاكل او تحديات وااهتني مد المرشد الوظيفي
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 دراات التقييم مجالات التقييم

راض 

 تماماً 
 قير راض محايد راض

قير راض 
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 ورة عن  رار يحتااها  التي  العامة  اافة الولائ بتم توويدف باافة 

الخطة الاستراتيجية ي الهيال التن يمي يمدونة السلوك التعيين ي

الوظيفي يبطا ة الو ف الوظيفي ي سياسة أمن المعلومات 

واستخداق الانترنت ي ن اق الموارد البشريةي دليل الموظف اً واد .. 

 ال  (

     

كافة المتطلبات تهيئة المااً المخصق للعمل مد احتوائ  عل  تم 

 اللا مة لمباشرة العمل

     

خلا  فترة تنفيد خطة الارشاد  تقديم الدعم المستمرتمت المتابعة و

 .ووفروا كافة الاحتيااات لنجاحهاالوظيفي 
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كانوا متعاونين معي و دموا لي الدعم وساعدوني عل  الاندماج 

 شعورف بالانتماء والمس ولية.والتايف مد فري  العمل وعو وا 

     

شاركوني بمعارفهم وخبراتهم التي ساعدتني عل  تطوير معارفي 

 .ومهاراتي

     

أاابوا عن أسئلتي و دموا لي التواي  والإرشاد عند الطلي خلا  تنفيد 

 .المهاق اليومية

     

  الوظيفي الارشاد عملية وتطوير لتحسين ا تراحاتهل لديا 

 

 

 

 

 

 

 ........./ ........./ ......... :التاري  ....................................... :التو يد .................................................................... :سم الموظفا
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 لموظفين الجددالمهني لاستبيان تقييم عملية الإرشاد الوظيفي  

بهدف تقييم مد  نجاح عملية الجديد من  بل الموظف  المهني الاستبياً بعد الانتهاء من عملية الإرشاد الوظيفييتم تعبئة 

 .المهني في تحقي  الغاية منهاي والتطوير والتحسين المستمر عل  عملية الإرشاد الوظيفيالمهني  الإرشاد الوظيفي 

 ......................................................................الوحدة التن يمية: 

 ...................................اسم الموظف: ........................................

 .....................اسم المرشد الوظيفي: .........................................

 : ........./ ........./ .........المهني فترة الارشاد الوظيفيتاري  بداية 

 المسم  الوظيفي: ..............................................................

 المسم  الوظيفي: ..............................................................

 : ........./ ........./ .........هنيالم تاري  انتهاء فترة الارشاد الوظيفي
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طور خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي مهاراتي ومعرفتي ذات العلا ة 

المناطة بالوظيفة التي أشغلها ومانني من أداء المهاق والمس وليات 

 بي بافاءة وبفعالية.

     

عل  تاييف ومواءمة  ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي

 معارفي السابقة مد السيا  الخا  بالدائرة في و ت  صير.

     

سهل خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي اكتسا  وتباد  المعرفة 

خلا  والخبرات مد الوملاء وأكسبني المهارات العملية بسرعة من 

 .الممارسة الفعلية

     

ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عل  معرفة وفهم 

التو عات والأدوار والمس وليات الوظيفية والأهداف ذات العلا ة 

بالوظيفة التي أشغلهاي و تحسين أدائي في ضوء الملاح ات 

 .والتوايهات التي تم توويدف بها خلا  فترة الإرشاد

     

خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عل  البحد عن أساليي شجعني 

 ومصادر متنوعة لتطوير الدات والتعلم المستمر

     

ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عل  التايف مد لقافة 

 .الدائرة بشال أعم 

     

عو  خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي من  درتي عل  حل المشالات 

 الوا عية واتخاذ القرارات الصحيحة.والتعامل مد التحديات 

     

ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عل  بناء علا ات إيجابية مد 

 , الوملاء والمس ولين عني وتعويو شعورف بالانتماء والاندماج

     

رمز النموذج: 01, 005 - 05 
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حدد احتياااتي التدريبية وفر  التطوير المرتبطة بذهدافي ومعارفي 

 ومهاراتي لتمايني من أداء وظيفتي بافاءة وفعالية.

     

أعد خطة إرشاد وظيفي لفترة الارشاد تتواف  مد كفايات ومتطلبات 

وظيفتي وتتسم بالمرونة للتايف مد المستجداتي ونس  مد كافة 

 لتنفيدها.المعنيين 

     

وضح لي الأدوار والتو عات مني بما يتضمن الأهداف والتو عات 

المهنية المرتبطة بالمهاق والواابات والممارسات السلوكية المتوافقة 

 مد  يم الدائرة ومستويات الافايات الفنية والسلوكية المطلوبة.

     

وتحقي  حدد لي أهداف واضحة و ابلة للتحقي ي لتحسين مهاراتي 

 أهدافي.

     

 دق لي التدريي العملي والإرشاد المهني المستمري سواء من  شخصياً 

 او من خلا  الوملاء في الوحدة التن يمية التي اعمل بها.

     

شجعني وساعدني ودعمني في التغلي المسب  عل  التحديات التي 

  د توااهني في تنفيدف لمهامي الوظيفية.

     

أدائي بشال مستمر و دق لي التغدية الرااعة البناءة  تابد و يم

والملاح ات الصاد ة والمحفوة التي ساعدتني عل  التحسن دوً 

 الشعور بالإحباط.

     

التوق بالمواعيد معي وتوااد بشال مستمر وعقد السات منت مة 

 معي و دق الدعم المستمر لي طوا  عملية الإرشاد الوظيفي.

     

 يادة متميوة وذكاء عاطفي محترف معي  و دق ر   ظهر أ

 موضوعية لي.

     

شجعني عل  التعلم المستمر والتطوير الداتي و دق لي مصادر  

 تعليمية متنوعة ساعدتني عل  توسيد نطا  معارفي واطلاعي.

     

      حافظ عل  سرية المنا شات معي واحترق خصو يتي.
م 
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لي تواي  عالي المستو  وساعدني عل  مواءمة عملي مد  دق 

أهداف الوحدة التن يمية و استراتيجية الدائرة وأوضح لي آلية 

 مساهمتي في تحقيقها.

     

 دق لي نصائح استراتيجية لمسارف المهني ي وفر  التطور 

 المستقبلية.

     

بالتغدية الرااعة داء وعنا ر التقييم و ودني أطلعني عل  اتفا ية الأ

 حو  نقاط القوة وفر  التحسين.

     

شاركني في تحديد أهدافي ومس ولياتي بالتواف  مد المرشد 

 الوظيفي و دق لي التوايهات المتعلقة بالمهاق.

     

ااتمد معي ومد المرشد الوظيفي بشال منت م لمتابعة الإنجا  

 والتقدق في تحقي  أهدافي

     

مستمر لمقابلتي عند الحااة وا غ  لي ولاحتياااتي توااد بشال 

 وعمل عل  تدليلها بالتنسي  مد المرشد الوظيفي

     

      .مد المرشد الوظيفيبالتنسي  حل اية مشاكل او تحديات وااهتني 



 

33 
 

م 
يي
تق

ة 
د
ح
لو
ا

د 
وار
م
بال
ة 
ني
ع
م
 ال
ية
م
 ي
تن
ال

ي
س
س
م 
 ال
ير
طو
لت
وا
ة 
ري
ش
لب
ا

 

المتابعة وتقديم الدعم المستمر خلا  فترة تنفيد خطة الارشاد 

 كافة الاحتيااات لنجاحها. وتوفيرالوظيفي 

     

تم إخضاعي لبرامج تدريي متوائمة مد احتياااتي التدريبية التي تم 

ساعدني عل  تطوير مهاراتي تحديدها في خطة الإرشاد الوظيفي مما 

وسد الفجوات في الافايات الفنية التخصصية والسلوكية المطلوبة 

 . للوظيفة التي أشغلها

     

عقد ااتماع أولي معي وبحضور رئيسي المباشر والمرشد الوظيفي 

لتوضيح الغايات والأهداف والإطار العاق لعملية الإرشاد الوظيفي 

معي بشال منت م لمتابعة الإنجا  والتقدق في  بالاضافة ال  الااتماع

 خطة الإرشاد الوظيفي خلا  تنفيدها.
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كانوا متعاونين معي و دموا لي الدعم وساعدوني عل  الاندماج 

 والتايف مد فري  العمل وعو وا شعورف بالانتماء والمس ولية.

     

ساعدتني عل  تطوير معارفي شاركوني بمعارفهم وخبراتهم التي 

 .ومهاراتي

     

أاابوا عن أسئلتي و دموا لي التواي  والإرشاد عند الطلي خلا  تنفيد 

 .المهاق اليومية

     

  الوظيفي الارشاد عملية وتطوير لتحسين ا تراحاتهل لديا 

 

 

 

 

 

 

 ........./ ........./ ......... :التاري  ....................................... :التو يد .................................................................... :سم الموظفا
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 استبيان تقييم عملية الإرشاد الوظيفي وفقاً لنتائج تقييم الأداء 

بهدف تقييم مد  نجاح عملية الإرشاد الوظيفي في  الموظفيتم تعبئة الاستبياً بعد الانتهاء من عملية الإرشاد الوظيفي من  بل 

 تحقي  الغاية منهاي والتطوير والتحسين المستمر عل  عملية الإرشاد الوظيفي.

 .........................الوحدة التن يمية: ..............................................

 ............................................................................اسم الموظف: 

 ......................اسم المرشد الوظيفي: .........................................

 تاري  بداية فترة الارشاد الوظيفي: ........./ ........./ .........

 ..............................................................المسم  الوظيفي: 

 المسم  الوظيفي: ..............................................................

 تاري  انتهاء فترة الارشاد الوظيفي: ........./ ........./ .........
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الأسبا   ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عل  معرفة وفهم

التي أدت إل  الفجوات في أدائي للمهاق والأهداف ذات العلا ة 

بالوظيفة التي أشغلهاي وتحديد المجالات التي أحتاج ال  الدعم 

 والتواي  فيها لتحسين أدائي.

     

طور خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي مهاراتي ومعرفتي ذات العلا ة 

المهاق والمس وليات المناطة بالوظيفة التي أشغلها ومانني من أداء 

 بي بافاءة وبفعالية.

     

ساعدني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عل  فهم التو عات 

والأدوار والمس وليات الوظيفية والأهداف ذات العلا ة بالوظيفة 

التي أشغلهاي و تحسين أدائي في ضوء الملاح ات والتوايهات التي 

 .تم توويدف بها خلا  فترة الإرشاد

     

عو  خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي من  درتي عل  حل المشالات 

 والتعامل مد التحديات الوا عية واتخاذ القرارات الصحيحة.

     

شجعني خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عل  البحد عن أساليي 

 .ومصادر متنوعة لتطوير الدات والتعلم المستمر

     

من مفهوق تحمل المس ولية خضوعي لخطة الإرشاد الوظيفي عو  

 الفردية لدف.

     

الإرشاد الوظيفي من تقدير الدات وال قة بقدرتي لخطة حسن خضوعي 

 عل  تطوير وتحسين أدائي.

     

رمز النموذج: 01, 006 - 05 
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نا ش معي  توفر الدافد والحافو لقيامي بمهاميي والعوامل التي أدت 

إل  تدني أدائي وأ غ  لي مما شجعني عل  مشاركة واهة ن رف 

وسط بيئة إيجابية وداعمة وأشار إل  نقاط  وتي ونا ش معي 

 الإاراءات المحتملة وكيفية تحسين أدائي.

     

التطوير المرتبطة بذهدافي التحسين و ومجالاتحدد احتياااتي التدريبية 

 ومعارفي ومهاراتي لتمايني من أداء وظيفتي بافاءة وفعالية.

     

أعد خطة إرشاد وظيفي لفترة الارشاد تتواف  مد كفايات ومتطلبات 

وظيفتي وتتسم بالمرونة للتايف مد المستجداتي ونس  مد كافة 

 المعنيين لتنفيدها.

     

بما يتضمن الأهداف والتو عات المهنية  الأدوار والتو عاتوضح لي 

المرتبطة بالمهاق والواابات والممارسات السلوكية المتوافقة مد  يم 

 الدائرة ومستويات الافايات الفنية والسلوكية المطلوبة.

     

حدد لي أهداف واضحة و ابلة للتحقي ي لتحسين مهاراتي وتحقي  

 فهمي لمس ولياتي بالاامل. من تذكد و أهدافي

     

 دق لي التدريي العملي والإرشاد المهني المستمري سواء من  شخصياً 

 او من خلا  الوملاء في الوحدة التن يمية التي اعمل بها.

     

التي وحل المشالات شجعني وساعدني في التغلي عل  التحديات 

  د توااهني في تنفيدف لمهامي الوظيفية.

     

تابد و يم أدائي بشال مستمر و دق لي التغدية الرااعة البناءة 

والملاح ات الصاد ة والمحفوة التي ساعدتني عل  التحسن دوً 

 الشعور بالإحباط.

     

ارشاد التوق بالمواعيد معي وتوااد بشال مستمر وعقد السات 

 منت مة لمنا شة الضغوطات والتحديات التي  د ت لر عل  أدائي

 و دق الدعم المستمر لي طوا  عملية الإرشاد الوظيفي.

     

اظهر  يادة متميوة وذكاء عاطفي محترف معي  و دق ر   موضوعية 

 لي.

     

امد الملاح ات عن مستو  اندمااي وأدائي وحفوني بشال مستمر 

عل  الاندماج والتناقم مد  ملائي والمس ولين عني في الوحدة 

 والوحدات التن يمية الاخر  في الدائرة.التن يمية 

     

شجعني عل  التعلم المستمر والتطوير الداتي و دق لي مصادر  

 تعليمية متنوعة ساعدتني عل  توسيد نطا  معارفي واطلاعي.

     

      حافظ عل  سرية المنا شات معي واحترق خصو يتي.
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الأهداف والأنشطة التطويرية  أعد لي خطة تطوير فردف تضمنت

ي مما ساعدني ومهارات يوالاشاا  التدريبية اللا مة لتحسين  درات

 مني بافاءة وفعالية. تحقي  المستهدفات والنتائج المطلوبةعل  

     

شاركني في تحديد أهدافي ومس ولياتي بالتواف  مد المرشد 

و دق  يتذلير أدائي عل  وحدتي التن يمية والدائرةلي الوظيفي ووضح 

 لي التوايهات المتعلقة بالمهاق.

     

داء وعنا ر التقييم و ودني بالتغدية الرااعة أطلعني عل  اتفا ية الأ

 حو  نقاط القوة وفر  التحسين.

     

ااتمد معي ومد المرشد الوظيفي بشال منت م لمتابعة الإنجا  

 .والتقدق في تحقي  أهدافي

     

تحسين أدائي بشال  دق لي تواي  عالي المستو  وساعدني عل  

مما عو  من مد أهداف الوحدة التن يمية و استراتيجية الدائرة  يتواءق

 في تحقيقها. المساهمة  درتي عل 

     

مما انعام ايجاباً عل  لقتي  الدعم النفسي والمعنوف دق لي 

 بنفسي و درتي عل  تحسين أدائي.

     

توااد بشال مستمر لمقابلتي عند الحااة وا غ  لي ولاحتياااتي 

 بالتنسي  مد المرشد الوظيفي الصعوبات وعمل عل  تدليل

     

مد بالتنسي  حل اية مشاكل او تحديات وااهتني ساعدني عل  

 .المرشد الوظيفي
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المتابعة وتقديم الدعم المستمر خلا  فترة تنفيد خطة الارشاد 

 كافة الاحتيااات لنجاحها. وتوفيرالوظيفي 

     

إخضاعي لبرامج تدريي متوائمة مد توفير الدعم والموارد وتم 

ط التطوير الفردف احتياااتي التدريبية التي تم تحديدها في خط

تطوير مهاراتي تحسين أدائي والإرشاد الوظيفي مما ساعدني عل  و

وسد الفجوات في الافايات الفنية التخصصية والسلوكية المطلوبة 

 للوظيفة التي أشغلها.

     

عقد ااتماع أولي معي وبحضور رئيسي المباشر والمرشد الوظيفي 

لتوضيح الغايات والأهداف والإطار العاق لعملية الإرشاد الوظيفي 

معي بشال منت م لمتابعة الإنجا  والتقدق في  بالاضافة ال  الااتماع

 خطة الإرشاد الوظيفي خلا  تنفيدها.
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كانوا متعاونين معي و دموا لي الدعم وساعدوني عل  الاندماج 

وال قة  والتايف مد فري  العمل وعو وا شعورف بالانتماء والمس ولية

 .بالنفم

     

تحسين أدائي شاركوني بمعارفهم وخبراتهم التي ساعدتني عل  

 .معارفي ومهاراتي تطويرو

     

أاابوا عن أسئلتي و دموا لي التواي  والإرشاد عند الطلي خلا  تنفيد 

 .المهاق اليومية

     

  الوظيفي الارشاد عملية وتطوير لتحسين ا تراحاتهل لديا 

 

 

 

 

 

 

 ........./ ........./ ......... :التاري  ....................................... :التو يد .................................................................... :سم الموظفا

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 درجات التقييم مجالات التقييم

 راض

 تماماً 
 محايد راض

غير 

 راض

غير 

راض 

 تماماً 
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  استبيان تقييم عملية الإرشاد الوظيفي 

مد  نجاح بهدف تقييم الرئيم المباشر والمرشد الوظيفي يتم تعبئة الاستبياً بعد الانتهاء من عملية الإرشاد الوظيفي من  بل 

 عملية الإرشاد الوظيفي في تحقي  الغاية منهاي والتطوير والتحسين المستمر عل  عملية الإرشاد الوظيفي.

 ............................: .............................الرئيم المباشراسم  ...................................الوحدة التن يمية: ..............................................

 .............................:......الدف خضد لخطة إرشاد وظيفي اسم الموظف

 ..................................................اسم المرشد الوظيفي: .......................

 .........تاري  بداية فترة الارشاد الوظيفي: ........./ ........./ 

 ..المسم  الوظيفي: .........................................................

 ............................المسم  الوظيفي: ...............................

 تاري  انتهاء فترة الارشاد الوظيفي: ........./ ........./ .........

 التقييمدرجات  مجالات التقييم

راض 

 تماماً 
 محايد راض

غير 

 راض

غير 

راض 

 تماماً 
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 ومعرفت   مهاراتمن لخطة الإرشاد الوظيفي خضوع الموظف  طور

من أداء المهاق   شغلها ومانيذات العلا ة بالوظيفة التي 

 بافاءة وبفعالية.  والمس وليات المناطة ب

     

لخطة الإرشاد الوظيفي عل  فهم التو عات خضوع الموظف ساعد 

والأدوار والمس وليات الوظيفية والأهداف ذات العلا ة بالوظيفة 

 شغلهاي يالتي 

     

عل  حل   لخطة الإرشاد الوظيفي من  درتخضوع الموظف عو  

 المشالات والتعامل مد التحديات الوا عية واتخاذ القرارات الصحيحة.

     

بشال مستمر لتطوير الدات والتعلم  الموظف حافو ذاتيأ بح لد  

 .أساليي ومصادر متنوعة من خلا 

     

من  درت  عل  تحمل خضوع الموظف لخطة الإرشاد الوظيفي عو  

 المس ولية وتن يم الدات وتقييم  درات  ومهارات  بموضوعية.

     

بمواعيد   التواممن خضوع الموظف لخطة الإرشاد الوظيفي عو  

الانخراط الجاد في بيئة العمل والعمل والحضور والانضباط اليومي 

 والتدريي.

     

 في تباد  ونقل خضوع الموظف لخطة الإرشاد الوظيفيساعد 

والخبرات بين الموظف والمرشد الوظيفي والوملاء في  المعارف

 .العمل

     

من روح التعاوً بين  ملاء  خضوع الموظف لخطة الإرشاد الوظيفيعو  

شعور بالانتماء والالاندماج والتايف مد فري  العمل و العمل

 .وال قة بالنفم والمس ولية

     

إل  تعويو ال قافة التي تركو عل  الانتااية  الإرشاد الوظيفيأد  

والتعاوً والتطوير المستمر مما اعل الوحدة التن يمية أك ر  درة عل  

 تحقي  أهدافها بافاءة وفعالية وبشال مستداق.

     

يعتبر الارشاد الوظيفي أداة فعالة في تطوير مهارات و درات 

 الموظفين.

     

رمز النموذج: 01, 007 - 05 
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 المعارف أتاحت لي تجربة الإرشاد الوظيفي الفر ة لتباد  ونقل

 والخبرات.

     

الاندماج والتايف عو ت تجربة الإرشاد الوظيفي لدف روح التعاوً و

 .وال قة بالنفم شعور بالانتماء والمس وليةوال

     

 الوحدة التن يمية المعنية بالموارد البشرية والتطوير الم سسي امت 

ة تدريي التي تم تحديدها في خطالرامج بتوفير الدعم والموارد وب

 .طوا  فترة تنفيدها الإرشاد الوظيفي

     

التي  مت  الإرشاد الوظيفي ااتماعاتبحضور التوق كافة المعنيين 

 .طوا  فترة تنفيد خطة الارشاد الوظيفيبشال منت م بجدولتها 

     

وأظهروا الالتواق  معي المعنيين بتنفيد خطة الإرشاد الوظيفي تعاوً

 الاامل بالمس وليات المنوطة بهم. 

     

لي التواي  والإرشاد عند  عن أسئلتي و دق الرئيم المباشر أاا 

 .خطة الإرشاد الوظيفيالطلي خلا  تنفيد 

     

 و دموا لي الدعم وساعدونيتعاوً  ملاء الموظف في العمل معي 

 .في تع يم الفائدة المراوة من عملية الارشاد الوظيفي

     

الوحدة التن يمية المعنية بالموارد البشرية والتطوير وفرت لي 

التدريي والدعم مما مانني ورفد  دراتي ذات العلا ة  الم سسي

 بالارشاد الوظيفي.

     

سذرحي مستقبلًا في تارار تجربة الإرشاد الوظيفي كلما سنحت لي 

 الفر ة.

     

  الوظيفي الارشاد عملية وتطوير لتحسين ا تراحاتهل لديا 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 التقييمدرجات  مجالات التقييم

راض 

 تماماً 
 محايد راض

غير 

 راض

غير 

راض 

 تماماً 
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  الإرشاد الوظيفي للموظف تحت التجربة:نموذج خطة  

 تحت التجربة خطة الارشاد الوظيفي للموظف

 ..........: ................................................................................الوحدة التنظيمية

 ............................................................................: تحت التجربة سم الموظفا

 : ..................................................................................اسم المرشد الوظيفي

 التعيين : ........./ ........./ .........تاريخ 

 ....................................................................................في: الوظيالمسمى 

 .................................................................................... في:الوظيالمسمى 

 التجربة: ........./ ........./ .........تاريخ انتهاء فترة 

 .تحت التجربة وظفلارشاد المشكال التدريبية اللازمة داف والأنشطة والأتحديد الأه

 الاجراءات التفصيلية جوانب الإرشاد  الرقم
الفترة الزمنية 

 المحددة للتنفيذ
 مسؤولية التنفيذ

ملاحظات المرشد 

 الوظيفي

ملاحظات الرئيس 

 المباشر

       

       

       

 

ومستوى الكفايات اللازم للوظيفة التي لدمج الموظفين في الدائرة و التعرف على استراتيجيتها و ثقافتها و استيعاب اهدافها و قيمها المرجوة  الاهدافتم مناقشة هذه الخطة المعدة استناداً الى 

 يشغلها.  

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: .                                                                           اسييييم الموظف:

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: .                                                                اسييييم المرشد الوظيفي:

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: .                                                                    اسييييم الرئيم المباشر:

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: ة المعنية بالموارد البشرية والتطوير الم سسيالوحدة التن يميمس و  
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  :وفقا لنتائج تقييم الاداءالموظف  نموذج خطة الإرشاد الوظيفي للموظف الجديد و 

 

 خطة الارشاد الوظيفي 
    

 : .........................................................................................الوحدة التنظيمية

 : ....................................................................................سم الموظفا

 ..................................................................................: اسم المرشد الوظيفي

 الوظيفي: ........./ ........./ ......... تاريخ بداية فترة الارشاد

 في: ....................................................................................الوظيالمسمى 

 .................................................................................... في:الوظي المسمى

 الوظيفي: ........./ ........./ ......... تاريخ انتهاء فترة الارشاد

 .شكال التدريبية اللازمة لتطوير أداء وقدرات ومهارات الموظفتحديد الأهداف والأنشطة التطويرية والأ

 الرقم
جوانب الإرشاد 

 والتطوير 
 الاجراءات التفصيلية

 الأولوية وفقاً للأهمية والتأثير

 )عالية، متوسطة، منخفضة(

الفترة الزمنية 

 المحددة للتنفيذ

مسؤولية 

 التنفيذ

ملاحظات المرشد 

 الوظيفي

ملاحظات الرئيس 

 المباشر

        

        

        

        

 

 بناء على أدائه ومستوى الكفايات اللازم للوظيفة التي يشغلها.  تم مناقشة هذه الخطة المعدة استناداً الى الأهداف المطلوب من الموظف تحقيقها ضمن خطة الأداء الفردي وتحليل الاحتياجات 

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: .                                                                           اسييييم الموظف:

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: .                                                                اسييييم المرشد الوظيفي:

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: .                                                                    اسييييم الرئيم المباشر:

      /      /        .       التاري : .                          التو يد: الوحدة التن يمية المعنية بالموارد البشرية والتطوير الم سسيمس و  
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