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 المقدمة 
  ؛إنجازه   على  الهاشمية  الأردنية  المملكة  في  والتعليم   التربية  وزارة   تعمل  الذي  التعليم  مهنة  ميثاق  من  كجزء  الوثيقة  هذه   تأتي

  وذلك  .التعليمية   والقيادات  المعلم   رأسها  وعلى  ، التعليم  في  العاملة  والقوى   البشرية  الموارد   وضع  دارةلإ   متكاملة  مرجعية  ليكون 
  لوزارة   ةستراتيجيالإ  والخطة   ، (2025  -  2016)  البشرية   الموارد  ة إستراتيجي  رسمتها  التي   الشاملة  الوطنية  الرؤية  إطار  في

 . السابعة  النقاشية الورقة في الثاني  الل  عبد الملك جلالة  ؤى ر   استلهمت  التي ، (2022 –  2018) والتعليم التربية
  الطلبة  متعل    تحسين   بهدف   وذلك  ، ين داريوالإ  التربويين  والقادة  للمعلمين   المهنية  التنمية   ةإستراتيجي  تطوير   تم  فقد  هنا   ومن

  المعلم  دافعية  ورفع  ، التعليم   جودة   وضمان  ، التعليمية  التعلمية  للعملية   المخططة  والنتاجات   هداف الأ  وتحقيق   ، وتعليمهم
 . الوظيفي  مسارهم  في المعلمين بين   والمساواة  العدالة وتحقيق ، المستقبل  جيل  تعليم   في دوره   وتقدير

 ، هاوأثناء  الخدمة  قبل   وتأهيلهم  ، وتوظيفهم   المعلمين  اختيار  لعمليات  ا أساسً   سيكون  التعليم  مهنة  ميثاق   وثائق   استكمال  وبعد 
 وفي  ،المهني  السلوك  مدونة  الأول  الجزء  في  سبقها  وقد  .والوظيفي  المهنيمسارهم  في    وتحفيزهم   ،وتقييمهم  ،أدائهم   إدارة و 

 والإداريين.  ، والمساندين الفنيين ، والقادة  ، مينللمعل والتخصصية العامة المعايير  والثالث الثاني أينالجز 
 أساسية  وثائق   خمس   من   ن يتكو    الذي  ، داري والإ   المعلم  أداء   إدارةو   المهنية  التنمية   ةإستراتيجي  الميثاق  من   الرابع  الجزء  يتضمن

 :هي
 .وإجراءاتها  المهنية  التنمية  لسياسة  العام   طارالإ •
 .وعملياته  الاعتماد  نظام  •
 .والتقييم   والمتابعة  الجودة   ضمان  سياسة •
 .المهنية  التنمية منهاج •
 .الأداء  تقييم   سياسية •

 : أعلاه  المذكورة  الوثائق من القصوى  الإفادة لضمان الآتية الأمور  مراعاة  من بد لا أنهإلى  الإشارة  المهم  ومن
  ببرامج   الخاص  الاعتماد مع  ينداريوالإ  للمعلمين  المهنية  التنميةج هاومن  للسججججججياسججججججة  العام   طارالإ  انسجججججججام  من  التأكد •

 .إقراره   قبل  المهنية  التنمية
  ا نً وتحسجج    ،برامجها من برنامج كل فيعالٍ   مسججتوى   ذات معايير  والتقييم   والمتابعة  الجودة  مانضجج   عمليات  تضججمن  أن •

 .جوانبها جميع في  امستمرً 
  بطريقة  عنها  الإعلان  يتم   وأن  ،المقدمة  البرامج  بنوعية  يتعلق اشجججرحً   تتضجججمن  وثيقة  للخدمة  المقدمة  الجهات  توفر  أن •

وفي   ،التعليم   في  أدائهم   تطوير  أجل مندعمهم  ل  المهنية  تنميةال فرص على  ينداريوالإ  المعلمين  حصججججججججججول  تضججججججججججمن
 .المستويات  جميع على  لتعليم لتقديم الخدمات المساندة  
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 :الأول الفصل

 المهنية  التنمية بمنهاج التعريف

  

(المسوغات والأهداف والجهات المعنية(مقدمة منهاج التنمية المهنية

بنية منهاج التنمية المهنية

متطلبات التنمية المهنية

المساقات التدريبية

تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية
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 مقدمة منهاج التنمية المهنية  -1

وكذلك سياسة التنمية المهنية رؤية تطويرية متكاملة تتضمن تغييرات جوهرية في لقد رسم الإطار العام لسياسة المعلم  
ي النظام التربوي الأردني حركة المعايير والاستجابة لها، والانتقال من التدريب  وذلك في إطار تبنّ   ،النظرة للتنمية المهنية 

ومن تقديم التنمية   ،على المخرجات وانتقال الأثر إلى التركيز  ومن التركيز على المدخلات    ،لتنمية المهنية المستمرة إلى ا 
 . الخدمة الخارجيين ي زودمعلى إلى الانفتاح المهنية مباشرة من خلال الكوادر المؤهلة في الوزارة 

المستمرة برامج التنمية المهنية  مرجعية لبناء وتنفيذ    الوحدات التي تشكلأو    منهاج التنمية المهنية هو مجموعة المكونات
(CPD  انبثقت محاورها وموضوعاتها التي  العامة والتخصصية لل ن  ع(،  المساقات الإلزامية   ، داري المعايير  وتضمنت 

متطلبات   منوتعدّ هذه الوحدات    -ما قبل الخدمة وأثناءها–  داري الفئات المستهدفة من الإ  جميع إلى    والاختيارية الموجهة
 المنبثقة عنه. سس رتب والتعليمات والأال  نظام الترقية في المسار الوظيفي المعتمد في 
 تتكون وثيقة المنهاج من ثلاثة أجزاء:  

وبنيتجه المعرييجة    ،والجهجات المعنيجة بجه  ،والهجدف منجه  ،مقجدمجة ومجدخجل حول منهجاج التنميجة المهنيجة يتضججججججججججججججمن مفهومجه •
 ومنهجية التعامل معه وتنفيذه.  ،والفنية

لمحجة عجامجة عن المحتوى التعليمي الكجامجل للمنهجاج المطلوب لكجل مرحلجة من   قجدم يججدول موضججججججججججججججوعجات التعلم، الجذي   •
مراحل المسججججججار الوظيفي، والذي يبين عدد السججججججاعات المحددة لكل مجال من مجالات معايير التنمية المهنية، ولكل 

 فئة من الفئات المعنية بالمنهاج.
الدراسججججججية،    موضججججججوعاتتم فيها تحديد نتاجات التعلم، وال  ،مسججججججاقات منفصججججججلة لكل مجال ومسججججججتوى ل  تدريبية  بطاقات •

 المفتاحية التي يتناولها المساق.  موضوعاتتحديد أبرز الإلى    إضافةوالساعات التدريبية المخصصة لكل مساق،  
 

 مسوغات منهاج التنمية المهنية  أ(
ولمواكبة التطوير والمحافظة على جودة المخرجات كان   ،المأمولة في نهج التنمية المهنية المسججتدامةلتحولات  إلى ابالنظر  

ن إدارة التججدريججب في الوزرة من إدارة عمليججات التنميججة المهنيججة سججججججججججججججواء  لا بججد من وجود مرجعيججة موحججدة للتنميججة المهنيججة تمكّ 
 الخدمة وعمليات الاعتماد.ي زودمإدارة    أو  ،بالتخطيط للتنمية المهنية وتحديد الاحتياجات

  إذ   ؛للأداء المؤسجسجي للوزارة هميتها  أ و الإدارية المسجاندة للنظام التعليمي  لوظائف  اوفي إطار تزايد الطلب على برامج تخص  
  المسجوغات إلى    المنهاج  يسجتندالنمو المهني وضجبابية المسجار الوظيفي لهذه الوظائف،  ضجعف  إلى    ة أدت قلة البرامج المنفذ

 :الآتية
 .المؤسسي  الأداءلضمان جودة    ؛والمعايير  لكفاياتإلى ا  المستندة   المهنية  القدرات  لبناء شامل نهج  وجود أهمية •
 .تنفيذهاو   التدريبيةالمهنية واعتماد البرامج    لتنميةا  عمليات  لتنظيم مرجعية متكاملة   توفير •
 رتب.المتطلبات المسار الوظيفي ونظام    تلبيةأجل   من  ؛ينداريللفجوة التنمية المهنية    لسدالحاجات التدريبية    تلبية •
 .الفضلى الممارسات  أحدث مع  المتوافقة  الشاملة  المهنية  التنمية  ضمان •
 .الوزارة فرص متساوية للتنمية المهنية للموظفين في    توفير •
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 المهنية  التنمية   منهاج أهداف ب(  
 :إلى المهنية التنمية  منهاج يهدف 
  وزارة  فلسججججفة مع يتعارض لا  بما  ،الحديثة  العالمية  الاتجاهات مع  متوافقًاالوزارة    مديريات في  ينداريالإ  أداء يكون   أن •

 .والتعليم   التربية
المهجام بشججججججججججججججكجل نوعي بج من خلال القيجام    الأداءوينعكس على    الأداء  المنهجاج  يجدعم   بحيجث  ،ينداريالإ  احتيجاججات  تلبيجة •

 .ومتميز
  والمسججججججججججججار   ،داري والإ  ،التربوي   الفنيو   ،التربوي   والقائد  ،المعلم   ومعايير  المهنية  التنمية منهاج من كل  بين  الاتسججججججججججججاق •

 (.نظام الرتب)  المهني
 .المهنية  التنمية في  متساوية فرصعلى    ينداريالإ  جميع  حصول  ضمان •
 عملجه  مججال  في  المعرفجة  جوانجب  جميع  في  المسججججججججججججججتمر  والبحجث  الجذاتيجة  الجدراسجججججججججججججججة  نحو  داري الإ  لجدى  الجدافعيجة  إثجارة  •

 ومراعاة الفجوات المتعلقة بالنوع الاجتماعي.  ،وتخصصه
 .المهنية  حياته خلال  داري الإ كل  يكتسبها  التي  والاتجاهات  ،والمهارات  ،المعارف  وتطوير  تنمية  في بعمق  التدرج •
 .التدريبية  المواد  بناء  عند  والتكرار  العشوائية عن  البعد •

 
 المهنية  التنمية   بمنهاج  المعنية  الجهاتج(  

 : التالية  المهنية بالتنمية  المعنية الأطراف من طرف لكل ا مفيدً  ليكون  المهنية التنمية   منهاج وثيقة تصميم  تم 
  ، التربويين   والقادة   ،المعلمين  حصجججججججول ضجججججججمانإلى    تهدف:  التربوي   والتدريب  شررررررافالإ  إدارة  /والتعليم  التربية  وزارة •

  أدائهم  إدارة و   ،ىالفضجججججل  العالمية  والممارسجججججات  الوزارة   فلسجججججفة  مع  يتناسجججججب بما  المهني  التطوير فرص  على  ينداريوالإ
 .للمعلم   المهني  المسار في  بالترقية  المتعلق

  مدار  على  بهم   الخاصجججججججججة  المهنية  التنمية  خطط  لبناء  التخطيط من  ليتمكنوا:  ن ووالإداري  التربويون   والقادة  المعلمون  •
 .وتطويرها  وتنفيذها  المهني  مسارهم 

  الموضجوع  عن عامة  نظرة   لهم   يقدم   إذ  ؛عليها  والتدريب  التدريبية  البرامج  تصجميم  في  لهم   دليلًا   ليكون :  الخدمة وزودم •
  ، المهنيجججة  التنميجججة  مججججالات  من  مججججال  كجججل  تحجججت  تغطيتجججه  يتم   أن  يججججب  ومجججا  ،عليجججه  التجججدرب  المطلوب  يالرئيسجججججججججججججج 

 .ةالفرعي  هدافوالأ  ،العام   النتاجو   ،الساعات  وعدد  ،الفرعية  الموضوعاتو 
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 بنية منهاج التنمية المهنية ومكوناته  -2

وذلك من خلال ترجمة الكفايات المهنية   ،ينداري بالإ  الخاصةالمهنية  لمعايير  إلى اتم تصميم منهاج التنمية المهنية بالاستناد  
وساعات معتمدة تم تجميعها في مساقات وبرامج تدريبية لتشكل كل مجموعة من  أهداف  إلى  الموصوفة في وثائق المعايير  

 . ينداري الإ  ل كل منها متطلبات التنمية المهنية لكل رتبة من رتبمستويات يمثّ  ة ضمن عد  اتدريبيً  ا المساقات مسارً 
  لوظيفيالإطار العام لسياسة التنمية المهنية، والإطار العام لإجراءات التقييم، والمسار ابلارتباط منهاج التنمية المهنية    اونظرً 
ل هذه الوثائق معًا نظامًا مترابطًا للنمو المهني  تشكّ   إذ  ؛فإنه لا يمكن فهم المنهاج بمعزل عن هذه الوثائق  الرتب  لنظام

 ودورة التنمية المهنية لكل عنصر من عناصر الموارد البشرية في وزارة التربية والتعليم. 
في حين تحدد وثيقة سياسات    ،ومنهجيات تنفيذ التدريب لكل منها   ،وعدد الساعات   ،تحدد هذه الوثيقة المحاور التدريبية

وتحدد وثيقة التقييم آليات التحقق من انتقال   ،التنمية المهنية متطلبات دورة التنمية المهنية التي تضمن نقل أثر التدريب 
 . الأداء المؤسسي هذا الأثر وامتلاك المعايير المهنية لتحسين  

 
 المسارات والبرامج التدريبية وفقًا لمستويات نظام رتب المعلمين   أ(
 ضمن وتعليماته   نظام الرتب ( من5)  رقم  المادة  البرامج التدريبية لجميع المسارات التدريبية المنصوص عليها في تحديد  م ت

المهنية والوصف الوظيفي. تشتمل البرامج التدريبية على ممارسات متنوعة لمعايير  إلى ا   استنادً ا   داري التعليمي والإ   ينالمسار 
ت  للتنمية   ضمن  المهنية  معتمدة  كساعات  والعملي،  و   التدريبي  المسارحسب  النظري  بنوعيه  المباشر  )التدريب  تتضمن 

ب  و  المهني،  و عد،  التدريب عن  التعلم  المتعلقة  و مجتمعات  الزيارات،   والاجتماعات  الوظيفي  بالأداءالمهام  المهنية، وتبادل 
 والدراسة الذاتية(. 

طلب من الموظف استكمال الساعات ومتطلباتها لكل رتبة في مساره التدريبي وفق ما هو موضح في وثيقة منهاج التنمية وي  
 العدد اللازم من الساعات المطلوبة. إلى  للوصول وظفالمهنية. وهناك نوعان من الساعات المعتمدة التي تؤهل الم

اجتيازها بشجججججججججكل كامل، وتحدد في منهاج   وظفطلب من الم: وهي مجموعة السجججججججججاعات التي ي  السرررررراعات الإلزامية •
كمتطلبات    وظفينعدّ إلزامية للموالتي ت    ،تندرج ضجججججججججمن البرامج التدريبية المركزية التي يتم توفير أنشجججججججججطتهاو   ،التنمية

  بنى وت    ،تحقيق المرحلة التالية ضمن مسارهم المهنيأو    ،الجدد  للموظفين  الوظيفة في  التثبيتأساسية للحصول على 
 تحقيق واجباته ومهامه دون امتلاكها.  وظفللم يمكن لا  التي  الأساسية  الكفايات  لتحقق  البرامج  هذه 

  أنشجججججججطة و  ،مجموعة من السجججججججاعات التي تتضجججججججمن قائمة من البرامج المركزية وغير المركزية:  السررررراعات اريتيارية •
الاختيار من بينها ضمن حد   هطلب منوالتي ي    الوظيفية،مهامه    ءأداخلال  من  وظفالتنمية المهنية التي ينجزها الم

، والسججججججياسججججججات  التطويرية  المشججججججاريعأدنى من السججججججاعات المعتمدة يحدد في منهاج التنمية المهنية وتتضججججججمن )برامج  
  ، ( والموظف  التنظيمية  وحدة ضججججججججججلى، والبرامج المبنية على احتياجات الالممارسججججججججججات الف  و الجديدة التي تتبناها الوزارة،  

 جميعها إذا اقتضت المصلحة العامة ذلك.أو    ببعضها  وظفلزم المويمكن أن ي  
؛ ذلك أن الموضجوعات التي  المنظمة  وثقافة  مؤسجسجيالتنمية المهنية الاختيارية جزءًا من النظام ال  أنشجطةوتعدّ معظم   •

التي تتعلق بالتواصجججججججل    نشجججججججطة، على سجججججججبيل المثال: الأالوزارة تتعلق باحتياجات    نشجججججججطةيتم تغطيتها ضجججججججمن هذه الأ
 .العملوالتخطيط للاجتماعات مع فرق 
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 التدريبية في المنهاج  نشطةالأ  أنواع   ب(
 ، التدريبية التكاملية  نشطةمن الأ  أنواع ثلاثة  إلى   المنهاج فقد تم بناء محتوى البرامج التدريبية استنادًا   أهدافبغرض تحقيق  

 وهي على النحو الآتجججي: 

 
وقيمها   ،ياتهاأخلاقو   ،والاتجاهات المهنية  ،المهاراتو   ،بناء المعرفةإلى    يهدف  :المشررتر ةالكفايات الوظيفية    تدريب •

إلى    تم تقسججججججيم منهاج كل قسججججججم   إذ  ؛الوظيفيةالمسججججججتمدة من دليل الكفايات    المشججججججتركةمجالات المعايير  بالتي تتعلق  
التدريبية ذات الصججججلة، ولتفادي الازدواجية في   موضججججوعاتوتضججججمينه ال  المشججججتركة  للمعايير المهنية  ةتالمجالات السجججج 

  موضججججوعات بعض الحالات التي تضججججمنت معرفة ومهارات وردت في أكثر من مجال في المعايير، تم وضججججع تلك ال
 من تعلم أعمق وأوسع.  وظففي المكان الذي سيمكّن الم

وقيمهجا التي تتعلق    ،يجاتهجاأخلاقو   ،والاتججاهجات المهنيجة  ،والمهجارات  ،بنجاء المعرفجةإلى    يهجدف:  التردريرب المتخصررررررررر  •
 وهذا التدريب يضم المجموعات الآتية:  .الوظيفية بالمجموعة
o   مجموعة معلمي المباحث: يغطي التدريب المعايير المهنية التخصججججججججججصججججججججججية لكل من معلمي الدراسججججججججججات

معلمي اللغجة  و جغراييجا(،  و تجاري،،  و تربيجة وطنيجة،  و اجتمجاعيجات،  و الاجتمجاعيجة والجدينيجة )تربيجة إسججججججججججججججلاميجة،  
العلوم )فيزياء،  و الرياضجججججججججججيات،  و واللغة الفرنسجججججججججججية(،  الإنجليزية  اللغة  و معلمي اللغات الأجنبية )و العربية،  

معلم الثقافة  و ،  الأولى  الثلاثة  الصجججفوفو رياض الأطفال،  و الحاسجججوب،  و علوم أرض(،  و أحياء،  و كيمياء،  و 
 .المهنيالتعليم  و الموسيقا،  و التربية الرياضية،  و التربية المهنية،  و التربية الفنية،  و المالية،  

o القيادة التربوية: يغطي المنهاج المسجججججار التدريبي المتخصجججججص للقيادة التربوية والفني التربوي   اتمجموع
 .)الإرشاد(  التعليم   ودعم   ،والإشراف التربوي   ،والتقويم   ،والقياس  ،في مستوى القيادة كأخصائي المناهج

o تشجججمل:  و   ،المسجججاندة: تغطي المسجججار التدريبي للوظائف الفنية المسجججاندة التربوية والفنية    مجموعة الوظائف
م  قيّ و أمين المكتبة،  و م مختبر العلوم،  قيّ و صجعوبات التعلم(،  و موهوبين،  الو  ،عاقةالإذوي  التربية الخاصجة )

 .المرشد التربوي و مختبر الحاسوب،  
o والمحاسججب   ،والسججكرتير  ،والأعضججاء  ،رؤسججاء الأقسججام   :المدرسججةو   المديرية ة في مسججتوى داريالوظائف الإ ،  

 .والكاتب
o ة  إداريججج مججججالات  في  ة و داريججج الإ  العجججاملين في المجججديريجججات  جميعة في مركز الوزارة: هم  داريججج الوظجججائف الإ

العلاقات العامة وخدمة  و المؤسججسججي،    الأداءالجودة و و المالية،  و : الموارد البشججرية،  مثل  ،الوزارة في   متنوعة

لى إالتدريب المستند 
ة لكفايات الوظيفيا

المشتر ة

ل التدريب من يلا
ةالممارسة المهني

ند التدريب المست
لكفايات إلى ا

التخصصية
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  وتكنولوجيا والعطاءات والمشجتريات،    اللوازم و ،  القانونيةالشجؤون  و عمال المكتبية،  والأ  ةالسجكرتاريالجمهور،  
 .تتصالاوالا  المعلومات

  ، وأخلاقياتها  ،والاتجاهات المهنية  ،والمهارات ،تطوير المعرفةإلى    : يهدفالتدريب من يلال ممارسررة مهنة التعليم •
وبالنسججججبة للداريين يركز المنهاج على الممارسججججات المهنية    وقيمها التي تتعلق بممارسججججة فن وعلم التدريس وطرائقه.

 التي تنسجم مع أخلاقيات الوظيفة العامة وتميز الأداء المؤسسي.
في كل مرحلة تحقيق عدد من الساعات التدريبية المحددة في برنامج التنمية المهنية. ويبين الجدول    ينداريالإمن  طلب  ي  

 التالي كيف يجب أن يكون التوازن بين متطلبات المعايير العامة والمعايير التخصصية: 
 التخصصيةللكفايات  ومنهاج التنمية المهنية   المشتر ة  كفاياتلل تقسيم الساعات التدريبية 

 الرتبة 
 اريتيارية  البرامج  ساعات عدد الإلزامية   البرامج  ساعات عدد

المعايير العامة  
 المشتر ة 

 التخصصية   المعايير
المعايير العامة  

 المشتر ة 
 التخصصية   المعايير

 ......  ......  70 185 المساعد   داري الإ
 ......  80 65 70 داري الإ

 45 50 85 الأول   الإداري 
 50 .........  50 الخبير   داري الإ
 65 ......  35 القائد   داري الإ

 
 العريضة لمنهاج  ل مرحلة من مراحل المسار المهني الخطوط  ج(  

 لتحمّل مسؤولياتهم في كل مرحلة على النحو التالي:   ينداري الإ تفترض وثيقة المنهاج أن يتم إعداد 
 .العمل  بيئةفي   المهني: الحد الأدنى لأداء  المساعد  داري الإ •
 .المباشر  ورئيسهوالتعاون مع قيادته    ،: الممارسة المتعمقةداري الإ •
 .والتعاون مع مجتمع التعلم المهني  الاحترايية: الممارسة الأول  داري الإ •
  ، الخججدمججة   متلقيبمججا في ذلججك    والمسججججججججججججججتفيججدين  المهني  للمجتمع  المعنيججة  الأطراف: العمججل مع القيججادة و الخبير  داري الإ •

التنمية المهنية على مسججججججتوى    أنشججججججطةوالتهيئة لقيادة    ،التنظيمية  الوحدة أداء   فيالنوعية التي يظهر أثرها    ضججججججافةوالإ
 .التخصص

وقصص    ،اتبداعوالإ  ،لنقل الممارسات الفضلى  ؛: العمل ضمن مجتمع المعرفة الأوسع محليًا وعالميًاالقائد  داري الإ •
 والتأثير في المجتمع المحلي عبر الشراكات المختلفة.  ،المؤسسي  الأداءلتحقيق التميز في   ؛منهاوالإفادة    ،النجاح

 ،ين داريالإ  رتبويتم اعتماد ساعاتها للتقدم ضمن    ،وتنميتهم  وظفين التنمية المهنية ضرورية لإعداد الم  أنشطةتعدّ جميع  و 
 المطلوبة للتقدم ضمن المسار المهني. إلا أن المخرجات الناتجة عنها ليست جزءًا من الأدلة  
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د الحد الأدنى لعدد الساعات التي تقتضيها التنمية المهنية لكل مرحلة من مراحل نظام الرتب وفق منهاج التنمية حد  وي  
 :  على النحو التالي المهنية، وتحدد بحسب الحاجة 

 
 ملحوظات  البرامج اريتيارية  البرامج الإلزامية  الرتبة 

 ......  ساعة  255 المساعد    داري الإ
بججدرجججة    مشججججججججججججججتركججةتركز البرامج على المعججايير ال

   .أكبر

  أكبرتركز البرامج على المعايير المشجتركة بشجكل   80 ساعة  135 داري الإ
 .ساعة(  65)  التخصصية وزن  على  الحفاظ مع

 ساعة  45 ساعة  135 الأول  داري الإ
والممجارسججججججججججججججات  م العمليجة  اتركز البرامج على المهج 

الاحتيججاجججات الفرديججة    ضججججججججججججججمن  التطبيقيججة  ةداريجج لإا
 .للموظف

   .والمؤسسية  القيادية  المهاراتتركز البرامج على   ساعة  50 ساعة  50 الخبير   داري الإ
 .والمؤسسية  القيادية  المهاراتتركز البرامج على   ساعة  65 ساعة  35 القائد   داري الإ
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 1اوظيفة للإداريين المعينين حديثً ال في  تثبيتمتطلبات التنمية المهنية لل  -3

 : ما يأتيوفق  في الوظيفة العامةد متطلبات التنمية المهنية للتثبيت حد  ت  
وفق نظام الخدمة المدنية التي    التثبيتاسجتكمال متطلبات    من أجلوتحت التجربة    االمعين حديثً   وظفيطلب من الم •

 ما يأتي:  داري المسار الإ  –  مينتخوله البدء بمساره الوظيفي ضمن نظام رتب المعل
o   البرنججامج البججديججل الججذي تعتمججده    أو  المججدنيججةالمعتمججد من ديوان الخججدمججة    الجججدد  الموظفيناجتيججاز متطلبججات برنججامج

 الوزارة بجزأيه العملي والنظري.
o الأداءم تتعلق باومه  ،مبنية على التطبيق العملي  وظيفية  أنشجججججطةم العملية المطلوبة التي تتضجججججمن  اإنجاز المه  

 .الموظف ييه  يعمل  الذي  القسم   عمليات، وتتبّع  العمل  سياق في
o   التي تتضمن الأدلة المطلوبة والموضحة ضمن سياسة التقييم.  الأداءاستكمال العمل على حقيبة 
o   م  قد  يجب أن ي    إذ  ؛فترة تجريبية مدتها سجججججنة  الجدد  للموظفينالذي اسجججججتكمل البرنامج التدريبي    وظفمضجججججي المي

 .المدنية  الخدمة في  التثبيتالحصول على    من أجلوذلك    ؛الدعم اللازم عبر برامج التنمية المهنية  وظفللم
 وفق الجدول الآتي:  الوظيفة في  والتثبيتالمساعد    داري الإتحدد متطلبات دورة التنمية المهنية للحصول على رتبة  •

 
يتم تحديد متطلبات    معينًا حديثًا  من الوظائف التعليمية وليس  إدارية في أي رتبة من الرتب منتقلًا إلى وظيفة  أو المنتقل  ، ا في حال كون الإداري المعين حديثً   1

منهجية المعادلة المعتمدة في تعليمات  وفق  الخدمة بتنسيب من القسم المعني  ي  زود ملتسكينه في الرتب بقرار من لجنة    ؛ التنمية المهنية والمساقات المطلوبة 
 الاعتماد.سس أو 
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 للتثبيت في الوظيفة العامة  المساعد    داري متطلبات دورة التنمية المهنية للحصول على رتبة الإ
 الوصف  المحور 

 التأمل الذاتي 
احتيجاججاتجه من التنميجة  لى  عالتعرف  و   ،ومقجارنتجه بجالمعجايير المهنيجةه  ءأدا  المسججججججججججججججاعجد  داري الإل  تجأمج   •

 .وتدوين ذلك  ،القائدأو    الخبير  داري الإ  ة بمساعد لنوع الاجتماعيلالمراعية    المهنية
التخطيط  

 للنمو المهني 
القائد خطة النمو المهني الخاصجججججججة به للسجججججججنة الأولى قبل    داري مع الإ  المسجججججججاعد  داري يناقش الإ •

 .التثبيت

ممارسات  
التنمية  
 المهنية 

 .برامج إلزامية يتخللها التعلم الذاتي والمهام   المساعد  داري حضور الإ •
 .الدراسة الذاتية •
 .العمل فرق مجتمعات التعلم واجتماعات   •
 .الخبيرأو   القائد  داري اجتماعات التخطيط بقيادة الإ •
 .التدريب المبنية على الحاجات  أنشطةالمشاركة في  •

الممارسات  
المهنية  
 المطلوبة 

 .الفريق ضمن  والعمل  ،المهام   وتنفيذ  ،والتخطيط  ،الالتزام  مثل؛  الجيد  الأداء •
والاطلاع على الخطط والتشججريعات    ،والالتزام بها  ،وقواعد السججلوك  ،مهني )فهم الأدوارالسججلوك  ال •

 .(وسياق العمل

الأدلة  
 والشواهد 

 .القائد(  داري ، المدير، الإالمباشر  الرئيسمن قبل )  أداء  تقرير •
 .الدوراتإكمال شهادة   •
 .رتبةالنجاح في الامتحانات الخاصة بال •
  داري لإوا  ،والمدير  ،القسججججججججم   رئيسومن   ،السججججججججنوي   الأداءمن تقرير    ةداريالإتقارير تقييم الأعمال  •

   .الخبير، ومحاضر الاجتماعات

النتائج  
 المطلوبة 

 .المدنية  الخدمة  ونظام   تربوي الوتكيفه مع النظام    المساعد  داري استقرار الإ •
 .به  المنوطة  المهام الكاملة عن   المسؤولية  المساعد  داري تحمل الإ •
جزءًا    المسجججاعد  داري وأن يصجججبح الإ  ،المديريةالتنمية المهنية على مسجججتوى    أنشجججطةالمشجججاركة في  •

من إنجاز العدد المطلوب   منخلال السججججججنة الأولى. هذه المشججججججاركة سججججججتمكّنه    يريةمن كادر المد
 .في الوظيفة  التثبيت  متطلبات  استكمالالساعات التدريبية من أجل  

 قد تحسنت.    ةداريالإإثبات أن مهاراته  •
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 الموظفين الجدد  ئةتهي برنامج أ(  
  ، من جهجة الاختصجججججججججججججججاص   االمعتمجدة أكجاديميجً و   ،المجدنيجة  الخجدمجة  ديوان  يوفرهجا  التيالموظفين الججدد    تهيئجة  برامجعجد  ت   •

 برامج بديلة.أو   امعينً   ان تعتمد برنامجً أويمكن للوزارة    الموظفين،  لتثبيت  اساسيً أ  اا من الوزارة متطلبً والمعتمدة مهنيً 
 شترط لاعتماد البرامج المهنية أن تكون متوافقة مع معايير الاعتماد وضمن المحددات الآتية:ي   •

o ومنهاج التنمية    ،والتخصججججججججصججججججججية  ،المشججججججججتركة أن تكون متوافقة مع المسججججججججتوى الأول من المعايير العامة
 .المهنية

o  ًعد وفق أفضل الممارساتالتدريب عن ب   وألوجه و/    اأن تتضمن الحد الأدنى من التدريب وجه. 
o  ابالإشراف ومعتمدً   اقل عن ثلث وقت البرنامج مدعومً يلا  العمل  سياقأن تتضمن تطبيقًا عمليًا في. 
o  ّيقل عدد ساعاتها عن العدد المقرر في منهاج التنمية المهنية  ألا. 

 
 :  ما يأتي البرامج البديلة وفق أو   الجدد الموظفينويصمم برنامج تأهيل  

 التدريبية  نشطةنوع الأ  محتوى المنهاج  الرقم 
النسبة المئوية من  
 العدد الكلي للساعات 

1 

بمجال    العامة  الوظيفية  كفايات ال المتعلقة  والكفايات 
المعارف  ص الاختصا ذلك  في  والمهارات    بما 

والاتجاهات المهنية التي تطورت بفعل التدريب المباشر  
 للمتدرب والدراسة الذاتية 

 مباشر التدريب ال

60 % 
 ذاتي )الموجه( ال تعلم  ال

2 

بمجال    كفايات ال المتعلقة  والكفايات  العامة  الوظيفية 
المعارف   ذلك  في  بما  والمهارات  الاختصاص 

التدريب   خلال  من  تطورت  التي  المهنية  والاتجاهات 
 ة داري مهامه الإ أداء  ثناءأ العملي 

 % 40 التدريب العملي )الموجه( 

 % 100 المجموع 
  



15 

 متطلبات ارنتقال بين الرتبب( 
 :ما يأتي إنجاز دورة التنمية المهنية، التي تتضمن  داريينلل  الرتبلتقدم في اتشمل متطلبات  

 .استكمال حضور الدورات التدريبية، ويتم تقييمها من خلال اختبارات الكفايات التخصصية والمهنية •
متعججدد الأطراف، والمبني على النقججل أثرهججا من خلال ممججارسجججججججججججججججاتججه المهنيججة، ويتم تقييمهججا من خلال التقييم المهني   •

 .الأداءالمعايير والكفايات ومؤشرات  
 : ما يأتيوفق  وظف متحدد متطلبات التنمية المهنية للمسار التدريبي للو 

 استكمال دورة التنمية المهنية الخاصة به والمتضمنة:التقدم في الرتب    من أجل  المثبت  وظفطلب من المي   •
o .استكمال البرامج التدريبية النظرية والعملية وفق ما هو مبين في منهاج التنمية المهنية 
o   والقيمة ،الأعمالونتائج    ،وقصججججججججججص النجاح  ،الموظفإنجاز المهمات العملية المطلوبة التي تتضججججججججججمن حقيبة  

 وإنجازاته المهنية المختلفة.  ،وظفوتأملات الم  ،المضافة
o   التي تتضمن الأدلة المطلوبة والموضحة ضمن سياسة التقييم.  الأداءاستكمال العمل على حقيبة 

تكون متطلبججات دورة التنميججة المهنيججة    مختص  مججدير  أو  قسججججججججججججججم   كرئيسقيججاديججة  وظيفججة  إلى    وظفل المافي حججال انتقجج  •
  المشججججججججججججججتركة  العجامةالمهنيجة    المعجاييرالثجالث والرابع من    يينالمسججججججججججججججتو الخجاصججججججججججججججة به مبنيجة على معجايير القيجادة وعلى 

مع مراعاة المسججتوى والخصججوصججية للرتبة، وإظهار أدلة تناسججب    أعلاه وضججمن نفس العناصججر المذكورة    ،والتخصججصججية
 .لموظفاإليها  موضح في منهاج التنمية المهنية الخاص بالفئة التي انتقل   هو القيادي وفق ما  الأداء

الأول فإن متطلبات    داري لإحصججججججججوله على رتبة ا  بعد  المختلفةوالوحدات    قسججججججججام الأعمله داخل    وظفإذا واصججججججججل الم •
معايير القيادة التربوية وفق   على  -ينداريالإمعايير  إلى   إضجججججافة-التنمية المهنية لاسجججججتكمال تقدمه في الرتب تعتمد  

 ما هو منصوص عليه في منهاج التنمية المهنية وسياسة التقييم.
 :ةول الآتياوفق الجد  للتنقل بين الرتبتحدد متطلبات دورة التنمية المهنية   •
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 الأول داري الإرتبة  و   داري الإالحصول على رتبة   من أجلمتطلبات دورة التنمية المهنية 
 الوصف  المحور 

 التأمل الذاتي 
القائد لمناقشة   داري الإأو   /و  ،الخبير داري الإأو   /و  ،القسم  برئيس  الأول  داري والإ داري يلتقي الإ •

 .ياحتياجاته من التنمية المهنية ووضع خطته للنمو المهن
التخطيط  

 للنمو المهني 
ويقرر    ،خطة النمو المهني الخاصججججججة به  القسججججججم   ورئيسمع القائد  الأول    داري والإ  داري يناقش الإ •

 امهنيً   داري المداخلات الخاصة بالتنمية المهنية التي يجب توفيرها لتنمية الإ  القائد

ممارسات  
التنمية  
 المهنية 

 .القائد  داري الإو المدير،  و ،  القسم   رئيسالرقابة والتوجيه في زيارات   •
 .تبادل الخبرات بين الأقران  أنشطةالمشاركة في  •
 .التنمية المهنية الإلزامية العامة والتخصصية والمبنية على الحاجات  أنشطةحضور   •
 .المجالأو   التخصص  لنفسمجتمعات التعلم واجتماعات   •
 .الوظيفي  الأداءب  المتعلقةم  االمهو   العمل فرق  •
 .الخبيرأو   القائد  داري اجتماعات التخطيط بقيادة الإ •

الممارسات  
المهنية  
 المطلوبة 

 مثل:  المتميز  الأداء •
o لسرعة والدقة في الإنجاز.ا 
o الخدمة  متلقي  على  التركيز. 
o   استغلال الوقت في إنجاز العمل.كفاءة 
o  الوقت وتحديد الأولويات.  إدارة 
o   المعتادة حجم العمل المنجز في الظروف. 
o تتعجججدى نطجججاق أو    والتي تفوق المتوقع منجججه  ،الجهود التي يبجججذلهجججا الموظف لإنججججاز العمجججل

 عمله.
o  ة تخطي العقبات والصعوبات في سبيل تحقيق نتائج متميز. 

الأدلة  
 والشواهد 

 .الخطط الإجرائية للتطوير •
 .سيطبق ما تعلمهوأنه    ،حقق نقطتين تتعلقان بالتدريب  داري تقرير يبين أن الإ •
 .شهادات إتمام البرامج التدريبية •
 .التي شارك فيها  الوظيفي  التخصصأو    مجالمحاضر اجتماعات ال •
 .والأعمال المنجزة   ،والتقارير  ،الرسمية  الكتب •

النتائج  
 المطلوبة 

 .واحترايية عالية في ممارسة المهنة  ،لعملل  أكبرا فهمً   الأول  داري والإ  داري ي ظهر الإأن   •
 .وتقديم الخدمة  الأداءأن تظهر نتائج ملموسة على تحسن   •
 الجدد.  موظفينللبه  حتذى  ي    أن يكون مثالاً  •
 .قيادية في مجال تخصصه  اأن يمارس أدوارً  •
   .ةداريالإالعمل بروح الفريق مع القيادة   •
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 الخبير   داري الحصول على رتبة الإ من أجلمتطلبات دورة التنمية المهنية 
 الوصف  المحور 

 التأمل الذاتي 

 .من التنمية المهنية  الخبير  داري للوقوف على احتياجات الإ  ؛بياناتالتحليل   •
  العامخلال    الخبير  داري قام به الإ  أو مشججججججججججججروع  ،أو إنجاز  ،يجرائإتقرير وعرض تقييمي لبحث   •

 على أن يراعي البحث فجوات النوع الاجتماعي.  ،الأداءركز ييه على تحسين  
  ، بما في ذلك تقارير   ،تنمية مهنية خلال سجججججنة  أنشجججججطةوقيادته    الخبير  داري الإأدلة على تخطيط   •

 .وسجلات  ،ومحاضر  ،وفيديوهات  ،وصور
 .محققة  ونتاجات اخططً   تتضمن عمله  بمجال  تعلم تتعلق  أهداف  الخبير  داري الإ  دلة لوضعأ •

التخطيط  
 للنمو المهني 

 أعمججال  بجججدولمرفقججة    ،القججائجد للاتفججاق على خطججة التنميججة المهنيججة  داري الإالخبير بجج   داري يلتقي الإ •
 .الموظفوقائمة رصد بأداء    ،الخطط الوزارية والوطنية للتنمية المهنية

ممارسات  
التنمية  
 المهنية 

 .ةداريبرنامج مركزي يتعلق بالقيادة الإ •
 .العمل  سياق فيومبادرات    أنشطةبقيادة  لخبير  ا  داري الإإلى  القائد    داري الإتوجيه من  •
 .ينداريالإ  المبنية على حاجاتالمشاركة ببرنامج التنمية المهنية   •
 .الدراسة الذاتية •
 .تبادل الخبرات بين الأقران  أنشطةقيادة   •
   .العمل مجال  مجتمعات التعلم واجتماعاتو  العمل  فرق قيادة   •

الممارسات  
المهنية  
 المطلوبة 

 الفضلى.  مهنيةتقديم المثل الأعلى ونموذج الممارسة ال •
 .التنظيمية  وحدتهقيادة برامج التنمية المهنية في  •
 .آخرين زملاءدعم وإسناد   •
 .الأداءة لتحسين  إستراتيجيالبيانات لتطوير    استخدام  •
   .بمتلقي الخدمة  ديريةتحسين علاقات الم •

الأدلة  
 والشواهد 

 .شهادات إكمال البرامج التدريبية •
 .مبنية على تحليل البيانات  الأداءوقصيرة الأمد لتحسين نتائج  الأمد  خطط طويلة   •
 .ينداريالإسجلات اجتماعات لدعم وإسناد   •
 .بناء على تحليل البيانات  الأداءسجلات تدعم تحسين   •
 تنفيذها.  تم   إنجازاتأو   ومشاريع  ،عيالاجتما  للنوع  مراعية  إجرائيةوأبحاث    ،دراسات مستقلة •

النتائج  
 المطلوبة 

 .المزيد من المسؤولية القياديةل  تحمّ  •
 .()القيمة المضافة  التنظيمية  وحدتهفي   الأداءتحسين نتائج   •
   .تحسين رضا متلقي الخدمة •
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 القائد داري الحصول على رتبة الإ من أجلمتطلبات دورة التنمية المهنية  
 الوصف  المحور 

 التأمل الذاتي 

بمججا يراعي النوع    من التنميججة المهنيججة  القججائججد  داري للوقوف على احتيججاجججات الإ  ؛بيججانججاتالتحليججل   •
 الاجتماعي.

ز ركّ   عام خلال    إنجاز  أو  مشجججججروع أو  ،القائد  داري الإجرائي قام به  إتقرير وعرض تقييمي لبحث   •
 .معه  العاملين  أداءييه على تحسين  

  ، بما في ذلك تقارير   ،تنمية مهنية خلال سججججججججنة  أنشججججججججطةوقيادته    القائد  داري أدلة على تخطيط الإ •
 .وسجلات  ،ومحاضر  ،وفيديوهات  ،وصور

 ونتائج تعلم.    ،ومحاضر  ،تتضمن سجلات  الأداءبتعلم تتعلق    أهداف  القائد  داري الإدلة لوضع  أ •
التخطيط  

 للنمو المهني 
  أعمججال   بجججدولمرفقججة    ،للاتفججاق على خطججة التنميججة المهنيججة  بججالقيججادة العليججا  القججائججد  داري الإيلتقي   •

 .الموظف  وقائمة رصد بأداء  ،الخطط الوزارية والوطنية للتنمية المهنية

ممارسات  
التنمية  
 المهنية 

 .الفضلى والممارسات  المتقدمة  القيادة مع التركيز على   ةداريبرنامج مركزي يتعلق بالقيادة الإ •
 .يةإبداع   ةإداريومبادرات    أنشطةقيادة   •
 .ينداريالإقيادة برنامج التنمية المهنية المبنية على حاجات   •
 .لنوع الاجتماعيلالمراعية    الدراسة الذاتية ونقل الممارسات الفضلى وقصص النجاح •
 .تبادل الخبرات بين الأقران  أنشطةقيادة   •
 .العمل مجالقيادة مجتمعات التعلم واجتماعات   •

الممارسات  
المهنية  
 المطلوبة 

 .وتبني وتكييف الممارسات الفضلى لتحسين الأداء المؤسسي  نقل •
 .الفضلى  ةداريوالإ  قياديةتقديم المثل الأعلى ونموذج الممارسة ال •
 .الأداء  تطويرالتركيز بشكل خاص على   •
 .التنظيمية  وحدتهقيادة برامج التنمية المهنية في  •
 .آخرين  ينإداريدعم وإسناد   •
 .ينداريالإ  أداءة لتحسين  إستراتيجيالبيانات لتطوير    استخدام  •
   .وعلاقاتها بمتلقي الخدمة  ،ومستوى الخدمات المقدمة  ،وتنافسيتها  الوزارة تحسين صورة   •

الأدلة  
 والشواهد 

 .شهادات إكمال البرامج التدريبية •
 .مبنية على تحليل البيانات  الأداءوقصيرة الأمد لتحسين نتائج  الأمد  خطط طويلة   •
 .ينداريالإسجلات اجتماعات لدعم وإسناد   •
 .ما بناء على تحليل البياناتعمل  مجالسجلات تدعم تحسين   •
   .فجوات النوع الاجتماعي  تراعيدراسات مستقلة وأبحاث إجرائية   •

النتائج  
 المطلوبة 

 .()القيمة المضافة  التنظيمية  وحدته في  الأداءتحسين نتائج   •
 .متلقي الخدمة  ارضتحسين   •
 .القيمة المضافة للمجتمع )دعم الشراكة المجتمعية( •
   .يةإبداع   ةإداريومشاريع    ،ومبادرات  ،وإنتاج منشور  ،اتإبداعو   ،إنجازات •
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 المساقات التدريبية  -4

الرئيس  الموضوعات  من  مجموعة  من  تتألف  وحدات  هي  التدريبية  المنبثقة  يالمساقات   المشتركة   المهنية   المعاييرن  عة 
، وهذا يعتمد على طبيعة المساق ومستوى ، وبعضها طويلًا ابعضها قصيرً كون  يوالتخصصية ومعايير القادة التربويين، وقد 

لكل مسار تدريبي مجموعة من المساقات تمثل   . ويمكن تسميتها )برامج منهاج التنمية المهنية(  ، المسار المهني المستهدف
التدريب على أن  ، ومن الجدير بالذكر  ينداري والإ   برنامج التنمية المهنية المطلوب لكل رتبة من رتب المعلمينمجموعها  في  

 ه ونتائجه. أهداف  المنهاج بد أن يتم بشكل متكامل ومتوازن، حتى يحقق  هذه المساقات لا
  ،المفتاحية  موضوعات وال  ،والنتاجات المتوقعة  ،بطاقة لكل مساق من هذه المساقات تحدد النتاج العاموفي ملحق الوثيقة  

والمتطلبات والمهام العملية لكل منها، ولكل مساق دراسي رقم تعريفي   ،ومنهجيات التدريب والتقييم  ،وعدد الساعات التدريبية
 والموضوع الدراسي.  ،بناءً على رقم المجال، ومستوى المسار المهني

 : على النحو التالي أقسام عدة إلى  ويمكن تقسيم المساقات 
 

 ايتيارها أو    : من حيث إلزاميتهاأورً 
التنمية المهنية الإلزامية والاختيارية، بحيث إلى    في كل مستوى من مستويات المسار المهني  بالمنهاج  المعنيون يتعرض  

 من تحقيق العدد المطلوب من الساعات التدريبية.  ون يتمكن
ة  ي تتضجججججمن المسجججججاقات الإلزامية في كل مرحلة من مراحل المسجججججار المهني مجالات تعلم رئيسججججج :  المسررراقات الإلزامية •

أن يطوّر فهمه لها ويتقن مهاراتها. بعض هذه المسجججججججاقات    هامن خلال  موظفكل ( يحتاج  تخصجججججججصجججججججيةو   مشجججججججتركة)
إنجاز تعلّم هذه المسجججاقات الإلزامية    عنيينتدريب مباشجججر يتم تنظيمه حسجججب الحاجة. وعلى المإلى   تحتاج في تعلمها

 وتحقيق النجاح في التقييم المحدد لها قبل الحصول على الشهادة التي تفيد بأنه حصل عليها.
 

 
 
  ، وتنتهي برقم يمثل الموضوع الدراسي   ،يليها مستوى المسار المهني  ،وللمساقات الإلزامية أرقام تعريفية تمثل المجال •

(  1( )التعلم والتعليم(: المسجتوى )4يعني المجال رقم )  3.  1.  4 ز.  : المسجاق ذو الرقم فمثلًا   ؛رمز )ز(الويرمز لها ب
 ( )التقييم والتقويم(3)المعلم المرخص(: الموضوع رقم )

إلى  لحضججور دورات تدريبية تتناسججب مع حاجاته    وظفتوفّر المسججاقات الاختيارية الفرصججة للم:  المسراقات اريتيارية •
ا بأن موضجججججججججججججوع المسجججججججججججججاق هو الاختياري وليس عدد  علمً   ،واحتياجات النوع الاجتماعي ،واهتماماته  ،المهنيةلتنمية  ا

السججججاعات التدريبية. في كل مرحلة تكون البرامج الاختيارية ذات طبيعة مختلفة بشججججكل بسججججيط، من حيث المضججججمون  
.  1.  4 .خ  :فمثلًا   ؛مسججججتوى المعلم   ثم   ،يليه رقم المسججججاق  ،رمز )خ(الويرمز لها ب  ،ومن حيث مكان ومتطلبات التنفيذ

 (.3الموضوع التدريبي رقم ) ( للمعلم المساعد في4يعني أن المساق اختياري في المجال رقم ) 3
 

4 

لزاميإ رقم  
 المساق

 المسار /المستوى 
 المهني

 الموضوع

 ز 1 3
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خلال اجتماعات  ، ويتم من  العمل سياقا ما يكون التدريب في  : غالبً الأول  داري والإ  ،داري والإ  المساعد  داري الإ رتبة •
وحلقات التعلم. يتم تنظيم بعض البرامج الاختيارية على مسججججججججتوى مركز    ،واجتماعات التخطيط التشججججججججاركي  ،المبحث
 الوزارة.

هناك   .عملهالمؤسججسججي في مجال   الأداءمن أجل تحسججين    العمل سججياقالإسججناد التي تتم في    أنشججطة:  الخبير  داري الإ •
 بعض البرامج التدريبية يتم تنظيمها على مستوى مركز الوزارة.

في   المؤسجججججسجججججي  الأداءتحسجججججين  إلى    التي تهدفالمشجججججاريع    تصجججججميم و ث  ابح: يتركّز عمله في إجراء الأالقائد  داري الإ •
 .التربويةمن المنظومة  علىأ   مستويات

 
 ثانيًا: من حيث الفئة المستهدفة

 .رمز )ج(الويرمز لها ب  ،تشمل العامة والتخصصية:  مساقات المعلمين الجدد •
 

 
 

 : المسجاق رقم فمثلًا   ؛مسجتوى المعلم   ثم   ،يليه رقم المسجاق  ،ففي المسجاقات الخاصجة بالمعلمين الجدد هناك الحرف )ج( •
 .( المعلم المساند4هو للمعلمين الجدد: المجال رقم ) 1.  4  ع.

 .رمز )ث(الويرمز لها ب  ،تشمل العامة والتخصصية:  مساقات المعلمين أثناء الخدمة •
ثم رقم   ،يتبعها حرف )ت(  ،: تبدأ أرقام المسجاقات التخصجصجية بالحرف الأول من التخصجصالمسراقات التخصرصرية •

يعني مسجججاق تدريبي لمعلمي اللغة الإنجليزية: المجال الرابع: المعلم    2.  4: إ. ت.  فمثلًا   ؛ومسجججتوى المعلم   ،المسجججاق
 المساند.

رمز الويرمز لها ب  ،كفايات الخاصجججة بمعايير القيادة التربويةالتشجججمل البرامج المبنية على  :  مسرراقات القادة التربويين •
  ق.  : المسججاق رقم فمثلًا   ؛مسججتوى القائدثم    ،يليه رقم المسججاق  (ق)ففي المسججاقات الخاصججة بالقادة هناك الحرف    ؛)ق(

 ( المستوى الرابع.4هو للقائد التربوي، المجال رقم ) 4.  4
ومعايير   ،والتخصججججصججججية  المشججججتركة : تشججججمل البرامج المبنية على المعايير المهنية العامةمسررراقات الفنيين التربويين •

ففي المسججججاقات الخاصججججة بالفنيين التربويين هناك   ؛رمز )ت(الويرمز لها ب  ،ومعايير الفئات المختلفة  ،القيادة التربوية

4 

رقم  اختياري 
 المساق

المستوى/ المسار 
 المهني

 الموضوع

 خ 1 3

4 

رقم  معلم جديد
 المساق

المستوى/ المسار 
 المهني

 الموضوع

 ج 1 3
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(  4هو الفني التربوي، المجال رقم ) 4.  4  ت.  : المسجججاق رقم فمثلًا   ؛مسجججتوى القائد  ثم   ،يليه رقم المسجججاق  (ت)الحرف  
 المستوى الرابع.

  وتشجججججججمل البرامج المبنية على المعايير المهنية   ،والمديرية والمدرسجججججججة  الوزارة   ة في مسجججججججتوى داريالوظائف الإ مسجججججججاقات •
والكاتب في   ،والمحاسججب  ،والسججكرتير  ،والأعضججاء  ،رؤسججاء الأقسججام   وتشججمل  ،ينداريوالتخصججصججية لل  المشججتركة العامة

ومجججالات    ،ةداريجج الإ  العججاملين في المججديريججات  جميعة في مركز الوزارة وهم  داريجج والوظججائف الإ  ،المججديريججات والمججدارس
المؤسجسجي، والعلاقات العامة وخدمة    الأداءالموارد البشجرية، والموارد المالية، والجودة و وهي   الوزارة في  ة متنوعةإداري

، والشجؤون القانونية، واللوازم والعطاءات والمشجتريات، وتكنولوجيا المعلومات  ةوالسجكرتاريعمال المكتبية  الجمهور، والأ
  ، والمحاسب   ،والسكرتير  ،والأعضاء  ،رؤساء الأقسام   :المدرسةو   المديرية  ة في مستوى داريالإ  الوظائفو .  والاتصالات

 .والكاتب
 

 تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية  -5

وأماكن البرامج    ، وأولويات التسجيل  ، ةإلكترونيأو    تسجيل محددة ورقيةآلية    الالتحاق بالبرامج من خلال آلية    ستنظم الوزارة
وطلب الدعم من المسؤول   ،تولي مسؤولية تقدمه المهني بنفسه  وظفربين وفق سياسة التنمية المهنية، وسيكون على المدوالم

 المباشر والقيادة التربوية. 
اختيار أي من البرامج التدريبية من خلال الآلية التي تعلن عنها الوزارة، حتى يحقق عدد الساعات التدريبية    داري الإيستطيع  

المساقات   وظف المطلوبة. يتم اختيار البرامج التدريبية ضمن منهاج التنمية المهنية العامة والتخصصية. عندما يجتاز الم
 التدريبية ويحقق عدد الساعات ومتطلبات اجتياز البرنامج يمكنه الحصول على شهادة من أجل معايير التقييم المحددة. 

لتحقيق معايير اعتماد البرنامج وفق المعايير التي حددتها وثيقة سياسات التنمية المهنية فإن على معد البرنامج مراعاة ما و 
 يلي: 
وليس فقط أن تكون تدريبات    ،المسجججججججتهدفة  الفئة  عمل  بسجججججججياقبأخرى  أو   أن ترتبط جميع الوحدات الدراسجججججججية بطريقة •

 .العملي(أو    نظرية. )التدريب التطبيقيأو    أكاديمية
من مهارات التفكير ومهارات   التدريب العملي مجموعةً   أنشججججججطةأن تطور الأسججججججاليب المتبعة في التدريب ومن خلال   •

الاستقصاء، والتفكير، والبحث، والعمل الجماعي، والقيادة، والتفكير النقدي والتحليل، وحل    :مثل  ؛الحياة لدى الطلبة
 المشكلات، والتعلم من الحياة وخارج الغرفة الصفية.

الزميل أثناء  أو    ،المباشججججر  سججججؤولالمأو    ،من قبل المدرب سججججواء  للمتدربا  ا مباشججججرً ا تربويً أن يتضججججمن التدريب إسججججنادً  •
 وإبداء الرأي والتغذية الراجعة.  ،ومناقشة الموضوعات والقضايا  ،حتى يتمكن من دعمه  ؛التطبيق

،  العمل  سججياقأن يكون أسججلوب التعلم من خلال الأقران، وعمل المجموعات عنصججرًا أسججاسججيًا في التدريب العملي في  •
 .امن دعم بعضهم بعضً   وظفون حتى يتمكن الم  ؛العمل  سياق في  والتدريبوالدراسة الذاتية المدعومة بالإسناد  

لتنفيذ    وظفدعم المفي مهمته   تتمثل العمل  سججججججججياق فيمسججججججججاند في الدورات التدريبية التي تعقد    مدربأن يتم توفير   •
من أجل بناء    :مهمته، مع التركيز على المحتوى التخصججججصججججي بحيث يكون نهجًا عمليًا بالكامل. على سججججبيل المثال

 من خلال آليات مختلفة.  تخصصية عملعلى بناء فرق   المساند  المدربالفريق سيعمل 
التعلم الزوجي )الثنائي(    أنشجججججججطةالمشجججججججاركين مجموعة من خبرات التعلم مثل الواجبات الدراسجججججججية، و  إكسجججججججابأن يتم   •

 والتعلم الجماعي، والتكليف بالمهام والمشاريع الفردية والجماعية، والبحث العملي، والمهام العملية.
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  كضججججججغط التي توجد فيها ظروف اسججججججتثنائية    ؤسججججججسججججججيةلتكييف تعلمهم مع البيئات الم  شججججججاركينأن يتم تقديم الدعم للم •
 إل،....  الخدمةأو التعامل المباشر مع متلقي    ،العمل

 التكنولوجيا ويوظف التعليم المتمازج من خلال التدريب عن بعد.  أدواتأن يستثمر التدريب   •
 9والمقيمين في وزارة التربيججة والتعليم رقم    ،والمججدربين  ،والبرامج التججدريبيججة  ،الخججدمججةي  زودمحججددت تعليمججات اعتمججاد   •

/ب على أنه  7نصججت المادة    إذ  ؛مراعاتها أثناء تصججميم البرنامجتطلب  ي  التي    ،متطلبات اجتياز البرامج 2020لسججنة  
 يشترط لاجتياز المتدرب البرنامج التدريبي ما يأتي:

 %( من عدد الساعات الكلي للبرنامج. 90لبرنامج عن )ا ( ألا تقل نسبة حضوره 1
 :على النحو التالي( توزع العلامات الكلية للمتدرب بالبرنامج 2

o (20.للمشاركة )% 
o (60 ّللمهام العملية والمشاريع يقد )%الرئيس المباشر.أو    ،المشرف التربوي أو   ،رها المدرب 
o (20  اختبار نظري مركزي ت )%/الإشراف والتدريب في الوزارة.  إدارة أو تشرف عليه    عده و 
 ( لاجتياز برنامج تدريبي يجب: 3

o ( من الحد الأعلى لعلامة الاختبار.70لا تقل علامة المتدرب في الاختبار النظري المركزي عن )أ 
o 65 لا يقل مجموع علامات المتدرب الكلي عنأ.% 
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 الفصل الثاني: 
 داري موضوعات التعلم لمنهاج التنمية المهنية للإ

 
  المسار  مراحل   من  مرحلة  تمثل  التي   ، ينداري الإ   رتب   من  رتبةيتناول هذا الفصل من المنهاج موضوعات التعلم العامة لكل 

أو   يتم تغطيته من خلال محتوى اختياري   إذ   ؛هذا الجدول الأساس لمحتوى المنهاج بالتفصيل ل  مثوي،  داري لل  الوظيفي
 إلزامي. محتوى 

  

ومساقاتهالمساعدداري الإرتبة برنامج تدريب 

داري ومساقاتهبرنامج تدريب رتبة الإ

ومساقاتهالأولداري برنامج تدريب رتبة الإ

ومساقاتهالخبيرداري برنامج تدريب رتبة الإ

ومساقاتهالقائدداري برنامج تدريب رتبة الإ
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 ة داريالإ للوظائف  المهنية التنمية منهاج  -1

من أهم السبل الأساسية لتكوين موارد    عدّ ي    إذ  ؛ا في رأس المال البشري في الوقت الحاضر استثمارً   المهني  نموأصبح ال 
ة والفنية اللازمة لأداء  داريلكونه يعمل على تزويد الأفراد بالمعلومات والمهارات الإ  ؛ بشرية مناسبة من حيث الكم والنوع

 بشكل عام.   وزارة وهذا ينعكس بشكل إيجابي على أداء ال ،أعمالهم بكفاءة وفاعلية
م من خدمات   الموظفين   ءبهدف تحسين أدا  المهنية؛ة التنمية  إستراتيجيومن هنا فقد تم تطوير   بما ينعكس على ما ي قد 

 الوظيفية التالية:  المجموعاتوذلك ضمن   ،للطلبة الفع   تعلم  لتحقيق   ؛والمجتمعللمدرسة 
وتخطيط الموارد البشجرية،    إدارة و   ،كل التنظيميةاالهي  وتصجميم   ةدراسج بوتشجمل الوظائف المختصجة    :البشررية  الموارد •

  ، والاسججججججتقطاب   ،الرواتب  إدارة و   ،وتحليل وتوصججججججيف وتقييم الوظائف  ،المسججججججارات المهنية  إدارة و   ،والتعاقب الوظيفي
 وإجراءات الموارد البشرية.  ،وعلاقات الموظفين  ،الأداء  إدارة و   ،والتدريب والتطوير  ،والتعيين

  ، وإعداد مشججججروع الموازنة  ،وتشججججمل الوظائف المختصججججة بالشججججؤون المالية والمحاسججججبية الحكومية  :الشررر ون المالية •
 وإعداد التقارير المالية.  ،والقيام بأعمال القبض والصف

وبيان الرأي    ،التشجججججججريعات  مسجججججججوداتوتشجججججججمل الوظائف المختصجججججججة بإعداد ومراجعة واقتراح  :  الشررررر ون القانونية •
  ، والتحقيقات   ،القانوني في القضججججايا القانونية، وتقديم الاسججججتشججججارات القانونية، والقيام بالأبحاث والدراسججججات القانونية

تّ   ،والادعاء العام   اب العدل.وك 
والتطوير المؤسججسججي    ،وتشججمل الوظائف المختصججة بإعداد الدراسججات والأبحاث  :الجودة والتطوير الم سررسرري  إدارة •

  ، والمتابعة  ،سججججججججتراتيجيوالتخطيط الإ  ،والخدمات  ،العمليات  إدارة و   ،والجودة   ،بأبعاده المختلفة كالتميز المؤسججججججججسججججججججي
 والتقييم.

وتطوير التطبيقات    ،وتحليل النظم   ،وتشجججججججججمل الوظائف المختصجججججججججة بالبرمجة:  تتصررررررارتكنولوجيا المعلومات وار  •
وخدمات    ،وشججججججبكات الحاسججججججوب نظمةوصججججججيانة الأ  ،قواعد البيانات  إدارة و   ،ةلكترونيالحاسججججججوبية والذكية والمواقع الإ

 والذكاء الاصطناعي.  ،وتحليل الأعمال الذكية  ،الدعم الفني
  ، والتحرير   ،والرصججججججد  ،والصججججججحفية  ،يةعلاموتشججججججمل الوظائف المختصججججججة بالوظائف الإ  :والعلاقات العامة  علامالإ •

  ، والرقمي والمرئي  لكترونيالإ  علام والإ  ،والوظجائف الخجاصجججججججججججججججة بجالإذاعجة والتلفزيون   ،يجةعلاموالرقجابجة الإ  ،والتجدقيق
 الدولي.  تصالوالا  ،والعلاقات العامة

  ، والتوثيق   ،المكاتب  إدارة ، كدارة وتشججججججججمل الوظائف المختصججججججججة بأعمال الإ  :(ةالسررررركرتاريالأعمال المكتبية )  إدارة •
 والمكتبات.  ،والتوثيق  ،رشفةالأ  ووظائفوالمراسلات الصادرة والواردة،    ،والدعم اللوجستي

  ، والعقود   ،وتشجججججججمل الوظائف المختصجججججججة بالمشجججججججتريات  :والمسررررتودعات  ،والعطاءات  ،والمشرررراريد الدولية  ،اللوازم •
 .واللوازم   ،وتنظيم المستودعات  والعطاءات،  والمناقصات،
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 التخصصية  موضوعاتتقسيم الساعات التدريبية لمنهاج التنمية المهنية العام ومنهاج التنمية المهنية لل

 الرتبة 
 اريتيارية  البرامج  ساعات عدد الإلزامية   البرامج  ساعات عدد

المعايير العامة  
 المشتر ة 

 التخصصية   المعايير
المعايير العامة  

 المشتر ة 
 التخصصية   المعايير

 ......  ......  70 185 المساعد   الإداري 
 ......  80 65 70 الإداري 

 45 50 85 الأول   الإداري 
 50 .........  50 الخبير   الإداري 
 65 ......  35 القائد   الإداري 

 
 ومساقاته  المساعد داري الإ رتبةل  التنمية المهنية منهاج  -2

يركز البرنامج على المعايير والكفايات  و   ، ا في الوزارة ة الذين تم تعيينهم حديثً دارييستهدف هذا الجزء من منهاج الوظائف الإ
على العملية    أكبر والتعرف بشكل    تحقيق الاندماج المهنيإلى    ويهدف   ، أكبر ة ذات البعد العام والمشتركة بشكل  داريالإ
 . ة من الساعات الأساسية في المعايير والكفايات التخصصي اكما يتضمن عددً   ،في سياقها الاحترافي ةداريالإ

 ، ودراسة ذاتية  ، تدريب مباشر  أنشطةضمن  توي   ، ساعة  ( 255المساعد )   داري يبلغ عدد ساعات البرنامج التدريبي لرتبة الإ 
العامة المشتركة التي تتقاطع مع الكفايات  لكفايات  إلى اوالمهام العملية المستندة    ،والتطبيقات  ،نشطةمن الأعدد  إلى    إضافة

 :  التالي  على النحووهو موزع   ،المهنية العامة للمعلم والكفايات الخاصة بكل فئة من الفئات المشمولة بالمنهاج

 البرامج 
 اريتيارية  البرامجساعات   عدد الإلزامية   البرامجساعات   عدد

المعايير العامة  
 المشتر ة 

 التخصصية   المعايير
المعايير العامة  

 المشتر ة 
 التخصصية   المعايير

 ......  ......  70 185 الساعات   عدد
 .......  255 المجموع 
 255 الإجمالي 

 
 : المساعد  لمعلم رتبة ال التدريبية   والوحدات المساقات يما يأتي جدول  وف
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 ( ساعة 185المساعد )  داري لإ رتبة ال  العامة المشتر ة: المتطلبات الإلزامية للمعايير  أورً 
   ة ساع( 15: )الأردن في  والتعليم  التربية: مجال
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

1  
النظام التربوي  

 في الأردن  

 .التربية والتعليم رؤية ورسالة وزارة   •
وقيمهججججا    أهججججداف • والتعليم  التربيججججة  وزارة 

 .الأساسية
 .الأردنتاري، التعليم في  •
الأردن   • فجي  الجتجعجلجيجم  إصججججججججججججججلاح  بجرامجج 

 .وأثرها

  تدريب مباشر 
 تطبيق عملي و 

15 

 
 ساعة ( 45المهام: )  إدارة: التخطيط و مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

2  
التخطيط وتحديد  

 الأهداف 

 أهمية التخطيط. •
 .التخطيط  أنواع •
مهجارات التخطيط التشججججججججججججججغيلي لإعجداد   •

الخطط والججججداول الزمنيجججة في الأججججل  
 القصير.

  تدريب مباشر 
 عن بعد  تدريبو 

15 

3  
  المخاطر مفاهيم

 المؤسسية 

المخاطر    إدارة المتعلقة ب  مشججججججججججججكلاتال •
 .المؤسسية

الاسجججججججججججتجابة للمخاطر  ات  إسجججججججججججتراتيجي •
 .المؤسسية

 .المؤسسية  المخاطر  عناصر •

 15 تدريب مباشر 

  أساسيات  4
 المتابعة والتقييم  

 مفهوم المتابعة. •
 المتابعة وأشكالها.  أنواع •
 أساليب المتابعة. •
 .متابعةالخطة  •

 15 تدريب مباشر 

 
 ساعة ( 25أداء الأفراد وتوجيههم: )  إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور المساق اسم  رقم المساق  الرقم 

5 

 
الجماعي  العمل

 فرق العمل إدارةو 

 .أسرار نجاح بناء فرق العمل •
 .فرق العمل •
 .أهمية العمل الجماعي •
 .مهارات الاتصال داخل فريق العمل •

 
  مباشر   تدريب 

25 
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 ( ساعة 20العلاقات: )  إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

6  
في   مقدمة

 قناع والتأثير الإ

 .التأثير  مفهوم  •
 .العلاقة التبادلية في التأثير •
 .أهمية التأثير •
 .مهارات التأثير •
الجتجججججججأثجيججر   • عجمججلججيجججججججة  تجتججطججور  فجي كجيججف 

 ؟ الآخرين
لججقججيجججججججادة   • مججهجججججججارة  أبججرز  الججتجججججججأثججيججر:  فججن 

 الآخرين.

  تدريب مباشر 
 تطبيق عملي و 

20 

 
 ساعة ( 50: )الذات   إدارة: مجال
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

7  

المهنية   التنمية
  والفلسفة

الشخصية  
 يات المهنة أخلاقو 

 شخصية.  أهدافبناء رؤية ورسالة و  •
ربط الفلسججججججججفة الشججججججججخصججججججججية بالسججججججججلوك   •

 المهني.
التأمل في كيفية تأثير رؤيته ورسجججججالته   •

 الوظيفي.  الأداءأسلوبه في  في
المعجججايير العجججامجججة والكفجججايجججات المهنيجججة   •

 للموظف.
  وفق   الوظيفي  التقدم   مسججججججججججججؤولية  لتحم   •

 .المهني  الإطار
 المسار الوظيفي للموظف. •
مفهوم التنميجججة المهنيجججة المسججججججججججججججتجججدامجججة   •

 .للموظف
 مفهوم خطة النمو المهني. •
الخاصججججججججججة ببناء خطة النمو  الأسججججججججججس   •

 المهني.
 .التأمل الذاتي •

  مباشر  تدريب 
  بعد عن وتعلم

 تطبيق عملي  و 
35 
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 ساعة ( 50: )الذات   إدارة: مجال
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

   الانفعالي الذكاء  8
 مفهوم الذكاء الانفعالي. •
 مستويات الذكاء الانفعالي. •
 أهمية الذكاء الانفعالي. •

   15 مباشر  تدريب 

 التطبيق العملي: 
 .مساعدلا  داري المراجعة الذاتية بهدف العمل من أجل الحصول على رتبة الإبناء خطة تنمية مهنية مبنية على  •

 
 ( ساعة30المعرفة: )  إدارةالمجال:  

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

9 
  

  إلى مدخل
 المعرفة  إدارة

 

 المعرفة.  إدارة مفهوم   •
 دورة البيانات. •
 المعرفة.  إدارة همية ومراحل  أ  •
 وخصائص المعرفة.  أنواع •
 .العلمي  البحث  هجياتومن  مبادئ •
 .المعرفةنقل    آليات  /أدوات •

دراسة ذاتية  
 وتعلم عن بعد 
  تدريب مباشر 

 تطبيق عملي و 

15 

10  
  أساسيات
  التفكير

   يبداعالإ

 والابتكار.  بداعالإ •
 ي.بداعالتفكير الإ  أنواع •
 وعناصره.  داري الإ  بداعمفهوم الإ •
في    توظيف • العلمي   مهجججججاراتالبحجججججث 

 .بداعيالإ  التفكير

   15 مباشر   تدريب 
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 ( ساعة 70المساعد ) داري الإ: المتطلبات الإلزامية للمعايير التخصصية لرتبة  ا ثانيً 
 : الموارد البشرية  أورً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

  البيئة التنظيمية  1
 البشريةللموارد 

نظجام  و   تطبيقجات قجانون التربيجة والتعليم  •
الخجدمجة المجدنيجة في الموارد البشججججججججججججججريجة  

 .المسميات الوظيفية  جميعب
الموارد البشجرية وعلاقتها بالخطة    إدارة  •

 .ةستراتيجيالإ
وواجبججججات   • الوظيفي  السججججججججججججججلوك  قواعججججد 

وطرق    ،يججاتهججاأخلاقو   ،الوظيفججة العججامججة
 .تطبيقها

 .التعيينصفة  لا  الموظفين وفقً   أنواع •
 .الموارد البشرية  إدارة في   مقدمة •

 15 مباشر   تدريب 

2  
  ساسياتأ

تخطيط الموارد  
 البشرية 

مفاهيم والمصججججججججججطلحات الأسججججججججججاسججججججججججية   •
 لتخطيط الموارد البشرية.

وفوائد تخطيط الموارد البشجججرية    أهداف •
 .ومجالاته

مجججالات التخطيط للموارد البشججججججججججججججريججة   •
 .وأشكاله

  بتخطيط   المتعلقة  سججسوالأ  التشججريعات •
  والتخطيط   ،والتوظيفالموارد البشجججرية  

 .والتعاقبي  يالإحلال

  مباشر  تدريب 
   بعد  عن تدريبو 

15 

3  
  التدريب 

   ( 1)  والتطوير

  ، والتطوير   التدريب  إدارة  مفهوم وأهمية •
 .العملية التدريبية  ومراحل

 .مفهوم وأهمية الاحتياجات التدريبية •
الأدوار •   ، والمسججججججججججججججؤوليجججججججات   ،تحجججججججديجججججججد 

المهنيجججة للعجججاملين في  والسججججججججججججججلوكيجججات 
 .تحديد الاحتياجات التدريبية

   .والمسار الوظيفي  التدريب •

  مباشر  تدريب 
 تدريب عن بعد  و 

20 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

4  
  الأداء إدارة

   الفردي

 .الأداء وخصائصه  إدارة   مفهوم  •
الججججججمججججججوظججججججف    إدارة عججججججمججججججلججججججيجججججججات   • أداء 

 والكفايات.
الرواتجججب والعلاوات وعلاقتهجججا    تحجججديجججد •

 .بالأداء
   .بنتائج الأداء  والتطويرربط التدريب   •

 20 مباشر   تدريب 

 
   المالية  الوظائف: ا ثانيً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
ومنهجيات   أسس

   إعداد الموازنة

 .الموازنة العامة للدولة  مفهوم  •
 .أهمية الموازنة العامة •
المراحجل التي تمر بهجا الموازنجة العجامجة  •

 .للدولة
الموازنججججة    ،الموازنججججات  أنواع • وشججججججججججججججكججججل 

 .نفاقوبنود الإ  ،المعتمد
  المجججججالي   النظجججججام   وفق  الموازنجججججة  عجججججدادإ  •

 .(GFMIS)  المؤتمت

 15 مباشر   تدريب 

2  
  التمويل موازنة

)المصادر  
 ( والاستخدامات

 .الخزينةتمويل   موازنة  مفهوم  •
 .والمنح  القروضمفهوم   •
 .القروض والمنح  أنواع •
 .آليات صرف القروض والمنح •
 .اتفاقيات  بموجبضوابط الصرف   •
   .تضمين المنح والقروض للخطط •

  مباشر  تدريب 
   بعد  عن تدريبو 

15 

3  
  المحاسبة
   الحكومية

الحكوميججججة •   ، هججججاأهججججدافو   ،المحججججاسججججججججججججججبججججة 
)خارطة الحسجججججججججابات    وخصجججججججججائصجججججججججها

 .(حكوميةال
  الموازنجة   وقجانون   المجاليجة  التشججججججججججججججريعجات •

 .العامة

  مباشر  تدريب 
 تدريب عن بعد  و 

20 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
مهارات تنفيذ الحسجججججججابات الختامية في  •

 .الوحدات الحكومية
مهججارات عمليججات إقفججال الحسجججججججججججججججابججات   •

 .وتقارير المتابعة

4  
التدقيق والرقابة  

   المالية

والقواعججد الرئيسججججججججججججججيججة للتججدقيق  المبججادئ   •
 .الداخلي

 .هأنواعو التدقيق   طرق  •
 .منهجيات التدقيق الم ثلى •
  فصجججججججججججججججاح والإ  مجاليجةال  مخجاطرال  مفهوم  •

 .المالي

 20 مباشر   تدريب 

 
 : الوظائف القانونية  ا ثالثً 

رقم  الرقم 
 المساق 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق 

التشريعات    1
 التربوية  

 التشريعات التربوية الناظمة للعمل. •
 .أهمية التشريعات التربوية •
التشججريعات والتعليمات الناظمة لديوان   •

 .الخدمة المدنية
 الضججججججججججججججمجان الاجتمجاعيو   قجانون العمجل •

 الدخل.  ضريبةو 

 20 مباشر   تدريب 

التحقيق    2
 الإداري  

 التحقيق الإداري تعريفه وخصائصه. •
والتحقيق  الفرق   • الإداري  التحقيق  بين 

 الجنائي.
ا لنظجججام الخجججدمجججة  وفقجججً   داري التحقيق الإ •

التنفيججججذيججججة ونظججججام    ،المججججدنيججججة ولائحتججججه 
 تأديب الموظفين.

وفججقجججججججً  • الإداري  لججلأنججظججمجججججججة الججتججحججقججيججق  ا 
 التأديبية الأخرى.

للتحقيق وفقجججً  • لنظجججام    االأطر القجججانونيجججة 
 .ردنيالعمل الأ

 35 مباشر   تدريب 
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رقم  الرقم 
 المساق 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق 

 
3  

لجان  تقارير  
التحقيق  

  الإداري 

مبجججادئ كتجججابجججة تقجججارير لججججان التحقيق   •
 الإداري.

الجتجحجقجيجق  مجكجونجججججججات   • لجججججججججان  تجقجججججججاريجر 
 الإداري.

 15 مباشر   تدريب 

 
   الم سسي  الأداء: وظائف الجودة وتطوير  ارابعً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
  المتابعة والتقييم

  الأداءفي إطار 
 المؤسسي

إطجججججار   • في  والتقييم    الأداء المتجججججابعجججججة 
 المؤسسي.

إطججججار   • في  والتقييم  المتججججابعججججة  أهميججججة 
 الأداء المؤسسي.

 .أنواع المتابعة والتقييم  •
  ، وتنظيفهججا   ،عهججاجم    ،مفهوم البيججانججات •

 .والخروج بالنتائج  ،وتحليلها
 .البيانات  إدارة عمليات   •
 مفهوم المؤشرات. •
 .المؤشر الجيدصياغة  أسس   •
 .التقييميةتصميم الدراسات    لياتآ •

 25 مباشر   تدريب 

2  
  الأداءتخطيط 

 المؤسسي

 .مفهوم التخطيط المؤسسي •
 .عناصر التخطيط المؤسسي •
   .التخطيط المؤسسي  أنواعمراحل و  •

 15 مباشر   تدريب 

3  
مفاهيم هندسة  

العمليات  
 الهندرة( )

الإإلى    مجججججدخجججججل • ة  داريججججج الهنجججججدسججججججججججججججججججة 
 الهندرة(.)

 عناصر ومبادئ الهندرة. •
 عوامل وعوائق نجاح الهندرة. •
 العنصر البشري ودوره في الهندرة. •

 15 مباشر  تدريب 

4  
الجودة   إدارة

 الشاملة 

 .الجودة   إدارة مفهوم   •
 .الجودة الشاملة  إدارة نشأة وتطور  •
 .الجودة   إدارة أهمية نظام   •

 15 مباشر   تدريب 
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 والعلاقات العامة  علامالإ وظائف :  ايامسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
  المحتوى 

  يعلامالإ

 ي.علامصناعة المحتوى الإ •
  ، والاتصججججججججججججججججال   ،علام علوم الإ  مبجججادئ •

الإ الججمججواقججع  عججلامجج والججرصجججججججججججججججججججججد  مججن  ي 
الإ ووسججججججججججججججججججججائجججججججل    علامالاجتمجججججججاعيجججججججة 

 .المتنوعة  والاتصال
الصججججججججججججججحفيججة  كتججابججة الأخبججار والتقججارير   •

 .والمونتاج الصحفي
ي من المواقع  علامخطوات الرصجد الإ •

الإ ووسججججججججججججججججججججائجججججججل    علامالاجتمجججججججاعيجججججججة 
الجمضججججججججججججججمجون  وتجحجلجيجججججججل    ، الجمجتجنجوعجججججججة، 

 واستخلاص المؤشرات.

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

 عملي  تطبيقو 
20 

2  

  دام استخ  
التقنيات  

الحديثة في  
 التصوير  

في   اسججججججججججججججتخجججججدام  • الحجججججديثجججججة  التقنيجججججات 
 .التصوير

في   نقالالهاتف الاسجججججججججججججتخدام    مميزات •
 .المحتوى إنتاج  

  ، وتسججججججيل الصجججججوت   ،الفيديو  تصجججججوير •
الهاتف  الصجججججورة باسجججججتخدام    وتصجججججوير

 .نقالال
   .والتعديل  ،والنشر  ،التحرير •

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

20 

3  
  مبادئ

توكول  و البر 
  يعلامالإ

في   • العجججججججامجججججججة  العلاقجججججججات  بنجججججججاء  دور 
 .العلاقات في المنظمات المعاصرة 

 .مبادئ البروتوكول وآداب العمل •
تطبيق البرتوكول وآداب العمججل داخججل   •

 .الوزارة 
أهميججة البروتوكولات وآداب العمججل في  •

 .إنجاح العمل المؤسسي
 .الرقمي  علام مفهوم الإ •
 .المراسم   إدارة برتوكول   •

 

  مباشر  تدريب 
 تدريب عن بعد  و 

15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

4  
  أخلاقيات 

 العمل
  يعلامالإ

 .علام مجالات الأخلاقيات في الإ •
 .ميثاق الشرف الصحفي •
 . يةعلامالإ بالأخلاقياتآليات الالتزام   •
ية  علامآليات الالتزام بالتشججججججججريعات الإ •

 .يعلامالناظمة للعمل الإ
 .يعلامدور أخلاقيات العمل الإ •
سججججججججججججلم الوصججججججججججججف الوظيفي في مجال   •

 .التربوي   علام الإ

 15 مباشر   تدريب 

 
 ت تصار: تكنولوجيا المعلومات وار اسادسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
شبكات  
 ( 1الحاسوب )

  ، وتجهيزاتها   ،وبنيتها  ،الشججججججججبكات  أنواع •
 .وبرمجياتها

تكنولوجيججججججا   • في  القججججججانونيججججججة  الجوانججججججب 
 .المعلومات

الخجججاصجججججججججججججججججة   • البرمجيجججات  اسججججججججججججججتخجججدام 
 .بالشبكات

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

  وغير)متزامن 
  ( متزامن

 تكليفات و 

20 

2  
مقدمة في  
تكنولوجيا  
 المعلومات 

تكنولوجيجججججا   • ومصججججججججججججججطلحجججججات  مفجججججاهيم 
 .المعلومات

في  • وإدارتهجججججا  الملفجججججات  حفل  تقنيجججججات 
 .العمل

المهارات الأسجججاسجججية في نظم التشجججغيل   •
 .وبرامج الأوييس

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

  وغير)متزامن 
  ( متزامن

 تكليفات و 

15 

3  
مقدمة في  
تكنولوجيا  

 التعليم

تكنولوجيجججججا   • ومصججججججججججججججطلحجججججات  مفجججججاهيم 
 .التعليم 

 .لكترونيأساسيات التعلم الإ •
المنصجججججججججججججججججججات   • مع  التعججججججامججججججل  آليججججججات 

   .ةلكترونيالإ

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

  وغير)متزامن 
  ( متزامن

 تكليفات و 

15 

4  
قواعد البيانات  

(1 ) 

  ، وبنيتها   ،أسججججججججججاسججججججججججيات قواعد البيانات •
 .وهيكليتها

التعججامججل مع برمجيججات قواعججد البيججانججات   •
(SQL). 

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

  وغير)متزامن 
20 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
المتعلقججججة   • القججججانونيججججة  قواعججججد  بالجوانججججب 

 .البيانات
  ( متزامن

 تكليفات و 
 

 ( السكرتارية) : الوظائف المكتبية ا سابعً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور المساق اسم  رقم المساق  الرقم 

1  
الأعمال   إدارة

 المكتبية  

  ، )البريد   ةبالسججججكرتاريالمفاهيم المتعلقة   •
 .(إل،عداد الاجتماعات والتقارير...إ و 

 .جرائي للعملالتسلسل الإ •
 .متابعتهطرق  و   طرق توثيق البريد •
إجراءات تنظيم البريد الوارد والصجججادر   •

 وتوثيقه.
المتبعجججة في إعجججداد الكتجججب  الأسججججججججججججججس   •

والمخجاطبجات الرسججججججججججججججميجة وفق النمجاذج  
 .المعتمدة 

 20 تدريب مباشر 

2  
رشفة الوثائق  أ

 والسجلات 

طرق اختيجار وتحجديجد السججججججججججججججيجاسججججججججججججججات   •
وكذلك    ،والحفل  رشججججججججججفةالمناسججججججججججبة للأ

والتعجامجل مع   ،سججججججججججججججيجاسجججججججججججججججات الإعجارة 
 .وسلطات الإعارة   ،الرؤساء

  – خطوات الحفل اليدوي )تصجججججججججججججنيف   •
 .الحفل( –فهرسة   –ترميز   –ترتيب  

الأسججاليب والشججروط التي يجب توافرها   •
 .في نماذج الحفل

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

20 

3  
المهارات  

الأساسية في  
 ة السكرتاري

)التنسججججججججججججججيق(  • السججججججججججججججكرتجججججاريجججججة    ، مفهوم 
 المكتب منها.  إدارة وموقع    ،هاأنواعو 

أهميجججة التعجججامجججل الإيججججابي مع الرئيس   •
 الأعمال.  اءودوره في أد

الا • في   تصجججججججججججججججججججالمهجججججارات  المختلفجججججة 
 التعامل مع الآخرين.

 الإتيكيت المكتبي. •

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

15 

4  
  تنظيم 

 الاجتماعات  

والجمجؤتجمجرات    • الاججتجمجججججججاعجججججججات  مجفجهجوم 
 .والفرق بينهما

 .مراحل الاجتماعات والمؤتمرات •

  مباشر  تدريب 
 تطبيق عملي و 

15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور المساق اسم  رقم المساق  الرقم 
الأسجججججججججججججججاليجب العلميجة والعمليجة الحجديثجة   •

تجخجطجيجط   فجي  بجهجججججججا  وتجنجظجيجم  الجمجعجمجول 
 .المؤتمرات والاجتماعات  إدارة و 

 
 : وظائف اللوازم والمشاريد الدولية والعطاءات ثامنا

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

  المشتريات نظام  
ونظام  ،  الحكومي

  الشراء
  لكتروني الإ

JONEPS 

عمليات الشججراء  التشججريعات التي تحكم   •
 .واللجان

  العطججججججاءات   طرح  ومتطلبججججججات  آليججججججات •
 .العقود  إدارة و   ،والاعتراض  ،هاأنواعو 

  والشججججججججججروط،   الكميات،  حسججججججججججابكيفية  •
 والتسعير.

 .السنوي   الشراء  خطط •
 .الشراء  وامرأو   الالتزام   مستندات •
الجحجكجومجي   أهجججججججداف • الشجججججججججججججججراء  نجظجججججججام 

 .JONEPS  لكترونيالإ
الممنوحججججججة   • والصججججججججججججججلاحيججججججات  التطبيق 

 .حسب الرتبة  للموظف

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

15 

2  
ساسيات  أ

 العمليات الشرائية

المفاهيم المتعلقة بالعمليات الشججججججججججججرائية   •
 .(إل،  ...جدول الكمياتو   ،العقود)

 .مراحل العمليات الشرائية •
 .العقود  أنواع •

  مباشر  تدريب 
 عملي  تطبيقو 

25 

3  

المخزون   إدارة
ونظام    ،الحكومي

المخزون   إدارة
  لكتروني الإ

(GIMCS ) 

المخزون،    مراقبججةو   المخزون،مفججاهيم ) •
  المسججججججججججججججتودع، مجججأمور    صججججججججججججججلاحيجججاتو 
محاسجججججججججبة المخزون،  و   العهدة،مأمور  و 
 .(وإدارتهامفهوم سلاسل التوريد  و 

الاحتياجات المسجججججججتقبلية من كل تقدير   •
 .صنف

لمواد  باسججججججججججلامة الإجراءات الخاصججججججججججة   •
 .وطرق تخزينها

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

30 

 . لجميع برامج الرتب بما في ذلك البرامج الخاصة بالنظام السابق للرتب   ا سابقً   امتطلبً   المساعد   داري عدّ برنامج الإ ي  ملحوظة:  
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 ومساقاته  داري الإمنهاج التنمية المهنية لرتبة   -3

 بناء  البرنامج  يستكمل.  الوزارة   في   المساعد  داري الإ   رتبة  على  الحاصلين  ةداريالإ   الوظائف  منهاج  من  الجزء  هذا  يستهدف
ويركز بشكل   ،داري الإ   المهني  الاحتراف   تحقيق  بهدف  العامة  ةداريالإ  والكفايات  المعايير  لتحقيق  المساعد   داري الإ   قدرات

التخصصية    على  أكبر الإالمعايير والكفايات  الموظف  التي يشغلها  المجال لموظف  ا  إعطاءإلى    إضافة  ، داري للوظيفة 
ة في الوزارة داريلاختيار حزمة من البرامج والورش التدريبية وفق احتياجاته لتحقيق مواكبة المستجدات ودعم العملية الإ

برامج التنمية و   ،البرامج المركزية الإلزامية التي تطرحها الوزارة أو    ،إدارتهمن خلال البرامج التي تنفذ على مستوى    ،والميدان
 . الخدمةو زودمالمهنية الأخرى المبنية على الحاجات التي يطرحها 

 إلى   إضافة  ، ودراسة ذاتية  ، تدريب مباشر  أنشطة ضمن  ت ويساعة،    ( 215)  داري عدد ساعات البرنامج التدريبي لرتبة الإ   يبلغ 
على   موزع  وهو  ،والخاصة   العامة  ين داريالإ  الموظفين  كفاياتإلى    المستندة  العملية  والمهام   والتطبيقات  نشطةالأ  من   عدد

 : الآتي النحو

 البرامج 
 اريتيارية  البرامج  ساعات عدد الإلزامية   البرامج  ساعات عدد

المعايير العامة  
 المشتر ة 

 التخصصية   المعايير
المعايير العامة  

 المشتر ة 
 التخصصية   المعايير

 ......  80 65 70 الساعات   عدد
 80 135 المجموع 
 215 الإجمالي 

 
 داري الإ  لرتبة التدريبية   والوحدات المساقات وفيما يأتي جدول  
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 ( ساعة 70)  داري الإ  لرتبة  العامة المشتر ة: المتطلبات الإلزامية للمعايير  أورً 
 ساعة(  35المهام )  إدارة: التخطيط و مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور المساق اسم  رقم المساق  الرقم 

1  

  التخطيطمهارات 
  الخطط)

الإجرائية  
 والتشغيلية( 

  ، ة وأهميتهجا في حيجاتنجا داريج العمليجة الإ •
 وموقع التخطيط والمتابعة فيها.

 أهمية التخطيط التشغيلي. •
حيججججججاة   • في  التخطيط  وفوائججججججد  أهميججججججة 

 الأفراد والمؤسسات.
مسججججججججججججججتلزمجات التخطيط وعنجاصججججججججججججججره   •

 ومتطلباته.

  تدريب مباشر 
 عن بعد   تدريبو 

20 

2  

  دارةالإ  مبادئ
بالنتائج  الموجهة 

 وعناصرها 
 

 .الموجهة بالنتائج  دارة مفهوم الإ •
الموجهة    دارة مبادئ وخصججججججججائص الإ •

 .بالنتائج
الإ • بجججججججالنجتجججججججائجج    دارة منجهجج  المجوجهجججججججة 

 .والمفاهيم الرئيسية
الموجهجججة    دارة الإ  أدواتاسججججججججججججججتخجججدام   •

   .بالنتائج بشكل جيد

  تدريب مباشر 
 تدريب عن بعد و 

15 

 
 ساعة(  35الأفراد وتوجيههم )  إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

3  
  الأداء تقييم
(1 ) 

 

 .المفاهيم الحديثة في تقييم الأداء •
 .واستخدامات تقييم الأداء  أهداف •
 .مقومات نجاح نظم تقييم  •
الاتججججاهجججات الحجججديثجججة في تصججججججججججججججميم   •

 .وقياس العمل
 الحالات النفسية للفرد وتحليلاتها. •

  تدريب مباشر 
 عن بعد   تدريبو 

20 

4  
اء  التعاون البنّ 

ق  يداخل فر 
 العمل 

 .مهارات الاتصال داخل فريق العمل •
 .لعمل ضمن فريقاتطوير   •
 .العلاقات الجيدة داخل الفريقبناء   •
  ، العمجل ضججججججججججججججمن فرق العمجل الفعجالجة •

الجججمجججججججاعجي   الجعجمجججججججل  روح و وتجججججججدعجيجم 
 .الفريق

  تدريب مباشر 
 عن بعد   تدريبو 

15 
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 ( ساعة 65) داري الإ: المتطلبات الإلزامية للمعايير التخصصية لرتبة  ا ثانيً 
 الموارد البشرية    :أورً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
  الموارد  حوكمة

   البشرية

  ، أهمية حوكمة الموارد البشجججججججججججرية  •
وترسججججججججججججي، مفهوم حوكمة الموارد  

 .البشرية
 .الحوكمة ومراحل تطورها •
الموارد    أدوات • حوكمجججججججة  تفعيجججججججل 

 .البشرية
 .تطور حوكمة الموارد البشرية •

 15 مباشر   تدريب 

2  

تصميم الهياكل  
التنظيمية  
والتحليل  
 الوظيفي 

هميتججه أ مفهوم الهيكججل التنظيمي و  •
 .الوزارة   ةإستراتيجيق  يفي تحق

التحليجججججل   • عمليجججججة  وأهميجججججة  مفهوم 
 .الوظيفي

الموارد    إدارة   أنشججججججججججججججطججججة • وتنميججججة 
 .البشرية

التحليجججججل   • تطبيق  نججججججاح  عوامجججججل 
 .الوظيفي

الججكججفجججججججايجججججججات   •  وعججلاقججتججهجججججججامججفججهججوم 
 .ببطاقات الوصف الوظيفي

  مباشر  تدريب 
   عملي طبيقتو 

20 

3  
تخطيط  ال
  ستراتيجيالإ

 البشرية للموارد 

 .البشرية  بالقوى   التنبؤ  سياسة •
الجوظجيجفجي   •   : الجمجهجنجي الجمسجججججججججججججججججججججار 

 .في التخطيط  الأهميةو المفهوم،  
تخطيط الموارد    اسججججججججججججججيجججاتأسجججججججججججججججج  •

 البشرية.

  مباشر  تدريب 
   عملي طبيقتو 

15 

4  
  التدريب 

 ( 2)التطوير  و 

 .هميتهأ و   مفهوم التدريب  توضيح •
 .التدريب  أهداف  تحديد •
 أنواع التدريب: •

o التقليدي  التدريب. 
o التفاعلي  التدريب. 
o العملي  التدريب. 
o بعد عن  التدريب. 
o التعاوني  التدريب. 

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
o اذاتيً   الموجه  التدريب. 

 .خطة التدريب •
 

   الوظائف المالية ا:ثانيً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
المخاطر   إدارة

   المالية

 طبيعة المخاطر المالية. •
 الآثار المتداخلة للمخاطر المالية. •
الجججطجججوارئ   • خجججطجججط  احجججتجججواء  فجججي  دور 

المخاطر ومعالجة الخسججججججججججججائر الناتجة  
 عنها.

 15 مباشر   تدريب 

2  
الموازنة الفعالة  
والرقابة على  

 الحسابات 

 مفهوم الموازنة ورقابة الحسابات. •
الموازنات في التخطيط    استخدام طرق   •

 والرقابة.
إعجججججججداد   • في  الحجججججججديثجججججججة  الاتججججججججاهجججججججات 

 الموازنات.

 15 مباشر   تدريب 

3  

معايير 
المحاسبة  

الدولية للقطاع  
 العام

مقجدمجة للمعجايير المحجاسججججججججججججججبيجة الجدوليجة   •
 .العام للقطاع  

عرض البيجججانجججات المجججاليجججة في القطجججاع   •
 .العام 

 .التدفقات النقدية •
الجوفجر • لجلجفجتجرة،  أو    صجججججججججججججججججججججافجي  الجعجججز 

الأخطاء الأسججججججججججججاسججججججججججججية والتغيرات في 
 .السياسات المحاسبية

 20 مباشر   تدريب 

4  

الإفصاح وفق  
معايير 

المحاسبة  
 IASالدولية  

 ه.أنواعو   ،وأهميته  ،مفهوم الإفصاح  •
( الذي  1المحاسججججججججبي الدولي )المعيار   •

 ة للفصاح.ييعالج الجوانب الرئيس
المعايير المحاسججججججججججججججبية الدولية الأخرى   •

   .التي عالجت موضوع الإفصاح

 15 مباشر   تدريب 
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 الوظائف القانونية  ا: ثالثً 
رقم  الرقم 

 المساق 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق 

1  
مهارات  

الاستدلال  
 القانوني 

 التحليل القانوني. •
 مهارات التكييف القانوني السليم. •
  ا اسجججججتخلاص الوقائع اسجججججتخلاصجججججً كيفية  •

 .اسائغً 
 طرق استخلاص وبناء الأدلة. •
 أدوات كشف الحيل والمغالطات. •
الأدلجججججججة   • ودحض  الزائفجججججججة  الآراء  تفنيجججججججد 

 .الباطلة

  مباشر  تدريب 
 تطبيق عملي  و 

30 

2  
اللوائح  

والطلبات  
 القانونية

 اللوائح والطلبات القانونية. •
 15 مباشر   تدريب  إعداد الطلبات واللوائح القانونية.آلية   •

3  
مهارات  
  المخاطبة
 القانونية

داخليججة  الجج المخججاطبججات الرسججججججججججججججميججة )  أنواع •
 .خارجية(الو 

مجن  اسججججججججججججججتجخجججججججدامججججججج  • نجوع  كجججججججل   أنجواعات 
 .المخاطبات الرسمية

 20 مباشر   تدريب 

 
 وظائف الجودة وتطوير الأداء الم سسي   ا: رابعً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
الثقافة  

 التنظيمية  

 التنظيمية.  الثقافةمفهوم   •
 مستويات وأبعاد الثقافة التنظيمية. •
 أهمية ووظائف الثقافة التنظيمية. •
 الثقافة التنظيمية.  أنواع •
 .التنظيمية  الثقافة  في  المؤثرة   العوامل •

  مباشر  تدريب 
 بعد   عن تدريبو 

15 

2  
الذاكرة  
 المؤسسية 

عمل العناصججججججر المكونة للذاكرة    آليات •
 .المؤسسية

الجججججججذاكجججرة   • فجججي  الجججفجججرد  أدوار  تجججحجججججججديجججججججد 
 .التنظيمية

 .آليات عمل الذاكرة المؤسسية •
المرتبطججججة   • الممججججارسجججججججججججججججججات الإيجججججابيججججة 

 .بالذاكرة المؤسسية

  مباشر  تدريب 
 تدريب عن بعد  و 

15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

3  
التخطيط  

   ستراتيجيالإ

 .ستراتيجيمفهوم وأهمية التخطيط الإ •
التخطيط   • لعمليجججججة  المختلفجججججة  المراحجججججل 

 .ستراتيجيالإ
الججتججخججطججيججط   • فججي  الججحجججججججديججثجججججججة  الججنججمجججججججاذج 

 .ستراتيجيالإ

  مباشر  تدريب 
 تدريب عن بعد  و 

20 

4  
  ءوبنا عدادإ 

 المعايير  

 .ميتهاأهو المعايير    مفهوم  •
 .المعايير  خصائص  تحديد •
   .المعاييربناء    ساسياتأ •

  مباشر  تدريب 
 تدريب عن بعد  و 

15 

 
 والعلاقات العامة  علامالإ وظائف   :ايامسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
رصد وصياغة 

المحتوى  
 يعلامالإ

 .يعلاممنهجية متابعة الرصد الإ •
متجججججابعجججججة   • منهجيجججججة  الرصججججججججججججججججججد  آليجججججة 

 .يعلامالإ
 . ي البسيط علامصياغة المحتوى الإ •
الإ • الجججججتجججججربجججججيجججججججة  يجججججججة عجججججلامججججج مجججججفجججججهجججججوم 

 .والمعلوماتية
   .ع مصدر الخبرتتب  كيفية  •

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

 عملي  تطبيقو 
20 

2  
لرسائل  ا

 يةعلامالإ

 يجةعلامالإ  الرسجججججججججججججججائجل  خصجججججججججججججججائص •
 .المؤثرة 

 يةعلامعمل للرسائل الإ طارإ  عدادإ  •
 .وزارة لل

  وزارةلل علاميةالإ  الرسجججججججججججائل  توظيف •
  والخججارجي في الاتصجججججججججججججججال الججداخلي  

 .علام الإو 
 .يةعلامأساسيات الحملة الإ •
مراعاة الخصججججججججائص النفسججججججججية  كيفية  •

 .يةعلامللرسائل الإ

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

15 

 الرقمي  تصال الا  3
التواصجججججججججل    حسجججججججججابات  إدارة و   إنشجججججججججاء •

 .الاجتماعي
 .شبكات التواصل الاجتماعي أهمية •

  مباشر  تدريب 
 عن بعد   تدريبو 

15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
التواصجججججججججججججججججججل    عججججججدادإ  • حسجججججججججججججججججججابججججججات 

 .الاجتماعي
  وتحفيزهم  المتججابعينقججاعججدة من    بنججاء •

 .التفاعلعلى  
  تفجاعجل   منالمحتوى بمجا يزيجد    تطوير •

 .الجمهور
والتواصججججججججل الفعال    تصججججججججالآليات الا •

 .مع الجمهور المستهدف

  متلقي  سعادإ  4
 الخدمة  

الحجججديثجججة في التعجججامجججل مع   المفجججاهيم  •
عجلجى  والجتجركجيجز  الجخجججججججدمجججججججة،  مجتجلجقجي 

 إسعادهم.
لإسجججججججججججججعاد متلقي  الفعال    الاتصجججججججججججججال •

 .الخدمة
  وتجقجججججججديجم  الجمجراججعجيجن  مجع  الجتجعجججججججامجججججججل •

 .لهم   الخدمة
والتواصججججل الفعال مع   تصججججالآلية الا •

 .الجمهور
تطبيق لغة الجسججججججججججججد والإيماءات في  •

 .التعامل مع الجمهور

 15 مباشر   تدريب 

 . ( VIPكبار متلقي الخدمة )تضم عداد قائمة  إ عداد حسابات على شبكات التواصل الاجتماعي و إ  تطبيق عملي:
 

 ت تصارتكنولوجيا المعلومات وار  ا: سادسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

مبادئ الصيانة    1
 والدعم الفني 

 .أساسيات البنى التحتية  •
 .مبادئ الصيانة الوقائية والعلاجية •
توظيف مهارات الصيانة في صيانة   •

 .الأجهزة والمعدات الطريية

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

15 

2  
  قواعد البيانات 

(2 )   

 .مهارات متقدمة في قواعد البيانات •
حسجججججججججججابات المسجججججججججججتخدمين    إدارة آلية   •

 .التعلم  نظمةلأ
 نظمةلأحسجججابات المسجججتخدمين    إدارة  •

 .التعلم 

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

 عملي  تطبيقو 
25 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

3  
  البرمجة مهارات
(1 ) 

المهجارات الأسجججججججججججججججاسججججججججججججججيجة في لغجات  •
البرمججججة المعتمجججدة في وزارة التربيجججة  

 .والتعليم 
مهارات أسجججججججججججججاسجججججججججججججية في تصجججججججججججججميم   •

 .نظمةالأ

  تدريب مباشر 
  بعدتدريب عن  و 

 تطبيق عملي و 
25 

 
 ( السكرتارية) الوظائف المكتبية   ا:سابعً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
حفل   أنظمة

   الملفات

 .أساسيات نظم الملفات •
 .لكترونينظام الملفات الإ •
 .م نظام الملفات الأساسيةامه •

 15 تدريب مباشر 

2  
كتابة المراسلات  

 الرسمية 

الخجارجيجة بطريقجة  إعجداد الرسججججججججججججججائجل   •
 .صحيحة وفعالة

إعجججداد المجججذكرات الجججداخليجججة وكجججذلجججك   •
 .الرسائل الداخلية بكفاءة 

والجججججوقجججججف  • الجججججتجججججرقجججججيجججججم    ، عجججججلامجججججججات 
  ها الصججججججحيح في الكتابة اسججججججتخدامو 

 .الرسمية

 15 تدريب مباشر 

مهارات التميز في    3
 خدمة الجمهور

خجججججججدمجججججججة   • فججي  الججتججمججيججز  مججهجججججججارات 
 .الجمهور

 . خدمة الجمهور  في  الصدق تثمين •
خجججججدمجججججة    ةالسججججججججججججججبعججججج   الأخطجججججاء • في 

 .الجمهور
 . يات موظفي خدمة الجمهورأخلاق •

 20 مباشر  تدريب 

4  
  ةالسكرتاري

 المعاصرة

)التنسججججججججججيق(: المفهوم    سججججججججججكرتاريةال •
 .نواعوالأهمية والأ

  دارةالمكججاتججب وأهميتهججا في الإ  إدارة  •
 الحديثة.

بججججج االمكججججج   إدارة  • وعلاقتهجججججا    إدارةتجججججب 
 المعرفة.

  مباشر تدريب 
 عملي  تطبيقو 

15 
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 والمشاريد الدولية والعطاءات وظائف اللوازم  ا: ثامنً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
التحليل الكمي 

والنوعي لبيانات  
 العمليات الشرائية

 .التحليل الفعال للبيانات المجمعة •
تقجدير الحجاججة الفعليجة للمجادة خلال  •

 زمنية محددة.فترة  
قبججججل  • المججججادة  تمييز طبيعججججة وجودة 

 .العملية الشرائية

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

15 

2  
العملية الشرائية  

  نظمةوفق الأ
 والتعليمات 

في  • وتعليمجججججججاتجججججججه  النظجججججججام  أحكجججججججام 
 .العملية الشرائية

اتخاذ القرارات الخاصججة بالعمليات   •
 .الشرائية

ا   • ورقججيجججججججً الشجججججججججججججججرائججيجججججججة  الججعججمججلججيجججججججات 
 .اإلكترونيً و 

مهجارات إعجداد الوثجائق الخجاصججججججججججججججة   •
   .بالعمليات الشرائية

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

15 

3  

أساليب ترشيد  
الإنفاق في  

مجالات الشراء  
والتخزين  
والخدمات  

 المساندة

العمليات الشججججججرائية وكيفية تحديد    •
 .احتياجات المخزون 

 .التخزين وترشيد تكاليف التخزين •
 . وأنظمتها وطرق ترشيدها النفقات   •

  مباشر  تدريب 
 عملي  تطبيقو 

15 

4  

وابط  ضتعزيز 
النزاهة والشفايية  

والحوكمة في  
 الشراء الحكومي

الشجفايية ومفهومها في المشجتريات   •
 .الحكومية

النزاهة ومفهومها في المشجججججججججتريات   •
 .الحكومية

الفرق بين النزاهة والشفايية والدور   •
فسججججججاد  ل لهما في الحد من مالمتكا

 .الشراء الحكومي
الشججفايية في اختيار الأصججل العام   •

 .لطرق الشراء الحكومي

  تدريب مباشر 
 عملي  تطبيقو 

20 
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 ( ساعة 80لرتبة الإداري ) العامة المشتر ة للمعايير    اريتيارية: المتطلبات ا ثالثً 
القصيرة التي تطرحها الوزارة مباشرة أو من خلال أحد المشاريع التنموية وما    والورشمن البرامج المركزية    داري يختار الإ
ساعة تدريبية مرتبطة بالمعايير    ( 80)ما يعادل    وزارةالتنمية المهنية التي تعقدها ال  برامجومن    ،الخدمة  وزودميطرحه  

 العامة أو التخصصية. 
الرتب عدا رتبة الإداري    جميد(، التي تصلح ل56الموجودة صفحة )  ويمكن اريتيار من القائمة المرفقة بالمنهاج 

 المساعد. 
 : العامة المشتر ةللمتطلبات اريتيارية للمعايير   ا أيضً البرامج المقترحة   ببعض يأتي قائمة   وفيما

 ساعة(  30العلاقات )   إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  المساق رقم  الرقم 

1  
  الاتصال 

 المؤسسي  

 .يمدخل في الاتصال المؤسس •
مججججججججججال   • فججي  الججعججلججمججيجججججججة  الججنججظججريجججججججات 

الاتصجججججال والاسجججججتفادة منها في تقوية  
 .المؤسسيالاتصال  

العلاقججات العججامججة   إدارة أدوار ومهججام   •
 في بناء قنوات الاتصال المؤسسي.

مع   • تتفق  التي  الاتصججججججججججججججججججججال  قنوات 
 ة.ستراتيجيالوزارة الإ  أهداف

   .نماط الاتصال المؤثرة أ •

تدريب مباشر  
 تدريب عن بعد و 

 

15 
 

2  

خدمة  
المراجعين وفن  

التعامل مع  
 الجمهور

 .فهوم جودة الخدمةم •
 .متطلبات الخدمة المتميزة  •
 .الوظيفة  أخلاقيات •
 .ليةاعبفمهارات الاتصال   •

تدريب مباشر  
 تدريب عن بعد و 

15 

 
 ساعة(  15الذات )  إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

3  
الرفاه النفسي  

 العمل   بيئةفي 

 وأهميتججججججه  النفسججججججججججججججي،  الرفججججججاه   مفهوم  •
 .وأبعاده 

 .الضغط النفسي  مفهوم  •
 .مصادر الضغط النفسي •
ات التأقلم الشججخصججية للحد  إسججتراتيجي •

 . من الضغط النفسي المرتبط بالعمل

تدريب مباشر  
 بعد   عن تدريبو 

15 
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 ( ساعة 35المعرفة )  إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

4  
البحث   مهارات

 العملي  

 .مفهوم البحث العلمي وأهميته •
 .أساسيات البحث العلمي •
والالتزام    أخلاقيججججججات • العلمي  البحججججججث 

 بها.

  مباشر  تدريب 
 عملي  تطبيقو 

15 

5  
وظائف إدارة  

 المعرفة 

 المعرفة.  إدارة وظائف   •
مفاهيم هندسجججججججججججة وتصجججججججججججنيف وتحليل   •

 البيانات.

تدريب مباشر  
 تطبيق عملي و 

20 
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 مساقاته و   الأول داري الإمنهاج التنمية المهنية لرتبة   -4

يستكمل البرنامج بناء قدرات    . في الوزارة   داري ة الحاصلين على رتبة الإدارييستهدف هذا الجزء من منهاج الوظائف الإ 
  المعايير العامة   على  أكبرويركز بشكل    ،داري والكفايات العامة بهدف تحقيق الاحتراف المهني الإ  لتحقيق المعايير   داري الإ

من خلال البرامج التي تنفذ على مستوى    ،الذي يدرسه المشارك   داري والكفايات التخصصية للوظيفة التي يشغلها الموظف الإ
برامج التنمية المهنية الأخرى المبنية على الحاجات التي يطرحها و   البرامج المركزية الإلزامية التي تطرحها الوزارة أو  إدارته

 . الخدمةو زودم
  ،ودراسة ذاتية   ،تدريب مباشر  أنشطة ضمن  ت ويساعة،    (180)الأول    داري عدد ساعات البرنامج التدريبي لرتبة الإ  يبلغ

وهو موزع   ، الموظفين العامة والتخصصيةكفايات  إلى  والتطبيقات والمهام العملية المستندة    نشطة من الأعدد  إلى    إضافة
 : الآتي   على النحو

 البرامج 
 اريتيارية  البرامج  ساعات عدد الإلزامية   البرامج  ساعات عدد

المعايير العامة  
 المشتر ة 

 التخصصية   المعايير
المعايير العامة  

 المشتر ة 
 التخصصية   المعايير

 45 50 85 الساعات   عدد
 45 135 المجموع 
 180 الإجمالي 

 الأول  داري لإرتبة ال التدريبية   والوحدات المساقات وفيما يأتي جدول  
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 ساعة  (85)الأول    داري الإ لرتبة   العامة المشتر ةللمعايير   الإلزامية : المتطلبات  أورً 
 ساعة(  35) المهام   إدارةو  التخطيط مجال
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

 
 المخاطر   إدارة  1

المخاطر في المؤسسات   إدارة مفهوم   •
 المختلفة.

المخججاطر في   إدارة   وجودضججججججججججججججرورة   •
 المؤسسات.

  إدارةوصججججججججججججججف المخجججاطر وعمليجججات   •
 المخاطر.

  مباشر  تدريب 
 تطبيق عملي  و 

35 

 
 ( ساعة  25)الذات   إدارة: مجال
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

الذات   إدارة  2
 والتميز الوظيفي

الذات    إدارة المهارات الرئيسجججججججججية لعملية   •
الغجايات  لى  عالتعرف  و   ،وكفجاءة ليجة  اعبفج 

 .والإنجازاتوالإمكانات  
  دارةالمختلفججة لإ  بججداعأنمججاط التفكير والإ •

 .ناجحة للذات
يججة لججدى الموظفين  نسجججججججججججججججانالمهججارات الإ •

يطوّ  مختلف  بشججججججججججججججكجججججججل  في  أداءهم  ر 
 .المجالات

  مباشر  تدريب 
 عملي  تطبيقو 

25 

 
 ( ساعة 50) المعرفة   إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

3  

  داري الإ  بداعالإ
في التخطيط  

والتنظيم  
 والتنسيق 

الإال • في تحججججديججججد  بججججداع مهججججارات  يججججة 
  الأنشججججججججججججججطججججججة وتحجججججديجججججد    هجججججدافالأ

 .المطلوب تحقيقها
الاسجججججججججججتشجججججججججججرافي  مهارات التخطيط   •

 .المستقبلي
وتنفيججذهججا    هججاوإعججدادتطوير البرامج   •

 .وفق الأولويات

  مباشر  تدريب 
 تطبيق عملي  و 

25 

أو إعداد تقرير يتضمن خطوات    بشأنها،واتخاذ قرار  ،مشكلة في إطار العمل على عملي  تطبيقتنفيذ   التطبيق العملي:
   .التخطيط الاستشرافي وتطبيقاته

 



51 

 الأول   داري الإ لرتبة   ( ساعة 50للمعايير التخصصية )  الإلزاميةالمتطلبات : ا ثانيً 
 الموارد البشرية    :أورً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
  الهياكل التنظيمية

والوصف  
 الوظيفي 

الهيجججججاكجججججل  و تطوير   • وتحجججججديجججججث  إعجججججداد 
مع  يتوافق  بمججججججا  الفعججججججالججججججة  التنظيميججججججة 
التمجيجيجز   ومتطلبجججججججات  التنظيم  مبجججججججادئ 

 المؤسسي.
الججتججنججظججيججمججيجججججججة   • الججمججرجججعججيجججججججات  إنججججججججججاز 

الحجججججججديثجججججججة   المعيجججججججاريجججججججة  والمتطلبجججججججات 
للتوصجججججججججيف قبل البدء بإعداد بطاقات  

 الوصف الوظيفي.
الجججوحجججججججدات  إ  • مجججهجججججججام  وتجججطجججويجججر  عجججججججداد 

 .الصلاحيات  ومصفوفةالتنظيمية  
مفهوم تحليجججل عجججبء العمجججل وعلاقتجججه   •

 .بالوصف الوظيفي
وتوظيفهججا في بطججاقججات    الكفججايججاتبنججاء   •

 الوصف الوظيفي.

  تدريب مباشر 
 تطبيق عملي و 

15 

2  

التخطيط  
في   ستراتيجيالإ

إدارة الموارد  
 البشرية 

 .مخزون المواهب  إدارة   مفهوم  •
 .والتعاقبي  يحلالالإ  التخطيط •
  سجججججججججتراتيجي نموذج عملية التخطيط الإ •

 .للموارد البشرية
 .للقوى البشرية  ستراتيجيالتحليل الإ •
 .والتوظيفالاستقطاب    ةإستراتيجي •

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

20 

3  

الممارسات  
التطبيقية  

لعمليات التدريب  
 والتطوير 

 التفريق بين التدريب والتطوير. •
 دوافع الاستثمار في التدريب. •
 تطوير سياسات التنمية المهنية. •
 بناء معايير التنمية المهنية. •
 التنمية المهنية.ج  هامنتطوير   •
تعزيز    التنميجججججججة  أهميجججججججة • في  المهنيجججججججة 

 .الصحة النفسة للموظفين
  خلال   من  الموظفين  رضجججججججججججججججججا  تحقيق •

 .المهنية  التنمية  برامج

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

15 

   . على فلسفة إدارة المواهب ةمبنيعداد خطة إحلال وتعاقب إ  عملي:التطبيق ال
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   الوظائف المالية ا:ثانيً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

إعداد وتنفيذ  
الموازنة  

الحكومية  
وإجراءات الرقابة  

 عليها

 .الموازنة العامة للدولة •
 .أهمية الموازنة العامة •
المراحجل التي تمر بهجا الموازنجة العجامجة  •

 .للدولة

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

25 

2  

كشف الأخطاء  
المحاسبية  

ومعالجتها في  
المحاسبة  
 الحكومية 

المفاهيم الأسجججججججججاسجججججججججية في المحاسجججججججججبة   •
 .الحكومية

 .معايير التدقيق الداخلي •
للتججججدقيق  سججججججججججججججتراتيجيجججج الإ • المتقججججدمججججة  ات 

 .المحاسبي
 .إجراءات عملية التدقيق •

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

25 

 
 الوظائف القانونية   ا:ثالثً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
دراسة وتحليل  

التشريعات  
 التربوية 

عمليات تفسججججججير التشججججججريعات التربوية    •
 بشكل صحيح.

 دراسة وتحليل التشريعات التربوية. •
صججججججياغة المخاطبات الرسججججججمية أسججججججس   •

 وفق التشريعات.

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

25 

  المذكرات والكتب  2
 القانونية

إعداد المذكرات القانونية والكتب  أسس   •
 الرسمية.

 الرسمية.   اعتماد المذكرات والكتبآلية   •
أهمية المذكرات والكتب الرسججججججججججمية في  •

 ير الأعمال.يتس

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

25 

 
   الم سسي  الأداءوظائف الجودة وتطوير  ا: رابعً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
إعداد الإطار  

المنطقي للمتابعة  
 والتقييم

 .إطار المتابعة والتقييم   إعدادأسس   •
 جمع بيانات المتابعة والتقييم.  أدوات •
 بناء نموذج خطط المتابعة والتقييم. •
 تشكيل فرق المتابعة والتقييم. •

  مباشر  تدريب 
 عملي   تطبيقو 

15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
 المتابعة والتقييم.  أنشطةتخطيط   •

2  
الطرق  

الإحصائية  
 لمراقبة الجودة

 .تقنيات الضبط الإحصائي للجودة  •
لرقجابجة  لالتقنيجات الإحصججججججججججججججائيجة    تطبيق •

 .على الجودة في مؤسسته
أهمية تطبيق الأسججججججججاليب الإحصججججججججائية   •

 .ودورها في ضبط الجودة 

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

20 

3  
بناء الثقافة 

 التنظيمية 

تعزيز  • في  التنظيميججججججة  الثقججججججافججججججة  دور 
 .الوظيفي  الأداء

 .ات عمل الثقافة التنظيميةإستراتيجي •
التنظيميجججججججة   • الثقجججججججافجججججججة  تحقيق  في  أثر 

 .هدافالأ

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

15 

 
 وارتصال  والعلاقات العامة علامالإ  ا:يامسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

 
  وتنفيذ تصميم 
الاتصال   حملات
 علاموالإ

لحملات الاتصججججججال    عدادوالإ  التخطيط •
 .علام والإ

الاتصجججججججججججججججججججججال    وتجنجفجيجججججججذ  إدارة  • حجمجلات 
 .علام والإ

  والمحتوى رسجججججججججججججججججائجججل الحملات    عجججدادإ  •
 .يعلامالإ

  مباشر  تدريب 
 عملي  تطبيقو 

20 

2  

ات  إستراتيجي
الاتصال عبر  

التواصل  شبكات  
 الاجتماعي

التواصججل    شججبكاتووظائف    خصججائص •
 .الاجتماعي

  الخاص   يبداعالإالمحتوى    صججججججججججججججناعة •
 .الاجتماعي  التواصل  بشبكات

 مع  والتفاعلالوصججججججججول    اتإسججججججججتراتيجي •
 .الجمهور

  الاجتماعي التواصجججل    شجججبكاتتوظيف   •
 .والتعليم وزارة التربية    جهود  دعم  في

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

15 

3  
العمل    تشريعات

 يعلامالإ

يجة علامتطبيق التشججججججججججججججريعجات الإكيفيجة   •
 .بكفاءة عالية

بنججاء مجتمعججات تعلم مهني تججدل على  •
 .يعلامالإ  العمل  أخلاقياتتمثل  

  مباشر  تدريب 
   عملي تطبيقو 

15 
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 ت تصارتكنولوجيا المعلومات وار  ا: سادسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
تصميم المحتوى  

 الرقمي

 .المحتوى الرقميمفهوم   •
عجداد المحتوى  إ التصججججججججججججججميم في    أدوات •

 .الرقمي التفاعلي
 .تقييم المحتوى الرقمي  أدوات •

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

25 

2  
تطوير التطبيقات  

والخدمات  
 ة لكترونيالإ

مهججارات البرمجججة الخججاصجججججججججججججججة بتطوير   •
 .التطبيقات

لتطوير  • المتقجججججدمجججججة  البرمججججججة    مهجججججارات 
 .ةإلكترونيتطبيقات وخدمات  

الخطوات المتسججججججججججججججلسججججججججججججججلججة في تحليججل   •
 .العمليات وهندسة الإجراءات

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

 عملي  تطبيقو 
25 

 
 ( سكرتاريةال) الوظائف المكتبية   ا:سابعً 

 الساعات  التدريب طريقة   المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
ليات ضبط  آ

  للأعمالالجودة 
 المكتبية

فجي   • دة  الجمجعجتجمججججججج  والإججراءات  الجنجمجججججججاذج 
 ا.إلكترونيً توثيق البريد ورقيًا و 

تطبيق الشجججججججججروط الموضجججججججججوعية  كيفية  •
 .ةداريعلى المراسلات والتقارير الإ

تقجديم الأفكجار في المراسججججججججججججججلات  كيفيجة   •
 بوضوح وتسلسل.

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

20 

2  

يات  أخلاق
التعامل مع  

وسائل التواصل  
 الاجتماعي

يجابية مع السجججلوكيات والممارسجججات الإ •
متلقي الخدمة عبر وسججججججائل التواصججججججل  

 الاجتماعي.
دور وسججججائل التواصججججل الاجتماعي في  •

 .تقديم الخدمة للجمهور

 
  تدريب مباشر 

  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 

 التقارير كتابة   3

 .التقارير  أنواع •
 .تقديم التقاريركيفية  •
للتقرير  إعجججداد العروض الفنيجججة  كيفيجججة   •

 .تسويق الأفكار فيالتي تساعد  

  مباشر  تدريب 
 عملي  تطبيقو 

15 
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 والمشاريد الدولية والعطاءات وظائف اللوازم  ا: ثامنً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

ال  التفاوض الفع  
في المشتريات  

  وإعداد عقود 
 الشراء والتوريد 

مفهوم وأهميججة وأبعججاد عمليججة التفججاوض   •
 .المعاصرة   دارة في الإ

المبادئ الأسججججججججججججاسججججججججججججية للعقود والنتائج   •
على الإخلال     بجججججالالتزامجججججات المترتبجججججة 

 .التعاقدية
 .مهارات التفاوض •
نقاط القوة والتخفيف    اسججججججججججججتثماركيفية  •

 .من نقاط الضعف في المفاوضات

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 

2  

جودة   إدارة
نظم   وفاعلية

المشتريات  
الحكومية  

 والمناقصات  

  ، والنزاهة   ،مفاهيم الحوكمة المؤسجججسجججية •
والشججججججججججججججفججاييججة في جميع    ،والمسججججججججججججججججاواة 

 عمليات الشراء والتعاقد.
التقييم العادل لعروض الأسجعار  كيفية  •

 ولأداء جميع موردي المواد والخدمات. 
شججججججججججججججكجججججاوى وملاحظجججججات  • في  التحقيق 

ومعججالجتهججا   ،الشججججججججججججججركججاء من الموردين
 .ومهنيةبكل شفايية  

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

20 

3  
  دارةالإ  مبادئ

والسلامة في  
 المستودعات 

مهججارات أمنججاء المخججازن في متطلبججات   •
السججججججججججججججلامجة المهنيجة لهم خلال التعجامجل 

المواد   ، وتخزينهججججججا   ،مهججججججاوتسججججججججججججججل    ،مع 
 .وصرفها

مهجججارات أمنجججاء المخجججازن في إجراءات   •
 .الوقاية من حوادث المستودعات

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 
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 ( ساعة 45الأول )  داري لرتبة الإ والتخصصية العامة المشتر ة للمعايير    اريتيارية: المتطلبات ا ثالثً 
 الموظفمنها    يختار  الأول  داري التخصصية لرتبة الإالعامة المشتر ة و للمعايير    البرامج  ببعض   قائمة  اأيضً   يأتي  فيما

 : ( ساعة اريتيارية 45حسب الحاجة وحسب تخصصه، وتحسب من الر) 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

إدارة الصراعات  
وحل النزاعات  

في   مشكلاتوال
 بيئة العمل

مفهوم العمليجة الإداريجة الحجديثجة وكيفيجة   •
 .ليتهااعفتحقيق  

  ، وأنواعهجججا   ،مصججججججججججججججججادر الصججججججججججججججراعجججات •
 .وأعراضها

فهم ومعرفة مهارات تحديد وتشجججخيص   •
 .مشكلات العمل

تدريب مباشر  
 20 تطبيق عملي و 

2  
الأداء الأمثل  
تحت ضغوط  

 العمل

 .ضغوط العمل  مفهوم  •
 .ضغوط العمل  أنواع •
 .ومسبباتهمصادر ضغوط العمل   •
 .سبل الإدارة الفاعلة للوقت والذات •

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

 الفعّال   التفاوض  3
 .وأهميته  التفاوض  مفهوم  •
 .مصادر القوة التفاوضية •
 .الفعال  المهارات المصاحبة للتفاوض •

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

15 

4  

توظيف نظرية  
  ات الذكاء
في   ةالمتعدد

 نطاق العمل

 .المتعددة   اتنظرية الذكاء •
 .الذكاءات المتعددة   أنواع •
الجججججذكجججججاء • المتعجججججددة    اتمبجججججادئ نظريجججججة 

 .وآليات توظيفها في نطاق العمل

مباشر   تدريب 
 20 وتطبيق عملي 

5  
تحويل الأفكار  
الإبداعية إلى  
 خطط تنفيذية

 .مفهوم الأفكار الإبداعية •
الجججججذهني   • والعصججججججججججججججف  الأفكجججججار  توليجججججد 

نهم  أفكجار إبجداعيجة تمكّ   إلىللوصججججججججججججججول  
 من تحقيق التميز الإداري.

مباشر   تدريب 
 15 وتطبيق عملي 

الأقصى كل    6
 السور 

قضجججججججججججججججايجا الأمجة في فلسججججججججججججججفجة التربيجة   •
 .والتعليم 

الوصججججاية الهاشججججمية والدور الهاشججججمي   •
 .في رعاية المقدسات

بعد   عن  تدريب 
ذاتية  و  دراسة 

 وتطبيق عملي 
15 

7  
الثورة الصناعية  
الرابعة ومستقبل  

 التعليم

 .الثورة الصناعية الرابعة •
 .تطبيقات الذكاء الصناعي •
 .مدرسة المستقبل •

مباشر   تدريب 
 15 تطبيق عملي و 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

 الجسد   لغة  8

 فيتسججججججججججاعد  التي  مهارات  التقنيات و ال  •
 .هافياستخدام لغة الجسد والتحكم  

 .عناصر لغة الجسد •
 .الجسدلغة   دلالات أساليب معرفة •

تدريب مباشر  
وتطبيق عملي  

 وإسناد 
20 

9  

المهارات  
الإبداعية في  

حل المشكلات  
 واتخاذ القرارات 

ومنهجيججات    ،مفججاهيم الابتكججار والإبججداع •
 التفكير الإبداعي.

سجججججججججججججمات وخصجججججججججججججائص وسجججججججججججججلوكيات   •
 المبدعين والعمل الإبداعي.

تحليجل  المفجاهيم والنظريجات الحجديثجة في  •
 .المشكلات واتخاذ القرارات

تدريب مباشر  
 25 وتطبيق عملي 

 رعاية الموهوبين    10
ات الكشججججف عن احتياجات  إسججججتراتيجي •

 .الموهوبين
 .ات دعم الموهبة والإبداعإستراتيجي •

مباشر   تدريب 
 15 تطبيق عملي و 

 الذكاء الانفعالي   11
 .الذكاء الانفعالي •
 .الانفعاليالقدرات المكونة للذكاء   •
 .تطبيقات الذكاء الانفعالي في العمل •

مباشر   تدريب 
 15 تطبيق عملي و 

أساسيات تقييم    12
 التدريب 

 .والتعلم   ،والتقييم   ،مفاهيم المتابعة •
 .نموذج كيركباتريك في تقييم التدريب •
وعلاقتهجا بتقييم    DIKWدورة البيجانجات   •

 .التدريب
 .جمع بيانات المتابعة والتقييم  •

تدريب وجاهي  
تدريب  و 

غير   إلكتروني
دراسة  و  متزامن
تطبيق  و ذاتية 

 عملي

30 

13  

تقييم التدريب  
الموجه بالنتائج  

والمستجيب  
 للنوع الاجتماعي 

مسججججججججتويات تقييم التدريب  العلاقة بين   •
 .سلسلة النتائجو لكيركباتريك  

 .والتعلم   ،والتقييم   ،خطط المتابعة •
 .المنطقينظرية التغيير والإطار  •
 .الاستجابة للنوع الاجتماعي •

تدريب وجاهي  
تدريب  و 

غير   إلكتروني
دراسة  و  متزامن
تطبيق  و ذاتية 

 عملي

30 

14  
تحليل بيانات  
متابعة وتقييم  

 التدريب 

 .تحليل البيانات •
المركزيججججة ومقججججاييس   • النزعججججة  مقججججاييس 

 .التشتت
 .تقارير المتابعة والتقييم  •

تدريب وجاهي  
تدريب  و 

غير   إلكتروني
دراسة  و  متزامن

30 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
البرامج  عمليات ضججججبط الجودة وتقييم   •

 .التدريبية
تطبيق  و ذاتية 

 عملي
 
 ومساقاته   الخبير داري الإمنهاج التنمية المهنية لرتبة   -5

  داري الأول ويعملون من أجل الحصول على رتبة الإ   داري يستهدف هذا الجزء من المنهاج الموظفين الحاصلين على رتبة الإ 
 التربوي الخبير. 

وسيقل   ، دارة الإأو    ،خطة القسمأو    ، نشطةالأ أو    اللجان،  ى إحدضمن هذا المستوى من المنهاج، يتوقع من الموظف قيادة  
على  أكبرالتركيز في برامج التنمية المهنية على التدريب على الممارسات ذات العلاقة بالمسمى الوظيفي، وسيركز بشكل 

من التحكم في مسار التنمية المهنية   أكبر   ا قدرً لموظف  ا. سيعطي المنهاج  الأداء  ات لتحسين ستراتيجيتطوير السياسات والإ
وبنقل  . الأداءه بما ينعكس على يلإ والتركيز على الإنجازات المهنية التي تعكس المستوى المتقدم الذي وصل  ، الخاصة به

المهنية  التدريب  أثر الإ   والتنمية  رتبة  على  للحصول  التقدم  الموظف  بإمكان  المتطلبات   داري سيكون  إكمال  بعد  الخبير 
 المطلوبة. 

ساعة تدريبية مخصصة لبرامج   (50منها )  ، ساعة تدريبية  ( 100الخبير )  داري يبلغ عدد ساعات البرنامج التدريبي لرتبة الإ 
العمليات في    وقيادة   ،دارةالإحاجات  إلى  تستند  ساعة    (50و)   ،القيادي دوره  إلى  الخبير وتستند    داري تناسب الإ  مركزية

 ، وذلك على النحو الآتي: التي يقوم بها الإجرائية ونتائج الأبحاث   ،دارةالإ

 البرامج 
 اريتيارية  البرامج  ساعات عدد الإلزامية   البرامج  ساعات عدد

المعايير العامة  
 المشتر ة 

 التخصصية   المعايير
المعايير العامة  

 المشتر ة 
 التخصصية   المعايير

 50 .........  50 الساعات   عدد
 50 50 المجموع 
 100 الإجمالي 

 الخبير  الإداري   لرتبة التدريبية   والوحدات المساقات وفيما يأتي جدول  
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 ( ساعة 50الخبير )   داري الإ لرتبة   العامة المشتر ة: المتطلبات الإلزامية للمعايير  أورً 
 ساعة  ( 20)  المهام  إدارةو  التخطيط :مجال
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

1  
التخطيط  

  ستراتيجيالإ
   المخاطر   دارة لإ

الججمججخجججججججاطججر    نججواعالأ • مججن  الججمججخججتججلججفجججججججة 
 .ةستراتيجيالإ

 .المخاطر  إدارة عناصر عملية   •
فجي   • الجمجخجتجلجفجججججججة  الجمجيجول  بجيجن  الجتجمجيجيجز 

 .التعامل مع المخاطر
 .مفهوم الرؤية الطريية •
كيفية تأسجججججيس نظم لالتقاط الإشجججججارات   •

 . الوزارةالضعيفة التي قد تحدد مصير 

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

20 

   .المخاطر في نطاق العمل دارة لإ ةإستراتيجيإعداد خطة  :العملي  التطبيق 
 

 ساعة  (30الذات )  إدارة+  المعرفة   إدارة: مجال
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور المساق اسم  رقم المساق  الرقم 

 ية بداع القيادة الإ  2

 .والقيادة   ،دارة والإ  ،بداعمفهوم الإ •
  ، هجججا أهجججدافو   ،والقيجججادة   بجججداعفلسججججججججججججججفجججة الإ •

 .وخصائصها  ،ومقوماتها  ،وواجباتها
في   اتوظيفهجج كيفيججة  و   بججداعالإ  اتمنهجيجج  •

 .القيادة المتميزة 
الخصججججججججججائص الرئيسججججججججججية للقائد المبدع   •

 .المتميز

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 

3  
الأداء   ربط

الأداء  الفردي ب
 المؤسسي

الججفججردي   • الأداء  تججقججيججيججم    وإبججراز مججفججهججوم 
 .أهدافه الأساسية

 . والحديثة أساليب تقييم الأداء التقليدية   •
الأداء    ومؤشججججججججججججججراتمعجججججججاييجر   • قيجججججججاس 

 .الفردي
بعمليجججججة    والمبجججججادئالمفجججججاهيم   • المتعلقجججججة 

 .تقييم الأداء المؤسسي
تقييم  بعلاقة تقييم الأداء المؤسجججججججسجججججججي   •

 .الأداء الفردي

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 
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 ساعة  (50)  الخبير  داري الإ والتخصصية لرتبة  العامة المشتر ة : المتطلبات اريتيارية للمعايير  ا ثانيً 
من خلال أحد المشاريع التنموية  أو    ،القصيرة التي تطرحها الوزارة مباشرة   والورشمن البرامج المركزية    داري يختار الإ

ساعة تدريبية مرتبطة بالمعايير    ( 50) ما يعادل    وزارةالتنمية المهنية التي تعقدها ال  برامجومن    ،الخدمة  وزودموما يطرحه  
 . نقل أثر التدريببويتضمن كل منها مهمة عملية تتعلق  ، التخصصيةأو  العامة

الرتب عدا رتبة الإداري    جميد(، التي تصلح ل56الموجودة صفحة )  ويمكن اريتيار من القائمة المرفقة بالمنهاج 
 . المساعد

 
 العامة   المعايير

 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

   (2)  الأداءتقييم   1

من    مفهوم  • عججججججامججججججة   منظورالتقييم 
 .العالمية

 الذاتي.الأداء  تقييم   •
بشججججججمولية    الأداءمعرفة مفهوم تقييم   •

 .درجة  360الج

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 

2  
مهارات قيادة فرق  

 لية  اع بفالعمل 

 :مصادر القوة القيادية •
o قوة منح المكافآت. 
o قوة الحضور الشخصي. 
o قوة المعلومات. 
o قوة المصاحبة. 
o   الشرعية القانونيةالقوة.   

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

20 

 
التخصصية لرتبة الإ  البرامج   ببعض  قائمة  ا أيضً   يأتي   وفيما  منها حسب الحاجة وحسب    يختار  الخبير   داري للمعايير 

 . اريتيارية   ( ساعة50)تخصصه، وتحسب من الر 
 الموارد البشرية  :  أورً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور المساق اسم  رقم المساق  الرقم 

 التطوير التنظيمي    1

 .التطوير التنظيميمفهوم   •
التنظيمججججججات   • في  والصججججججججججججججراع  القوة 

 .الإدارية
بججيججن   • الججتججنججظججيججمججي  الججعججلاقجججججججة  الججولاء 

 .التنظيمي  والتطوير
تفويض الصججججججججججججججلاحيجججات والتطوير   •

 .التنظيمي

تدريب مباشر  
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد  و 

20 



61 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور المساق اسم  رقم المساق  الرقم 

 المواهب   إدارة  2

 .مفهوم وفلسفة التعاقب القيادي •
الاحتفاظ بالموظفين    اتإسججججججتراتيجي •

للتعججججججاقججججججب    إسججججججججججججججتراتيجيكمنظور  
 .القيادي

 .المواهب  بإدارة   الأداء  نتائج  ربط •

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

   عملي تطبيقو 
20 

3  
ات  إستراتيجي

التوظيف والتعيين  
 المتميز 

  التوظيف   اتإسججججججججججججججتراتيجيججججج   تطوير •
 .المستدام 

الجججتجججوظجججيجججف  • مجججقجججججججابجججلات    ، مجججفجججهجججوم 
وعلاقتجهجججججججا    ،وأنواعهجججججججا  ،وأهمجيجتجهجججججججا

 .بوظائف الموارد البشرية
مهجارات وقواعجد الإعجداد والتخطيط   •

 .لمقابلات التوظيف
 . التوظيف   في تكنولوجياال  استخدام  •
  تخطيط   عمليجججججة  أداء  تقييم كيفيجججججة   •

 .البشرية  الموارد

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

   عملي تطبيقو 
20 

4  

تحديد الاحتياجات  
  ةالتدريبية المبني

على الكفايات  
 ونتائج الأداء 

و  •   إدارةوفلسججججججججججججججفججججججة    أهججججججدافمفهوم 
البشججججججججججججججريجججججة   على  الموارد  المبنيجججججة 

 .الكفايات
الموارد البشرية   إدارة مراحل تطبيق   •

 .بالكفايات وموقع التدريب فيها
 .العائد من التدريبو الأثر    دراسة •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

5  
نظام   ات إستراتيجي

ورفع  المكافآت
 مستوى الخدمة

 .المكافآت  أنواع •
 .المحفز  العمل  بيئة •
الجرواتجججججججب   تجحجلجيجججججججل •   . كشججججججججججججججوفجججججججات 

 .داءالأ  ونتائج  .والمكافآت
 

  تدريب مباشر 
 تطبيق عملي و 

15 

   .على الكفايات ونتائج تقييم الإدارة لوحدة تنظيمية معينة يةاحتياجات تدريبية مبن  تحديد  تطبيق عملي:
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   الوظائف الماليةا: ثانيً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

التخطيط  
المالي وإعداد  

الموازنات  
 التقديرية 

 .ستراتيجيالإالمالي  مفهوم التخطيط   •
الجمجوازنجججججججات  أ  • فجي الجتجقجججججججديجريجججججججة  هجمجيجججججججة 

 .التخطيط والرقابة
 .التقديرية  عداد الموازناتإ  كيفية •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

2  

الحسابات  
الختامية  
للدوائر  

والمؤسسات  
 الحكومية 

  ، وأهدافها   ،المحاسجججججبة الحكوميةمفهوم   •
 .وخصائصها

العججججججامججججججة • الموازنججججججة  إعججججججداد    ، مهججججججارات 
 .والرقابة عليها  ،وتنفيذها

مهارات تنفيذ الحسجججججججابات الختامية في  •
 .الوحدات الحكومية

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

3  
التدقيق المالي  

 والإداري 

الإداري   • بججججالتججججدقيق  المتعلقججججة  المفججججاهيم 
 .والمالي

أهميجة التجدقيق الإداري في متجابعجة أداء   •
 .وتحقيق أهدافها  الوزارة 

المتعلقجججججة   • والمسججججججججججججججؤوليجججججات  الواجبجججججات 
 .بالمدقق الداخلي

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

4  
أساسيات  
التدقيق  
 الداخلي

المفاهيم الأسججججاسججججية والمعايير العالمية   •
 .للتدقيق الداخلي

العلاقجة بين التجدقيق الجداخلي والجهجات   •
 .ذات العلاقة

 .الجوانب الإدارية للتدقيق الداخلي •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 
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 الوظائف القانونية   ا:ثالثً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
الحلول  
 القانونية

كفججججايججججات مهججججارة تحليججججل المشججججججججججججججكلات   •
 القانونية.

 سمات البديل الأمثل. •
 تقييم البدائل القانونية المقترحة. •
   .تحليل المشكلة القانونية كيفية •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
25 

2  
أصول  

 المحاكمات

القجججانونيجججة وفق   • كفجججايجججات إعجججداد اللوائح 
 القانونية.  صولالأ

 .صوللوائح وفق الأالإعداد   •
الأدلجججججة   • إعجججججداد  فق البينجججججات  كفجججججايجججججات 

 .صولالأ

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

الثغرات    3
 القانونية

 لكشف عن الثغرات القانونية.ا •
المعرييجججججة كيفيجججججة   • الكفجججججايجججججات  توظيف 

القجججانونيجججة لمعجججالججججة الثغرات القجججانونيجججة  
 .وطرح البدائل

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
25 

تحليل وتطبيق    4
 النص القانوني 

الجججقجججججججانجججونجججي    مجججفجججهجججوم  • الجججنجججص  هجججيجججكجججججججل 
 .والمصطلحات القانونية

 تحليل وتفسير النصوص القانونية. •
سججججججججججججتخدام النص القانوني لحل  اكيفية  •

 .الحالات القانونية الواقعية
   .لتفكير القانوني والتحليل القانونيا •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

 

   الم سسي  الأداءوظائف الجودة وتطوير  ا: رابعً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

ظام المتابعة ن
والتقييم  

المستجيب للنوع  
 الاجتماعي

والجتجقجيجيجم   • الجمجتجججججججابجعجججججججة  نجظجججججججام  أهجمجيجججججججة 
 .المستجيب للنوع الاجتماعي

نظججججام   • المتججججابعججججة والتقييم  عنججججاصججججججججججججججر 
 .المستجيب للنوع الاجتماعي

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

 التعلم التنظيمي  2
 .مفهوم التعلم التنظيمي •
 .خصائص التعلم التنظيمي •

دريب مباشر  ت
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
والأسججججججججججججججججاليجججب  التعلم التنظيمي  أبعجججاد   •

 .الخاصة به
 .خطوات التعلم التنظيمي •

3  
استشراف  
 المستقبل  

 .مفهوم استشراف المستقبل •
ربط الأداء الفردي  أسججججججججججججججس  معجججايير و  •

 .بالأداء المؤسسي
عمل في أهمية اسججججتشججججراف المسججججتقبل   •

 .الوزارة 
 الموجهة بالنتائج.  دارة عناصر الإ •
علاقة اسججججججتشججججججراف المسججججججتقبل بالإدارة   •

 .الموجهة بالنتائج

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

هندسة  تطبيقات )  4
   (العمليات 

 .نتاجية العملياتإقياس  •
ربط العمليجججات بجججالأوصججججججججججججججججاف  كيفيجججة   •

 .الوظيفية ومهام العمل اليومي
عجججادة هنجججدسجججججججججججججججججة  إ البعجججد الهيكلي في   •

 .العمليات

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

5  
  الاتجاهات
  إدارةالحديثة في 
 الجودة

الجودة الشجججججججججججججججاملجة ونظم    إدارة مفجاهيم   •
 الجودة الشاملة الحديثة.  إدارة 

وكيفية   ،ISOسلسلة المعايير الدولية   •
التي تمجت    والاسججججججججججججججتحجداثجات  ،تطبيقهجا
 عليها.  

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

   تطبيق عمليو 
20 

6  
  التحليل

حصائي  الإ
SPSS 

 .البيانات وتحليلهامفهوم معالجة  •
مججتججقجججججججدمجججججججة   • امججفجججججججاهججيججم  لججتججحججلججيجججججججل  فججي 

 حصائي.الإ
لاسججتخدام برنامج  الخطوات الأسججاسججية   •

SPSS. 

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

 تطبيق عملي  و 
20 



65 

 
 والعلاقات العامة علامالإ  ا:يامسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

حملات   إدارة
الاتصال  

الفعالة على  
وسائل  

التواصل  
 الاجتماعي

  واختيججججججار   الأهججججججداف  تحججججججديججججججدكيفيججججججة   •
حملات الاتصجال الفعالة  في الجمهور  

 .على وسائل التواصل الاجتماعي
محتوى  الوصججججججججججججججيججججاغججججة    كتججججابججججةكيفيججججة   •

وسجججججججججججججججائجل    حملاتب  خجاصال  بجداعيالإ
 .الاجتماعيالتواصل  

  ، وتنفيذها   ،خطة نشججججججر المحتوى   إعداد •
 .ومتابعتها

حملات الاتصججججججججججججال على  فاعلية    تقييم  •
  وإصجدار   ،وسجائل التواصجل الاجتماعي

 .وتحليلها  ،التقارير

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

2  
الناطق  

الإعلامي 
 المحترف 

الفعجججال    الإعلامي  النجججاطق  صججججججججججججججفجججات •
 .وعوامل نجاحه

  علاممع الإ والتعامل  التواصججججججججلكيفية  •
 .والإعلاميين

 مع وسائل الإعلام.   التعامل  أخلاقيات •
 .زماتالأ  إدارة  في الإعلامي  الناطق •
الجرسجججججججججججججججمجي   • الإعجلام  بجيجن  الجفجروقجججججججات 

التعججامججل    اتومهججار   ،والإعلام الخججاص
 معهما.

دريب مباشر  ت
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

3  
الإعلام  

 لكتروني الإ

 .لكترونيمفهوم الإعلام الإ •
والقضجججججججججججججججججايجججا ذات العلاقجججة  النظريجججات   •

والصججججججججججججججحجججججججافجججججججة   الججججججججديجججججججد  بجججججججالإعلام 
 .ةلكترونيالإ

الأسججججججئلة الأسججججججاسججججججية المرتبطة بتطور   •
 .لكترونيالإعلام الإ

المهارات التحريرية الأساسية المطلوبة   •
للنشججججججر الصججججججحفي والشججججججخصججججججي على  

 .الإنترنت

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 



66 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

4  

  صناعة
الذهنية   الصورة

السمعة   إدارةو 
 المؤسسية  

الججججذهنيججججة  إ  مججججدخججججل • لى فهم الصججججججججججججججورة 
 .الوزارة  وسمعة

 .للوزارة الصورة الذهنية    إدارة  •
 .السمعة المؤسسية  إدارة  •
وتنفيجججذ خطجججة تحسججججججججججججججين    إعجججداد  كيفيجججة •

 .الذهنية للوزارة   والصورة السمعة  
 .الإعلاميالرصد    وأدوات  آليات •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

5  
الترويج  

  يعلامالإ

 .مفهوم الترويج الإعلامي •
 .أهمية الترويج الإعلامي •
حديثة في الترويج  ال  دواتالأوسججائل و ال •

   ي.علامالإ

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

   تطبيق عمليو 
20 

 . تصميم نماذج للترويج الإعلامي تطبيق عملي:ال
 

 ت تصارتكنولوجيا المعلومات وار  ا: سادسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
إدارة مشاريع  
 التحول الرقمي

ة والتحول  لكترونيجج الحكومججة الإ  مفججاهيم  •
 .الرقمي

 .تطبيقات وتقنيات التحول الرقمي •
مهارات التصجججججججججميم الشجججججججججامل للحكومة   •

 .ةلكترونيالإ
الجحجكجومجججججججة   إدارة مجفجهجوم   • فجي  الجتجغجيجيجر 

 .ةلكترونيالإ
تججقججيججيججم    أدواتتججوظججيججف   • فججي  الججتججقججيججيججم 

 .المحتوى الرقمي

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

2  

 نظمةتحليل الأ 
ونظم  

المعلومات  
 الإدارية

 .مفهوم نظم المعلومات الإدارية •
للأنظمجججججججة   • الرشججججججججججججججيق  التطوير  مفهوم 

 .والخدمات
 .النظام دورة حياة بناء   •
   .تطبيق دورة حياة بناء النظام كيفية  •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 عملي  تطبيقو 
15 

 الأمن السيبراني   3
 .مفهوم الأمن السيبراني ومبادئه •
 .أهمية الأمن السيبراني •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي و 
15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
تطبيق مبادئ الأمن السججججججيبراني  كيفية  •

 .في العمل

4  
مهارات البرمجة  

(2 ) 

مهجججارات متقجججدمجججة في لغجججات البرمججججة   •
 .المعتمدة في وزارة التربية والتعليم 

استخدام مهارات البرمجة المتقدمة في   •
 .تصميم الأنظمة وتطويرها

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي و 
30 

5  
شبكات  
 ( 2الحاسوب )

 . التشغيل   أنظمةالخوادم و   إدارة مهارات   •
للخوادم    أنظمججججججةتفعيججججججل   • التشججججججججججججججغيججججججل 

 .وبروتوكولات الحماية

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

 تطبيق عملي و 
15 

6  

التخطيط  
  ستراتيجيالإ

التعلم   نظمةلأ
  لكتروني الإ

(EDTECH ) 

في    سجججججججججججججتراتيجيالإ  التخطيطأسجججججججججججججس   •
 .تكنولوجيا التعليم 

وتنفيججججذيججججة  إسججججججججججججججتراتيجيجججج بنججججاء خطط   • ة 
 .لكترونيالتعلم الإ نظمةلأ

  مباشر تدريب 
  تدريب عن بعدو 

 تطبيق عملي و 
15 

 
 ( سكرتاريةال) الوظائف المكتبية   ا:سابعً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

المراسلات    1
 ة لكترونيالإ

وفجق   • الجمجخجججججججاطجبجججججججات  وإعجججججججداد  الجتجوثجيجق 
 ا.إلكترونيً النماذج المعتمدة  

الشججججججججروط الشججججججججكلية على المراسججججججججلات   •
   .والتقارير الإدارية

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

15 

2  
الأرشفة  

 ة لكترونيالإ

 .ةلكترونيمفهوم الأرشفة الإ •
 .ةلكترونيأهمية الأرشفة الإ •
تصججميم سجججلات الأرشججيف ومسججتنداته   •

 ا.إلكترونيً 
تأمين الوثائق والمستندات واسترجاعها   •

 ا.إلكترونيً 

 
تدريب مباشر  

تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

30 

3  
تقديم   مهارات

الخدمة المتميزة  
 للمراجعين  

 .الالتواصل الفع    مهارات •
 .حاجات المراجعين  تحديدمتطلبات   •
مع ذوي الطباع الصجججججعبة من   التعامل •

 .المراجعين

  مباشر  تدريب 
 عملي  تطبيقو 

20 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
  خجدمجة   تقجديم   في  ودورهجا  الجسججججججججججججججد  لغجة •

 .متميزة 
 

 والمشاريد الدولية والعطاءات وظائف اللوازم ا: ثامنً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
إدارة ومراقبة  

وتحليل  
 المخزون 

الحجججد  و على للمجججادة،  مفجججاهيم )الحجججد الأ •
لجلجمجججججججادة،  الأ الجمجخجزون و دنجى    ، مجراقجبجججججججة 

ترميز  و التصججججججججججججججنيف،  و حدود الطلب،  و 
 .المواد وفتح القيود لها(

النججججاتجججججة عن    آليججججات • تقليججججل المخججججاطر 
 .زيادة المخزون 

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

2  

الإبداع  
  في والابتكار

إدارة المخزون  
 الراكد 

تجججخجججطججججيججججط   • فجججي  والابجججتجججكجججججججار  الإبجججججججداع 
 .الاحتياجات السنوية للمواد

الإبجججداع والابتكجججار في تحجججديجججد الكميجججة   •
 .للتخزين  الاقتصادية

والابتكجار في تخفيض تكجاليف  الإبجداع   •
 .التخزين

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

3  

التخطيط  
  ستراتيجيالإ

والرقابة على  
 المخزون  

وموقعه   سجججججججججتراتيجيالإأهمية التخطيط   •
 .من العملية الإدارية

لرقابة  ل  سجججججججججججتراتيجيالتخطيط الإ  نماذج •
 .على المخزون 

 .الحديثة  ستراتيجيالإأدوات التخطيط   •
مهجارات إعجداد خطط العمجل ثم تحويجل   •

 .ومشاريع  الخطط إلى برامج

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

4  
الجرد السنوي  
 للمستودعات  

 .التقنيات الحديثة لإعداد قوائم الجرد •
 .ا لمعاير المطابقة والتوقيتالجرد وفقً  •
الجنجججججججاظجمجججججججة   • والجقجوانجيجن  لجتجنجفجيجججججججذ  الجلجوائجح 

 .عمليات الجرد المخزني
الجرد  كيفيججججججة   • تقججججججارير  محتوى  إعججججججداد 

 .السنوي 

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

5  

طرح 
العطاءات:  

تحليلها  
 وتقييمها

 .طرق الشراء وطرح المناقصات •
إعداد كراسجججججة الشجججججروط التعاقدية  كيفية  •

 .العامة والمواصفات الفنية
والتقنيات المالية    ،سججججججسوالأ  ،المهارات •

والفنية والقانونية في إعداد مؤشجججججججججججججرات  
ومعجايير التقييم الفني والمجالي لعروض  

 .هااستخداموالقدرة على   ،المناقصات

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

20 

6  
  دارةالإ

الهندسية  
 للمنشآت 

التنسججججججججججيق مع الإدارات المختلفة  كيفية  •
 .الوحدات التنظيمية  إدارة لتنظيم  

والإشججججراف    ،والتنفيذ  ،مهارات التخطيط •
 .الوحدات التنظيمية  إدارة على عملية 

  الوزارةالمحججججافظججججة على ديمومججججة    ربط •
 .نشائيةالصيانة الدورية والإب

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 

7  
التحكيم في  
العمليات  

 الشرائية 

( لسنة  31قانون التحكيم الأردني رقم ) •
2001[(1)]. 

متابعة الالتزام في العمليات    سججاسججياتأ •
الشجججججرائية )صجججججاحب العمل، المهندس،  

 .المقاول، المورد(
  وعقود   اتفاقيات  تحكيم   أسججججججججججججججاسججججججججججججججيات •

 .المشاريع

  تدريب مباشر 
 تطبيق عملي و 

15 
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 ومساقاته  القائد داري الإمنهاج التنمية المهنية لرتبة   -6

الحاصلين على رتبة الإ  الموظفين  المنهاج  الحصول على رتبة    داري يستهدف هذا الجزء من  من أجل  الخبير ويعملون 
 القائد.   داري الإ

الإ لرتبة  المخصص  المنهاج  قيام  إلى    القائد   داري يهدف  يتضمن  وهو  مستقلة.  أبحاث  تنفيذ  بإجراء    داري الإ دعم  القائد 
والدراسة الذاتية لتشكل المدخلات   ، التي يعمل بها دارةفي الإ   الأداءتحسين جانب من  إلى   ث والدراسات التي تهدف ابحالأ

المساقات   أن  كما  المباشر.  التدريب  من  القليل  وهناك  الدراسات    الاختياريةالرئيسية،  إجراء  دعم  على  مبنية  أيضًا  هي 
المشاريع على أو    لن تكون هذه الأبحاث   . تنفيذه في  المشروع الذي يرغب  أو    والأبحاث، ويستطيع الموظف اختيار البحث 

أو    على المستوى الإقليمي  الأداءتغذي  أن  و   ، ، ولكن يجب أن تكون جزءًا من مبادرات التحسين فقط  شكل "تمارين أكاديمية"
 الوطني. 

ساعة تدريبية مخصصة لبرامج   ( 35منها )  ،ساعة تدريبية  ( 100القائد )  داري يبلغ عدد ساعات البرنامج التدريبي لرتبة الإ 
 دارة في الإ  ة التعلم د وقيا  ةداريالإلحاجات  إلى ا تستند  ساعة    (65و) ،القيادي دوره إلى القائد وتستند    داري تناسب الإ  مركزية

 . ة التي يقوم بها الموظفجرائيونتائج الأبحاث الإ

 البرامج 
 اريتيارية  البرامج  ساعات عدد الإلزامية   البرامج  ساعات عدد

المعايير العامة  
 المشتر ة 

 التخصصية   المعايير
المعايير العامة  

 المشتر ة 
 التخصصية   المعايير

 65 ......  35 الساعات   عدد
 65 35 المجموع 
 100 الإجمالي 

 القائد  الإداري لرتبة   التدريبية   والوحدات المساقات وفيما يأتي جدول  
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 ( ساعة 35القائد )  داري الإ لرتبة   العامة المشتر ة: المتطلبات الإلزامية للمعايير  أورً 
 ساعة  ( 35)المهام    إدارةو  التخطيط: مجال
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

التخطيط    1
 الاستشرافي

 .مفهوم التفكير المستقبلي •
المسجججججتقبل    اسجججججتشجججججرافممارسجججججة كيفية  •

 .والتفكير المستقبلي
 . الاستشرافي صياغة فرضيات المنهج   •

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

20 

2  
قيادة التغيير  

   المؤسسي

  ةفعجججالججج   اتإسججججججججججججججتراتيجيججج   تطبيقكيفيجججة   •
 .التغيير  هدافأ لتحقيق  

أهم المؤثرات الجداخليجة والخجارجيجة التي   •
 ير.يفي تحديد وجوب التغ  اتلعب دورً 

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

15 
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 ( ساعة 65القائد )  داري لرتبة الإ والتخصصية العامة المشتر ة : المتطلبات اريتيارية للمعايير  ا ثانيً 
المركزية    القائد  داري يختار الإ البرامج  الوزارة مباشرة   والورشمن  التي تطرحها  المشاريع  أو    ، القصيرة  أحد  من خلال 

ساعة تدريبية مرتبطة    ( 65)ما يعادل    وزارة التنمية المهنية التي تعقدها ال  برامجومن    ،الخدمة  وزودمالتنموية وما يطرحه  
  البحثية   موضوعات القائمة الدراسات والتحدد  و   ،ويتضمن كل منها دراسة بحثية مرافقة   ،التخصصيةأو    بالمعايير العامة

 المقترحة للانتقاء منها. 
الرتب عدا رتبة الإداري    جميد(، التي تصلح ل56الموجودة صفحة )  ويمكن اريتيار من القائمة المرفقة بالمنهاج 

 المساعد. 
 العامة المشتر ةللمتطلبات اريتيارية للمعايير   ا أيضً البرامج المقترحة   ببعض يأتي قائمة   وفيما

   العامة  المعايير
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

والتميز   بداعالإ  1
  المعرفة إدارة في 

 .ثقافة التميزمفهوم   •
إدارة   • فججي  والججتججمججيججز  الإبجججججججداع  عججلاقجججججججة 

 .المعرفة
تحليجل البيجانجات المتجاحجة واسججججججججججججججتثمجارهجا   •

 في تحسين العمل.
البيجانجات المتجاحجة،    كيفيجة الموازنجة بين •

القرار    المطلوبجججججةوالبيجججججانجججججات   لاتخجججججاذ 
 الحكيم.

  ذاتية  دراسة
 15 تطبيق عملي  و 

2  
القيادة العليا   دور

تقييم  في 
   المخاطر

 .المخاطر  إدارة سياسة   •
 .المخاطر  تقييم   مفهوم  •
 .المخاطر  تقييم  أهمية •
وحججججججدات  و   ،العليججججججا  القيججججججادة دور   • دور 

 .المخاطر  تقييم   إدارة   في العمل

  دراسة ذاتية
 15 تطبيق عملي و 

3  
قيادة مجموعات  

العمل 
 الافتراضية

 .الافتراضيةمفهوم مجتمعات العمل   •
التواصجججل وتفعيلها    أنظمةتوحيد   كيفية •

  بين مجموعات العمل  بشجججججكل مسجججججتمر
 .الافتراضية

 .عمليات إنشاء أوقات عمل متداخلة •
لقيادة    تحديد نظام عمل واضجججح كيفية •

 .مجموعات العمل الافتراضية

  عملي تطبيق 
   20 تدريب عن بعد  و 

4  
تطوير بيئة  

تواصل  
 تكنولوجية فاعلة 

 .ة التواصل التكنولوجيةئمفهوم بي •
الاتججججاهجججات والتقنيجججات  كيفيجججة توظيف   •

المعلومجججججات    الحجججججديثجججججة تكنولوجيجججججا  في 

  مباشر  تدريب 
 15 عملي   وتطبيق



73 

   العامة  المعايير
 الساعات  التدريب   طريقة المحاور المساق  اسم المساق  رقم الرقم 

بججيججئجججججججة  تصجججججججججججججججججججججالاوالا تججطججويججر  فججي  ت 
 .التواصل

لرتبة الإ  البرامج  ببعض  قائمة  اأيضً   يأتي  وفيما الحاجة   الموظفمنها    يختار  القائد   داري للمعايير التخصصية  حسب 
 : اريتيارية   ( ساعة65)وحسب تخصصه، وتحسب من الر 

 الموارد البشرية    :أورً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

  موضوعات
في   متقدمة

التطوير  
 التنظيمي 

التغيير  مفججججججاهيم  • التغيير    إدارة و   ،إدارة 
 .التنظيمي  والتطوير  ،الثقافي

  والتطوير التغيير الثقججافي  العلاقججة بين   •
 .التنظيمي

 .تعزيز الولاء التنظيمي والتطوير •
 .تغيير الثقافة التنظيمية •

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد  و 

20 

2  

الاتجاهات  
الحديثة في  

دراسة وتطوير  
الموارد  وإدارة 

 البشرية 

ة مع الجهات  إسججججتراتيجيبناء شججججراكات   •
 .البشرية  للمواردة  زودالم

التعججامججل مع    في  ةالاتجججاهججات الحججديثجج  •
 .والتنظيميةالتحديات القانونية  

نشجججججججججججاء إكيفية  في   ةالاتجاهات الحديث •
من القوى   ةفاعل  ةشجججججججججججاملبيئة متنوعة  

 .البشرية
الاسججججججججججججججتقطاب  في   ةالاتجاهات الحديث •

 .والتوظيف

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

   عملي تطبيقو 
20 

3  
بيئة العمل  

   الصحية

 .بيئة العمل الصحيةمفهوم   •
 .خصائص بيئة العمل الصحية •
تحسججججججججججججججين وتطوير بيئججة العمججل كيفيججة   •

 .الصحية
ممارسجات الفضجلى في تقديم خدمات  ال •

 .الموظفين
طبيعجججة العلاقجججات الوظيفيجججة في بيئججججة   •

 .العمل الصحية

  مباشر  تدريب 
  بعد  عن تدريبو 

   عملي تطبيقو 
20 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

4  
  الأداءمؤشرات 

  الرئيسية
KPIs 

و   الأداءمجججججفجججججججاهجججججيجججججم   •   الأداء الجججججفجججججردي، 
 المؤسسي والعلاقة بينها.

  الأداء الرئيسججججججججججججججيججة   مؤشججججججججججججججرات  مفهوم  •
KPIs. 

 .مؤشرات الأداء الرئيسية أهمية •
 .مؤشرات الأداء الرئيسية  خصائص •
 .مؤشرات الأداء الرئيسيةكيفية بناء   •

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

   تطبيق عمليو 
30 

 
   الوظائف المالية ا:ثانيً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
الموازنة  
الموجهة 

 بالنتائج 

 .الموازنة الموجهة بالنتائجمفهوم   •
دوافع الاتججججاه نحو الموازنجججة الموجهجججة  •

 .بالنتائج
منطق النتائج على مسججججججتوى التخطيط   •

ومسججججججججججججججتوى تحقيق    ،والتجدبير والإنججاز
 .العدالة والحوكمة

المعتمجججدة   • منطق   لتفعيجججلالوسجججججججججججججججججائجججل 
 .النتائج

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

2  

معايير 
المحاسبة  
الدولية في  
مؤسسات  

القطاع العام  
IPSAS 

لمعجايير المحجاسججججججججججججججبيجة الجدوليجة للقطجاع  ا •
 .العام 

عرض البيجججانجججات المجججاليجججة في القطجججاع   •
 .العام 

 .التدفقات النقديةبيان   •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
25 

3  
وتحليل  قياس 

المخاطر  
 المالية 

الجمجججججججالجيجججججججة   • الجمجخجججججججاطجر  قجيجججججججاس  أدوات 
 .الإحصائية

قيجججاس    بهجججدفعمليجججة التحليجججل المجججالي   •
 .المخاطر المالية

 .طرق قياس المخاطر المالية •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
25 

4  
إعداد وكتابة  
 التقارير المالية 

التقارير المالية وفق معايير المحاسججبة   •
 .الدولية للقطاع العام 

 .مكونات وعناصر التقارير المالية •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
25 



75 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
 إعداد التقارير المالية.كيفية  •

 
 الوظائف القانونية  ا: ثالثً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
صياغة العقود  
والمناقصات  

 وإدارتها

 .أهم الأحكام لدراسة العروض •
وإججراءات   • الجعجطجججججججاءات  إعجججججججداد  طجرق 

 .فتحها وطرحها
 .مهارات وطرق شراء اللوازم  •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

2  
التسويات  

والمصالحة  
 نونيةالقا 

 التسويات.أسس  مبادئ و  •
 المصالحات القانونية.أسس  و   مبادئ •
أهميججة التسججججججججججججججويججات والمصججججججججججججججججالحجججات   •

 القانونية.
   .إجراءات التسويات المالية •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
30 

3  

الجوانب  
الإبداعية في  

التفاوض  
 والتعاقد 

الخججججداعيججججة في  • الحيججججل والأسجججججججججججججججججاليججججب 
 .التفاوض

  BATNAنظريججات التفججاوض المبججدع   •
- LATNA - WATNA. 

 .التفاوض كخيار صحيح للحوار •
 .وأخلاقياتهأزمة الحوار   •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
30 

 
   الم سسي  الأداءوظائف الجودة وتطوير  ا: رابعً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

التميز  
وفق  التنظيمي 

المنظمة  أسس  
 المتعلمة

 .طبيعة وعناصر التميز التنظيمي •
أهمية ممارسجججججججججججججة التميز التنظيمي في  •

 .المؤسسات في الوقت المعاصر
 .التميز التنظيمي  أهداف •
 .أسس التميز في المنظمات المتعلمة •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

2  
إدارة    ةإستراتيجي

البيانات  
 والتحول الرقمي

ة  إسجججججججتراتيجي وضجججججججع خطة تنفيذ  كيفية  •
)  دارة لإ وتحقيق  الالبيججججانججججات  مجججججالات 

 .(النتائج
البيجانجات إلى رؤى قجابلجة    ترجمجةكيفيجة   •

 .ضمن خطة التحول الرقمي  للتنفيذ

دريب مباشر  ت
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
10 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

3  
عناصر إدارة  

 التميز 

 .التميز  دارة القيادية لإالتوجهات   •
 .المتطلبات الرئيسية لقيادة التميز •
 .سمات منهجية قيادة التميز •
 .صناعة وإيجاد ثقافة التميزكيفية  •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 

4  

جودة عمليات  
التدقيق  

الداخلي وآلية  
التطوير وفق  

 . IIAمعايير 

أعجمجججججججال   • فجي  الججججودة  تجوكجيجججججججد  مجفججهججوم 
 .التدقيق الداخلي

الجججججداخليين   • المجججججدققين  معهجججججد  معجججججايير 
الخاصججججججة بتقييم الجودة    IIAالأمريكي 

 .يالتدقيق الداخل  إدارة في 
أعمجججججججال  • في  الجودة  توكيجججججججد  برنجججججججامج 

قبجججججل  من  المعتمجججججد  الجججججداخلي  التجججججدقيق 
IIA. 

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

5  
بناء وتطوير  
وثائق نظام  

 الجودة

ات بناء وثائق نظام  إسججججججججتراتيجيتحليل   •
 .الجودة 

تطبيق نماذج متخصجججججججججصجججججججججة في بناء  •
 .وثائق نظام الجودة 

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

   تطبيق عمليو 
15 

 
 والعلاقات العامة علامالإا:  يامسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

مهارات  
الاتصال  
المتقدمة  

لموظفي خدمة  
 المراجعين 

لمهجارات   الحجديثجة  المفجاهيم الرئيسججججججججججججججيجة •
 الاتصال المتقدمة.

 .NLPنماذج الاتصال وفق تقنيات   •
معايير الاتصجججججال وفق تقنيات روبرت  •

 دلتس.  

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

2  
القصة  
 الإعلامية

 .مفهوم القصة الإعلامية •
القصجججججججججة  أسجججججججججلوب كتابة  كيفية تطوير   •

م مع واقع ءبشججججججججججججججكجججل يتلاالإعلاميجججة  
 .العمل ومتطلباته

كيفية الخروج بأفكار جديدة وصججججججججججججقل   •
كتجججججابجججججة  إلى  لتحويلهجججججا  الأفكجججججار  هجججججذه 

 صحفية محترفة.
 .جراء البحث والمقابلة بنجاحإكيفية  •

دريب مباشر  ت
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

3  

الممارسات  
ضلى في  الف  

مجال تخطيط  
وتنفيذ الأنشطة  

الاتصالية  
 والإعلامية

لأنشجججطة   سجججتراتيجيأهمية التخطيط الإ •
 .العلاقات العامة

أسجججججججججججاليب تخطيط أنشجججججججججججطة العلاقات   •
ات المختلفة  سججتراتيجيورسججم الإ  ،العامة

   .ة المناسبةستراتيجيواختيار الإ  ،لها

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

4  
الإعلام الرقمي  

في الأزمات 
   والطوارئ 

أفضجججججججل الأسجججججججاليب لتنمية وعي الرأي   •
العججام بمخججاطر وتحججديججات الأزمججة من 

 .خلال أساليب الاتصال الرقمية
نشجججججججججر البيانات والمعلومات من  كيفية •

خلال شججججججججججججججبكة الاتصججججججججججججججالات الرقمية 
 الخاصة بالأزمة.

فججي   • الإعججلامججي  الججبججعجججججججد    إدارةتجججججججأثججيججر 
 .الأزمة

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي  و 
20 

5  
الممارسات  

ية من  علامالإ
 ي أخلاقمنظور 

محليجة،  )  الأخلاقيجةالمعجايير والمبجادئ   •
عربية، دولية( المتعلقة بالممارسجججججججججججات 

 .يةعلامالإ  الأخلاقية
والشجججججججججججفايية    ،والحيادية  ،مبادئ النزاهة •

  ، عند التعامل مع الأخبار والمعلومات 
 .ونشرها  ،وتداولها

  تدريب مباشر 
  تدريب عن بعدو 

   تطبيق عمليو 
15 

 
 ت تصارتكنولوجيا المعلومات وار ا: سادسً 
 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

التخطيط  
  ستراتيجيالإ

وإدارة الموارد  
ERP 

  سجججججتراتيجي ممارسجججججة التخطيط الإكيفية  •
الإ التعلم  مججججججال  في    لكتروني المتقجججججدم 

 .قواعد البيانات  إدارة و 
الجتجعجلجم    ةإسججججججججججججججتجراتجيجججيججججججج تجطجويجر  كجيجفجيجججججججة   •

 .قواعد البيانات  إدارة و   لكترونيالإ
بجيجن   • الجتجعجلجم    ةإسجججججججججججججججتجراتجيجججيججججججج الجعجلاقجججججججة 

البيجججججججانجججججججات    إدارة و   ،لكترونيالإ قواعجججججججد 
 .ونموذج التميز

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

30 



78 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
والقيم    ،والرسجججججججالة  ،تطوير الرؤيةكيفية  •

  إدارةو   لكترونيالتعلم الإ  ةسجججججججججججججتراتيجيلإ
 .قواعد البيانات

  ة سجججججججججججججتراتيجي لإ  تطوير الخطط والبرامج •
الإ قجججواعجججججججد   إدارة و   لجججكجججتجججرونجججيالجججتجججعجججلجججم 

 .البيانات
التعلم    ةإسججججججججججججتراتيجيتطوير آليات تنفيذ   •

ا  قواعججد البيججانججات طبقججً   إدارة و   لكترونيالإ
 للجودة الشاملة.

  سججتراتيجي التخطيط الإبين  علاقة الفهم   •
 .الجودة   إدارة و 

2  
إدارة المخاطر  

 الرقمية

 .مفهوم المخاطر الرقمية •
 .الرقمية  المخاطرمسببات   •
 .قياس درجة الخطورة وتقييم الخطر •
وقججوع   •   الججرقججمججيجججججججة   الججمججخجججججججاطججرمججحجججججججاور 

 .وحجمها
 .كيفية بناء مصفوفة المخاطر الرقمية •

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 عملي  تطبيقو 
30 

3  
التكنولوجيا في  

مدرسة 
 المستقبل 

في  • التعليم  تواججججججججه  التي  التحجججججججديجججججججات 
 .المستقبل

 .مفهوم مدرسة المستقبل •
 .إطار عمل مدرسة المستقبل •
الحجججججججادي   • للقرن  المطلوبجججججججة  المهجججججججارات 

 .(والعشرين )وظائف المستقبل

تدريب مباشر  
تدريب عن بعد  و 

 تطبيق عملي و 
35 

 
 ( سكرتاريةال) الوظائف المكتبية   ا:سابعً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  
الإدارة الحديثة  

 للمكاتب 

في   إدارة مفهوم   • وأهميتهجججججا  المكجججججاتجججججب 
 الحديثة.  دارة الإ

 .المعرفة  إدارة تب باالمك  إدارة  علاقة •
 .الإدارة الحديثة للمكاتبتقنيات   •

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

15 

التقنية الحديثة في    2
عداد التقارير  إ 

 علاقة الاتصال بإعداد التقارير. •
 التقارير.أنواع   •

 15 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
ومحاضر  
 الاجتماعات 

 .المراحل العملية في كتابة التقارير •
اسججججججججججججججتخجدام التقنيجة الحجديثجة في إعجداد   •

 .التقارير ومحاضر الاجتماعات

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

المؤتمرات    3
 الافتراضية

الججمججعجججججججارض  • وأنججواع  وأهججمججيجججججججة  مججفججهججوم 
والمؤتمرات الافتراضججججججججججججججية ودورها في 

 عالمنا المعاصر.
الأسججججججججججججججاليجب العلميجة والعمليجة الحجديثجة   •

وتجنجظجيجم   تجخجطجيجط  فجي  بجهجججججججا  الجمجعجمجول 
   .وإدارة المؤتمرات الافتراضية

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

15 

4  
تحسين بيئة العمل  
باستخدام الذكاء  

 EI العاطفي

 .همكوناتو   يالذكاء العاطفمفهوم   •
أسججججاسججججيات الذكاء العاطفي وارتباطها   •

 .المهام المكتبيةبالوثيق  
والثقجججججافجججججة   • العجججججاطفي  الجججججذكجججججاء  أهميجججججة 

 .العاطفية في بيئة العمل

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

أمن وسرية    5
 المعلومات 

 .أساليب حفل الوثائق والمستندات •
إصججججججججججججججججججدار   • الوثججججائق    وترميزمفججججاهيم 

 .والمستندات
الوثجججججججائجق   • لحفل  العمليجججججججة  المهجججججججارات 

 .والمستندات

  تدريب مباشر 
  تطبيق عمليو 
 تدريب عن بعد و 

20 

 
 والمشاريد الدولية والعطاءات وظائف اللوازم  ا: ثامنً 

 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 

1  

التخطيط  
  ستراتيجيالإ

في إعداد  
الخطط الشرائية  

 الأنظمة وفق 

ة  سججججججججججتراتيجي ربط مؤشججججججججججرات الخطة الإ •
 الوطنية بالعملية الشرائية.

بتحججججديججججد   • الخجججاصجججججججججججججججججة  القرارات  اتخجججاذ 
الشججججججججججججججرائيججججة  العمليججججات  في  ولويججججات  الأ

 .هدافوتحقيق الأ

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

2  

لجوانب  ا
العملية لإدارة  
المشتريات،  

وطرق الشراء  
 المحلي والدولي 

التشججججججججججججججريعات الحديثة المنظمة لعملية  •
 الشراء والتخزين.

لشجراء بطريقة  اتحديد احتياجات  كيفية  •
 سليمة.

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 
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 الساعات  طريقة التدريب  المحاور اسم المساق  رقم المساق  الرقم 
وضجججججججججججع خطة للشجججججججججججراء وإعداد موازنة  •

 الشراء بشكل متقدم.
ممارسجججججة عملية الشجججججراء بطريقة  كيفية  •

 فاعلة.
ممارسجججججججات الدورة المسجججججججتندية    أفضجججججججل •

 .للشراء

3  

أفضل  
الممارسات في  
اتخاذ القرارات  

الإدارية  
والمالية في  

مجال الشراء  
 والعطاءات 

والقرار شججججججججججججبه    ،القرار المهيكلمفاهيم   •
 .والقرار غير المهيكل  ،المهيكل

بجيجن   • وقجرارات  الجعجلاقجججججججة  الجفجردي  الجقجرار 
 .اللجان

 .لاتخاذ القرارطة القانونية  لالس •
 .الأسباب الموجبة لاتخاذ القرار •

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

20 

4  

النظام المالي  
الخاص  
بالموازنة  

(GFMIS ) 

المججججججاليججججججة    جميعربط  كيفيججججججة   • المراكز 
 .وزارة الماليةب)مراكز القبض(  

متابعة تسججججججججججججوية التحصججججججججججججيلات  كيفية  •
الخاص    )المقبوضجججججججججججججات( على النظام 

 .( بشكل يوميGFMISبالموازنة )

تدريب مباشر  
تطبيق عملي  و 
 تدريب عن بعد و 

25 
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 الفصل الثالث: 
 البطاقات التدريبية 

 
  

بطاقات مساقات رتبة الإداري المساعد 

بطاقات مساقات رتبة الإداري 

بطاقات مساقات رتبة الإداري الأول

بطاقات مساقات رتبة الإداري الخبير 

بطاقات مساقات رتبة الإداري القائد
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 الإداري المساعد  رتبة مساقات  بطاقات -1

 لرتبة الإداري المساعد  المشتر ةلمعايير العامة ل : بطاقات البرامج التدريبية الإلزامية أورً 
 النظام التربوي في الأردن : (1بطاقة رقم )

 ساعة  15 النظام التربوي في الأردن  اسم المساق: 
 إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: المساعد  الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

   الأردن في والتعليم التربية  مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .وغاياته  هأهدافبالنظام التربوي الأردني و   ينالمشاركتعريف   •
 : النتاجات الخاصة

 .فهم رؤية ورسالة وزارة التربية والتعليم  •
 .وزارة التربية والتعليم وقيمها الأساسية  أهداف لىعف  تعرّ ال •
 .الأردنالاطلاع على تاري، التعليم في  •
 .وأثرهابرامج إصلاح التعليم في الأردن  لى عتعرف  ال •
 .الاطلاع على أنظمة التعليم في دول مختلفة •
 .فهم الأدوار والمهام المهنية في ضوء الوصف الوظيفي وسياسات النظام التعليمي •
 .التشريعات التربوية التي تحكم العملية التربويةلى عالتعرف   •
 .فهم تطبيقات حقوق الإنسان في النظام التربوي  •
 دافعية الموظف للتغيير من واقع بيئة العمل.  زيادة قدير قيمة بناء رؤية ورسالة في ت •

 : منهجية التقديم
 .تدريب عن بعدوالالتدريب المباشر،  و والدراسة الذاتية،    ،القراءات •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 .معتمد على الأداءالتقويم  والمعرفي ال  ختبارالا •

 : المهمة
   .توجهات النظام التربوي المستقبلية  عنتصور    إعداد •
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 التخطيط وتحديد الأهداف : (2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 ات التخطيط وتحديد الأهداف إستراتيجي : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   المهام  إدارة و  ط التخطي  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 لإعداد الخطط والجداول الزمنية في الأجل القصير.  ؛التخطيط  على  المشاركين  قدرة  رفع •

 الخاصة:  النتاجات
 موقع التخطيط في العملية الإدارية.  توضيح •
 أهمية مهارات التخطيط التي تحقق جوهر العملية الإدارية.  استنتاج •
 أنواع التخطيط.  توضيح •
 لإعداد الخطط والجداول الزمنية في الأجل القصير.؛  بمهارات التخطيط التشغيلي  الالتزام  •
 مهارات التخطيط الروتيني. لىع  التعرف •
 الأساليب التخطيطية الكلاسيكية.  تطبيق •
  الأساليب التخطيطية الحديثة.  تطبيق •

 : منهجية التقديم
 التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 .التقويم المعتمد على الأداءو   ،المهام والتكليفاتو  ،ختبار معرفيالا •

 المهمة: 
   .لتنفيذل ازمنيً   اوإطارً   ،وإجراءات  ،قصيرة المدى  اأهدافً خطة تتضمن    إعداد •
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 مفاهيم المخاطر الم سسية : (3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 المؤسسية  المخاطر مفاهيم : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   المهام  إدارة و  ط التخطي  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 المخاطر المؤسسية بكفاءة وفاعلية. مع  لتعاملعلى ا  المشاركين  قدرة   زيادة  •

 الخاصة:  النتاجات
 .المؤسسيةالمتعلقة بإدارة المخاطر    مشكلاتتحديد ال •
 .ات الاستجابة للمخاطر المؤسسيةإستراتيجي  تطبيق •
 .وتقييمها(تحليلها،  و المخاطر )تحديدها،   عناصر معرفة •
 (.ومراجعتها  ،ومراقبتها  ،تسجيلها)كيفية التعامل مع المخاطر    توضيح •
 .الوزارة المخاطر في   إدارة قيادة مبادرات تطبيق   •

 : منهجية التقديم
   .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 .الأداءالتقويم المعتمد على  و   ،المهام والتكليفاتو  ،معرفيالختبار  الا •

 المهمة: 
   .العمل  بيئةالمحتملة في   المخاطر  لإدارة   تصور  إعداد •
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 أساسيات المتابعة والتقييم : (4)بطاقة رقم  
 ساعة  15 والتقييم المتابعة  أساسيات : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   المهام  وإدارة  التخطيط   المعايير:مجال 

 : النتاج العام 
 المتابعة والتقييم. في  الأساسية  بالمهارات  المشاركين  تزويد •

 الخاصة:  النتاجات
 .المتابعة  مفهوم   توضيح •
 المتابعة وأشكالها.  أنواع  تحديد •
 .المتابعة  أساليب  استخدام  •
 .الجيد  المتابع  وكفايات  مهارات التعرف على •
 .والمشروعات  البرامج في  الأداء  تحسين في  المتابعة  دور التعرف على •
 .التقييم   مفهوم   توضيح •
 التقييم وأشكاله.  أنواع  تحديد •
 .والنوعية  الكميةأدوات جمع البيانات   معرفة •
  .والتقييم  المتابعة حوكمة  كيفية  توضيح •

 : منهجية التقديم
   .المباشر  التدريب •

 : المرافقةمنهجية التقييم والمهام 
 .التقويم المعتمد على الأداءو   ،المهام والتكليفاتو  ،معرفيالختبار  الا •

 المهمة: 
   .أهمية المتابعة والتقييم لتحسين وتطوير الأداء عنورقة عمل   إعداد •
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 العمل الجماعي وإدارة فرق العمل : (5)بطاقة رقم  
 عة سا 25 فرق العمل وإدارة العمل الجماعي  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   الأفراد وتوجيههم  إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .الفريق بروح  والعمل  الجماعي العمل  نحو  إيجابية  اتجاهات  تشكيل •

 الخاصة:  النتاجات
 .بفرق العمل وأهمية العمل الجماعي  المشاركينتعريف   •
 .أسرار نجاح بناء فرق العمل معرفة •
 .مهارات الاتصال والتواصل داخل فريق العمل  المشاركين  إكساب •
 .الأهداف  لتحقيق  والتنسيق  التعاون   مفهوم   توضيح •
 .الفريق  أعضاء  بين  الثقة  بناء أهمية  استنتاج •
 .عملفرق ال  نجاحالتغذية الراجعة في تحقيق    أهمية  توضيح •
 .أهمية التنوع في الفريق لتحقيق الأهداف  استنتاج •
 .للعمل ضمن فريق وبناء العلاقات الجيدة داخل الفريق  المشاركينتطوير مهارات   •
 .أدوار ومسؤوليات أعضاء الفريق وقائده  التعرف على •

 : منهجية التقديم
   .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .حلها  وأساليب ة،فعالعن عقبات تشكيل فرق عمل   مفاهيميةورقة   إعداد •
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 (: مقدمة في الإقناع والتأثير 6)بطاقة رقم  
 ساعة  20 والتأثير الإقناع  في مقدمة : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 العلاقات   إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
   .والتأثير  الإقناع على  المشاركين  قدرة   زيادة  •

 الخاصة:  النتاجات
 .والتأثير  الإقناع  مفهوم   توضيح •
 .الإقناع والتأثير في بناء العلاقات أهمية  استنتاج •
 .التأثير في  التبادلية  العلاقة  توضيح •
 قدرة الفرد في التأثير والتأثر بالآخرين. فيتقدير قيمة تعلم مهارات التأثير   •
 حديد كيفية تطور عملية تأثير الفرد بالآخرين.ت •
 انطباعات الآخرين.  إدارة عناصر التأثير والانطباع، وفن    تحديد •
 الانطباعات.  إدارة ات  إستراتيجيأبرز  معرفة •
 .وأثرهما في التأثير والإقناع  والإبداعي  النقدي  التفكير  بين  التفريق •
 .الآخرين  لدى  القرارات  اتخاذ في  ودورها  التأثير عناصر معرفة •
 .الآخرين على  التأثير تعزيز  في ودورها  الأخلاقية  الصفات معرفة •
 السياسات.و   ،القيم و   ،الثلاثة لفن التأثير: الواقعية  الأنواع نموذج معرفة •
 .الاهتمام   ودائرة   التأثير  دائرة العلاقة بين    توضيح •
 .الإيجابي  التأثير  إلى  السلبي  التأثر من  التحول  بآليات  الالتزام  •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .تصور لتوظيف مهارات الإقناع وممارسة فن التأثير في مجال عمل الموظف  إعداد •
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 (: التنمية المهنية والفلسفة الشخصية وأيلاقيات المهنة 7)بطاقة رقم  
 ة ساع 35 الشخصية وأخلاقيات المهنة  والفلسفةالمهنية  التنمية : المساق  اسم

 إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   الذات   إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .المهنة  أخلاقياتب  والالتزام   ،الشخصية  م وفلسفته  م على بناء رؤيته  المشاركينرفع قدرة   •

 : الخاصة النتاجات
 وأهداف شخصية.  ،ورسالة  ،بناء رؤية •
 ربط الفلسفة الشخصية بالسلوك المهني. •
 .المهني الإطار  وفق  الوظيفي  التقدم   مسؤولية  لتحم   •
 أسلوبه في الأداء الوظيفي. فيالتأمل في كيفية تأثير رؤيته ورسالته   •
 ف بمدونة السلوك المهني.يالتعر  •
 متلقي الخدمة. فيفهم أثر السلوك الأخلاقي في بيئة العمل  •
 بآلية العمل على تطوير بيئة عمل أخلاقية.  المشاركينتعريف   •
 لأخلاقيات المهنة.  المشاركينتثمين   •
 المسار الوظيفي. التعرف على •
 .مفهوم التنمية المهنية المستدامة للموظف  توضيح •
 خطة النمو المهني.  إعداد •
 الأسس الخاصة ببناء خطة النمو المهني.  مراعاة  •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .خطة نمو مهني  إعداد •
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 (: الذ اء ارنفعالي 8)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الانفعالي  الذكاء : المساق  اسم

 إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   الذات   إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 المتعلقة بالذكاء الانفعالي.ن الممارسات  يالذات وتحس  إدارة   على  المشاركينرفع قدرة   •

 : الخاصة النتاجات
 مفهوم الذكاء الانفعالي.  توضيح •
 توضيح مستويات الذكاء الانفعالي. •
 استنتاج أهمية الذكاء الانفعالي. •
 بيان عناصر الذكاء الانفعالي. •
 .استنتاج علاقة الذكاء الانفعالي بالمهارات الاجتماعية •
 الحرص على تقييم الذات. •
 .التعاطف مع الآخرين •
 إدارة العواطف وضبط الذات بشكل مناسب. •
 المسار المهني والدافعية للنجاز. فيتقدير أثر الذكاء الانفعالي   •

 : منهجية التقديم
   .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
 .في بيئة العمل  الانفعاليإعداد نموذج عملي لتوظيف الذكاء   •
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 (: مديل إلى إدارة المعرفة 9)بطاقة رقم  
 ساعة  15 إدارة المعرفة  مدخل إلى : المساق  اسم

 إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
  معرفةإدارة ال  المعايير:مجال 
 : العام   النتاج
 المعرفة.  إدارة وأهميتها في   البيانات  دور  توضيح •

 : الخاصة النتاجات
 المعرفة ودورة البيانات.  إدارة  يمفهوم  توضيح •
 المعرفة.  إدارة ومراحل   بأهمية  التعريف •
 بيان أنواع وخصائص المعرفة. •
 الصريحة.التفريق بين المعرفة الضمنية والمعرفة  •
 البيانات.  أنواعبيان   •
 يز بين البيانات النوعية والبيانات الكمية.يالتم •
 جمع البيانات والربط بين أنواع البيانات.آلية  معرفة •
 .ومنهجياته  العلمي  البحث  مبادئ  توضيح •
 .المعرفةآليات نقل    /أدوات التعرف على •

 : التقديم منهجية
  والتدريب المباشر، والتطبيق العملي.الدراسة الذاتية والتعلم عن بعد،   •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 .مع المدرب  المناقشات •

 المهمة: 
   .البيانات الضخمة ودورها في صناعة القرار عنورقة   إعداد •
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 (: أساسيات التفكير الإبداعي 10)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الإبداعي  التفكير   أساسيات : المساق  اسم
 إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  المساق: رقم 

  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 : العام   النتاج
 وتقديم المبادرات.  ،وتشجيع الأفكار الابتكارية والإبداعية  ،المهارات الداعمة لتنمية الموهبة  المشاركين  إكساب •

 : الخاصة النتاجات
 مفهوم الإبداع والابتكار. معرفة •
 توضيح أنواع التفكير الإبداعي. •
 مفهوم الإبداع الإداري وعناصره. التعرف على •
 وأهمية التفكير الإبداعي.  أهدافبيان   •
 توضيح مهارات التفكير الإبداعي. •
 متطلبات التفكير الإبداعي. التعرف على •
 تثمين دور مهارات التفكير الإبداعي في بيئة العمل. •

 : التقديم منهجية
   .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .ويشجع الابتكار )قصة نجاح(  الإبداعي  التفكير  على  يعتمد عمل  نموذج عرض •
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 لرتبة الإداري المساعد  التخصصيةلمعايير  ل لزامية الإ : بطاقات البرامج التدريبية ا ثانيً 
 ( الموارد البشرية 1)

 (: البيئة التنظيمية للموارد البشرية 1)بطاقة رقم  
 ساعة  15 البيئة التنظيمية للموارد البشرية  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 البيئة التنظيمية للموارد البشرية  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .البيئة التنظيمية للموارد البشرية وفقن الوعي بالتشريعات التربوية وتوظيفها  يتحس •

 الخاصة:  النتاجات
 .المسميات الوظيفية  جميعتطبيقات قانون التربية والتعليم ونظام الخدمة المدنية في الموارد البشرية ب معرفة •
 .ةستراتيجيعلاقة إدارة الموارد البشرية بالخطة الإ  توضيح •
 .وطرق تطبيقها  ،وأخلاقياتها ،وواجبات الوظيفة العامة  ،بقواعد السلوك الوظيفي  لمام الإ •
 .ا لصفة التعيينأنواع الموظفين وفقً  التعرف على •
 .نظام الرتب التعرف على •
 .الهيكل التنظيمي  تطوير  مفاهيم   توضيح •
 .بطاقة الوصف الوظيفي ومصفوفة الكفايات  مفهوم   توضيح •

 : منهجية التقديم
   .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
   .وواجباته  الموظف  حقوق   تتضمن  التي  التشريعات  تتضمن  نشرة   إعداد •
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 (: أساسيات تخطيط الموارد البشرية 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 تخطيط الموارد البشرية  أساسيات : المساق  اسم

 إلزامي   المساق:نوع     التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 . البشرية   للموارد ستراتيجيالإ  التخطيط   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 أساسيات التخطيط للموارد البشرية بكفاءة وفاعلية.  توظيف •

 الخاصة:  النتاجات
 مفاهيم والمصطلحات الأساسية لتخطيط الموارد البشرية.ال معرفة •
 بأهداف وفوائد تخطيط الموارد البشرية.  لمام الإ •
 .الاطلاع على مجالات التخطيط للموارد البشرية وأشكاله •
 تحديد خصائص التخطيط للموارد البشرية. •
 تطبيق أساسيات ومراحل التخطيط للموارد البشرية. •
 .والاختيار  ،والمقابلات  ،بتشريعات وأسس التوظيف  لمام الإ •
 عداد مخزون المهارات.إ طرق  معرفة •
 تقدير قيمة التخطيط للموارد البشرية على مستوى الوزارة والميدان التربوي. •
 .والتعاقبي  الإحلالي  والتخطيط  ،والتوظيف  ،لموارد البشريةلسس المتعلقة بالتخطيط  التشريعات والأ  توضيح •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقةمنهجية التقييم والمهام 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .وتطبيقاتها  البشرية  الموارد  تخطيط  أسسورقة عمل تتضمن    إعداد •
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 ( 1)  (: التدريب والتطوير3)بطاقة رقم  
 ساعة  20 ( 1) والتطوير  التدريب  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 تنمية الموارد البشرية  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
   .الاحتياجات التدريبية  تحديد من  ينالمشارك  تمكين •

 الخاصة:  النتاجات
 .أهمية التدريب والمسار الوظيفي التعرف على •
 .التدريب والتطوير  إدارة أهمية   استنتاج •
 مراحل العملية التدريبية.  توضيح •
 .مفهوم الاحتياجات التدريبيةل  أمثلة إعطاء •
 .التدريبية  الاحتياجات  تحديد أهمية  استنتاج •
 .ات المهنية للعاملين في تحديد الاحتياجات التدريبيةيوالسلوك  ،والمسؤوليات  ،تحديد الأدوار •
 .م الأدوات والوسائل العالمية الفضلى لتحديد الاحتياجات التدريبيةاستخدا •
 .والوظائف المستهدفة  ،ومدته  ،وشروطه  ،وأهدافه  ،توضيح محتويات البرنامج •
 .توفير المادة العلمية الأساسية والأدوات الضرورية للتطبيق العملي •
 .توضيح أدوار المشاركة في التدريب )المدرب والمتدرب( •
 .المهارات والمعارفتوفير أدوات قياس اكتساب   •
 .تهاأهمي  استنتاجتوضيح مفهوم الحقيبة التدريبية و  •
 .تحليل الاحتياجات التدريبية والقدرات المعيارية للحقيبة التدريبية •
 .صياغة الأهداف التدريبية للحقيبة •
 .تصميم الحقيبة التدريبية  بخطوات  الالتزام  •
 الموظف.تقدير قيمة التدريب في رفع مستوى كفايات   •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتدريب العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  ، الجوانجب الفنيجة   جميعاحتيجاججات البرامج التجدريبيجة من    يجدحجدتالتجدريبيجة، و   الأنشججججججججججججججطجةتنسججججججججججججججيق  ل  تصججججججججججججججور  إعجداد •

 .والمالية  ،واللوجستية
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 (: إدارة الأداء الفردي4)بطاقة رقم  
 ساعة  20 الفردي   الأداء إدارة : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 . تنمية الموارد البشرية  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .وفاعلية  بكفاءة الفردي    م أدائه  إدارة على   ينالمشاركقدرة    زيادة  •

 الخاصة:  النتاجات
 .يدالفر   الأداء  إدارة   مفهوم   توضيح •
 الفردي.  الأداء  إدارة   خصائص التعرف على •
 والكفايات.  ،إدارة أداء الموظف من حيث وضع الأهداف، والجدارات السلوكية  بعمليات  التعريف •
 .السنوي   الأداءمن تقييم    الموظفن شرح الإجراءات التي تمكّ  •
 الضعيف.  الفرديساليب التي تساعد في تقويم وإدارة الأداء  الأطرق و الب  الالتزام  •
 توضيح المسؤوليات والأدوار المختلفة في إدارة الأداء الفردي. •
 وضع أهداف النمو المهني بشكل ذكي. •
 بناءة.  بطريقةراجعة  التغذية  ال  تقديم  •
 الفردي.  الأداء  تحسين فيالتغذية الراجعة   أهمية  استنتاج •
 .الموظفين  ورضاالفردي    الأداء  وبينوالعلاوات    الرواتبالعلاقة بين    توضيح •
  الفردي.  الأداء  تقييم بنتائج    والتطويرالتدريب    ربط •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .الضعيف  الأداءات تصويب ومعالجة إستراتيجيطرق و   عنتصور    إعداد •
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 المالية وظائف ال( 2)
 ومنهجيات إعداد الموازنة (: أسس 1)بطاقة رقم  

 ساعة  15 إعداد الموازنة ومنهجيات  أسس : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 

   التخطيط المالي والموازنات  إدارة   مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .الوزارة  موازنة  إعداد  وأسس  بمنهجيات  المشاركين وعي  زيادة   أنواع •
 الخاصة:  النتاجات

 (.للدولة العامة  الموازنة)  مفهوم   توضيح •
 .ومراحلها  للدولة العامة  الموازنة أهمية التعرف على •
 .نفاقوبنود الإ  ،وشكل الموازنة المعتمد  ،الموازنات  أنواع التعرف على •
 .(GFMIS)  المؤتمت  المالي  النظام  وفق  الموازنة  إعدادكيفية    توضيح •
 لحساب الختامي.وا  الموازنة  بين  التمييز •
 .الموازنة  إعداد  بمبادئ  الالتزام  •
  الموازنجججة و   بجججالنتجججائج،  الموجهجججة  الموازنجججةو   والأداء،  البرامج  موازنجججةو   البنود،  موازنجججة)  الموازنجججات  أنواع  بين  المقجججارنجججة •

 (.الصفرية
 .الموازنات أنواع  مشكلاتو   وعيوب  مزايا  استنتاج •
 الموازنات.  إعدادتواجه    التي  مشكلاتال معالجةكيفية   فهم  •
 ي.الحكوم للعمل  المالي  التخطيط في  الموازنة قيمة  تقدير •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
 .إعداد وتنفيذ الموازنة الحكومية وإجراءات الرقابة عليها عن  هيميةمفا ورقة  إعداد •

 



97 

 (: موازنة التمويل )المصادر وارستخدامات( 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 (  والاستخدامات )المصادر   التمويل موازنة : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   التخطيط المالي والموازنات  إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .لمنح والقروضاضوابط صرف  ب  الالتزام  •

 الخاصة:  النتاجات
 .القروض والمنح مفهومي  توضيح •
 أنواع القروض والمنح. معرفة •
 .والمنح  القروض أهمية  استنتاج •
 .الخزينة تمويلموازنة  معرفة •
 .أنواع آليات صرف القروض والمنح التعرف على •
 .تفاقياتالاتحديد ضوابط الصرف للمنح والقروض بموجب   •
 .الخطط فيالمنح والقروض    تضمين •
  تحقيق أهداف المنح والقروض. فيتثمين دور التخطيط المالي   •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .التخطيط المالي  فيتقرير عن الفرق بين القروض والمنح وأثرهما    إعداد •
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 (: المحاسبة الحكومية 3)بطاقة رقم  
 ساعة  20 الحكومية   المحاسبة : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 المالية والمعايير المحاسبية   التشريعات  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .العام   للقطاع  المحاسبية  والمعايير  الحكومية  المحاسبة مفهوم  ومعرفة  فهم  •

 : الخاصة   النتاجات 
 .الحسابات الحكومية وخارطة  الحكومية  المحاسبة  مفاهيم   توضيح •
 .وخصائصها  الحكومية  المحاسبة  أهداف التعرف على •
 .خصائص المحاسبة في القطاع العام والاتجاهات الحديثة لها معرفة •
 .وأهميتها  ،وأهدافها  ،معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام   توضيح •
 .العام تطبيق معايير المحاسبة الدولية للقطاع   •
 .المالية وقانون الموازنة العامة  بالتشريعاتالموظف    تعريف •
 .والرقابة عليها  ،وتنفيذها ،مهارات إعداد الموازنة العامة  توظيف •
 .الحكومية  الوحدات في  الختامية  الحسابات  تنفيذ •
 .ةإقفال الحسابات وتقارير المتابع  بعمليات  الالتزام  •
 .ومعالجتهاالأخطاء المحاسبية    اكتشاف •
  .المالي العمل  بأخلاقيات  الالتزام  •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .الدفاترفي  تقرير عن أهم أسباب ارتكاب الأخطاء المحاسبية  إعداد •
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 : التدقيق والرقابة المالية (4)بطاقة رقم  
 ساعة  20 المالية والرقابة التدقيق  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   المالي والرقابة الداخلية قالتدقي  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .المالية  والمخاطر  والرقابي  المالي  التدقيق  أسس  مراعاة  •

 : الخاصة   النتاجات 
 .معرفة المبادئ والقواعد الرئيسية للتدقيق الداخلي •
 التفريق بين طرق وأنواع التدقيق. •
 التمكن من منهجيات التدقيق الم ثلى. •
 الانحرافات أثناء تنفيذ عمليات التدقيق على المستندات المالية.التمكن من طرق اكتشاف   •
 معرفة إجراءات تدقيق المصاريف والإيرادات. •
 .والإيراداتممارسة الإجراءات العملية لتنفيذ عمليات التدقيق للمصاريف   •
 تدقيق حسابات الوزارة لدى البنوك.  إجراءات ممارسة •
 عمليات الشراء.جراءات التدقيق على إ ممارسة •
 المالي.  والإفصاح  ماليةالمخاطر ال مفهومي  توضيح •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .المالية  المخاطر على  مبنيخطة تدقيق داخلي    إعداد •
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 ( الوظائف القانونية 3)
 : التشريعات التربوية (1)بطاقة رقم  

 ساعة  20 التربوية    التشريعات : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 

 التربوية    التشريعات  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .التربوية في المؤسسات التعليمية  بالتشريعات   المشاركين   تعريف  •
 النتاجات الخاصة:

 التشريعات التربوية الناظمة للعمل. معرفة •
 توضيح أهمية التشريعات التربوية. •
 توظيف التشريعات التربوية.آلية    بيان •
 .نظام الخدمة المدنية معرفة •
  تدقيق المذكرات واعتمادها.آلية  معرفة •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
في   والأنظمةمن التشججججججججججججريعات    وغيرها  المدنية  الخدمة  نظام ب  التربوية  التشججججججججججججريعات  ربط مجالات  عن  تقرير  إعداد •

   .المملكة
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 (: التحقيق الإداري 2)بطاقة رقم  
 ساعة  35 الإداري   التحقيق : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير:   المساعد  الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  القانونية القضايا  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
   .من عمليات إجراء التحقيق الإداري   المشاركين  تمكين •

 الخاصة:  النتاجات
 مفهوم التحقيق الإداري وخصائصه.  توضيح •
 والتحقيق الجنائي.  داري التفريق بين التحقيق الإ •
والأنظمة التأديبية    ،ونظام تأديب الموظفين  ،ولائحته التنفيذية  ،لنظام الخدمة المدنية االتحقيق الإداري وفقً   توضيح •

 الأخرى.
 لنظام العمل الأردني.  اتحديد الأطر القانونية للتحقيق وفقً  •
وإجراءات التبليغ السجججججججججججججابقة    ،والجهة المختصجججججججججججججة بإجراء التحقيق  ،التمييز بين الجهة المختصجججججججججججججة بطلب التحقيق •

 للتحقيق.
 المقارنة بين واجبات المحقق الإداري وصلاحياته. •
 والمواجهة في التحقيق الإداري.  ،والتفتيش  ،وفحص المستندات والوثائق  ،كيفية البحث عن الأدلة التعرف على •
 وصياغة التقرير النهائي.  ،عداد محضر التحقيقإ و   ،صياغة الأسئلة التحقيقية •
 وحقوق الموظف في التحقيق الإداري.  ه،وإجراءات  ،كيفية التظلم  التعرف على •
 والإجراءات اللاحقة في التحقيق الإداري.  ،ثر المترتبوالأ  ،تحديد الضمانات الجوهرية •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .مذكرة قانونية للجنة تحقيق إداري افتراضية  إعداد •
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 (: تقارير لجان التحقيق الإداري 3)بطاقة رقم  
 ساعة  15  تقارير لجان التحقيق الإداري  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: المساعد  الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 القانونية  القضايا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .التحقيق  لجان  تقارير كتابة  كفاية  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .التحقيق  لجان  تقارير  عناصر التعرف على •
 معرفة مبادئ كتابة تقارير لجان التحقيق الإداري. •
 نماذج تقارير لجان التحقيق الإداري.  إعداد •
 التحقيق الإداري.مناقشة مجموعة من تقارير لجان   •
 توضيح أهمية تنفيذ توصيات لجان التحقيق الإداري. •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .تقرير افتراضي للجنة تحقيق  إعداد •
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 الم سسي  الأداء وتطوير ( وظائف الجودة  4)
 : المتابعة والتقييم في إطار الأداء الم سسي (1)بطاقة رقم  

 ساعة  25 المؤسسي   الأداءإطار   في والتقييم المتابعة : المساق  اسم
 إلزامي   المساق:نوع     التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 

 المعرفة   إدارة   مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 في إطار الأداء المؤسسي.  والتقييم   المتابعة  عمليات  بأسس  المشاركين  التزام   زيادة  •
 الخاصة:  النتاجات

 المؤسسي.  الأداءالمتابعة والتقييم في إطار  مفهومي  توضيح •
 مفهوم البيانات.  شرح •
 .والتقييم   المتابعة وعمليةالعلاقة بين البيانات    استنتاج •
 عمليات إدارة البيانات.  توضيح •
 المؤسسي.  الأداءأهمية المتابعة والتقييم في إطار   استنتاج •
 المؤسسي.  الأداءالمتابعة والتقييم في إطار  أنواع  بين  التمييز •
 مفهوم المؤشرات.  توضيح •
 المؤشرات. أنواع معرفة •
 المؤسسي.  الأداءفي إطار   ذكي  بشكل  المؤشرات  صياغة •
 .سليم   بشكل  المؤشرات قياس  أنواع •
   .المؤسسي  الأداءنتائج المتابعة والتقييم ضمن إطار    تفسير •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
  .صياغة المؤشرات الكمية والنوعية  عنإعداد تقرير   •
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 : تخطيط الأداء الم سسي (2)بطاقة رقم  
 ساعة   15 المؤسسي   الأداء تخطيط  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 الأداء المؤسسي   إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
   .المؤسسي  الأداءبالمفاهيم والعناصر الأساسية لتخطيط    المشاركين  تعريف •

 الخاصة:  النتاجات
 مفهوم الأداء المؤسسي.  توضيح •
 .مفهوم التخطيط المؤسسي  شرح •
 .المؤسسي  والتخطيط  المؤسسي  الأداء  بين العلاقة  استنتاج •
 .عناصر التخطيط المؤسسي  توضيح •
 .وأشكاله  المؤسسي  التخطيط  أنواع التعرف على •
 .مراحل التخطيط المؤسسي التعرف على •
المسججججججتهدفات،  و تحديد المؤشججججججرات،  و ،  هدافعداد الخطة المؤسججججججسججججججية من حيث )صججججججياغة الأإ كيفية  التعرف على •

 ل،(.إ...  والنتاجات
 فهم معايير ومؤشرات العمل المؤسسي. •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .عناصر الخطة  جميعالتي يعمل بها متضمنة    المديريةأو    للقسم  خطة  مسودة   إعداد •
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 العمليات )الهندرة( : مفاهيم هندسة (3)بطاقة رقم  
 ة ساع 15 ( الهندرة هندسة العمليات )  مفاهيم : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   المؤسسي الأداء   إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
   .الإدارية  العمليات  لهندسة  الأساسية  والعناصر  بالمفاهيم   المشاركين  تعريف •

 الخاصة:  النتاجات
 مدخل إلى الهندسة الإدارية )الهندرة(.  مفهوم   توضيح •
 عناصر ومبادئ الهندرة.  تحديد •
 عوامل وعوائق نجاح الهندرة. معرفة •
 الهندرة. فيدور العنصر البشري    فهم  •
 معايير تطبيق الهندرة.  فهم  •
 تكنولوجيا المعلومات في الهندرة.  توظيف •
 في الهندرة.  إستراتيجيدور التعليم كعنصر    فهم  •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .وتحديد مدى تناسقها مع واقع العمل  ،المديريةأو    القسم   عملياتعملي لإعادة تحليل    تطبيق •
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 : إدارة الجودة الشاملة (4)بطاقة رقم  
 ساعة   15 الجودة الشاملة   إدارة : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
  الشاملة  الجودة   المعايير:مجال 

 : النتاج العام 
 .الجودة الشاملة  إدارة الأساسية في   العمليات  توظيف في  المشاركين  كفاءة  رفع •

 الخاصة:  النتاجات
 الجودة الشاملة.  إدارة   مفهوم   توضيح •
 .الجودة الشاملة  إدارة وتطور    نشأة  التعرف على •
 .الشاملةالجودة    إدارة أهمية نظام    استنتاج •
 .الجودة الشاملة  إدارة خصائص    فهم  •
 .الجودة الشاملة  إدارة   بمبادئ  الالتزام  •
 .الجودة الشاملة  إدارة تطبيق    عوائق  تحديد •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .الأداءأنظمة الجودة المستخدمة في وزارة التربية وأهميتها لتحسين    عنتقرير    إعداد •
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 والعلاقات العامة  الإعلام  وظائف ( 5)
 : المحتوى الإعلامي (1)بطاقة رقم  

 ساعة  20 المحتوى الإعلامي   : المساق  اسم
 إلزامي   المساق:نوع     التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 

   علامالإ  مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .الإعلام   وسائل حرية  وأبعاد  الإعلامي  المحتوى   بصناعة الوعي  زيادة  •
 الخاصة:  النتاجات

 مفهوم صناعة المحتوى الإعلامي.  توضيح •
ووسجججججججججائل الإعلام    ،والرصجججججججججد الإعلامي من المواقع الاجتماعية  ،والاتصجججججججججال  ،مبادئ علوم الإعلام  التعرف على •

 .المتنوعة  والاتصال
 .الصحفي  التحريرمفهوم    توضيح •
 .الصحفية  الأخبار  صياغةأهمية التحرير الصحفي في   استنتاج •
 .والمونتاج الصحفي  ،كتابة الأخبار والتقارير الصحفية •
واسجججججتخلاص    ،الاجتماعية ووسجججججائل الإعلام المتنوعة، وتحليل المضجججججمون خطوات الرصجججججد الإعلامي من المواقع   •

 المؤشرات.
 والفعاليات  الأنشطة  تغطية •
 الرقمي.  الإعلام مفهوم    شرح •
  الإعلامي.  المحتوى   إنتاج( في النقال  الهاتف)  المتنقلة  التكنولوجيااستخدام    مزايا  توضيح •

 : منهجية التقديم
   .عمليال  تطبيقالو   ،عن بعد  تدريبالو   ،المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .العناصر متكامل  صحفي  تقرير  إعداد •
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 : استخدام التقنيات الحديثة في التصوير (2)بطاقة رقم  
 ساعة   20  التقنيات الحديثة في التصوير استخدام  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   الإعلام  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
   .الحديث  التصوير  بتقنيات  المشاركين  التزام  •

 الخاصة:  النتاجات
 .التقنيات الحديثة في التصوير التعرف على •
 .استخدام التقنيات الحديثة في التصوير •
 ( في إنتاج المحتوى الإعلامي.نقالالهاتف الاستخدام التكنولوجيا المتنقلة ) •
 .(نقالالهاتف الالصورة باستخدام التكنولوجيا المتنقلة )  والتقاط  ،وتسجيل الصوت  ،تصوير الفيديو •
 .وتعديلها  ،ونشرها،  الصورة(و الصوت،  و )الفيديو،    المتعددة   الوسائطتحرير   •

 : منهجية التقديم
 .عمليال  تطبيقوال  المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .ونشره عبر وسائل الاتصال الاجتماعي  نقالالهاتف الباستخدام تقنيات    محتوى   إعداد •
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 : مبادئ البروتو ول الإعلامي (3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 علامي البروتوكول الإ مبادئ : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
  الجمهور وخدمة الاتصال  المعايير:مجال 

 : النتاج العام 
 .المختلفة  تصاليةوالفعاليات الا  الأنشطةبمهارات تنظيم وتنفيذ    الالتزام  •

 الخاصة:  النتاجات
 .دور العلاقات العامة في بناء العلاقات في المنظمات المعاصرة  معرفة •
 .وآداب العمل الإعلاميالبروتوكول    مبادئ  توضيح •
 الإعلامية.  تالبروتوكولا التعرف على •
 .الوزارة تطبيق البرتوكول وآداب العمل داخل   •
 .تقدير أهمية البروتوكولات وآداب العمل في إنجاح العمل المؤسسي •
 .المراسم   إدارة برتوكول    توضيح •
 .ميثاق الخدمة الحكومية التعرف على •
 .المقدمةتقدير أهمية ميثاق الخدمة الحكومية في تجويد الخدمة   •
 .تقدير أهمية التخطيط والتنظيم للمناسبات والمراسم  •
 .الاقتراحات والطلبات  إدارة نظام   التعرف على •
 .الاقتراحات والطلبات في تجويد العمل المؤسسي  إدارة تقدير أهمية نظام   •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقةمنهجية التقييم والمهام 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .والتواصل العامة  للعلاقات  برتوكول  إعداد •
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 : أيلاقيات العمل الإعلامي (4)بطاقة رقم  
 ساعة   15 أخلاقيات العمل الإعلامي  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   وأخلاقياته علام الإ ت تشريعا  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .والشرف الصحفي الإعلامي العملبأخلاقيات    المشاركين  التزام  •

 الخاصة:  النتاجات
 .الإعلامية  التشريعات التعرف على •
 .مجالات الأخلاقيات في الإعلام   توضيح •
 .ميثاق الشرف الصحفي التعرف على •
 .الإعلامية  بالأخلاقياتالالتزام   •
 .ميثاق الشرف الصحفيب  الالتزام  •
 .آليات الالتزام بالتشريعات الإعلامية الناظمة للعمل الإعلامي  فهم  •
 .العمل الإعلامي  أخلاقياتتثمين دور   •

 : منهجية التقديم
   .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .وضوابطه  التربوي  الإعلامي  العمل  تشريعات  تتضمن  نشرة   إعداد •

 
  



111 

 تكنولوجيا المعلومات وارتصارت ( 6)
 ( 1: شبكات الحاسوب ) (1)بطاقة رقم  

 ساعة  20 ( 1شبكات الحاسوب ) : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 

   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .تطوير المهارات الأساسية للتعامل مع شبكات الحاسوب •
 الخاصة:  النتاجات

 .الحاسوب  شبكات  مفهوم   توضيح •
 .أنواع الشبكات التعرف على •
 .وبرمجياتها  ،وتجهيزاتها  ،الحاسوب  شبكات  ةبني  توضيح •
 .بالشبكات  المتعلقةالجوانب القانونية في تكنولوجيا المعلومات  ب  لمام الإ •
 .استخدام البرمجيات الخاصة بالشبكات •

 : منهجية التقديم
   .تكليفاتوال  ،تدريب عن بعدوال  ،المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .الحاسوب  لشبكةتصميم    إعداد •
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 : مقدمة في تكنولوجيا المعلومات (2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 مقدمة في تكنولوجيا المعلومات  : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  المساق: رقم 

   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .ر المهارات الأساسية في تكنولوجيا المعلوماتيتطو  •
 الخاصة:  النتاجات

 .تكنولوجيا المعلومات  مصطلح  توضيح •
 .وإدارتها في العملتوظيف تقنيات حفل الملفات   •
 .استخدام المهارات الأساسية في نظم التشغيل وبرامج الأوييس •
 .تقدير أهمية استخدام أدوات التكنولوجيا في تحسين بيئة العمل •
 .والتصميم البرمجة    مبادئالالتزام ب •

 : منهجية التقديم
 .تكليفاتوال  ،والتدريب عن بعد  ،التدريب المباشر •

 : والمهام المرافقةمنهجية التقييم 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .تقرير عن دور تكنولوجيا المعلومات في دعم عمليات التعلم والتعليم   إعداد •
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 : مقدمة في تكنولوجيا التعليم (3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 التعليممقدمة في تكنولوجيا   : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   التعليم   تكنولوجيا  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .التعليم   تكنولوجياتطوير المهارات الأساسية للتعامل مع  •

 الخاصة:  النتاجات
 .مفاهيم ومصطلحات تكنولوجيا التعليم  معرفة •
 .لكترونيأساسيات التعلم الإ معرفة •
 .ةلكترونيآليات التعامل مع المنصات الإ  فهم  •
 .تقدير أهمية استخدام أدوات التكنولوجيا في تحسين بيئة العمل •
 .تقدير أهمية استخدام أدوات قواعد البيانات في تحسين بيئة العمل •

 : منهجية التقديم
   .تكليفاتوال  ،والتدريب عن بعد  ،التدريب المباشر •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .تعليمية  لبرمجية  مشروع  إعداد •
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 ( 1: قواعد البيانات )(4)بطاقة رقم  
 ساعة  20 ( 1البيانات )قواعد  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
 التعليم    تكنولوجيا  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .البيانات قواعدتطوير المهارات الأساسية للتعامل مع  •

 الخاصة:  النتاجات
 .وهيكليتهاأساسيات قواعد البيانات وبنيتها   •
 .(SQLالتعامل مع برمجيات قواعد البيانات ) •
 .الجوانب القانونية المتعلقة في قواعد البيانات •
 .استخدام برمجيات النس، الاحتياطي لأنظمة قواعد البيانات •
 .تقدير أهمية استخدام أدوات قواعد البيانات في تحسين بيئة العمل •

 : منهجية التقديم
   .تكليفاتوال  ،والتدريب عن بعد  ،التدريب المباشر •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .(SQLمشروع باستخدام برمجيات قواعد البيانات )  إعداد •
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 ( سكرتارية)ال  المكتبية الوظائف ( 7)
 الأعمال المكتبية : إدارة (1)بطاقة رقم  
 ساعة   20 الأعمال المكتبية إدارة : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   المكتبية عمالالأ  إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .سكرتاريةالمعرفة بالمفاهيم العامة لمهنة ال  المشاركين  إكساب •

 الخاصة:  النتاجات
 .(إل،  عداد الاجتماعات والتقارير...إ و )البريد،    سكرتاريةبالمفاهيم المتعلقة بال  لمام الإ •
 .للعمل  جرائياتباع التسلسل الإ •
 .التمييز بين طرق توثيق البريد ومتابعته •
 .المكتبية  والأعمال  سكرتاريةبال  قةفهم وتمثل أخلاقيات المهنة المتعل •
 إجراءات تنظيم البريد الوارد والصادر وتوثيقه.ب  التقيد •
 .الأسس المتبعة في إعداد الكتب والمخاطبات الرسمية وفق النماذج المعتمدة ب  الالتزام  •

 : منهجية التقديم
   .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار   •

 المهمة: 
  .سكرتاريةال لمهنة  أخلاقيبنود ميثاق    إعداد •
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 : أرشفة الوثائق والسجلات (2)بطاقة رقم  
 ساعة  20 أرشفة الوثائق والسجلات  : المساق  اسم

 إلزامي   المساق:نوع   التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   الأعمال المكتبية  إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .ةلكترونيالإ  رشفةبطرق توثيق البريد من خلال الأ  لمام الإ •

 الخاصة:  النتاجات
 .اختيار وتحديد السياسات المناسبة للأرشفة والحفل •
 .الإعارة اختيار وتحديد سياسات الإعارة والتعامل مع الرؤساء وسلطات   •
 .الحفل( –فهرسة   –ترميز   –ترتيب   –معرفة خطوات الحفل اليدوي )تصنيف   •
 .معرفة الأساليب والشروط التي يجب توافرها في نماذج الحفل •
 .الحفل وفوائد سرعة الاستجابة لتوفير المعلومات  أهداف  استنتاج •
 .معرفة أساليب وطرق الإعارة وتأمين استرجاعها سليمة وكاملة •
 .التعامل مع المستندات ذات الطبيعة السرية والخاصة كيفيةفهم   •
 .أهمية الوثائق والمعلومات وكيفية حفظها التعرف على •
 .وسهولة استرجاعها  ،وتبويبها  ،طرق تصنيف الوثائق/ المستندات التعرف على •
 .ةلكترونية والأرشفة الإلكترونيالإ  دارة لإا مفهومي  توضيح •
 .ة بكفاءة لكترونيالتعامل مع التطبيقات الحديثة للأرشفة الإ •
 .  هاوتداول  ،تهاإدار و   ،هاواسترجاع  ،استخدام تطبيقات الحاسبات الآلية في مجال حفل الوثائق والمستندات •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •

 المهمة: 
  .وسهولة استرجاعها  ،وتبويبها  ،تصنيف الوثائق/ المستنداتل عمل خطة  إعداد •
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 سكرتارية : المهارات الأساسية في ال(3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 سكرتاريةالمهارات الأساسية في ال  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: المساعد الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الاتصال والتواصل المكتبي  إدارة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
  الاتصججججججالات  أنظمة فيوالفنية    العلمية  سججججججسالأ  مع مراعاة   الخدمة  متلقي مع  بالتعامل  الخاصججججججة  المهارات  امتلاك •

 .معهم   التواصل في  الحديثة
 الخاصة:  النتاجات

 )التنسيق(.  سكرتاريةال  مفهوم   توضيح •
 المكتب منها.  إدارة وموقع   ،سكرتاريةال  أنواع  توضيح •
 .الأعمال  اءأد في  ودوره   الرئيس مع  الإيجابي  التعامل أهمية  استنتاج •
 المختلفة في التعامل مع الآخرين.  الاتصال مهارات ممارسة •
 .المكتبي  الإتيكيت  بروتكولات  تطبيق •
 سير العمل.ق و تعمع م ضيِّعات الوقت الشخصية والتنظيمية التي    التعامل  بآليات  الالتزام  •
 .العمل  أولويات  وتحديدخطط العمل   وضع •
 وقت المدير من مضيعي الوقت. حماية •
 المختلفة بكفاءة.  الاجتماعاتحسب مراحل    الاجتماعاتدور السكرتير في    تحديد •
 .الإدارية  والتقارير  ،والخطابات  ،المحاضر  وكتابة  إعداد •
 أساليب العمل الإيجابية مع الآخرين.  تبنّي •
 العمل ضمن الفِّر ق الجماعية.  مهارات  صقل •
 مع مصادر ضغوط العمل المختلفة بإيجابية.  التعامل •
 .عمله مجال في  الإبداعي  التفكير أهمية  استنتاج •

 : منهجية التقديم
   .التطبيق العمليو مباشر  ال  تدريبال •

 : التقييم والمهام المرافقةمنهجية 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
رة في التواصل معهم.  لاستخدام   خطة  تطوير •  أنظمة الاتصالات الحديثة والمطو 
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 : تنظيم ارجتماعات (4)بطاقة رقم  
   ساعة 15 الاجتماعات    تنظيم  : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  المساق: رقم 

 إدارة الاتصال والتواصل المكتبي   مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .والمؤتمرات  المختلفة  تماعاتالاج  إدارة  على  المشاركين  قدرة   زيادة  •
 الخاصة:  النتاجات

 الاجتماعات والمؤتمرات. مفهومي  توضيح •
 والمؤتمرات.  الاجتماعات  بين  الفرق   استنتاج •
 .الاجتماعات والمؤتمرات  مراحل  توضيح •
 .تخطيط وتنظيم وإدارة المؤتمرات والاجتماعات فيبالأساليب العلمية والعملية الحديثة المعمول بها    الالتزام  •
 .وإعداد وتنظيم الاجتماعات  إدارة   مهارات  توظيف •
 .وإعداد وتنظيم المؤتمرات  إدارة   مهارات  توظيف •
  .الاجتماعات والمؤتمرات  إدارة  فيتيكيت  فن الإ  توضيح •

 : منهجية التقديم
   .مباشرال  تدريبال •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
 .نتائج الاجتماع عن  وتقرير  ،الحضور  ودعوة   ،اجتماعأجندة    إعداد •
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 اللوازم والمشاريد الدولية والعطاءات  وظائف ( 8)
 JONEPS لكتروني: نظام المشتريات الحكومي، ونظام الشراء الإ (1)بطاقة رقم  

 ساعة  JONEPS 15 لكترونيونظام الشراء الإ ،الحكومي المشتريات نظام   : المساق  اسم
 رقم المساق: 

 التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة: 
  نوع المساق:

 إلزامي  
   والتعليمات الأنظمة  مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .JONEPS  لكترونيالقدرة على التعامل مع نظام الشراء الحكومي الإ  المشاركين  إكساب •

 : الخاصة النتاجات
 .التشريعات التي تحكم عمليات الشراء واللجان معرفة •
 .العطاءات طرح  ومتطلبات  بآليات  الالتزام  •
 .العطاءات  أنواع التعرف على •
 .الاعتراضمنهجية تقديم   التعرف على •
 والتسعير.  والشروط،  الكميات،  وحساب  العقود،  إدارة  •
 .السنوي   الشراء  خطط  إعداد •
 .الشراء وأوامر  الالتزام   بمستندات  التقيد •
 .JONEPS  لكترونينظام الشراء الحكومي الإ  أهداف معرفة •
 .والصلاحيات الممنوحة له حسب الرتبة  ،JONEPS  لكترونينظام الشراء الحكومي الإ على  التعرف •
 .وفق نظام المشتريات الحكومي  الماليالعمل  ممارسة •
 .JONEPS  لكترونيإجراءات العمليات الشرائية على نظام الشراء الحكومي الإ  تطبيق •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 .الأداءالاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
 .الأداء فيالنظام وأثرها    استخداماتتقرير عن إجراءات    إعداد •
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 : أساسيات العمليات الشرائية (2)بطاقة رقم  
 ساعة  25 ساسيات العمليات الشرائية أ : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة:  رقم المساق: 
   الشرائية  العمليات حتياجاتا  إدارة   المعايير:مجال 

 : النتاج العام 
 .بمراحل العمليات الشرائية  المشاركين  التزام  •

 : الخاصة النتاجات
 .(إل،  جدول الكميات...و المفاهيم المتعلقة بالعمليات الشرائية )العقود،   معرفة •
 .مراحل العمليات الشرائية بشكل مفصل معرفة •
 .بين أنواع العقود  التفريق •
 .الالتزام بالنظام والتعليمات الناظمة للمشتريات الحكومية •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات،   •

 المهمة: 
   .نظام المشتريات الحكوميةييما يتعلق بالتطورات المعاصرة    عنتقرير    إعداد •
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 ( GIMCS) لكتروني : إدارة المخزون الحكومي ونظام إدارة المخزون الإ (3)بطاقة رقم  
 ساعة  30 ( GIMCS)  لكترونيالمخزون الإ  إدارة ونظام  المخزون الحكومي إدارة : المساق  اسم

 رقم المساق: 
 التخصصية  المعايير: الإداري المساعد  الرتبة: 

  نوع المساق:
 إلزامي  

   المستودعات  إدارة   مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .ازم لو الو القدرة على التعامل مع الموجودات    المشاركين  إكساب •
 : الخاصة النتاجات

 .المستودعات  إدارة في   مقدمة •
محاسججبة المخزون،  و   العهدة،مأمور  و مأمور المسججتودع،    صججلاحياتو المخزون،    مراقبةو   المخزون،مفاهيم )  معرفة •

 .(وإدارتهامفهوم سلاسل التوريد  و 
 .تقدير الاحتياجات المستقبلية من كل صنف •
 .أسس سلامة الإجراءات الخاصة للمواد وطرق تخزينها  تحديد •
 .من طبيعة الطلب على الصنف  التحقق آليات معرفة •
 .النوع للصنفأساس  من التصنيف على    التحقق آليات معرفة •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .حوسبة عمليات التخزين والصرفأهمية   عن  تقرير •
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 الإداري  رتبة مساقات بطاقات

 لرتبة الإداري  المشتر ةلمعايير العامة ل لزامية الإ : بطاقات البرامج التدريبية أورً 
 ة والتشغيلية( جرائي(: مهارات التخطيط )الخطط الإ1)بطاقة رقم  

 ساعة  20 ( والتشغيلية ةجرائيالإ الخطط )  مهارات التخطيط : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

   المهام  وإدارة  التخطيط   مجال المعايير:
 : العام   النتاج
 .التشغيليالتخطيط    بمهارات  المشاركين  تزويد •

 النتاجات الخاصة:
 العملية الإدارية.  مفهوم   توضيح •
 وموقع التخطيط والمتابعة فيها.  الإدارية،  العملية أهمية  استنتاج •
 أهمية وفوائد التخطيط في حياة الأفراد والمؤسسات.  توضيح •
 ومتطلباته.  ،وعناصره   ،مستلزمات التخطيط التعرف على •
 أهمية التخطيط التشغيلي.  تقدير •
 .والاحتياجات  ،وتحديد الموارد  ،Analysis SWOTوالمخاطر    ،والفرص  ،والضعف  ،تحليل جوانب القوة  •
 وتزويدهم بالحلول العملية.  ،التخطيط والمتابعة  عوائقو   مشكلاتب  التعريف •
 ة خطة عمل تكون قابلة للتطبيق لتسهيل متابعتها.غاصي •
  ، والجداول الزمنية   ،والمسججججججؤوليات  ،من تحديد الخطوات اللازمة لتحقيق الأهداف وتوزيع المهام   المشججججججاركينتمكن  •

 .والكلف التقديرية
 أهمية التنفيذ والمتابعة ودورهما في إنجاح التخطيط.  استنتاج •
 التنفيذ والمتابعة.  ئمبادب  الالتزام  •
 .والمتابعة  التنفيذ  أدوات  استخدام  •
 .والتأكد من تحقيق الأهدافالتحقق من تقدم العمل   •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .ةإجرائيمسودة خطة   إعداد •
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 بالنتائج وعناصرها (: مبادئ الإدارة 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 بادئ الإدارة بالنتائج وعناصرهام : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 المهام   وإدارة  التخطيط   مجال المعايير:

 : العام   النتاج
 .الموجهة بالنتائج  دارة الإ  بمبادئ  الالتزام  •

 النتاجات الخاصة:
 .الموجهة بالنتائج  دارة الإمفهوم    توضيح •
 .الموجهة بالنتائج وخصائصها  دارة الإ  مبادئ  شرح •
 .الموجهة بالنتائج والمفاهيم الرئيسية  دارة منهج الإ  توضيح •
 الموجهة بالنتائج.  دارة الإ  أدواتاستخدام   •
 .إطار قياس الأداء الموجه بالنتائج التعرف على •
 .تحديد مؤشرات الأداء الموجه بالنتائج •
  .الخططوكتابة التقارير عن نتائج تنفيذ    الأداء، ومتابعة،  إدارة جل  أتوظيف معلومات الأداء من  •

 : التقديم منهجية
 التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .بالنتائج  دارة والإ  هدافبالأ  دارة الإ  بين  الفروق   يتضمن  تقرير  إعداد •
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 ( 1(: تقييم الأداء ) 3)بطاقة رقم  
 ساعة  20 ( 1)الأداء   تقييم : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 الأفراد وتوجيههم    إدارة   مجال المعايير:

 : العام   النتاج
 .هافيتنمية المهارات الخاصة بنظم تقييم الأداء لتسهيل الأعمال والتطوير   •

 الخاصة:  النتاجات
 .المفاهيم الحديثة في تقييم الأداء  توضيح •
 .واستخدامات تقييم الأداء  أهداف  تحديد •
 .الفرديمقومات نجاح نظم تقييم   معرفة •
 .الاتجاهات الحديثة في تصميم وقياس العمل معرفة •
 بالمفاهيم العملية الحديثة في تحديد مستويات ومواصفات الأداء.  المشاركينتزويد   •
 .الأساليب الفعالة في تقييم وتحسين الأداء  توضيح •
 الحالات النفسية للفرد وتحليلاتها.  تحديد •
 أنواع الأعمال وتحليلاتها. معرفة •
 أسباب وطرق قياس العمل وتحديد معدلات الأداء.  تحديد •
 .طرق تحليل وتوصيف الوظائف للأعمال والأنشطة المختلفة التعرف على •
 المفاهيم الأساسية للوظيفة والمجموعة الوظيفية والتصنيف المهني. معرفة •
 المؤسسات التعليمية. فيداء  بطاقة الوصف الوظيفي في عملية تقييم الأ أهمية  استنتاج •
  .إعداد تقارير الأداءج هالى منع  التعرف •

 : التقديم منهجية
   المباشر والتدريب عن بعد.التدريب   •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .الأداء  بتقييم   الوظائف  وتوصيف  التحليل علاقة  عنتقرير    إعداد •
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 اء دايل فرق العمل(: التعاون البن  4)بطاقة رقم  
 ساعة  15 داخل فرق العمل   اءالبن    التعاون  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 وتوجيههم   فرادالأ  إدارة   مجال المعايير:

 : العام   النتاج
 .  فاعلة عمل فرق   لبناء  اللازمةوالكفايات    المهاراتب  المشاركين  تزويد •

 الخاصة:  النتاجات
 .العمل فرق   مفهوم   توضيح •
 .مهارات الاتصال داخل فريق العملب  الالتزام  •
 .وبناء العلاقات الجيدة داخل الفريق  ،ضمن فريق  الجماعي العمل  منهجية  توضيح •
 .وتدعيم روح الفريق  ،العمل ضمن فرق العمل الفعالة وتدعيم العمل الجماعي •
 .أدوار ومسؤوليات أعضاء الفريق وقائده   توضيح •
 .تنمية روح الفريق الفعال في الأداء •
 .حل المشكلات ومعالجة الصراع بشكل جماعي  على العمل •
  .الفريق  أعضاء  بين  الثقة بناء في  الفعال  الاتصالعلى    الحرص •

 : التقديم منهجية
 التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  الفريق،  عمل)كمية    الفريق عمل في  الراجعة  للتغذية  العريضججججججججة  الخمسججججججججة  الخطوات حول  وصججججججججفي عملي  تطبيق •

 .(المشاركةو   القرار،  لصنع  المبادرة و   الفريق، معرفةو   الفريق، عمل  جودة و 
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 لرتبة الإداري  التخصصيةلمعايير  ل لزامية الإ : بطاقات البرامج التدريبية ا ثانيً 
 البشرية  الموارد ( 1)

 (: حو مة الموارد البشرية 1)بطاقة رقم  
 ساعة  15   البشرية الموارد  حوكمة : المساق  اسم

 إلزامي   المساق:نوع   التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   البشرية للموارد  التنظيمية  البيئة  مجال المعايير:

 : العام   النتاج
   .حوكمة الموارد البشرية  بمبادئ  الالتزام  •

 النتاجات الخاصة:
 .(البشرية  الموارد  حوكمة)  مفهوم   توضيح •
 أهمية حوكمة الموارد البشرية.  استنتاج •
 ترسي، مفهوم حوكمة الموارد البشرية. •
 الأدوات اللازمة لتفعيل حوكمة الموارد البشرية.  تطوير •
 .البشرية  الموارد حوكمةمبادئ   التعرف على •
 تحديات حوكمة الموارد البشرية. التعرف على •
 تحديات حوكمة الموارد البشرية. معالجة •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار   •

 المهمة: 
   .الوزارة تقرير عن عوائق تطبيق حوكمة الموارد البشرية في  كتابة •
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 (: تصميم الهياكل التنظيمية والتحليل الوظيفي 2)بطاقة رقم  
 ساعة  20 تصميم الهياكل التنظيمية والتحليل الوظيفي  : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  المساق: رقم 

   البشرية للموارد  التنظيمية  البيئة  مجال المعايير:
 : العام   النتاج
 .تصميم الهياكل التنظيمية والتحليل الوظيفي  بمبادئ  الالتزام  •

 النتاجات الخاصة:
 ي.مفهوم الهيكل التنظيم  توضيح •
 .الوزارة   ةإستراتيجيق  يفي تحق  التنظيمي  الهيكل أهمية  استنتاج •
 .وتنمية الموارد البشرية  إدارة أنشطة  ، واستخداماته في مفهوم التحليل الوظيفي  توضيح •
 .والعمل  المهام   وتحديد  الوظائفتصنيف  و   تحليل •
 .كيفية تحديد السلطات والمسؤوليات وتحديد العلاقات التنظيمية معرفة •
 .التحليل الوظيفي  بإجراءات  الالتزام  •
 الأسئلة التي تساعد في جمع المعلومات بشكل صحيح.  صياغةو   جمع المعلومات طرق  التعرف على •
 .الوظيفي وبطاقات الوصف الوظيفي  بالتحليل وعلاقتهاالكفايات    مفهوم   توضيح •
 .والمهنيةالمسارات الوظيفية    إعداد •
 .في إعداد الوصف الوظيفي  العالميةالممارسات الفضلى   من  الإفادة  •
 .إعداد الوصف الوظيفي المبني على الكفايات •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .عملية التحليل الوظيفي والوصف الوظيفي المبني على الكفايات على عملي  تطبيق  وإجراء معينة  وظيفة  اختيار •
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 للموارد البشرية ستراتيجي (: التخطيط الإ3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 البشرية للموارد   ستراتيجيالإ التخطيط  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 البشرية   للموارد ستراتيجيالإ  التخطيط   المعايير:مجال 
 : العام   النتاج

   .من إعداد خطة استدامة لموارد العمل البشرية في الوزارة   المشاركين  تمكين
 النتاجات الخاصة:

 .البشرية  للموارد  التخطيط  مفهوم   توضيح •
 .طرق تخطيط الموارد البشرية  تحديد •
 .التدريب  ومسار  ،والمسار المهني  ،: المسار الوظيفةالمسارات الثلاث  توضيح •
 .بالتخطيط  المسارات  ربط •
 .البشرية  الموارد  تخطيط في  أثرهاالحراك الوظيفي و  أنواع معرفة •
 .البشرية  للموارد  المستقبلي  التنبؤ  إجراءات معرفة •
 .جدول التشكيلات والخطة المستقبلية  إعدادمتطلبات   التعرف على •
 .التوظيف خطة  إعداد كيفية معرفة •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .البشرية  المواردمن   تهاحاج  دتحدي  من أجلالمديريات    إحدى  اختيار •
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 ( 2)  (: التدريب والتطوير4)بطاقة رقم  
 ساعة  15 ( 2)  التدريب والتطوير : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   البشرية الموارد   تنمية  مجال المعايير:

 : العام   النتاج
 .والتنمية  التطوير  عملياتفي   التدريب  على  الحرص •

 النتاجات الخاصة:
 مفهوم التدريب.  توضيح •
 .التدريب أهمية  استنتاج •
 .الاعتبارات الأساسية للتدريب  توضيح •
 .التدريب  أهداف  تحديد •
  التجدريجب و   بعجد،  عن  التجدريجبو   العملي،  التجدريجبو   التفجاعلي،  التجدريجبو   التقليجدي،أنواع التجدريجب )التجدريجب    بين  التفريق •

 (.ذاتيًا  الموجه  التدريبو   التعاوني،
 .الخدمة  أثناء  التدريب في  الحديثة  التوجهات  على  الخرص •
 .الاحتياجات على  بناء  التدريب خطة  إعدادمتطلبات   التعرف على •
 .خصائص ومبادئ التدريب  توضيح •
   .التدريب  تقييم   مراحل  تتبع •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .وتطبيقه ضمن نطاق العمل  الخدمة  أثناء  للتدريبنموذج    تطوير •
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 المالية  الوظائف ( 2)
 المخاطر المالية (: إدارة 1)بطاقة رقم  

 ساعة  15 المخاطر المالية   إدارة : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

   الداخلية  والرقابة المالي  التدقيق  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .المخاطر المالية وتطبيقاتها  إدارة   بعمليات  الالتزام  •
 النتاجات الخاصة:

 فهم طبيعة عمل المخاطر المالية. •
 ثار المتداخلة للمخاطر المالية.معرفة الآ •
 احتواء المخاطر ومعالجة الخسائر الناتجة عنها.في توضيح دور خطط الطوارئ   •
 معرفة دور خطط الطوارئ في تقديم نهج لقياس المخاطر المالية. •
 المخاطر المالية.  إدارة مفهوم الاستقلالية والتبعية في عمل   توضيح •
 المخاطر المالية.  إدارة استيعاب مفهوم فحوصات الضغط وكيفية تطويعها بكفاءة لخدمة عملية  •
 المخاطر المالية.  إدارة فهم دور مؤشرات المخاطر الرئيسية في  •
 المالية.معرفة كيفية معالجة الخسائر الناتجة عن المخاطر   •
  ( مخاطر الاسججججججتثمار و المخاطر التشججججججغيلية، ومخاطر الائتمان، ومخاطر السججججججوق،  )  :لتعامل مع المخاطر الماليةا •

 بشكل مناسب.
 : التقديم منهجية

 .المباشر  التدريب •
 : المرافقة والمهام التقييم منهجية

 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •
 المهمة: 

   .المخاطر المالية  إدارة خطة   إعداد •
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 (: الموازنة الفعالة والرقابة على الحسابات 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الموازنة الفعالة والرقابة على الحسابات  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   التخطيط المالي والموازنات  إدارة   المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
 .والرقابة على الحسابات  الموازنات  إعداد  في  المشاركين كفاية رفع •

 النتاجات الخاصة:
 الموازنة ورقابة الحسابات. يمفهوم  توضيح •
 .تحسين مهارات التحليل المالي لفهم البيانات المرتبطة بالموازنة والحسابات •
 الرقابة. فياستخدام الموازنات في التخطيط و  •
 الاتجاهات الحديثة في إعداد الموازنات. التعرف على •
 بأساليب الرقابة على الحسابات وتدقيقها.  الالتزام  •
 على الحسابات.تعزيز مهارات الرقابة المالية   •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .لتطبيقلالتدقيق على الحسابات وإعداد نموذج عملي   أدوات  تحديد •
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 (: معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام 3)بطاقة رقم  
 ساعة  20 معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  المساق: رقم 

 المحاسبية   والمعايير المالية  التشريعات  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 تطبيق معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام.   من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة: 

 .للقطاع العام لمعايير المحاسبية الدولية  ا معرفة •
 .تطور معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام  التعرف على •
 .وأهمية معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام   أهداف  استنتاج •
 .آليات عرض البيانات المالية في القطاع العام   فهم  •
 .عمليات بيان التدفقات النقدية  تحديد •
 .والتغيرات في السياسات المحاسبية  ،الأخطاء الأساسيةو العجز للفترة،  أو    صافي الوفر  توضيح •
 .تأثير التغيير في أسعار صرف العملات الأجنبية معرفة •
 .تكاليف الاقتراض  تحديد •
 .البيانات المالية الموحدة والمعالجة المحاسبية للهيئات الخاضعة للسيطرة  معرفة •
 .المعالجة المحاسبية للهيئات الزميلة  فهم  •
 .آليات تقديم التقارير عن الحصص في المشاريع المشتركة معرفة •
 .طبيعة الإيرادات من عمليات التبادل معرفة •
 .الإيرادات غير التبادلية  تحديد •
 .تقديم التقارير في الاقتصاديات ذات التضخم المرتفع •
 .عقود الإنشاء طبيعة  فهم  •
 .الأساس النقديب  المقصود  توضيح •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .للتطبيقالتدقيق على الحسابات وإعداد نموذج عملي   أدوات  تحديد •



133 

 IAS(: الإفصاح وفق معايير المحاسبة الدولية 4)بطاقة رقم  
 ساعة  IAS 15الإفصاح وفق معايير المحاسبة الدولية   : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الداخلية  والرقابة المالي  التدقيق  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .IASالإفصاح وفق معايير المحاسبة الدولية    بمعايير  المشاركين   تعريف  •

 النتاجات الخاصة: 
 الإفصاح.  مفهوم   توضيح •
 الإفصاح.  أهداف  استنتاج •
 الإفصاح.  أنواع  تحديد •
 .الفنية  والمصطلحات  المالية  القوائم  شكل  في الإفصاح طرق  معرفة •
 .المالية  بالقوائم   الملحقة  الملاحظات  تحديد  اتإستراتيجي معرفة •
 .ومستخدميها  المالية  القوائم  أهمية  تحديد •
 .ةيالرئيس  المالية  القوائم   محتويات معرفة •
 ومحددات القوائم المالية.  أهداف  تحديد •
 .للفصاح  ةيالرئيس  الجوانب يعالج  الذي(  1)  الدولي  المحاسبي  المعيار  وترسي،  فهم  •
 .الإفصاح  موضوع  عالجت  التي  الأخرى   الدولية  المحاسبية  المعايير التعرف على •
 التأكد من تطبيق معايير الإفصاح ضمن القوائم المالية.  آليات  توضيح •
 بناء عليها.  هم المناسبة لتمكين مستخدمي القوائم المالية من بناء قرارات  دواتالأ  استخدام  •
  قجائمجة و   المجالي،  المركز  قجائمجة: )IASة المطلوبجة وفق معجايير المحجاسججججججججججججججبجة الجدوليجة  يج المجاليجة الرئيسجججججججججججججج   القوائم  معرفجة •

  (.الملكية  حقوق  في  التغير قائمةو   النقدية،  التدفقات قائمةو   الدخل،
 : التقديم منهجية

 .المباشر  التدريب •
 : المرافقة والمهام التقييم منهجية

 والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات،   •
 المهمة: 

 .الدولية  المحاسبة معايير  وفق عنها  الإفصاح  الواجب  المعلومات عن  تقرير كتابة •
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 القانونية  الوظائف ( 3)
 : مهارات ارستدرل القانوني (1)بطاقة رقم  

 ساعة  30 الاستدلال القانوني   مهارات : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري   الرتبة:  رقم المساق: 

 القانونية  االقضاي  مجال المعايير:
 : النتاج العام 

   .القانوني  الاستدلالمهارات    المشاركين  إكساب •
 الخاصة:  النتاجات

 القانوني.  أو الاستدلال  مفهوم التحليل  توضيح •
 تحديد مهارات التكييف القانوني السليم. •
 .سلسًا  االوقائع استخلاصً استخلاص   •
 استنتاج طرق استخلاص وبناء الأدلة. •
 كشف الحيل والمغالطات.  أدواتتحديد   •
 التمييز بين الآراء الزائفة والأدلة الباطلة. •
 واجبة التطبيق.التحديد القواعد القانونية   •
 تطبيق حكم القانون على وقائع دعوى. •
 معرفة قواعد التأويل. •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .القانونية  الأدلة جمع طرق  عن عمل ورقة  إعداد •
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 (: اللوائح والطلبات القانونية 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 القانونية اللوائح والطلبات  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 القانونية  القضايا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .القانونية  والطلبات  اللوائح مع  الصحيح التعامل  كفاية  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 اللوائح والطلبات القانونية. معرفة •
 إعداد الطلبات واللوائح القانونية.آلية    بيان •
 توضيح كيفية توظيف الطلبات واللوائح القانونية. •
   .للوائح القانونية في الدعاوى اتقدير أهمية دور الطلبات و  •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .وطلب قانوني  لائحة  إعداد •
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  (: مهارات المخاطبة القانونية  3)بطاقة رقم  
 ساعة  20    القانونية  المخاطبة مهارات : المساق  اسم

 إلزامي   المساق:نوع   التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 التربوية   التشريعات  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .القانونية  صولوفق الأ  الرسمية  المخاطبات  مهارة   المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 خارجية(.الداخلية و المعرفة أنواع المخاطبات الرسمية ) •
 بيان استخدامات كل نوع من أنواع المخاطبات الرسمية. •
 القانونية.  صولتوضيح طرق إعداد المخاطبات الرسمية وفق الأ •
 القانونية.  صولأهمية المخاطبات الرسمية وفق الأ  استنتاج •
   .مما يعزز الامتثال القانوني  ؛قدرة على اتخاذ القرارات القانونية المبنية على المعرفةالتحسين الفهم القانوني و  •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .قانونية  قضية  في  الرأي  بيان عن  قانوني رسمي  خطاب  إعداد •
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 الم سسي   والأداء الجودة وظائف ( 4)
 (: الثقافة التنظيمية1)بطاقة رقم  

 ساعة   15 التنظيمية  الثقافة : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .الأداء المؤسسي  تحسينينعكس على   بماالثقافة التنظيمية    تغيير من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 التنظيمية.  الثقافةمفهوم    توضيح •
 مستويات وأبعاد الثقافة التنظيمية.  بين  التمييز •
 أهمية ووظائف الثقافة التنظيمية.  استنتاج •
 معرفة أنواع الثقافة التنظيمية. •
 معرفة خصائص الثقافة التنظيمية. •
 محددات الثقافة التنظيمية.  توضيح •
 مية.يمعرفة عناصر الثقافة التنظ •
 العوامل المؤثرة في الثقافة التنظيمية.معرفة  •
 الثقافة التنظيمية.  صناعةخطوات  ب  الالتزام  •
 الأداء المؤسسي. فيالثقافة التنظيمية    أثر  توضيح •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •

 المهمة: 
   .المؤسسي  الأداءصناعة الثقافة التنظيمية وانعكاسها على   خطوات  يتضمن  تقرير  إعداد •
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  (: الذاكرة الم سسية  2)بطاقة رقم  
 ساعة  15    المؤسسية الذاكرة  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .المعرفة والفهم المتعلق بطبيعة الذاكرة المؤسسية  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .المؤسسية  الذاكرة   مفهوم   توضيح •
 .المؤسسية  ذاكرة معرفة آليات عمل العناصر المكونة لل •
 .المؤسسيةتحديد أدوار الفرد في الذاكرة   •
 .آليات الذاكرة المؤسسيةب  الالتزام  •
 وعوائقها.  ،تحديات بناء الذاكرة المؤسسية التعرف على •
 معرفة طبيعة الذاكرة المؤسسية المعتمدة على التكنولوجيا. •
 .الوزارة بيان أهمية الذاكرة المؤسسية المتطورة في نجاح   •
 الذاكرة المؤسسية على الابتكار والأداء المتميز.فهم انعكاسات   •
 .المؤسسية  بالذاكرة   المرتبطة  الإيجابية  الممارساتتوضيح   •

 : التقديم منهجية
 التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
والمهارات المتوفرة في القسججججم/ المديرية التي يعمل   ،والمعارف  ،ورقة عمل تتضججججمن وصججججف طبيعة الخبرات  إعداد •

   .بها الموظف
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   ستراتيجي (: التخطيط الإ3)بطاقة رقم  
 ساعة  20   ستراتيجيالإ التخطيط  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 الأداء المؤسسي   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
ة  إسججججججتراتيجي في تطوير خطط   سججججججتراتيجيومنهجيات ونماذج التخطيط الإ  أدواتمن اسججججججتخدام   المشججججججاركين  تمكين •

 .وإمكانية ترجمتها إلى خطط عمل  ،والوضوح  ،والواقعية  ،تتسم بالتميز
 النتاجات الخاصة:

 .ستراتيجيالإمفهوم التخطيط    توضيح •
 .ستراتيجيالإأهمية التخطيط    استنتاج •
 .ستراتيجيالمراحل المختلفة لعملية التخطيط الإ معرفة •
 .ستراتيجيالنماذج الحديثة في التخطيط الإ التعرف على •
 .ليةاعبفوالتعامل معها   ،وإدارتها  ،وتحديد الفرص المتاحة  ،عملية التحليل البيئي  إجراء •
 .الأداءومؤشرات قياس    ةستراتيجيالإ  هدافالأتطوير   •
 .التنفيذية  الخطط  مفهوم   توضيح •
  .ةستراتيجيالإ  هدافإعداد خطط العمل التنفيذية اللازمة لتحقيق الأ •

 : التقديم منهجية
 المباشر والتدريب عن بعد.التدريب   •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .والتعامل معها  ،وتحديد الفرص  ،مصفوفة التحليل  وتطوير  ،SWOTتحليل    إجراء •
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 (: إعداد المعايير وبناؤها 4)بطاقة رقم  
 ساعة  15 وبناؤها   المعايير  إعداد : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري   الرتبة:  رقم المساق: 
 الشاملة  الجودة   مجال المعايير:

 : النتاج العام 
 .المهنية  المعايير  تطوير من  المشاركين  تمكين •

 الخاصة:  النتاجات
 .المعايير  مفهوم   توضيح •
 .المعايير  بناء أهمية  استنتاج •
 .المعايير بناء  خصائص  تحديد •
 .المعايير  أنواعبين    المقارنة •
 .ساسيات بناء المعاييربأ  الالتزام  •

 : منهجية التقديم
 .المباشر  التدريب •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .ورقة عمل تتضمن الخطوات الأساسية لإعداد المعايير وأمثلة لها  إعداد •
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 والعلاقات العامة  الإعلام ( وظائف 5)
  (: رصد وصياغة المحتوى الإعلامي 1)بطاقة رقم  

 ساعة  20  رصد وصياغة المحتوى الإعلامي  : المساق  اسم
 إلزامي   المساق:نوع   التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

   الإعلام  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .المختلفة  علام والإ  الاتصال  وسائل  عبر  نشره   يتم  ما  وتحليل  وتغطية  توثيق متابعة من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 الإعلامي.  الرصد  مفهوم   توضيح •
 .الإعلامي في دعم صنع القرار  الرصد أهمية  استنتاج •
 .منهجية متابعة الرصد الإعلامي التعرف على •
 .منهجية متابعة الرصد الإعلاميآلية    تطبيق •
 .صياغة المحتوى الإعلامي البسيط •
 .مفهوم التربية الإعلامية والمعلوماتية  توضيح •
 .تتبع مصدر الخبر كيفية  إلى  تعرفلا •
 .تقدير أهمية الاحتفاظ بالمحتوى الإعلامي •
 .تقدير أهمية الرصد الإعلامي في تجويد رسالة الوزارة الإعلامية •
 .معرفة كيفية التعامل مع طلبات حق الحصول على المعلومات •
 .الإعلامي  الرصد  تقارير  تحليل •
  .صانع القرار  لدعم الرصد الإعلامي   تقارير  تحليلالتوصيات بناء على   كتابة •

 : التقديم منهجية
   المباشر والتطبيق العملي.التدريب   •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .على وسائل الإعلام لمدة يوم وتصنيفها  بالوزارة خبار الخاصة  رصد الأ •
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 النفسية للرسائل الإعلامية (: الحملة الإعلامية والخصائ   2)بطاقة رقم  
 ساعة  15  لرسائل الإعلامية ا : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الإعلام  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .الوزارة   سياسة مع  يتفق  بما  الشاملة  الإعلامية  التغطية  أساسيات من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .الإعلامية  الحملة  مفهوم   توضيح •
 .معرفة أساسيات الحملة الإعلامية •
 .الإعلامية  الرسائل  خصائص  توضيح •
 .مراعاة الخصائص النفسية للرسائل الإعلامية •
 .للوزارة   الإعلامية  للرسائل عمل  إطار  إعداد •
 .والإعلام   ،والخارجي  ،الاتصال الداخلي في  للوزارة   الإعلامية  الرسائل  توظيف •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .مستجد  تربوي   لمشروع  إعلاميةخطة   إعداد •
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 (: ارتصال الرقمي 3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الرقمي   الاتصال  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 الجمهور  وخدمة الاتصال  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .المحتوى الإعلامي بصورة رقمية حديثة  إدارة في   المشاركينرفع كفاءة   •

 النتاجات الخاصة:
 .الرقمي الإعلامي  المحتوى   مفهوم   توضيح •
 .الرقمي  الاتصال أهمية  استنتاج •
 .ات التواصل الاجتماعيبإنشاء حسا •
 .أهمية شبكات التواصل الاجتماعي  استنتاج •
 حسابات التواصل الاجتماعي بكفاءة وفاعلية.  إدارة  •
 .التفاعلعلى    وتحفيزهم على بناء قاعدة من المتابعين    لحرصا •
 الرقمي بما يزيد تفاعل الجمهور. الإعلاميتطوير المحتوى   •
  معرفة آليات الاتصال والتواصل الفعال مع الجمهور المستهدف. •

 : التقديم منهجية
   والتطبيق العملي.التدريب المباشر   •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .للوزارة  الإعلامية  الرسائلالمحتوى الرقمي الخاصة ب  دارة لإ  تصور  إعداد •
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 (: إسعاد متلقي الخدمة 4)بطاقة رقم  
 ساعة   15 الخدمة  متلقي  إسعاد : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  الجمهور وخدمة الاتصال  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .إسعاده مهارات الاتصال والتواصل وفن التعامل مع الجمهور المستهدف بهدف    المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 (.الخدمة  متلقي)إسعاد    مصطلح  توضيح •
 (.الخدمة  متلقي)إسعاد   أهمية  استنتاج •
 (.الخدمة  متلقي)إسعاد   طرق  التعرف على •
 الاتصال والتواصل الفعال مع الجمهور.  اتآلي التعرف على •
 .الخدمة  متلقي  ورغبات  احتياجات  تحديد •
 الرسمية.  الوفود  زيارات  توكولاتو بر تنفيذ   •
 التخطيط الجيد لبرامج زيارات الوفود. •
 .الشخصية  أنماط  مفهوم   توضيح •
 التعامل مع الأنماط الشخصية المختلفة للجمهور بكفاءة. •
 تطبيق لغة الجسد والإيماءات في التعامل مع الجمهور. •
 أهمية لغة الجسد والإيماءات في إسعاد الجمهور.تقدير   •
 .خدمة الجمهور في تحسين صورة الوزارة عند الجمهور المستهدف يتقدير دور موظف •
 .تقدير أهمية التخطيط والتنظيم في العملية الاتصالية •

 : التقديم منهجية
   .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار   •

 المهمة: 
  .الرقمي  التواصل  وسائل  خلال من الجمهور  لخدمة خطة  إعداد •
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 ( تكنولوجيا المعلومات وارتصارت 6)
 (: مبادئ الصيانة والدعم الفني 1)بطاقة رقم  
 ساعة  15 مبادئ الصيانة والدعم الفني  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  المساق: رقم 
   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .مهارات الصيانة والدعم الفني للأنظمة والبنى التحتية  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 (.التحتية  نية)الب  مفهوم   توضيح •
 .التحتية  يةأساسيات البن معرفة •
 .مبادئ الصيانة الوقائية والعلاجيةب  الالتزام  •
 .توظيف مهارات الصيانة في صيانة الأجهزة والمعدات الطريية •
 .إعادة تعريف الأجهزة والمعدات الطريية وأنظمة التشغيل •
 .أهمية الدعم الفني في استدامة العمل  استنتاج •

 : التقديم منهجية
   المباشر والتطبيق العملي.التدريب   •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .تكنولوجيا المعلومات لأنظمةالتحتية    للبنية  صيانة خطة  إعداد •
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 ( 2(: قواعد البيانات )2)بطاقة رقم  
 ساعة  25  ( 2) البيانات قواعد  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   التعليم   تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .البيانات  قواعد مع  للتعامل اللازمة  المهارات  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .قواعد البياناتمتقدمة في  المهارات  ال التعرف على •
 .حسابات المستخدمين لأنظمة التعلم   آلية إدارة  معرفة •
 .التعلم  لأنظمةحسابات المستخدمين    إدارة  •
 .لكترونيالتقييم الإ  أدوات معرفة •
 .(EMISالبيانات التربوية )  إدارة أنظمة  معرفة •
 .قواعد البيانات في تحسين بيئة العمل  أدواتتقدير أهمية استخدام   •

 : التقديم منهجية
   .عمليالتطبيق  وال  ،والتدريب عن بعد  ،التدريب المباشر •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .لكترونيالإ  المحتوى   لتقييم   أداة   تطوير •
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 ( 1(: مهارات البرمجة )3)بطاقة رقم  
 ساعة  25 ( 1مهارات البرمجة ) : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .الأنظمة  وتصميم   البرمجة مجال في  المشاركين  مهارات  تحسين •

 النتاجات الخاصة:
 .المهارات الأساسية في لغات البرمجة المعتمدة في وزارة التربية والتعليم  معرفة •
 .نظمةساسية في تصميم الأالأمهارات  ال معرفة •
 .استخدام مهارات البرمجة الأساسية في تصميم الأنظمة وتطويرها •
 .التعامل مع لغات البرمجةمراعاة قوانين الملكية الفكرية أثناء   •

 : التقديم منهجية
 .عمليال  تطبيقوال  ،والتدريب عن بعد  ،التدريب المباشر •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .في نطاق العمل  استخدامهابرمجية يمكن   تطوير •
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 ( سكرتارية( الوظائف المكتبية )ال7)
 (: أنظمة حفظ الملفات 1)بطاقة رقم  

 ساعة   15 أنظمة حفل الملفات   : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

 المكتبية لأعمالا  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .اإلكترونيً   وتبويبها  المستندات  /الوثائق  تصنيف فيتوثيق البريد   من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 .أساسيات نظم الملفات التعرف على •
 .لكترونيالإ  الملفات نظام  معرفة •
 .م نظام الملفات الأساسيةامه معرفة •
 .نظام توظيف الملف معرفة •
 .نظام الملف  باستخدام وتوزيعه    ،وتنظيمه  ،بإجراءات توثيق البريدتوظيف المعرفة والفهم   •
 ا.إلكترونيً وسهولة استرجاعها    ،وتبويبها  ،المستندات  معرفة طرق تصنيف الوثائق/ •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات،   •

 المهمة: 
  .عملية تصنيف الملفات وحفظها في ملف  تطبيق •
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 (:  تابة المراسلات الرسمية 2)بطاقة رقم  
 ساعة   15 كتابة المراسلات الرسمية  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 المكتبية   الأعمالإدارة    المعايير:مجال 

 النتاج العام:
 .بكفاءة الرسائل والمذكرات  إعداد  المراحل الأساسية ومتطلبات    فهم  •

 النتاجات الخاصة:
 .وفعالة  صحيحة  بطريقة  الخارجية  الرسائل  إعداد •
 .بكفاءة   الداخلية  الرسائل  وكذلك  الداخلية  المذكرات  إعداد •
 .الكتابة في  الصحيح  واستخدامها  والوقف  الترقيم  علامات على  بدقة  التعرف •
 .الهجائية  بالحروف  الحسابية  الأرقام   كتابة  إجادة  •
  .استخدامهابدقة على الأخطاء الشائعة وتجنب    التعرف •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •

 المهمة: 
   .إعداد مذكرة داخلية بصورة سليمة •
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 (: مهارات التميز في يدمة الجمهور 3)بطاقة رقم  
   ساعة 20 مهارات التميز في خدمة الجمهور  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   . المكتبي والتواصل الاتصال  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام:

بالمفاهيم الأسججججججاسججججججية الحديثة للخدمة المتميزة، والمتطلبات الضججججججرورية لخدمة الجمهور بكفاءة    المشججججججاركينتزويد   •
 .ليةاعوف

 النتاجات الخاصة:
 .الجمهور خدمة في  التميز مهارات معرفة •
 .الجمهور  خدمةعملية   فهم  •
 .في خدمة الجمهور  ةالسبع  الأخطاء  تحديد •
 .الجمهور  خدمة موظفي  بأخلاقيات  الالتزام  •
 .(الوزارة و الموظف،  و عناصر خدمة الجمهور )الجمهور،    توقعات  تحديد •
 .ية لمقدم الخدمة المحترفتصالالمهارات الا  تحديد •
 .الجمهورالسلوك الإنساني ودوافعه لدى العاملين و   فهم  •
 .المكتبي  العملبيئة   في  الضغوط مصادر معرفة •
 .العمل  ضغوطالتعامل مع   آليات  تحديد •
  .الجمهور  خدمة  عندومتطلبات العمل الجماعي   أهمية  استنتاج •

 : التقديم منهجية
 .المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
   .وتطبيقه  المختلفةنموذج تواصل مع الجمهور قائم على أنماط التواصل    تطوير •
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 المعاصرة   سكرتارية(: ال4)بطاقة رقم  
   ساعة 15 المعاصرة  سكرتاريةال : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الاتصال والتواصل المكتبي  إدارة   المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
 .سكرتاريةالمكاتب وممارسة مهام ال  إدارة في   المستخدمةبالمفاهيم الأساسية الحديثة    المشاركينتزويد   •

 النتاجات الخاصة:
 .سكرتاريةللالمفهوم الحديث    توضيح •
 .سكرتاريةال أهمية  استنتاج •
 .المكاتب  إدارة   عملية  توضيح •
 الحديثة.  دارة في الإ  المكاتب  إدارة  ةأهمي  استنتاج •
 المعرفة.  إدارة و المكتب    إدارة   بين  العلاقة  توضيح •
 )التنسيق( والمكاتب.  سكرتاريةن في مجال اليمواصفات العامل معرفة •
 )المنسقين( والمنظمة.  سكرتاريةأهمية أمن وسرية المعلومات لدى ال  تحديد •
 الالتزام(.و العلاقة بين الإنتاجية وأسلوب العمل: )الابتكار،   معرفة •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .في تنظيم العمل المكتبي  المعاصرة   سكرتاريةال أهمية عنورقة عمل   إعداد •
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 اللوازم والمشاريد الدولية والعطاءات  وظائف ( 8)
 (: التحليل الكمي والنوعي لبيانات العمليات الشرائية1)بطاقة رقم  

   ساعة 15 التحليل الكمي والنوعي لبيانات العمليات الشرائية   : المساق  اسم
 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

   احتياجات العمليات الشرائية  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 القدرة على التحليل الفعال للبيانات وعكسها على العملية الشرائية.  المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة:

 .التحليل الفعال للبيانات المجمعة •
 خلال فترة زمنية محددة.لمادة  إلى اتقدير الحاجة الفعلية   •
 .تمييز طبيعة وجودة المادة قبل العملية الشرائية •
 .الفعلية قبل العملية الشرائية  ةحاجالو التحليل الكمي للمواد    إجراء •
 البحث في نوعية وجودة المواد قبل العملية الشرائية.  إجراء •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .هاعن  تقرير  وإعداد  الشرائية  العمليات  بيانات من لعينة كمي  تحليل  إجراء •
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 (: العملية الشرائية وفق الأنظمة والتعليمات 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 العملية الشرائية وفق الأنظمة والتعليمات  : المساق  اسم

 إلزامي   نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 وفق الأنظمة والتعليمات الشرائية العمليات   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام:
  الشراء   أنظمةبعمليات الشراء   ربطمتطلبات الخاصة بالشراء من خلال ال جميع  إعدادعلى   المشاركينرفع قدرات   •

 .الحكومية
 النتاجات الخاصة:

 .وتعليماته  الماليأحكام النظام  بالعملية الشرائية    ربط •
 .في اتخاذ القرارات الخاصة بالعمليات الشرائية المساهمة •
 .اإلكترونيً العمليات الشرائية ورقيًا و  متابعة •
 .إعداد الوثائق الخاصة بالعمليات الشرائية •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار   •

 المهمة: 
 .هاعن  تقرير  وإعداد  الشرائية  العمليات  بيانات من لعينة كمي  تحليل  إجراء •
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 (: أساليب ترشيد الإنفاق في مجارت الشراء والتخزين والخدمات المساندة 3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الإنفاق في مجالات الشراء والتخزين والخدمات المساندةأساليب ترشيد   : المساق  اسم

 رقم المساق: 
 التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة: 

  نوع المساق:
 إلزامي  

 إدارة احتياجات العمليات الشرائية  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .والخدمات المساندة   ،والتخزين  ،الشراءأساليب ترشيد الإنفاق في مجالات  ب المعرفة  المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة:

 العمليات الشرائية. التعرف على •
 .تحديد احتياجات المخزون  •
 التخزين وترشيد تكاليف التخزين.  كيفية  توضيح •
 .وطرق ترشيدها  ،وأنظمتها  ،النفقات التعرف على •
 .عقود الصيانة والخدمات المساندة  التعرف على •
 .الشراء بالطريقة المناسبة وترشيد نفقات الشراء عملية  إجراء •
 .ترشيد النفقات التشغيلية والمفاضلة بين الشراء والإيجار كيفية التعرف على •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 تحديد آليات ترشيد عمليات الشراء وفق نظام المشتريات الحكومية وضرب أمثلة من واقع عمل الموظف حولها. •
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 (: تعزيز ضوابط النزاهة والشفافية والحو مة في الشراء الحكومي 4)بطاقة رقم  
 ساعة  20 وابط النزاهة والشفايية والحوكمة في الشراء الحكوميضتعزيز  : المساق  اسم

 رقم المساق: 
 التخصصية   المعايير: الإداري  الرتبة: 

  نوع المساق:
 إلزامي  

 العمليات الشرائية  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .الشراء الحكومي في  والشفاييةضوابط النزاهة    تعزيز •
 النتاجات الخاصة:

 .الشفايية في المشتريات الحكومية  مفهوم   توضيح •
 .النزاهة في المشتريات الحكومية  مفهوم   توضيح •
 والشفايية.  ةق بين النزاهيفر تال •
 .في الحد من فساد الشراء الحكومي  والشفايية  للنزاهةل  مالدور المتكا  استنتاج •
 .صل العام لطرق الشراء الحكوميدور الشفايية في اختيار الأ  فهم  •
 .العلانية في الشراء الحكومي  أدور الشفايية في تحقيق مبد  فهم  •
 .تكافؤ الفرص في الشراء الحكومي  أدور الشفايية في تحقيق مبد  فهم  •
 .العدالة والمساوة في الشراء الحكومي  أدور الشفايية في تحقيق مبد  فهم  •
 .التنافس في الشراء الحكومي  أدور الشفايية في تحقيق مبد  فهم  •
 .في عدم تضارب المصالح في الشراء الحكومي  ةدور النزاه  فهم  •
 .للمتنافسين في الشراء الحكومي دور الشفايية في توفير فرص الطعن والتظلم   فهم  •
 .دور الشفايية في الشروط التعاقدية للشراء الحكومي  فهم  •
  .دور الشفايية في مقاييس ومؤشرات التحليل المالي والفني للعروض  فهم  •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
المتميزة في المؤسجججججسجججججات الحكومية لتعزيز ضجججججوابط النزاهة والشجججججفايية في العطاءات  الممارسجججججات    عنتقرير    إعداد •

   .وعمليات الشراء الحكومي
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 لرتبة الإداري   العامة المشتر ةللمعايير   اريتيارية بطاقات البرامج : ا ثالثً 
 (: ارتصال الم سسي1)بطاقة رقم  

 ساعة   15 الاتصال المؤسسي   : المساق  اسم
 اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الإداري  الرتبة:  المساق: رقم 

 العلاقات   إدارة   مجال المعايير:
 : العام   النتاج
 .وخارجيًا  داخليًا  المستويات  جميع مع  المؤسسي  الاتصال  مهارات  المشاركين  امتلاك •

 الخاصة:  النتاجات
 .يوالاستفادة منها في تقوية الاتصال المؤسس  ،النظريات العلمية في مجال الاتصال التعرف على •
 .المؤثرة   الاتصال  أنماط  توضيح •
 أدوار ومهام إدارة العلاقات العامة في بناء قنوات الاتصال المؤسسي.  فهم  •
 ة.ستراتيجيقنوات الاتصال التي تتفق مع أهداف الوزارة الإب  الالتزام  •
 عملية الاتصال. ة تنمية مهارات الاتصال الشخصية لرفع كفاء •
 وظيفة التواصل في الوزارة. طبيعة معرفة •
 التواصل في الوزارة.  ونظام التدقيق في آلية   •
 ة التواصل الداخلي والخارجي للوزارة.إستراتيجيتحديد   •
 .تنفيذ خطة الاتصال الداخلي •
 تقييم محتويات المعلومة. •
 تصميم خطة تواصلية جديدة. •
 .أدوات القيادة التواصليةتحديد   •
 إتقان أدوات التواصل للتحفيز الداخلي. •
  .تنفيذ خطة وإجراءات التواصل بشكل إيجابي •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
   .خطة اتصال داخلي  إعداد •
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 (: يدمة المراجعين وفن التعامل مد الجمهور 2)بطاقة رقم  
 ساعة   15 خدمة المراجعين وفن التعامل مع الجمهور : المساق  اسم

 اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 العلاقات   إدارة   مجال المعايير:

 : العام   النتاج
 .ليةاعوفالمتطلبات الضرورية لخدمة الجمهور بكفاءة  ب  الالتزام  •

 الخاصة:  النتاجات
 .مفهوم جودة الخدمة  توضيح •
 .متطلبات الخدمة المتميزة   تطبيق •
 .بأخلاقيات الوظيفة  الالتزام  •
 .ليةاعبف  تصالمهارات الا ممارسة •
 .الأنماط السلوكية البشرية المختلفة التعرف على •
 .تعامل مع ضغوط العمل بإيجابيةال •
  .في الخدمةحترايية  لاا  مستوى   على  رصحال •

 : التقديم منهجية
 .لكترونيالإ  تدريبوال  المباشر  التدريب •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
   .تحسين خدمة الجمهور عنعمل  ورقة  إعداد •
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 (: الرفاه النفسي في بيئة العمل 3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 النفسي في بيئة العمل    الرفاه  : المساق  اسم

 اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 الذات    إدارة   مجال المعايير:

 : العام   النتاج
   .تحقيق الرفاه النفسي في بيئة العمل  على  الحرص •

 النتاجات الخاصة:
 .النفسي  الرفاه   مفهوم   توضيح •
 .النفسي  الرفاه   أبعاد  تحديد •
 .العمل  بيئة في  النفسي  الرفاه   على  الحرص •
 .العمل  بيئة في  النفسي  الرفاه  قتعمّ   التي  بالإجراءات  الالتزام  •
 .الضغط النفسي  مفهوم   توضيح •
 .تحديد مصادر الضغط النفسي •
 .ات التأقلم الشخصية للحدّ من الضغط النفسي المرتبط بالعملإستراتيجيتحديد   •
 .الرعاية الذاتية  /ةط النفسيو الضغ  إدارة تحديد التقنيات لتحسين   •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتدريب عن بعد. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .ات تحقيق الرفاه النفسي في بيئة العملإستراتيجيتصور يتضمن    إعداد •
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 (: مهارات البحث العلمي 4)بطاقة رقم  
 ساعة   15 البحث العلمي   مهارات : المساق  اسم

 اختياري  نوع المساق:  المشتركة العامة المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:

 : العام   النتاج
  .لى توظيف منهجية البحث العلمي لتحسين وتطوير العملعالعمل  •

 الخاصة:  النتاجات
 .العلمي  البحث  مفهوم   توضيح •
 .العلمي  البحث أهمية  استنتاج •
 .البحث العلمي  أساسيات  توضيح •
 .العلمي  البحث  أخلاقياتب  الالتزام  •
 .المؤسسية  المشكلات  لحل  العلمية  ثابحالأ  إجراء •
 ث العلمية.ابحلجمع البيانات المتعلقة بالأ  أدوات  تصميم  •
 .الإبداعي  التفكير  مهارات رفع في  العلمي  البحث  توظيف •
   .والمؤسسي  الفردي  الأداء  تحسين في  العلمية  البحث  نتائج من  الإفادة  •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .منهجية البحث العلمي من خلال إعداد بحث مصغر  تطبيق •
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 (: وظائف إدارة المعرفة 5)بطاقة رقم  
 ساعة  20 المعرفة  إدارة   وظائف : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:

 : العام   النتاج
  .المعرفة وعملياتها لتحسين العمل  إدارة توظيف وظائف   •

 الخاصة:  النتاجات
 المعرفة.  إدارة وظائف    توضيح •
 .المعرفة  إدارة   عمليات  شرح •
 مفاهيم هندسة وتصنيف وتحليل البيانات. التعرف على •
 بيان كيفية توظيف المعرفة وعملياتها لتحسين وتطوير العمل. •
 في صناعة القرار المبني على البيانات.  المشاركينتحسين مهارة   •
 .أدوات وتقنيات إدارة المعرفة التعرف على •
 .طرق تعزيز الابتكار والتطوير •
 .استنتاج أهمية التوثيق المعرفي •
 .تحسين مهارات تحليل المعرفة الحيوية وتقييم أثرها •

  :  التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .المعرفة  إدارة أنشطة   محاور  تطبيق  تتضمن ورقة  إعداد •
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 رتبة الإداري الأول مساقات  بطاقات -3

 لرتبة الإداري الأول المشتر ةلمعايير العامة ل  الإلزامية : بطاقات البرامج التدريبية أورً 
 (: إدارة المخاطر1)بطاقة رقم  

 ساعة  35 المخاطر  إدارة : المساق اسم
   إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الأول   الإداري  الرتبة: رقم المساق:

  المهام وإدارة التخطيط مجال المعايير:
 النتاج العام:

 .الجودة الشاملة إدارةالمخاطر و  إدارةالتكاملية بين بالعلاقة  الالتزام •
 النتاجات الخاصة:

 مفهوم إدارة المخاطر. توضيح •
 إدارة المخاطر في المؤسسات. دور  استنتاج •
 وصف المخاطر وعمليات إدارة المخاطر. •
 مبادئ إدارة المخاطر. معرفة •
 علاقة إدارة المخاطر بمفهوم الجودة الشاملة. تحديد •
 علاقة إدارة المخاطر بمفهوم الكفاءة والكفاية للعمليات. تحديد •
 لمخاطر.ا مصفوفةالعام ل الإطارمكونات   معرفة •
 .TQMالجودة الشاملة  بأساسارتباط إدارة المخاطر  فهم •
 مفهوم الكلفة والعائد في إدارة المخاطر وارتباطه بمقاييس إدارة الجودة. معرفة •
 .المخاطرمبادئ إدارة الجودة والنماذج التي تدار ضمنها  تحديد •
 .Six Sigmaمفهوم   توضيح •
 .Balanced score cardالمتوازن  الأداءمفهوم بطاقة  توضيح •
 ة.ستراتيجيبناء الأهداف الإ •
 .التشغيليةبناء الأهداف  •
 عوامل النجاح الرئيسية لتحقيق الأهداف. معرفة •
 الأسس التي تقوم عليها الجودة الشاملة. تحديد •
 أدوات الجودة. تحديد •
 كيفية حل المشكلات في الجودة. توضيح •
 معايير إدارة المخاطر. تحديد •
 معايير إدارة الجودة. التعرف على •
 معايير الجودة مع معايير إدارة المخاطر. بين العلاقة  ستنتاجا •
 سليم. بشكلمخاطر الكيفية مساهمة الجودة في بناء إدارة  توضيح •

 : التقديم منهجية
  التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 :المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .المخاطر إدارةالجودة في عمليات  إدارةتطبيق مبادئ تصور يتضمن  إعداد •
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 (: إدارة الذات والتميز الوظيفي 2)بطاقة رقم  
 ساعة   25 إدارة الذات والتميز الوظيفي  : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الأول   الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الذات   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
  الذات وتنميتها بما يحقق متطلبات التميز الوظيفي.  إدارة  من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .الذات  إدارة   مفهوم   توضيح •
 .الذات  إدارة  مجالات  تحديد •
 .الذات  إدارة  طرق  التعرف على •
 .الوظيفي  التميز  تحقيق في  الذات  إدارة  أهمية  استنتاج •
 .نجازاتوالإ  ،اتيوالإمكان  ،الغايات التعرف على •
 .ناجحة للذات  لإدارة استخدام أنماط التفكير والإبداع المختلفة   •
 .في مختلف المجالات  الأداءتفعيل وتطوير المهارات الإنسانية بشكل يطور   •
 .ة والفرعية وأساليب تنفيذهايمعايير التميز الوظيفي الرئيس التعرف على •
 .الحكومية وغير الحكومية  للمؤسساتمجالات التميز الوظيفي    توضيح •
 .بمهارات التميز الوظيفي العمل •
 .القواعد الأساسية لتحقيق التقدم والنجاح في تطوير أعمال الحياة والوزارة ب  الالتزام  •
  وكفاءة.  بفاعليةالذات    إدارة على    الحرص •

 : التقديم منهجية
   العملي.التدريب المباشر والتطبيق   •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .السلوك  إدارة و   ،الشعور  إدارة و   ،التفكير  إدارة الذات في المجالات التالية:    إدارة   عنتقرير    إعداد •



163 

 التخطيط والتنظيم والتنسيق (: الإبداع الإداري في  3)بطاقة رقم  
 ساعة  25 الإبداع الإداري في التخطيط والتنظيم والتنسيق  : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة  المعايير: الأول   الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 المهام   وإدارة  التخطيط   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .الإدارة: التخطيط والتنظيم والتنسيق  عملياتالإبداعية في   المشاركينتنمية مهارات   •

 النتاجات الخاصة:
 .الإدارة   عمليات التعرف على •
 .الإداري   الإبداع  مفهوم   توضيح •
 .الإداري   الإبداع  عناصر التعرف على •
 .الإداري   الإبداع أهمية  استنتاج •
 .الإداري   الإبداع  عوائق التعرف على •
 .والابتكار  الإبداع في  المساعد  المناخ  لإنشاء  إجراءات  اقتراح •
 .في الإبداع في التخطيط الإداري   12Psمنهجية    توضيح •
 .المطلوب تحقيقها بطريقة إبداعية  والأنشطةتحديد الأهداف   •
 .التخطيط الاستشرافي المستقبلي  مفهوم   توضيح •
 تنفيذ الخطط ومتابعتها بطريقة إبداعية. •
 .الإداري   التنظيم   مفهوم   توضيح •
 .الإداري   التنظيم   في  الأساسية  المفاهيم  التعرف على •
 عملية التنظيم.  بخطوات  الالتزام  •
 .الإداري   التنظيم   تصميم  على  المؤثرة   العوامل التعرف على •
 .الإداري   بالتنظيم   الوظيفية  والأوصاف  ،والخرائط التنظيمية  ،الهياكل التنظيمية من كلعلاقة   توضيح •
 .التنظيم الديناميكي الفعّال لتحقيق الأداء المتميزتطوير   •
 .الإداري   التنسيق  مفهوم   توضيح •
 الإداري لتنفيذ المهام.  التنسيق أهمية  استنتاج •
 .تطوير وإعداد البرامج وتنفيذها وفق الأولويات •
 .والقيم المحورية لها  QWLفهم كيفية إيجاد التنسيق الإبداعي ودعم جودة حياة العمل   •
 .التميز في التوازن بين الصلاحيات المخولة والمسؤوليات •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .تقرير يتضمن خطوات التخطيط الاستشرافي وتطبيقاتها  إعداد •
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 لرتبة الإداري الأول  التخصصيةلمعايير  ل  الإلزامية : بطاقات البرامج التدريبية ا ثانيً 
 ( الموارد البشرية 1)

 (: الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي 1)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي  : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 البيئة التنظيمية للموارد البشرية  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 التنظيم والتوصيف والتصنيف الوظيفي.و   ،وتحديث الهياكل التنظيمية الفعالة  عدادإ  من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .التنظيمية  الهياكل  مفهوم   توضيح •
 بما يتوافق مع مبادئ التنظيم الإداري ومتطلبات التمييز المؤسسي.  الرشيقة  التنظيميةإعداد وتحديث الهياكل   •
 الوظيفي. إنجاز المرجعيات التنظيمية والمتطلبات المعيارية الحديثة للتوصيف قبل البدء بإعداد بطاقات الوصف   •
 .وتحديد العلاقات التنظيمية  ،السلطات والمسؤوليات  وتحديد  ،وتطوير مهام الوحدات التنظيمية  إعداد •
 .الصلاحيات  مصفوفة  فهم  •
 .وعلاقته بالوصف الوظيفي  العمل، عبء  تحليل  مفهوم   توضيح •
 توظيف الكفايات في بطاقات الوصف الوظيفي. •
 .الوظيفي  لمختلف بطاقات الوصف  KPIsبناء مؤشرات الأداء الرئيسية   •
 ة.ستراتيجيالإ  هدافالأبربط مؤشرات الأداء الرئيسية   •
لمجموعجة من القواعجد والاعتبجارات الحجديثجة في مججال   اوتقييم بطجاقجات الوصججججججججججججججف الوظيفي وفقجً   وتطويرتصججججججججججججججميم   •

 التنظيم الإداري.
 : منهجية التقديم

   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •
 : منهجية التقييم والمهام المرافقة

 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

 .فيها  الرئيسية  العناصر  وتحديدعلى الكفايات    مبنيبطاقة وصف وظيفي    صياغة •
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 في إدارة الموارد البشرية  ستراتيجي (: التخطيط الإ2)بطاقة رقم  
 ساعة   20 في إدارة الموارد البشرية  ستراتيجيالتخطيط الإ : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 البشرية    للموارد ستراتيجيالإ  التخطيط   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .البشرية  دفي إدارة الموار   ستراتيجيالتخطيط الإالتوجهات والتطبيقات الحديثة في مجال ب  المشاركينتزويد   •

 النتاجات الخاصة:
 .للقوى البشرية في الوزارة   ستراتيجيالإ  التحليل •
 .مخزون المواهب  إدارة مبادئ    تطبيق •
 .مخزون المواهب في الوزارة   إدارة المستقبلية في   والاحتياجاتالكفايات    ربط •
 .والتعاقب  الإحلال  خطة  إعدادأسس  معرفة •
 .ليةاعبفالحراك الوظيفي    إدارة  •
 .المناسب للوزارة   والتوظيفات الاستقطاب  إستراتيجي  تحديد •
ة  إسججججججججججججججتراتيجيج خطجة    لإعجدادومخزون المواهجب    ،والتوظيف  ،الوظيفي  والحراك  القوى،  من  الاحتيجاججات  تحليجل  ربط •

   .لاستدامة القوى البشرية
 : منهجية التقديم

   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •
 : منهجية التقييم والمهام المرافقة

 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •
 المهمة: 

   .في الوزارة   المواهبعلى   والمحافظة  البشرية  الموارد  لإدارة ر  تصو    إعداد •
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 (: الممارسات التطبيقية لعمليات التدريب والتطوير3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الممارسات التطبيقية لعمليات التدريب والتطوير  : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  المساق: رقم 

   الموارد البشرية  ةتنمي  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

  .البشرية  ردالموا  إدارة في   والتطوير  التدريب  التوجهات والتطبيقات الحديثة في مجال إدارة ب  المشاركينتزويد   •
 النتاجات الخاصة:

 .التدريب في  الاستثمار دوافع معرفة •
 .المهنية  التنمية  سياسات  تطوير •
 .المهنية  التنمية معايير  بناء •
 .المهنية  التنمية  جهامن  تطوير •
 .التدريبية  والحقائب  البرامج  بناء معايير  تحديد •
 .التدريبية  البرامج  موازنات  إعداد •
 .منه  والعائد  ،وأثره   ،التدريب  تقييم  •
 المهنية في تعزيز الصحة النفسة للموظفين.  التنمية أهمية •
  .المهنية  التنمية  برامج خلال من  الموظفين  رضا  تحقيق •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .إعداد خطة لتنفيذ التدريب مرتبطة بموازنة مالية •
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 المالية  الوظائف ( 2)
 (: إعداد وتنفيذ الموازنة الحكومية وإجراءات الرقابة عليها 1)بطاقة رقم  

 ساعة  25 إعداد وتنفيذ الموازنة الحكومية وإجراءات الرقابة عليها  : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

 والمعايير المحاسبية   المالية  التشريعات  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .إعداد وتنفيذ الموازنة الحكومية وإجراءات الرقابة عليها  بعمليات  المشاركينتزويد   •
 النتاجات الخاصة:

 .ماهية الموازنة العامة للدولة  فهم  •
 .الموازنة العامة أهمية  استنتاج •
 الموازنة العامة للدولة. التي تمر بهامراحل  ال  تحديد •
 .أوجه الاختلاف بين الموازنة والحساب الختامي  استنتاج •
 مبادئ إعداد الموازنة.ب  الالتزام  •
 الموازنة الصفرية.و الموازنة الموجهة بالنتائج،  و موازنة البرامج والأداء،  و توضيح أنواع الموازنات: موازنة البنود،   •
 الموازنات.  أنواعوعيوب كل نوع من   مشكلاتمزايا و   تحديد •
 .إعداد الموازنة العامة  تحديات التعرف على •
 .الرقابة على النفقاتو معرفة آليات الرقابة المالية على الموازنات: الرقابة على الإيرادات،   •
 .الجهات التي تراقب على الموازنات  تحديد •
 .أهداف الرقابة على النشاط الحكومي معرفة •
 .مهام وصلاحيات هيئة الرقابة المالية العليا  تحديد •
 .صلاحيات جهاز الرقابة المالية العليا  فهم  •
   .رقابة متزامنة(و رقابة سابقة،  و رقابة لاحقة،  التي يمارسها جهاز الرقابة المالية العليا: )  الرقابة أنواع معرفة •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .أوجه الاختلاف بين الموازنة والحساب الختامي  عن  تقريرإعداد   •
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 (:  شف الأيطاء المحاسبية ومعالجتها في المحاسبة الحكومية 2)بطاقة رقم  
 ساعة  25 كشف الأخطاء المحاسبية ومعالجتها في المحاسبة الحكومية  : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الداخلية  والرقابةالمالي  التدقيق  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
  .المالي وكشف الأخطاء المحاسبية  التدقيق من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .المفاهيم الأساسية في المحاسبة الحكومية التعرف على •
 .معايير التدقيق الداخلي التعرف على •
 .لتدقيق المحاسبيفي اات المتقدمة  ستراتيجيبالإ  الالتزام  •
 .تنفيذ إجراءات عملية التدقيق بكفاءة  كيفية التعرف على •
 .إعداد خطة تنفيذ مهام التدقيق •
 .الداخليبناء الخطة السنوية لدائرة التدقيق   •
 .المخاطر  أسس إدارة تحليل المخاطر الرئيسية وفق  •
 .صياغة تقرير المدقق الداخلي •
 .طلاع على المعايير الدولية لإعداد تقرير المدقق الداخلي وأوراق العملالا •
 .إجراءات مناقشة التقرير ومتابعتهب  الالتزام  •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .المخاطر المالية  تدقيق  تقريرإعداد   •

 
  



169 

 ( الوظائف القانونية 3)
 (: دراسة وتحليل التشريعات التربوية 1)بطاقة رقم  
 ساعة  25 التربوية  التشريعات  وتحليل دراسة : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 ظ  التربوية  التشريعات  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .مهارة تحليل وتفسير التشريعات التربوية  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 عمليات تفسير التشريعات التربوية بشكل صحيح.  بيان •
 دراسة وتحليل التشريعات التربوية. •
 صياغة المخاطبات الرسمية وفق التشريعات.أسس  بيان   •
 .توظيف التشريعات في ضوء المخاطبات الرسميةآلية    توضيح •
   .وتفسير التشريعات التربوية  تحليل •

 : منهجية التقديم
   والتطبيق العملي.التدريب المباشر   •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .تربوي   مشروعأو    قضيةب وربطه معين تربوي   تشريع  وتفسير  تحليل •
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 (: المذ رات والكتب القانونية 2)بطاقة رقم  
 ساعة  25 المذكرات والكتب القانونية : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  القانونية القضايا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 كفاية إعداد المذكرات القانونية والكتب الرسمية.  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 إعداد المذكرات القانونية والكتب الرسمية.أسس  معرفة •
 اعتماد المذكرات والكتب الرسمية.آلية    توضيح •
 ير الأعمال.يبيان أهمية المذكرات والكتب الرسمية في تس •
 الرسمية.توظيف المذكرات والكتب  آلية    بيان •
 .صولنماذج لمذكرات وكتب رسمية معدة وفق الأ  إعداد •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .قضائية  لمذكرة   نموذج  إعداد •
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 الم سسي  الأداءوتطوير   الجودة وظائف ( 4)
 (: إعداد الإطار المنطقي للمتابعة والتقييم 1)بطاقة رقم  

 ساعة   15 الإطار المنطقي للمتابعة والتقييم    إعداد : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .والكفايات المتعلقة بإعداد الإطار المنطقي للمتابعة والتقييم   القدرات  المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة:

 .والتقييم   المتابعة  إطار  إعداد أسس معرفة •
 .والتقييم   المتابعة إطار  وعناصر  مكونات التعرف على •
 جمع بيانات المتابعة والتقييم.  أدوات  تطوير •
 .والتقييم   المتابعة  خطط  نموذج  بناء •
 .والتقييم   المتابعة فرق   تشكيلكيفية    توضيح •
 .والتقييم   المتابعة  أنشطة  تخطيط كيفية  فهم  •
 الأداء.  مؤشرات  بناء •
 الأداء.  مؤشراتقياس  كيفية  فهم  •
 .علمية  بطريقةوالمستهدف    الأساس  قيم   تحديد •
 .التقييم و   المتابعة  تقارير  نماذج  إعداد •

 : منهجية التقديم
 التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .العناصر متكامل  والتقييم   للمتابعة منطقي  إطار  إعداد •
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 (: الطرق الإحصائية لمراقبة الجودة 2)بطاقة رقم  
 ساعة   20 الطرق الإحصائية لمراقبة الجودة : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  الشاملة  الجودة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 مراقبة الجودة بالطرق الإحصائية. من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 مفهوم الضبط الإحصائي للجودة.  توضيح •
 .معرفة تقنيات الضبط الإحصائي للجودة  •
 .لرقابة على الجودة لالتقنيات الإحصائية    تطبيق •
 .أهمية تطبيق الأساليب الإحصائية ودورها في ضبط الجودة   استنتاج •
 .استخدام الحاسوب في تطبيق تقنيات الضبط الإحصائي للجودة  •
 .المستخدمة في ضبط الجودة الإحصائية  معرفة أهم البرمجيات •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .عقد مقارنات بينهاو   تبين أهمية استخدام البرمجيات في ضبط الجودة ورقة عداد  إ  •
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 (: بناء الثقافة التنظيمية 3)بطاقة رقم  
 ساعة   15 بناء الثقافة التنظيمية : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 المؤسسي  الأداءفي تحسين    التنظيميةوالممارسات المتعلقة بدور الثقافة   المعرفة  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .الوظيفي  الأداءدور الثقافة التنظيمية في تعزيز  معرفة •
 .التنظيمية  الثقافة عمل  اتإستراتيجي وفهم  معرفة •
 .الأهداف  بتحقيق  التنظيمية  الثقافة  أثر  فهم  •
 .التنظيمية  الثقافة  وتأثيرات  وظائف •
 .الفاعلة  المنظمة  بناء في  التنظيمية  الثقافة دور  فهم  •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
   .المؤسسي  الأداءالثقافة التنظيمية وتفاعلاتها في  مكونات  تحديد •
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 تصال والعلاقات العامة وار  علام( الإ5)
 (: تصميم وتنفيذ حملات ارتصال والإعلام 1)بطاقة رقم  

   ساعة 20 والإعلامحملات الاتصال   وتنفيذ تصميم  : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  المساق: رقم 

   الإعلام  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .القدرة على صياغة المحتوى الإعلامي وتنفيذ الحملات الإعلامية بشكل احترافي  المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة:

 .والإعلام لحملات الاتصال    والإعدادالتخطيط   •
 .والإعلام حملات الاتصال    وتنفيذإدارة   •
 .احترافي  بشكلالمحتوى إعلامي   وصياغةعداد رسائل الحملات  إ  •
 .الإعلامية بشكل احترافيتحليل مضمون المادة   •
 .تصنيف مضمون المادة الإعلامية •
 .ترتيب مضمون المادة الإعلامية •
 .تنفيذ حملة إعلامية •
 .متابعة الحملة الإعلامية •
 .تقييم الحملة الإعلامية •
 .تطبيق أرشفة الرصد الإعلامي •
 .تطبيق حق الحصول على المعلومة بصورة متميزة  •

 : منهجية التقديم
   المباشر والتطبيق العملي.التدريب   •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .هاعن  تقرير  وكتابة معينة إعلاميةتقييم لحملة    إجراء •
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 ارجتماعي ات ارتصال عبر شبكات التواصل  إستراتيجي(: 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15 ات الاتصال عبر شبكات التواصل الاجتماعيإستراتيجي : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 وخدمة الجمهور  لالاتصا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .التواصل الاجتماعي  شبكات علىالقدرة على صياغة المحتوى الإعلامي   المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .ووظائف شبكات التواصل الاجتماعي  خصائص التعرف على •
 .من خلال مواقع التواصل الاجتماعي  مبتكرتصميم محتوى إعلامي  •
 .لإعلاميالعمل ا في  الاجتماعيالتواصل   مواقعتوظيف تطبيقات   •
 .خصائص ووظائف شبكات التواصل الاجتماعي معرفة •
 .صناعة المحتوى الإبداعي الخاص بشبكات التواصل الاجتماعي •
 مع الجمهور.  والتفاعلات الوصول  إستراتيجي  توظيف •
 .والتعليم دعم جهود وزارة التربية   في  الاجتماعيتوظيف شبكات التواصل   •
 .الاجتماعي  التواصل  شبكات  علىالهوية البصرية للحسابات    تطوير •
 .الاجتماعي  التواصل  شبكات  على  للعلاناتخطة   إعداد •
  .القرصنة  ضد  والتأمينالتواصل الاجتماعي    شبكات  إعدادات  ضبط •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .خدمة الجمهور وتسهيل التواصل معه  في الرقمي  المحتوى   لتوظيف خطة  إعداد •
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 (: تشريعات العمل الإعلامي 3)بطاقة رقم  
   ساعة 15   الإعلامي العمل  تشريعات : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   وأخلاقياته الإعلام  تشريعات   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .وتطبيقاتهامن الإحاطة بالتشريعات الإعلامية    المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .وفاعليةتطبيق التشريعات الإعلامية بكفاءة   •
 .العمل الإعلامي  تشريعات  مجال في  التطورات  فهم  •
 .تمثل التشريعات الإعلامية  حولبناء مجتمعات تعلم مهني  •
 .تبني اتجاهات إيجابية نحو التشريعات الإعلامية •
 .الإعلاميةمراعاة التكامل بين أدوار الموظفين بما ينسجم مع التشريعات   •

 : منهجية التقديم
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .الإعلامية  التشريعاتالإيجابية نحو    الاتجاهاتكيفية تبني    عنتقرير    إعداد •
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 تصارت تكنولوجيا المعلومات وار ( 6)
 (: تصميم المحتوى الرقمي 1)بطاقة رقم  

 ساعة  25 تصميم المحتوى الرقمي : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: التخصصية  المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

   التعليم   تكنولوجيا  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .مهارات تصميم المحتوى الرقمي  تطويرمن   المشاركينتمكين   •
 النتاجات الخاصة:

 .أدوات تقييم(و أدوات تصميم،  و نتاجات،  و المحتوى الرقمي )مفهوم،    توضيح •
 )المحتوى الرقمي التفاعلي(.  مفهوم   توضيح •
 .عداد المحتوى الرقمي التفاعليإ توظيف أدوات التصميم في  •
 .توظيف أدوات التقييم في تقييم المحتوى الرقمي •
 تقدير أهمية تطوير المحتوى الرقمي في تحسين العملية التعليمية التعلمية. •

 : منهجية التقديم
   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
  .محتوى تعليمي رقمي  تصميم  •
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 ة لكتروني(: تطوير التطبيقات والخدمات الإ 2)بطاقة رقم  
 ساعة  25 ة لكترونيتطوير التطبيقات والخدمات الإ : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية  المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .ةلكترونيالإ  والخدمات  التطبيقات  برمجة  مهارات  تطوير •

 النتاجات الخاصة:
 .ةلكترونيمهارات البرمجة الخاصة بتطوير التطبيقات والخدمات الإ  توضيح •
 .ةإلكترونيتوظيف مهارات البرمجة المتقدمة لتطوير تطبيقات وخدمات   •
 .اتباع الخطوات المتسلسلة في تحليل العمليات وهندسة الإجراءات •
 .تقدير أهمية تطوير التطبيقات في تحسين بيئة العمل •

 : منهجية التقديم
   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .تعليمية  بنتاجات مرتبطة  تعليمية  برمجية  إعداد •
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 ( سكرتارية( الوظائف المكتبية )ال7)
 (: آليات ضبط الجودة للأعمال المكتبية 1)بطاقة رقم  

   ساعة 20 المكتبية للأعمالليات ضبط الجودة آ : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

 المكتبية   الأعمالإدارة    مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالأفراد والأقسام في مركز العمل. من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 ا.إلكترونيً الالتزام بالنماذج والإجراءات المعتم دة في توثيق البريد ورقيًا و  •
والوصجججججججول إلى الجودة الشجججججججاملة للأعمال   ،وتوكيدها  ،أهمية تبسجججججججيط إجراءات العمل في ضجججججججبط الجودة   اسجججججججتنتاج •

 .المكتبية
 تطبيق الشروط الموضوعية على المراسلات والتقارير الإدارية. •
 تقديم الأفكار في المراسلات بوضوح وتسلسل. •
 .النماذج والعمليات  جميعالمستخدم في الوزارة في يزو  الآمتطلبات    تطبيق •
الإجراءات  تسجججججججججهيل  إلى  الذي يهدف    ،م الإدارة الحديثااسجججججججججتخدم أهم التقنيات الحديثة المسجججججججججاعدة في تطبيق نظ •

 ضمن العمل لتحقيق الجودة.
 : منهجية التقديم

   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •
 : منهجية التقييم والمهام المرافقة

 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

   .والمراسلات  البريد  لتوثيق  إلكترونينموذج    إعداد •
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 (: أيلاقيات التعامل مد وسائل التواصل ارجتماعي 2)بطاقة رقم  
   ساعة 15 أخلاقيات التعامل مع وسائل التواصل الاجتماعي : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الاتصال والتواصل المكتبي  إدارة   المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
 التعامل مع متلقي الخدمة عبر وسائل التواصل الاجتماعي المختلفة.  بأخلاقيات  الالتزام  •

 النتاجات الخاصة:
 .الأخلاقيات التي يجب توفرها لدى مستخدمي وسائل التواصل الاجتماعي التعرف على •
 .على الأخلاقيات العامة للمدونين على مواقع التواصل الاجتماعي  الاطلاع •
 .الاجتماعي  التواصل مواقع  استخدام   عند  والتقاليد  ،والعادات  ،والمعتقدات  ،القيم   مراعاة   ضرورة   فهم  •
 .لتواصل مع المراجعينلعند استخدام مواقع التواصل الاجتماعي    اتباعهاالإيجابية الواجب    السلوكيات  توضيح •
 يجابية مع متلقي الخدمة عبر وسائل التواصل الاجتماعي.على السلوكيات والممارسات الإ  الاطلاع •
 تثمين دور وسائل التواصل الاجتماعي في تقديم الخدمة للجمهور. •

 : منهجية التقديم
   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .مع متلقي الخدمة عبر وسائل التواصل الاجتماعي  للتواصل  أخلاقيميثاق    إعداد •
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 (:  تابة التقارير 3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 التقارير  كتابة : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية   المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الاتصال والتواصل المكتبي  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 ليات استخدامها.آالتمكن من كتابة التقارير الدورية وفق النماذج المعتمدة و  •

 النتاجات الخاصة:
 أنواع التقارير الإدارية. معرفة •
 .تقديم التقارير بشكل أفضل طرق   توضيح •
 .تسويق الأفكار في التقارير فيإعداد العروض الفنية التي تساعد   •
 .احترايية  بطريقة  التقاريرعنصر من عناصر   كلضوابط ومعايير كتابة   مراعاة  •
 .تعديل وتصحيح التقارير المطبوعة •
 .واتخاذها  التربوية  القرارات  صناعة في  التقارير أهمية  استنتاج •

 : منهجية التقديم
   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،المباشرالتدريب   •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .السليمة  واللغوية  الفنية  الشروط  يراعي  إداري   تقرير  إعداد •
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 اللوازم والمشاريد الدولية والعطاءات والمستودعات  وظائف ( 8)
 ال في المشتريات وإعداد عقود الشراء والتوريد : التفاوض الفع  (1)بطاقة رقم  

 ساعة  15 ال في المشتريات وإعداد عقود الشراء والتوريد التفاوض الفع   : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: التخصصية  المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 

 والتعليمات الأنظمة  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .المشتريات وإعداد عقود الشراء والتوريد  مجالاتفي   المشاركينال لدى  قدرات التفاوض الفع    تطوير •
 النتاجات الخاصة:

 .التفاوض  مفهوم   توضيح •
 .المعاصرة   دارة أهمية وأبعاد عملية التفاوض في الإ  استنتاج •
 .ت التعاقديةبالالتزاماالمبادئ الأساسية للعقود والنتائج المترتبة على الإخلال    مراعاة  •
 .في التفاوض  المشاركينمهارات    مراعاة  •
 .على استعمال نقاط القوة والتخفيف من نقاط الضعف في المفاوضات  الحرص •
 .السياسات وقرارات الشراء المخطط لها والعاجلة التعرف على •
 .اصحيحً   االمبادئ الأساسية للتعاقد ومعرفة الأركان اللازمة لاعتبار العقد عقدً ب  الالتزام  •
 .وطرق التحكيم وفض النزاع  ،والأعمال الإنشائيةمهارات صياغة عقود الشراء والتوريد  ب  الالتزام  •
أو   ( سجججججججججججواء ييما يتعلق بالشجججججججججججروط العامةFicid Rulesبالأحكام القانونية لعقود المقاولات النموذجية )  الالتزام  •

 .والأثر القانوني لقراراته  ،والدور القانوني لمهندس المشروع  ،الشروط الخاصة
 : منهجية التقديم

   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،المباشرالتدريب   •
 : منهجية التقييم والمهام المرافقة

 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

 .جاح في المفاوضاتنات الإستراتيجي  عنتقرير    إعداد •
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 المشتريات الحكومية والمناقصات : إدارة جودة وفاعلية نظم (2)بطاقة رقم  
 ساعة  20 نظم المشتريات الحكومية والمناقصات   وفاعليةإدارة جودة  : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية  المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
   الشرائية   العملياتو  والتعليمات الأنظمة  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .جودة وفاعلية نظم المشتريات الحكومية والمناقصاتتطبيق معايير على   المشاركينقدرات    تطوير •

 النتاجات الخاصة:
 والشفايية في جميع عمليات الشراء والتعاقد.  ،والمساواة   ،والنزاهة  ،طرق تحقيق مفاهيم الحوكمة المؤسسية معرفة •
 طبيعة التقييم العادل لعروض الأسعار ولأداء جميع موردي المواد والخدمات.  فهم  •
 التحقيق في شكاوى وملاحظات الشركاء من الموردين ومعالجتها بكل شفايية وحريية. •
عمليات الشججججججراء من خلال عقد    دارة ضججججججمان اسججججججتمرارية الأعمال وتوريد المواد والخدمات الحيوية لإ  آليات  مراعاة  •

 ن.الحيويية مع الموردين  إستراتيجيشراكات  
ومنع هدر الأموال    ،عملية مشتريات  إدارة أثناء    عتدلترشيد النفقات وتحقيق مفاهيم الإنفاق الم طرق   التعرف على •

 العامة.
  ، والصجججججحة والسجججججلامة لجميع العاملين   ،والمجتمعية  ،والاقتصجججججادية  ،وسجججججائل الحفاظ على الاسجججججتدامة البيئية  معرفة •

 والموردين أثناء عمليات التعاقد والشراء.  ،والمتعاملين
تطبيق أفضججججججججل الممارسججججججججات والمعايير الدولية في مجال الحفاظ على البيئة وخفض البصججججججججمة الكربونية، والحفاظ   •

 .على الأموال العامة لتحقيق معدلات نمو اقتصادي مستدامة، وتحقيق عمليات شراء عادلة
طرق التحكم وضججججججبط جودة عمليات وإجراءات الشججججججراء والتعاقد، والتحسججججججين المسججججججتمر عليها وفق أفضجججججججل    معرفة •

 .ISOالممارسات  
 : منهجية التقديم

   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •
 : منهجية التقييم والمهام المرافقة

 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •
 المهمة: 

  دوات على توفير اللوازم والأ  وانعكججاسججججججججججججججهججا  ،وتحقيق مفججاهيم الإنفججاق  ،ترشججججججججججججججيججد النفقججات  عنعمليججة    حججالججة  تطبيق •
 .الضرورية



184 

 : مبادئ الإدارة والسلامة في المستودعات (3)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الإدارة والسلامة في المستودعات  مبادئ : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: التخصصية  المعايير:   الأول الإداري  الرتبة:  رقم المساق: 
 المستودعات    إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .المستودعات في  والمهنية العامة  السلامة  متطلبات  تنفيذ من  المشاركين  تمكين •

 الخاصة:النتاجات  
 .وصرفها  ،وتخزينها  ،مهاتسل  و   ،متطلبات السلامة المهنية خلال التعامل مع المواد  مراعاة  •
 .إجراءات الوقاية من حوادث المستودعاتب  الالتزام  •
 .الأخطار  جميعكيفية المحافظة على المخزون من  التعرف على •
   .للمخزون من  الآوالتوضيب    ،والمناولة  ،بفنيات التخزين  الالتزام  •

 : منهجية التقديم
   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .المستودعات  إدارة خطة وقائية توعوية في مجال الصحة والسلامة العامة للعاملين في   إعداد •
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 الأول  لرتبة الإداري  والتخصصية العامة المشتر ةللمعايير   اريتيارية بطاقات البرامج : ا ثالثً 
بطاقات بعض البرامج للمعايير العامة المشتر ة لرتبة الإداري الأول يختار منها الإداري حسب الحاجة    افيما يأتي أيضً 

 اريتيارية:  اتساعالوحسب تخصصه، وتحسب من 
 في بيئة العمل   مشكلات(: إدارة الصراعات وحل النزاعات وال1بطاقة رقم )

 ساعة   30 في بيئة العمل مشكلات إدارة الصراعات وحل النزاعات وال : المساق  اسم

 رقم المساق: 
  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة: 

   المساعد 
  ة المشتركةالعام المعايير:

  نوع المساق:
 اختياري 

   الأفراد وتوجيههم  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .في بيئة العمل  مشكلاتالصراعات وحل النزاعات وال  إدارة  من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 مفهوم العملية الإدارية الحديثة.  توضيح •
 العملية الإدارية الحديثة. ةلياعفكيفية تحقيق    توضيح •
 .خصائص بيئة العمل الصحية معرفة •
 .الصحية في بيئة العمل  الوظيفيةطبيعة العلاقات    تحديد •
 .الصراعات  وحل  الصراعات  إدارة   بين  التفريق •
 .مصادر الصراعات وأنواعها  تحديد •
 .العمل  بيئة في  الصراعات آثار  استنتاج •
 .حله  ومنهجيات  الصراع،  إدارة   بمنهجيات  الالتزام  •
 .تحديد وتشخيص مشكلات العمل •

 : منهجية التقديم
   العملي.التدريب المباشر والتطبيق   •

 : منهجية التقييم والمهام المرافقة
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .وطرق الوصول إلى بيئة عمل صحية  خصائصتحديد وتشخيص   •
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 (: الأداء الأمثل تحت ضغوط العمل 2بطاقة رقم )
 ساعة  20  العملالأداء الأمثل تحت ضغوط  : المساق  اسم

 رقم المساق: 
  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة: 

 المساعد 
 العامة المشتركة المعايير:

  نوع المساق:
 اختياري 

   الذات   إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .التعامل مع ضغوط العمل لتحقيق أداء أفضل  اتإستراتيجيمن   المشاركينتمكين   •
 النتاجات الخاصة:

 ا.وتحديد مصادر ضغوط العمل ومسبباته  ،فهم ماهية ضغوط العمل وأنواعها •
 .بأساليب التعامل مع أنواع الصراع والتوتر في العمل  الالتزام  •
 .ات المساعدة لمواجهة ضغوط العملستراتيجيالتعريف بالإ •
الوقت التنظيمية والاتصجالية    عوائقوالقدرة على التعامل مع   ،م تهاوقأ  إدارة في   المشجاركينفهم الأمور التي تسجاعد   •

 .بهدف التعامل مع ضغوطات العمل
 الفاعلة للوقت والذات.  دارة الوقت، وسبل الإ  إدارة قصور  إلى  الراجعة    دارة الإ  عوائقمناقشة   •
  ةالوقت بما يسججهم في تحسججين فاعلية الأداء الفردي والمؤسججسججي في إدار   دارة مهارات متكاملة لإ  المشججاركين  إكسججاب •

 .ضغوط العمل
 منهجية التقديم: 

   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •
 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 

 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

ثراء  الإو التدريب،  و ،  الترقية :تنظيمية في الحد من ضجججججججغوط العمل وهيالات  سجججججججتراتيجيالإتصجججججججور عن دور    إعداد •
تطوير المناخ  و فقي والعمودي،  تعزيز قنوات الاتصجججال الأو المشجججاركة في صجججنع القرار،  و دوران العمل،  و الوظيفي،  
 .التنظيمي
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 ال(: التفاوض الفع  3بطاقة رقم )
 ساعة  15  ال  الفع    التفاوض : المساق  اسم

  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 
   المساعد 

 العامة المشتركة المعايير:
  نوع المساق:

   اختياري 
  العلاقات   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .الالفع    التفاوض  اتإستراتيجيمن   المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .المصطلحات العلمية والتطبيقية المتعلقة بموضوع التفاوض  توضيح •
 .مصادر القوة التفاوضية التعرف على •
 .المهارات المصاحبة للتفاوضب  الالتزام  •
 .ال، وممارسة تطبيقات عليها من واقع بيئة الوزارة لتفاوض الفع  اعملية  في  العملية  بالخطوات  الالتزام  •
 .سبل تقييم نتائج التفاوض والتعامل مع الربح والخسارة  التعرف على •
 .الأساليب الاستكشايية في العملية التفاوضية التعرف على •

 منهجية التقديم: 
   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •

 المهمة: 
عملية التفاوض   عنوإعداد تقرير    ،المعنيخر  الآوإجراء تفاوض مع الطرف    ،معينة مشججججججججججكلةأو   قضججججججججججية  اختيار •

   .والنتائج التي تم التوصل إليها
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 المتعددة في نطاق العمل (: توظيف نظرية الذ اءات 4)بطاقة رقم  
  ساعة  20  في نطاق العمل ة المتعدد   اتالذكاء  نظرية توظيف  : المساق  اسم

  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 
   المساعد 

 العامة المشتركة المعايير:
  نوع المساق:

   اختياري 
   الذات   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .العمل  قيادة من توظيف نظرية الذكاء المتعدد في   التمكن •

 النتاجات الخاصة:
 نظرية الذكاءات المتعددة.  توضيح •
 .توظيفها في نطاق العمل  وآلياتمبادئ نظرية الذكاءات المتعددة    تحديد •
 افتراضات نظرية الذكاءات المتعددة.  فهم  •
 .والإجراءات العملية في بيئة العمل المرتبطة بها  ة المتعدد  الذكاءات  نظرية  مستويات  فهم  •
 .في بيئة العمل  انعكاساتهالمدخل المنظومى في نظرية الذكاءات المتعددة و   تفعيل طرق توضيح   •
 .الذكاء العام و التكامل بين نظرية الذكاءات المتعددة    توضيح •
 .لاستخدام نظرية الذكاءات المتعددة في نطاق العمل  عمليةالفوائد الاستنتاج   •
   .في نطاق العمل  ة ات الذكاءات المتعددإستراتيجي  تفعيل •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .التقويم المعتمد على الأداءو المهام والتكليفات   •

 المهمة: 
 .العمل  نطاق في  ونشرها  ة المتعدد  اتالذكاء  نظرية  توظيف مجال في  الفضلى  الممارسات  تحديد •
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 (: تحويل الأفكار الإبداعية إلى يطط تنفيذية 5)بطاقة رقم  
 ساعة   15  تحويل الأفكار الإبداعية إلى خطط تنفيذية : المساق  اسم

  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 
   المساعد 

العامة  المعايير:
 المشتركة

   اختياري  نوع المساق:

  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .تحويل الأفكار الإبداعية إلى خطط تنفيذية من  المشاركينتمكين   •
 النتاجات الخاصة:

 توضيح المقصود بالأفكار الإبداعية. •
 بيان كيفية صناعة الأفكار الإبداعية حسب منهجية تورانس. •
 نهم من تحقيق التميز الإداري.أفكار إبداعية تمكّ   إلىفهم كيفية توليد الأفكار للوصول   •
  لة بقا خطط  الى  بداعيةالشججججججججججججججرة لتحويل الأفكار الإ  وتحليل  ،الإيجابي  والتفكير  ،تقنية توليف الأفكار  اسجججججججججججججتخدام  •

 .للتنفيذ
 .الإبداعية بالأفكارالفرص والتحديات المرتبطة    تحليل •
 تقييم العوامل وتبادل الأفكار لتحديد الخطط البديلة. •
 إعداد خطط العمل والبرامج التي تحقق الأفكار الجديدة. •

 منهجية التقديم: 
   .تدريب عن بعدوال  ،والتطبيق العملي  ،التدريب المباشر •

 المرافقة: منهجية التقييم والمهام 
 .التقويم المعتمد على الأداءو المهام والتكليفات   •

 المهمة: 
   .الممارسات الفضلى في مجال توليد الأفكار المطلوبة لتحقيق التميز وتطبيقها في نطاق العمل  تحديد •
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 الأقصى  ل السور(: 6)بطاقة رقم  
 ة ساع 15 الأقصى كل السور  اسم المساق 
  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 

   المساعد 
العامة  المعايير:

 المشتركة
 اختياري  نوع المساق:

 التربية والتعليم في الأردن   مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .إبراز الدور الهاشمي واهتمام فلسفة التربية والتعليم بقضايا الأمة •
 : النتاجات الخاصة

 التربية في تعزيز البعد القومي والإسلامي تجاه قضايا الأمة من خلال الأبعاد التالية:معرفة وفهم دور فلسفة   •
o  قضايا الأمة والبعد القومي والإسلامي في فلسفة التربية والتعليم. 
o الدور الهاشمي لرعاية المقدسات في فلسطين والأقصى. 
o الوصاية الهاشمية على المقدسات. 
o   المسجد الأقصى وقبة الصخرة   عنالمفاهيم الخاطئة. 
o الخطر المحدق بالمسجد الأقصى ومواجهته. 
o   دورهم تجاه المقدساتب  من حولهفي توعية    الموظفدور. 

 منهجية التقديم: 
 .عمليالتطبيق  الو   ،ذاتيةالدراسة  الو   ،مباشر أو عن بعدالتدريب  ال •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .مشروعالمعرفي وتقييم  الختبار  الا •

 المهمة: 
   .يخص المسجد الأقصى والتعريف به  في وحدته التنظيميةتنفيذ مشروع   •
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 الثورة الصناعية الرابعة ومستقبل التعليم (: 7)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الثورة الصناعية الرابعة ومستقبل التعليم اسم المساق 
  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 

   المساعد 
العامة  المعايير:

 المشتركة
 اختياري  نوع المساق:

 التربية والتعليم في الأردن   مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .بمتطلبات وتحولات التعليم في عصر الثورة الصناعية الرابعة  المشاركينتوعية   •
 : النتاجات الخاصة

 .مفهوم الثورة الصناعية الرابعة  توضيح •
ثلاثية الأبعاد،  الالطباعة  و الحوسججججبة الكمية،  و تطبيقات الثورة الصججججناعية الرابعة )البيانات الضججججخمة،   التعرف على •

 .، واستخداماتها في التعليم والواقع الافتراضي(  ،الواقع المعززو 
 .معرفة خصائص تعلم المستقبل •
 .، ودور الإداريين في تحقيق أهدافهاالاطلاع على ماهية مدرسة المستقبل والصفوف المقلوبة •
 .في مدرسة المستقبل  الموظفكفايات  ب  الالتزام  •

 منهجية التقديم: 
 .تعلم عن بعدالمباشر أو  التدريب  ال •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .المباشرة الملاحظة   •

 المهمة: 
   .الأردن وانعكاسها على الطلبةتحديد التطورات الرقمية على التعليم في  •
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أيضً  يأتي  الإداري    اوفيما  لرتبة  التخصصية  للمعايير  البرامج  ببعض  وحسب    الأولقائمة  الحاجة  منها حسب  يختار 
 . اريتيارية   الساعاتتخصصه، وتحسب من  

 (: لغة الجسد 8بطاقة رقم )
 ساعة   20 الجسد   لغة : المساق  اسم

  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 
   المساعد 

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير:

  العلاقات   إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .والحركات  ،والإيماءات  ،الجسد لغة  باستخدام   التواصل  آليات من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 .والإلقاء  العرض  بمهارات  الجسد لغة علاقة  توضيح •
 لغة الجسد. أهمية التعرف على •
 عناصر لغة الجسد.  توضيح •
 .والتواصل  التقديم  ليةأثناء عم  والإلقاء العرض  بمهارات  الجسد لغة  ربط •
 .هافيتطبيق تقنيات ومهارات استخدام لغة الجسد والتحكم   •
 .الجسدلغة   تحليل •
 .والاجتماعية  ،والعائلية  ،الذاتية  الدوائر  مراعاة  •
 .للمواقف والدوائر اتقدير المسافات التي يجب تركها بينك وبين الآخر تبعً   على  المشاركين  قدرات  تحسين •
 مطابقة الإشارات اللفظية مع الإشارات غير اللفظية. •
 .والحركات  ،والإيماءات  ،الجسد لغة  ضوابط  مراعاة  •
  .الفعال  التواصل في  الجسد لغة  تقدير •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 الحواس.  جميعلتواصل ناجح باستخدام    التأسيس  يةكيفل  رتصو    إعداد •
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 الإبداعية في حل المشكلات واتخاذ القرارات (: المهارات  9بطاقة رقم )
 ساعة  25 المهارات الإبداعية في حل المشكلات واتخاذ القرارات  : المساق  اسم

 رقم المساق: 
   التخصصية المعايير:   المساعد الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة: 

  نوع المساق:
   اختياري 

  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 العام: النتاج  

 .إبداعية  بطريقة  بشأنهاالمشكلات واتخاذ القرارات   مواجهة •
 النتاجات الخاصة:

 .والإبداع  الابتكار  مفاهيم   توضيح •
 .الإبداعي  التفكير  منهجيات  توضيح •
 .المبدعين  اتيسمات وخصائص وسلوك التعرف على •
 .الإبداعي العمل  خصائص معرفة •
 القرارات.  واتخاذالنظريات الحديثة في تحليل المشكلات   التعرف على •
 القرارات باستخدام الأسلوب العلمي.  واتخاذتحليل المشكلات   •
 .القرار  اتخاذ  نماذج التعرف على •
 ة.داريفي اتخاذ القرارات الإ  والنوعيةبيق الأساليب الكمية  تط •
 بطريقة إبداعية.  القرارات  واتخاذمشكلات  ال  لحلتقييم بدائل الحلول الممكنة  •
 ية في تحليل المشكلات واتخاذ القرارات.بداع مهارات الإالنماط و الأتقييم وتحليل   •

 : التقديم منهجية
   التدريب المباشر والتطبيق العملي. •

 : المرافقة والمهام التقييم منهجية
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .إبداعيةوالعمل على إيجاد حلول    ،تحديد مشكلة في نطاق العمل •
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 رعاية الموهوبين (: 10)بطاقة رقم  
 ساعة  15 رعاية الموهوبين  اسم المساق 

  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 
   المساعد 

 اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير:

 للموارد البشرية  ستراتيجيالإ التخطيط   المعايير:مجال 
 : النتاج العام 

 .من توفير بيئة راعية للموهوبين  المشاركينتمكين   •
 : النتاجات الخاصة

 .توضيح مفهوم الموهبة •
 .تحديد أنواع الموهبة ومجالاتها •
 .والإبداع  ،والتفوق   ،التمييز بين الموهبة •
 .الكشف عن الموهوبينات وأساليب  إستراتيجي التعرف على •
 .والوجدانية الشخصية  ،والاجتماعية  ،والعقلية  ،استنتاج خصائص وسمات الموهوبين النفسية •
 .في الوحدة التنظيميةاستقصاء أساليب رعاية الموهبة والإبداع   •
 .في تنمية ورعاية الموهوبين  الوحدة التنظيميةتحديد دور  •
 .الإداري الإبداع  الموهبة و استنتاج العوامل المؤثرة في  •
 .الموهوبالموظف  في حياة    مشكلاتالكشف عن التحديات وال •

 منهجية التقديم: 
 .مباشرالتدريب  ال •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .المباشرة الملاحظة   •

 المهمة: 
 .وحدته التنظيميةتصميم برنامج كشف ورعاية الموهبة في  •
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 الذ اء ارنفعالي (: 11)بطاقة رقم  
 ساعة  15 الذكاء الانفعالي  المساق اسم 

  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 
   المساعد 

 اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير:

 الجمهور وخدمة الاتصال  مجال المعايير:
 : النتاج العام 

 .مع متلقي الخدمةمن مهارات الذكاء الانفعالي وتوظيفه    المشاركينتمكين   •
 : النتاجات الخاصة

 .توضيح مفهوم الذكاء الانفعالي ومحدداته •
 .مكونات الذكاء الانفعالي ومستوياته التعرف على •
 .تحديد أنواع الذكاء الانفعالي •
 .بيان أهمية الذكاء الانفعالي واستخداماته •
 .الجوانب المختلفةباستنتاج تأثيرات الذكاء الانفعالي وعلاقته  •
 .الموظفيناكتساب مهارات الذكاء الانفعالي وتطويره لدى   •
 .توظيف مهارات الذكاء الانفعالي في بيئة العمل •
 .مهارات الذكاء الانفعالي  الموظفين  إكساباقتراح حلول للتغلب على تحديات   •
 .  تحقيق إسعاد متلقي الخدمةمهارة الذكاء الانفعالي في   الموظفين  إكسابتقدير أهمية   •

 منهجية التقديم: 
 .تعلم عن بعدالمباشر أو  التدريب  ال •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .المباشرة الملاحظة   •

 المهمة: 
 الانفعالي.مبنية على الذكاء   خدمة معينة  مهمة تحليل •
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 التدريب تقييم  أساسيات (: 12)بطاقة رقم  
 ساعة  30 أساسيات تقييم التدريب  اسم المساق 
  نوع المساق: التخصصية  المعايير:   المساعد الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 

 اختياري 
 المعرفة  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
وجمع البيجججانجججات للبرامج التجججدريبيجججة المختلفجججة وفق منهجيجججة    ،والتقييم   ،من مهجججارات المتجججابعجججة  المشججججججججججججججججاركينتمكين   •

 .كيركباتريك في تقييم التدريب
 النتاجات الخاصة: 

 . والتعلم  ، والتقييم  ، توضيح مفاهيم المتابعة •
 . والتعلم  ، والتقييم  ،شرح عناصر النظام الجيد للمتابعة •
 . التقيد بأدوار ومسؤوليات المتابعة والتقييم والتعلم •
 . دور المتابعة والتقييم في تطوير الأداءتوضيح   •
 . الالتزام بخطوات تحديد مواطن التعلم والدروس المستفادة من بيانات المتابعة والتقييم •
 . توضيح الأسئلة الأساسية للتعلم وتشكيل الدروس المستفادة •
 . استنتاج أهمية تقييم التدريب  •
 . نموذج كيركباتريك في تقييم التدريب  توضيح •
 توضيح مفاهيم: البيانات، ومصادر جمع البيانات، وطرق جمع البيانات، وأدوات جمع البيانات.  •
 . DIKWشرح دورة البيانات  •
 . توضيح أنواع البيانات  •
 إل،.  الأسئلة الاختبارية...و مجموعات النقاش المركزة، و المقابلة، و توضيح طرق جمع البيانات: الملاحظة،  •
أدوات التغذية الراجعة المرتبطة بالمقابلات، أو  و الاختبارات،  و تطوير أدوات جمع البيانات الآتية: الاستبانات،  •

 ل،. إ  أو مجموعات النقاش المركزة...  ،الملاحظات 
 . الالتزام بنموذج )الموافقة المستنيرة( وعناصره عند بناء أدوات جمع البيانات  •
 . دمج الأشخاص ذوي الإعاقة والمهمشين عند جمع البيانات  •
 بأخلاقيات جمع البيانات. الالتزام   •
 . ات زيادة نسبة الاستجابة لأدوات جمع البياناتإستراتيجيمراعاة   •
 . بناء خطة لجمع البيانات  •
 . توضيح الصعوبات والتحديات التي تواجه عملية جمع بيانات المتابعة والتقييم  •

 منهجية التقديم: 
   .عمليالتطبيق  وال  ،دراسة ذاتيةوال  ،متزامنالغير    لكترونيالإتدريب  وال  ،وجاهيالتدريب  ال •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .عمليالتطبيق  وال  ،معتمد على الأداءالتقييم  وال  ،ختبارالا •

 المهمة: 
 .تطبيق نموذج كيركباتريك على أحد البرامج التدريبية •
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 ارجتماعي تقييم التدريب الموجه بالنتائج والمستجيب للنوع  (: 13)بطاقة رقم  
 ساعة  30 تقييم التدريب الموجه بالنتائج والمستجيب للنوع الاجتماعي  اسم المساق 
  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 

   المساعد 
 اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير:

 المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .مستجيب للنوع الاجتماعيالموجه بالنتائج و المن إعداد نظام لمتابعة وتقييم التدريب    المشاركينتمكين   •
 النتاجات الخاصة: 

 . والإطار المنطقي توضيح مفهوم سلسلة النتائج •
 . ربط مستويات تقييم التدريب لكيركباتريك بسلسلة النتائج •
 . تحديد قيم الأساس والمستهدفات لبرنامج تدريبي  •
 . والتعلم  ،والتقييم ،المتابعةتطوير خطط   •
 . والتعلم الموجهة بالنتائج  ، والتقييم  ،مبادئ تنفيذ خطط المتابعةالالتزام ب •
 . والتعلم كأداة ذات قيمة لتحقيق النتائج ،والتقييم ،أهمية نظام المتابعة  التعرف على •
 . تطوير مؤشرات أداء مناسبة لبرنامج تدريبي •
 . ربط مؤشرات الأداء بسلسلة النتائج والإطار المنطقي •
 (. OECDمراعاة معايير التقييم الخاصة بمنظمة التعاون والتنمية الاقتصادية ) •
 . النتائجب الموجهة لاستدامة نظام المتابعة والتقييم يتحديد العوامل الرئيس •
 . تصميم نظرية التغيير لبرنامج تدريبي •
 . لتزام بخطوات تطوير نظرية التغيير لبرامج التدريبالا •
 . 7S، و PEST، وSWOTتحليل بيئة التغيير باستخدام نموذج  •
نظام المتابعة و دمج النوع الاجتماعي، و مراعاة النوع الاجتماعي، و توضيح المفاهيم الآتية: النوع الاجتماعي،  •

 .والتقييم المستجيب للنوع الاجتماعي
 .توضيح عناصر نظام المتابعة والتقييم المستجيب للنوع الاجتماعي •
 .تطوير مؤشرات الأداء المراعية للنوع الاجتماعي •
 . أهمية دمج النوع الاجتماعي في عمليات المتابعة والتقييم  تقدير •

 منهجية التقديم: 
   .عمليالتطبيق  وال  ،ذاتيةالدراسة  وال  ،متزامنالغير    لكترونيالإتدريب  وال  ،وجاهيالتدريب  ال •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .عمليالتطبيق  وال  ،معتمد على الأداءالتقييم  وال  ،ختبارالا •

 المهمة: 
 إعداد الإطار المنطقي لبرنامج تدريبي. •
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 تحليل بيانات متابعة وتقييم التدريب (: 14)بطاقة رقم  
 ساعة  30 متابعة وتقييم التدريب تحليل بيانات  اسم المساق: 
  الإداري الرتب عدا رتبة   جميع الرتبة:  رقم المساق: 

 اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير:   المساعد 

 المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

وإدارة جودة برامج التنمية    ،وإعداد تقارير المتابعة والتقييم  ،من مهارات تحليل البيانات وعرضجها  المشجاركينتمكين   •
   .المهنية

 النتاجات الخاصة: 
 . البيانات توضيح مفهوم تحليل  •
 . أنواع تحليل البيانات التعرف على •
 . ( VIPRTمعايير جودة البيانات ) التعرف على •
 . تنظيف البيانات بشكل مناسب  •
 . حساب مقاييس النزعة المركزية الآتية: المتوسط/ الوسط الحسابي، والوسيط، والمنوال  •
المدى، والانحراف    القيم القصوى/و حساب مقاييس التشتت الآتية: المئين/ الرتبة المئينية، والربع )أو الربيّع(،  •

 . المعياري، والانحراف المتوسط 
 . ترميز البيانات في التحليل النوعي للبيانات  •
 . مبادئ عرض البيانات وتصوّرها التعرف على •
 . إنشاء المخططات الرسومية بشكل مناسب •
 . توضيح العناصر الأساسية لتقارير المتابعة والتقييم  •
 . إنشاء تقارير المتابعة والتقييم  •
 . الالتزام بقواعد وإرشادات إعداد كل عنصر من عناصر تقارير المتابعة والتقييم  •
 توضيح المفاهيم الأساسية لجودة التدريب.  •
 . (PDCAتوضيح عجلة دمنج ) •
 . الجودة وتقييم البرامج التدريبيةتوضيح آليات تحديد عمليات ضبط  •
 . توضيح الأدوات لنظام ضبط الجودة وتقييم البرامج التدريبية •
 . مخرجات(والعمليات، والمدخلات، المعايير جودة عملية التدريب ) التعرف على •

 منهجية التقديم: 
 .عمليالتطبيق  وال  ،ذاتيةالدراسة  وال  ،غير متزامن  لكترونيالإتدريب  وال  ،وجاهيالتدريب  ال •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 .عمليالتطبيق  وال  ،معتمد على الأداءالتقييم  وال  ،ختبارالا •

 المهمة: 
 .تحليل بيانات المتابعة والتقييم، وكتابة التقرير لأحد البرامج التدريبية •
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 رتبة الإداري الخبير مساقات  بطاقات -4

 لرتبة الإداري الخبير  المشتر ةلمعايير العامة ل لزامية الإ : بطاقات البرامج التدريبية أورً 
 لإدارة المخاطر  ستراتيجي (: التخطيط الإ1)بطاقة رقم  
 ساعة  20  المخاطر لإدارة ستراتيجيالإ التخطيط  : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: المشتركةالعامة  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 المهام   وإدارة  التخطيط   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .المخاطر  لإدارة   ستراتيجيالإ  التخطيط  آلياتمن   المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .ةستراتيجيتحديد الأنواع المختلفة من المخاطر الإ •
 .المخاطر  إدارة تحديد عناصر عملية   •
 .التمييز بين الميول المختلفة في التعامل مع المخاطر •
 .إدراك مفهوم الرؤية الطريية وكيفية تأسيس نظم لالتقاط الإشارات الضعيفة التي قد تحدد مصير المنظمة •
 .المخاطر المؤسسية  دارة لإ  COSO IIالمكونات الرئيسية لنموذج   التعرف على •
 .المخاطر  إدارة لقياس مستوى النضج في   RIMsتحديد المكونات الرئيسية لنموذج   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .المخاطر في نطاق العمل  دارة لإ  ةإستراتيجي خطة  إعداد •
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 (: القيادة الإبداعية 2)بطاقة رقم  
 ساعة  15   الإبداعية القيادة : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
ومهارات تطوير القيادة الإبداعية    ،من مهارات الإبداع والقيادة وفق أحدث الاتجاهات المعاصرة   المشاركينتمكين  •

 .المتميزة وتوظيفها في القيادة المؤسسية
 النتاجات الخاصة:

 .والقيادة   ،دارة والإ  ،مفهوم الإبداع معرفة •
 .وخصائصها  ،ومقوماتها  ،وواجباتها  ،هاأهدافو   ،الإبداع والقيادة   فلسفة  فهم  •
 .في القيادة المتميزة   االإبداع وتوظيفه  توضيح منهجيات •
 .الخصائص الرئيسية للقائد المبدع المتميز  تحديد •
 .مقومات القائد المبدع المتميز معرفة •
 .الأدوار الأساسية للقيادة الإبداعية  فهم  •
ة، ومهارة التأثير في سجججججتراتيجيالمسجججججتقبلية والتوجهات الإ: مهارة بناء الرؤية  الآتيةمهارات القيادة الإبداعية    تطبيق •

الآخرين، ومهارة التحفيز والتعزيز والتشججيع، ومهارة بناء العلاقات الإنسجانية، ومهارة الاتصجال والتواصجل، ومهارة  
تقوية الولاء والانتماء الوطني، ومهارة اتخاذ القرار الصجحيح، ومهارة تدريب الآخرين ورفع مسجتوياتهم، وغيرها من 

 المهارات.
 : منهجية التقديم

   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •
 : منهجية التقييم والمهام المرافقة

 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

ؤدي إلى  يات القيادة الإبداعية والعمل على تطبيقه ضجججججججججججججمن نطاق العمل بحيث  ينموذج قائم على سجججججججججججججلوك  إعداد •
 العمل.  أهداف  تحقيقالفاعلية والتميز و 
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 (: ربط الأداء الفردي بالأداء الم سسي 3)بطاقة رقم  
 ساعة  15   المؤسسي  بالأداءالفردي  الأداء ربط : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   وتوجيههم الأفراد  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
  لتحقيق   والمسججججججججؤوليات  المهام من ربط الأداء الفردي مع الأداء المؤسججججججججسججججججججي من خلال توزيع   المشججججججججاركين  تمكين •

   .ةستراتيجيالأهداف الإ
 الخاصة:النتاجات  

 .أهدافه الأساسية  وإبرازتوضيح مفهوم تقييم الأداء الفردي   •
 .والحديثةاستعراض بعض أساليب تقييم الأداء التقليدية   •
 .قياس الأداء الفردي  ومؤشراتتحديد معايير  •
 .المتعلقة بعملية تقييم الأداء المؤسسي  بالمبادئ  الالتزام  •
 .تقييم الأداء الفردي وعمليةالتعريف بعلاقة تقييم الأداء المؤسسي   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .المؤسسي  الأداءب  الفردي  داءالأ  ربط لكيفية عمل ورقة  إعداد •
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 ( ساعة 50الخبير )  الإداري يتيارية للمعايير العامة والتخصصية لرتبة ار البرامج  بطاقات : ا ثانيً 
حسب الحاجة  الإداري الخبير يختار منها  داري لرتبة الإ العامة المشتر ةبعض البرامج للمعايير  بطاقات  افيما يأتي أيضً 

 : اريتيارية ( ساعة  50حسب من الر)وحسب تخصصه، وت  
 ( 2(: تقييم الأداء ) 1)بطاقة رقم  

 ساعة  15    (2)  الأداء تقييم : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

 وتوجيههم   الأفرادإدارة    مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   الحاجة.  حسبتقييم الأداء وتطبيقها   أنواع معرفةمن   المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 نظر العالمية وتقييمها الذاتي.المعنى التقييم عامة من وجهات  معرفة •
 درجة.  360مفهوم تقييم الأداء بشمولية الج معرفة •
 العناصر المكونة للأداء.  توضيح •
 العوامل المحفزة للأداء الفعال. التعرف على •
 مفاهيم أخرى تتعلق بتكوين الأداء.  التعرف علىالاطلاع و  •
 .الأداء فيالعوامل المؤثرة   التعرف على •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 والمهام المرافقة: منهجية التقييم 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 درجة.  360الج  واستخدام   عملية  بصورة   للأداء  تقييم   تطبيق •
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 لية اعبف(: مهارات قيادة فرق العمل  2)بطاقة رقم  
 ساعة  20  لية اعبفمهارات قيادة فرق العمل  : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  المساق: رقم 

   الأفراد وتوجيههم  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .ليةاعبففرق العمل   وإدارة   لتشكيل  القيادية  الخصائص من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

قوة  و   ،قوة الحضجور الشجخصجيو مصجادر القوة القيادية، ومن أين تسجتمد قوتك القيادية؟ )قوة منح المكافآت،    معرفة •
 (.القوة الشرعية القانونيةو قوة المصاحبة،  و   ،المعلومات

،  ستراتيجي درجات عالية من التفهم الإو الفراسة والفطنة،  و ة،  ستراتيجيالخصائص الأساسية للقائد )الرؤية الإ  تحديد •
 (.القدرة على التأثير الإيجابي في سلوك الآخرينو الأصالة والمرونة،  و الطاقة الفكرية والطلاقة الفكرية،  و 

 .العملية(  دارة الإو العلمية،    دارة الأنماط القيادية )الإ معرفة •
 .الموقفيةطبيعة القيادة    فهم  •
 .ديناميات الجماعة واختيار أعضاء الفريق معرفة •
 .بناء فريق عمل رائعأسس    تحديد •
 .مع الفريق من أجل أداء أفضل  الموظفتعامل يكيف  معرفة •
 .خصائص فريق العمل والمبادئ العلمية التي تحكم بناء الفريق  تحديد •
 .الأداء(و وحدة السلوك،  و الاقتحام،  و تطوير فريق العمل ومراحل نموه )التكوين،    آليات  فهم  •
 .على عيوب فرق العملتغلب  الوكيف    ،مزايا وعيوب فريق العمل  تحديد •
 .تشجيع الابتكار(و الاختلافات،    إدارة و الصراع،    إدارة مهارات بناء العلاقات الجيدة داخل الفريق ) معرفة •
جودة عمل الفريق،  و في عمل الفريق )كمية عمل الفريق،    الراجعةالخطوات الخمسججججججججججججة العريضججججججججججججة للتغذية    تحديد •

 .المشاركة(و المبادرة لصنع القرار،  و معرفة الفريق،  و 
 منهجية التقديم: 

   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •
 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 

 والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات،   •
 المهمة: 

   .سمات القيادة المؤثرة في قيادة فرق العمل وأنماطها  تحديد •
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حسب الحاجة   الإداري الخبير يختار منها   داري بعض البرامج للمعايير التخصصية لرتبة الإ  بطاقات  اوفيما يأتي أيضً 
 : اريتيارية ( ساعة  50وحسب تخصصه، وتحسب من الر)

 البشرية  الموارد ( 1)
 (: التطوير التنظيمي 1)بطاقة رقم  

 ساعة  20    التنظيمي  التطوير : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

   البشرية للموارد  التنظيمية  البيئة  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .البشرية  المواردبماهية التطوير التنظيمي وعلاقته   فهم  المشاركين منتمكين   •
 النتاجات الخاصة:

 .مفهوم التطوير التنظيمي  توضيح •
 .التنظيميالعلاقة بين القوة والصراع في التنظيمات الإدارية وبين التطويجر    استنتاج •
 .التطوير التنظيمي فيدور الولاء التنظيمي   معرفة •
 .لتطوير التنظيميباعلاقة تفويض الصلاحيات    فهم  •
 .التطوير التنظيميبعلاقة إدارة الجودة الشاملة    توضيح •
 .التطوير التنظيميبعلاقة الهندرة الإدارية    فهم  •
 .للتطوير المعزز  والابتكار  التطور ثقافة  فهم  •
 .التنظيمي  التطوير في  ودورها  التغيير ثقافة  فهم  •
 .طبيعة الموارد البشرية وتطويرها كمدخل للتطوير التنظيمي  فهم  •

 منهجية التقديم: 
   والتدريب عن بعد.التدريب المباشر، والتطبيق العملي،   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .دور الدوافع والحوافز في تكوين السلوك التنظيمي وتطبيقها في نطاق العملتضمن  تورقة عمل   إعداد •
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 المواهب : إدارة (2بطاقة رقم )
 ساعة  20  المواهب  إدارة : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 للموارد البشرية   ستراتيجيالإ التخطيط   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .القيادي  التعاقب  تخطيط وممارسة فهم  من  المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .مفهوم وفلسفة التعاقب القيادي  توضيح •
 .لتعاقبيبالتخطيط ا وربطه  ،المواهب  إدارة   مفهوم   توضيح •
 استنتاج أهمية إدارة المواهب في الوزارة. •
 توضيح عمليات إدارة المواهب في الوزارة. •
 .للتعاقب القيادي  إستراتيجيات الاحتفاظ بالموظفين كمنظور إستراتيجي التعرف على •
 .بناء القدرات القياديججة وخطجججة التعاقب القيادي كيفية التعرف على •
 .قيمة الموارد البشرية وتطويرها كمدخل للتطوير التنظيمي  تقدير •
 .ربط نتائج الأداء بإدارة المواهب •

 منهجية التقديم: 
   والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد.التدريب المباشر،   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
والاستعانة    ،تخطيط التعاقبو   ،وأدوات خطججججججة التعاقب  ،لأطراف ذوي العلاقةاتشمل    بحيثخطجججججججججة التعاقب    إعداد •

 .بالآخر
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 ات التوظيف والتعيين المتميز إستراتيجي: (3بطاقة رقم )
 ساعة  20  ات التوظيف والتعيين المتميزإستراتيجي : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 البشرية   للموارد ستراتيجيالإ التخطيط   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
أهم وظائف الموارد   من  باعتبارها  المتميزمتطلبات وعناصجججججر التوظيف    بشجججججأن  العليا  هاراتبالم  المشجججججاركينتزويد   •

 .البشرية
 النتاجات الخاصة:

 .المستدام   التوظيف  اتإستراتيجي  تطوير •
 .الموارد البشريةوعلاقتها بوظائف    ،وأنواعها  بمفهوم مقابلات التوظيف  التعريف •
 .التوظيف  مقابلات ةأهمي  استنتاج •
 .ممارسة مهارات وقواعد الإعداد والتخطيط لمقابلات التوظيف •
الوصججججججف الوظيفي    حسججججججب  الشججججججاغلةمواصججججججفات الوظائف  بوربطها   ،الذاتيةتحليل وفحص السججججججير    بكيفية  لمام الإ •

 .المبني على الكفايات لاختيار المرشح الأفضل للوظيفة
 .تنظيم وتطوير بعض النماذج والاستمارات الخاصة بمقابلات التوظيف •
، واستخلاص نتائج  إجرائهاوبعججججججججججججججد  إجرائها،  وأثناء    تطبيق المهارات الواجب اتباعها قبل إجراء مقابلات التوظيف •

 .المقابلات، وحصر أفضل المرشحين، ومطابقتها بالمعايير الموضوعة
 .المتميزالتجارب وأفضل الممارسات في مجال الاختيار والتوظيف   التعرف على •
 .في التوظيف  التكنولوجيا  استخدام  •
   .الأداء  ونتائجمع نتائج التوظيف    البشرية  الموارد  تخطيط  عملية  أداء  تقييم  •

 منهجية التقديم: 
   والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد.التدريب المباشر،   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
وكيفية التعامل    ،والأخطاء الشجججائعة  ،والمقابلات  الوظائف،  لشجججاغليالسجججير الذاتية المناسجججبة   فرزمشجججكلات    تحديد •

 .معها
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 على الكفايات ونتائج الأداء ة : تحديد ارحتياجات التدريبية المبني(4بطاقة رقم )
 ساعة  20  الأداء  ونتائجالكفايات  على ةالمبنيتحديد الاحتياجات التدريبية   : المساق  اسم

   اختياري  المساق:نوع   التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   البشرية الموارد   تنمية  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
  والتطور   ،ونتائج الأداء  ،الكفايات  على  بناءتحديد الاحتياجات التدريبية   على  المشجججججججججججججاركينتنمية مهارات وقدرات   •

 .الفردي  والإبداع  الابتكار  لتعزيزالتنظيمي  
 النتاجات الخاصة:

 .الموارد البشرية بالكفايات  إدارة وفلسفة    أهدافح مفهوم و يوضت •
 .الموارد البشرية بالكفايات وموقع التدريب فيها  إدارة مراحل تطبيق    تحديد •
 .التدريب المبني على الكفاياتو ة  ستراتيجيشرح العلاقة بين الخطط الإ •
 .الكفايات  مصفوفة معل الوظائف  يحلتنتائج    ربط •
 .الكفايات الوظيفية والبرامج التدريبية للوظائف  ربط •
 .الكفايات  مصفوفةالاحتياجات التدريبية باستخدام    تحديد •
 .خطط التدريب بناء على نتائج تحديد الاحتياجات التدريبية  إعداد •
   .الأثر العائد من التدريب  دراسةتوضيح كيفية   •

 منهجية التقديم: 
   العملي، والتدريب عن بعد.التدريب المباشر، والتطبيق   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .الكفايات على  المبنيعملية تحديد الاحتياجات التدريبية    تطبيق •
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 الخدمةات نظام المكافآت ورفد مستوى إستراتيجي: (5بطاقة رقم )
 ساعة  15  الخدمة مستوى  ورفع المكافآت نظام  ات إستراتيجي : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   بالموظفين  الاحتفاظ  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
  والإبداع الابتكار    لتعزيز  متميزة عمل صجججججحية و   وبيئة  ،المكافآت  أنواع  تحديدفي   المشجججججاركينتنمية مهارات وقدرات   •

   .الفردي لتجويد الخدمات المقدمة
 النتاجات الخاصة:

 .بالموظفين  الاحتفاظ  سياسةح مفهوم وأهداف وفلسفة  يوضت •
 .المكافآت أنواع معرفة •
 .والتميز  للبداعمفهوم البيئة المحفزة   معرفة •
 .الحوافز المختلفة لتحسين رضا الموظفين  أنواعكيفية توظيف   معرفة •
 .الكفايات على  المبنيالمختلفة مع الأداء    الحوافزشرح العلاقة بين   •
 .داءالأ  ونتائج  والمكافآتكشوفات الرواتب    تحليل •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 التقييم والمهام المرافقة: منهجية 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
النظام الحالي وتحديد المجالات التي يمكن تحسجججججينها لرفع رضجججججا الموظفين    لتقييم   والحوافز  الرواتب  تحليل  تطبيق •

 .والإداري وتحسين التخطيط المالي  
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 المالية  الوظائف ( 2)
 : التخطيط المالي وإعداد الموازنات التقديرية (1بطاقة رقم )

 ساعة  20  وإعداد الموازنات التقديرية ي التخطيط المال : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

   التخطيط المالي والموازنات  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .وإعداد الموازنات التقديرية  يالتخطيط المالفي القيام بعملية    المشاركينتنمية مهارات وقدرات   •
 النتاجات الخاصة:

 .ستراتيجيمفهوم التخطيط الإ  تحديد •
 .الموازنات في التخطيط والرقابةأهمية  معرفة •
 .التقديرية  عداد الموازناتإ طرق المشاركة في   توضيح •
 .واتخاذ قرارات التمويل والاستثمار  الرأسماليةطبيعة الموازنة    فهم  •
 .استخدامها  وأوجهالأنشطة    جميعتحليل التدفقات النقدية ل •
 .وتحضير التنبؤات المالية والعسر المالي المتوقع  لإعدادرشادات والتوجهات  الإ معرفة •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 التقييم والمهام المرافقة: منهجية 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .الاستخدام   أوجه  وتحديد  معين  لنشاط  النقدي  التدفق  تحليل •
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 : الحسابات الختامية للدوائر والم سسات الحكومية (2بطاقة رقم )
 ساعة  15  للدوائر والمؤسسات الحكومية الحسابات الختامية   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 التشريعات المالية والمعايير المحاسبية    مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .ماليدون خطأ   الختامي  الحسابات  إعدادمن   المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .وخصائصها  ،هاأهدافو   ،المحاسبة الحكومية  مفهوم   توضيح •
 .والرقابة عليها  ،وتنفيذها ،مهارات إعداد الموازنة العامةب  الالتزام  •
 .تنفيذ الحسابات الختامية في الوحدات الحكومية •
 .عمليات إقفال الحسابات وتقارير المتابعة  إجراء •
 .معالجتهاو اكتشاف الأخطاء المحاسبية   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .ضوابط وتعليمات مسك الدفاتر الحكومية  عنتقرير    إعداد •
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 : التدقيق المالي والإداري (3بطاقة رقم )
 ساعة  15  التدقيق المالي والإداري  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 الداخلية    والرقابةالمالي  التدقيق  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .والتدقيق بالحاسب الآليفي القيام بعملية التدقيق المالي    المشاركينتنمية مهارات وقدرات   •

 النتاجات الخاصة:
 .المفاهيم المتعلقة بالتدقيق الإداري والمالي  توضيح •
 .وتحقيق أهدافها  الوزارة أهمية التدقيق الإداري في متابعة أداء    استنتاج •
 .الواجبات والمسؤوليات المتعلقة بالمدقق الداخلي  توضيح •
ن من تصجججججميم وتنفيذ برنامج التدقيق الإداري  والأسجججججاليب التي تمكّ   ،والسجججججياسجججججات  ،والقواعد  ،المفاهيم  التعرف على •

 .ليةاعوفبكفاءة  
 .المعتمد في الوزارة في إجراء عمليات التدقيق المالي والإداري   الحاسب الآلينظام    توظيف •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .أسس التدقيق في بيئة الحاسب الآلي  عنتقرير    إعداد •
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 : أساسيات التدقيق الدايلي (4بطاقة رقم )
 ساعة  20  التدقيق الداخلي  أساسيات : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 الداخلية    والرقابةالمالي  التدقيق  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .في القيام بعملية التدقيق الداخلي  المشاركينتنمية مهارات وقدرات   •

 النتاجات الخاصة:
 .المفاهيم الأساسية والمعايير العالمية للتدقيق الداخلي  توضيح •
 .العلاقة بين التدقيق الداخلي والجهات ذات العلاقة التعرف على •
 .الجوانب الإدارية للتدقيق الداخلي  توضيح •
 .العملية  الناحية من  التدقيق  إجراءات  تنفيذ •
 .عمله  وأوراق  الداخلي  المدقق  تقرير  إعداد  بإجراءات  الالتزام  •
 .العملية  الناحية من  التدقيق مهام   تنفيذ خطة  إعداد •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .التدقيق )إعداد خطة المهمة التي سيتم تنفيذها(التخطيط لتنفيذ مهام  •
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 ( الوظائف القانونية 3)
 : الحلول القانونية (1بطاقة رقم )

 ساعة  25  القانونية    الحلول : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

  القانونية االقضاي  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .مهارة تحليل المشكلات القانونية وتقديم الحلول القانونية  المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة:

 كفايات مهارة تحليل المشكلات القانونية. معرفة •
 توضيح سمات البديل الأمثل. •
 تقييم البدائل القانونية المقترحة. •
 القانونية.تطبيق مهارة تحليل المشكلة   •
 توظيف الكفايات المعريية القانونية لمعالجة الثغرات القانونية التي قد تظهر. •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
   .مع الأنظمة والتعليمات  متوافقحل  إلى    والوصول  ،المشكلات حل  مهارات  وتطبيق  ،معينة  قضية  اختيار •
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 : أصول المحاكمات (2بطاقة رقم )
 ساعة  15  أصول المحاكمات  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  القانونية القضايا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .المحاكمات الجزائية  أصول  توضيح •

 النتاجات الخاصة:
 كفايات إعداد اللوائح القانونية وفق الأصول القانونية. معرفة •
 وفق الأصول.  القانونيةلوائح  الإعداد   •
 كفايات إعداد الأدلة والبينات وفق الأصول. معرفة •
 وبينات قانونية وفق الأصول.  أدلةعداد قائمة إ  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
 .إعداد لوائح قانونية متضمنة الأدلة والبينات وفق الأصول القانونية •
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 : الثغرات القانونية (3بطاقة رقم )
 ساعة  25  الثغرات القانونية   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  القانونية القضايا  المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
   .كشف الثغرات القانونية ومعالجتها  أصول  توضيح •

 النتاجات الخاصة:
 .القانونية  الثغرات  مفهوم   توضيح •
 لكشف عن الثغرات القانونية.ا كيفية معرفة •
 البدائل.توظيف الكفايات المعريية القانونية لمعالجة الثغرات القانونية وطرح  •
 تقييم البدائل والحلول القانونية المقترحة. •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .وبيان الثغرات القانونية وحلها  ،طرح مشكلة قانونية •

 



216 

 : تحليل وتطبيق الن  القانوني (4بطاقة رقم )
 ساعة  15    يتحليل وتطبيق النص القانون : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  القانونية القضايا  مجال المعايير:

 العام: النتاج  
 كفاية التحليل وتطبيق النصوص القانونية.  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 كيفية تحليل وتفسير النصوص القانونية. التعرف على •
 تحليل وتفسير النصوص القانونية. •
 .مة النصوص القانونية مع الاجتهادات القضائيةءبيان آلية موا •
 مة مع الاجتهادات القضائية.ءالقانونية وعملية المواالربط بين تفسير النصوص   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
وكتابة تقرير    ،وتطبيق عملية تحليل وتفسجججججججججير النصجججججججججوص القانونية عليه  ،يتناول حالة معينةاختيار نص قانوني   •

 .ذلك عن
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 الم سسي   والأداء الجودة وظائف ( 4)
 : نظام المتابعة والتقييم المستجيب للنوع ارجتماعي (1بطاقة رقم )

 ساعة  15    الاجتماعي للنوع والتقييم المستجيب  المتابعةنظام   : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .الاجتماعي  للنوع  المستجيبةوتنفيذ عملية المتابعة والتقييم    تخطيط  مهارات  المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة:

 .والتقييم   المتابعة  نظام   مفهوم   توضيح •
 .أهمية نظام المتابعة والتقييم المستجيب للنوع الاجتماعي  تحديد •
 .نظام المتابعة والتقييم المستجيب للنوع الاجتماعي  عناصر  توضيح •
 .الوزارة   وبرامج  أنشطة في  الاجتماعي  النوع  تحليل  إجراء •
 .الاجتماعي  بالنوع  المرتبطة  الأداء  مؤشرات  صياغة •
 .والمرتبطة بالبرامج والمشاريع  ،نظام المتابعة والتقييم المستجيب للنوع الاجتماعي  تطوير •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
 .متابعة والتقييم المستجيب للنوع الاجتماعيلطوير نظام لت •
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 : التعلم التنظيمي (2بطاقة رقم )
 ساعة  15  التنظيمي  التعلم  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  المعرفة  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 القدرة على لتعلم التنظيمي.  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .مفهوم التعلم التنظيمي معرفة •
 .والأساليب الخاصة به  ،الأبعادو   ،والخصائص  ،ماهية التعلم التنظيمي  تحديد •
 .خطوات التعلم التنظيمي  فهم  •
 .ن بالتعلم التنظيمييالمعني  تحديد •
   .والتحديات التي تواجه التعلم التنظيمي  العوائقومعرفة   توقع •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
: الأدلجة التنظيميجة، والهيكجل  التجاليجة  العنجاصججججججججججججججر  خلال  منالتنظيميجة    الوحجدة عمليجة التعلم التنظيمي في    وصججججججججججججججف •

التنظيمي، والملفجات، والسجججججججججججججججلات، والوثجائق الرسججججججججججججججميجة، والقوانين والأنظمجة والتعليمجات، وثقجافجة المنظمجة والأفراد  
 العاملين.
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 : استشراف المستقبل (3بطاقة رقم )
 ساعة  15  استشراف المستقبل   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 الأداء المؤسسي   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .المؤسسي  الأداءالفردي ب  الأداءاستشراف المستقبل بهدف ربط   مهارات  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 تحديد عناصر الإدارة الموجهة بالنتائج. •
 .تحديد معايير وأسس ربط الأداء الفردي بالأداء المؤسسي •
 .مفهوم استشراف المستقبل  توضيح •
 .معرفة التصورات الأربعة لاستشراف المستقبل •
 خصائص الاستشراف للمستقبل.  توضيح •
 الجودة.  أنظمةمعرفة مفاهيم التقييم المؤسسي و  •
   .المؤسسي  الأداءالفردي ب  الأداءالمستقبلية لربط   التصورات  بناء •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .المؤسسي  الأداءالفردي ب  الأداءة المستقبلية لربط  ستراتيجيخطة تراعي الأبعاد الإ  إعداد •
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 : تطبيقات )هندسة العمليات( (4بطاقة رقم )
 ساعة  20    ( هندسة العملياتتطبيقات )  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   المؤسسي الأداء   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .بها  المرتبطة  والمبادئ  العمليات  هندسة  بإجراء  المتعلقة  العمليات  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .بالعمليات  المقصود  توضيح •
 .اليومي  العمل وبمهام   الوظيفية  بالأوصاف  العمليات  ربط •
 نتاجية العمليات.إقياس   آليات  فهم  •
 عادة هندسة العمليات.إ البعد الهيكلي في  دور معرفة •
 .أثر تطبيق هندسة العمليات على الأداء المؤسسي  فهم  •
 .تطبيق هندسة العمليات فيالسبعة    بالمبادئ  الالتزام  •
 .عملية هندسة العمليات  مبررات  توضيح •

 منهجية التقديم: 
   والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد.التدريب المباشر،   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .ذلك عنوكتابة تقرير    ،قسم معين وتطبيق هندسة العمليات عليه  اختيار •
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 إدارة الجودة : ارتجاهات الحديثة في (5بطاقة رقم )
 ساعة  20  الحديثة في إدارة الجودة الاتجاهات  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  الشاملة  الجودة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .ةللجودة الشامل  الحديثة  المبادئ  تنفيذعلى   القدرة   المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 تعريف بإدارة الجودة الشاملة ونظم إدارة الجودة الشاملة الحديثة.ال •
 التي تمت عليها.  والاستحداثات  ،وكيفية تطبيقها ISOسلسلة المعايير الدولية    توضيح •
 دليل سياسة الجودة.و وثائق الجودة الشاملة   التعرف على •
 أدوار نظم إدارة الجودة. التعرف على •
 إيجابيات إدارة الجودة الشاملة على المستوى الفردي والمؤسسي.  استنتاج •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
 .بمشروع نظم إدارة الجودة الشاملة من الحيّز النظري إلى الحيّز التطبيقي بنجاح  الانتقال  يةكيف عنبحث   كتابة •
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 SPSS: التحليل الإحصائي (6بطاقة رقم )
 ساعة  SPSS  20 حصائيالتحليل الإ  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 الأداء المؤسسي   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 حصائي.  الإالتحليل    مهارات  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .SPSS  برنامج التحليل الإحصائي  باستخدام الإحصائي  مفاهيم المتقدمة للتحليل  معرفة ال •
 .SPSS  ثم تقديمها باستخدام برنامج  ،كيفية معالجة البيانات وتحليلها التعرف على •
 البيانات.  واستيرادإعداد  و تعريف،  و إدخال،  من في التحليل   SPSSالخطوات الأساسية لاستخدام برنامج    توضيح •
 والتعامل مع المخرجات.  ،وإعداد إجراءات التحليل الإحصائي  ،إنشاء الجداول •
مع تطبيقات    SPSSوكذلك تعلم كيفية اسجججججججتخدام مخرجات برنامج   ،تنسجججججججيق وتعديل الأشجججججججكال البيانيةو إنشجججججججاء،   •

 أخرى.
  وكذلك كيفية الحصججججججججججول على التعليمات   ،المسججججججججججتخدمين  حسججججججججججب حاجات SPSSكيفية إعداد برنامج    توضججججججججججيح •

 في البرنامج.  المساعدة 
 منهجية التقديم: 

   بعد.التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن   •
 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 

 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

 :التالية  للجودة   الإحصائي  الضبط  تقنيات  تنفيذ في(  SPSSبرمجية )  باستخدام   القيام  •
o التكراري   التوزيع  تقنية  (Histograms/Frequency Distribution). 
o للمتغيرات  الجودة   ضبط  خرائط  (Control Charts for Variables). 
o للخواص  الجودة   ضبط  خرائط  (Control Charts for Attributes). 
o باريتو مخطط  (Pareto  Charts). 
o التنفيذ  مخططات  (Run  Charts). 
o التشتت مخطط  (Scatter  Diagram). 
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 والعلاقات العامة  علام( الإ5)
 : إدارة حملات ارتصال الفعالة على وسائل التواصل ارجتماعي (1بطاقة رقم )

 ساعة  15  وسائل التواصل الاجتماعي  علىحملات الاتصال الفعالة   إدارة   : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

 الجمهور  وخدمة الاتصال  المعايير:مجال 
 النتاج العام: 

القدرة على تخطيط وتنفيذ ومتابعة وتقييم الحملات الإعلامية على وسججججججججججججائل التواصجججججججججججججل    المشججججججججججججاركين  إكسججججججججججججاب •
   .الاجتماعي

 النتاجات الخاصة:
 وهي:  الاجتماعي  التواصل  وسائل  علىمراحل التخطيط للحملة الإعلاميجة  وممارسة معرفة •

o وجمع المعلومات.  ةتحديد المشكل 
o .تحديد وصياغة أهداف الحملة 
o .تحديد الجمهور المستهدف 
o ةإعداد الرسالة الإعلامي 
o وقنوات الاتصال وأشكاله  ،تحديد الوسائل. 

 .ومتابعتها  ،وتنفيذها  ،خطة نشر المحتوى   عدادإ  •
 .وتحليلها  ،التقارير  وإصدار  ،الحملة  تقييم  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .على مواقع التواصل الاجتماعي إعلاميةلحملة    التخطيط •
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 المحترف : الناطق الإعلامي (2بطاقة رقم )
 ساعة  15  الناطق الإعلامي المحترف   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  الجمهور وخدمة الاتصال  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .المحترف الإعلامي  الناطق  مهارات  المشاركين  إكساب •

 الخاصة:النتاجات  
 .معرفة طبيعة عمل الناطق الإعلامي وصفاته •
 .الإعلام التعامل مع وسائل    أخلاقيات  تحديد •
 ومهارة التعامل معهما.  ،الخاص  والإعلام الرسمي    الإعلام الفروقات بين    استنتاج •
من المعلومات والأفكار المطروحة في الوسججججججججججججججائط الإعلامية الحديثة )الرصججججججججججججججد والتحليل    الاسججججججججججججججتفادة آليات    فهم  •

 (.الإعلامي
 إقناع وسائل الإعلام والتأثر بها.  آليات  فهم  •
 .الأزمات  إدارة في  الإعلامي  الناطق  أدوات معرفة •
 وصياغة البيان الصحفي.  إعداد •
 .الإعلام بوسائل    تصاللقيود الواجب مراعاتها لدى الاا التعرف على •
 .وإدارتها  الإعلامية الأزماتالتعامل مع  طبيعة  فهم  •
 الكتابة الصحفية(.  -والإلقاءالحوار  و   -الجيد  الإنصاتمهارات التحدث ) معرفة •
 الجديد )الرقمي( وكيفية التعامل معه.  الإعلام مهارات    تحديد •
 .والإعلام للعاملين في العلاقات العامة  والإعلامية  والإداريةالمهارات السلوكية    تحديد •
والتغلب على المشججججججكلات المتكررة )تكتيكات    ،الإعلام وسججججججائل  و   الإعلاميينالتواصججججججل والتعامل مع   أسججججججاليب  فهم  •

 .(الإعلام وقواعد العمل بذكاء مع 
 منهجية التقديم: 

   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •
 المرافقة: منهجية التقييم والمهام 

 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

   .بالوزارة   الخاصة  والأخبار  ،والبرامج  ،بالمشاريع  التوعية  نشر في الإعلامي  الناطق دور  عن  تقرير  إعداد •
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 لكتروني : الإعلام الإ (3بطاقة رقم )
 ساعة  15  لكتروني الإ  الإعلام  : المساق  اسم

 رقم المساق: 
   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة: 

  نوع المساق:
   اختياري 

  الجمهور وخدمة الاتصال  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .الإعلامية  والحملات  الرسائل  نشر في  وتوظيفه  لكترونيالإ  الإعلام  مع  التعامل على  القدرة   المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة:

 ة.لكترونيالجديد والصحافة الإ  علام فهم النظريات والقضايا ذات العلاقة بالإ •
 .لكترونيالإ  علام مناقشة الأسئلة الأساسية المرتبطة بتطور الإ •
 .نترنتساسية المطلوبة للنشر الصحفي والشخصي على الإتطوير المهارات التحريرية الأ •
 .نترنتة والنشر على الإلكترونيية المرتبطة بمجال الصحافة الإعلامالمهارات التقنية والفنية والإب  الالتزام  •
 .علام العلاقات العامة والإ  إدارة ة لتطوير  إستراتيجيات  يمنهج  اقتراح •
 .الترويجيةت  تصالاوالا  ،علانوالإ  ة،ثراء المعرفة العلمية في مجالات العلاقات العامإالمساهمة في   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .ةلكترونيالصحف الورقية والصحف الإ  فاعليةمقارنة بين  ال •
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 : صناعة الصورة الذهنية وإدارة السمعة الم سسية(4رقم )بطاقة 
 ساعة  20  إدارة السمعة المؤسسية و صناعة الصورة الذهنية   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
  الجمهور وخدمة الاتصال  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .الإعلامية  ثابحالأ  إجراءالقدرة على   المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .الوزارة  وسمعةفهم الصورة الذهنية   مداخل معرفة •
 .بفاعلية  للوزارة إدارة الصورة الذهنية   •
 .بفاعلية  للوزارة إدارة السمعة المؤسسية   •
 .للوزارة الذهنية    والصورة وتنفيذ خطة تحسين السمعة إعداد   •
 المؤسسية للوزارة. والسمعةوالصورة الذهنية   الإعلامي  الرصد  بين العلاقة  استنتاج •
 .الإعلاميدوات الرصد  أآليات و   تحديد •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •

 المهمة: 
   .في الوزارة  الإعلامي  الواقع  لدراسة  مخططأو   مشروع  إجراء •
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 : الترويج الإعلامي (5بطاقة رقم )
 ساعة  20  الترويج الإعلامي  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   الإعلام  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
  .الإعلامي  الترويج  عمليات  وتنفيذ  التخطيطالقدرة على   المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 فهم ومعرفة الآتي:

 الإعلامي.  الترويج  مفهوم   توضيح •
 .تطبيق وسائل وأدوات حديثة في الترويج الإعلامي •
 .الإعلاميتصميم نماذج للترويج   •
 .بناء اتجاهات إيجابية نحو الترويج الإعلامي داخل الوزارة  •
 .تقييم حملات الترويج الإعلامي •
 .الصحفية  والمؤتمرات  ،والورش  ،للقاءات  والتنفيذ  والإعداد  التخطيط •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 والمهام المرافقة: منهجية التقييم 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .تطويري   موضوعأو    لمشروع إعلاميمخطط لإجراء ترويج    إعداد •
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 وارتصارت المعلومات   تكنولوجيا( 6)
 : إدارة مشاريد التحول الرقمي (1بطاقة رقم )

 ساعة  20  إدارة مشاريع التحول الرقمي   : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .ةلكترونيمي والحكومة الإالرق  التحول  مشاريع  إدارة  مع  للتعامل  الأساسية  المهارات  تطوير •
 النتاجات الخاصة:

 .ة والتحول الرقميلكترونيالحكومة الإ يمفهوم  توضيح •
 .استخدام تطبيقات وتقنيات التحول الرقمي •
 .الرقمي  التحولأهمية   استنتاج •
 .ةلكترونيمهارات التصميم الشامل للحكومة الإب  الالتزام  •
 .ةلكترونيمفهوم إدارة التغيير في الحكومة الإب الرقمي  التحول  مفهوم   ربط •
 .ةلكترونيات المتعلقة بالحكومة الإستراتيجيتنفيذ السياسات والإ •
 .ة في تحسين بيئة العمللكترونيتقدير أهمية استخدام تقنيات التحول الرقمي والحكومة الإ •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 المرافقة: منهجية التقييم والمهام 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .في نطاق عمل الموظف وتقديم المقترحات لتطويرها  ةلكترونيالإ  الخدمات  لواقع  تقييم   إجراء •
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 : تحليل الأنظمة ونظم المعلومات الإدارية (2بطاقة رقم )
 ساعة  15  الإدارية  المعلومات  ونظم  الأنظمة  تحليل  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .الإدارية  المعلومات  ونظم   الأنظمة  تحليلفي   المشاركينمهارات    تطوير •

 الخاصة:النتاجات  
 .مفهوم نظم المعلومات الإدارية  توضيح •
 .مفهوم التطوير الرشيق للأنظمة والخدمات  توضيح •
 .دورة حياة بناء النظام  التعرف على •
 .تطبيق دورة حياة بناء النظام  •
 .والأعمال نظمةتحليل الأ •
 .أتمتة الخدمات المتعلقة بالنظام  •
 .توظيف آلية المراجعة والتطوير للأنظمة •
   .أهمية تحليل الأنظمة ونظم المعلومات الإدارية في تحسين بيئة العملتقدير   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .إدارية معينة  عمليةتطبيق دورة حياة بناء النظام على مشروع أو  •
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 : الأمن السيبراني (3بطاقة رقم )
 ساعة  15  الأمن السيبراني   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .تطوير المهارات الأساسية في التعامل مع أنظمة الحماية والأمن السيبراني •

 النتاجات الخاصة:
 .مفهوم الأمن السيبراني ومبادئه  توضيح •
 .تطبيق مبادئ الأمن السيبراني في العمل •
 .من السيبرانيالتعامل مع أنظمة الحماية والأ •
 .ات المتعلقة بالأمن السيبرانيستراتيجيتنفيذ السياسات والإ •
 .الوعي بأهمية التعامل مع أنظمة الحماية والأمن السيبراني •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
   .السيبراني  بالأمن  المتعلقة  والسياسات  اتستراتيجيالإ  عن  البحث •
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 ( 2: مهارات البرمجة )(4بطاقة رقم )
 ساعة  30 ( 2مهارات البرمجة ) : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   المعلومات  تكنولوجيا  المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
 .البرمجة وتصميم الأنظمة في  المشاركينتطوير مهارات   •

 النتاجات الخاصة:
 .لغات البرمجة المعتمدة في وزارة التربية والتعليم  التعرف على •
 .استخدام مهارات البرمجة المتقدمة في تصميم الأنظمة وتطويرها •
 .الأنظمةمهارات متقدمة في البرمجة وتصميم   التعرف على •
 .مراعاة قوانين الملكية الفكرية أثناء التعامل مع لغات البرمجة •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات،   •

 المهمة: 
   .الوزارة  في  العمل  متطلبات مع  تنسجم بلغة برمجة متطورة    برمجية  تصميم  •

 



232 

 ( 2: شبكات الحاسوب ) (5بطاقة رقم )
 ساعة  15  ( 2شبكات الحاسوب ) : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   المعلومات  تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .تطوير المهارات المتقدمة للتعامل مع الشبكات وإدارة الخوادم  •

 النتاجات الخاصة:
 .مهارات إدارة الخوادم وأنظمة التشغيل التعرف على •
 .التشغيل للخوادم وبروتوكولات الحماية  أنظمةتفعيل   •
 .استخدام البرمجيات الخاصة بإدارة خوادم الشبكات •
 .المعتمدة في القطاع الحكومي  نظمةة أمن وحماية البيانات والأإستراتيجي معرفة •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 والمهام المرافقة: منهجية التقييم 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .إعداد تصور لتطوير أنظمة خوادم الشبكات •
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 ( EDTECH) لكتروني لأنظمة التعلم الإ  ستراتيجي : التخطيط الإ(6بطاقة رقم )
 ساعة  15  ( EDTECH)  لكترونيلأنظمة التعلم الإ ستراتيجيالتخطيط الإ : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   التعليم   تكنولوجيا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .لكترونيات التعلم الإإستراتيجيتطوير مهارة بناء   •

 النتاجات الخاصة:
 .في تكنولوجيا التعليم   ستراتيجيالتخطيط الإمعرفة أسس  •
 .لكترونية وتنفيذية لأنظمة التعلم الإإستراتيجيبناء خطط   •
 .لكترونيالإ  التعلم   بأنظمة  الخاصة  ةستراتيجيالإ  الخطة  تنفيذ  فيأدوار المعنيين    تحديد •
 .لكترونيالتعلم الإة والتنفيذية الخاصة بأنظمة ستراتيجيالإإعداد مؤشرات الأداء والقياس للخطط   •
   .لكترونيالإ  التعلم  بأنظمة  الخاصة  ةستراتيجيالإ  للخطةإطار متابعة وتقييم    إعداد •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
   .تكنولوجيا التعليم ة لتطوير  إستراتيجي  أهدافإعداد   •
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 ( سكرتارية( الوظائف المكتبية )ال7)
 ة لكتروني: المراسلات الإ (1بطاقة رقم )

 ساعة  15  ةلكترونيالمراسلات الإ  : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

 المكتبية   عمالإدارة الأ  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 ا.إلكترونيً عداد المخاطبات الرسمية وفق النماذج المعتمدة  إ التمكن من  •
 النتاجات الخاصة:

 ا.إلكترونيً التوثيق وإعداد المخاطبات وفق النماذج المعتمدة   •
 .الداخليةأتمتة المراسلات    آليات  توضيح •
 .آمن  إلكترونيآلية توجيه المراسلات وما تحتويه من وثائق ومستندات من خلال نظام   معرفة •
 .إلكترونيللوثائق من خلال نظام    الضوئيوالمسح    ،مستنداتالرفاق إ آلية معرفة •
 .مبسطة وآمنة مع ضمان كامل لسرية المعلوماتو إدارة الوثائق والمستندات بطريقة سهلة  •
 تطبيق الشروط الشكلية على المراسلات والتقارير الإدارية بما يسهم في إنجاز أعمال الوزارة. •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .إلكترونيًالتطوير نظام توثيق المخاطبات    مخططإعداد   •
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 ة لكتروني: الأرشفة الإ (2بطاقة رقم )
 ساعة  30  ة لكترونيالإ  رشفةالأ : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   المكتبية عمالالأ  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 ة مع المجتمع المهني.لكترونيالإ  رشفةمشاركة المستجدات في عملية الأ •

 النتاجات الخاصة:
 ا.إلكترونيً تصميم سجلات الأرشيف ومستنداته   •
 .وفوائدها  ةلكترونيالإ  الأرشفة أهمية  استنتاج •
 .رشفةممارسات الفهرسة والأ أفضل معرفة •
 .ة وإدارة السجلات والمحتوى الرقميلكترونيفهم وتطبيق المبادئ المتقدمة للوثائق الإ •
 .فهم ومعرفة تقنيات جديدة في إدارة الوثائق وإدارة المحتوى الرقمي •
 ا.إلكترونيً تأمين الوثائق والمستندات واسترجاعها   •
 ة للقدرة على حماية المعلومات.لكترونيف هم المتطلبات الإ •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام   •

 المهمة: 
   .المستخدم   ةلكترونيالإ  الأرشفة  نظام   لتطوير  مخططإعداد   •
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 : مهارات تقديم الخدمة المتميزة للمراجعين (3بطاقة رقم )
  ساعة  20  مهارات تقديم الخدمة المتميزة للمراجعين  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   الاتصال والتواصل المكتبي  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
الحديثة للخدمة المتميزة، والمتطلبات الضجججججرورية لخدمة الجمهور بكفاءة    الأسجججججاسجججججية  بالمهارات  المشجججججاركينتزويد   •

 .ليةاعوف
 النتاجات الخاصة:

 .قيادة تحديد احتياجات المراجعين ومتلقي الخدمة •
 .ومتلقي الخدمةمتطلبات تحديد حاجات المراجعين   التعرف على •
 .تقدير أهمية دمج جميع الفئات عند تقديم الخدمة •
 .ومتلقي الخدمةمهارات التواصل الفعّال مع المراجعين   ممارسة •
 .ومتلقي الخدمةالتعامل مع ذوي الطباع الصعبة من المراجعين    اتإستراتيجي  مراعاة  •
 .لغة الجسد ودورها في تقديم خدمة متميزة   مراعاة  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 التقييم والمهام المرافقة: منهجية 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  .عن الأنماط السلوكية المختلفة للجمهور وطرق التعامل معها  تصورإعداد   •
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 اللوازم والمشاريد الدولية والعطاءات  وظائف ( 8)
 وتحليل المخزون : إدارة ومراقبة  (1بطاقة رقم )

 ساعة   20  وتحليل المخزون  ومراقبةإدارة  : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 

   ستودعاتالم  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

وسجججججججياسجججججججة مراقبة المخزون الملائمة لأصجججججججناف    ،تحديد مسجججججججتوى إعادة الطلب للمواد المخزنة بدقة  طرق   تحسجججججججين •
 .المخزون 

 النتاجات الخاصة:
التصججججججججججنيف،  و حدود الطلب،  و   ،مراقبة المخزون و دنى للمادة،  الحد الأو على للمادة،  الحد الأ  تحديد  طرق   توضججججججججججيح •

 .ترميز المواد وفتح القيود لهاو 
)تقليجل المخجاطر    ممكنحجد    أدنىعلى المجال العجام إلى  المحجافظجة  في    ةتقليجل المخجاطر المتمثلج   أسجججججججججججججججاليجب  تحجديجد •

 .الناتجة عن زيادة المخزون(
 .من طلبات الشراء ومطابقتها بالموجودات  التحقق  آليات  تجويد •
 .ف وفتح القيود لهانمن ترميز المواد وتصنيفها حسب بطاقة الص  التحقق  آليات  وتطبيق  تصميم  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
وأوججه الاسججججججججججججججتفجادة من نتجائج التحليجل    ،التحليجل الثلاثي  اءجر إ  وكيفيجة  ،التحليجل الثلاثي للمخزون تطبيق أسججججججججججججججس   •

 .الثلاثي
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 : الإبداع واربتكار في إدارة المخزون الراكد (2بطاقة رقم )
 ساعة   20  إدارة المخزون الراكد في  الإبداع والابتكار  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
   مستودعاتال  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 بكفاءة وفاعلية.    الراكد  المخزون   إدارة  من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .طرق الوقاية من تراكم المخزون الراكد  توضيح •
 .سباب التي تؤدي إلى المخزون الراكد والمتكدسالأ  استنتاج •
 .القيمة البيعية للمخزون الراكد  شرح •
 .ستخدام طرق التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الا  توضيح •
 .هاوفحص  تها،معاينو   ،إجراءات حصر الموجوداتب  التقيد •
 .عادة تدوير المخزون الراكدإ جراءات  بإ  التقيد •
 .الشروط التعاقدية للبيع بالمزاد العلني  توضيحو إجراءات بيع الموجودات  ب  التقيد •
 .البيع بالمزاد بالظرف المختوم  طرق   توضيح •
 .إتلاف الموجودات  بإجراءات  التقيدو   ،التبرع بالموجودات  بإجراءات  التقيدو   ،إجراءات مبادلة الموادب  التقيد •
 .إجراءات شطب عهدة الموجودات التي تم التصرف فيهاب  التقيد •
 .الراكد  المخزون عن   الناتجة  المخاطر  تحديد •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المعتمد على الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
   .التقنيات الحديثة  باستخدام   الراكد  لإدارة   العناصر متكاملة خطة  إعداد •
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 والرقابة على المخزون  ستراتيجي : التخطيط الإ(3بطاقة رقم )
 ساعة   20  والرقابة على المخزون  ستراتيجيالتخطيط الإ : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 ستودعاتالم  إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .الوزارة على المخزون لتلبية احتياجات    والرقابة  ستراتيجيعلى التخطيط الإ  المشاركين  قدرات  تطوير •

 النتاجات الخاصة:
 .ستراتيجيالتخطيط الإ  نماذج التعرف على •
 المخزون.  لإدارة   ةإستراتيجي خطة  إعداد •
 .المخزون   لإدارة إعداد الخطة التنفيذية وبرامج العمل  •
 .وكيفية تحسين مستوى أداء العمل  ،الاتجاهات المتقدمة في إدارة المخازن والخدمات اللوجستية  تطبيق •
 .وفاعلية  بكفاءة الأسس والمهارات اللازمة في إدارة المخازن   التعرف على •
 .آلية التحسين المستمر للأداء كركيزة أساسية في إدارة المخازن والخدمات اللوجستية  توضيح •
 .القيام بإجراءات وأنظمة التخزين بكفاءة وفاعلية •
 .تحديد التجهيزات المستودعية اللازمة بكفاءة  •
 .الطرق المتقدمة باستخدامات الحاسب الآلي في مجال إدارة المخازن  التعرف على •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .منه  الراكد  تدوير وكيفية  ،المخزون  رقابةو   لإدارة ة للوزارة  ستراتيجيالتوجهات الإ  إعداد •
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 : الجرد السنوي للمستودعات (4بطاقة رقم )
 ساعة   20  الجرد السنوي للمستودعات   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 المستودعات    إدارة   المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
  السججججججججججججججنوي رير الجرد  اوإعجداد تقج   ،الرقجابجة المجاليجة والإداريجة والفنيجة على المخزون   على  المشججججججججججججججاركين  قجدرات  تطوير •

 .للمستودعات
 النتاجات الخاصة:

 .ير المطابقة والتوقيتيا لمعاالتعريف بالجرد وفقً  •
 .الناظمة لتنفيذ عمليات الجرد المخزنيمعرفة اللوائح والقوانين   •
 .إعداد قوائم الجرد فيالتقنيات الحديثة    استخدام  •
وتحديد الأرصجججججججججججججدة الختامية والافتتاحية للمخزون بما لا يتعارض مع   ،التعامل مع الفروقات الجردية وتسجججججججججججججويتها •

 .والنزاهةمبادئ الشفايية  
 .م وإظهار المخزون يتطبيق معايير المحاسبة الدولية في جرد وتقي •
 .كيفية إعداد محتوى تقارير الجرد السنوي  التعرف على •
   .كتابة تقارير الجرد السنوي  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الأداء.الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
   .المحوسبالجرد    عملياتعن سبل تحسين    تصور  إعداد •
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 : طرح العطاءات: تحليلها وتقييمها (5بطاقة رقم )
 ساعة   20  مهايطرح العطاءات: تحليلها وتقي : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 إدارة احتياجات العمليات الشرائية    المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
 .العطاءات  إدارة على   المشاركين  قدرات  تطوير •

 النتاجات الخاصة:
 .بطرق الشراء وطرح المناقصات المختلفة المشاركينزيادة معارف  •
 .زيادة معارف طرق إعداد كراسة الشروط التعاقدية العامة والمواصفات الفنية •
والقانونية في إعداد مؤشجرات ومعايير    ،والفنية  ،والتقنيات المالية  ،والأسجس  ،تنمية مهارات المشجاركين في المهارات •

 .التقييم الفني والمالي
وإجادة اسجججتخدام نماذج    ،بالقدرة على صجججياغة التقرير المالي والفني لتوصجججيات الترسجججية ومرفقاته  المشجججاركينتزويد   •

 .المفاضلة المرجعية ونماذج المواصفات
 .مهارات إعداد تقارير لجنة التحليل المالي والفني  المشاركين  إكساب •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .افتراضي لعطاء  وفني  مييتقي  تقرير  إعداد •
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 : الإدارة الهندسية للمنشآت (6بطاقة رقم )
  ساعة  15    للمنشآت  الهندسية الإدارة : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 إدارة احتياجات العمليات الشرائية    مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .المعرفة والمهارات اللازمة في الإدارة الهندسية للمنشآت  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .صيانة المنشآت  إدارة التنسيق بفاعلية مع الإدارات المختلفة لتنظيم   •
 .المنشآت  صيانةعلى عملية إدارة  والإشراف  التخطيط والتنفيذ   •
 .والإنشائيةأهمية المحافظة على ديمومة المنشآت من خلال الصيانة الدورية    تقدير •
 .التكنولوجية لتحسين الكفاءة الإدارية في المنشآت  الأدوات  استخدام  •
 .شآتالبيئة الصحية للمن في  الفضلى  الممارسات  تطبيق •
 .المنشآت  إدارة البيئة المستدامة في   مفهوم   تطبيق •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
  لتلائموكتابة توصججججججججججججيات حولها    ،وتحديد نقاط الضججججججججججججعف فيها  ،خطة إدامة وصججججججججججججيانة المباني الحكومية  مراجعة •

   .للمنشآت  المستدامة  البيئةمتطلبات  
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 : التحكيم في العمليات الشرائية (7بطاقة رقم )
  ساعة  15  التحكيم في العمليات الشرائية : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري الخبير   الرتبة:  رقم المساق: 
 والتعليمات   الأنظمة  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .الوزارة التحكيم واتخاذ القرارات المناسبة في العمليات الشرائية بما يخدم مصلحة    كفاياتمن   المشاركينن  يتمك •

 النتاجات الخاصة:
 (.[1)]2001( لسنة  31قانون التحكيم الأردني رقم ) التعرف على •
 .الالتزام بأحكام القانون المدني الأردني •
 .وضيح مفهوم التحكيم، والمبادئ الأساسية لهت •
 والتواصل الفعال.  الاتصالواتخاذ القرارات، ومهارات    ،والتحليل  ،: مهارات الاستماعم التحكيتطوير مهارات   •
 .المورد(و المقاول،  و المهندس،  و متابعة الالتزام في العمليات الشرائية )صاحب العمل،   •
 تحليل النزاعات وتحديد أهم القضايا المتنازع عليها في العمليات الشرائية. •
المعرفة بالاتفاقية أو العقد للتحكيم في مراحل المشجججججججججروع المختلفة ضجججججججججمن مراحل العملية الشجججججججججرائية عند    توظيف •

 .الحاجة
 .حليل العقود الشرائية وتحديد الاختصاصات القانونية المتعلقة بالتحكيم ت •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 المرافقة: منهجية التقييم والمهام 
 الاختبار المعرفي، والمهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .هاعنوكتابة تقرير    فيها،  التحكيم   تم   قضية أو عطاء  اختيار •

 
  



244 

 القائد  الإداري رتبة  مساقات  بطاقات -5

 ( ساعة 35لرتبة الإداري القائد ) المشتر ةلمعايير العامة ل لزامية الإ : بطاقات البرامج التدريبية أورً 
 (: التخطيط ارستشرافي 1)بطاقة رقم  

 ساعة   20  التخطيط الاستشرافي   : المساق  اسم
   إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

 المهام   وإدارة  التخطيط   مجال المعايير:
 العام: النتاج  

  وقيادتهم  ممارسجججججتهم  في وعكسجججججها  ،عملهم   نطاق في  المسجججججتقبل  اسجججججتشجججججراف  منهجيات من  الإدارية  القيادات  تمكين •
 .والأداء  التخطيط  لعمليات

 النتاجات الخاصة:
 .الاستشرافي  التخطيط  أهمية  توضيح •
 .التفكير المستقبلي مهارات ممارسة •
 .الاستشرافوعملية   ستراتيجيبين التخطيط الإ  التفريق •
 .مستقبل في ضوء الثورة الصناعية الرابعةالعملية استشراف    فهم  •
 .الاستشرافيفرضيات المنهج    صياغة •
 .الاستشرافمهارات إنجاح عملية  ممارسة •
 .الاستشرافقيود ومحددات عملية    اجتناب •
 .المستقبل  استشراف  أساليب  توضيح •
   .منهجية الاستشراف وبناء الخطة المستقبلية في ضوئها ممارسة •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .الوحدة وصياغة التوجهات المستقبلية للمديرية أو    ،المستقبل في نطاق العمل  استشرافنهج   تطبيق •
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 (: قيادة التغيير الم سسي 2)بطاقة رقم  
 ساعة   15    المؤسسي  التغيير   قيادة  : المساق  اسم

   إلزامي نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 المهام   إدارة التخطيط و   المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
   .القيادات الإدارية من منهجيات قيادة عملية التغيير المؤسسي تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 ير المؤسسي وكيفية إقناع الآخرين بها.يي أفكار التغتبنّ  •
 .التغيير  أهداف  لتحقيق فعالة  اتإستراتيجي  تطبيق •
 ير.يفي تحديد وجوب التغ  االمؤثرات الداخلية والخارجية التي تلعب دورً معرفة أهم  •
 للتغير الإداري.  ستراتيجيفي مجال التخطيط الإ  القدراتتنمية   •
 .على التحديات  والتغلب  التغيير مقاومة  إدارة  •
 عوامل ومفاتيح نجاح سياسات التغير.  مراعاة  •
 .المتوقع  التغيير  أثروتقييم   قياس •

 التقديم: منهجية 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 ات التعامل مع مقاومة التغيير والتطوير التنظيمي.إستراتيجينهج مكتوب يحدد    تطوير •
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 ( ساعة 65والتخصصية لرتبة الإداري القائد ) المشتر ةلمعايير العامة ليتيارية ار: بطاقات البرامج التدريبية ا ثانيً 
بطاقات بعض البرامج للمعايير العامة المشتر ة لرتبة الإداري القائد يختار منها الإداري حسب الحاجة    افيما يأتي أيضً 

 ( ساعة اريتيارية: 65وحسب تخصصه، وتحسب من الر)
 (: الإبداع والتميز في إدارة المعرفة1)بطاقة رقم  

 ساعة   15  المعرفة  إدارة والتميز في   الإبداع : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  المساق: رقم 

  معرفةال  إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

  ، وتحسجججججججججين العمل  ،لتطويرلفي عملية التخطيط  والثانوية  سجججججججججاسجججججججججية  قيادة عمليات معالجة واسجججججججججتثمار البيانات الأ •
 وصناعة القرار السليم.

 النتاجات الخاصة:
 ة إدارة المعرفة.إستراتيجي  توضيح •
 وضيح أسس التميز في إدارة المعرفة.ت •
 توضيح الإطار الفكري لإدارة التميز المؤسسي. •
 الإبداع والتميز في إدارة المعرفة.  عوائقتحديد   •
 توظيف هرم ثقافة التميز. •
 تحقيق ضمان جودة خدمات المعلومات. فيثر ممارسة عمليات إدارة المعرفة أاستنتاج   •
 توضيح دور إدارة المعرفة في تفعيل الإبداع في الوزارة. •
 .أنظمة الذكاء الاصطناعي المساعدة في عمليات إدارة المعرفة التعرف على •
 .التنظيميةالإبداع التنظيمي، والفاعلية   فياستنتاج أثر إدارة المعرفة  •
 .نتوضيح دور إدارة المعرفة في تحسين الأداء الوظيفي للعاملي •

 منهجية التقديم: 
   الدراسة الذاتية والتطبيق العملي. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .والإبداعالمعرفة للتميز    إدارة بالممارسات الفضلى في   يتعلق  دوليأو   عربي  نموذج  تقديم  •
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 (: دور القيادة العليا في تقييم المخاطر2)بطاقة رقم  
 ساعة   15  القيادة العليا في تقييم المخاطر   دور : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 المهام   وإدارة  تخطيط ال   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .ات لإدارتهاستراتيجيوتطوير الإلمخاطر  امن عملية قياس وتقييم    المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .المخاطر  إدارة   سياسةهيكل وتنظيم إدارة المخاطر في جوانب    توضيح •
 والضعف.  ،والتهديدات  ،الفرق بين المخاطر  استنتاج •
 .الخطةأو   ،أو المشروع  ،تحديد التهديدات التي تواجه البرنامج •
  ووصجف   المخاطر،  وتحليل  وتحديدها،  المخاطر التعرف على، و التخطيط:  خطوات إدارة المخاطر  تطبيقالالتزام ب •

 .المخاطر
العليا، ودور وحدات العمل، ودور وظيفة  الإدارة  )توضجججججججججججيح دور   .والكامنةالمخاطر المحتملة    وتصجججججججججججنيف  تحديد •

 .وإدارتها  في تقييم المخاطر  (إدارة المخاطر، ودور المراجع الداخلي، والموارد والتطبيق
 المخاطر وتقييمها.  لإدارة  خطةبناء   •
 .مراعاة الطرق العملية لتقليل المخاطر •

 منهجية التقديم: 
   الدراسة الذاتية والتطبيق العملي. •

 التقييم والمهام المرافقة: منهجية 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.

 المهمة: 
  .معها  لتعامللات  ستراتيجيوالإ  دواتوتطوير الأ  ،بعملية قياس وتقييم للمخاطر  القيام  •
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 (: قيادة مجموعات العمل ارفتراضية 3)بطاقة رقم  
 ساعة  20 الافتراضية قيادة مجموعات العمل  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 الأفراد وتوجيههم    إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .الفعالة للقيادة الافتراضية في بيئة العملالمهارات   من  التمكن •

 النتاجات الخاصة:
 .مجموعات العمل الافتراضيةتوضيح مفهوم   •
 .لأعضاء مجموعات العمل الافتراضية  مستمر بشكل  وتفعيلها  التواصل أنظمة  توحيد •
 .لمجموعات العمل الافتراضية  عمليات إنشاء أوقات عمل متداخلة ممارسة •
 .لمجموعات العمل الافتراضية  تحديد نظام عمل واضح  قيادة  •
 .تواصل بشكل فردي مع أعضاء الفريقال  اتإستراتيجي  تطوير •
 .في مجموعات العمل الافتراضيةالتغذية الراجعة عن أداء الفريق    تقديم  •

 منهجية التقديم: 
   التطبيق العملي والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .وتطبيقها  ،ووضع خطة عمل له  ،افتراضيفريق عمل   تأسيس •
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 (: تطوير بيئة تواصل تكنولوجية فاعلة 4)بطاقة رقم  
 ساعة   15  بيئة تواصل تكنولوجية فاعلة  تطوير : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: العامة المشتركة المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 العلاقات   إدارة   المعايير:مجال 

 النتاج العام: 
 .تطوير بيئة تواصل تكنولوجية فاعلة من  المشاركين  نيتمك •

 النتاجات الخاصة:
 .والاجتماعات  اليومي  التواصل في  بفاعلية  الرقمي  التواصل  أدوات  استخدام  •
 .التكنولوجية  التواصل  أدوات  استخدام بالتواصل الفعال   تحديد معالم  •
 .مناسبة  ةافتراضي عمل  بيئة  إيجاد في  الرقمي  التواصل  أدوات  توظيف •
 .تطوير بيئة التواصل فيفي تكنولوجيا المعلومات والاتصالات    الحديثة  الأدوات  توظيف •
باستخدام تقنيات الثورة الصناعية الرابعة، نحو الذكاء الاصطناعي، وإنترنت    ةتطوير بيئة تواصل تكنولوجية فاعل •

 .الأشياء... إل،
 منهجية التقديم: 

   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •
 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 

 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

 .بيئة تواصل تكنولوجية فاعلةلتطوير مخطط   •
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 الموارد البشرية ( 1)
 متقدمة في التطوير التنظيمي : موضوعات (1بطاقة رقم )

 ساعة   20   التنظيميمتقدمة في التطوير  موضوعات : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

 التنظيمية للموارد البشرية    ةالبيئ  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .التنظيمي  ريالتطو  فيالتغيير    إدارة   استثمارمن   التمكن •
 النتاجات الخاصة:

 .التطوير التنظيمي  فهم  •
 .التنظيمي  والتطويرإدارة التغيير الثقافي   ممارسة •
 .التنظيمي  والتطويرإدارة التغيير   ممارسة •
 .تعزيز الولاء التنظيمي والتطوير •
 .والتطوير التنظيمي  ،والشمول  ،إدارة التنوع •
 .أثر القوة والصراع في التنظيمات الإدارية معرفة •
 .تفويض الصلاحيات والتطوير التنظيمي •
 .التنظيمية  الثقافة  وتغيير  ،الجودة الشاملة والتطوير التنظيمي  ة إدار  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
وتمكين العاملين    ،والموارد البشجرية  ،التنظيمي  التطويرو   ،التغير الثقافي  إدارة  مجالالممارسجات الفضجلى في   تحديد •

   .منها
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 : ارتجاهات الحديثة في دراسة وتطوير وإدارة الموارد البشرية(2بطاقة رقم )
 ساعة  20 الموارد البشرية وإدارة  الاتجاهات الحديثة في دراسة وتطوير  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
   البشرية لمواردل  التخطيط   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .الأداء  وتقييم   ،التنمية المهنية  وبرامج  ،الوظيفي  والمسار  ،الموارد البشرية  تخطيط من  المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .من القوى البشرية  ةفاعل ةنشاء بيئة متنوعة شاملإكيفية  في توضيح الاتجاهات الحديثة   •
 .الكفايات  على  المبنيالاستقطاب والتوظيف )الداخلي والخارجي(  الاتجاهات الحديثة في   تطبيق •
 .البشريةللقوى    ة زودالمة مع الجهات  إستراتيجيبناء شراكات  استنتاج أهمية  •
 .البشرية  الموارد  تخطيط الاتجاهات الحديثة في  تطبيق •
 .البشرية  الموارد  وتنمية  عوائد  إدارة عمليات    فهم  •
 .البشرية  الموارد  تخطيط  في  تؤثر  التي  الوظيفية  الإجراءات جميع  تحديد •
 .تطبيق ممارسات فضلى لعمليات الاستقطاب والتوظيف، وتقييم الأداء، والتدريب والتطوير، وتحفيز الموظفين •
 .بكفاءة وفاعلية  التعامل مع التحديات القانونية والتنظيمية •
 .الوظائف  جميعل  والمهني  الوظيفي  المسار  بناء •

 التقديم: منهجية 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .على الكفايات  من القوى البشرية بناءً   المستقبلية  الوزارة   لاحتياجات  ةإستراتيجي خطةبناء   •



252 

 بيئة العمل الصحية : (3بطاقة رقم )
 ساعة   20  الصحية  العمل  بيئة : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 بالموظفين    الاحتفاظ  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .ابيئة عمل مناسبة صحيً   توفيرمن   المشاركين  تمكين •

 الخاصة:النتاجات  
 .بيئة العمل الصحيةتوضيح مفهوم   •
 .خصائص بيئة العمل الصحيةتوضيح   •
 .بيئة العمل الصحية  استنتاج أهمية تطوير •
 .تحسين وتطوير بيئة العمل الصحية •
 .أفضل الطرق للوصول إلى بيئة عمل صحيةممارسة  •
 .المهنية  والسلامةلموظفين لضمان الصحة  لخدمات  الممارسات الفضلى في تقديم  الحرص على ال •
 .طبيعة العلاقات الوظيفية في بيئة العمل الصحيةتوضيح   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .المهنية  والسلامةتحسين بيئة العمل وضمان الصحة   تمجالابيئة العمل وتحديد    تحليل •

 



253 

 KPIs: م شرات الأداء الرئيسية (4بطاقة رقم )
 ساعة   KPIs  30مؤشرات الأداء الرئيسية    : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
   البشرية الموارد   تنمية  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .KPIs  الأداءمن بناء مؤشرات    المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .مؤشرات الأداء الرئيسيةو الأداء المؤسسي،  و الأداء الفردي،  و توضيح المفاهيم الآتية: الأداء،   •
 المؤسسي.  بالأداء  الفرديالأداء    ربط •
 .CREAMتطوير مؤشرات أداء رئيسية تتصف بمواصفات   •
 الآتية في إدارة الموارد البشرية وفق المعايير الخاصة بها:  KPIs  الأداء الرئيسية  مؤشرات  استخدام  •

o مؤشرات الأداء الرئيسية للتوظيف  Recruitment KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية للتدريب  Training KPI's 

o   الأداء الرئيسية للصحة والسلامةمؤشرات  Safety KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية للأداء  Performance KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية لولاء الموظف  Staff loyalty KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية بالنسبة لوقت العمل  Work Time KPI's 
o   البشريةمؤشرات الأداء الرئيسية لكفاءة الموارد  HR Efficiency KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية بالنسبة للتعويضات  Compensation KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية بالنسبة لعلاقات العمل Labor relations KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية بالنسبة للذعان للوائح التنظيمية  Legal KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية بالنسبة لرضا الموظف  Employee satisfaction KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية لميزانية الموارد البشرية  HR Budget KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية بالنسبة لبيانات القوة العاملة  Work Force KPI's 
o مؤشرات الأداء الرئيسية لترك الوظيفة  Job Leaving KPI's 

 .بناء على مستهدفات مؤشرات الأداء الرئيسية  من قياس الأداء المؤسسي  التمكن •
 منهجية التقديم: 

   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •
 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 

 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •
 المهمة: 

   .Training KPI'sمؤشرات الأداء الرئيسية للتدريب    قيطبت •
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 مالية ال وظائف ( ال2)
 : الموازنة الموجهة بالنتائج (1بطاقة رقم )

 ساعة   20  الموجهة بالنتائج    الموازنة : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

 التخطيط المالي والموازنات    إدارة   المعايير:مجال 
 النتاج العام: 

   .الأصول  حسب  بالنتائج  الموجهة  الموازنة  إعداد من  المشاركين  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 توضيح المقصود بالموازنة الموجهة بالنتائج. •
 .دوافع الاتجاه نحو الموازنة الموجهة بالنتائجمبررات و  التعرف على •
 .والحوكمة  ،ومستوى تحقيق العدالة  ،والإنجاز  ،والتدبير  ،النتائج على مستوى التخطيط  منطق  توضيح •
 .منطق النتائج  لتفعيلالوسائل المعتمدة   معرفة •
 .الإنفاق  كفاءة  قياسدور الموازنة الموجهة بالنتائج في المدى المتوسط في  معرفة •
 .الحكومية على ضوء التقنيات الحديثة التي تستعملها الدول المتقدمةالموازنة  عداد  إ  •
 .الأداءتحقيق الرقابة ثم تقييم  لتحليل الموازنات   •
 .الحكوميةالموازنة  لية  اعوفتقييم كفاءة  •
 .مع تقليص عجز الموازنة  الأداءلية  اعوفنفاق العام وتحقيق كفاءة سبل تحقيق ترشيد الإ  توضيح •
 .إعداد الموازنة الموجهة بالنتائجالالتزام بخطوات   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .بالنتائجالموجهة  نموذج للموازنة    إعداد •
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 IPSASالقطاع العام : معايير المحاسبة الدولية في م سسات  (2بطاقة رقم )
 ساعة   IPSAS  25معايير المحاسبة الدولية في مؤسسات القطاع العام  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 المعايير المحاسبية و  المالية  التشريعات  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .مراعاة معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام  من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 .م للقطاع العاالحديثة  لمعايير المحاسبية الدولية  ا التعرف على •
 .محاسبة الاستثماراتو الأساس النقدي،  و المخزون،  و عقود الإنشاء،    توضيح المقصود بكل من: •
 .عرض البيانات المالية في القطاع العام  ممارسة •
 .بعملية بيان التدفقات النقدية  القيام  •
 .صافي الوفر أو العجز للفترة   تحديد •
 .الأخطاء الأساسية والتغيرات في السياسات المحاسبية  اجتناب •
 .تأثير التغيير في أسعار صرف العملات الأجنبية  تحديد •
 .تكاليف الاقتراض  تحديد •
 .البيانات المالية الموحدة والمعالجة المحاسبية للهيئات الخاضعة للسيطرة   فهم  •
 .المعالجة المحاسبية للهيئات الزميلةب  القيام  •
 .تقديم التقارير عن الحصص في المشاريع المشتركة •
 .غير التبادلية، والإيرادات  لالإيرادات من عمليات التباد  تحديد •

 منهجية التقديم: 
   والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد.التدريب المباشر،   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .مثلى  بصورة   العام   القطاع في  الدولية  المحاسبة  معايير  تطبيق إمكانية  تقييم  •
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 : قياس وتحليل المخاطر المالية (3بطاقة رقم )
 ساعة   25  المالية  المخاطر   وتحليلقياس  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 المالي والرقابة الداخلية   التدقيق  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .قياس وإدارة المخاطر المالية عملية من  المشاركين  تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 المخاطر المالية.  قياس طبيعةفهم   •
 .طرق قياس المخاطر المالية التعرف على •
 .قياس المخاطر المالية الإحصائية  أدوات  تطبيق •
 .قياس المخاطر المالية  من أجلعملية التحليل المالي   ممارسة •

 منهجية التقديم: 
   المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد.التدريب   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .تقرير عن فحوصات الضغط وكيفية تطويعها بكفاءة لخدمة عملية إدارة المخاطر المالية كتابة •
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 : إعداد و تابة التقارير المالية (4بطاقة رقم )
 ساعة   25  إعداد وكتابة التقارير المالية  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 المالي والرقابة الداخلية   تدقيقال   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .المالية  التقاريروكتابة   إعدادالمشاركين من   تمكين •

 النتاجات الخاصة:
 عناصر التقارير المالية. التعرف على •
 .بالتقارير المالية وفق معايير المحاسبة الدولية للقطاع العام   توضيح المقصود •
 إعداد التقارير المالية. •
 إعداد قائمة التدفقات النقدية. •
 إعداد التقارير المالية الدورية التي يتم إعدادها لأغراض إدارية. •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .تقرير مالي وفق معايير المحاسبة الدولية في القطاع العام   إعداد •
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 قانونية ال وظائف ( ال3)
 : صياغة العقود والمناقصات وإدارتها (1بطاقة رقم )

 ساعة   20  والمناقصات وإدارتهاصياغة العقود  : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

 التربوية   تشريعاتال   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .وإجراءاتها  ،وإدارتها  ،المشاركين من عملية صياغة العقود والمناقصات  تمكين •
 النتاجات الخاصة:

 .دراسة العروض  مراعاة مبادئ وأحكام  •
 .فتحهاو وإجراءات طرحها    ،طرق إعداد العطاءات التعرف على •
 .معايير اختيار الموردب  الالتزام  •
 .مهارات إعداد العقودب  الالتزام  •
 .بمهارات فض النزاع  الالتزام  •
 .مهارات إعداد التشريعات وكيفية التفسير والتحليل القانونيب  الالتزام  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .مضمون العقدبتباعها عند دراسة العروض ومقارنتها االإجراءات الواجب    عنتصور    إعداد •
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 : التسويات والمصالحة القانونية (2بطاقة رقم )
 ساعة   30  نونيةالتسويات والمصالحة القا : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
  القانونية قضاياال   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 كفايات التسويات والمصالحة القانونية  المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 المصالحات القانونية.و ،  ستراتيجيالإ  التفاوضمهارات    تطوير •
 .والمصالحاتالاقتصادي للتسويات    التحليلمراعاة   •
 .التسويات  إدارة الحلول البديلة في   واستخدام ات الابتكار  إستراتيجي  تطوير •
 تحديد إجراءات المصالحة في الجرائم الواقعة على المال العام. •
 بيان النصوص القانونية التي تعالج موضوع التسويات المالية، والمصالحة في الجرائم الواقعة على المال العام. •
 تقييم مدى تطابق المصالحة مع النصوص القانونية في الجرائم الواقعة على المال العام. •
 بيان النصوص القانونية التي تعالج موضوع التسويات المالية، والمصالحة في الجرائم الواقعة على المال العام. •
 من الناحية القانونية.  اتم التسوييتقي •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 والمهام المرافقة: منهجية التقييم 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 م التسوية من الناحية القانونية.يوتقي  ،القانونيةتطبيق عملي لمهارة التسوية   •
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 : الجوانب الإبداعية في التفاوض والتعاقد (3بطاقة رقم )
 ساعة   30  والتعاقد الجوانب الإبداعية في التفاوض  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق:   التخصصية المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
  القانونية قضاياال   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .الإبداعي  والتعاقد  التفاوضكفايات    المشاركين  إكساب •
 النتاجات الخاصة: •
 .الحيل والأساليب الخداعية في التفاوض التعرف على •
 .BATNA  –  LATNA  –  WATNAنظريات التفاوض المبدع    فهم  •
 .التفاوض كخيار صحيح للحوار  أهمية  تقدير •
 .هجياتأخلاقزمة الحوار و أ  توضيح •
 .الجحوار فع  إدارة القواعد الجوهرية العشرية في كيفية   استخدام  •
 .وضع خطة فعالة للتفاوض •
 .وأساليب تكتيكات الطرف المقابل  ،والسلوك التفاوضي  ،معلومات عن الشخصيةالالوصول إلى    آلية  توضيح •
 التفاوض )مهارات المفاوض الناجح(. فيالسيطرة العقلية والسلوكية  ب  القيام  •
 .الأخطاء الشائعة في التفاوض  اجتناب •
 .يأفضل الممارسات في الأداء التفاوضب  القيام  •
 .والمحددات في عملية التفاوض الفعال  ،والخطوات  ،المراحل  تحديد •
 .ثناء التفاوضأالآخرين بأفكارك قناع  إإلى  وجية السباعية في الوصول  ولالسيك  فهم  •
 .Repeat Player  –  ZOPAمفهوم بعض المصطلحات التفاوضية   معرفة •
 .التفاوض الجماعي عملية ممارسة •
 .في لغة الجسد كجزء من التفاوض المهمة  الجوانب  استخدام  •
 .ومتطلبات المفاوض المبدع  ،مقومات المفاوض الناجح  فهم  •
 .الابتكار في صياغة العقود وتصميمها  آليات  طبيقت •
 .وتبني القيم الإبداعية في عمليات التعاقد  الفضلىتطبيق الممارسات   •

 منهجية التقديم: 
   والتدريب عن بعد.التدريب المباشر، والتطبيق العملي،   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
كيفية الانسحاب من الموقف التفاوضي دون أن تتأثر العملية التفاوضية، وبما يعود  عن  (  سيناريو) تطبيق عملي •

 .متوقعةلية  اعفعلى المفاوض بأقصى  
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 الم سسي  الأداءوتطوير   الجودة وظائف ( 4)
 : التميز التنظيمي وفق أسس المنظمة المتعلمة(1بطاقة رقم )

 ساعة   20    المتعلمة المنظمة وفق أسس التنظيمي  التميز  : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

 المعرفة   إدارة   مجال المعايير:
 النتاج العام: 

 .من خلال المنظمة المتعلمة  المهارات الكايية لتطبيق التميز التنظيمي  المشاركين  إكساب •
 الخاصة:النتاجات  

 توضيح مفهوم التميز التنظيمي. •
 .التنظيمي  التميز  عناصر  توضيح •
 .الوزارة أهمية ممارسة التميز التنظيمي في    تحديد •
 .في الوزارة   التميز التنظيمي  أهداف  فهم  •
 ة لإدارة التميز التنظيمي.يتوضيح المتطلبات الرئيس •
 خصائص المنظمة المتميزة. التعرف على •
 :أساسيات المنظمة المتعلمةبوربطها   التنظيمي  التميز  أبعاد  تحديد •

o من خلال تطوير قدرات القيادة القيادة    تميز. 
o من خلال تبادل المعرفة والخبرات والتميز في الأداء والكفاءة المرؤوسين    تميز. 
o التحديات الداخلية والخارجيةمن خلال القدرة على التكيف مع الهيكل التنظيمي    تميز. 
o ةستراتيجيمن خلال تبني التعلم والتطوير المستمر في الخطط الإة  ستراتيجيالإ  تميز. 
o من خلال تعزيز الثقافة التعليميةالثقافة التنظيمية    تميز. 
o من خلال تعزيز الابتكار والتغييرنماذج التميز التنظيمي   معرفة. 

 منهجية التقديم: 
   المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد.التدريب   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .التنظيمي وأبعاد تطبيقه ضمن نطاق العمل  لتميزلنموذج   عرض •
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 ة إدارة البيانات والتحول الرقمي إستراتيجي: (2بطاقة رقم )
 ساعات  10 إدارة البيانات والتحول الرقمي    ةإستراتيجي : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
  معرفةإدارة ال  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .واستخدام البيانات بشكل فعال لتحقيق التميز التنظيمي  ،تطوير المهارات والمعرفة في التحول الرقمي •

 النتاجات الخاصة:
 .ة فعالة لإدارة البياناتإستراتيجيمهارات والمعرفة اللازمة لوضع  ال •
أفضجججججل الممارسجججججات والمبادئ الأسجججججاسجججججية للتحول  من خلال تطبيق    تصجججججميم هيكل التحول الرقمي لإدارة البيانات •

 .الرقمي
 تحليل العمليات القائمة وتحسينها من خلال استخدام البيانات والتقنيات الرقمية.كيفية  توضيح   •
 .التقنيات والأدوات المختلفةباستخدام   تطوير البنية التحتية الرقمية اللازمة لإدارة البيانات بشكل فعال •
تحديد المخاطر الأمنية وتطبيق ممارسجججججججججججججات الأمان والحماية المناسجججججججججججججبة لحماية البيانات من التهديدات الداخلية   •

 .والخارجية
 .تحليل وتفسير البيانات المتاحة واستخلاص الأرقام والمعلومات الرئيسية •
 .البيانات إلى رؤى قابلة للتنفيذترجمة  •
 .إدارة البيانات الرقمية في الوزارة  •
 .وتوظيف نتائجها  ،وتحليلها  ،البيانات  إدارة مبادئ التطبيق الرقمي في   توظيف •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .حولهامؤتمت  نموذج من البيانات وكتابة تقرير فني   تحليل •
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 عناصر إدارة التميز : (3بطاقة رقم )
  ساعة  15  التميز    إدارة   عناصر : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 المؤسسي   الأداء   إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .الأفراد لتحقيق التميز المؤسسي  قيادة  •

 النتاجات الخاصة:
 توضيح عناصر إدارة التميز المؤسسي. •
 .التميز  لإدارة   القيادية  التوجهات ممارسة •
 .التميز  قيادة المتطلبات الرئيسية ل  تحديد •
 .سمات منهجية قيادة التميز معرفة •
 دائل.بوإيجاد    صناعةالقدرة على    امتلاك •
 .توظيف القدرة المؤسسية لتحقيق التميز  آلياتتوضيح   •
 .لتحقيق التميز  بتكاروالا  الإبداع مبادئ  توظيف •
 .من خلال مواهب وقدرات موظفي الوزارة والتميز  أهمية النجاح    تقدير •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 المرافقة: منهجية التقييم والمهام 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .ة يحقق التميز المؤسسيستراتيجي( قائم على الخطة الإإل،...  خطة  مشروع،)  مؤسسينموذج    تطوير •
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 IIA: جودة عمليات التدقيق الدايلي وآلية التطوير وفق معايير الر(4بطاقة رقم )
 ساعة  IIA 20جودة عمليات التدقيق الداخلي وآلية التطوير وفق معايير الج  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 الشاملة   الجودة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .IIAبناء على معايير   عمليات التدقيق الداخليمن ممارسة عمليات توكيد جودة    المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .الداخلي  التدقيق أعمال في  الجودة   توكيد  مفهوم   توضيح •
 .يالتدقيق الداخل  إدارة الخاصة بتقييم الجودة في   IIAمعايير معهد المدققين الداخليين الأمريكي  التعرف على •
 .IIAالج  برنامج توكيد الجودة في أعمال التدقيق الداخلي المعتمد من قبل التعرف على •
 .في تقييم جودة أعمال التدقيق الداخلي  IIAالجالمعتمدة من قبل   الأدوات  استخدام  •
 .IIAوفق معايير الج  QAIPمراجعة جودة عمليات التدقيق الداخلي وآلية التطوير   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 الأداء.المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على   •

 المهمة: 
   .عمليات التدقيق الداخليعلى إعداد استبانة لاختبار متطلبات توكيد الجودة   •
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 : بناء وتطوير وثائق نظام الجودة (5بطاقة رقم )
 ساعة   15  الجودة نظام  وثائق   وتطوير بناء : المساق  اسم

   اختياري  المساق:نوع   التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
  الشاملة  جودة ال   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .تطوير نظام لبناء وتطوير وثائق نظام الجودة  •

 النتاجات الخاصة:
 توضيح المقصود بوثائق نظام الجودة. •
 استنتاج أهمية توافر وثائق لنظام الجودة. •
 أبرز وثائق نظام الجودة. التعرف على •
 .ات بناء وثائق نظام الجودة إستراتيجي التعرف على •
 .نماذج متخصصة في بناء وثائق نظام الجودة   تطوير •
 .مواكبة التطورات والتحديثات في المواصفات العالمية لبناء وثائق نظام الجودة  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 في وحدته التنظيمية.لبناء نظام وتطوير وثائق نظام الجودة    تصور  تطوير •
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 والعلاقات العامة  الإعلام( 5)
 المراجعين : مهارات ارتصال المتقدمة لموظفي يدمة (1بطاقة رقم )

 ساعة   20  مهارات الاتصال المتقدمة لموظفي خدمة المراجعين  : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

   علامالإ  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .في جانب خدمة المراجعين  بالاتصال  المتعلقة  الممارسات في  المشاركين  قدرات  تطوير •
 النتاجات الخاصة:

 .التعريف بالمفاهيم الرئيسية لمهارات الاتصال المتقدمة •
 .NLPنماذج الاتصال وفق تقنيات   التعرف على •
 .MBTIعلى مهارات الاتصال وفق نظرية    التعرف •
 .لموظفي خدمة الجمهور  الحديثةترسي، الأطر العامة لنماذج الاتصال   •
 ممارسة مهارات الاتصال الآتية: •

o  الآخرين.بزيادة الوعي بالذات و 
o تنمية درجة المرونة. 
o .التعامل مع أنماط الشخصية المختلفة 
o الأولى.  ةإحداث التوافق والألفة مع الآخرين في الدقائق الخمس 
o   بناء القوة الذاتية للفردPersonal Power. 

 .تطبيق معايير الاتصال وفق تقنيات روبرت دلتس •
 تطبيق مهارات الاتصال وفق تقنيات العالم الأمريكي الشهير ملتون أريكسون.   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المعتمد على الأداء.المهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
كتابة لائحة خاصجة بالوزارة تحتوي على قيم الاتصجال المعتمدة والمتفق عليها من قبل جميع الموظفين، وتعميمها  •

 .على جميع الأقسام في الوزارة 
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 : القصة الإعلامية(2بطاقة رقم )
  ساعة  15  القصة الإعلامية : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
   علامالإ  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .يةعلاممن صياغة ونشر القصة الإ  المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 توضيح المقصود بالقصة الإعلامية. •
 .العمل ومتطلباته واقعمع   يتلاءم بشكل  القصة الإعلامية تحسين أسلوب كتابة   •
 كيفية الخروج بأفكار جديدة وصقل هذه الأفكار لتحويلها إلى كتابة صحفية محترفة.توضيح   •
 جراء البحث والمقابلة بنجاح.إكيفية  التعرف على •
 استقصاء القصص الناجحة وإظهارها بشكل لافت.كيفية  التعرف على •
 .الإعلامية  القصصالأخطاء الشائعة في كتابة    اجتناب •
 .ومؤسسات عربية ودولية مماثلة  بوزاراتنماذج لقصص صحفية خاصة   التعرف على •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المعتمد على الأداء.المهام والتكليفات، والتقويم   •

 المهمة: 
   .سليمة وجاذبة  بصورة عن الوزارة  كتابة قصة صحفية   •
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 : الممارسات الفضلى في مجال تخطيط وتنفيذ الأنشطة ارتصالية والإعلامية(3بطاقة رقم )
  الاتصالية الأنشطة وتنفيذ  تخطيط   مجال في الفضلى  الممارسات : المساق  اسم

   والإعلامية
 ساعة  20

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  المساق: رقم 
   علامالإ  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
من الممارسججات الفضججلى في مجال تخطيط وتنفيذ الأنشججطة الاتصججالية والإعلامية لتطبيقها في   المشججاركينتمكين   •

   .نطاق العمل
 النتاجات الخاصة:

لأنشجطة العلاقات العامة لزيادة كفاءة العمليات الاتصجالية التي تمارسجها مع   سجتراتيجيأهمية التخطيط الإ  اسجتنتاج •
 .مختلفةالفئات ال

ة  سجججتراتيجي واختيار الإ  ،ات المختلفة لهاسجججتراتيجيورسجججم الإ  ،أسجججاليب تخطيط أنشجججطة العلاقات العامة التعرف على •
 .المناسبة

  يقدم  خدمي كقطاع  للوزارة في التخطيط والإبداع في مجالات صججياغة الصججورة الإيجابية    المشججاركينتطوير قدرات   •
 وإبراز دورها في مجال التحسين والتطوير للخدمات المقدمة.  ،فاعلة ومؤثرة   خدمة

 .امهارات إدارة الأزمات إعلاميً  ممارسة •
 بناء فريق الأزمة الإعلامي.كيفية  التعرف على •
 .استخدام وسائل التواصل الاجتماعي في تعزيز العلاقات والأعمال •
 .وقياس الأداء لضمان تحقيق الأهداف المرجوة   ،قييم نتائج الأنشطة الاتصالية والإعلاميةت •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 والتقويم المعتمد على الأداء.المهام والتكليفات،   •

 المهمة: 
   .والعلاقات العامة في الوزارة   علام مجال الإفي ة متقدمة  إستراتيجيتوجهات    ةخمس  اقتراح •
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 : الإعلام الرقمي في الأزمات والطوارئ (4بطاقة رقم )
 ساعة   20  والطوارئ الإعلام الرقمي في الأزمات  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 الجمهور  وخدمة تصالالا  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .والكوارث  ،والطوارئ   ،أثناء الأزمات  علام الإ  إدارة في   المشاركينقدرات    تطوير •

 النتاجات الخاصة:
 .الرقميةتحديد أفضل الأساليب لتنمية وعي الرأي العام بمخاطر وتحديات الأزمة، من خلال أساليب الاتصال   •
 الاهتمام بنشر البيانات والمعلومات من خلال شبكة الاتصالات الرقمية الخاصة بالأزمة. •
 في إدارة الأزمة من حيث: الرقمي  تأثير البعد الإعلامي  تحديد •

o  المعلومات التي يتم تقديمها لوسائل الإعلام في وقت الأزمة.التحقق من 
o  التحقق من الوقت المناسب لتقديم المعلومات لكل وسيلة من وسائل الإعلام. 
o .التحقق من الشكل المناسب لنشر المعلومات من خلال هذه الوسائل 

 .إعداد البيانات والتقارير والنشرات الإعلامية والصحفية طوال مراحل الأزمة •
ترتيب زيارة الإعلاميين والصجججججججججججحفيين لمواقع الأزمة، وتمكين الإعلاميين من الوصجججججججججججول إلى  كيفية  التعرف على •

 المسؤولين ومتخذي القرار في الأزمة.
 منهجية التقديم: 

   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •
 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 

 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.المهام   •
 المهمة: 

   .والكوارث  ،والطوارئ   ،وقت الأزمات  علام الإ  لإدارة   طوارئ  خطة  إعداد •
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 : الممارسات الإعلامية من منظور أيلاقي (5بطاقة رقم )
 ساعة   15  الممارسات الإعلامية من منظور أخلاقي  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
   أخلاقياتهو  الإعلام  تشريعات   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .ممارسة أخلاقيات مهنة الإعلام  من  المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .الإعلامية  الأخلاقية  بالممارسات  المتعلقة(  دوليةوال  عربية،وال  محلية،ال) الأخلاقيةالمعايير والمبادئ    فهم  •
 ونشرها.  ،وتداولها  والمعلومات،  الأخبار،والشفايية عند التعامل مع   ،والحيادية  ،النزاهة  مبادئب  الالتزام  •
 .الإعلامية  الرسالة على  خلاقيةالمعايير الأ  انعكاسمدى   استنتاج •
   .خاص على مستوى الوزارة   أخلاقي إعلاميميثاق    صياغة •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .الوزارة   مستوى  على  أخلاقي إعلاميالتوجهات والمكونات العامة لميثاق   كتابة •
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 وارتصارت  المعلومات  تكنولوجيا( 6)
 ERPوإدارة الموارد  ستراتيجي : التخطيط الإ(1بطاقة رقم )

 ساعة   ERP  30وإدارة الموارد  ستراتيجيالتخطيط الإ : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

   التعليم   تكنولوجيا  مجال المعايير:
 النتاج العام: 

  وإدارة  لكترونيالإ  بالتعلم   المتعلقالمتقدم    سجججججججججججججتراتيجيفي تطوير مهارات التخطيط الإ  المشجججججججججججججاركينقدرات    تطوير •
 .قواعد البيانات
 النتاجات الخاصة:

 الآتية:جوانب  القواعد البيانات في   وإدارة   لكترونيالمتقدم في مجال التعلم الإ  ستراتيجيالتخطيط الإ ممارسة •
o   ونموذج التميز  ةستراتيجيالإالعلاقة بين  و   ،ةستراتيجيالإتطوير. 
o والقيم.  ،والتوجهات  ،والرسالة  ،تطوير الرؤية 
o تطوير الخطط والبرامج. 
o  ًللجودة الشاملة.ا  تطوير آليات التنفيذ طبق 

 .إدارة الجودة ب  ستراتيجيعلاقة التخطيط الإ  فهم  •
 :تصميم نظام التخطيط الفعال من حيث •

o أدوات ووسائل إبداعية للتنبؤ. 
o )مبادئ التخطيط الفعال )النموذج الياباني. 
o  التخطيط للطوارئ. 

نظم  و   ،: نظم الرقججابججةوهي  ،لكترونيالمتعلق بججالتعلم الإ  سججججججججججججججتراتيجيالمهججارات الججداعمججة للتخطيط الإممججارسججججججججججججججججة   •
 فرق العمل.و   ،نظم الاتصالات الفعالةو   ،ةستراتيجينظم الحوافز الإو   ،المعلومات

 .ستراتيجيقادة المستقبل والتخطيط الإ  سماتتوضيح   •
 .تحديات المستقبل وإعداد الأفراد لمواجهتها التعرف على •
 .التجربة اليابانية في إعداد قادة المستقبل الإفادة من •
 .النماذج الثلاثة لوضع خطط خلاقة  توضيح •
 .والتخطيط للجودة   ستراتيجيالفكر الإو   ،الممارسات الخاطئة في التخطيط للمستقبل  اجتناب •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 والمهام المرافقة: منهجية التقييم 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
قواعد البيانات ضججججمن إطار خطة الوزارة    وإدارة   لكترونيالإ  التعلم  لمجال  المسججججتقبلية  ةسججججتراتيجيالإ  التوجهات  إعداد •

   .ةستراتيجيالإ
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 : إدارة المخاطر الرقمية (2بطاقة رقم )
 ساعة   30  إدارة المخاطر الرقمية   : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 تكنولوجيا التعليم    مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 الرقمية.  ات التحول الرقمي وإدارة المخاطرإستراتيجيتطوير مهارات بناء وتنفيذ   •

 الخاصة:النتاجات  
 توضيح المقصود بالمخاطر الرقمية. •
 .وتحليلها المخاطر الرقميةاكتشاف مسببات   •
 .قياس درجة الخطورة  •
 .الخطرحجم  تقييم   •
 .استخدام مقياس وصفي لتحديد مستوى الخطر كيفية التعرف على •
 .للحد من المخاطر الرقميةسياسة إدارة التحول الرقمي   فهم  •
 .الوزارة والتعديل وذلك بما يتطلبه الواقع العملي وتحقيق أهداف الجهة أو    ،والمتابعة  ،آليات المراجعة  فهم  •
 إعداد خطة لإدارة المخاطر الرقمية. •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.المهام   •

 المهمة: 
   .المخاطر الرقمية ومشاركتها مع العاملين  إدارة محاور خطة    إعداد •
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 : التكنولوجيا في مدرسة المستقبل (3بطاقة رقم )
 ساعة   35  التكنولوجيا في مدرسة المستقبل : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 تكنولوجيا التعليم    مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .بالإطار الشمولي لمدرسة المستقبل  المشاركين معارفتطوير   •

 النتاجات الخاصة:
 .مدرسة المستقبل محركاتمفهوم    توضيح •
 .التحديات التي تواجه التعليم في المستقبل التعرف على •
 .المستقبل مدرسة عملإطار    توضيح •
 .(المستقبل  وظائف)  والعشرين  الحادي  للقرن   المطلوبةالمهارات   ممارسة •
 .لتعلم في المستقبل  الأساسية  والتربوية  التعليمية  المبادئب  الالتزام  •
 .والعشرين  الحادي  القرن  في  التعليم   آليات  توضيح •
 .والعشرين  الحادي  القرن  في  القائد  ومهارات  كفايات التعرف على •
 .المستقبلالتكنولوجيا في مدرسة   دور  تعزيز •
 .الاجتماعي  التفاعل  عبر  التعلم   لدعم   التكنولوجيا  استخدام كيفية  التعرف على •
 .المستقبل  مدرسة  تقنيات  توفرها  التي  التعلم أنشطة    بناء •
 .المستقبل في  التعليم   تقييم   آليات التعرف على •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء.

 المهمة: 
  ، هاعنوكتابة تقرير    ،عن ثلاث ممارسجججججججججججات فضجججججججججججلى في نظم تعليمية متقدمة حول مدرسجججججججججججة المسجججججججججججتقبل  البحث •

   .ومشاركتها ضمن الخطط المستقبلية
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 ( سكرتارية( الوظائف المكتبية )ال7)
 : الإدارة الحديثة للمكاتب (1بطاقة رقم )

 ساعة   15  الحديثة للمكاتب   الإدارة : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  المساق: رقم 

 المكتبية   عمالالأإدارة    مجال المعايير:
 النتاج العام: 

   .المكاتب  لإدارة   الحديثة بالممارسات  المشاركين  قدراتتطوير   •
 النتاجات الخاصة:

 .المكاتب  إدارة ب  توضيح المقصود •
 الحديثة.  دارة في الإ  إدارة المكاتبة أهمي  استنتاج •
 المعرفة.  إدارة و   توضيح العلاقة بين إدارة المكاتب •
 .والمكاتب)التنسيق(    سكرتاريةال مجال في  العاملين  مواصفات  تحديد •
 .والوزارة )المنسقين(    سكرتاريةال  لدى(  المخاطبات  البريد،)  المعلوماتمن وسرية  أ  أهمية  تقدير •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .المكاتب  إدارة خاص بالعاملين في   يأخلاقتوجهات لميثاق    ةخمس  صياغة •
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 التقارير ومحاضر ارجتماعات : التقنية الحديثة في إعداد (2بطاقة رقم )
 ساعة   15  عداد التقارير ومحاضر الاجتماعاتإ التقنية الحديثة في  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 الاتصال والتواصل المكتبي    إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
إعداد  في والمعرفة اللازمة لاسججججججججججتخدام التكنولوجيا    ،تطوير المهاراتالمهارات اللازمة في   المشججججججججججاركين  إكسججججججججججاب •

على تحقيق أهداف    التمكينهم من أداء أعمالهم بكفاءة وفاعلية، بما ينعكس إيجابً   ؛التقارير ومحاضر الاجتماعات
 الوزارة.

 النتاجات الخاصة:
اسجججججججتخدام البرامج والتطبيقات المختلفة  باسجججججججتخدام التقنية الحديثة والأدوات المتاحة لتحسجججججججين كفاءة إعداد التقارير   •

 لتحليل البيانات وتنسيق التقارير بشكل مرئي وجذاب.
اسجججججججتخدام  ب  اسجججججججتخدام التقنية الحديثة كوسجججججججيلة لتعزيز الابتكار والإبداع في إعداد التقارير ومحاضجججججججر الاجتماعات •

 .أدوات التصور والعرض التقديمي المتقدمة لإثراء المحتوى وإبراز النتائج بشكل مبتكر
اسجججججتخدام أدوات التحليل البياني والإحصجججججاء لفهم  بإنشجججججاء تحليلات وإحصجججججاءات متقدمة بشجججججكل أسجججججرع وأكثر دقة   •

 .وتقديمها بشكل مؤثر  ،واستخلاص النتائج الرئيسية  ،البيانات
  ، وتتبع الإجراءات   ،وتوزيع المسججتندات  ،تحضججير جداول الأعمالو   ،الحديثة في إدارة الاجتماعاتاسججتخدام التقنية   •

   .ليةاعفوتسجيل المحاضر بشكل أكثر  
 .استخدام أدوات الأتمتة والتحليل الذكي لتوليد تقارير بشكل أسرع وأكثر دقة •
 التقارير.عداد  إ و   ،كيفية تسجيلهاو   ،استخدام التكنولوجيا في عقد الاجتماعات عن بعد •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .متكامل العناصر  يرتقر  وكتابة  اجتماعات  محضر  إعداد •
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 الم تمرات ارفتراضية : (3بطاقة رقم )
 ساعة   15  الافتراضية    المؤتمرات : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 الاتصال والتواصل المكتبي    إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .والإعداد للمؤتمرات الافتراضية  التحضيرالمهارات اللازمة في   المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 المؤتمرات الافتراضية.  مفهوم   توضيح •
 توضيح أنواع وأشكال المؤتمرات الافتراضية. •
 أهمية المعارض والمؤتمرات الافتراضية ودورها في عالمنا المعاصر.  استنتاج •
 .الأساليب العلمية والعملية الحديثة المعمول بها في تخطيط وتنظيم وإدارة المؤتمرات الافتراضية التعرف على •
واللقاءات    ،المحادثةالفرق السججججججججلوكي بين الشججججججججخصججججججججية العادية وتلك المؤهلة للتعامل مع الآخرين أثناء    اسججججججججتنتاج •

 .الاجتماعية أو المناسبات الرسمية في المعارض والمؤتمرات الافتراضية
 .أساليب ترك الانطباعات الجيدة لدى الآخرين في المعارض والمؤتمرات الافتراضيةو   الالتزام بمبادئ •
   .اقتراح آليات لضمان مشاركة الحضور في فعاليات المؤتمرات الافتراضية •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .افتراضيخطة تتضمن التحضير لعقد مؤتمر   إعداد •
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 EI: تحسين بيئة العمل باستخدام الذ اء العاطفي (4بطاقة رقم )
 ساعة   EI  20 العاطفيتحسين بيئة العمل باستخدام الذكاء  : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 الاتصال والتواصل المكتبي    إدارة   مجال المعايير:

 النتاج العام: 
   .العمل  بيئة في  أفضل  أداء في  العاطفية  النفسية  المكونات  لتوظيفالمهارات    المشاركين  إكساب •

 النتاجات الخاصة:
 .المكتبيةالمهام  بفهم أساسيات الذكاء العاطفي وارتباطها الوثيق   •
 .العاطفية في بيئة العملالوعي بأهمية الذكاء العاطفي والثقافة   •
 .مكونات الذكاء العاطفي التعرف على •
 .العملالمشاعر في أماكن   تقدير مراعاة  •
  ، والأسججباب وراءها  ،وكيفية عملها  ،ومعانيها المتعددة   ،طبيعة المشججاعر  التعرف علىرفع الوعي الذاتي من خلال   •

 .والدوافع المحركة لها
 .أدوات تنظيم المشاعر التعرف على •
 .كقادة توازن أكبر في طرق تفكيرهم الحالية للحصول على مستوى أفضل من تنظيم وإدارة الذات    إيجاد •
 .تطبيق أساسيات التواصل التوكيدي في بيئة العمل •
 .التمكن من لغة الجسد وتفعيل استخدامها لتعزيز قدراتهم المرتبطة بالذكاء العاطفي •
 .الواقع الذي يعيشونه في العمل وفي الحياة بشكل عام بربط الذكاء العاطفي   •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .الشخصية  والحياة  العمل أماكن في  التعاطف أهمية  عن  تقرير  إعداد •
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 : أمن وسرية المعلومات (5بطاقة رقم )
 ساعة   20  وسرية المعلومات   أمن : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية   المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 إدارة الاتصال والتواصل المكتبي    مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 والحفاظ على أمن وسرية المعلومات.  ،المستنداتو ضبط وحفل الوثائق   من  المشاركينتمكين   •

 النتاجات الخاصة:
 .أساليب حفل الوثائق والمستندات التعرف على •
 .الوثائق والمستندات  وثيقمفاهيم إصدار وت  توضيح •
 .المهارات العملية لحفل الوثائق والمستنداتب  الالتزام  •
 .استخدام أحدث التكنولوجيا للحفاظ على أمن وسرية المعلومات •
 .طرق الحفاظ على أمن وسرية المعلومات على الحاسب الآلي  فهم  •
 .ات وتقنيات الحماية من أنشطة الاعتداء على خصوصية المعلومات على الحاسب الآليإستراتيجي  تحديد •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
 .نظام المعلومات المتكامل على الشبكات  عنتقرير    إعداد •
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 والعطاءات ( وظائف اللوازم والمشاريد الدولية 8)
 في إعداد الخطط الشرائية وفق الأنظمة ستراتيجي : التخطيط الإ(1بطاقة رقم )

 ساعة   20  نظمةفي إعداد الخطط الشرائية وفق الأ ستراتيجيالتخطيط الإ : المساق  اسم
   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 

 إدارة احتياجات العمليات الشرائية  المعايير:مجال 
 النتاج العام: 

 امتلاك رؤية واضحة للمستقبل ييما يتعلق بإنجاح العمليات الشرائية وتطبيقها. •
 النتاجات الخاصة:

 ة الوطنية بالعملية الشرائية.ستراتيجيالخطة الإ  مؤشرات  ربط •
 .ةستراتيجيالإ  الشرائية وتحقيق الأهدافالعمليات  في  ولويات  في اتخاذ القرارات الخاصة بتحديد الأ المساهمة •
 ة.ستراتيجيمتخذ القرارات بالإنجازات المتعلقة بالعمليات الشرائية في ضوء الخطة الإ  تزويد  آليات  فهم  •
 دارات الوزارة لمتابعة تحقيق المؤشرات والتقييم.إ جميعآليات التواصل المستمر مع القادة في   فهم  •

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .التربية والتعليم   وزارة ة لتنظيم العمليات الشرائية في إستراتيجيتوجهات مستقبلية    ةخمس  إعداد •
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 : الجوانب العملية لإدارة المشتريات، وطرق الشراء المحلي والدولي (2بطاقة رقم )
 ساعة   20  لجوانب العملية لإدارة المشتريات، وطرق الشراء المحلي والدوليا : المساق  اسم

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
 والتعليمات   الأنظمة  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 الواقع.أرض امتلاك رؤية واضحة للمستقبل ييما يتعلق بإنجاح العمليات الشرائية وتطبيقها على   •

 النتاجات الخاصة:
 التشريعات الحديثة المنظمة لعملية الشراء والتخزين. التعرف على •
 تحديد الاحتياجات للشراء بطريقة سليمة. •
 .متقدم   بشكل  ءوضع خطة للشراء وإعداد موازنة الشرا •
 ممارسة عملية الشراء بطريقة أصولية وفاعلة. •
 ممارسات الدورة المستندية للشراء.  أفضل التعرف على •
العطاءات والمناقصجججججججات بما تتضجججججججمنه من التشجججججججريعات التي تحكم إدارة  إجراءات  في تنفيذ    الحديثة  التوجهات  فهم  •

 الشراء.
 التأمينات المالية في إدارة المشتريات. التعرف على •
 .ليةاعبفدراسة العطاءات   •
 إدارة التفاوض في عمليات الشراء. •
 .طرق الشراء المحلي والدولي والممارسات الفضلى في هذا المجال التعرف على •
 كيفية اختيار وتقييم أداء الموردين. التعرف على •
 الأساليب الحديثة في التفاوض الشرائي في العمل الحكومي.ب  التقيد •

 التقديم: منهجية 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .عملية لتطوير نظام المشتريات خطة  إعداد •
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 الإدارية والمالية في مجال الشراء والعطاءات : أفضل الممارسات في اتخاذ القرارات (3بطاقة رقم )
أفضل الممارسات في اتخاذ القرارات الإدارية والمالية في مجال  : المساق  اسم

 الشراء والعطاءات 
 ساعة  20

   اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري القائد   الرتبة:  رقم المساق: 
   والتعليمات الأنظمة  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 تنمية مهارات القيادات في ترشيد صناعة واتخاذ القرارات الإدارية والمالية في مجال الشراء •

 النتاجات الخاصة:
 .والقرار غير المهيكل  ،والقرار شبه المهيكل  ،القرار المهيكلب  المقصود  توضيح •
 .بين القرار الفردي وقرارات اللجان  التفريق •
 .اتخاذ القرارفي القانونية    السلطة دور  فهم  •
 .ومشروعيته  الأسباب الموجبة لاتخاذ القرار  تحديد •
 .مراحل صنع القرار  تطبيق •
 .آليات جمع وتحليل البيانات المتنوعة  توضيح •
 .آليات قرارات الشراء للتزويد المخزني  توضيح •
 .آليات قرارات شراء الأصول الثابتة  توضيح •
 .آليات مراحل اتخاذ القرار ومراحل إلغاء القرار  توضيح •
 .(الشراء بالمناقصةو ، الشراء بالممارسةو ،  الشراء المباشر):  قرارات الشراء  آليات ممارسة •
 .آليات قرار تشكيل لجان المشتريات  توضيح •
 .سناد والإحالةآليات صناعة قرارات الإ  توضيح •
 .طرق اتخاذ قرارات الإحالة المبدئية  توضيح •
 .طرق الطعن في قرارات الإحالة المبدئية  توضيح •
 الأساليب الحديثة في التفاوض الشرائي في العمل الحكومي.ب  التقيد •

 منهجية التقديم: 
   بعد.التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن   •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .الممارسات الفضلى في مجال اتخاذ القرارات في عمليات الشراء وإحالة العطاءات  عنبحث    إجراء •
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 ( GFMIS: النظام المالي الخاص بالموازنة )(4بطاقة رقم )
 ساعة   25  ( GFMISالنظام المالي الخاص بالموازنة )  : المساق  اسم

 اختياري  نوع المساق: التخصصية  المعايير: الإداري القائد  الرتبة:  رقم المساق: 
   الشرائية عملياتال  مجال المعايير:

 النتاج العام: 
 .(GFMISوتطبيق النظام المالي الخاص بالموازنة ) فهم تنمية مهارات القيادات في  •

 النتاجات الخاصة:
تطبيق النظام المالي الخاص  اسجججججججججججتنتاج فوائد  و   ،وزارة الماليةبالمراكز المالية )مراكز القبض(    جميعآلية ربط    فهم  •

 .(GFMISبالموازنة )
 توفير البيانات المالية الدقيقة والآنية لإعداد الخطط المالية. عملية  فهم  •
  ، واتفاقيات الشجججججراء   ،وأوامر الشجججججراء  ،ومسجججججتندات الالتزام   ،كيفية توفير آلية واضجججججحة لمتابعة طلبات الشجججججراء  معرفة •

 وضبط هذه العملية بجميع أطرافها.
 عن طريق دوائر الشراء المركزية.ا  آليً الشراء  إمكانية النظام للوزارات والدوائر الحكومية    توفير عملية  فهم  •
رفع كفاءة عمليات إعداد التقارير المالية السجججججججججججنوية والحسجججججججججججاب الختامي للدولة بتحديد الفائض/ العجز السجججججججججججنوي   •

والجداول الملحقة    ،والتقارير المالية  ،بيان المركز النقدي السنوي وإعداد    ،وتحديد موازنة التمويل الفعلية  ،والتراكمي
 بالحساب الختامي.

 عام(.الستاذ  والأنقدية،  ال  ة دار والإمشتريات،  والمقبوضات،  والموازنة،  الالأنظمة الأخرى )بربط نظام المدفوعات   •
 عملية توفير البيانات التاريخية لليرادات والنفقات بشكل متكامل.  فهم  •
الترابط مع الأنظمة المالية المحوسججججبة المعمول إيجاد  إضججججافة إلى    ،إعداد جدول تشججججكيلات الوظائف كيفية  تحديد •

 أنظمجةو   ،ونظجام إدارة الجدين العجام   ،HRMISبهجا في الوزارات والجدوائر الحكوميجة كنظجام إدارة الموارد البشججججججججججججججريجة  
  .والمبيعاتدائرتي الجمارك وضريبة الدخل  

 منهجية التقديم: 
   التدريب المباشر، والتطبيق العملي، والتدريب عن بعد. •

 منهجية التقييم والمهام المرافقة: 
 المهام والتكليفات، والتقويم المعتمد على الأداء. •

 المهمة: 
   .الممارسات الفضلى في مجال اتخاذ القرارات في عمليات الشراء وإحالة العطاءات  عنبحث    إجراء •

 


