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تقاسمعياريةمقارنةخلالمن(به

حيث،العالميةالمقاييسمعبالمقارنة

لوزارةالتنظيميةالصحةدرجة

فانلذا،63هو2023لعامالتعليم

هممدور لهاالفعليالوصفبطاقات

ثانيالالمعياروهوالأدوارتوضيحفي

)عالرابالبندتحديندرجوالذيعشر

.(المسائلة



ما المقصود

وتحفيزيروالتطو النمومنوتمكينهاالمنظماتفاعليةزيادةفيكبيرأثرالفعليالوصفلبطاقات

الأهدافقاطإسوضمان،الرئيسيةالمهامتوضيحالفعليالوصفبطاقاتفوائدأهمومنالمواهب،واستبقاء

منلمطلوبةاالأداءومؤشراتمعايير تحديدإلىبالإضافةالتنظيميةللوحداتوالاستراتيجيةالتشغيلية

.العملوجودةكفاءةورفعحوكمةلضمان.الموظفين

ازدواججنبوتالعملتنظيمإلىتداخلوجوددون المهنيوتدرجهاومسؤولياتهاحدودهاتحديدتضمنكما

وتمكينتنظيميةالالفاعليةزيادةوبالتاليالمختلفة،التنظيميةالوحداتأوالموظفينبينوالمهامالواجبات

أفضلعلىوالحصول .والنموللإنتاجيةداعمةعملبيئةفيالموظفينوتطويروتحفيزتوجيهعملياتاستمرار

.المعتمدةالعملبأطر الإخلالدون البشري الماللرأسالعوائد
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الفئة المستهدفة

المستهدف من الورشة

مدى الحاجة لإعداد لطاقات 

الوصف الفعلي 

ةجدبمحافظةللتعليمالعامةالإدارةات/موظفيجميع

اءباستثن(......-معلم–اداري –وكيل–مدرسةمدير-رئيس)
.ومستخدمينعمالمنالبندموظفين

يمللتعلالعامةالإدارةفيالمهنلجميعالفعليالوصفبطاقاتاعداد

عمالمنالبندموظفينتستهدفالتيالمهنباستثناءجدةبمحافظة

.ومستخدمين

رفعفيةوالمساهمجدةبمحافظةللتعليمالعامةالإدارةفيالتنظيميةالصحةتحقيق
كفاءاتويرتط)الاستراتيجيالهفتحتيندرجالذيالتعليملوزارةالتنظيميةالصحةمؤشر

يالثانالربععتبةالىلتصلمئويةنسبة11إلى7بمعدل(المؤسسيةوالثقافةالبشريةالموارد

.المملكةمستوى على
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أهمية بطاقات الوصف الفعلي

إدارة أداء 
الموظفين

تدريب وتطوير 
استقطاب الموظفين

الموظفين
التدرج والتعاقب

الوظيفي
فيزالاستبقاء والتح
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العوامل الأساسية التي يجب الاستناد عليها

02

التصنيف السعودي 
.الموحد للمهن

03

يق العناصر الأساسية لتطب
السعودي الموحد 

.للتخصصات التعليمية

04

الدليل التنظيمي 
.املمدارس التعليم الع

01

وما 2030توجهات رؤية 
يتعلق بها من أهداف 

استراتيجية لزيادة كفاءة
.وفاعلية القطاع العام

05
قائمة الشهادات 
ي المهنية المعتمدة ف

-ص5)وزارة التعليم 
.(ص8

الملف تفاعلي: ملاحظة

06

ارات الدليل التنظيمي لإد
التعليم العامة الصادر 

من وزارة التعليم

https://eservices.masar.sa/UCG/''#/
https://drive.google.com/file/d/1ns7T-QqM7WiGCU1WmRvHQ7GHRxfOFo0C/view
https://moe.gov.sa/ar/aboutus/aboutministry/RPRLibrary/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D8%B8%D9%8A%D9%85%D9%8A%20%D9%84%D9%84%D9%85%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%B3.pdf
https://moe.gov.sa/ar/aboutus/sectors/vro/Pages/vro-goals.aspx
https://saudimoe-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/naidaroos1358_moe_gov_sa/EcoBdHf3w5hLpm4HpRyUBcQBSQGIFf470kyXExs6swyYWQ?e=SCJmC0
https://saudimoe-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/naidaroos1358_moe_gov_sa/EW9fEfP9vuZFoHSCjMzG9EEBcDhGznddCpmidZxhvtDZ4Q?e=2NWBWk


قبل تعبئة بطاقة الوصف الفعلي
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نقاط يجب 
مراعاتها

اقة شروط كتابة بط
الوصف الفعلي 

لمهام الصياغة المعتمدة لكتابة ا
في بطاقات الوصف الفعلي

ات المهام في بطاق
الوصف الفعلي



11

نقاط يجب 
مراعاتها

اقة شروط كتابة بط
الوصف الفعلي 

لمهام الصياغة المعتمدة لكتابة ا
في بطاقات الوصف الفعلي

ات المهام في بطاق
الوصف الفعلي

.ومشتقاتها"وظيفة"كلمةمنبدلا"مهنة"كلمةاستخدام•

.للمهنالموحدالسعوديالتصنيفمع(وتصنيفهاالمهنةمسمى)مواءمةيجب•

التعديلإدراجفيحقالوللجهةللمهن،الموحدالسعوديالتصنيففيالمهنةلنفسالفعليالوصفبطاقةفيالواردالعامالوصفمعللمهنةالعامالملخصمواءمة•

.الأخرى المهنمعتداخلإلىيؤديولاالمهنةإطارعنالخروجإلىيؤديألابحيثالجزءهذاعلىاللازم

.التعليميةوالتخصصاتللمستوياتالموحدالسعوديالتصنيفمعالعلميةوالتخصصاتالمؤهلاتبالمتعلقةالبياناتتطابقأنيجب•

يجبكما،الفعليالوصفاقةبطفيالواردةالتفصيليةالمهامأوالعامالمهنةإطارعنالتفاصيلتخرجألاشريطةبالمهنةالمتعلقةالمهامتفصيلفيالحقللجهة•

.هنةالمتصنيفحسبالاشرافيةغيرللمهنالمشتركةوالأخرى الإشرافيةللمهنالمشتركةالمهامعلىالفعليالوصفنماذججميعتشملأن

.الأداءإدارةبرنامجمتطلباتتطبيقفيللاسترشادالاشرافيةالمهنشاغليقبلمنالبطاقةاستخداميتم•



وظيفة يستخدم أغلبية الناس مصطلحي المهنة وال

لمال للإشارة إلى العمل الذي نقوم به لاكتساب ا

معنى، ظناً منهم بأن المصطلحين يحملان نفس ال

لوظيفة ولكن في الواقع هناك اختلاف كبير بين ا

تدل الوظيفة على عمل قصير المدى. والمهنة

يهدف إلى اكتساب المال بشكل رئيسي، أما

المهنة فهي مجموعة من الوظائف ضمن مجال 

ق واحد تعطي الفرد خبرة تساعده على تحقي

ل في هذا المقا. مستقبل أفضل من عدة نواحي

.نةسنوضح لك الفروقات بين الوظيفة والمه
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نقاط يجب 
مراعاتها

اقة شروط كتابة بط
الوصف الفعلي 

لمهام الصياغة المعتمدة لكتابة ا
في بطاقات الوصف الفعلي

ات المهام في بطاق
الوصف الفعلي

:الفعليالوصفكتابةقبلالاعتباربعينأخذهايجبالتيالمهمةالملاحظاتمنمجموعةالتاليةالنقاطتوضح

.المهنةمتطلباتمنالأدنىالحدعلىيركزماغالبافإنهلذلكالعمللإنجازضروري هو ماتحديدالفعليالوصفيتطلب•

.لهاالتابعةتوالمبادراالاستراتيجيةبالأهدافالمتعلقةالمعلوماتتوفرتمتىالحاليةالاستراتيجيةبالأولوياتالفعليالوصفربطضمان•

اختلافاتهاوتحديداخلاتهاتدفهمفييساعدتكامليبشكلالفعليالأوصافبكتابةدائماينصحعليهمرتبطة،هيبلالبعضبعضهاعنمنعزلةليستالمهن•

تجنبليفضولذلكمشابه،مجالفيمتخصصغيرشخصأيقبلمنالفهمسهلالوصفيكون أنالفعليالوصفكتابةعنديراعىأنالمهممن•

.للوصفالعامالمتلقيقبلمنفهمهايتملاقددقيقةفنيةأوتخصصيةمصطلحاتاستخدام

.المهنةمستوى عنالمستخدَمالإجرائيالفعليعبّرأنيجبكمافعل،بمصدرالجملةتبدأبحيثسليمةعربيةلغةاستخدام•

كافةقبلمنمالفهسهولةلضماناللفظيةالاختصاراتوتجنبمعنىمنأكثر تحتملكلماتأو تقنيةأو فنيةمصطلحاتأيةاستخدامعدم•

.المعنيّةالأطراف

)بالنساءخاصةمهنأوبالرجالخاصةمهن)ذلكتستوجبالتيالخاصةالحالاتفيإلاالوصفعندالمهنةشاغلجنستحديدتجنب•

 تحديدهايتمالتيالأولوياتسلمحسبوترتيبهاللمهنةالرئيسيةالمهامتحديد•
 
.الموظفعنالنظربغضالبعيدالمدىعلىالموضوعةللأهدافوفقا
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نقاط يجب 
مراعاتها

اقة شروط كتابة بط
الوصف الفعلي 

لمهام الصياغة المعتمدة لكتابة ا
في بطاقات الوصف الفعلي

ات المهام في بطاق
الوصف الفعلي

المحور مراحل 
اعداد البطاقة

التنفيذية/ التخصصيةالتخطيطيةّقيادية

القيام بنشاط محدد: تنفيذ.إعطاء الأوامر بالقيام بنشاطات محددة: تكليفالمراقبة والإشراف على نطاق عمل محدد: إدارة

القيام بعملية القيادة والتوجيه: مراقبة.تقديم الاقتراحات من أجل القيام بنشاطات محددة: التوصيةاتخاذ قرار إيجابي فيما يتعلق بأمور ماليةّ أو إداريةّ: الموافقة

القيام بعملية الدراسة: التحليل.القيام بنشاطات تنسيقيةّ وتنظيمية محددة: تنسيقتأدية نشاط يشمل نطاق عمل محدد: القيام

تقديم الدعم والتعزيز: المساعدة.جال محددتقديم التوصيات والحلول المتعلقة بم: القيام باستشارة.اف معينّةالقيام بتصميم مسارات عمل مستقبلية من اجل تحقيق أهد: تخطيط

القيام بعملية التجميع والترتيب: جمع.القيام بنشاط السيطرة والتحكم: الضبطالتحسين في مجال الأعمال: تطوير

ةالقيام بعملية الملاحقة والمواصل: متابعة.منح الإمكانيات اللازمة للقيام بنشاط محدد: تمكينالقيام بأعمال إشرافيةّ ذات نطاق عمل معينّ: الإشراف

القيام بنشاط روتيني: ممارسة.التعهد بتحقيق أهداف أو إنجازات محددة: ضمانالقيام بإعداد وتطوير جزئية في مجال الأعمال: إنشاء

القيام بتنفيذ نشاط محدد: تأدية.القيام بالشرح والتوضيح: تفسيرملياّتالقيام بتشكيل آلية عمل معينّة تتكون من مجموعة من الع: تشكيل

القيام بالإعداد والتحضير: تجهيز.القيام بعمليةّ الاستدامة والاستمرارية: المحافظةإصدار أمر للقيام بنشاط محدد: توجيه

القيام بتقديم المساعدة والدعم: تسهيل.القيام بالمناقشات مع أصحاب العلاقة: التفاوضالقيام بعملية توجيه نشاط محدد: قيادة

القيام بالتنفيذ: تطبيق.القيام بعملية الإسهام: المشاركةإعطاء معنى أو وصف دقيق: تحديد

القيام بعملية الاختبار والتحقق: فحص.تقديم المشورة والنصح: اقتراحالقيام بعملية ادارة نشاط مجدد: التحكم

يرالقيام بعملية الشرح والتفس: توضيح.القيام بعملية المراجعة والتأكد من تطبيق القواعد: تدقيقبهاالقيام بدراسة وتحليل مجموعة من خيارات العمل واختيار أنس: اختيار

القيام بعملية التخزين والحماية: حفظ.القيام بعملية فرض وإيجاد الحلول والمعايير: وضع

اط محددالقيام بالتجهيز للقيام بنش: تحضير.القيام بعملية التفحص والتنقيح: مراجعة

القيام بتنفيذ تعليمات محددة: إجراء.القيام بعملية التمحيص والتقدير: تقييم

القيام بعملية التفحص: التأكد.اط محددوضع المبادئ الأساسيةّ والأطر العامة للقيام بنش: تصميم

العناية والحرص: الاهتمام
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نقاط يجب 
مراعاتها

اقة شروط كتابة بط
الوصف الفعلي 

لمهام الصياغة المعتمدة لكتابة ا
في بطاقات الوصف الفعلي

ات المهام في بطاق
الوصف الفعلي

افية/ المهام القيادية الإشر

ن تتمحور هذه المهام حول أدوار مديري الوحدات التنظيمية وفرق العمل ممن  ي العمل واليتطلب عملهم القيام بإدارة عدد من المرؤوسي 
تأثير عليهم وإدارة ف 

امج والمشاري    ع المختلفة اتيجية والير
ة بحسب الموقف المالي مراقبة النفقات الجارية والرأسمالي)من أمثلة تعبئة هذا الحقل . الوحدات التنظيمية والخطط الاسير

سجيل العمليات تة و الشهري لبنود الموازنة، وإعداد الموقف المالي والخلاصات الشهرية، وإعداد وتنظيم الحسابات الختامية السنوية، إعداد القيود المحاسبي
(.المالية بالسجلات، تدقيق حسابات البنوك وإعداد التسويات اللازمة مع كشوف المطابقة الشهرية

المهام التخصصية

ي يتم القيام بها 
من . تائج المرجوة من المهنةوبالتالي الحصول على النلتحقيق الأهداف الرئيسيّة للعمل هي مجموعة من المهام والمسؤوليات التخصصية التر

محاسبة، وإعداد تدقيق الوثائق الحسابية قبل وبعد الصرف، مراجعة الحسابات للتأكد من وجود اعتمادات كافية، مطابقة دفاتر ال)أمثلة تعبئة هذا الحقل 
.(كشوفات الحسابات الشهرية والسنوية

مهام أخرى إضافية

ي يقوم بها الموظف لخدمة 
ي المهام والواجبات العامة للمهنةهي عدد من المهام والواجبات التر

ن
بئة هذا الحقلمن أمثلة تع. أهداف معينة غي  مشمولة ف

ي قاعدة البيانات الخاصة بذلكإعداد )
ي مجال محاسبة النفقات والإيرادات وحفظها ف 

(الوثائق والتقارير المتخصصة ف 
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مراحل اعداد البطاقة

: المرحلة الأولى

تحليل المهنة 

: المرحلة الثانية

ليكتابة الوصف الفع

عة مراج: المرحلة الثالثة

إدارة الموارد البشرية 

للبطاقات واعتمادها
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مراحل اعداد البطاقة

: المرحلة الأولى

تحليل المهنة 

: المرحلة الثانية

ليكتابة الوصف الفع

عة مراج: المرحلة الثالثة

إدارة الموارد البشرية 

للبطاقات واعتمادها

.القطاعفيالمهنةهذهوجودمنالرئيس يوالهدفالسببومعرفةتحليلهايتمالتيللمهنةالرئيسيةالأهدافمعرفة•

.عامبشكلللقطاعوبالنسبةةالمعنيالتنظيميةالوحدةفيالعملسيرعلىمنهاكلتأثيرمستوى ومعرفةبالمهنةالمتعلقةالرئيسيةوالمسؤولياتالمهامتحديد•

المهنةمقارنةيتمعادةهنة،الممنالمتوقعةوالمسؤولياتالمهامبأداءيقوملكيالمهنةشاغلفيتتوافرأنيجبالتيوالمتطلباتوالاشتراطاتالجداراتتحديد•

.العمليةهذهدقةضمانفيتساعدكوسيلةمشابهةجهاتفيبمثيلاتهاالمستحدثة



18

مراحل اعداد البطاقة

: المرحلة الأولى

تحليل المهنة 

: المرحلة الثانية

ليكتابة الوصف الفع

عة مراج: المرحلة الثالثة

إدارة الموارد البشرية 

للبطاقات واعتمادها

مسبقايحهاتوضتمالتيالمعاييرمراعاةمعالبشريةالمواردإدارةقبلمنالمرسلالنموذجالتنظيميةالوحداتتعبئةيتم•

.الإدارةمدير منواعتمادهاموظفيهممعومراجعتها

.لمحتوياتهااستيعابهمنوالتأكدمراجعتهابعدعليهاالموظفتوقيعيتم•
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مراحل اعداد البطاقة

: المرحلة الأولى

تحليل المهنة 

: المرحلة الثانية

ليكتابة الوصف الفع

عة مراج: المرحلة الثالثة

إدارة الموارد البشرية 

للبطاقات واعتمادها

علىملوالعالتنظيميةالوحداتمنالواردةالمعلوماتكافةبدراسةالبشريةالمواردإدارةتقوم•

.الحصول تمّ يالتالبياناتمنغيرهامعومطابقتهاالمعلوماتصحةمنوالتحققوتنظيمهاتحليلها

معابلاتمقبإجراءالبشريةالمواردإدارةتقوممعينةبياناتلاستكمالحاجةوجودحالفي•

.المعنيّةالتنظيميةالوحداتمنسقي



نموذج  بطاقة الوصف الفعلي

https://saudimoe-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/naidaroos1358_moe_gov_sa/EecZOu9UZuJJqrHhun3keqIBGOue_1VdEM28bm_rOad0AA?e=A7ru4j


توضيح البيانات المطلوبة في البطاقات 



مثال

https://eservices.masar.sa/UCG/''#/


https://moe.gov.sa/ar/aboutus/aboutministry/RPRLibrary/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D8%B8%D9%8A%D9%85%D9%8A%20%D9%84%D9%84%D9%85%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%B3.pdf


https://saudimoe-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/naidaroos1358_moe_gov_sa/EcoBdHf3w5hLpm4HpRyUBcQBSQGIFf470kyXExs6swyYWQ?e=SCJmC0


.مهنةاعداد بطاقات الوصف الفعلي لكل .1

.يتم توقيع الموظف عليها بعد مراجعتها والتأكد من استيعابه لمحتوياتها.2

.  بعد توقيع المدير والموظف PDFترسل بطاقة الوصف مفتوحة ونسخة بصيغة .3

.كل إدارة او مدرسة ترسل جميع بطاقات الوصف في ملف مضغوط.4

(.رقم البطاقة-المهنة -الإدارة او المدرسة )تسمية كل بطاقة في الملف باسم يتضمن .5

بطاقات الوصف )مع التأكيد على كتابة عنوان الإيميل كالتالي JED-ED-030@moe.gov.saالملفات على البريد الرسمي لخدمات الموارد البشرية سلتر.6

(.الإدارة او المدرسة

.يمنع ارسال البطاقات فردية .7

.  أقسامها في ملف واحد وايميل واحد وكذلك مجمعات المدارسجميعرسل ملف كل إدارة متضمناً بطاقات ي  .8

:  يوضح في الإيميل منسق ورقم للتواصل بالإضافة الى البيانات التالية للمدارس .9

آلية رفع البطاقات 

المرحلةاسم المدرسة

عدد الطلاب(اذا كانت مجمع مدارس)عدد المدارس 

عدد المعلمينعدد المساعد الاداري

ملاحظاتعدد البطاقات المهنة

مدير

وكيل

معلم

موجه طلابي

موجه صحي

أمين مصادر

محضر مختبر

سكرتير مدير مدرسة

مساعد اداري

مدخل معلومات

mailto:JED-ED-030@moe.gov.sa


بطاقات الوصف الفعلي هي بطاقات وصف للمهنة .1

يكمن أهمية بطاقات الوصف الفعلي للمهنة هو تحديد الأدوار المهنية.2

ظف بالتحديدتهدف موتختلف بطاقة الوصف الفعلي عن بطاقة ميثاق الأداء حيث يستهدف الأول المهنة يمكن ان يشترك فيها عدد من الموظفين بينما الثاني يس.3

تصمم البطاقة لتساعد الموظف على تطوير نفسه بما يتوافق مع متطلبات المهنة وإدارة أداءه.4

تمكن الجهات الاشرافية من تطبيق دورة إدارة الأداء المناسبة للمهنة.5

تساعد البطاقة المختصين في الموارد البشرية على استقطاب الموظفين وتخطيط التعاقب الوظيفي المناسب.6

لا يشترط تطابق المسمى الوظيفي في البطاقة مع المسمى في نظام فارس.7

(مشرف–رئيس –مدير ) المهام الاشرافية تخص القيادات .8

الكفايات والجدارات وسنوات الخبرة للمهنة تستهدف المهن في الإدارات يحددها مدير الإدارة حسب احتياج العمل.9

يتم تعبئة النموذج لجميع المهن في الإدارة العامة لتعليم جدة باستثناء المهنة التي تستهدف موظفين البند من عمال ومستخدمين.01

بي المدارس بالاستعانة بالدليل التنظيمي للمدارس ودليل التصنيف السعودي الموحد للمهنيتم تعبة النموذج لمنسو.11

الخلاصة



 لكم
ً
شكرا


