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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
ثقةموومسؤولياتمهامولهاسواءحدعلىالوزاريةوغيرالوزاريةالمنظماتذلكفيبماحكوميةمنظمة
واداريريوتطوي،إقليميأومركزيتنظيمذاتوحداتمنوتتشكلمحددةتجاريةأنشطةوتحقيقلتسهيل الجهة الحكومية

كالهيئات)محددةتجاريةأنشطةوتحقيقلتسهيلموثقةومسؤولياتمهامولهاوزاريةغيرحكوميةمنظمة
(...والصناديق

الجهة الحكومية
غير الوزارية

مملكةالفيوالمقيمينللمواطنينخدماتيقدّمالعامالقطاعفي(وزاريةوغيروزارية)جهةلدىيعملشخص
أوجزئيبدوامالعملأساسعلىالمهامتلكويؤديالعام،القطاعيدفعهأجرمقابلالسعوديةالعربية
:ذلكويتضمنكاملبدوامأوتعاقدي

المدنيةالخدمةموظف-1
الوزاريةغيرالحكوميةالجهاتموظف-2
المتعاقدون-3
المستخدمينبند-4
الأجوربند-5
المشغلةالشركات-6
المتميزةالكفاءاتبند-7
الخاصةالمشاريعبند-8
أخرىتعاقديةعلاقةأي-9

ف
ّ
الموظ

من(يفيوظمنصب)ماوظيفيلدورالمخصّصالراتبومستوىالتعقيدومدىوالمسؤولياتالمهامتقييم
 الأكثرالوظيفيالمسمىتحديدأجل

 
.ومعاييرهاالوظيفةلمواصفاتملاءمة

ني التصنيف المه
السعودي
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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
وظيفيالمنصبأوالوظيفةوجودمنغرض الدور الوظيفي

ومعرفةتأثيراولهالوظيفيةالمهنةنفسفيالعملتتضمنالتيالوظيفيةوالمسمياتالمناصبمنمجموعة
.صلةذاتأساسيةومتطلباتالوقتبمرورترقياتوفرص(كفاءات)وقدراتومهارات عوائل الوظيفية

محددزمنيإطارضمنتنظيميةاستراتيجيةلتحقيقحاسمةتعتبرالتيالأهدافمنسلسلة الأهداف 
الاستراتيجية

الداخليةالعواملاةمراعمعالمؤسسيةالأهدافلتحقيقاللازمةللجهةالمستقبليةالعاملةالقوىبتكوينالتنبؤ
.والخارجية

تحليل الطلب

ومدىانيةالسكوالتركيبةوالمهاراتالموظفينعددحيثمنالجهةفيالعاملةللقوىالراهنالوضعتحليل
.(والإنهاءوالنقلوالتقاعدالاستقالة)العددفيالتناقصبسببالوقتبمرورتغييرهاتوقع

تحليل العرض

علىويساعد،العاملةالقوىمنالحاليالعرضوتحليلالعاملةالقوىعلىالمستقبليالطلبتحليلبينالفرق
.المهاراتفيوالنقصالفائضتحديد

الفجوة بين 
العرض والطلب

يُعرف.هاعملياتلإجراءللموظفينالمنظمةطلبالعاملةللقوىالداخليالعرضيتجاوزعندماالفائضيحدث
ا
 
المهاراتفائضباسمأيض الفائض

لتحديد(لتوسعواوالسوقيةوالسياسيةوالاجتماعيةوالبيئيةالديموغرافيةالعواملمثل)المؤشراتتستخدم
والمستقبليةالحاليةالعاملةالقوىاحتياجاتتلبيةأجلمنالمطلوبةالعاملةالقوى مؤشرات الطلب
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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
بحيثديهالالعاملةالقوىهيكلتنظيمإعادةأوالعاملةقوتهاتقليلخلالمنالمؤسسةهيكلةإعادةعملية
العاملةالقوىمنالصحيحالعددعلىوالحفاظأهدافهاتحقيقفيكفاءةأكثرتكون

الحجم الأمثل 
لقوى العاملة

العاملةالقوىمبادراتعلىوالتركيزالتنظيميةالاستراتيجيةمعالعاملةالقوىومبادراتاستراتيجياتمواءمة
قالاستراتيجيةالتنظيميةالاحتياجاتتلبيالتي

ّ
اوتحق للقوىالمستقبليةالتوجّهاتومراعاةالاستثمارعلىعائد 

.العاملة

التخطيط 
الاستراتيجي 

للقوى العاملة

 مستقبالمطلوبةالعاملةالقوىلتقديرالمعياريةومقارناتهاالجهةاستراتيجيةمنمشتقنهج
 
الا إلىاستناد 

.وأنشطتهاالجهةنمووتوقعاتالتناقصتوجّهات
النهج التنازلي

 ةالمطلوبالعاملةالقوىلتقديرالجهةفيوالوحداتبالإداراتالمتعلقةالاحتياجاتمنمشتقنهج
 
مستقبلا

ا .للإداراتالتشغيليةوالخططالحاليالعملعبءقياسإلىاستناد 
النهج التصاعدي

بعالأسلوبوتدعمتؤثرالتيالرئيسيةالعوامل
ّ
تشملأنيمكنووتحقيقها،أهدافهاتحديدفيالجهةلدىالمت

.وغيرهاوالإنتاجية،والربحيةالخارجيةالسوقوظروفالأشخاصالاستراتيجيةالدوافع
المؤشرات 
الاستراتيجية

نشئالتيالمُحدّدةالعامةوالعواملالافتراضاتمنمجموعة
ُ
ستخدمالعملعبءت

ُ
ليةعمفيكمُدخلاتوت

عدّ العاملة،القوىتقدير
ُ
اللتعديلقابلةالمحركاتهذهوت متطلباتالعلىتطرأالتيالتغييراتعلىاعتماد 

.للجهةالتشغيلية

عبء مؤشرات
العمل
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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
وكيليرأسهاماوعادةمباشرةالوزيرلنائبتتبعحكوميةلجهةتنظيميمستوى الوكالة 

مديروأتنفيذيمديراوعاممديريرأسهاماوعادةمباشرةلوكالةتتبعحكوميةلجهةتنظيميمستوى الإدارة العامة

ادارةمديريرأسهاماوعادةمباشرةوكالةأوعامةلإدارةتتبعحكوميةلجهةتنظيميمستوى الإدارة

قسمرئيسيرأسهاماوعادةمباشرةلإدارةتتبعحكوميةلجهةتنظيميمستوى القسم

وحدةمشرفيرأسهاماوعادةمباشرةلقسمتتبعحكوميةلجهةتنظيميمستوى الوحدة

جميعشملتوالتيالسعوديةالعربيةالمملكةفيالعامالقطاعجهاتإلىللإشارة"الجهة"مصطلحيُستخدم
.المملكةداخلالوزاريةوغيرالوزاريةالجهات الجهة

مرسومبموجبتعيينهيجري(وزاريةغيرأووزارية)السعوديةالعربيةالمملكةفيالعامالقطاعتتبعهيئةرئيس
والرئيس،حافظوالمالتنفيذيوالرئيسللوزيرالوظيفيالمسمىالحصرلاالمثالسبيلعلىيتضمن)ملكي
.(معنيةجهةلكلالرسميالوظيفيالمسمىإلىالوظيفيةالمسمياتتشيرحيث

رئيس الجهة

 الوزيريتبعالعامللقطاعتابعةللجهةتنظيميمستوى
 
 مباشرة

 
.الوزيرنائبيرأسهماوعادة القطاع

سنواترعشإلىخمسمنيتراوحزمنيإطارضمنالطويلالمدىعلىتحقيقهفيالجهةترغبمايصفبيان
.عامنحوعلى الرؤية
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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
تقدّمهاالتيالخدماتأوالمنتجاتونوعالعامةوأهدافهاإنشائهامنالغايةأوماجهةوجودسببيوضحبيان

.الجغرافيةعملهاومنطقةسوقهاأوالأساسيينوعملائها الرسالة

اويسمى)
 
تحتأي،العامةوالجهاتالعامةالخدماتمنكلمنيتألفالاقتصادمنجزءهو(العامالقطاعأيض

سيطرتهأوالعامالقطاعملكية
القطاع الحكومي

القوى الطريقة المستخدمة لتحديد الوقت والجهد والموارد التي تحتاجها الجهة في إطار تحديد احتياجات
العاملة الفعلية من حيث الجودة والكمية لتحليل عبء العم

ةالقدرة على أداء المهام على نحو جيد دون إهدار الوقت أو المال أو الموارد الأخرى لتحقيق النتيجة المرجو الكفاءة

القدرة على تحقيق النتيجة أو المُخرجات المرجوّة بنجاح الفعالية

قسم نسبة على سبيل المثال ، ت. مقارنة بين رقمين تشير إلى عدد المرات التي يحتوي فيها رقم على رقم آخر
على إجمالي عدد الموظفينالموارد البشرية إلى الموظفين إجمالي عدد الموظفين في الموارد البشرية النسبة

موظفين ، على سبيل المثال ، نسبة الموارد البشرية إلى ال)نسب الموارد البشرية المعيارية بشكل داخلي 
تتوفر يمكن مقارنتها بالمعايير الدولية حيث. مأخوذة كمرجع لنمذجة القوى العاملة( الإيرادات لكل موظف

البيانات
النسب الذهبية
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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
أولويات متطلبات الموظفين العاملين بدوام كامل لدى القطاع العام للسنة المقبلة، والمطلوبة لتنفيذ

فصّل استراتيجيات القوى العاملة المقرر اتباعها لتلبية متالأعمال ومبادراتها السنوية،
ُ
طلبات القوى كما ت

.العاملة

الخطة السنوية 
للقوى العاملة

عة من القوى العا
ّ
ا للاحتياجات المتوق ر وضوح 

ّ
وف
ُ
ملة خلال خطة القوى العاملة للثلاث سنوات المقبلة التي ت

.جلالسنوات الثلاثة المقبلة والتي من شأنها تمكين الجهات من تنفيذ استراتيجيتها طويلة الأ
الخطة المتجددة 
تلمدة ثلاث سنوا

الفجوةونتائجالفجوةأولوياتتحديدمنمزيجأنهعلىينشأسيناريو سيناريو الفجوة

غيير في الت: خطط القوى العاملة التي جرى تصميمها على مدار العام بسبب طلب قائم على الاحتياجات، مثل
.الهيكل التنظيمي أو التحوّل التقني أو المتطلبات التنظيمية أو أي عوامل تنظيمية أخرى

خطة القوى 
العاملة 

المُخصّصة

محتواهاأوالبياناتعنبهالمصرحغيربالكشفالمتعلقالتأثيرتقييمعلىبناء  مستوياتفيالبياناتتجميع اتتصنيف البيان

االبياناتمشاركةعلىللموافقةآخروطرفالجهةبينموقعةرسميةاتفاقية
 
عينةموأحكاملشروطوفق

البياناتمشاركةمبادئمعتتوافق
اتفاقية مشاركة

البيانات

اتالسياستنفيذعلىوالإشرافوصيانةلوضعوالمسؤولياتالواجباتتغطيالتيالعامالقطاعأدوار
لطةالسمعالأدوارهذاالدورتعريفيغطي.للوزاراتالأساسيالقطاعداخلالتوجيهيةوالمبادئوالعمليات
التنظيميالعملفيتساهمالتيالأدوارإلىبالإضافةالتنظيمية

ةالأدوار التنظيمي
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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
علىبناءكاتشرستصبحالتيالجهاتإلىنقلهايتمالتيالسعوديةالعربيةالمملكةفيالعامالقطاعأدوار

مدرةدماتخإنتاجأو؛المطلوبالعامالتشغيلأوالخدمةأداءبغرضومسؤولياتهاوواجباتهاوظيفتهاطبيعة
أو؛امعهوتتماشىللوزارةوالوظيفيةالاستراتيجيةالأهدافتدعمالخاصالقطاعمنشركةداخلللدخل
وىالقعقوديشملوهذا)الشراءعمليةمنكجزءثالثةأطرافقبلمنخارجيةبمصادرالاستعانةإمكانية
(ذلكإلىوماالخدمةوعقودالعاملة

يةالأدوار التشغيل

معالتفاعلمثل،سريةأوحساسةطبيعةذاتومسؤولياتهاوواجباتهاطبيعتهاتكونالتيالعامالقطاعأدوار
اسبمنبشكلمعهاالتعامليتملمإذامخاطرتولدقدوالتيالسريةالعملياتأوالخدماتأوالمعلومات

أدوار تتطلبها 
الحكومة

تحقيقدعمتالتيالإداريةالأنشطةتنفيذعلىتركزوالتيالسعوديةالعربيةالمملكةفيالعامالقطاعأدوار
الادارةأهداف الأدوار الادارية

القطاعلكياناتالتنظيميالهيكلبمتطلباتللوفاءالمطلوبةالسعوديةالعربيةالمملكةفيالعامالقطاعأدوار
السكرتاريةوأدوارالإداريةالأدوارمثلالسعوديةالعربيةالمملكةفيالعام

الأدوار الهيكلية

شاغرالتكوينبدايةمنذالسنواتوعددالسابقالعاممنالجهاتفيالمتاحةالشاغرةالوظائفعددفهم تحليل الشواغر

والجنسيةالجنسعبرالموظفينتوزيعفهم التحليل 
الديموغرافي
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قائمة التعريفات

التعريف المصطلح
،وسطىالوالإدارة،الفرديينالمساهمينمثلالوظيفيةالمستوياتمختلفعلىالموظفينتوزيعفهم

ذلكالىوماالعلياوالإدارة التحليل الهرمي

اوظيفيةأدوار3علىالموظفينتوزيعفهم
 
أي،السعوديةالعربيةالمملكةفيالوظائفتصنيفلإطاروفق

التنظيميةوالأدوارالإداريةوالأدوارالتشغيليةالأدوار تحليل الأدوار

-10،سنوات10-5،سنوات5-1،واحدةسنةمنأقلمثلالجهاتداخلمختلفةفتراتعبرالموظفينتوزيعفهم
ذلكالىوماسنة+15،سنة15

تحليل سنوات 
الخدمة

المتوقععددالوتحديدالطلبتحليلفيالمحرزالتقدمعلىبناء  العاملةالقوىمتطلباتفيالتغييراتفهم
سنوات3لآخرالمحسوبالمعدلعلىبناء  المقبلالعامالعملسيغادرالذي

لات تحليل الاستقا
أو ترك العمل

ذلكإلىماوالعلياوالدراساتوالدبلومالجامعيةالمرحلةمثلالتعليممستوياتعبرالموظفينتوزيعفهم تحليل المؤهلات
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:  الوحدة الأولى

مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام
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بهدف2022نايريفيالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمبادرةالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةأطلقت

تتماشىجيةاستراتيبصورةالعامالقطاعفيالعاملةالقوىتشكيلخلالمنبالمملكةالعامالقطاعفعاليةتعزيز

.الرائدةالدوليةالممارساتمع

دمةمق: مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام

:التاليةالاستراتيجيةالأهدافتحقيقالىالمشروعيهدف

الحكوميالإنفاقكفاءةرفع1.

دقيقةبياناتعلىمبنيةاستراتيجيةقراراتاتخاذ2.

العاملةالقوىلتخطيطموحدةمنهجيةتطبيق3.

العاملةللقوىالاستراتيجيبالتخطيطالمعنيةالجهاتعملفرققدراترفع4.

وفعاليةبكفاءةالمستقبليةوالمهاراتالوظائفتحديد5.
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:التاليةالتشغيليةالأهدافتحقيقالىالمشروعهدفكما

العاملةالقوىةميزانيبشأنالوضوحوتوفيرالترشيدلتمكينبأكملهاالعاملةللقوىالمناسبالحجمتحديد1.

.سنوات5-3بينتتراوحزمنيةفترةمدىعلى

القطاعيفالبشريةالمواردمختصمنظورمنوتنفيذهالعاملةالقوىتخطيطعمليةحوكمةنموذجتصميم2.

.السعوديالعام

عبء)اعديتصونهج(والرؤيةوالاستراتيجيةالمعياريةالمقارنات)تنازلينهجخلالمنالعاملةالقوىتحليل3.

.بوضوحمحدّدةعملأطرعلىبناء  (العاملةالقوىونماذجالعمل

علىةالقائمالعاملةالقوىقراراتلتمكينالتقنياتعلىالقائمةالبياناتوقواعدالأدواتمنالاستفادة4.

.البيانات

دمةمق: مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام
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منالعاماعالقطتمكينإلىالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطعمليةعلىالمؤسسيالطابعإضفاءسيؤدي

تحديدعلىاتالجهالعاملةالقوىتخطيطعمليةوستساعدكماأدائه،تعزيزوبالتاليالتنظيمي،هيكلهتحسين

الأولوياتعمالعاملةالقوىمنالمستقبليةالاحتياجاتومواءمةالحاليةالاستيعابيةلقدراتهاالمناسبالحجم

.السنويةوالمبادرات

دمةمق: مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام
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:التاليةالمنافعتحقيقالىالعامالقطاعفيالمشروعتطبيقيهدف

دمةمق: مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام

مواءمة القوى العاملة.  1

والأولوياتةللجهالاستراتيجيةوالمهامالعامالقطاعاستراتيجيةمعالعاملةالقوىمنالاحتياجاتمواءمةدعم▪
.السنوية

.القوى العاملة مع الأولويات الاستراتيجية لكل جهة على حدةالاحتياجات منمواءمة ▪

سنويةسد الفجوة المتعلقة بالقوى العاملة القائمة بين مهامه الاستراتيجية والأولويات والمبادرات ال▪
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:التاليةالمنافعتحقيقالىالعامالقطاعفيالمشروعتطبيقيهدف

دمةمق: مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام

تحليل الطلب على عبء العمل وتلبيته بدقة .  2

ة الطلب تحديد الحجم المناسب لقدرات القوى العاملة لديها، مما يضمن أن حجم القوى العاملة مثالي لتلبي▪
.على عبء العمل

.لمطلوبةالقوى العاملة االاحتياجات منالتنبؤ بالطلب على القوى العاملة ووضع توقعات دقيقة في ما يخص ▪

.استخدام تأثير التقنيات والتحول الرقمي على العمليات▪
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:التاليةالمنافعتحقيقالىالعامالقطاعفيالمشروعتطبيقيهدف

دمةمق: مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام

تعزيز قدرة القوى العاملة.3

لباتها التشغيلية تمكين عملية تصميم قوى عاملة فعّالة، حيث تعمل على إعداد الجهات وتمكينها من تلبية متط▪
ط لها

ّ
.  ودفع المبادرات المخط

املة تعزيز قدرة القوى العاملة في القطاع العام بأكمله خلال أي وقت محدّد، وبالتالي ستضمن وجود قوى ع▪
.تتسم بالمرونة والفعالية

في مختلف القوى العاملة الفائضة والعجزالاحتياجات منتحسين تكلفة القوى العاملة وتحقيق التوازن بين ▪
.  الجهات
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:التاليةالمنافعتحقيقالىالعامالقطاعفيالمشروعتطبيقيهدف

دمةمق: مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام

وضوح العرض من القوى العاملة على نحو دائم.  4

ت منلاحتياجامراجعة مسار العرض في القطاع العام بفعالية واتخاذ الإجراءات اللازمة للتخطيط المستمر ل▪
.القوى العاملة المستقبلية

تهدفة التحليل الفعّال لعرض القوى العاملة الحالية مقابل احتياجات القوى العاملة ووضع خطط تنفيذ مُس▪
.لسد فجوات القوى العاملة
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العاملةالقوىتخطيطمجالفيالمطبقةالممارساتتعدد▪

العاملةالقوىلتخطيطموحدةمنهجيةوجودعدم▪

العاملةالقوىبتخطيطالمعنيينالموظفينقدراترفعإلىالحاجة▪

هامخرجاتوتطبيقالعاملةالقوىخططواعتمادلمراجعةوممنهجةدقيقةتحليلآليةعلىالاستنادعدم▪

العاملةبالقوىالمرتبطةالقراراتاتخاذيدعمللبياناتودقيقمحدّثموحدمصدرغياب▪

التحديات : مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في القطاع العام
الحالية

:التاليةالحاليةالتحدياتعلىوالتغلبمواجهةالىالمشروعتطبيقيأتي
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:  الوحدة الثانية

التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة
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علىبناء  عاملةالالقوىمنالعامالقطاعاحتياجاتلتحديدمستمرةعمليةالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطيُعدّ 

المواردعملياتضمنالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطإدراجومعالجهات،وأهدافالمتغيّرةالاستراتيجية

الأهدافتحقيقأجلمنالعاملةللقوىالمناسبالحجمعلىالحفاظعلىقادرةالجهاتستكونالبشرية،

.الاستراتيجية

العاملةالقوىعلىوالطلبللعرضوالتخطيطوالتنبؤالتحليلعمليةالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطيمثلكما

معلتعامللاللازمةالمُستهدفةالمواهبإدارةتدخلاتوتحديدالفجواتتقييمأجلمنوالكفاءاتالحجمحيثمن

.الفجواتهذه

ل
ّ
منلمناسبةاوالمهاراتالحجمتوفرضمانفيالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنالأساسيالهدفيتمث

.الأدواروتوزيعكاملبدوامالعاملينالموظفين

مقدمة : التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة
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المفهوم: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

:أهمهامنالعاملة،للقوىالاستراتيجيالتخطيطمفهومتوضحانيمكنالتيالتعاريفمنالعديدهنالك

تضمنالتيطواتالخواتخاذتوافرها،مدىوتحديدالمستقبليةبالمتطلباتوالتنبؤالحالية،العاملةالقوىتحليل▪

.مستمربشكلالعاملةالقوىتوفر

.الوطنيوأالتنظيميالمستوىعلىالوظائفتوفرمعالعاملةالقوىمنالعرضلمطابقةاستراتيجياتتطوير▪

.المناسبةالأوقاتوفيالمناسبةالأماكنفيالمناسبةالبشريةالمواردتوفرمنالتأكد▪

مستوياتميعلجالمستقبليةالمتطلباتبينالتوازنلتحقيقستخدمت.البشريةللمواردالأمثلالاستخدام▪

.الموظفينهؤلاءتوفرمعالموظفين

الإقليميأويالتنظيمالمستوىعلىالوظائفتوافرمعالبشريةالمواردمنالعرضلمطابقةاستراتيجياتتطوير▪

.الوطنيأو
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ةيجيب عن الأسئلة التالي: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

المستقبل؟فيالجهةستحتاجهمالذينالموظفينعددهوما▪

الموظفين؟هؤلاءمنالمطلوبةالمواصفاتهيما▪

الجهة؟خارجأوداخلمنعليهمسنحصلهل▪

المستقبلية؟العاملةللقوىالديموغرافيةالخصائصهيما▪

المستقبلي؟النجاحلتحقيقوالمتطلباتالجداراتهيوماتدريبية؟برامجإلىبحاجةهمهل▪

 الأكثرالقطاعاتهيما▪
 
العاملة؟القوىومواصفاتمتطلباتتغيرنتيجةتأثرا
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الأهداف: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

:  يُطبّق التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة داخل القطاع العام بهدف تحقيق الأهداف التالية

طة تتغير إعداد سياق عام طويل الأجل لعملية اتخاذ القرارات قصيرة الأجل المتعلقة بالقوى العاملة، والسير على خ1.

مع تغيّر استراتيجيات العمل

ع الاحتياجات المستقبلية للجهات وتحديد خطة القوى العاملة طويلة الأجل لتلبية تلك الاحت2.
ّ
ياجاتتوق

ب على النقص الحاد في المواهب أو العرض الزائد في بعض انواع الوظائف3.
ّ
التغل

تحديد شكل القوى العاملة المطلوبة بناء  على المخاطر الحالية والمحتملة 4.

فجوة القوى العاملة المتقدمة في السن و: مثل)الاستجابة أو الاستعداد لمشكلات القوى العاملة الشائعة 5.

(المهارات الفنية وارتفاع تكلفة المهارات النادرة وتغيير المسارات المهنية والتوقعات

ربط المواهب بالاستراتيجية6.
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الفوائد: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

:  يحقق التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة داخل القطاع الفوائد التالية

البشريةالمواردUnderstaffingوعجزOvermanningوتضخمةءكفامستوىتحديد▪

المناسبالوقتفيالموظفيناستقطاب▪

وفعالمخططبشكلالوظيفيالتعاقبإعداد▪

لهاوالإعدادمسبقبشكلالبيئيةبالتغيراتالتنبؤ▪

الإنتاجيةوتحقيقالاعمالاستمراريةضمان▪

الموظفينلكفاءاتالمستمرالتطوير▪

الموظفينتكاليفتخفيض▪

العلاقةذاتالبشريةاردوالمأنشطةعلىالتخطيطنتائجعكس▪



26
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

توفيرلضمانهاتوالجالبشريةالموارداستراتيجياتمواءمةإلىالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنهجيةتهدف

.الاستراتيجيةالأهدافتحقيقفيالمساعدةأجلمنالمناسبةالأعماللأداءالمناسبينالموظفين

:يليماتحقيقالمنهجيةخلالمنسيتم

تحقيقمنالجهاتتمكينأجلمنوالمُستهدفةالحاليةالعاملةالقوىبينالكبيرةالفجواتلسدالحلولإعداد▪

الأجلطويلةالاستراتيجيةالأهداف

 والخبراء،المصلحةأصحابمنالرؤىوكذلكالجهة،تخصالتيالوثائقمنالمُدخلاتجمع▪
 
بياناتعجمعنفضلا

بدقةالعملوخطةالعاملةالقوىلتقييمالمُدخلاتهذهاستخدامثمالعاملة،القوى

ستخدمالعاملة،للقوىالاستراتيجيالتخطيطأنشطةمنالانتهاءبمجرد▪
ُ
تخطيطليةلعمكمُدخلالنتائجست

والخارجييالداخلالطلبتلبيةالعاملةللقوىالدقيقالتخطيطيتيححيثالجهات،فيالدوريةالعاملةالقوى
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المنهجية: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

والنهجلتنازلياالنهجفيتتمثلرئيسيةمكوّناتثلاثالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنهجيةتتضمن

.العملوخطةالعاملةالقوىخطةفيمخرجاتهاوتتمثل.التقاريرواعدادوالتحليلالتصاعدي

للجهةجيةالاستراتيوالتوجهاتالأهدافلتحقيقالمطلوبالعاملةالقوىبحجمالتنبؤوهو▪

تراتيجيةالاسالعاملةالقوىمنالاحتياجاتمعوالخارجيةالداخليةالبياناتدمجفييساعد▪

جهةكلداخلتنظيميةوحدةلكلالمناسبالحجمتقديرأجلمنومحرّكاتها

للجهةالتاريخيةوالاتجاهاتالبياناتتحليلعلىيركز▪

وخارجيةداخليةمعياريةمقارناتبناءعلىرئيسيبشكليركز▪

الاستراتيجيةالأولوياتمستهدفاتعلىبناءعاممنظورمنينطلق▪

النهج 
التنازلي
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المنهجية: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

والنهجالتنازليالنهجفيتتمثلرئيسيةمكوّناتثلاثةالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنهجيةتتضمن

.العملوخطةالعاملةالقوىخطةفيمخرجاتهاوتتمثل.التقاريرواعدادوالتحليلالتصاعدي

ةوظيفلكلالعملعبءقياسعلىبناءالعاملةالقوىمنالاحتياجاتتحديدوهو▪

الحجمتقديرأجلمنفريدةوظيفةلكلالعملعبءمتطلباتتحليلفييساعد▪

جهةكلداخلإدارةلكلالمناسب

المصلحةأصحابمنالبياناتجمععلىيركز▪

والانشطةالمهامعملعبءتقييمعلىيعتمد▪

التنازليالنهجنتائجلتأكيدداخليمنظورمنينطلق▪

النهج 
التصاعدي
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المنهجية: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

والنهجلتنازلياالنهجفيتتمثلرئيسيةمكوّناتثلاثالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنهجيةتتضمن

.العملوخطةالعاملةالقوىخطةفيمخرجاتهاوتتمثل.التقاريرواعدادوالتحليلالتصاعدي

اريرالتحليل والتق

خطةلإثراءوالتنازليالتصاعديالنهجمنالعاملةالقوىتخطيطمُخرجاتيستخدم▪

العملوخطةالعاملةالقوى

خطةوإعدادالعاملةالقوىتخطيطنتائجلمعالجةوالمكوّناتالخطواتيصف▪

سيناريوهاتتتضمنعملوخطةسنواتثلاثمدتهاالعاملةللقوىملموسة

وتوصيات
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المنهجية: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

والنهجلتنازلياالنهجفيتتمثلرئيسيةمكوّناتثلاثالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنهجيةتتضمن

.العملوخطةالعاملةالقوىخطةفيمخرجاتهاوتتمثل.التقاريرواعدادوالتحليلالتصاعدي

خطة القوى 
العاملة

ثثلالمدةمتجددةوخطةسنويةخطة)العاملةللقوىشاملةخطةوضعالىتهدف▪

التنازليوالنهجالتصاعديالنهجمُخرجاتمنتستفيد(سنوات

ثلاثالأوللسنةالعامالقطاعلدىكاملبدوامالعاملينالموظفينمتطلباتتحدد▪

جهةللالاستراتيجيةوالمبادراتالأولوياتلتنفيذوالمطلوبةالمقبلة،سنوات
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المنهجية: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

والنهجلتنازلياالنهجفيتتمثلرئيسيةمكوّناتثلاثالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنهجيةتتضمن

.العملوخطةالعاملةالقوىخطةفيمخرجاتهاوتتمثل.التقاريرواعدادوالتحليلالتصاعدي

خطة العمل

حدّدعملخطةوضعالىتهدف▪
ُ
يةالأساسوالمسؤوليةالعملخطواتبالتفصيلت

المُحدّدةالعاملةالقوىمنالاحتياجاتمقابل

فصّل▪
ُ
ذالتيالعاملةالقوىاستراتيجياتالعملخطةت

ّ
نف
ُ
القوىمنياجاتالاحتلتلبيةست

الفجواتوسدالعاملة
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الاستراتيجي للقوى العاملةمنهجيات التخطيط

اعداد 
الموظفين

هيكل تنظيمي

ةمهام عمل التفصيلي

رؤية عامة

استراتيجيات-رؤية 

/مشروع
مبادرة

اعداد 

الموظفين

ج
ه

الن
ي

صاعد
الت

ي
زل

نا
لت

ج ا
ه

لن
ا
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العاملةالتخطيط الاستراتيجي للقوىالشكل التالي يوضح كيفية تفاعل وتكامل جميع مكونات منهجية 

المنهجية: التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة
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الجدول الزمني لتخطيط القوى العاملة في الجهات غير الوزارية

الشهر الأولالشهر الثانيالشهر الثالث
مرحلة المشروعالأنشطة

1الأسبوع 2الأسبوع 3الأسبوع 4الأسبوع 1الأسبوع 2الأسبوع 3الأسبوع 4الأسبوع 1الأسبوع 2الأسبوع 3الأسبوع 4الأسبوع 

عرض تمهيدي للإدارة العليا

مرحلة التحضير ط عرض تفصيلي لفريق تخطي
القوى العاملة في الجهة

عقد جلسات الاستراتيجية

ء تطوير استبيان تحليل عب
العمل

مرحلة جمع 
البيانات

ع توزيع الاستبيان وعقد ورش م
مدراء الادارات

عقد جلسات التحقق مع مدراء 
الادارات

عملية تحليل عبء العمل
مرحلة تحليل 
عبء العمل 
وتخطيط القوى

العاملة

تحليل الفجوة

اعداد تقرير القوى العاملة 
وخطة العمل

استلام البيانات المطلوبة

المدةيةالمعالم الرئيس

اكمال تطوير الاستبيانات

يانات البدء بتوزيع الاستب
وعقد الورش ناتاكمال تعبئة الاستبيا

البدء بمراجعة الاستبيانات

ء اكمال نتائج تحليل عب
العمل

اكمال احتساب ومراجعة نتائج 
تحليل الفجوة

لة تقديم تقرير خطة القوى العام
النهائي

يتم تخصيصها حسب الجهة



35
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

أدوار ومسؤوليات الجهات غير الوزارية

فريق تخطيط القوى العاملة في الجهات

بيقهاحضور ورشة العمل التدريبية لفهم منهجية العمل المطلوب تط▪

وناتهوفهم مك( الاستبيان)مراجعة النموذج المخصص لجمع المعلومات ▪

مع الموظفين المعنيين في الجهة ، ودعمهم ( Toolkit)مشاركة النماذج ▪
عند تعبئيها ، وضمان متابعة استكمالها

الإجابة على اي استفسارات ذات علاقة ▪

التأكد من دقة وشمولية البيانات بعد استلامها▪

تقديم تقارير أسبوعية عن التقدم المحرز▪

ي ضوء دراسة وتحليل الفجوة بين العرض والطلب وتقديم التوصيات ف▪
تقرير القوى العاملة بالنهج التنازلي

إعداد تقرير خطة القوى العاملة▪

يجي عقد جلسة افتتاحية مع الجهة لإطلاق مشروع التخطيط الاسترات▪
للقوى العاملة

وى تنفيذ ورشة عمل تدريبية حول المنهجية الموحدة لتخطيط الق▪
العاملة

النماذج تزويد الفريق المعني مع الجهات بدليل تخطيط القوى العاملة و▪
والأدوات

الإجابة على استفسارات فريق العمل داخل الجهة الحكومية▪

مراجعة تقرير خطة القوى العاملة▪

فريق مشروع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

رنامج فيذ بسيكون دور ومسؤوليات كل من فريقي مشروع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية تخطيط القوى العاملة في الجهات مسؤولين عن تن
:تم تحديد الأدوار والمسؤوليات الرئيسية لكلا الفريقين على النحو التالي .التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة
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:  الوحدة الثالثة

النهج التنازلي للتخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة
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الوثائق المتعلقة بالاستراتيجية
اتلمعرفة الأولويات الاستراتيجية للهيئ

وى الوثائق المتعلقة بالتخطيط الاستراتيجي للق
العاملة

للحصول على فهم أفضل للقوى العاملة الحالية 
ومؤشرات عبء العمل والهيكل التنظيمي 

والمهام التنظيمية وما إلى ذلك

دليل تطبيق التخطيط الاستراتيجي للقوى 
العاملة

لزيادة مهارات الهيئات فيما يتعلق 
بالمهام الرئيسية المتعلقة بالتخطيط

ديثةالتعميمات التنظيمية والإدارية الح
ظيمية الأخذ بعين الاعتبار التعميمات التن

ذات الصلة خلال عملية التخطيط 
لاحتياجات القوى العاملة

مجموعة الأدوات والتعليمات
لضمان تزويد الجهات الحكومية 
راء بالأدوات والنماذج والأدلة اللازمة لإج

التخطيط

يةالعروض التقديمية الخاصة بالاستراتيج
لفهم التوجه الاستراتيجي وتوقع 
ب المتطلبات المستقبلية بناء على الطل

المستقبلي للقوى العاملة

معلومات الموظفين
ضمان امتلاك الجهات الحكومية 

ء لإجرالبيانات الموظفين الصحيحة 
تحليل العرض الحالي

متطلبات التخطيط 
الاستراتيجي للقوى العاملة

المتطلبات المسبقة: التحليل التنازلي

:قبل اجراء عملية التحليل يوجد عدد من المتطلبات المسبقة التي يستلزم نوافرها
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منهجية التحليل التنازلي

ن تحديد المستهدف م
أعداد القوى العاملة

لينتائج التحليل التناز

فهم الاستراتيجية. 1

تركيب القوى العاملة.  2

تحديد العدد المستهدف من القوى . 1
العاملة للأعوام الثلاثة القادمة

:سيتبع فريق تخطيط القوى لعاملة المنهجية التالية لإجراء التحليل التنازلي

تقرير التحليل التنازلي. 2
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

لجهاتافيالعاملةالقوىأعدادمنالمستهدفتحديدالتنازليالتحليلمنهجيةمنالأولىالمرحلةتتضمن

القوىلأعدادنهائينوعيمستهدفإلىللوصولمتتابعةخطواتذاتعمليةتطبيقيتم.المملكةفيالحكومية

.الاستراتيجيةخلالمنالعاملة

.المستهدفةالأعدادلتحديدوالنوعيةالكميةوالأساليبالمدخلاتاستخداميتمكما
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

:العاملةالقوىأعدادمنالمستهدفتحديدمرحلةضمنالاستراتيجيةلفهماتباعهاالواجبالخطواتيليفيما

فهم الاستراتيجية

نمالعمللبيئةشاملةصورةتطوير
ووالاستراتيجيةالرؤيةفهمخلال

يةالاقتصادالعواملجانبإلىالأهداف
وميةالحكالجهةعلىتؤثرالتيالكلية

للجهةالاستراتيجيةالوثائق•
الحكومية

القياديةمدخلاتورؤيةفهم•
العملسوقاتجاهات•

ةللجهالعاملةالقوىخطةتحليل•
الحكومية

تركيب القوى العاملة

علىناءبالأساسيةالعملياتتحديديتم
ومية،الحكللجهةالاستراتيجيةالأهداف
علىالعاملةالقوىمؤشراتوتحديد
وىومستالتنظيميةالوحدةمستوى
الحكوميةالجهة

ادوالاقتصالحكوميةالجهةتحليل•
الكلي

الأساسيةالعملياتقائمة•
فيالعاملةالقوىمؤشراتقائمة•

الكليالاقتصاد
جيةالاستراتيالطلبمؤشراتقائمة•

المستهدف من أعداد القوى العاملة

قوىاللحجمالمستهدفالنطاقتحديد
نعالمسؤولالحكوميةللجهةالعاملة
علىلهاالعاملةالقوىخطةاعداد
.سنواتثلاثمدى

العملعبءمؤشرات•

بالانسالعاملةالقوىحجمتحديد•
يةالوظيفوالأدوارالحكوميةللجهة
ضمنها

ظرة عامة
ن

ت
مدخلا

ال
ت
خرجا

م
ال
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

.الجهاتبينقارنةوالمالفهملتسهيلموحدةبطريقةوالتحليلاتالمدخلاتمنالمختلفةالنتائججميعتوحيديتم

القوى العاملة

الأقتصاد الكلي

المواءمة مع الخطة 
الاستراتيجية

ة؟ ما هي الأولويات الاستراتيجية للجهة الحكومية للسنوات الخمس حتى العشر القادم•
ما هي العمليات الرئيسية في الجهة الحكومية؟•

ما هي التحديات الحالية للقوى العاملة؟•
كيف سيكون شكل القوى العاملة المستقبلية؟•

ما هي التوجهات الحديثة التي ستوفر الفرص للجهة الحكومية؟•
ما هي المعوقات الاقتصادية التي ستواجه الجهة الحكومية؟•

الحكوميةهةالجورسالةرؤيةفهمأساسيبشكليعنيمماالحكومية،للجهاتمعمقفهمبناءعندالاستراتيجيةفهممرحلةتبدأ
.لتحقيقهااللازمةوالأهدافوالاستراتيجيات

يتمالمنطلقهذامنو.واقعيبشكلالحاليالوضعلتقييمالحكوميةالجهاتفيهاتعملالتيالأوسعبالبيئةالوعيبناءأيضاالمهممن
.الحكوميةالجهاتعلىتؤثرالتيالكليالاقتصادعواملمنلكلشاملتحليل

.الخطوةلهذهكنتيجةرسميتقريرأيصياغةيتملن

:التاليةالأسئلةعلىالإجابةالاستراتيجيةفهمسيمكننا
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

العاملةالقوىلىعالمستقبليالطلبوتوقعالحكوميةللجهاتالحاليالطلبتحليلعمليةإلىالطلبتحليليشير

عبءييمتقويوفر.والخارجيةالداخليةالعواملمراعاةمعالمرجوةالأهدافلتحقيقالمطلوبالحكوميةالجهاتفي

أجلمنوبالتالي،.العاملةللقوىالحاليوالعرضالطلبعلىنظرةالتصاعديالتحليلمنكجزءأجريالذيالعمل

خطةإعدادريقفسيستفيدسنوات،ثلاثمدىعلىالحكوميةللجهاتالعاملةالقوىعلىالمستقبليالطلبتوقع

.للجهاتالمعدةالاستراتيجيةوالأهدافالخطةمنالحكوميةللجهاتالتابعالعاملةالقوى
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

الوظيفيةياناتالبمثلالاستراتيجيةالعاملةالقوىووثائقبياناتجمعهيالاستراتيجيةلتحليلالأولىالخطوة

المستقبليتراتيجيالاسوالتوجهالتغطيةنطاقلفهمالمعلوماتمنوغيرهاالاستراتيجيةووثائقالتنظيميوالهيكل

.الحكوميةللجهة

الأثر على 
مجموعات 
القوى العاملة

المبادرات 
الاستراتيجية

الأهداف 
الاستراتيجية

الأولويات 
لاستراتيجية

رؤية واستراتيجية 
الجهة الحكومية

حدات استنادا إلى تحليل الوثائق المذكورة أعلاه، يقوم فريق تخطيط القوى العاملة بإعداد قائمة بجميع الو

.الحكوميةالتنظيمية على مختلف مستوياتها داخل الجهات 

:الاستراتيجيالتحليلواجراءالاستراتيجيةلفهمالتاليةالخطواتاتباعيتم
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

. يتم توحيد النتائج المختلفة من المدخلات والتحليلات بطريقة معيارية لتسهيل الفهم

التغييرات في 
النموذج التشغيلي

هل ستخضع الجهة الحكومية لتغيرات تنظيمية من أجل تلبية متطلباتها لاستراتيجية؟•
ما هي التغييرات المتوقعة في سلسلة القيمة وعمليات الإدارات في الهيئة الحكومية مع تطبيق الخطة الاستراتيجية؟•
ة؟ الاجراءات الرئيسية التي ستتأثر نتيجة تغيير حجم الخدمات مثل توسع تغطية مؤشرات الأداء الرئيسي/ما هي العمليات•

تغييرات الخدمات أو 
العمليات

هل ستنشئ الجهة الحكومية خدمات جديدة أو تتوسع في الخدمات الحالية؟•
هل سيكون هناك تغييرات في العمليات مع تطبيق المبادرات الاستراتيجية في الجهة الحكومية؟•

ما هي التحديات الحالية للقوى العاملة؟•القوى العاملة
كيف سيكون شكل القوى العاملة المستقبلية؟•

الاقتصاد الكلي
ما هي التوجهات الحديثة التي ستوفر الفرص للجهة الحكومية؟•
غاز أو السياحة أو القطاعات الصناعية أو النفط وال: مثال)المناطق التي ستؤثر عليها الجهة الحكومية؟ /الصناعات/ما هي القطاعات•

(الخدمات البلدية أو التعداد السكاني أو الطلاب أو السياح
ما هي المعوقات التي ستواجه الجهة الحكومية؟•

ما هي الأولويات الاستراتيجية للجهة الحكومية للسنوات الخمس حتى العشر القادمة؟  •
ما هي العمليات الرئيسية في الجهة الحكومية حسب قرار تأسيسها ومهامها ومسؤولياتها؟•
ما هي متطلبات المواهب للوصول الى المستوى الثاني من الخطة الاستراتيجية للجهة الحكومية؟•

المواءمة مع الخطة 
الاستراتيجية

الأسئلةعلىأمثلةالمجموعة

:يةالتالالأسئلةعلىالإجابةسيتم،الاستراتيجيةفهممرحلةبعد
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

الحكوميةجهاتللالتابعةالعاملةالقوىتخطيطفرقتقومتحديدها،تمالتيالاستراتيجيةالمبادراتإلىاستنادا

.العاملةالقوىمنالمستقبليةالاحتياجاتعلىالأثروتحديدبتحليل

التغيير المستقبلي على الدور الوظيفي المتأثرالعنصر التنظيمي المتأثرالهدف الاستراتيجيالمبادرة الاستراتيجية
القوى العاملة

تعليمات

يجيةالاستراتالمبادراتتحديد
الجهةستنفذهاالتي

راتالمبادعلىبناءالحكومية
رؤيةاللتحقيقالاستراتيجية
والرسالة

جيةالاستراتيالأهدافتحديد
مبادرةلكل

لةالمحتمالتغييراتتحديد
التيالتنظيميةللعناصر
رةالمبادبتطبيقستتأثر

الاستراتيجية

يةالوظيفبالأدوارقائمةوضع
لمبادرةابتطبيقستتأثرالتي

الاستراتيجية

المتوقعالاتجاهتعريف
خلقمثلالعاملةللقوى
فيتغييرأوجديدةوظائف
كذلالىوماالحاليةالوظائف

أمثلة

تخطيطعمليةمركزية•
العاملةالقوى

خطيطلتثابتةمنهجيةاتباع•
وضمانالعاملةالقوى
القوىحجموتتبعمراقبة
العاملة

المواردداخلوظيفة30•داخليةعمليات•
البشرية

انشاءمعجديدةوظائف•
لتخطيطمركزيةإدارة
موظفين5+:العاملةالقوى

موظفيعددفيتخفيض•
8-:البشريةالموارددعم

موظفين

 على التغيير المح
 
دد اعتمادا

م في القوى العاملة، سيقو
فرسق تخطيط القوى 
ية التابعة للجهات الحكوم
بتحديد تفاصيل الطلب
ف المستقبلي على الوظائ
.  رةوالأدوار الوظيفية المتأث

::الاستراتيجيةوفهمتحليلعلىالمترتبةالآثارلتحديدالعملخطواتيبينأدناهالجدول
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

إلىةبالإضافوالأهدافوالرسالةالرؤيةمثلالاستراتيجيةوثائقطلب▪
نيفوتصالأساسيةالخدماتعنمعلوماتمثلالأخرىالرئيسيةالوثائق

ماوثيقتهذايخدم–الحكوميةللجهاتالوظيفيةوالاختصاصاتالعمليات
التحليلخلالتغطيتهتمت

استلاملىعللمتابعةنظرائهموالعاملةالقوىتخطيطفريقبينالتنسيق▪
اتالاستفسار/المتطلباتلتوضيحأوالمفقودةالعناصر/البيانات

الوثائقطلب.1
منالاستراتيجية

الحكوميةالجهة

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

فهم الاستراتيجية. 1

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

بالجهاتصةالخاوالبيئةالاستراتيجيةلفهمالمستلمةالبياناتفحص▪
الحكومية

املةالعالقوىمتطلباتلمناقشاتالقياديةالمصالحأصحابتحديد▪
الحكوميةللجهاتالاستراتيجيالتوجهعلىبناء

يةالإضافالمدخلاتوالنظروجهاتلجمعالمصلحةبأصحابالاجتماع▪
استفسارأيعلىوالإجابةالحكوميةللجهاتالاستراتيجيةالأولوياتحول

 
 
خلالومن.الحكوميةالجهاتلوثائقالأوليالتحليلإلىاستنادا

علىالمستقبليالأثرعلىوالتوافقالفهميتمالنماذج،استخدام
يبتركمنالنموذجاستخداميتم–ملاحظة)العاملةالقوىمتطلبات
(المناقشةهذهخلاللاستخدامهالعاملةالقوى

لةالعامالقوىنموذجإلىوإضافتهاللنموذجوفقاالنتائجتلخيص▪
الموحدالتسلسلي

خليةالداالبيئةتحليل.2
الحكوميةللجهة

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

هذا.الحكوميةاتللجهالكليالاقتصادلبيئةالعميقوالتحليلالاستراتيجيةالأهدافتحديدالمرحلةهذهتتضمن

.الحكوميةللجهاتالعاملةالقوىعلىالمستقبليللطلبأفضلبفهمسيسمحبدوره

والقوىجيةالاستراتيبينالحقيقيالرابطان.العاملةوالقوىالاستراتيجيةبينمباشرةصلةتوجدلاذلك،ومع

.العملعبءومؤشراتالرئيسيةالعملياتعبرمباشرغيربشكليكمنالعاملة

:ذلكستوضحالتاليةالشريحة
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

استراتيجية الجهة 
الحكومية ورؤيتها

الأهداف 
الاستراتيجية

ةالعمليات الرئيسي

مؤشرات العمل

خطة طويلة الأمد تعمل كدليل لكافة الأعمال التي يتطلبها تحقيق أهداف الجهة الحكومية•
ول المنطق تشارك قيادة الجهة الحكومية في خلق وتمتين الاستراتيجية والرؤية ولذلك هم في موضع يمكنهم من إعطاء إيضاحات ح•

والتفكير خلف هذه الاستراتيجية

الرئيسية هي مجموعة من الخدمات أو الأنشطة المصممة لتحقيق الأهداف الاستراتيجية( الإدارة)العملية •
 للسياق الخاص بالجهة الحكومية•

 
إن عدد وطبيعة العمليات الرئيسية ضمن الجهة الحكومية يختلف تبعا

تساعد على تنظيم القوى العاملة والوقت والموارد لتحقيق استراتيجية ورؤية الجهة الحكومية•
 سيكون بناء على أولوية المعايير•

 
اختيار الأهداف الاستراتيجية الأكثر تأثيرا

:يوجد نوعان من مؤشرات عبء العمل
عوامل اقتصادية عامة وواسعة النطاق تؤثر على مستوى الجهة والقطاع: مؤشرات متعلقة بالاقتصاد الكلي•
ة تؤثر على حجم القوى العامل من حيث الوحد( الإدارات)عوامل محددة متعلقة بالعمليات : مؤشرات متعلقة بالاستراتيجية•

(مرتبطة بالعمليات الرئيسية)التنظيمية والعائلة الوظيفية 

عدد الموظفين
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

بء العمل، كما هو الرئيسية ومؤشرات ع( الإدارات)يكمن الرابط الحقيقي بين الاستراتيجية والقوى العاملة  بشكل غير مباشر عبر العمليات 
:موضح ادناه

استراتيجية الجهة 
الحكومية 
ورؤيتها

خطة طويلة الأمد تعمل كدليل لكافة الأعمال التي يتطلبها تحقيق أهداف الجهة الحكومية•

اء إيضاحات تشارك قيادة الجهة الحكومية في خلق وتمتين الاستراتيجية والرؤية ولذلك هم في موضع يمكنهم من إعط•
حول المنطق والتفكير خلف هذه الاستراتيجية
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

الأولويةذاتالرئيسيةالأهدافتحديد

 سيكونالتركيزمنمزيدولكنمهمة،ستكونالاستراتيجيةالأهدافجميعأنالاعتباربعينالأخذمع
 
لتحديدمفيدا

الاستراتيجيةالأهدافأهملاختيارالمعاييرمنمجموعةمنالاستفادةسيتمولذلك،.بدقةالاستراتيجيةالأولويات

.الحكوميةللجهات

مهم وعاجل

سهولة التحقيق

الاعتمادية

ميةالأهداف ذات التأثير والارتباط العاليين وتساهم في تحقيق استراتيجية ورؤية الجهة الحكو•

 وسريعة التحقيق بجهد محدود وضمن اطار زمني قصير•
 
الأهداف سهلة نسبيا

الأهداف تمثل ركائز أو متطلبات لعمليات أو أهداف أخرى من أجل تفادي الاختناقات والمعوقات•
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

:الرئيسيةالعمليات

تجميععمليةاعدستسبحيثالرئيسية،للعملياتمدخلاتالأولويةاعطاؤهاتمالتيالاستراتيجيةالأهدافستكون

عملعبءمؤشراتبوربطهاالاستراتيجيةالطلببمؤشراتالتنبؤعمليةتوحيدعلىرئيسيةعملياتضمنالعمليات

 ذكرنا،وكمامحددةتصنيفمعاييرعلىبناءالصلةذاتالعمل
 
الجهةعلىالعملياتوطبيعةعددسيعتمدمسبقا

.ووضعهاالحكومية

:ذلكستوضحالتاليةالشريحة
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

:الرئيسيةالعمليات

3المنطقة  المنطقة 
2

المنطقة 
1

:مثال توضيحي
مناطق رئيسية3سيتم اختيار 

مكن ذات بنى تحتية حديثة مما ي3المنطقة •
من عمليات ناضجة ومستقرة للجهة 

الحكومية
يؤدي 2المنطقة تعداد سكاني صغير في •

 من خدمات 
 
الى استخدام محدود نسبيا

الجهة الحكومية
التوسع بها بدأ1المنطقة الخدمات في •

ا خلال السنوات الماضية  ومازال مستمر
مما يخلق حاجة عاجلة للقوى العاملة 

والموارد

أمثلة على معايير التصنيف

المنطقة الجغرافية

العملاء

العمليات

الخدمات

التصنيف السعودي الموحد 
للمهن

الهيكل التنظيمي
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

:العاملةالقوىمؤشرات

يؤثرس.الحكوميةالجهةفيالعاملةالقوىاعدادتحديدفيالمهمةالعواملاحدالعاملةالقوىمؤشراتتمثل

عنداضاتالافترمنعدداتخاذيتمانهالا.العاملةالقوىعلىالنقصانأوبالزيادةالمؤشراتهذهمنأيفيالتغير

.العاملةالقوىمؤشراتاستعمالأوتحديد

علىلةالعامالقوىمعالتعامليعنيوهذا.الحكوميةالجهةمستوىعلىالكليالاقتصادمؤشراتتحديديتم

لعملياتاعلىتؤثرلأنهادقةأكثرالاستراتيجيةالطلبمؤشراتفإنبالمقابل.كليمنظورمنالجهةمستوى

الوظيفيةالعوائلأويةالتنظيمبالوحداتالرئيسيةالعملياتربطأوتسكينسيتمكما.الوظيفيةالعوائلأوالرئيسية

.الحكوميةالجهاتفيالتقاريراعدادعمليةلتنظيم



55
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

تحديديتميثحالسابقةالخطواتعلىبناءالمؤشراتتحديديتمالعاملةالقوىمؤشراتمنالنوعينلكلابالنسبة

.العملياتتوىمسعلىالاستراتيجيةالمؤشراتتكونبينماالحكوميةالجهةمستوىعلىالاقتصاديةالمؤشرات

طاعالق/الوظيفيةالعائلة/التنظيميةالوحدةمستوىعلىوكذلكالجهةمستوىعلىمؤشرات3-1تحديديتم

مثال على المؤشرات 
الاقتصادية

على مستوى الجهة 
والاقتصاد

مثال على المؤشرات 
الاستراتيجية

على مستوى الوحدة 
التنظيمية والعائلة 
الوظيفية والعمليات 

الرئيسية 

القطاع التعليمي

يننسبة الطلاب للمعلم
آلاف 10نسبة الأسرة لكل 
شخص

نسبة الأطباء للأسرة

القطاع الصحي

ونينضج التعليم الالكتر

إدارة الفعاليات

ةنسبة المشاريع الخاص تعدد تقارير التصميما

عدد المنشورات

الإعلان : العائلة الوظيفية
والتواصل

عدد الحملات

:توضيحيمثال
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

الإدارة القطاع
عدد الموظفين الادارةالعامة

الحالي

مؤشر عبء 
العمل للوحدة 
التنظيمية

المواءمة مع 
أولويات 

استراتيجية الجهة 
الحكومية 

تداعيات القوى 
العاملة والأعمال 
المحتملة المطلوبة 

لها

حجم 
العمل 
الحالي

التغيير 
في
1العام 

حجم 
العمل 
في 
1العام 

التغيير 
في
2العام 

حجم 
العمل 
في 
2العام 

التغيير 
في
3العام 

حجم 
العمل 
في 
3العام 

معلومات الوحدة 
التنظيمية

عدد الموظفين الحالي 
في الوحدة التنظيمية

تحديد مؤشرات 
العمل لكل وحدة 

تنظيمية

الاتجاهات تحديد العوامل الاستراتيجية مثل المبادرات الاستراتيجية الرئيسية و
املة أو الخارجية وتوفر المصادر وما إلى ذلك من عوامل تؤثر على تركيبة القوى الع

سطر واحد لكل مؤشر استراتيجي. الهيكل التنظيمي أو المهارات

لة تحديد تداعيات القوى العاملة المحتم
لة أو التغير في تركيبة القوى العام: مثال)

والأثر ( الموقع أو الهيكل أو المهارات
المتوقع على حجم عبء العمل للمؤشر

حجم العمل الحالي 
الناتج عن مؤشر عبء 

العمل

ن عدد الموظفي/حجم العمل الحالي)بناء على المعادلة 
ية التابعة لمؤشر عبء العمل للوحدة التنظيم( الحالي

الناتج عن مؤشر 3و2و1والتغير في حجم العمل للأعوام 
عبء العمل للوحدة التنظيمية يتم تقدير العدد 

3و2و1المستهدف من القوى العاملة للأعوام 

:توضيحيمثال
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

أولوياتهامعيتماشىبماالمحددةالوظيفيةأهدافهاتحقيقمنالتنظيميةالوحداتالوظيفيةالمؤشراتتمكن

.لككالتنظيميةالوحدةمستوىعلىالوظيفيةالمؤشراتتحديديتمحيثالاستراتيجية،وأهدافها

الوحداتساءرؤمعلمناقشاتهاجهةكلفيالعاملةالقوىتخطيطفرققبلمنالمناقشةنموذجمنالاستفادةيتم

:أجلمنالتنظيمية

المبذولالجهدوتقديرمنهاكلوحجمالعملعبءمؤشراتتحديد•

للوحداتتقبليالمسالاستراتيجيالتوجهعلىبناءالعملعبءبمؤشراتالمرتبطالعملحجمفيالتغييرتحديد•

التنظيمية

:ملاحظة
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

اتيجيةالاسترالأهدافاختيارلتمكينالأولوياتتحديدمعاييرفهم▪
الحكوميةللجهة

قائمةىإلللتوصلالأولوياتلتحديدالمعاييرمجموعةمنالاستفادة▪
.أولويةذاتاستراتيجيةأهداف5-3من

ستراتيجيةالافهممرحلةبنتائجالأولوياتتحديدفيالاسترشاديتم▪

الأهدافتحديد.1
ةالأولويذاتالرئيسية

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد المستهدف من 
أعداد القوى العاملة

تركيب القوى العاملة. 2

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

مثلمعاييرعلىبناءالجهةداخلمنطقيبشكلوالتجميعالتحديد▪
ذلكإلىوماالمقدمةوالخدماتوالعملاءوالعملياتالجغرافية
العاملةالقوىمؤشراتتحديدلتسهيل

التنظيميةالوحداتفيالرئيسيةالعملياتربطأوتسكين▪
وإجراءالخبراءمعالمحددةالرئيسيةالعملياتقائمةصحةمنالتحقق▪

الحاجةعندالتعديلات

العملياتتحديد.2
الرئيسية

يروتقدمنهابكلالمرتبطالعملوحجمالعملعبءمؤشراتتحديد▪
المبذولالجهد

لمستقبلياالاستراتيجيالتوجهعلىبناءالعملحجمفيالتغيرتحديد▪
التنظيميةللوحدات

القوىمؤشراتتحديد.3
العاملة

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون



60
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

منهجية التحليل التنازلي

ينتائج التحليل التنازل

التنازليالتحليلنتائجعلىعامةنظرة

العاملةالقوىادأعدلتقديروذلكالسابقة،المراحلمنالنتائجتجميعالتنازليالتحليلمنالاخيرةالمرحلةتتضمن

.العملعبءومؤشراتالاستراتيجيةفهمعلىالتركيزخلالمنالقادمة،الثلاثةالأعوامخلال
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منهجية التحليل التنازلي

ينتائج التحليل التنازل

تحديد المستهدف المتوقع من القوى العاملة

خلالالعاملةالقوىمنالمتوقعالمستهدفتحديد
القادمةالثلاثةالأعوام

التقييم الاستراتيجي•
التقييم الوحدات التنظيمية •
الاعداد الحالية للقوى العاملة•
اعداد القوى العاملة المخطط لها للعام الحالي•

المستهدف المتوقع من القوى العاملة•

تحضير تقرير التحليل التنازلي

الرؤيةحلتوضيالتنازليالتحليلتقريراعداديتم
منقعالمتوالمستهدفعلىبالاعتمادالمتوقعة
المقبلةالثلاثةالأعوامخلالالعاملةالقوى

المستهدف المتوقع من القوى العاملة•

ة تقرير التحليل التنازلي للجهة الحكومي•

ظرة عامة
ن

ت
مدخلا

ال
ت
خرجا

م
ال

:التنازليالتحليلنتائجمرحلةفيالمتبعةالخطواتيليفيما
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منهجية التحليل التنازلي

م تحديد العدد المستهدف من القوى العاملة للأعوا. 1ينتائج التحليل التنازل
الثلاثة القادمة

للجهةدمةالقاالثلاثةللأعوامالعاملةالقوىأعدادتوقعاتلتقديرالعملعبءمؤشراتتحليلمنهجيةاتباعيتم

.تنظيميةوحدةلكلالعملعبءتوزيعالمنهجيةهذهتحدد.الحكومية

.مؤشرلكلالعملحجمفيالنقصانأوالزيادةحسبوأحكامبافتراضاتالقيامالتقديرعمليةتتضمن
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد العدد المستهدف من القوى العاملة للأعوام. 1ينتائج التحليل التنازل
الثلاثة القادمة

القطا
ع

الإدارة 
الادارةالعامة

مؤشر 
عبء 
العمل 
للوحدة 
ةالتنظيمي

عدد 
الموظفين 
الحالي

حجم 
العمل 
الحالي

عدد 
الموظفين 

حجم /الحالي
العمل الحالي

التغيير 
في
1العام 

حجم 
العمل
في 
1العام 

العدد 
المستهدف
1للعام 

التغيير 
في

العام 
2

حجم 
العمل
في 
2العام 

العدد 
المستهدف
2للعام 

التغيير 
في

العام 
3

حجم 
العمل
في 
3العام 

العدد 
المستهدف 

3للعام 

القطاع 
1

الإدارة 
1العامة 

#  1الإدارة 
المشاري

ع

101000.110%110(0.1*110)=1110%121(0.1*121)=12.110%133.1(0.1*133.1)=13
.31

:  الشريحة التالية توضح اجراء الحسابات لتقدير توقعات القوى العاملة للأعوام الثلاثة القادمة
(هو دور كل موظف% 10ضمن المثال )يشير هذا الرقم الى مدى مساهمة كل موظف في انجاز العمل : حجم العمل الحالي/ عدد الموظفين الحالي

%(10في المثال يعادل )هو نسبة الزيادة المتوقعة في حجم العمل : التغير في العام
نسبة الزيادة ( + 100)حجم العمل الحالي )كما في المثال للعام الاول تصبح )حجم العمل الجديد في ضوء التغيير المتوقع هو : حجم العمل في العام

(110=10+ 100)وبحيث تصبح النتيجة –( x100%10)مضروبة في حجم العمل الحالي 
كما في المثال 110" )حجم العمل في العام الجديد"يمثل العدد المستهدف من الموظفين، ولغايات احتسابه يتم ضرب : العدد المستهدف للعام

(110x0.1 =11( )كما في المثال0.1)للعام السابق ( حجم العمل/ عدد الموظفين )مضروب في ( للعام الاول

:لةالعامالقوىأعدادتوقعاتلتقديرمنهاالاستفادةسيتمالتيالاحتسابطريقةيوضحالتاليالمثال
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد العدد المستهدف من القوى العاملة للأعوام. 1ينتائج التحليل التنازل
الثلاثة القادمة

من حجم العمل" وحدة عمل واحدة"حساب نسبة عدد الموظفين لإنجاز : 1

حجم / عدد الموظفين الحالي
العمل الحالي

حجم العمل الحالي عدد الموظفين الحالي

حساب تقدير أعداد القوى العاملة للأعوام القادمة بناء على النسبة من الخطوة السابقة : 2

العدد المستهدف
1حجم العمل للعام 1للعام 

عدد الموظفين /حجم العمل الحالي
الحالي

العدد المستهدف
2حجم العمل للعام 2للعام 

عدد الموظفين /حجم العمل الحالي
الحالي

العدد المستهدف
3حجم العمل للعام 3للعام 

عدد الموظفين /حجم العمل الحالي
الحالي
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منهجية التحليل التنازلي

تحديد العدد المستهدف من القوى العاملة للأعوام. 1ينتائج التحليل التنازل
الثلاثة القادمة

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

اءمدرمعالتحققاجتماعاتمنالعملعبءطلبتحليلنتائججمع▪
الحكوميةالجهةفيالتنظيميةالوحدات

جمعهاتموالتيالعملعبءبمؤشراتالمرتبطةالنتائجودمجتوحيد▪
تنظيميةوحدةكلمديرمعالتحققاجتماعاتخلال

نمالنتائجودمجتوحيد.1
معالتحققاجتماعات

ةالتنظيميالوحداتمدراء

يرتقديتمودمجها،توحيدهاتمالتيالبياناتعلىبالاعتماد▪
الثلاثةالأعوامخلالالعاملةالقوىمنالمتوقعةالمستهدفات

محجإلىالموظفينمنالحاليةالأعدادنسبةباستخدامالقادمة
العملعبءلمؤشراتالمستقبليالعملوحجمالحاليالعمل

القوىنتائجتحليل.2
العاملة

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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:  الوحدة الرابعة

النهج التصاعدي للتخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة
العملءعبقياس
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النهج التصاعدي للتخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة

للقوىاتيجيالاسترالتخطيطفيالتصاعديالنهجتطبيقفيفاعليةالادواتواكثراهمأحدالعملءعبقياسيعتبر

.ستنارةاالأكثرالقراراتلاتخاذالعملعنوتصوّراتهموأفكارهمالموظفينتضمينحولالنهجيتمحورو.العاملة

التييسيةالرئالأنشطةعندقيقةتفاصيليقدّمكماالعاملة،القوىتوزيععلىشاملةنظرةإلقاءالنهجهذايتيح

دال)وظيفيمستوىلكلالعملعبءتوزيعفهمفيويساعدالإدارات،ضمنذاتهبحدّ دور  كلّ بهايضطلع امحدَّ
 
وفق

.العملعبءمحركاتفهموكذلك(الوظائفتصنيفلإطار

إجراءلالخمنللجهاتالتابعةالإداراتمنإدارةلكلالمناسبالحجمتقديرهوالتصاعديللنهجالرئيسيالهدف

.العمللعبءالمُفصّلالتقييم
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مقدمة: عبء العملقياس

االعملعبءقياسيُعدّ  انهج  تحديدوبالتاليالجهة،فيللموظفينالمناسبالعددلتحديدالبياناتعلىقائم 

اويحدّدلها،المناسبةالتكلفة
 
العملبهذاالمرتبطالجهدومستوىالمُنجزالعملوحجمالعملنشاطتحليلأيض

.مفصّلبشكلالجهةفيالموظفينعددتحديدعلىالتحليليساعدكماله،المُكمّلةالأدوارأووالدور

لالجهة،داخلالعملآلياتالعملعبءقياسيدرس
ّ
منالأمثلالعددويُحسبإدارةكلّ تتحمّلهالذيالعبءويحل

.كاملبدوامالعملأساسعلىاللازمةوالمهاراتالعاملةالقوى

العملاءأعبلجمعالعملعبءقياسنموذجبإعدادالتصاعديالتحليلبإجراءوالتنمية،البشريةالمواردوزارةقامت

لوالأقسام،الإداراتمختلففيللموظفينالحالي
ّ
فيعملالعبءقياسنموذجإعدادمنالرئيسيالهدفويتمث

أجلمنبقمُسبشكلوتعبئتهالأقساملمديريالنموذجوإعدادالجهات،منالصلةذاتالعاملةالقوىبياناتجمع

ق
ّ
.واستكمالهمنهالتحق
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فيوفرهمتالواجبالموظفينأعدادلتحديدالتنظيميةللوحداتوالمتوقعالفعليالعملحجموتحليلدراسة▪

القادمةالفترةخلالوحدةكل

العددحتسابوالتنفيذهاالمطلوبوالوقتالجهدمستوىوتقييمالوظيفيةوالأنشطةالمهاموتحليلدراسة▪

المطلوبةالعاملةللقوىالأمثل

:أهمهامن،العملعبءقياسمفهومتوضحانيمكنالتيالتعاريفمنالعديدهنالك

المفهوم: عبء العملقياس
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اأوسعفهمتقديم▪
 
الحاليةواحتياجاتهالعملعبءلتوزيعنطاق

سؤولياتوالمالأدواروتوزيعالوظيفيالهيكلتصميمإعادةكللتحسينالمحتملةالمجالاتعنالكشف▪

التنظيميةوالوحداتالأقسامفيالموظفينتوزيعإعادة▪

الحاليةالوظيفيةالأوصافوتطويرمراجعة▪

أكبربفعاليةالموظفينوقتوإدارةمهمةلكلالمحددالزمنتحديد▪

للموظفينالشخصيالتدريبمجالاتتحديد▪

الأداءومقاييسمؤشراتتطويرعلىالإداراتمساعدة▪

العملياتهندسةإعادةفيللمساعدةالعملإجراءاتفهم▪

عليهامستقبليةدراساتلبناءللمستقبلمعلوماتيةقاعدةتطوير▪

الفوائد: عبء العملقياس

:التاليةالفوائدالعملءعبقياسيحقق
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التحديات: عبء العملقياس

واضحةاستراتيجيةخطةتوفرعدم▪

دقيقةواحصائياتبياناتتوفرعدم▪

والتشغيليةالاستراتيجيةالأداءمؤشراتنتائجتوفرعدم▪

تضخيمةاحتماليوبالتاليالشواغرأعدادعلىستؤثرالدراسةبانالتنظيميةللوحداتالسابقالانطباع▪

البيانات

البياناتتوفيرفيالتنظيميةالوحداتتأخر▪

منطقيةغيرببياناتالتنظيميةالوحداتتزويد▪

:أهمهامنالعملعبءقياسعمليةخلالمواجهتهايمكنالتيالتحدياتمنالعديدهنالك
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تحليلالالبيانات التي تم الاستعانة بها في : عبء العملقياس

الاستراتيجيةالخطة▪

التنظيميةالوحداتومسؤولياتومهامالتنظيميالهيكل▪

التنظيميةالوحداتمخرجات▪

الأداءمؤشراتنتائج▪

الوظيفيةالاوصاف▪

التنظيميةالوحداتمعالاجتماعاتنتائج▪
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:عملالعبءقياسفيمرحلينهجمنالعاملةللقوىالاستراتيجيللتخطيطمنالموحدةالمنهجيةتتكون

المنهجية: قياس عبء العمل

لتوحيد وتحليل نتائج عبء العم1.

نتاجات تفسير النتائج وتطوير است2.
ورؤية لسد الفجوات
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.مختلفةمصادرمنللجهةالعاملةالقوىبياناتجمعالخطوةهذهتتضمن

جمعالتيالمعلوماتالعاملةالقوىببياناتويُقصَد
ُ
لوصفواالتنظيميالهيكل:مثلمختلفة،مصادرمنت

الوظيفيةوالمستوياتوالأدوارالوظيفيةالمهاملفهموغيرهاوالسياساتوالإجراءاتالعملياتدليلوالوظيفي

ابدورهاالمُحدّدة
 
القطاعمنضللموظفينذلكوغيرالعملوبيئةوالعملياتوالإداراتالوظائفتصنيفلإطاروفق

.العام

.العملبشأنمستنيرةقراراتلاتخاذللإدارةالرؤىالعاملةالقوىبياناتتحليليقدّم

.العملءعبقياسلإجراءالصلةذاتالبياناتجمععلىالعملالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقعلىيتعيّن

المنهجية: قياس عبء العمل

جمع بيانات القوى العاملة الحالية1.اعداد النموذج
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:العمللعبءالمفصّلالتحليللإجراءجمعهايتعينالتيالأساسيةالوثائقبعضيليوفيما

المنهجية: قياس عبء العمل

جمع بيانات القوى العاملة الحالية1.اعداد النموذج

بيانات الموظف

المؤهل العلمي

المكتب /الفرع

الموقع

العائلة الوظيفية

المرتبة /المستوى الوظيفي

الراتب

الفترة

الرئيس المباشر

الاسم

الرقم الوظيفي

الجنسية

الجنس

تاريخ الميلاد

المسمى الوظيفي

الوزارة

القسم/الإدارة 

بيانات على مستوى الوزارة

الجهة الحكومية /الخطة الاستراتيجية للوزارة

الهيكل التنظيمي بما في ذلك البيانات الوظيفية

(مع المهام والمسؤوليات الوظيفية)بطاقات الوصف الوظيفي 

خطط تعزيز التقنية/ أتمته الأعمال 

عدد الموظفين في كل عائلة وظيفية ووظيفة

خرائط العمليات والإجراءات

سياسة التوظيف وقواعد السلوك

التصنيف السعودي الموحد للمهن
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ى
ّ
وفقفيهالةالعامالقوىبياناتجمعمسؤوليةالحكوميةالجهةفيالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقيتول

الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةاعدتهاالتيالنماذج

المنهجية: قياس عبء العمل

جمع بيانات القوى العاملة الحالية1.اعداد النموذج

مخرجات المرحلة مدخلات المرحلة

فين▪
ّ
بيانات الموظ

بيانات القوى العاملة▪

أداة تتبّع طلبات المعلومات▪

فين ▪
ّ
نموذج بيانات الموظ
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المنهجية: قياس عبء العمل

جمع بيانات القوى العاملة الحالية1.اعداد النموذج

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

ةالجهفيالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطفريقيقوم▪
البشريةالمواردوزارةمنالمعتمجةالعملعبءنماذجبمشاركة
هيداتملتعبئتهاالاداريةالوحداتمدراءمعالاجتماعيةوالتنمية
لاحقاالتحققجلساتلعقد

قياسإجراءفيالبدء.1
العملعبء
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(لخصوصيتهامراعاةالبياناتبعضإخفاءتم)البياناتلجمعتوضيحيمثال

المنهجية: قياس عبء العمل

جمع بيانات القوى العاملة الحالية1. اعداد النموذج

موظف موظفاسم ال م ال جهةرق امةمكتبال ةالادارة ع قسمالادار وحدةال ال
مستوى 

وظيفة ال
درجة مباشرال ر ال نمدي ميلادال خ ال اري ت

خ  اري ت

تعيين ال

فئة  ال

عمرية ال
عمر ال

خبرة  ئات ال ف

حكومة في ال

خبرة في وزارة  ئات ال ف

تصاد الاق

خبرة  سنوات ال

جهة في ال

خبرة في  سنوات ال

مدنية خدمة ال ال
تخصص تعليمال بال رات جنسيةال جنسال موظفال ع ال وظيفيتوزي مستوى ال ال

Senior managmentمديرSaudiMaleجامعيةإدارة اعمال3131سنوات خبرة + 30سنوات خبرة + 595230-46الثالثة عشر

Individual contributorsممارسSaudiMaleدبلوم بعد الثانويةنسخ2828سنوات خبرة 29-21سنوات خبرة 29-595021-46العاشرة

Individual contributorsممارسSaudiFemaleجامعيةاللغة الانجليزية والترجمة6سنوات خبرة 10-34306-18السادسة

Individual contributorsممارسSaudiMaleجامعيةلغة انجليزية6سنوات خبرة 10-34306-18السادسة

Individual contributorsممارسSaudiMaleجامعيةعلم اجتماع والخدمة الاجتماعية66سنوات خبرة 10-6سنوات خبرة 10-34326-18السادسة

Senior managmentمديرSaudiMaleماجستيرالعلوم6سنوات خبرة 10-34346-18الثامنة

Senior managmentمديرSaudiMaleجامعيةجغرافيا514سنوات خبرة 5-0سنوات خبرة 20 - 454511-35العاشرة

Senior managmentمدير

Individual contributorsممارسSaudiFemaleجامعيةاللغة الانجليزية والترجمة5سنوات خبرة 5-34290-18السادسة

Senior managmentمديرSaudiMaleماجستيرمالية44سنوات خبرة 5-0سنوات خبرة 5-34300-18الثامنة

Senior managmentممارس أولSaudiFemaleجامعيةمكتبات ومعلومات4سنوات خبرة 5-45390-35السابعة

Individual contributorsممارس أولSaudiMaleجامعيةإدارة اعمال4سنوات خبرة 5-45380-35السابعة

Senior managmentممارسSaudiFemaleجامعيةاللغة الانجليزية والترجمة4سنوات خبرة 5-34290-18السادسة

Middle managmentممارسSaudiMaleالثانويةلم يحدد4سنوات خبرة 5-34340-18الخامسة

Senior managmentمساعدSaudiMaleماجستيرادارة الموارد البشرية44سنوات خبرة 5-0سنوات خبرة 5-34330-18السادسة

Senior managmentممارسSaudiMaleماجستيراجتماع412سنوات خبرة 5-0سنوات خبرة 20 - 453911-35العاشرة

Senior managmentمديرSaudiMaleدبلوم بعد الجامعهتسويق3سنوات خبرة 5-45450-35العاشرة

Individual contributorsممارسSaudiMaleجامعيةاعلام وعلاقات عامة3سنوات خبرة 5-45390-35السادسة

Individual contributorsمساعدSaudiFemaleجامعيةكيمياء3سنوات خبرة 5-45360-35الثامنة

Individual contributorsممارس أولSaudiFemaleجامعيةعلم اجتماع3سنوات خبرة 5-45370-35السابعة

Senior managmentممارسSaudiFemaleجامعيةإدارة اعمال3سنوات خبرة 5-34260-18الخامسة

Individual contributorsممارس14325.6SaudiFemaleماجستيرإدارة التعليم العالي3سنوات خبرة 5-34340-18السادسة

Individual contributorsممارس11694.4SaudiFemaleجامعيةلغة انجليزية3سنوات خبرة 5-34320-18الخامسة
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

وظيفيور  دكلوربطالمجمّعةالموظفينبياناتطريقعنالجهة،فيوظيفيدور  كلتحديدالمرحلةهذهتتضمن

االوظائفتصنيفبإطار
 
.فالوظائتصنيفوإطارالفريدةبالأدوارالأنشطةوربطالأدوارتصنيفلإطاروفق

ل
ّ
أوإداراتعدةنبيالأدوارومقارنةالتقاريرإعدادفيالوظائفتصنيفبإطارالأنشطةربطمنالرئيسيالهدفيتمث

.الوزاراتبين

.المماثلةالأدواربينالجمععلىذلكسيساعدكما

مخرجات المرحلة مدخلات المرحلة

ربط الأنشطة بالأدوار الوظيفية وإطار تصنيف الوظائف▪ التصنيف السعودي الموحد للمهن▪

اعداد النموذج
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.للوظيفةالكاملةوالمسؤولياتالمتطلباتلتلبيةالمطلوبةالمهامبالنشاطيُقصد

ا،عوالتتبّ للتحديدقابلإنجازوترددللمقارنةقابلةمحدّدةومدةللقياسقابلةمُخرجاتالنشاطيتضمن
 
وترتبطأيض

صالمفصّلالتحليلعلىبناء  الأدوارفئاتمنبفئةفريددور  كلأنشطة
ّ
دليلو(يفيةالوظالبيانات)النشاطلمُلخ

.الوظيفيةوالأوصافوالإجراءاتالعمليات

عبأبالتالي،
ُ
العامالتوزيعوتحديدالعملعبءتوزيعفهمأجلمنالعملعبءقياسنموذجفيالأنشطةهذهت

.للمهنالموحدالسعوديالتصنيفوفقالمُحدّدةالأدوارفئاتمختلفعبرالعمللعبء

المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2. اعداد النموذج
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العاملةللقوىجيالاستراتيالتخطيطبرنامجضمنالأنشطةهذهمنالاستفادةكيفيةيوضحالتاليالبيانيالرسم

:البرنامجاستكمالبعدعليهاوالإبقاء

المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2. اعداد النموذج

ية ية والتنمية البشر دور وزارة الموارد البشر دور الجهات                             

استخلاص 
ملخص 

النشاط من 
التصنيف  
السعودي 

الموحد للمهن

د استخلاص المزي
من الانشطة 
الرئيسية من 
الاوصاف 
الوظيفية او 
فية البيانات الوظي

على مستوى 
الوحدات 
والاقسام
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:يليوكماالعاملة،للقوىأدوارخمسةللمهنالموحدالسعوديالتصنيفحدّد

المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

اتالسياستنفيذعلىوالإشرافوصيانةلوضعوالمسؤولياتالواجباتتغطيالتيالعامالقطاعأدوار

سلطةالمعالأدوارهذاالدورتعريفيغطي.للوزاراتالأساسيالقطاعداخلالتوجيهيةوالمبادئوالعمليات

التنظيميالعملفيتساهمالتيالأدوارإلىبالإضافةالتنظيمية

يةالأدوار التنظيم 1

معالتفاعللمث،سريةأوحساسةطبيعةذاتومسؤولياتهاوواجباتهاطبيعتهاتكونالتيالعامالقطاعأدوار

ناسبمبشكلمعهاالتعامليتملمإذامخاطرتولدقدوالتيالسريةالعملياتأوالخدماتأوالمعلومات

أدوار تتطلبها 
الحكومة 2

اعداد النموذج
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:يليوكماالعاملة،للقوىأدوارخمسةللمهنالموحدالسعوديالتصنيفحدّد

المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

عامالالتشغيلأوالخدمةأداءومسؤولياتهاوواجباتهاوظيفتهاطبيعةتكونالتيالعامالقطاعأدوار

معهاتماشىوتللوزارةوالوظيفيةالاستراتيجيةالأهدافتدعموبحيثللدخلمدرةخدماتإنتاجأو؛المطلوب
يةالأدوار التشغيل 3

الادارةأهدافتحقيقتدعمالتيالإداريةالأنشطةتنفيذعلىتركزوالتيالعامالقطاعأدوار الأدوار الادارية 4

اعداد النموذج
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:يليوكماالسعودية،العاملةللقوىأدوارخمسةللمهنالموحدالسعوديالتصنيفحُدّد

المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

ريةوالسكرتاالإداريةالأدوارمثلالتنظيميالهيكلبمتطلباتللوفاءالمطلوبةالعامالقطاعأدوار ةالأدوار الهيكلي 5

اعداد النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

،المذكورةالأدوارضمنمن
 
عدّ سابقا

ُ
ا،الحدّ عنزائدةوالتشغيليةالإداريةالأدوارت هناكأنّ باراعتيمكنلكنتلقائي 

ا
 
اأوفائض

 
جريالذيالتحليلعلىبناء  والحكوميةوالداعمةالتخصصيةالأدوارفيعجز

ُ
خطيطالتبرنامجخلالأ

.العاملةللقوىالاستراتيجي

اعداد النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

حالتاليالشكل
ّ
قالتوعملياتالأسئلةمنسلسلةطريقعنتصنيفهابهدفالأدوارفرزعمليةيوض

ّ
:المنطقيةحق

اعداد النموذج

ر يصنف الدور على انه من الادوا
ي حال عدم انطباق اي 

 
الداعمة ف

من الحالتي   المذكورتي   ادناه
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

:الأنشطةتوثيقأثناءالتاليةالنقاطمراعاةيجب

أن يتكوّن النشاط من بيانات عمل موجزة▪

متعددةمهاميتضمنوألاالمُحدّدة،الأنشطةأوالمهامإحدىالنشاطيصفأن▪

االنشاطبيانيبدأأن▪ والترتيبوالتنفيذوالتصفيةالاستجابة:مثال.حركيبفعلدائم 

القسمأوالإدارةأوالدوربطبيعةالصلةوثيقالنشاطيكونأن▪

ذلكوغيروإدارية،رئيسيةأنشطةإلىالأنشطةتصنيفيمكن▪

لالتوظيف،لمهمةبالنسبة:مثال
ّ
هوالدعمونشاط"يةالذاتالسيرخلالمنالتصفية"فيالرئيسيالنشاطيتمث

."التقاريرإعداد"

اعداد النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الجكومية

استعراض قائمة الوظائف واستخراج الأدوار الفريدة لكل إدارة▪

تحليل الأدوار الفريدة لدى الجهة وفهمها▪

د للمهنالتصنيف السعودي الموحربط الأدوار الفريدة الحالية في الجهة بإطار ▪

تحديد الأدوار . 1
الفريدة وربطها 
بإطار التصنيف

السعودي الموحد 
للمهن

اعداد النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

اكتساب فهم لفئات الأدوار▪

ق المنطقي بتصنيفها ▪
ّ
اتخاذ أدوار فريدة عبر ربط التحق

تصنيف الأدوار . 2
الفريدة ضمن إطار

تصنيف الأدوار

اعداد النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

جمع الموارد المطلوبة لعملية ربط الأنشطة ▪

(يةالأدوار المهن)تعيين الأنشطة القياسية للمجموعات الوظيفية ▪

ة ربط الأنشطة المُحدّد. 3
بإطار التصنيف 

السعودي الموحد 
للمهن

اعداد النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.اعداد النموذج

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

لةالعامالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةفي

العملعبءقياسفيلتعبئتهاالمُحدّدةالأنشطةقائمةاستكمال▪

المعينةالفريدةبالأدوارالمرتبطةالأنشطةتوثيق▪

ةقائماستكمال.4
الأنشطة
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( اتم إخفاء بعض البيانات مراعاة لخصوصيته)توضيحي لربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن مثال 

المجموعة الثانويةرمز المجموعة الثانويةالمجموعة الفرعيىةرمز المجموعة الفرعيىةالمجموعة الرئيسيةرمز المجموعة الرئيسيةالعائلة الوظيفيةرمز المجموعة الرئيسية#

الاختصاصيون في الاعمالالاختصاصيون نظم معلومات الموارد البشريةمتابعة الشكاوى أو الاستفسارات المقدمة من أصحاب المصلحة الرئيسيين1

2
مراقبة أداء محللي الأعمال والمطورين وأخصائيي الدعم في تقديم الصيانة والتدريب 

والاتصال للمستخدمين
الاختصاصيون في الاعمالالاختصاصيون نظم معلومات الموارد البشرية

الاختصاصيون في الاعمالالاختصاصيون نظم معلومات الموارد البشريةالإشراف على عمليات تدقيق الخدمات3

الاختصاصيون في الاعمالالاختصاصيون نظم معلومات الموارد البشريةتدريب المستخدمين4

الاختصاصيون في الاعمالالفنيون الأداء والمكافاتمراجعة نماذج أداء الموظفين5

الاختصاصيون في الاعمالالفنيون الأداء والمكافاتانشاء مراحل عمليات إدارة الأداء السنوية6

الاختصاصيون في الاعمالالفنيون الأداء والمكافاتالاجتماع بالموظفين ومدراء الإدارات لمناقشة تقارير ونتائج الأداء7

الاختصاصيون في الاعمالالفنيون الأداء والمكافاتتحديث معلومات أداء الموظفين في النظام8

الاختصاصيون في الاعمالالفنيون الأداء والمكافاتعمل تقارير الأداء اللازمة وعرضها على الإدارة9

كتبة خدمات العملاءعاملو الدعمالأداء والمكافاتتنفيذ عمليات المعايرة  لنتائج الأداء السنوي10

كتبة خدمات العملاءعاملو الدعممساعد إداري مشرفتوزيع محاضر الاجتماعات الخاصة بالرئيس المباشر11

كتبة خدمات العملاءعاملو الدعممساعد إداري مشرففتح وفرز البريد الورقي12

كتبة خدمات العملاءعاملو الدعممساعد إداري مشرفانجاز أعمال الطباعة13

المنهجية: قياس عبء العمل

ربط الأنشطة بالتصنيف السعودي الموحد للمهن2.اعداد النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحديد محركات عبء العمل3.اعداد النموذج

نشئالتيالمُحدّدةالعامةوالعواملالافتراضاتمنمجموعةالعملعبءمحركاتتمثل
ُ
والتيالعملعبءت

ستخدم
ُ
عدّ .العاملةالقوىتقديرفيمُدخلاتبمثابةت

ُ
اللتعديلقابلةالمحركاتهذهت فيتغييراتالعلىاعتماد 

لجميعالعملبءعلقياسوحدةتحديدالىرئيسيبشكلوتهدف.للجهةالعملمتطلباتأوالتشغيليةالمتطلبات

وظيفيةالوالاوصافالاعمالتدفقوخرائطالتنظيميالهيكلدراسةخلالمنتحديدهايتم.الوظيفيةالمهام

العملياتطاتومخطالتنظيميالهيكلدراسةالحكوميةالجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقيتولى

.بهاالمرتبطةوالعملياتإدارةلكلالعملعبءمحركاتلتحديدمتعمّقةدراسةالوظيفيةوالأوصاف

مخرجات المرحلة مدخلات المرحلة

دوافع عبء العمل المخصّصة للأنشطة المحدّدة • مخططات العمليات•
الأوصاف الوظيفية•
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحديد محركات عبء العمل3.اعداد النموذج

:العملعبءتوزيعلحسابالمستخدمةوالوحداتالعملعبءمحركاتعلىالأمثلةبعضيليفيما
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحديد محركات عبء العمل3.اعداد النموذج

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

لةالعامالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةفي

ستخلص▪
ُ
وثيقتبعدللمهامالعملعبءعلىالمؤثرةالعواملست

الرئيسيةالأنشطة

نشاطلكلالعملعبءدوافعتوثيقسيجري▪

العملعبءدوافعتحديد.1
العملعبءأنشطةعلىبناء  

المُحدّدة
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحديد محركات عبء العمل3.اعداد النموذج

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

ةالعاملالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةفي

حدّد▪
ُ
لعبءفعّالتقييملإجراءالمجاليتيحمما،اكم  العملعبءدوافعت

المطلوبينوالجهدالعمل

جمع▪
ُ
نشطةالأفيالعمليةهذهمنكجزءالناتجةالرئيسيةالمُخرجاتت

كونوستالعمل،عبءدوافعومستودعالوظائفلتصنيفالرئيسية
يتعينالتيالرئيسيةللأنشطةالعملعبءتوزيعلتقديرمُدخلاتبمثابة
بهاالاضطلاعالإدارةعلى

الكميالتحديد.2
العملعبءلدوافع
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحديد محركات عبء العمل3.اعداد النموذج

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

العملءعبلتقديرستستخدمالتي(الدقائقأوبالساعات)الوحدةتحديد▪
ماوظيفيدورضمنالمنجزالعملأنشطةمننشاطأومُخرجلكل

وحداتتحديد.3
العملعبءدوافع
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

وساعاتعملالومحركاتبها،المرتبطةوالمهامبالوظائفالمتعلقةالبياناتلتجميعيستخدمالذيالنموذجهو

.المهامتنفيذتتطلبالتيالعمل

 وغيرهاالعملعبءومحركاتالوظيفيةكالأوصافالسابقةالمراحلمخرجاتتمثل
 
قدو.المرحلةلهذهمدخلا

 الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةوفرت
 
 نموذجا

 
الحكوميةالجهةيفالمعنيينمنتفاصيلهتعبئةيتمموحدا

مخرجات المرحلة مدخلات المرحلة

النموذج المعبأ-
افتراضات عبء العمل•
دوافع عبء العمل•
بيانات القوى العاملة•
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

مكونات نموذج قياس عبء العمل

المهام الوظيفية ▪

مؤشر عبء العمل▪

هل هذه المهمة جزء من مهامك الحالية؟▪

تردد المهمة▪

التردد بالأرقام▪

التكرار▪

(ساعات)الوقت المستغرق لكل تردد▪

(عبء العمل)الوقت الإجمالي ▪
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

مؤشر عبء العملالمهمة
هل هذه المهمة جزء 
من مهامك الحالية؟

التكرارالتردد بالأرقامتردد المهمة
الوقت المستغرق 

(ساعات)لكل تردد
الوقت الإجمالي 

(عبء العمل)

مثال توضيحي لنموذج قياس عبء العمل

الشرائح التالية توضح عناصر النموذج
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

هي المهام المعتمدة في الوصف الوظيفي المهمة

تدقيق المطالبات المالية والتأكد من اكتمال شروطها القانونية والمالية-

.إعداد وتنظيم الحسابات الختامية السنوية-

إعداد التسويات اللازمة مع كشوف المطابقة الشهرية-

اعداد القوائم المالية على أساس الاستحقاق المحاسبي-

مراجعة إجراءات الموارد البشرية وربطها بنظام التعويضات والمكافآت-



102
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

هي المؤشرات المرتبطة بالمهام الوظيفيةمؤشر عبء العمل

عدد المطالبات المالية-

عدد القوائم المالية-

البيانات/عدد الوثائق-

عدد السجلات-

عدد الاجتماعات-
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

هي الفترات الزمنية التي يتم فيها القيام بالمهامالتردد

في اليوم -

في الأسبوع -

في الشهر-

في السنة-
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

هي الأعداد التي يتم تحديدها في الافتراضات والمرتبطة بالتردداتالتردد بالأرقام

(يوم)240-

(أسبوع)48-

(شهر)12-



105
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

هي أعداد مرات تكرار او القيام بالمهماتالتكرار

-1

-5

-8

-19
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

(ساعات)الوقت المستغرق لكل تردد
(.ساعةيمكن ان يكون جزء من ال)هو الوقت الذي تتطلبه كل مهمة بالساعة 

60في حال كان الوقت بالدقائق فيتم تقسيم الوقت على 

(ساعة واحدة)1-

(ساعتين)2-

(أربعة ساعات)4-

(دقيقة25)20.4-

(دقيقة40)0.67-
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

التردد بالأرقام* التكرار * هو حاصل ضرب الوقت المستغرق لكل تردد(عبء العمل)الوقت الإجمالي 
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

وتتمثل في الأرقام  الحقيقية التي سيتم استخدامها في احتساب قياس عبء العمل:افتراضات الدراسة
التوضيحالافتراضالنسبة\العدد

عدد أيام الرزنامة السنويةعدد أيام السنة365
عدد أسابيع السنة اعتمادا على التقويم الميلاديعدد أسابيع السنة52
عدد أسابيع العمل بعد اقتطاع أيام الراحة الاسبوعيةعدد أسابيع العمل48
يومي الجمعة والسبتX(2 )أسبوع ( 52)إجازات نهاية الأسبوع عدد أيام عدد أيام إجازات نهاية الأسبوع104
عدد ارباع السنةعدد ارباع السنة4

........(أعياد الفطر والاضحى)معدل عدد أيام الإجازات الرسمية عدد أيام الإجازات الرسمية22
معدل عدد أيام الإجازات السنوية الرسمية للموظف (لكل موظف)عدد أيام الإجازات السنوية36
معدل الإجازات المرضية للموظف في السنةمعدل الإجازات المرضية8

(   8+36+22+104)–( 365)يمثل مجموع عدد أيام السنة عدد أيام العمل الفعلية195
يمثل مجموع ساعات العمل اليومي بعد اقتطاع ساعات الراحة والصلاةعدد ساعات العمل اليومية7
يمثل مجموع ساعات العمل اليومي في رمضانعدد ساعات العمل في رمضان5

عدد ساعات العمل السنوية بعد جميع الاقتطاعات(ساعات عمل)معادل الدوام الكامل السنوي 1365
نسبة العمل الفعلي للموظفين معامل الإنتاجية 75%

(ساعات عمل)معادل الدوام الكامل السنوي 1023.5
عدد ساعات العمل السنوية بعد جميع الاقتطاعات وبعد اقتطاع معدل 

الانتاجية
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

هذا النموذج هو الغالب في 
الادارات والجهات ذات الطابع 

(فيالمعر)الاستشاري والاختصاصي 

نموذج الهرم المقلوبنموذج الهرمنموذج الماسةالمستويات

%50%20%25(الادارات التنفيذية)العليا 

%30%30%50(الخبراء/ المسؤولين والمتخصصين)الوسطى 

%20%50%25(الادارات التشغيلية والموظفين)الموظفون 

العليا

الوسطى

الموظفون

العليا

الوسطى

الموظفون

هذا النموذج هو الغالب في 
الادارات والجهات ذات الطابع 

التشريعي 

سة
ما
ج ال

موذ
ن

هذا النموذج هو الغالب في 
الادارات والجهات ذات الطابع 

التنشغيلي

م
هر
ج ال

موذ
ن

ب
مقلو

م ال
ج الهر

موذ
ن

الوسطى

العليا

الموظفون
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

توزيع المستويات الوظيفية

الوظيفيةتوياتالمستأخذأنيمكنبحيثالأساسيةالمستوياتعلىالوظائفتوزيعكيفيةيوضحالتاليالشكل

 
 
 نموذجا

 
.لهاالمخصصةوالمهامالوظيفةعملطبيعةعلىبناءمحددا

نموذج الهرمنموذج الماسةوىأمثلة عن الوظائف ضمن المستالمستويات
نموذج الهرم 
المقلوب

%50%20%25مديرالعليا

الوسطى
ممارس اول، متقدم، متقدم اول

50%30%30%
أخصائي مساعد، خبير

%20%50%25مساعد، ممارسالموظفون
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

مثال توضيحي على توزيع المستويات الوظيفية

إدارة تطوير الموارد البشرية
(:الساعات)إجمالي عبء العمل 

نموذج الماسةنموذج الهرمنموذج الهرم المقلوب:يةالنموذج المختار لتوزيع المستويات الوظيف
0.50.30.2: نسب التوزيع

000: أعداد الموظفين المطلوب للإدارة
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

لنماذجاالجهةلدىالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطفريقيستخدم▪
يةوالتنمالبشريةالمواردوزارةخلالمنمشاركتهاتمالتيالمعتمدة
الاجتماعية

صلاحيةادلة.1
نموذجالىالوصول
العملعبءتحليل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةفيالعاملة

الحكومية

منيةالحكومالجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقيستفيد▪
كلتغطيأعمدةويتضمنإكسلبصيغةالمعدالعملعبءقياسنموذج
.العملعبءقياسفيالبياناتمجالاتمنمجال

.والتفاصيلالواردةالبياناتتعبئة▪

قعملياتالنموذجيتضمن▪
ّ
سقةبياناتإدخاللضمانوفحصتحق

ّ
حةومت

ّ
منق

النموذجإعداد.2
 المعبئ

 
مسبقا

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

إعداد نموذج قياس عبء العمل4.اعداد النموذج

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

إدارة التميز المركزية ▪
جي للتخطيط الاستراتي
للقوى العاملة

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة غير 

الوزارية

ية إدخال يتولى الفريق المعني بتخطيط القوى العاملة لدى الجهة الحكوم▪
ا في أداة النموذج

 
بهدف تعبئة النماذج المجهزة النموذج المعد مسبق

لمديري الأقسام

إدخال النموذج . 3
 لعبء 

 
المعد مسبقا

العمل
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

:تهدف هذه المرحلة الى

موذجبدء التواصل، وعقد جلسات الانطلاق، ومشاركة مواد التواصل لضمان التواصل الفعال واستكمال الن▪

ضمان الوعي والاستعداد لاستخدام  نموذج قياس عبء العمل▪

نحنى م"التأكد من انتقال مدراء الوحدات التنظيمية من مرحلة الوعي إلى مرحلة التبني كما هو موضح في ▪
الذي سيأتي لاحقا" الالتزام في التغيير

مخرجات المرحلة مدخلات المرحلة

اسقيفيللمشاركةوجاهزيتهالقسممديرلدىالوعيرفع▪

العملعبء

العملعبءقياسبنموذجالمتعلقةالتواصلمستندات▪
(شائعةالوالأسئلةالمرحليةوالإنجازاتالزمنيةوالأطرالمقدّمة)

العملعبءقياس▪
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

جلساتراءوإجالرسائلبإرسالالحكومية،الجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيوالفريقالتغييرإدارةتقوم

كخطوةذلكوواستكماله،العملعبءقياسلنموذجالسلسالتنفيذلضمانالتواصلمستنداتومشاركةالإطلاق

قمرحلةضمنأولى
ّ
.البياناتمنالتحق

معالتواصلاتمستندتصميمالحكومية،الجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيوالفريقالتغييرإدارةيتولى

لالتزاملوذلكالمراحل،منمرحلةكلخلالالمطلوبالأقساممديريتحقيقلضمانالتغييرالتزاممنحنىمراعاة

.الجهةلدىإجراؤهالمُقرّرالعملعبءقياسلإجراءالمحدّدةالزمنيةبالمواعيد
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

:يليكماأساسية،مراحلأربعفيالتغييرفيالالتزاممراحلتتكون

،توضيحهتمكما
 
لسابقا

ّ
مرحلةنمالأقساممديريانتقالضمانفيالمرحلةهذهمنالرئيسيالهدفيتمث

حالاعتماد،مرحلةإلىالتوعية
ّ
بالنسبةمرحلةلكونتائجالمنحنىمنالمختلفةالمراحلالتغييرالتزاممنحنىويوض

.الأقساملمديري

التوعية1.

الفهم2.

المشاركة3.

التبني4.
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

مرحلةإلىوعيالمرحلةمنالتنظيميةالوحداتمدراءنقلالىيهدفوالذي"التغييرفيالالتزاممنحنى"يوضحالتاليالشكل
التبني

ية لدى رؤساء الوحدات التنظيم
معرفة تامة عن المتوقع في

مرحلة استكمال نموذج قياس
عبء العمل ية لدى رؤساء الوحدات التنظيم

ع معرفة تفصيلية عن مشرو
قوى التخطيط الاستراتيجي لل

العاملة وكيفية تنفيذه

ية لدى رؤساء الوحدات التنظيم
الاستعداد للتعاون وتعبئة
نموذج قياس عبء العمل

لدى رؤساء الوحدات التنظيمية
الاستعداد التزام تام بمواعيد

تعبئة نموذج قياس عبء العمل
والانشطة التابعة له
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

:استخدامهايتمالتيالتواصلمواديوضحالتاليالجدول

الوصف مواد التواصل الرقم

ص
ّ
مراحلوالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمشروعإطارفيالرئيسيةللأنشطةملخ

التنفيذ

مشروععلىعامّةنظرة
قوىللالاستراتيجيالتخطيط
العاملة

2

عمل،العبءوقياسالعاملةالقوىتخطيطبمشروعالمتصلةالمسائلأهمعنأجوبةتقدّم
الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةمنالجهةعليهاتحصلوالتي

الشائعةالأسئلةوثيقة 3
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

:استخدامهايتمالتيالتواصلمواديوضحالتاليالجدول

الوصف مواد التواصل الرقم

:التاليةالنقاطتشمل

العاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمشروععلىعامّةنظرة•
العملعبءقياسنموذجحولمفصّلةتعليمات•
واجتماعاتهالمشروعحوكمة•
المقبلةالخطوات•

الإطلاقجلسةمستندات 4

ماله،لاستكالزمنيةوالمهلةالنموذجرابطتتضمنالأقساممديريإلىموجّهةرسالةهي
توضيحاتعلىالحصولأواستفساراتأيةوجودحالفيالاتصالوجهةالىارسالهايتموبحيث

قياسنموذجإطلاقرسالة
البريدعبرالعملعبء

الإلكتروني
5
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

خطيط تحديد موعد جلسة الإطلاق مع مديري الإدارات والفريق المعني بت▪
القوى العاملة لدى الجهة

:اليةعقد جلسة الإطلاق باستخدام مستندات الإطلاق، وإدراج البنود الت▪

نظرة عامة على مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة ▪
تعليمات مفصّلة حول نموذج قياس عبء العمل ▪
حوكمة المشروع واجتماعاته ▪
الخطوات المقبلة ▪

ت تحديد مواعيد جلسا. 1
الإطلاق وعقدها مع 
كامل فريق تخطيط 

القوى العاملة

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

ائلات تحديد جميع مديري الأقسام داخل الجهة وضمان تمثيل جميع الع▪
الوظيفية 

، بجانب توحيد البيانات الواردة في قائمة المشاركين بقياس عبء العمل▪
ة أسمائهم وبطاقات تعريف الموظفين وبطاقات الهوية الشخصي

وأرقام الهاتف

تحديد قائمة مديري. 2
الأقسام داخل الجهة

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

نفيذ إرسال الرسائل إلى مديري الأقسام وتوضيح الأهداف الرئيسية لت▪
ئج عملية التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة لدى الجهات والنتا
اد التواصل الرئيسية التي تهدف الوزارة إلى تحقيقها، وستجري مشاركة مو

:التالية كمرفق بهذه الرسائل

نظرة عامة على مشروع التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة▪
وثيقة الأسئلة الشائعة▪

إرسال الرسائل إلى . 3
مديري الأقسام، والتي
ل تتضمّن تفاصيل حو
قياس عبء العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

إلىبالإضافةالأقسام،مديريمنمحدّدةقائمةإلىالنموذجرابطإرسال▪
دعموالالتوجيهيةوالمبادئالزمنيةوالأطرالتعليماتحولتفاصيل
المتاح

عبءقياسإطلاق.4
العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

مشاركة النموذج وتوعية رؤساء الوحدات التنظيمية1. التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

قنقاطتحديد▪
ّ
جهات،اللدىوالفنيةالوظيفيةللشواغرالدعممنالتحق

:يليماتتضمّنوالتي

عنللإجابةالتصعيدومنظومةللتنفيذالزمنيةالمدةتحديد▪
الاستفسارات

رضمان▪
ّ
عليهالحصولوإمكانيةوالوظيفيالفنيالدعمتوف

حدّدةماتصالقنواتعبرالاستفساراتعنللإجابةالأساليبتحديد▪

لقياسالدعمتوفير.5
العملعبء

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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ساء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤ2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

:تهدف هذه المرحلة الى

ا▪
 
ضمان تعبئة مدراء الوحدات التنظيمية النموذج، والتحقق من صحة البيانات المعبأة مسبق

تقييم البيانات المجمعة وضمان دقتها والانتهاء من تعبئة النموذج في الوقت المناسب▪

تقديم الدعم والتوجيه لمدراء الوحدات التنظيمية كلما لزم الأمر▪

جدولة وإجراء جلسات التحقق مع مدراء الوحدات التنظيمية ▪

المنهجية: قياس عبء العمل
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المنهجية: قياس عبء العمل

ساء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤ2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

ضمانبالعملعبءقياسنموذجإطلاقبعدالحكوميةالجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقيقوم

مديريىعليتعيّنكما.الحاجةعندلهمالإرشادوتقديمالمناسبالوقتفيالنموذجالأقساممديرياستكمال

:التاليةأقسامالثلاثةمنالمكوّنالعملعبءقياسنموذجتعبئةالخطوة،هذهمنكجزءالأقسام،

ضيحية عند يتكوّن من مبادئ توجيهية وتعليمات حول كيفية تعبئة النموذج وطرح الأسئلة التو: القسم الأول

د الإلكتروني يمكن لمديري الأقسام التواصل مع فريق تخطيط القوى العاملة المشار إليها في رسالة البري. الحاجة

ق بطرح الأسئلة أو التوضيحات والمسائل الفنية
ّ
.فيما يتعل
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المنهجية: قياس عبء العمل

ساء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤ2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

الوظيفي،المُسمّىوالإلكترونيوالبريدالاسمتتضمنبالموظفينتتعلقبياناتحقولمنيتكوّن:الثانيالقسم

 
 
االمملوءةالبياناتعنفضلا

 
لقسماهذافيالأقساممديريمنويُطلبوالقطاع،والإدارةالمدينةحولمسبق

ق
ّ
ا،المملوءةالبياناتمنالتحق

 
.الحاجةعندأخرىوظيفيةومسميّاتموظفينإضافةثمومنمسبق

وساعاتلالعموترددالحاليةوالمسؤولياتالمهام:مثلبالعمل،صلةذاتمعلوماتمنيتكوّن:الثالثالقسم

االمعبأةالبياناتإلىبالإضافةالمطلوبة،العمل
 
ديريممنويُطلب.العملعبءودوافعالمهامحولمسبق

قهناالأقسام
ّ
.الحاجةعندبالعملصلةذاتأخرىومعلوماتمهاموإضافةالمعلومات،صحّةمنالتحق



129
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: قياس عبء العمل

ساء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤ2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

ى
ّ
 الأقساممدراءيتلق

 
ادليلا .العملعبءتحليلنموذجتعبئةتعليماتعلىيحتويتفصيلي 

قياسنماذجئةتعبالحكوميةالجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقيتولىالمرحلة،هذهمنالانتهاءبعد

.المُجمّعةالبياناتدقةلضمانذلكبعدتقييمهاسيجريوالتيالجهة،داخلالأقساملجميعالعملعبء



130
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: قياس عبء العمل

ساء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤ2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

 مزيد من التوضيح حول أقسام نموذج قياس عبء العمل
 
:تاليا

المبادئ التوجيهية لتعبئة نموذج قياس عبء العمل : القسم الأول

عدّ هذا القسم مقدّمة للمسؤولين عن تعبئة نموذج قياس عبء العمل، أي مدراء الأقسام ي▪

تستند التبعية الإدارية وأسماء الإدارات والأقسام إلى الهيكلية التنظيمية للوزارة▪

م أخرى من أضيفت وظائف معتمدة للوحدات التنظيمية المشتركة في جميع الجهات، مع إمكانية إضافة مها▪
الشخص المسؤول عن استكمال نموذج قياس عبء العمل ما لم يُذكر ذلك



131
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: قياس عبء العمل

اء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤس2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

تفاصيل متعلقة بمدير القسم: القسم الثاني

اسم مدير القسم▪

عنوان البريد الإلكتروني لمدير القسم▪

الموقع▪

اسم القسم▪

المُسمّى الوظيفي للمشرف ▪

اسم المشرف▪

 مزيد من التوضيح حول أقسام نموذج قياس عبء العم
 
:لتاليا
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المنهجية: قياس عبء العمل

اء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤس2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

تفاصيل المهام: القسم الثالث

مهام القسم▪

دافع الطلب على القوى العاملة ووحدته ▪

تكرار  المهمة▪

ا من القسم▪ ل جزء 
ّ
التأكد من أن المهمة تشك

ساعات عبء العمل لكل موظف لأداء المهمة▪

 مزيد من التوضيح حول أقسام نموذج قياس عبء العم
 
:لتاليا
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المنهجية: قياس عبء العمل

اء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤس2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

نات النجاح الرئيسية لهذه الخطوة فيم
ّ
ل ممك

ّ
:  ا يليتتمث

لضمان اعتماد نموذج قياس عبء العمل واستخدامه بسلاسة :  الإلمام بأدوات النموذج▪

وساعات العمل العملوترددالمهام : لتعبئة بيانات تتعلق بالموظفين، مثل:  فهم الأدوار والمسؤوليات الوظيفية▪
ق من صحّة هذه البيانات

ّ
والجهد المبذول والتحق

لضمان المشاركة الكاملة في أنشطة قياس عبء العمل ونجاحها: الوصول إلى نموذج تحليل عبء العمل▪

لضمان تقديم الدعم المتواصل لمديري الأقسام خلال إجراء :  الموظف المسؤولين عن عملية التخطيط/ الموظفين▪
نموذج تحليل عبء العمل
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المنهجية: قياس عبء العمل

اء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤس2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

مدراء الأقسام▪

ا استعراض الأقسام الواردة في نموذج قياس عبء العمل المعبء مسب▪
 
ق

ق من صحّته
ّ
:والتحق

ة اسم الموظف والموقع والقطاع والإدار: بيانات الموظفين أو الإدارات▪
والمسمّى الوظيفي

ل المهمة ودوافع عبء العمل وساعات العم: بيانات تحليل عبء العمل▪
والتردد 

الردّ على نموذج قياس. 1
عبء العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

اء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤس2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق وزارة الموارد -
البشرية والتنمية 

الاجتماعية  

فريق تخطيط القوى -
العاملة

ام، والتي  الرد على الاستفسارات الوظيفية والفنية التي يطرحها مدراء الأقس•
:قد تتضمن

تعذر إرسال نموذج تحليل عبء العمل•
ما المدة المحدّدة لتردد المهمات؟•
بأي صيغة يُذكر الوقت؟•
كيف يمكن تحديد الأنشطة والمهمات المفقودة؟•
كيف يمكن تقدير الوقت اللازم لإنجاز الأنشطة أو المهمات؟ •

ت الرد على استفسارا. 2
مدراء الأقسام 

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

اء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤس2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق وزارة الموارد -
البشرية والتنمية 

الاجتماعية  

فريق تخطيط القوى -
العاملة

ذج إرسال تذكير يومي واسبوعي إلى مديري الأقسام لاستكمال النمو•
لضمان الانتهاء في الوقت المناسب

ارات الوظيفية إرسال التفاصيل المتعلقة بفريق التخطيط للرد على الاستفس•
والفنية، للرد عليها في الوقت المناسب

إرسال تذكير دوري . 3
يل لاستكمال نموذج تحل

عبء العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

اء استكمال النموذج والتحقق من البيانات مع رؤس2.
الوحدات التنظيمية 

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق وزارة الموارد -
البشرية والتنمية 

الاجتماعية  

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة

مراقبة التقدّم المُحرز في عملية استكمال مديري الأقسام لنموذج▪
قياس عبء العمل

ني مشاركة آخر المستجدات المتعلقة بالتقدّم المُحرز مع الفريق المع▪
بتخطيط القوى العاملة لدى الجهة الحكومية

مراقبة معدل . 4
استكمال نموذج قياس
عبء العمل ومشاركته 

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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المنهجية: قياس عبء العمل

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3 التحقق من البيانات

:تهدف هذه المرحلة الى

تقييم مدى اكتمال الردود الواردة من مدراء الوحدات التنظيمية وضمان دقة وموثوقية البيانات ▪

التحقق من المدخلات المعبئة في النموذج خلال  جلسات التحقق مع مدراء الوحدات التنظيمية▪

إجراء جلسات المصادقة مع مدراء الوحدات التنظيمية لمناقشة وتحدي البيانات المقدمة ▪

تصحيح بيانات عبء العمل ومعالجتها لإجراء تحليل تصاعدي لعبء العمل▪
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المنهجية: قياس عبء العمل

التحقق من البيانات

قفيأخيرةكخطوة
ّ
بتقييميةالحكومالجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقيقومالبيانات،منالتحق

قالأقساممديريمنالواردةالإجاباتاكتمالمدى
ّ
نمالعملعبءقياسنموذجفيالواردةالمُدخلاتمنللتحق

قجلساتخلال
ّ
.الأقساممديريمعالتحق

.المكتبيالتحليلخلالمنالعملعبءقياسنموذجفيالأقساممديريمنالمقدّمةالإجاباتبتقييميقومواكما

قجلساتالفريقيعقدذلكبعد
ّ
حجميثحمنالعملبعبءالمتعلقةالتحدياتلمواجهةالأقساممديريمعالتحق

.الحاجةعندالوقتوتقديراتالعمل

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3



140
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: قياس عبء العمل

التحقق من البيانات

قإطارفيالأخيرةالخطوةتتطلب
ّ
الحكوميةهةالجلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقمنالبياناتمنالتحق

قالواردةالمُدخلاتلتقييمالأقساممديريمعالمشاركة
ّ
.عملالعبءقياسنموذجلإجراءكنتيجةمنهاوالتحق

عدّ 
ُ
نشاءإفيوالمساعدةالعملعبءقياسنموذجفيالمجمّعةالبياناتموضوعيةلضمانحاسمةالخطوةهذهت

.وواقعيأساسينموذج

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3
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المنهجية: قياس عبء العمل

التحقق من البيانات

ق،جلساتعلىبناء  
ّ
لكلدّمةالمقالعملعبءتقديراتبتعديلالحكوميةالجهةلدىالتخطيطفريقيقومالتحق

:يليمالضمانقسم

العملعبءتقديرفيالدقة▪

رةغيرأنشطةأيتحديد)البياناتاكتمال▪
ّ
(متوف

العمللعبءالتصاعديالتحليللإجراءمعالجتهاثمومنالعملعبءبياناتتنقيح▪

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3
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المنهجية: قياس عبء العمل

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3التحقق من البيانات

:يجب تغطيتها خلال اجتماعات التحققالجوانب التي 

عرض مخرجات قياس عبء العمل▪

مناقشة الاختلاف في الأعداد والاتفاق على الأعداد أو تقديم التبريرات▪

عرض ملخص لمخرجات قياس عبء العمل▪

مناقشة المسميات والمهام الوظيفية لكل وحدة تنظيمية▪

مناقشة الملاحظات التفصيلية على مخرجات قياس عبء العمل▪

مناقشة تقرير الأعداد الحالي والتأكيد على المخرجات▪

تدوين كافة الملاحظات المعنية بمخرجات قياس عبء العمل والخطوات القادمة ▪
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المنهجية: قياس عبء العمل

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3التحقق من البيانات

ا للمعايير التالية
 
:يتم تقييم إجابات عبء العمل وفق

الوثائق الداعمة أو البيانات الثبوتية▪

منطقية عبء العمل▪

تردد المهام▪

عدد الأدوار الفريدة المسؤولة عن المهمة▪

مدى أهمية النشاط▪

التعاون المطلوب مع الإدارات أو الأقسام الأخرى ▪

المهام الإضافية أو الأنشطة المضافة ▪
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المنهجية: قياس عبء العمل

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى -
العاملة

دّمة من القراءة والتقييم عن طريق إجراء تحليل مكتبي على البيانات المق•

:مديري الأقسام بناء  على ما يلي

أدلة ومستندات الجهة•
عة أو الأمثل للنموذج•

ّ
المواءمة مع النتيجة المنطقية المتوق

عةتدوين أي اختلافات ملحوظة بين نتائج النموذج والنتائج المتو•
ّ
ق

ذج صياغة أي أسئلة مُحتملة لمديري الأقسام بناء  على نتائج النمو•

ذج تقييم بيانات نمو. 1
قياس عبء العمل

:  تتكون هذه المرحلة من الأنشطة التالية

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3
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المنهجية: قياس عبء العمل

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى -
العاملة

ق مع مديري الأقسام ومشاركة الأه•
ّ
داف تحديد موعد مُسبق لجلسة التحق

عات من الجلسة عبر البريد الإلكتروني
ّ
وجدول الأعمال والتوق

ق•
ّ
ق مع مديري الأقسام واطلاعهم على عملية التحق

ّ
من إجراء جلسات التحق

البيانات

رحت بشأن ال•
ُ
مُدخلات مناقشة مديري الأقسام وتوضيح الافتراضات التي ط

صول الواردة من النموذج أو طلب بيانات قابلة للقياس الكمي أو طلب الح
للدعم مطالبهم فيما يتعلق بعبء العم( عند الحاجة)على وثائق داعمة 

تحديد مواعيد . 2
ق وعقده

ّ
اجلسات التحق

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3

:  تتكون هذه المرحلة من الأنشطة التالية
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المنهجية: قياس عبء العمل

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة

ق عن طريق التوصّل إلى توافق حول المُدخلات▪
ّ
اختتام جلسات التحق

لى الواردة وإجراء تغييرات في تقديرات البيانات إذا لزم الأمر استنادّا إ
جري أثناء انعقاد الجلسة 

ُ
النقاش الذي أ

ق. 3
ّ
عقد جلسات التحق

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3

:  تتكون هذه المرحلة من الأنشطة التالية
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المنهجية: قياس عبء العمل

التحقق من البيانات

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة

ق ▪
ّ
تحليل وتقييم المعلومات بعد عقد جلسات التحق

دخلات توحيد المُدخلات النهائية لعبء العمل وإجراء مزيد من التحليل للمُ ▪
من خلال تطبيق نموذج قياس عبء العمل

خلات تحليل وتقييم مُد. 4
قياس عبء العمل 

وتحديثها 

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3

:  تتكون هذه المرحلة من الأنشطة التالية
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المهمة
مؤشر عبء 
العمل

التردد
التردد 
بالأرقام

رالتكرا
الوقت المستغرق 

(ساعات)لكل تردد
عبء)الوقت الإجمالي 
(العمل

112121سنويالخطة السنويةإعداد الخطة السنوية
ل التنظيمي مراجعة  الهياكل الفرعية للوحدات التنظيمية بشكل مستمر لضمان توافقها مع التوجهات العامة والهيك

المعتمد
عدد الهياكل 

الفرعية
482141344أسبوعي

تابعة  تحديثها تحليل الوظائف بشكل مستمر لإعداد الأوصاف والمواصفات الوظيفية بالتنسيق مع الوحدات المعنية وم
وتقييمها

112121سنويعدد الوظائف 

يمية من تحليل بيانات الموظفين الديموغرافية وتوقعات تحركاتهم الداخلية والخارجية واحتياجات الوحدات التنظ
.الشواغر لإعداد دراسات تحليل القوى العاملة والتوقعات المستقبلية منها

عدد دراسات 
تحليل القوى 

113535سنوي

ت عن استخدام الوسائل المختلفة للإعلان والبحث عن المرشحين المتميزين واعداد  والمحافظة على قاعدة معلوما
المرشحين لمختلف الوظائف

12115180شهريعدد المرشحين

مؤهلاتهم اعداد الإعلانات الوظيفية واجراء مقابلات التوظيف الأولية مع المرشحين لتصفيتهم وتحديد مدى توافق
.وخبراتهم مع متطلبات الوظائف الشاغرة

12115180شهريعدد المرشحين

.التنسيق والتواصل مع الجامعات والمعاهد لتوفير فرص التدريب التعاوني للطلاب
عدد الجامعات 

والمعاهد
12214336شهري

توعوية لضمان التنسيق مع الوحدات التنظيمية لتقييم أداء موظفيهم وتقديم كافة أساليب الدعم لهم واعداد الورش ال
.التزامهم بالمواعيد المحددة وبتطبيق سياسة وإجراءات التقييم المعتمدة

عدد الموظفين 
المقيميين

4321252ربعي

لجهات اعداد الدراسات والإحصائيات واستخدام النتائج لتطوير سياسات وإجراءات الإدارة وتقديم التقارير الدورية ل
.  المعنية في الأوقات المحددة

عدد الدراسات 
والإحصائيات 

240622880يومي

 إدارة اعداد دراسات المقارنات المعيارية مع أفضل الجهات المحلية والدولية للتعرف على أفضل الممارسات ومعايير
.الجودة لتطوير سياسات وإجراءات الإدارة

عدد دراسات 
ةالمقارنة المعياري

1228192شهري

5441.00المجموع=عدد الموظفين الحاليين بدوام كامل 
1023.5hours5.32/ المجموع =عدد الموظفين بعد قياس عبء العمل 

مثال توضيحي لنموذج مكتمل لعبء العمل

المنهجية: قياس عبء العمل

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3التحقق من البيانات
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مثال توضيحي لمخرجات مرحلة التحقق 

المنهجية: قياس عبء العمل

تقييم والتحقق من مخرجات النموذج.  3التحقق من البيانات

الاختلاف 
بالاعداد

عدد الموظفين قياس عبء العمل عدد الموظفين بدوام كامل اجمالي عبء 
العمل 

(بالساعات)

الإدارة الإدارة العامة

الإجمالي موظف مدير الإجمالي موظف مدير

4- 14 9 4 10 7 3 14189 إدارة تقنية 
المعلومات

الإدارة العامة 
للدعم 

والمساندة

8- 9 8 1 1 1 0 9288 إدارة الموارد 
البشرية

6- 10 10 1 5 5 0 12415 إدارة 
العمليات

24- 30 30 3 10 7 3 34431 إدارة الجودة

10- 12 12 0 2 1 1 12140 إدارة 
التخطيط 
ي الاستراتيج
والتميز 

المؤسسي

52- 75 69 9 28 21 7 الإجمالي
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ة إرشادات في عملي
التحقق 

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذجاعداد النموذج
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

بعد التحقق. 3خلال التحقق. 2ما قبل التحقق. 1

:ويتضمنالبيانات،جمع

العملعبءتحليلنتائجيتضمنالذيالموحدالنموذجاعداد▪

...الخوع،اسبكلضمنالايامعددالسنة،خلالالاسابيععددذلكفيبماالعملبعبءالمرتبطةالافتراضاتتحديد▪

:ويتضمنالبيانات،تحليل

المطلوبالعملعبءبتوزيعالتنبؤبهدفجمعهاتمالتيالعملعبءتحليلبياناتربط▪

الرئيسيةالبياناتمنالتحققعناصرتحديدلغايات"كميتحليل"تنفيذ▪

:تتضمن عملية التحقق الخطوات التالية
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

بعد التحقق. 3خلال التحقق. 2ما قبل التحقق. 1

:ويتضمنالاعداد،

تصنيف وتحديد الأولويات لنقاط التحقق•
اتمام جلسات التحقق•

:ويتضمنالتحقق،

تنظيم جلسة للتحقق وجمع المعلومات•
الاتفاق على عقد جلسة مراجعة اضافية في حال استدعت الحاجة لذلك•

:ويتضمنالتقييم،

تقييم المدخلات التي تم مراجعتها ومن ثم تنفيذ تحليل عبء العمل•
اتمام توزيع نتائج ومخرجات عبء العمل•

:تتضمن عملية التحقق الخطوات التالية
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

بعد التحقق. 3خلال التحقق. 2ما قبل التحقق. 1

:ويتضمنالبيانات،تحليل

ربط بيانات عبء العمل الذي تم تحليله بهدف التنبؤ بالاحتياجات من القوى العاملة لكل وظيفة•

:ويتضمنالبيانات،تقاريراعداد

:على مستوىبناء  على النتائج التي تم مراجعتها•
الوحدة الادارية-
التصنيف على مستوى الدور الوظيفي-
التوزيع على مستوى الدور الوظيفي-

:تتضمن عملية التحقق الخطوات التالية
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

:مدخلات البيانات

مشكلاتاواخطاءايلتحديدجمعهاتمالتيالبياناتمراجعة▪

اكتمالهامنللتأكدالبياناتتقييم▪

النشاطمستوىعلىالتبايناوالتداخللتحديدقسمكللدىوالنشاطاتالاجراءاتمراجعة▪

تحليل البيانات

توحيد تردد المهام من اسبوعية، يومية، شهرية الى سنوية ▪

انهاء الفرضيات الخاصة بعبء العمل ▪
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

:  الجوانب الواجب الأخذ بعين الاعتبار بها خلال جلسات التحقق

تحديد أكثر  العناصر مساهمة في عبء العمل-

تقييم نسب التأثير والجهد -

تحديد أعلى وادنى تكرار للنشاطات يتم تحديدها-

الاشارة الى وتحليل  اعلى وادنى ساعات عبء عمل وتكراراتها-

الاشارة الى اعلى وادنى مؤثرات عبء العمل وتحليلها مقارنة مع النشاطات والجهد والتكرار-

نشاطات بحسب نتائج التحليل5تمييز أعلى -

الإشارة الى ساعات عبء العمل وتكراراتها لغايات مراجعتها خلال الاجتماع -

ثيق الإشارة الى النشاطات ذات نسبة عبء عمل تعادل صفر لمراجعتها خلال الاجتماع للتحقق من فصل وتداخل وتو-
المهام
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

عرض مخرجات قياس عبء العمل-

مناقشة الاختلاف بالأعداد والاتفاق على الأعداد أو تقديم التبريرات-

عرض ملخص لمخرجات قياس عبء العمل-

مناقشة المسميات والمهام الوظيفية لكل وحدة تنظيمية-

مناقشة الملاحظات التفصيلية على مخرجات قياس عبء العمل-

مناقشة تقرير الأعداد الحالي والتأكيد على المخرجات-

تدوين كافة الملاحظات المعنية بمخرجات قياس عبء العمل والخطوات القادمة -

ما يجب تغطيته خلال اجتماعات التحقق للأعداد



157
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

التوافق على الوقت والجهد المتوقع

ةالعمل على النشاطات التي تم تصنيفها ذات اولوي. 1

فهم المهام الإجرائية المكونة لكل مهمة. 3

مناقشة مدى منطقية وجدوى الافتراضات للمهام . 4
الإجرائية لكل مهمة

ى الوقت تجميع المهام الإجرائية لتوضيح مدى تأثيرها عل. 5
والجهد

ب تحديد القيم غير المتوافقة للمهام المحددة بحس. 2
...الوقت والتردد

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

تدرج مستوى أسئلة التحقق
مدخلات جمع البيانات

ةتحليل القيم الشاذ

تحليل توزيع عبء 
العمل

مقارنة التقدير 
المبدئي

اعتبارات التحقق
التحقق من النتائج وتقديرات •

المهام الاجرائية

التأكد من مواءمة المهام مع •
المهام التنظيمية المعتمدة

التأكد من أن المهام تنطبق على•
ية الدور الوظيفي أو الوحدة التنظيم

وليس على الشخص بحد ذاته

استخدام الوقت الحالي اللازم •
لإكمال المهمة لقياس التقدير 

النهائي للوقت اللازم

تحويل الأوقات الكاملة كيوم أو •
أسبوع المقدرة لإنجاز المهام الى 

ساعات وأجزاء بناء على التكرار

التحقق من الافتراضات ومدى •
ان منطقيتها لكل قيمة شاذة وضم

التوافق عليها
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التوافق على الوقت والجهد المتوقع

اولويةالعمل على النشاطات التي تم تصنيفها ذات. 1

فهم المهام الإجرائية المكونة لكل مهمة. 3

ام مناقشة مدى منطقية وجدوى الافتراضات للمه. 4
الإجرائية لكل مهمة

ها على تجميع المهام الإجرائية لتوضيح مدى تأثير. 5
الوقت والجهد

تحديد القيم غير المتوافقة للمهام المحددة . 2
...بحسب الوقت والتردد

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

النهج

ويات الأنشطة بعد الانتهاء من تقييم بيانات ونتائج تقييم عبء العمل ، يجب تحديد أول
:المحددة بناء  على الاعتبارات التالية

التكرار
ا داخل القسم عدد المرات التي يتكرر فيها النشاط  سنوي 

ا10تحديد الأنشطة التي يزيد تكرارها عن • مرات سنوي 
ة الترددتحليل الأنشطة المحددة لتحديد الحالات حيث يمكن التحقق من صح•

تناقضات البيانات
للمدخلات الهامةالسيناريوهات التي تفتقد فيها استجابات تحليل عبء العمل

وقت حدد الأنشطة التي لا تكتمل فيها المدخلات المهمة مثل التكرار وال•
المطلوب ومؤشرات عبء العمل وما إلى ذلك

توزيع عبء العمل
نسبة المساهمة في توزيع عبء العمل

٪ في إجمالي توزيع عبء العمل50تحديد الأنشطة التي تزيد مساهمتها عن •
تحليل توزيع عبء العمل للأنشطة المحددة لفهم ساعات عبء العمل •

المخصصة لكل وحدة
مخصص تحديد هذه الأنشطة على أنها قيم متطرفة يكون فيها عبء العمل ال•

ا ا جد  لكل وحدة مرتفع 

الأنشطة سيبدأ فريق تخطيط القوى العاملة جلسة التحقق مع تحديد
المذكورة أعلاه كأولويات قصوى
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التوافق على الوقت والجهد المتوقع

اولويةالعمل على النشاطات التي تم تصنيفها ذات. 1

فهم المهام الإجرائية المكونة لكل مهمة. 3

ام مناقشة مدى منطقية وجدوى الافتراضات للمه. 4
الإجرائية لكل مهمة

ها على تجميع المهام الإجرائية لتوضيح مدى تأثير. 5
الوقت والجهد

تحديد القيم غير المتوافقة للمهام المحددة . 2
...بحسب الوقت والتردد

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

النهج

العمل يتم تمييز القيم المتطرفة لجميع الأنشطة فيما يتعلق بالتكرار وعبء
:والمعلومات المفقودة كما هو موضح في الرسم التوضيحي أدناه

ء العمل أو بالنسبة لجميع الأنشطة المحددة ، يتم إعداد أسئلة للتحقق من توزيع عب
تكرار النشاط

:بعض الأسئلة التوضيحية للقيم المتطرفة المحددة

يتم " تماعيإجراء التغييرات عبر جميع منصات وسائل التواصل الاج"تم تحديد أن نشاط 
خطيط ، من أجل التحقق من وتيرة النشاط ، ستطرح فريق الت. مرة في السنة100إجراؤه 

:الأسئلة التالية على مديري الأقسام

ما هي أنواع التغييرات المختلفة التي تظهر؟•

ما سبب طلب التغيير على منصات التواصل الاجتماعي؟•

هل هناك طريقة لتقليل طلبات التغيير هذه بأي شكل من الأشكال؟•
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التوافق على الوقت والجهد المتوقع

اولويةالعمل على النشاطات التي تم تصنيفها ذات. 1

فهم المهام الإجرائية المكونة لكل مهمة. 3

ام مناقشة مدى منطقية وجدوى الافتراضات للمه. 4
الإجرائية لكل مهمة

ها على تجميع المهام الإجرائية لتوضيح مدى تأثير. 5
الوقت والجهد

تحديد القيم غير المتوافقة للمهام المحددة . 2
...بحسب الوقت والتردد

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

النهج

:لكل نشاطبعد تحديد القيم المتطرفة لكل نشاط ، سيتم القيام بالخطوات التالية

فهم تقسيم المهام لكل نشاط

فهم عبء العمل لكل وحدة تكرار لجميع المهام

تحديد المهام ذات التكرار العالي وعبء العمل العالي

فهم التكرار السنوي للمهام المحددة لكل نشاط
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التوافق على الوقت والجهد المتوقع

اولويةالعمل على النشاطات التي تم تصنيفها ذات. 1

فهم المهام الإجرائية المكونة لكل مهمة. 3

ام مناقشة مدى منطقية وجدوى الافتراضات للمه. 4
الإجرائية لكل مهمة

ها على تجميع المهام الإجرائية لتوضيح مدى تأثير. 5
الوقت والجهد

تحديد القيم غير المتوافقة للمهام المحددة . 2
...بحسب الوقت والتردد

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

النهج

زيع عبء بالنسبة للمهام المحددة ، سيتم التحقق من صحة الأساس المنطقي لتو
ا إلى جنب مع الافتراضات المتخذة لكل مهمة العمل وتكراره جنب 

التردد
ا داخل القسم عدد المرات التي يتكرر فيها النشاط  سنوي 

فهم المحفزات التي تساهم في تكرار المهام بوتيرة عالية•
فهم الافتراضات الرئيسية التي اتخذت لتحديد تكرار المهام•
تحديد والتحقق من صحة الأساس المنطقي بالتعاون مع مديري الأقسام•

تناقضات البيانات
دخلات الهامةالسيناريوهات التي تفتقد فيها استجابات تحليل عبء العمل للم

اكمال المعلومات المفقودة بناء  على المدخلات من مديري الأقسام•
صةفهم الأساس المنطقي والتحقق من صحة الافتراضات للمعلومات الناق•

توزيع عبء العمل
نسبة المساهمة في توزيع عبء العمل

فهم المحفزات التي تساهم في تكرار المهام بوتيرة عالية•
فهم الافتراضات الرئيسية التي اتخذت لتحديد تكرار المهام•
تحديد والتحقق من صحة الأساس المنطقي بالتعاون مع مديري الأقسام•
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التوافق على الوقت والجهد المتوقع

اولويةالعمل على النشاطات التي تم تصنيفها ذات. 1

فهم المهام الإجرائية المكونة لكل مهمة. 3

ام مناقشة مدى منطقية وجدوى الافتراضات للمه. 4
الإجرائية لكل مهمة

ها على تجميع المهام الإجرائية لتوضيح مدى تأثير. 5
الوقت والجهد

تحديد القيم غير المتوافقة للمهام المحددة . 2
...بحسب الوقت والتردد

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

النهج

عمل لجميع بناء  على المدخلات التي تم التحقق من صحتها ، يتم تقدير إجمالي عبء ال
.المهام مجتمعة لفهم الجهد المطلوب للنشاط

:سيتم إجراء الحسابات التالية لتقدير حجم العمل الإجمالي

المه
1مة 

المه
2مة 

المه
3مة 

المه
4مة 

المه
...مة 

عبء العمل 
الكلي 
للنشاط

سيتم تقدير عبء العمل لجميع الأنشطة لمديري الأقسام

نشاط سيتم التحقق من صحة الحجم النهائي المطلوب المقدر لل
ل سيعمل هذا بعد ذلك كمدخل للتحلي. من قبل مديري الإدارات

التصاعدي لتقدير الأعداد المطلوبة للإدارة
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المخاطر 
Validation Session Considerationsالرئيسية

ضعف المشاركة والالتزام من مدراء الوحدات التنظيمية

الىيؤديقدالتنظيميةالوحداتمدراءمنالمتدنيةوالمساهمةالمشاركة
.النتائجيةوشمولالبياناتدقةفيتحدياتوبالتاليكافيةمعلوماتتوفرعدم
لوبةالمطالمشاركةضمانأجلمنوالمستمرةالمباشرةالمتابعةاجراءيجب

تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

المخاطر والاعتبارات وعوامل النجاح ضمن جلسات التحقق
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

المخاطر والاعتبارات وعوامل النجاح ضمن جلسات التحقق

الاعتبارات 
الرئيسية

Validation Session Considerations

جلساتلإجراءالتنظيميةالوحداتمدراءمعمحددةأوقاتفيالتواصل
التحقق

أصحابتوعيةلضمانالجلساتلجدولةمناسبةآليةاعدادالضروريمن
العلاقة

التحققبجلساتالخاصةالتوجيهيةالأدلةمنمجموعةتطوير
التوقعاتحولالعلاقةلأصحابوالتوجيهوالتعليماتالأدلةتوفيرالضروريمن

لاعتبارابعينلأخذهاالمهمةوالنقاطالتحققجلساتمنالمطلوبةوالأهداف
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تحليل البيانات التحقق من البيانات اعداد النموذج

المخاطر والاعتبارات وعوامل النجاح ضمن جلسات التحقق

عوامل 
النجاح

Validation Session Considerations

التنظيميةالوحداتمدراءقبلمنفعالبشكلالتنسيق
اتالجلسومتطلباتبأهدافالتنظيميةالوحداتمدراءتوعيةالمهممن

وسليمةصحيحةبياناتلتوفير

ودقيقفوريبشكلوالاختلافاتوالفروقاتالأسئلةتحديد
تحديدعلىالجلساتاجراءعنالمسؤولالفريقيعملأنالضروريمن

التحققجلساتخلالاجرائهاوأولوياتوالرئيسيةالهامةالأنشطة
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المنهجية: قياس عبء العمل

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1تحليل البيانات 

:تهدف هذه المرحلة الى

،المجمعةالبياناتتجميع
 
ودقيقواحدSpreadsheetبياناتبجدولوتجميعهاالبياناتاستخراجيتمحيثسابقا

.والتبايناتالازدواجيةمنوخالي

العملعبءونتائجالعمل،ومحركاتالموظفين،أعدادتتضمنتحليلاتاجراءعلىالبياناتجدوليساعد
الحاليةدادوالأعالعمللعبءالكليالطلبلتحليلالبياناتجدولاستخدامويمكن.التحليلاشكالوبمختلف
.والوظائفالوظيفيةالعوائلفيللموظفين
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المنهجية: قياس عبء العمل

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1تحليل البيانات 

:الشكل التالي يوضح عملية توحيد نتائج عبء العمل
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المنهجية: قياس عبء العمل

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1تحليل البيانات 

ات التالية لتقدير متطلبات سيتم تنفيذ الخطو. بعد الانتهاء من حلسة التحقق، سيتم الاستفادة من نتائج توزيع عبء العمل المنقحة لتقدير متطلبات القوى العاملة لكل قسم
:القوى العاملة وتوليد مخرجات للإدارة

ساعات العمل السنوية لكل توزيع عبء العمل
عدد القوى العاملة المطلوبموظف

الوقت الكامل المطلوب لإكمال كافة 
الأنشطة السنوية

من افتراضات عبء العمل

تحليل البيانات

ف الأدوار المطلوب ، سيتم تحديد المسميات الوظيفية المطلوبة لكل وكالة عبر مستويات تصنيبناء  على المدخلات من مديري الأقسام خلال جلسة التحقق وإجمالي العدد 
:ومستويات توزيع الأدوار

دوار ، أي سيتم ربط جميع المسميات الوظيفية المطلوبة لتصنيف الأ▪
ار الأدوار التشغيلية ، والأدوار الإدارية ، وأدوار صنع السياسات ، والأدو

الهيكلية ، والأدوار الحكومية المطلوبة

وى ربط جميع المسميات الوظيفية بخمس مجموعات بناء على مست▪
مساعد، ممارس، ممارس أول، متقدم، متقدم أول، : الوظيفة والدرجة

خبير

توزيع الأدوارتصنيف الأدوار الوظيفية
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

جميعمنهولةبسالبياناتباستخراجيسمحالذيالعملعبءقياسنماذجفيوالمُنقحةالمُجمّعةالبياناتتتوفر
.وموحّدومنقحواحدبياناتجدولضمنوإدراجهاالنماذج

قعملياتإجراءمعالموحّدالنموذجخلالمنجُمعتقدالبياناتأنوبما
ّ
امالأقسمديريجانبمنوفحصتحق

الازدواجية:مثلالقصور،أوجهتقليليجريفإنهالحكومية،الجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيوالفريق
اا،وسلامتهالبياناتلجودةالتلقائيالتوحيدويضمنحد،أدنىإلىوغيرهاالبياناتنقاطفيوالفروق

 
عنعوض

.الخطأيحتملالذياليدويالتوحيدإجراء

وحّيدبعد
ُ
الموظفينددع:مثلالتحليلات،منمختلفةأنواعلإجراءجاهزبياناتجدولالىتحويلهايتمالبياناتت

الهرموتحليلالدورحسبوالتحليلالعملعبءودوافعالاستخدامأوالعملوعبءكاملبدوامالعاملين
.ذلكإلىوماالوظيفي،

عددمنالحاليةوالقدرةالعملعبءعلىالطلبلمجموعتحليلإجراءعلىهذاالبياناتجدولنموذجيساعد
.والأقسامالوظيفيةوالعائلاتفريددورلكلكاملبدوامالعاملينالموظفين

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

لبياناتوياتالمستمتعددتحليلالحكوميةإجراءالجهةلدىالعاملةالقوىبتخطيطالمعنيالفريقفريقيتولى
.العملعبء

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1

 
 
:التحاليلالمختلفة منأمثلة على الأنواعتاليا

علىكاملبدوامالعاملينالموظفينعددحساب
دتحديأجلمنللجهةبالنسبةالإداراتمستوى
.المتاحةالعاملةالقوىمنالحاليالعرض

فين يُستبعد عدد الموظفين الذين يتقدمون بطلبات ترك الجهة أثناء احتساب عدد الموظ
.العاملين بدوام كامل على مستوى الإدارات
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

ومجالاتالمواهبمخاطرمجالاتلتحديدالتحليل
عبرالعاملةالقوىنسبولتحسينالمتاحة،الفرص
.متعددةمعايير

امحدّدوظيفيدورلكلكاملبدوامالعاملينالموظفينعددبتحليلالبدء
 
يفللتصنوفق

.للمهنالموحدالسعودي

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1

 
 
:التحاليلالمختلفة منأمثلة على الأنواعتاليا
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

امرالموظفينعددكانإذامافهمبهدفالتحليل
 
ز
ّ
ك

اأوكبيرةبدرجة تلفةمخوظيفيةمستوياتعلىموزع 

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1

 
 
:التحاليلالمختلفة منأمثلة على الأنواعتاليا
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المنهجية: قياس عبء العمل

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1تحليل البيانات 

ىمستوفيالموظفينعددكانإذافيماالتحقق
امحدّدوظيفي

 
ز
ّ
اأومرك ع 

ّ
ةمحدّدعمريةفئةفيموز

 
 
:التحاليلالمختلفة منأمثلة على الأنواعتاليا
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

ينالعاملالأشخاصعملمدةحولمعلوماتعلىللحصولتحليل
مغادرةاحتمالاتحولثاقبةرؤىالتحليليوفرالجهة،في

.أكبربصورةلهاالتخطيطوكذلكتقاعدهم،أوالموظفين

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1

 
 
:التحاليلالمختلفة منأمثلة على الأنواعتاليا

توزيع الموظفين بحسب سنوات الخدمة

30 40 60 50 20

200

سنة واحدة سنوات1-5 سنوات5-10 سنوات10-15
اكثر 
15من 
سنة
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

لموظفينلالتعليميبالمستوىالمتعلقالتحليل
هةالجداخلوالنموالتعلمفرصاكتشافأجلمن

.يفيةالوظبالأدوارالمهاراتربطعمليةولتحسين

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1

 
 
:التحاليلالمختلفة منأمثلة على الأنواعتاليا

دبلوم متخرج دراسات عليا

30 100 70 200
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة في الجهة 

الحكومية

لحكومية يتولى فريق التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة في الجهة ا▪
قياسي استخراج البيانات المجمّعة في نماذج المختلفة في جدول بيانات

وموحّد

ل الصفوف أنشطة عبء ا▪
ّ
لعمل يتم التجميع في ملف إكسل، حيث تمث

المختلفة

استخراج البيانات . 1
الأولية من نموذج قياس

عبء العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة لدى الجهة 

الحكومية

ما يتيح يتم تحويل البيانات الأولية إلى جدول بيانات بصيغة إكسل، م▪
المجال لإجراء أنواع مختلفة من التحليلات

ة في حالة يحتوي النموذج على نسخة من البيانات الأولية كنسخة احتياطي▪
.الحاجة إلى تحويل البيانات

كيفية يتم توثيق كافة الملاحظات والتعليقات عند اللزوم، للإشارة إلى▪
تغيير البيانات، وذلك لتسهيل الرجوع إليها

ولية تحويل البيانات الأ. 2
إلى جدول بيانات

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة لدى الجهة 

الحكومية

صنيف التحليل على مستويات متعددة؛ كمستوى الإدارات أو الأقسام أو ت▪
.الوظائف أو نوع الدور الوظيفي، وما إلى ذلك

.القيام عمليات متكررة متعددة لنفس النوع من التحليل▪

نائية، تحليل إضافي وأعمق، لا سيما في حال الحصول على نتائج استث▪
ق مما إذا كانت النتائج الغريبة ستحدث بسبب أوج

ّ
ه خلل في وذلك للتحق

.البيانات

تحليل البيانات من. 3
خلال جدول البيانات

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1
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المنهجية: قياس عبء العمل

تفسير النتائج وتطوير استنتاجات ورؤية لسد الفجوات.      2تحليل البيانات 

بتطويرميةالحكوالجهةداخلالعاملةالقوىتخطيط/البشريةالمواردفريقيقومالسابقةالمراحلمخرجاتعلىبناء

:التاليةالأسئلةعنللإجابةوواقعيةواضحةورؤيةواستنتاجاتفهم

العرض▪

ما هو عدد الموظفين لكل عائلة وظيفية ووظيفة، ولكل وحدة تنظيمية؟-

الطلب ▪

عبء العمل لكل وظيفة؟ما هي محركات عبء العمل لكل وظيفة، وما هو -

الفجوة▪

ما هو الفرق بين العرض والطلب؟-
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المنهجية: قياس عبء العمل

تفسير النتائج وتطوير استنتاجات ورؤية لسد الفجوات.      2تحليل البيانات 

اتساعدكما
 
:يليفيماالبياناترؤىأيض

.لوظيفيةاالعائلاتمستوىعلىأوبأكملهاالجهةمستوىعلىأومعينةوإداراتأقسامفيالتوجّهاتتحديد▪

.والإداراتالأقسامبينالقائمةالكبيرةالاختلافاتإبراز▪

ق▪
ّ
.التنازليالنهجنتائجصحةمنالتحق



181
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة لدى الجهة 

الحكومية

ل عبء مراجعة الأسئلة الرئيسية التي تحتاج إلى إجابات بعد إجراء تحلي▪
العمل

الاستفادة من تحليل عدد الموظفين العاملين بدوام كامل من أجل▪
توى الوصول إلى فهم للعرض والطلب وكذلك الفجوات القائمة على مس

الأقسام والإدارات والعائلات الوظيفية

الإجابة عن الأسئلة . 1
بء الرئيسية لتحليل ع

العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

تفسير النتائج وتطوير استنتاجات ورؤية لسد الفجوات.      2
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المنهجية: قياس عبء العمل

تحليل البيانات 

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة لدى الجهة 

الحكومية

اتإبراز التباينات أو التوجّهات غير العادية في التحليلات والبيان▪

ياق الجهة أو تقديم تفسيرات أولية نوعية للحالات غير النمطية بناء  على س▪
الإدارة 

دراسة متعمّقة لأوجه. 2
الخلل في البيانات  

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

تفسير النتائج وتطوير استنتاجات ورؤية لسد الفجوات.      2



183
©2022جميع الحقوق محفوظة لـ وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

:  الوحدة الخامسة

التحليل واعداد التقارير
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التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

تطوير خطة القوى 
العاملة

توحيد البيانات. 1

جي تحديث نموذج التخطيط الاستراتي. 2
للقوى العاملة

تحليل توقع الأدوار الوظيفية . 1

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

التحليلنتائجمنللاستفادةاللازمةوالعناصرللخطواتوصفالتقاريراعدادوآليةالتحليلاجراءاتمنكلتوفر
حجمالىصولاوالمقبلةالثلاثةالأعوامخلالتطبيقهايتمملموسةعملخطةالىبتحويلهاوالتنازليالتصاعدي

.الحاليةللأعدادالفجواتتحديديخدموبماالامثلالعاملةالقوى

:منبكلتتمثلرئيسيتينمرحلتينالعاملةالقوىخطةتطويرمنهجيةتتضمن
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

لإخراجمفصلبشكلوالتنازليالتصاعديالتحليليننتائجتحليليتمالتقارير،وإعدادالتحليلمرحلةفيأولىكخطوة
.الحكوميةللجهاتالعاملةالقوىاحتياجاتحولرؤى  

القوىمناتالجهاحتياجاتلفهموالتنازليالتصاعديالنهجينمنالناتجةالبياناتجمعإلىالمرحلةهذهتهدف
.المحتملةالسيناريوهاتوتحديدالعاملة

 توفرالتاليةالشريحة
 
:التوضيحمنمزيدا
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

توحيد البيانات

تحديدبهدفالتحليلعنالناتجةالبياناتجمع
العاملةللقوىالمحتملةالسيناريوهات

التصاعديالتحليلنتائج•
التنازليالتحليلنتائج•

العاملةالقوىتحليللبياناتموحدّةنتائج•

تحديث نموذج التخطيط الاستراتيجي للقوى 
العاملة

فةالمستهدالاعدادتحديدلغاياتالنموذجتحديث
التحليلنتائجإلىاستناداوذلكالدراسةمن

والتنازليالتصاعدي

العاملةالقوىتحليللنتائجموحدةبيانات

عاملةالللقوىالاستراتيجيللتخطيطمحدثنموذج

ظرة عامة
ن

ت
مدخلا

ال
ت
خرجا

م
ال



187
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

توحيد البيانات. 1

ادارةعنالمسؤولةالعملفرقبواسطةوالتنازليالتصاعديالتحليلينخلالمنجمعهايتمالتيالبياناتتوحيديتم
:التاليةالبياناتجمعيتموبحيثالحكومية،الجهاتلدىالعاملةالقوى

التحليل التصاعديالتحليل التنازلي

مؤشرات عبء العملالتقييم الاستراتيجي

تقييم الوحدات التنظيمية

تحليل مؤشرات عبء العمل

تحليل الوضع الراهن

توزيع عبء العمل

تحليل الوضع الراهن

درج البيانات المذكورة أعلاه في نموذج التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة من أجل تحليلها بدرج
ُ
ع ست

ّ
ة أكبر لتوق

الأعداد وتحديد الفائض أو الاحتياج من القوى العاملة للسنوات الثلاثة القادمة
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

توحيد البيانات. 1

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

فريق تخطيط القوى ▪
العاملة لدى الجهة 

الحكومية

نموذجىعلوتحديثهاالتصاعديالتحليلعنالناتجةالبياناتجمع▪
:ذلكفيبمااكسل،

الاستراتيجيالتقييم•
التنظيميةالوحداتتقييم•
العملعبءمؤشراتتحليل•
الحاليالوضعتحليل•

شراتمؤذلكفيبماالتنازلي،التحليلعنالناتجةالبياناتجمع▪
لاكسنموذجعلىتحديثهاثممنالعمل،عبءوتوزيعالعملعبء

نعالناتجةالبياناتجمع.1
التصاعديالتحليل
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

العاملةتحديث نموذج التخطيط الاستراتيجي للقوى. 2

ملينالعاالموظفينمنالمُستهدفالعددتحديدأجلمنالعاملةالقوىنموذجتحديثالىالخطوةهذهتهدف
.والتصاعديالتنازليالنهجيننتائجعلىبناء  كاملبدوام

فيالتاليةةالشريحفيالموضحةالبياناتتدرجحيثبالاكسلالعاملةالقوىنموذجفيالبياناتجميعجمعيتم
:الأدواروتوزيعلتصنيفالاحتياجاتلتحديدالنموذج
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

العاملةتحديث نموذج التخطيط الاستراتيجي للقوى. 2

الشكل التالي يوضح تصنيف وتوزيع الأدوار الوظيفية

محلل
ممارس
ممارس 

أول
خبير
مدير
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المنهجية: قياس عبء العمل

توحيد وتحليل نتائج عبء العمل.  1تحليل البيانات 

ات التالية لتقدير متطلبات سيتم تنفيذ الخطو. بعد الانتهاء من حلسة التحقق، سيتم الاستفادة من نتائج توزيع عبء العمل المنقحة لتقدير متطلبات القوى العاملة لكل قسم
:القوى العاملة وتوليد مخرجات للإدارة

ساعات العمل السنوية لكل توزيع عبء العمل
عدد القوى العاملة المطلوبموظف

الوقت الكامل المطلوب لإكمال كافة 
الأنشطة السنوية

من افتراضات عبء العمل

تحليل البيانات

ف الأدوار المطلوب ، سيتم تحديد المسميات الوظيفية المطلوبة لكل وكالة عبر مستويات تصنيبناء  على المدخلات من مديري الأقسام خلال جلسة التحقق وإجمالي العدد 
:ومستويات توزيع الأدوار

دوار ، أي سيتم ربط جميع المسميات الوظيفية المطلوبة لتصنيف الأ▪
ار الأدوار التشغيلية ، والأدوار الإدارية ، وأدوار صنع السياسات ، والأدو

الهيكلية ، والأدوار الحكومية المطلوبة

وى ربط جميع المسميات الوظيفية بخمس مجموعات بناء على مست▪
مساعد، ممارس، ممارس أول، متقدم، متقدم أول، : الوظيفة والدرجة

خبير

توزيع الأدوارتصنيف الأدوار الوظيفية
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير نموذج القوى 
العاملة

عاملةتحديث نموذج التخطيط الاستراتيجي للقوى ال. 2

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةلدىالعاملة

الحكومية

وىللقالاستراتيجيالتخطيطنموذجضمنالبياناتدمج▪
الوظيفيةالادواروتوزيعتصنيفمستوىعلىالعاملة

للأعوام تمثل نتائج التحليل التنازلي بدور تقدير الأعداد: ملاحظة)
(الثلاثة القادمة

نضمالموحدةالبياناتدمج.1
جيالاستراتيالتخطيطنموذج
بالاكسلالعاملةللقوى

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

تحليل توقع الأدوار الوظيفية. 1

القوىمناتالمتطلبلمعرفة(الاحتياج-الفائض)الفجواتوتحديدالعاملةالقوىخطةتعبئةالمرحلةهذهتتضمن
يوضحتاليالالشكل.العاملةللقوىوالتصاعديالتنازليالتحليلنتائجوتوضيححكومية،جهةكللدىالعاملة

:اتباعهاالواجبالرئيسيةالخطوات

تحليل تصنيف الأدوار الوظيفية للأعداد المتوقعة

للأعوامالعاملةالقوىمنالمستهدفةالأعدادتوقع
ياتومسؤولمهاممعالمواءمةلضمانالقادمةالثلاثة
المملكةفيالحكوميالقطاع

العاملةللقوىالمتوقعةالأعداد

دوارالأتصنيفحسبالعاملةللقوىالمتوقعةالأعداد
الوظيفية

(الفائض أو الاحتياج)تحديد الفجوة 

املةالعالقوىمنالمتوقعالمستهدفعلىبالاعتماد
حليلالتتقريراعداديتمالمقبلة،الثلاثةالأعوامخلال

المتوقعةالرؤيةلتوضيحالتنازلي

العاملةللقوىالمتوقعةالأعداد•
تصنيفحسبالعاملةللقوىالمتوقعةالأعداد•

الوظيفيةالأدوار

العاملةالقوىلخطةمعبّأنموذج

ظرة عامة
ن

ت
مدخلا

ال
ت
خرجا

م
ال
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

تحليل توقع الأدوار الوظيفية. 1

حسباتالتوقعتحليليتمتنظيمية،وحدةلكلالعاملةالقوىمنالمستهدفةالاعدادتقديرمنالانتهاءبعد
لأعدادالنهائيةوقعاتالتلتحديدالتاليالنموذجحسبالنتائجتعبئةيتموبحيثالوظيفية،الأدوارتصنيفمستوى
الوظيفيةالأدوارتصنيفحسبالعاملةالقوى
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

تحليل توقع الأدوار الوظيفية. 1

الوظيفيةالادوارفبتصنيالمرتبطالتحليلعلىالاعتماديتمتنظيمية،وحدةلكلأعلاهالجدولاعدادمنالانتهاءبعد
.تصنيفكلمستوىعلىالنتائجصحةمدىمنللتأكد

اداريةادارية
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

تحليل توقع الأدوار الوظيفية. 1

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

لةالعامالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةلدى

حكوميةالللجهةالوظيفيةالأدوارتصنيفتوزيعتحليليتم▪
تنظيميةوحدةلكلالمتوقعةالاعدادبحسب

الحكوميةالجهةومسؤولياتمهاممعالنتائجمقارنة▪

حسببالأعدادالتنبؤ.1
ةالوظيفيالأدوارتصنيف
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

يلزمالتيالأعدادضالفائيمثلبينماالعاملة،القوىاحتياجاتلتلبيةالموظفينمنالاضافيةالأعدادالاحتياجيمثل
لكلفائضوالالاحتياجسيعملكماالعاملة،القوىمنالحاليةبالأعدادمقارنةالأنسبللحجمللوصولتخفيضها
.العمللخطةالمبادراتلتحديدكمدخلتنظيميةوحدةكلفيوظيفيتصنيف

:الموظفينمنوالاحتياجالفائض

الوظيفيةالأدوارنيفتصحسبتنظيميةوحدةلكلمعايرتهاتمتالتيالتوقعاتتوحيديتموالفائضالاحتياجلتقدير
.العاملةالقوىخطةتقريرمن

:الاحتياجأوالفائضلتحديداتباعهاالواجبالخطواتتوضحالتاليةالشرائح
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

مطلوبأوحاليوظيفيدورلكلالحاليوالعددالمتوقعالمستهدفبينالفرقحساب:الأولىالخطوة

الاحتياجأوالفائضلتحديداتباعهاالواجبالخطوات
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

التنظيميةالوحداتمستوىعلىوظيفيدورلكلالفجوةحجم/عددتقدير:الثانيةالخطوة

.الزمنيوالجدولالمبادراتتحديدتتضمنعملخطةلتطويركمدخلالخطوةهذهعنالناتجةالأعدادتمثل

:القادمةالثلاثةالأعوامخلالالتنظيميةالوحداتمستوىعلىالموظفينأعدادفيالمحددةالتغيراتيوضحالتاليالجدول

الاحتياجأوالفائضلتحديداتباعهاالواجبالخطوات
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

القوىخطةاعداديتمالقادمة،الثلاثةللأعوامالعاملةالقوىلأعدادوالتقديراتالفجوةتحديدمنالانتهاءبعد
.أقسامعدةمتضمنةالعاملة

العاملةالقوىعملخطةستتضمنهاالتيالجوانبعنتوضيحيةأمثلةالتاليةالشرائحتمثل
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

ي الجوانبعنتوضيحيةأمثلة
العاملةالقوىعملخطةستتضمنها الت 
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

ي الجوانبعنتوضيحيةأمثلة
العاملةالقوىعملخطةستتضمنها الت 
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

ي الجوانبعنتوضيحيةأمثلة
العاملةالقوىعملخطةستتضمنها الت 
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

ي الجوانبعنتوضيحيةأمثلة
العاملةالقوىعملخطةستتضمنها الت 
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

ي الجوانبعنتوضيحيةأمثلة
العاملةالقوىعملخطةستتضمنها الت 

100%

محلل ممارس ممارس أول خبي   مدير

الموظفون الدبلوماسيونالموظفون الرسميون
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

ي الجوانبعنتوضيحيةأمثلة
العاملةالقوىعملخطةستتضمنها الت 
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

لدىالعاملةالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهة

ىللقوالمستهدفتقديراتعلىبالاعتماد▪
رتقدييتمالقادمة،الثلاثةللأعوامالعاملة
لوبةوالمطالحاليةللوظائفوالاحتياجالفائض

اليةالحالوظائفمنوالاحتياجالفائضتقدير▪
يةالتنظيمالوحداتمستوىعلىوالمطلوبة
الأدواروتوزيعالوظيفيةالأدواروتصنيف
الوظيفية

لدىوالاحتياجالفائضتحديد.1
تنظيميةوحدةكل
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خطة القوى العاملة: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة القوى 
العاملة

(الفائض والاحتياج)تحديد الفجوة . 2

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

لدىالعاملةالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهة

فهميتمكامل،بشكلالتحليلعلىبالاعتماد▪
العاملةالقوىخطةتحليلنموذج

القوىخطةتقريرضمنالأقسامكافةاعداد▪
صولالحتمالتيالأرقامعلىبالاعتمادالعاملة
بهالقيامتمالذيالتحليلمنعليها

العاملةالقوىخطةتقريراعداد.2
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

التيدراتالمباتتضمنعملخطةاعدادالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطتطبيقمنالأخيرةالخطوةتمثل
.الحكوميةللجهةالتنظيميةللوحداتالعاملةالقوىاعدادفيتحديدهاتمالتيالفجوةستتناول

:العملخطةإعدادعمليةتوضحالتاليةالخطوات

تطوير خطة العملتحليل أثر المبادراتتحديد المبادرات

تحليل الفجوة في أعداد القوى 1.
العاملة

اعداد قائمة بالمبادرات2.

ربط المبادرات بالأثر على القوى1.
العاملة

تحديد شركاء النجاح2.

توقع الجدول الزمني3.

اعداد بطاقة كل مبادرة1.

اعداد ملخص خطة العمل2.
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحديد المبادرات

الوظيفية،لأدواراوتوزيعتصنيفمستوىعلىتحديدهماتمالذينوالاحتياجالفائضتحليلالمرحلةهذهتتضمن
.المبادراتتحديدعلىالحكوميةالجهةفيالعاملةالقوىفريقستساعدوالتي

الجهةفيالعاملةالقوىأعدادفيالفجوةستتناولالتيالرئيسيةالأنشطةتحديدإلىالمرحلةهذهتهدف
.الحكومية
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحديد المبادرات

:التاليةبالخطواتالقيامالمرحلةهذتتضمن

تحليل الفجوة في أعداد القوى العاملة

خطةمنالمطلوبالعملنطاقتحديد
خطةومخرجاتنتائجعلىبناءالعمل
لعاملةالقوى

العاملةالقوىأعدادفجوة

العاملةالقوىأعدادفجوةتحليل

اعداد قائمة بالمبادرات

لالعمسيتمالتيالمبادراتقائمةاعداد
العملخطةلتطبيقبها

العاملةالقوىأعدادفجوة

بالمبادراتقائمة

ظرة عامة
ن

ت
مدخلا

ال
ت
خرجا

م
ال
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

لةتحليل الفجوة في أعداد القوى العام. 1تحديد المبادرات

 العاملةالقوىمنوالاحتياجللفائضالوظيفيةالادوارتصنيفتحليليوضحالتاليالجدول
 
فيالفجوةلىعاعتمادا

 حسابهاتمالتيالعاملةالقوىأعداد
 
:مسبقا
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

لةتحليل الفجوة في أعداد القوى العام. 1تحديد المبادرات

 اعتمادالوظيفيةالأدوارمنتصنيفلكلالمبادراتلتحديدكمدخلاتالسابقةالتقديراتتستخدم
 
الفائضعلىا

 تحديدهتمالذيوالاحتياج
 
.مسبقا

لكلاملةالعالقوىأعدادعلىتأثيرهاوبالتاليالعملخطةلمبادراتالزمنيالاطارتحديدفيذلكوسيساعدكما
.عام
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

لةتحليل الفجوة في أعداد القوى العام. 1تحديد المبادرات

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

العاملةالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةلدى

رالأدواتصنيفمستوىعلىوالاحتياجالفائضتقدير▪
تنظيميةوحدةلكلالوظيفية

أعدادفيالفجوةتحليل.1
العاملةالقوى
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد قائمة بالمبادرات. 2تحديد المبادرات

ثلاثةالللأعوامالعاملةالقوىأعدادتوقعاحتياجاتلتلبيةعملمسارلكلالمبادراتمنمجموعةتحديديتم
.القادمة

 رعايةذلكوسيتطلبالحكوميةالجهةعاتقعلىالمبادراتجميعتطبيقمسؤوليةتقع
 
النجاحاءشركمنودعما

.مبادرةلكلتحديدهميتمالذين
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد قائمة بالمبادرات. 2تحديد المبادرات

:العملخطةعملمساراتيوضحالتاليالمثال

تنقيح:مثلالعملخطةبدايةفيتكونوأنمحددزمنيجدولولهامختلفةمساراتمعتتقاطعالتيالتحضيريةالأعمال•
.ذلكوغيرالقديمةالشواغروإزالةالبيانات التحضير

لتحليلكنتيجةنالموظفيوحركةبانتقاليتعلقماوكلالموظفعملونهايةوالترقياتوالتعيينبالتوظيفالمرتبطةالأعمال•
العاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيط الموظفون

والتنظيميةلهيكلةاالمتطلباتعلىبناءالوظيفةمتطلباتفيالتغيير:مثلالوظيفيةوالأدواربالمسمياتالمرتبطةالاعمال•

هيكلالىلعاملةاللقوىالاستراتيجيالتخطيطتحويللتسهيلالعملوفرقالتنظيميةالوحداتبتنظيمالمرتبطةالأعمال•
التخطيطلتحليمعللمواءمةالهيكلةوإعادةالوظائفودمجالموظفينعددومراجعةالمهامتوزيعإعادة:مثلرشيقتنظيمي

العاملةللقوىالاستراتيجي

ادارة الأدوار الوظيفية

التصميم التنظيمي

الإجراءاتهندسةإعادةوبالتقنيةالمتعلقةالطرق:مثلالتحسينأجلمنالعملوطرقبالإجراءاتالمرتبطةالأعمال• عاليةالفرص المرتبطة بالف

أدوارهمتنفيذليلزمماامتلاكهملضمانالموظفيننقلأوالحاليينللموظفينوالكفاءاتالمهاراتبرفعالمرتبطةالأعمال•
العاملةللقوىالاستراتيجيبالتخطيطالمتأثرة رفع المهارات
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد قائمة بالمبادرات. 2تحديد المبادرات

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

العاملةالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةلدى

التيالمبادراتضمنالرئيسيةالأجزاءتحديدعلىالعمل▪
ائضف)العاملةالقوىفيالفجواتمعالتعاملفيستساعد

(احتياج-
ادراتللمبالعمللمساراتالنهائيةالقائمةاعدادعلىالعمل▪

المبادراتقائمةاعداد.1
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحليل أثر المبادرات

الوظيفيةلأدواراوتوزيعتصنيفمستوىعلىتحديدهماتمالذينوالاحتياجالفائضتحليلالمرحلةهذهتتضمن
.المبادراتتحديدمنالحكوميةالجهاتفيالعاملةالقوىتخطيطفرقستمكنالتي

.املةالعالقوىفجواتمعالتعاملفيستساعدالتيالرئيسيةالأنشطةتحديدهوالمرحلةهذهمنالهدف
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحليل أثر المبادرات

:المرحلةلهذهالتاليةبالخطواتبالقيامالعاملةالقوىتخطيطفرقتقوم

تحديد المبادرات وأثرها

قالسياوتقييمالمبادراتتحديد
ةخطلمواءمةللجهةالداخليوالوضع
الجدوىوضمانالعمل

الأعمالمساراتقائمة

المبادراتقائمة

تحديد شركاء النجاح

نعالمسؤولينالنجاحشركاءتحديد
المبادراتتطبيقمراقبة

الأعمالمساراتقائمة•

المبادراتقائمة•

النجاحشركاءقائمة

الجدول الزمني

القوىمنالمتأثرةالأعدادتجميع
لكلالزمنيالجدولوتقديرالعاملة
مبادرة

الأعمالمساراتقائمة•

النجاحشركاءقائمة•

المبادراتقائمة•

المتوقعالزمنيالجدول

ظرة عامة
ن

ت
مدخلا

ال
ت
خرجا

م
ال
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحديد المبادرات وأثرها. 1تحليل أثر المبادرات

فيموضحمهكماالعاملة،القوىعلىتأثيرهامستوىوتحديدالجهةمستوىعلىبالمبادراتقائمةتحديديتم
:التاليةالأمثلة

الداخليالوظيفيللتحركالتدريباحتياجاتتحديد•

التحضير

الموظفون

ادارة الأدوار 
الوظيفية

ميالتصميم التنظي

الفرص المرتبطة 
بالفعالية

رفع المهارات

العمل/ النشاط المبادرة

العاملةالقوىخطةمخرجاتحسبالمطلوبةبالشواغرقائمةانشاء•
الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةفيبالتوظيفالمختصةالتنظيميةالوحدةمعالتوظيفمتطلباتمناقشة•
الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردووزارةالنجاحشركاءمعالاتفاقحسبالتوظيفانهاء/التوظيفخطةتطوير•
الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردووزارةالنجاحشركاءمعالاتفاقحسبالتوظيفانهاء/التوظيفخطةتطوير•

الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةفيذلكعنلمسؤولةالجهةمعالتنظيميالهيكلبمراجعةالبدء•

للتخصيصالوطنيالمركزمعالوظيفيةالأدوارإدارةفيالفرصمناقشة•
الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةفيالمعنيالفريقمعالفائضمعالتعاملكيفيةمناقشة•
التقاعدتحليلحسبالمبكرالتقاعد•
الوظيفيةالأدوارتصنيفتحليلحسبالوظيفيللتحركأخرىفرصاستكشاف•

الحكوميةوالمشروعاتالإنفاقكفاءةوهيئةالرقميةالحكومةهيئةمعالأتمتةفرصمناقشة•
 الإجراءاتتحسينفرصاستكشاف•

 
الدعملإداراتالعاملةالقوىخطةلنتائجتبعا

والتحسينالأتمتةفرصتحقيق•

العاملةالقوىعملخطةمخرجاتحسببالموظفينقائمةاعداد•
رباستمراالمحدثةالمنهجيةعلىوالتوافقالمحدثةالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةبياناتقاعدةخلالمنالمحدثةالموظفينقائمةتزويد•
العاملةالقوىعملخطةفيالشواغرتحليلعلىبناءالقديمةالشواغربخصوصتنبيهتلقي•
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحديد المبادرات وأثرها. 1تحليل أثر المبادرات

:العملخطةفيالمبادراتلتحديدالتاليةالخطواتاتباعيتم

النتائجالمبادرة مصدر المبادرة

نتكوأنيمكنالتيالمبادرةنتيجة•
لهايكونأوآخرلعملأوليمتطلب
أخرىمراحلمعسببيةعلاقة

ذأخلضمانبالناتجملاحظةوضعيتم•
ةخطوضعخلالبالحسبانالاعتماديات

التطبيقعمليةأجلمنالعمل

بالتنظيمالمتعلقالمسبقالعمل•
ومتطلباته

لوبالمطوالحاليبينكبيرةاختلافات•
جديدة،واداراتالموظفينوعدداداري)

(الإداريينتعداد
يميالتنظالهيكلمراجعةتتطلبأعمال•

علىبناءالمحددةالمبادراتتطبيق•
بهالقيامتمالذيالتحليل

مالكةهيالحكوميةالجهةتكون•
نالذيالنجاحشركاءويدعمهاالمبادرات
حتنجكيالمطلوبةالخبرةسيقدمون
المبادرة

خطيطالتتحليلمنعمليةنتيجةتحديد•
كحاصلالعاملةللقوىالاستراتيجي

العمللخطةومدخلمنطقي

لعدةالحاجةعلىالنتائجهذهتدل•
القوىخطةتجسيداجلمنمداخلات
العاملة

ف
ري
تع
ال

ل
ثا
م
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحديد المبادرات وأثرها. 1تحليل أثر المبادرات

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

لةالعامالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةلدى

دهتحديتمعملمسارلكلالرئيسيةالتركيزمجالاتفهم▪

مجالاتمعالتعاملفيستساعدالتيبالمبادراتقائمةتحديد▪
تحديدهاتمالتيالتركيز

المبادرةتنفيذونتائجالمبرراتتحديد▪

أعدادعلىتأثيرإلىستؤديالمبادرةكانتإذاماتحديد▪
لاأمالموظفين

أجلمنجهةللالداخليةوالبيئةالسياقوتقييمالمبادراتتحديد▪
التطبيقجدوىضمانوالعملخطةمواءمة

علىابتأثيرهالمبادرةربط.1
العاملةالقوىأعداد
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحديد شركاء النجاح. 2تحليل أثر المبادرات

تمالتيالمبادراتتنفيذمنالحكوميةالجهاتيُمكنونالذينالرئيسيونالمصلحةأصحابهمالنجاحشركاء
.اللازمةبالخبرةتزويدهاخلالمنبنجاحتحديدها

:النجاحشركاءيوضحالتاليالمثال

تنفيذ خطة العمل بالتعاون مع شركاء النجاح▪الهيئة الحكومية

ية وزارة الموارد البشرية والتنم
تقدم الدعم والاشراف الاستراتيجي على تنفيذ خطة العمل▪الاجتماعية

تحديد فرص التحسين للهيئة الحكومية▪هيئة الحكومة الرقمية

هيئة كفاءة الإنفاق 
والمشروعات الحكومية

تحديد فرص التحرك الوظيفي كالتخصيص والتحول والاسناد▪المركز الوطني للتخصيص

تقديم التوجيه الاستراتيجي للهيئة الحومية وهيئة الحكومة الرقمية حول فرص التحول الرقمي▪

الوصف الجهة
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تحديد شركاء النجاح. 2تحليل أثر المبادرات

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

العاملةالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةلدى

منخبراتتتطلبالتيللمبادرةالرئيسيةالأنشطةتحديد▪
العامالقطاعمنالخارجيينالمصلحةأصحاب

أنممكنالمنالتيالجهاتربطيتمالمحددة،للأنشطةبالنسبة▪
المجالهذافيالخبرةتقدم

محددةالالمبادراتلجميعالنجاحلشركاءالنهائيةالقائمةوضع▪

النجاحشركاءتحديد.1



225
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

الجدول الزمني. 3تحليل أثر المبادرات

 أدناه.سنويزمنيجدولعلىبناءالأعدادتقديريتمالنجاح،وشركاءالمبادراتتحديدبعد
 
 توضيمثالا

 
:حيا

30 2023بناء على نتائج الفائض للأعوام 
30سيتم تحديد الأثر على الأعداد2024و

(2024)الأثر على الأعداد 

المستهدف )الاحتياج 
(2024لعام 

50
(2023)الأثر على الأعداد 

المستهدف )الاحتياج 
(2023لعام 

100

(2025المستهدف لعام )الاحتياج 
(2022)الحالي 

المستهدف لعام )الاحتياج 
2025)

(2024)الأثر على الأعداد 

 من نتائج تحليل الأعمار57تحديد أعداد الموظفين الذين تجاوزوا 
 
:عاما

الاطار الزمنيالعمرالدور الوظيفيالوحدة التنظيمية
– 582024اداري1الوحدة التنظيمية  2024

:تغييرات غير مباشرة مستمرة في القوى العاملة

:بناء على التحليل السابق، يتم حساب الأثر على الأعداد لكل عام

-1 2023بناء على نتائج الفائض للأعوام 
2-سيتم تحديد الأثر على الأعداد2024و

(2024)الأثر على الأعداد 

-3
(2023)الأثر على الأعداد 

100

(2025المستهدف لعام )الاحتياج 
(2024)الأثر على الأعداد (2022)الحالي 

:التوظيف

ي
ح
ضي
تو
ل 
ثا
م
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

الجدول الزمني. 3تحليل أثر المبادرات

هذهمإتماكيفيةمايوضح.العملخطةوضععندمعينةافتراضاتاتخاذسيتم،العاملةالقوىتوقعاتمستهدفتحقيقأجلمن
:الافتراضات

ة تحديد الوحدات ذات الأدوار غير التنظيمي•
لأدوار التي هي ا( الأدوار التشغيلية والإدارية)

ركات التي لديها القدرة على التحول إلى الش
والاستعانة بمصادر خارجية والاتصال مع

٪ من الأدوار 30تنفيذ -التنسيق مع المركز 
المصنفة

تعامل الاستمرار في تنفيذ المبادرات لل•
فيذ تن-مع فئات الأدوار غير التنظيمية 

٪ من الأدوار المصنفة30

يم تقييم المبادرات المتعلقة بتصم•
املةالجهة لتلبية متطلبات القوى الع

تحليل النتائج من أسفل إلى أعلى•
والنتائج من أعلى إلى أسفل وخطة 
عمل القوى العاملة لفهم متطلبات

القوى العاملة وتوقعات الأعداد
استكشاف إمكانيات الدوام الجزئي•

ا للملفات الشخصية والأدوار 
 
وفق

المحددة

إصدار خطاب لإزالة الوظائف الشاغرة غير •
(من السنوات السابقة)المستخدمة 

ا لتحليل عبء 50وظائف ذات كفاءة أقل من •
 
٪ وفق

جزئي العمل ليتم فحصها وتحديدها كأدوار بدوام
(وحدة التطوير التنظيمي)

نتائج تحليل نطاقات الاشراف والمستويات•
تقييم الوظيفية ليتم مشاركتها مع وزارة الموارد ل

(يوحدة التطوير التنظيم)الهيكل التنظيمي 

لوبة تحويل قائمة الأدوار المتأثرة والمط•
وظائف شاغرة/ إلى أسماء 

ل تحديد فرص التدوير الوظيفي لنق•
ا داخل الجهة لعام  الموظفين داخلي 

2023

لوبة تحويل قائمة الأدوار المتأثرة والمط•
وظائف شاغرة/ إلى أسماء 

الإدارات /فحص كفاءة العمليات•
ة الخاضعة لمعايير كفاءة القوى العامل

(حسب الملاءمة)

لوبة تحويل قائمة الأدوار المتأثرة والمط•
وظائف شاغرة/ إلى أسماء 

لوبة تحويل قائمة الأدوار المتأثرة والمط•
وظائف شاغرة/ إلى أسماء 

ة تحديد نطاق عمل الوحدات التشغيلية والإداري•
وظائف/ وحدات)التي يمكن تزويد المركز بها 

(محددة ، أو إعادة مواءمة  الجهة حسب الملاءمة
ة والإدارية الاتصال بـالمركز لتحديد الأدوار التشغيلي•

المتأثرة بالمبادرات على المستوى الوطني

تعامل الاستمرار في تنفيذ المبادرات لل•
فيذ تن-مع فئات الأدوار غير التنظيمية 

٪ من الأدوار المصنفة40

وجي تحديد مبادرات التمكين التكنول•
مل التي ستمكن من التحسين المحت

لأعداد القوى العاملة

البدء في تحقيق مبادرات التمكين•
التكنولوجي

البدء في تحقيق مبادرات التمكين•
التكنولوجي

 على تحديد نطاق المبادرات الرقمية بناء  •
نتائج تقرير تخطيط القوى العاملة

2025العام 2024العام 2023العام 2022العام 

المركز الوطني
ر أدوا)للخصخصة 

(إدارية

وزارة الموارد 
ل الهيك)البشرية 

التنظيمي و إدارة 
الموظفين ولجنة 

(التوظيف وما الى ذلك

صاحبة )الجهة 
(المبادرات

هيئة الحكومة
الرقمية
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

الجدول الزمني. 3تحليل أثر المبادرات

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

لةالعامالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةلدى

مبادرةكلونتائجمبرراتفهم▪

ةالمبادركانتإذاماتحديديتمالسابق،الفهمعلىبناء▪
الاحتياجأوالفائضالتعاملفيستساعد

علىزوالعجالفائضتوزيعسيتمالمبادرات،ربطعلىاستنادا▪
المحددةالمبادراتجميع

اأثرهوالمبادرةتسكين.1
الموظفينعددعلى

 مبادرةلكلالفجوةلمعالجةالزمنيالجدولتقدير▪
 
لىعاعتمادا

دينالمحدالاحتياجوالفائضالموظفينعددعلىالأثرإجمالي
سنويبشكل

الزمنيالجدول.2
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة العمل

لكلالمحددةادراتالمبتفصيلتتضمنوالتيالعاملةللقوىالاستراتيجيالتخطيطمنالنهائيةالمرحلةهذهتعد
التيالعاملةالقوىلفجواتالسنويةللتقديراتالعريضةالخطوطيحددعملخطةملخصواعدادعملمسار

.المبادراتمعهاستتعامل

الخاصالزمنيوالجدولمبادرةكلفيبهاالقيامسيتمالتيالرئيسيةالأنشطةتوضيحهوالمرحلةهذهمنالهدف
.بذلك
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

تطوير خطة العمل

:الحكوميةالجهاتفيالعاملةالقوىتخطيطفرققبلمنالتاليةبالخطواتالقياميتم

اعداد بطاقة مبادرة لكل مبادرة

توضحمبادرةلكلمبادرةبطاقةإعداد
املوعوالرئيسيةالأنشطةبالتفصيل
الزمنيةوالجداولالنجاح

زمنيةوجداولمبادرات•
النجاحشركاء•

مبادرةبطاقة

اعداد ملخص خطة العمل

الجدولمعالعمللخطةملخصإعداد
مستوىعلىالمتأثرةوالأعدادالزمني
مبادرةلكلالجهة

زمنيةوجداولمبادرات•
النجاحشركاء•
مبادرةبطاقة•

العملخطةملخص

ظرة عامة
ن

ت
مدخلا

ال
ت
خرجا

م
ال



230
©٢٠٢2جميع الحقوق محفوظة لـوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد بطاقة مبادرة لكل مبادرة. 1تطوير خطة العمل

الفهمتطويريفالنجاحوشركاءالتنفيذفريقستساعدالتيللمبادرةالرئيسيةالتفاصيلالمبادرةبطاقةتحدد
.للمبادرةالناجحالتنفيذلضمانللمبادرةالعميق

:للمبادرةالرئيسيةالعناصريليفيما

ائجهاالمعالم الرئيسية للنشاطات التي سيتم تطبيقها كجزء من المبادرات بالإضافة للمنطق وراء المبادرة ونت الوصف

البيانات الرئيسية والمعلومات التي يتطلبها تطبيق المبادرة متطلبات مسبقة

الأدوار والمسؤوليات التي ستقوم بها الأطراف المختلفة لتطبيق المبادرة   نشاطات رئيسية

المبادراتالأهداف الرئيسية للمبادرات التي سيتم تحقيقها بالتطبيق الناجح أخذين بعين الاعتبارات ةمبادرات متعلق/نتائج

تفاصيل تقدير الوقت المتوقع لإكمال المبادرة والتردد ويوضح فيما اذا كانت المبادرة لمرة واحدة أو مستمرة  المدة والتردد

الشركاء الرئيسيون المنخرطين في تطبيق المبادرة والذين سيكونون مسؤولين عن المبادرة شركاء النجاح

التحديات المحتملة التي قد تعيق تطبيق المبادرة مخاطر محتملة
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فيما يلي مثال توضيحي لبطاقة المبادرة

خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد بطاقة مبادرة لكل مبادرة. 1تطوير خطة العمل
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد بطاقة مبادرة لكل مبادرة. 1تطوير خطة العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

القوىتخطيطفريق▪
الجهةلدىالعاملة

الحكومية

المعنيةالأطرافجميعوأدوارالاعتمادياتتقييم▪

خطيطالتلضمانالمترابطةللأنشطةخريطةورسمالأنشطةتخطيط▪
المناسب

التحليللتنفيذالزمنيةالجداولتحديد▪

ئيسيةالرالأنشطةبالتفصيلتوضحمبادرةلكلمبادرةبطاقةإعداد▪
الزمنيةوالجداولالنجاحوعوامل

مبادرةبطاقةاعداد.1
مبادرةلكل
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد ملخص عن خطة العمل. 2تطوير خطة العمل

:أدناهالمثالفيموضحهوكماالحكومية،للجهاتوالمتطلباتالأنشطةكاملالعملخطةتلخص

ماعيةوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجت

وميةفريق تخطيط القوى العاملة للجهة الحك

وميةفريق تخطيط القوى العاملة للجهة الحك

وميةفريق تخطيط القوى العاملة للجهة الحك

وميةفريق تخطيط القوى العاملة للجهة الحك

وميةفريق تخطيط القوى العاملة للجهة الحكوميةفريق تخطيط القوى العاملة للجهة الحك

ةلدى الجهة الحكومي/ الانفاق والمشروعات الحكومية 

ريةفريق ادارة الفائض في وزارة الموارد البشريةفريق ادارة الفائض في وزارة الموارد البش

وميةفريق تخطيط القوى العاملة للجهة الحك
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خطة العمل: التحليل وإعداد التقارير

اعداد ملخص عن خطة العمل. 2تطوير خطة العمل

:التاليةالأنشطةمنالمرحلةهذهتتكون

الجهة المسؤولة الأنشطة التفصيلية النشاط الرئيسي

العاملةالقوىتخطيطفريق▪
الحكوميةالجهةلدى

ملخصصياغةتتمتحديدها،تمالتيللمبادراتبالنسبة▪
.لذلكالمخصصالنموذجحسبالعمللخطة

 اعتمادالعمللخطةالنهائيالتقريرمنالانتهاءيتم▪
 
علىا

بأكملهالقسممنالمستخلصةالنتائج

العملخطةملخصإعداد.1



 لكم
ً
شكرا


