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مقـــدمة



نبــــذة1.

ا دليلاا الوثيقةهذهتمثل الكفاءاتستخداماإن.المتحدةالعربيةالإماراتدولةفيالإتحاديةالحكومةبموظفيالمتعلقةالقدراتأو/والمهاراتوالمعارفلتحديداسترشادايا

وإدارةالوظيفي،والتعاقبوالتعيين،والاستقطابوالتطوير،كالتدريبالبشريالمالبرأسالصلةذاتالمجالاتفيالمبذولةالإتحاديةالجهاتجهودسيدعمالتخصصية
.الأداء

وتطويراكتسابيفالموظفينسيدعمفإنهوبالتالي.وتطبيقاتهاالتخصصيةالكفاءاتمفهومعلىالتعرفعلىوالموظفينالمباشرينالرؤساءمساعدةإلىالدليليهدف
.المحددةبوظائفهمللقيامالمطلوبةوالقدراتوالمهاراتالمعارف

ويصل.المتحدةالعربيةالإماراتدولةفيالإتحاديةالحكومةمنالمعتمدة(20)العشرينالوظيفيةللعوائلوفقاا موزعةالوثيقةهذهتشملهاالتيالتخصصيةالكفاءاتإن
.(99)كفاءةتسعينوتسعإلىمجموعها

ما هي الكفاءات التخصصية؟.2

.أو القدرات المطلوبة للقيام بمهام و واجبات و مسؤوليات وظيفية محددة/ تصف الكفاءات التخصصية المعارف و المهارات و

ما هو إطار الكفاءات التخصصية؟.3

ا التخصصيةالكفاءاتإطاريشكل مصطلحاتعبراتالكفاءشرحتملقد.العملفيمقبولأداء  مستوىإلىتقودالتيوالمتوقعةالقدراتأو/ووالمهاراتللمعارفمخزونا

مستوىعلىالموظفينلكافةالقياسيةالكفاءاتتحديدهوالإطارمنالغايةإن.فرديبشكلظهورهاعندالكفاءاتعلىالتعرفعلىللمساعدةمؤشراتوباستخدامفنية
.العاليةبالإنتاجيةتتسمثقافةوبناءالاستراتيجيةالأهدافتحقيقبهدفالمتحدةالعربيةالإماراتدولةفيالإتحاديةالحكومة

التخصصيةالكفاءاتبإطارالخاصالهيكل3.1

.الإطارهذافيالموجودةالتخصصيةالكفاءاتلكافةذلكولهافنيةمؤشراتوتعريفإلىبالإضافةللكفاءةاسميوجد
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(تتمـة)التخصصيةبالكفاءاتالخاصالهيكل3.1

.النشروللفهموسهلاا فريداا يكونماوعادةللكفاءةقصيراسمهو:الكفاءةاسم

.عليهتشملوماالكفاءةماهيةحولإضافيةتفاصيلتعُطىبحيثكفاءةكلمنالمقصوديوضحشرحهو:التعريف

ا الكفاءةوصعوبةتعقيدمستوىيزيدبحيثفنيةمؤشراتتمثلهالكفاءةفيللتدرجوصفهو:المهارةمستوى إلىالحاليالمستوىنمالموظفينتقلعندماتدريجيا
:كالتاليهيالأربعةالمهارةمستويات.التاليالمستوى

:أساسي.أ

ا يتطلب ا فهما .الآخرينخلالمنوليسالمهامأداءعبرالنتائجوتحقيقتنفيذمسؤوليةويشملوالعملياتالعمللأنظمةأساسيا

اسم الكفاءة

مؤشرات الكفاءة

التعريف

مستوى المهارة



(تتمـة)التخصصيةبالكفاءاتالخاصالهيكل3.1

:متوســط.ب

أومحدودةؤوليةمسالكفاءةهذهتشمل.الاستراتيجيةتنفيذمراقبةعنالمسؤوليةذلكفيبماالأعمالأداءومؤشراتلعملياتمعتدلاا فهماا المستوىهذايتطلب

.الاعتبارعينفيأوسعمنهجياتاتباعإلىالحاجةأو/والزملاءتجاهمباشرةغير

:متــقدم.ج

ا المستوىهذايتطلب بشأنالنصحتقديموعلىحليلالتعلىكبيرةقدرةإلىبالإضافةالحاليالاستراتيجيوالتوجهالتشغيليةوالخططالمؤسسيةللبيئةكبيراا فهما

.أوسعربتأثيالمستوىهذافيالقراراتوتتسمأعمالهم؛عنالمسؤوليةوكذلكالزملاءعلىالإشرافمسؤوليةالكفاءةهذهتشمل.للعملالمتاحةالخيارات

:خبيــر.د

ا المستوىهذايتطلب ا معرفياا عمقا مسؤوليةعلىالمستوىهذالويشتمللجهةالعامبالتوجهيتعلقفيماالمختصالرأيولتقديمالاستراتيجيةالرؤيةلتطويرواسعا

.الاستراتيجيبتأثيرهاالقراراتتتسمكماالزملاءأعمالوعنالعملمجالاتعن

المؤشراتإن.لكفاءةاقياسكيفيةحولأمثلةتتوفربحيثمستوىكلفيللكفاءةمحددةفنيةنواحيحولتفاصيلومعلوماتالمؤشراتهذهتوفر:الكفاءةمؤشرات

ا يعتبرالكفاءةمستوياتمنمستوىكلفيالفنية .مذكورةالتلكغير(قدراتأو/ومهاراتومعارف)فنيةللنواحيممكنةأخرىأمثلةتوجدأنهأيارشاديا
.عليهاتنطبقأنهاإلاعلياالالمستوياتفيتتكررلنالدنياللمستوياتالفنيةالمؤشراتبأنيعنيمماتراكميالكفاءةمستوياتمنمستوىكلفإنذلك،إلىبالإضافة



التخصصيةالكفاءاتتطبيقات4.

التطويروالتدريب4.1

تحديدفيهملدعموذلكالتدريباحتياجاتتحديدمرحلةأثناءالتخصصيةالكفاءاتإطارمنالاستفادةوالموظفينالمباشرينللرؤساءيمكن

علىتفقايأنلهمايمكنوالموظف،المباشرالرئيسبينالمناقشةعلىبناءا و.التطويرتتطلبالتيالقدراتأو/ووالمهاراتالمعارف
.وظيفتهبالصلةذيالمهارةمستوىإلىيصلبحيثتحسينهاوعليهاالتركيزإلىالموظفيحتاجالتيالمحددةالتخصصيةالكفاءات

.المستهدفالكفاءةةإجادمستوىتحقيقفيالموظفتدعمالتيوالتطويرالتدريبفرصالاعتباربعينيأخذأنالمباشرالرئيسعلىيتوجب
:المثالسبيلعلىخلال،منيحصلأنلذلكويمكن

التدريبيةالبرامج•

العملرأسعلىالتدريب•

والتوجيهالإرشاد•

المشتركةالمشاريع•

القراءة•

التعيينوالاستقطاب4.2

سابقةبراتخلديهمتتوفرالذينالتوظيفطلباتمقدميعنبالبحثالقيامالمعنيالمباشروالرئيسالبشريةالمواردإدارةعلىيتوجب

الكفاءاتعلىةمبنيأسئلةبتحضيرالقيامعليهميتوجبكما.الشاغرةبالوظيفةالصلةذاتالتخصصيةبالكفاءاتترتبطومسؤوليات

الشخصاختيارتميبحيثقدراتهمأو/وومهاراتهمللوظيفةالمرشحينمعارفتقييمعلىلمساعدتهموذلكالوظيفيةالمقابلاتأثناءلاستخدامها
.للوظيفةالأنسب



التخصصيةالكفاءاتتطبيقات4.

الأداءإدارة4.3

يحققهاأنالموظفعلىيتوجبالتيوالكفاءاتالأهدافبمناقشةالقيامالأداءتخطيطمرحلةأثناءوالموظفالمباشرالرئيسعلىيتوجب

الذكيةافالأهدصياغةفيبالوظيفةالصلةذاتالمسؤولياتوالتخصصيةالكفاءاتستساعد.عليهاالاتفاقوكذلكالعامخلالويظهرها
(SMART:،محددزمنيإطارلهاوواقعية،تحقيقها،يمكنقياسها،يمكنمحددة).

خلالةالمخططوالكفاءاتبالأهدافمقارنةأدائهحولمستمربشكلللموظفالراجعةالتغذيةيقدمأنالمباشرالرئيسعلىيتوجبوهذا
الموظفأداءبينتحديدهايتمفجواتأيإن.السنويالأداءتقييموالمرحليةالمراجعةمثلالوظيفيالأداءتقييمنظاممنالتاليةالمراحل

.والتطويرالتدريبحلقةوستغذيالتطويرمجالاتإلىستشيروالسلوكيةالتخصصيةالكفاءاتإجادةومستويات

الوظيفيالتعاقب4.4

عبرالعملتمراريةاسدعموكذلكالمهنينموهمتطويرعلىموظفيهاتحفيزخلالهامنللجهةيمكناستراتيجيةمنهجيةالوظيفيالتعاقبيعتبر

أو/وقياديةظائفلوللترقيةأوالأفقيللتحركالاستعدادلديهموالذينالخبرةوذويوالمدربينالمؤهلينالموظفينمنالمناسبللعددامتلاكها
.الظروفسمحتحالفيحساسة

أنيجبالذيالمهارةمستوىتحديدعلىوالموظفينالمباشرينالرؤساءكذلكوالبشريةالمواردإداراتالتخصصيةالكفاءاتإطارسيساعد
.الملائمةويروالتطالتدريبأنشطةعبرالأداءفيفجواتأيسدوسيتمهذا.مهنيةبنقلةللقياماستعدادهإلىيشيربحيثالموظفيظهره



الكفاءات التخصصيــة



تقنيــة المعلومات



متطلبات العمل1.

.مرض  بشكلومناسبزمنيإطارضمنتلبيتهاوالتنظيميةبالوحداتالخاصةالمعلوماتتقنيةمتطلباتتحديدعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ة المؤتمن و مشاركالتصرف بمثابة المستشار•

يما الوحدات التنظيمية في عملية اتخاذ القرار ف

.يخص متطلباتها المتعلقة بتقنية المعلومات

بية العمل على نحو بعيد المدى فيما يتعلق بتل•

متطلبات تقنية المعلومات الخاصة بالوحدات 

.التنظيمية

خلق المناخ و الثقافة المناسبة للحصول على•

.النتائج التي تركز على الوحدات التنظيمية

تقنية إظهار الإلتزام الشخصي تجاه تلبية متطلبات•

المعلومات الخاصة بالوحدات التنطيمية ضمن 

إطار زمني مناسب و ضمن مستويات الرضا 

.المقبولة

أو / معرفة الأمور المتعلقة بالوحدات التنظيمية و•

البحث عن معلومات فيما يتعلق باحتياجاتها

ا الأساسية الحقيقية الأبعد مما قد عبرت عنه م .بدئيا

لمعلومات المتعلقة بمتطلبات تقنية اتحديد الأنشطة•

المحددة و ترتيبها لضمان تلبيتها ضمن إطار

.زمني مناسب

ا و )ضمان إشراك كافة الأطراف المعنية • داخليا

ا  المعتمدة لتلبية متطلبات تقنية المعلومات( خارجيا

.للوحدات التنظيمية

مية و إظهار الفهم للأمور المتعلقة بالوحدات التنظي•

ية البحث عن المعلومات الخاصة بمتطلبات تقن

.المعلومات الحالية و المستقبلية

ير تحديد و تقييم و توثيق و الإبلاغ عن التأث•

المحتمل للمخاطر عالية المستوى ذات الصلة 

.بمتطلبات تقنية المعلومات

خلق فهم مشترك حول المتطلبات على مستوى•

ذات فريق تقنية المعلومات و الوحدات التنظيمية

.الصلة

ضمان التقييم المستمر للمتطلبات ذات الأولوية ل•

.تحقيقها للأهداف و تقديمها للمنافع المطلوبة

ا و خارجي)إشراك كافة الأطراف المعنية • ا داخليا (  ا

للوحدات لتحقيق متطلبات تقنية المعلومات المعتمدة

.التنظيمية

المحافظة على تواصل واضح مع الوحدات •

كذلك التنظيمية فيما يخص التوقعات المتبادلة، و

. مراقبة مدى رضاها

ذك جمع و توثيق متطلبات تقنية المعلومات و ك•

.الاتفاق عليها مع الوحدات التنظيمية

بعين تحليل المتطلبات و ترتيب أولوياتها آخذاا •

.الاعتبار مصلحة العمل و أولوياته

متابعة استفسارات و طلبات و شكاوى الوحدات•

.التنظيمية ضمن إطار زمني مناسب

.يعإبلاغ الوحدات التنظيمية عن سير عمل المشار•

تقنيـة المعلومات



إدارة أمن البيانات.    2

.مناسبزمنيإطارضمنالبياناتاستعادةوالضعفنواحيعلىالردلضمانالبياناتأمنخططواستراتيجياتتحديثوتطبيقووضععملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و تحديث و ضمان تطبيق السياسات و وضع•

.الإجراءات و العمليات المتعلقة بأمن البيانات

وضع استراتيجيات و خطط استعادة البيانات•

.للتغلب على حالات الطوارئ

وانين و تحديد ضوابط الامتثال المؤسسية مقابل الق•

ات التشريعات و المعايير و السياسات و الإجراء

.ذات الصلة، و كذلك تقييم فعاليتها

علقة مراقبة و تقييم ممارسات كافة الموظفين المت•

اسات بالامتثال لأمن المعلومات بما يتوافق مع سي

.و إجراءات الجهة

ق الرد على نواحي الضعف المعقدة و التي تتعل•

.بأمن البيانات و ذلك ضمن إطار زمني مناسب

نية أو الجرائم الإلكترو/ التحقيق في الحوادث و •

كذلك المتعلقة بأنظمة و شبكات تقنية المعلومات و

.بالدليل الرقمي

ضمان مراقبة السجلات و حمايتها من أي دخول •

.غير مصرح به

وضع و تطبيق بروتوكولات مناسبة لتبادل•

.المعلومات الشخصية و السرية

انات المساهمة في وضع خطة متكاملة لاستعادة البي•
.في حالات الطوارئ

و تحديد نواحي الضعف المتعلقة بأمن البيانات•

مثل الاختراقات و )عنها الإبلاغوالرد عليها 

.، و كذلك اقتراح إجراءات تصحيحية(الهجمات

.اناتضمان وصول الموظفين المخولين فقط للبي•

ائم أو الجر/ دعم التحقيقات المتعلقة بالحوادث و •

ية الإلكترونية المتعلقة بأنظمة و شبكات تقن

.المعلومات و كذلك بالدليل الرقمي

مراجعة و تقييم المعلومات الواردة بشأن الأمن •

.وضعالإلكتروني لتحديد مدى فائدتها في دراسة ال

من للبيانات القيام بالترتيبات المتعلقة بالتخزين الآ•

.الإلكترونية

ق إتباع الإرشادات المعمول بها و ذلك فيما يتعل•

لات، و بأرشفة النسخ الإحتياطية، و الوصول للسج

.نقل السجلات عبر القنوات المختلفة

استخدام أنظمة تقنية المعلومات بطريقة آمنة و•

ضمان السرية و الدقة عند تخزين و استخدام 

.سجلات البيانات

تقديم الدعم و الإدارة و الصيانة الضرورية •

لضمان فعالية و كفاءة أداء و أمن نظام تقنية 

.المعلومات

لة تحديد و تحليل التهديدات الأساسية ذات الص•

ى بأنظمة أو شبكات تقنية المعلومات و العمل عل

.تقليلها

تقنيـة المعلومات



تقنية المعلوماتقواعد بيانات.     3

.المعلوماتسلامةوأمنلضمانالمعلوماتتقنيةبياناتقواعدمراقبةوتحديثوتطويرعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

.يسةتوجيه عمليه ابتكار حلول إدارة البيانات الرئ•

ضمان التشكيل و الاستخدام الأمثل لقواعد •

.البيانات

ودة وضع المعايير المتعلقة بأمن المعلومات الموج•

ي و في قواعد البيانات و كذلك بنسخها الاحتياط

.استرجاعها و تصحيحها

وضع و ضمان تطبيق المنهجيات المناسبة •

.تلمشاركة المعلومات الموجودة في قواعد البيانا

ضمان تنفيذ مشاريع دمج المعلومات بنجاح و •

.ضمن إطار زمني مناسب

ات بالعمليات و الممارسامتلاك المعرفة الكبيرة•

.المتعلقة بإدارة قواعد البيانات

ة تحديد و معالجة و الإبلاغ عن المشاكل المتعلق•

.ابأداء قواعد البيانات و ذلك لتحسين كفاءته

مثل )إعداد و تطبيق خطط و إجراءات الاختبار •

ة اختبار الوحدات، الاختبارات المتعلقة بموافق

.لتقييم كفاءة قواعد البيانات( المستخدم، إلخ

الإشراف على مشاريع دمج البيانات لضمان •

.إنهائها بنجاح و ضمن إطار زمني مناسب

واعد القيام بالتدقيق المنتظم و العشوائي على ق•

.البيانات لضمان سلامتها

ات بالعمليات و الممارسامتلاك المعرفة المناسبة •

.المتعلقة بإدارة قواعد البيانات

لك مراقبة أداء و استخدام قواعد البيانات بما في ذ•

ة الزمن اللازم للرد و ذلك لتقديم خدمات ذات جود

.عالية فيما يخص قواعد البيانات

.دعم إنشاء نماذج لقواعد البيانات•

دد و تنفيذ مشاريع دمج البيانات في الوقت المح•

.بشكل دقيق

ات امتلاك المعرفة الأساسية بالعمليات و الممارس•

.المتعلقة بإدارة قواعد البيانات

إدارة قواعد بيانات تقنية المعلومات مع ضمان •

.أمنها و سلامتها

واعد حل المشاكل الأساسية المتعلقة بأداء و سعة ق•

.البيانات باستخدام الطرق المناسبة

ين استنساخ البيانات ب/ القيام بعمليات مزامنة •

.المصادر المتعددة كما يلزم

تقنيـة المعلومات



البنى التحتية لتقنية المعلومات.    4

.العملاحتياجاتومتطلباتتلبيةلضمانالجهةمستوىعلى(غيرهاوالأجهزةوالبرامجوالخوادموالشبكاتمثل)المعلوماتلتقنيةالتحتيةالبنىإدارةوتوفيرعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

تعلق الفعال فيما يتقديم التوجيه الاستراتيجي•

بالمبادرات الخاصة بتصميم و تحديث البنى

.ةالتحتية لتقنية المعلومات على مستوى الجه

تبة ضمان تطبيق الممارسات المثب نجاحها مثل مك•
و تلك (ITIL)البنى التحتية لتقنية المعلومات 

الخاصة بمعهد الأمن و شبكة إدارة الأنظمة 
(SANS)و غيرها.

لطبقات قيادة عملية وضع استراتيجية أمنية متعددة ا•

.لتقليل المخاطر الأمنية

و تطوير و ضمان تطبيق المعايير و الإرشادات•

ية وسائل الضبط ذات الصلة للتأكد من استمرار

.الأعمال والعمليات

ات بالمبادئ و المبادرإظهار المعرفة التخصصية•

.المعلوماتو الأنماط المتعلقة بالبنى التحتية لتقنية

ى التحتية حل المشاكل غير الروتينية المتعلقة بالبن•

لة لتقنية المعلومات و رفع التوصيات ذات الص

.بالتحسينات

الإشراف على مبادرات التصميم و التحديث •

و المتعلقة بالبنى التحتية لتقنية المعلومات

.المشاركة فيها

و دخول النظام و نشاط كافة الخوادممراقبة عملية•

.محتملةرفع التوصيات المناسبة لتقليل المخاطر ال

ج و تحديد اختبار التكنولوجيا الجديدة و تقييم النتائ•
.جهةكيفية دمجها في البنى التحتية الخاصة بال

التحتية و المبادئ المتعلقة بالبنىتطبيق المعارف•

.لتقنية المعلومات في مكان العمل

ية لتقنية حل المشاكل المعقدة المتعلقة بالبنى التحت•

.ةالمعلومات باستخدام أدوات التشخيص المناسب

بما في )تقييم أداء البنى التحتية لتقنية المعلومات•

و رفع التوصيات ذات الصلة ( ذلك الشبكات

.بالتحسينات

إظهار القدرة على أخذ متطلبات العمل في عين •

ية لتقنية الاعتبار عند تصميم و تحديث البنى التحت

ا للعثرات و الإخفاقات التش .غيليةالمعلومات تجنبا

رة امتلاك المعرفة الأساسية بمبادئ و عمليات إدا•

.البنى التحتية لتقنية المعلومات

معلومات فهم كيفية اندماج البنى التحتية لتقنية ال•

ببيئة العمل من وجهة نظر المستخدم و ذلك في

.المستوى الأساسي

لتحتية حل المشاكل البسيطة التي تتعلق بالبنى ا•

لتقنية المعلومات باستخدام أدوات التشخيص

.المناسبة

تقنيـة المعلومات



برامج و تطبيقات تقنية المعلومات.     5

.المؤسسيةالأهدافلدعمالمحسنةوالجديدةالتكنولوجيةالحلولدمجوتبنيعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ق منهجية و أفضل الممارسات فيما يتعلتطوير•

يدة على بتبني التكنولوجيا و الحلول التقنية الجد

.مستوى الجهة

قنية قيادة و توجيه عملية تحديد و تطوير حلول ت•

.المعلومات الجديدة لتحسين فعالية الأنظمة

ضمان امتلاك الجهة للموارد المناسبة لتطبيق•

.التكنولوجيا الجديدة

ت التحسينا/ عملية تطبيق التحديثات قيادة•

.التكنولوجية

مان تحليل تطورات تقنية المعلومات الخارجية لض•

.سلامة البيانات و إدارة ضوابط الدخول

دف رفع التوصيات بخصوص الأنظمة الجديدة به•

عادة أتمتة العمليات الحالية و كذلك اقتراح طرق لإ

جديدة هندسة عمليات العمل لاستخدام التكنولوجيا ال

.بفعالية

ية التطورات التكنولوجية الحالية و التوصمراقبة•

.بتطبيقها عند اللزوم

ي تقديم الدعم لحلول تقنية المعلومات التي تلب•

.احتياجات العمل

ل المشاركة في تطوير خصائص و مواصفات حلو•
.تقنية المعلومات الجديدة

المعلوماتفهم مدى ملاءمة تطورات و حلول تقنية•

.الجديدة و المحدثة

نات إظهار القدرة على تحديد التحديثات و التحسي•
.المحتملة و كذلك المنتجات الجديدة و أثرها

تقنيـة المعلومات



أجهزة و برامج تقنية المعلوماتصيانة.     6

.انقطاعهعدموالعملفعاليةلضمانبالجهةالخاصةالآليالحاسببرامجولأجهزةالطارئةوالدوريةالصيانةأعمالإجراءعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

/ الحاسب الآلي وضع معايير الصيانة لأجهزة•

.البرامج الخاصة بالجهة و ضمان الإمتثال لها

وضع جداول الصيانة الوقائية لأجهزة الحاسب •

.البرامج و ضمان تنفيذها/ الآلي 

وضع و تحديث استراتيجية الإصلاح من •

.ذهاالاختراقات في حالات الطوارئ و ضمان تنفي

حديد مراجعة و تحليل و تقييم البرامج المدعومة لت•

.اسبةأو لرفع التوصيات المن/ مجالات التحسين و 

/ التشاور مع مزودي أجهزة الحاسب الآلي •
.البرامج لضمان توفير خدمات صيانة محددة

توى في عملية تخطيط الصيانة على مسالمشاركة•

.الجهة

اسب الإشراف على تنفيذ عمليات صيانة أجهزة الح•

البرامج المجدولة و الطارئة و المشاركة / الآلي 

.فيها

بدال القيام بإجراءات تشخيصية بما في ذلك است•

المكونات المشكوك بتضررها بمكونات أخرى 

.صالحة و كذلك إعادة تحميل البرامج ذات الصلة

أن فحص الأنظمة المدعومة و رفع التوصيات بش•

.تحسينها

ة و مراجعة التقارير المتعلقة بالاختراقات الأمني•

ضمان تطبيق إجراءات الإصلاح ضمن إطار 

.زمني مناسب

فهم جيد لعمل أجهزة و برامج الحاسب إظهار•

.الآلي الخاصة بالجهة

/ القيام بأعمال صيانة أجهزة الحاسب الآلي •

البرامج ذات الطبيعة المعقدة لضمان سلاسة 

.العمليات

/القيام باختبارات معقدة لأجهزة الحاسب الآلي •

.البرامج لأغراض الصيانة

ك مراقبة الدخول المشترك على أنظمة الجهة و كذل•

ي استخداماتها لضمان أمنها و الصيانة الفورية لأ

.مشاكل

ام محاكاة سيناريوهات الخلل التقني و ذلك للقي•

لول بتحليل إضافي للمعدات المتضررة و إيجاد ح
.شاملة للمشاكل المتكررة

فهم مناسب لعمل أجهزة و برامج الحاسب إظهار•

.الآلي الخاصة بالجهة

جهزة الإلتزام بمعايير و إجراءات تثبيت و صيانة أ•

ت البرامج عند القيام بالأنشطة ذا/ الحاسب الآلي 

.الصلة

أو تفادي /القيام بأنشطة الصيانة الروتينية لتحديد و •

.الحوادث التي قد تعيق العمليات

بوعة المط)تحديد مكان المعدات و استخدام الكتيبات •

ة، و الخاصة بها، و الاسئلة المتكرر( و الإلكترونية

خدمات المساعدة االمتوفرة عبر الإنترنت و ذلك 

.لأغراض صيانة أجهزة الحاسب الآلي و برامجه

تقنيـة المعلومات



الدعم التقني.    7

.مناسبزمنيإطارضمنومهنيةبطريقةالموظفينلكافةالجودةذيالتقنيالدعمبتوفيرالقيام

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ضمان تقديم خدمات الدعم التقني ذات الجودة•

ى بشكل سريع لمستخدمي تقنية المعلومات عل

.مستوى الجهة

ة وضع و تحديث الإرشادات و الكتيبات الخاص•

.بالدعم التقني

ناقشة الاجتماع بفريق دعم الصيانة بشكل دوري لم•

ل مشاكل تقنية المعلومات المتكررة  و إيجاد حلو

.دائمة لها

المعقدة التي يواجهها المستخدم فيحل المشاكل•

.مجال تقنية المعلومات

عنها و النظر في المشاكل التقنية التي تم الإبلاغ•

.مناسبةتحليلها لتحديد الأنماط و رفع التوصيات ال

المشاركة في اجتماعات فريق دعم الصيانة •

يجاد لمناقشة مشاكل تقنية المعلومات المتكررة و لإ

.حلول دائمة

ية و إنشاء قواعد بيانات تتعلق بالمشاكل التقن•

ة للقيام تحديثها لضمان توفر معلومات دقيقة و كافي

.بمهام الصيانة و لحل المشاكل المستقبلية

ب تدريب المستخدمين على استخدام أجهزة الحاس•

.البرامج بطريقة مناسبة/ الآلي 

فهم معنى رسائل الأخطاء الشائعة و القدرة على•

.شرحها للسمتخدمين بلغة مبسطة

وبة حل مشاكل تقنية المعلومات ذات مستوى الصع•

.المتوسط

تحديد مشاكل الأداء غير الروتينية المتعلقة•

بالأنظمة، و قواعد البيانات، و أجهزة الحاسب 

الآلي، و برامج الحاسب الآلي؛ و كذلك تحديد 

.مصادر هذه المشاكل

ستمرارية المتابعة بعد تقديم الحلول التقنية لضمان ا•

.فعاليتها

ي كافة التقنية لمساعدة الموظفين فاستخدام المعرفة•

متعلقة الوحدات التنظيمية على تخطي الصعوبات ال

.بتقنية المعلومات

ي حل المشاكل البسيطة التي يواجهها المستخدم ف•

.مجال تقنية المعلومات

نظمة، و تحديد مشاكل الأداء الروتينية المتعلقة بالأ•

قواعد البيانات، و أجهزة الحاسب الآلي، و برامج

الحاسب الآلي؛ بالإضافة إلى تحديد مصادر 

.المشاكل

ها إيصال المشاكل التقنية التي تم الإبلاغ عن•

بوضوح و ضمن إطار زمني مناسب للأعضاء 

.المعنيين في فريق دعم الصيانة

تقنية المحافظة على السجلات المتعلقة بالمشاكل ال•
.هاالتي أبلغ عنها المستخدمون و القيام بتحديث

تقنيـة المعلومات



الموارد البشــرية



إدارة الأداء الوظيفي.     1

.الجهةموظفيكافةمنالمتوقعالسلوكوالأداءمعاييرلوضعوالوظيفيالأداءلإدارةفعالنظامتطبيقوتطويرعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ظام تقييم لتحديد مدى فعالية نتطوير استراتيجيات•

.الأداء الوظيفي الخاص بالجهة

.تصميم و تطبيق برامج الشكر و التقدير•

تقديم المشورة حول مستويات الأداء الوظيفي•

.المقبولة في الجهة و حول منهجيات إدارة الأداء

داء لتطبيق نظام إدارة الأتقديم الدعم الاستشاري•

.الوظيفي الخاص بالجهة بشكل ناجح

من ضمان تنفيذ عملية تقييم الأداء الوظيفي ض•

.الإطار الزمني المحدد

امل مع المشرفين في التع/ دعم الرؤساء المباشرين •

الموظفين ذوي الطباع الصعبة و في معالجة 

.سلوكياتهم التي تضر العمل

توى فحص نتائج تقييم الأداء الوظيفي على مس•

الجهة لأغراض الجودة و لتحديد و تصحيح أي 

.تفاوتات

و المساعدة في تصميم و تطبيق برامج الشكر•

.التقدير

ي المتقدمة بنظام إدارة الأداء الوظيفإظهار المعرفة•

.الخاص الجهة

شرح كيفية مساهمة عملية تخطيط الأداء في •

.تحقيق أهداف الجهة

.م الأداءشرح الأساليب المهمة المتعلقة بعملية تقيي•

لقي المشرف في ت/ توضيح دور الرئيس المباشر •

.و إعطاء التغذية الراجعة التي تركز على العمل

كون تسهيل عملية وضع أهداف الموظفين بحيث ت•
.مرتبطة بأهداف الإدارة المعنية و بأهداف الجهة

.الوعي بمبادئ و ممارسات إدارة الأداء الوظيفي•

في المعرفة المناسبة بنظام إدارة الأداء الوظيإظهار•

.الخاص بالجهة

ة شرح الخطوات الأساسية المتعلقة بعملية إدار•

.الأداء الوظيفي

و المساهمة في بدء عملية تقييم الأداء الوظيفي•

ها المتابعة مع الوحدات التنظيمية لضمان التزام

.بالأطر الزمنية للإنجاز

الموارد البشــرية



علاقات الموظفين.    2

.و ممارسات تعمل على احتواء العلاقة بين الجهة و الموظف أو التفاعل معها أو توفير الردود بشأنهاضمان وجود إطار و ثقافة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ن و الموظفيتطوير استراتيجية فعالة لعلاقات•

لى ضمان تطبيقها بحيث تخلق الأثر المطلوب ع

.الجهة و الموظفين

خلق الوعي بين الموظفين حول استراتيجية•

ات علاقات الموظفين و تأثيرها في تحقيق غاي

.الجهة و أهدافها

وظفين تفسير المعلومات و البيانات المتعلقة بالم•

لاتخاذ القرارات المناسبة بشان رد الجهة على 

.جيةمشاكل الموظفين و على أطراف التمثيل الخار

لها المشاركة في اتخاذ الإجراءات البديلة أو تسهي•

ة لحل الخلافات و العمل على التسوية و الوساط

.الخارجية عند اللزوم

ين الجهة في أي من قضايا الموظفتمثيل مصالح•

ا إلى جنب مع التي تم رفعها أمام المحاكم جنبا

مثل الشؤون القانونية، و )الأطراف ذات الصلة 
(.غيرها

إظهار معرفة كبيرة بقانون الموارد البشرية و•

تحادية لائحته التنفيذية المعمول بها في الجهات الا

.المستقلة

.نيةالرد على استفسارات الموظفين غير الروتي•

ة بعلاقات تطبيق الاستراتيجية و السياسات المتعلق•

ى الموظفين و كذلك خلق الوعي حولها على مستو

.الجهة

دعم عملية خلق ثقافة عمل منتجة و كذلك ضمان•

فهم الموظفين لأدوارهم وكيفية مساهمتهم في 

.تحقيق أهداف الجهة

نية حل خلافات الموظفين الحساسة و غير الروتي•

.بطريقة مرضية لكافة الأطراف ذات الصلة

وظفين و تصميم و تنفيذ استبيانات قياس رضا الم•

.كذلك رفع التوصيات بناءا على النتائج

معرفة مناسبة بقانون الموارد البشرية وإظهار•

تحادية لائحته التنفيذية المعمول بها في الجهات الا

.المستقلة

قات تطبيق السياسات و الإجراءات المتعلقة بعلا•

.الموظفين

تعلقة الرد على استفسارات الموظفين المعقدة و الم•

.بسياسات و إجراءات الموارد البشرية

مل و التحقيق في حالات سوء السلوك في مكان الع•

كذلك رفع التوصية بشأن الإجراء التأديبي 

.المناسب

دعم عملية مراجعة سياسات و إجراءات الموارد •

انين و البشرية الخاصة بالجهة لضمان امتثالها للقو

.التشريعات ذات الصلة

رض تحليل استبيانات قياس رضا الموظفين و ع•

.النتائج على الجهات المعنية

إظهار فهم لقانون الموارد البشرية و لائحته •

التنفيذية المعمول بها في الجهات الاتحادية 

.المستقلة

قات تطبيق السياسات و الإجراءات المتعلقة بعلا•

الموظفين و كذلك طلب التوجيه من الرئيس 

.المباشر بهذا الخصوص، حسب اللزوم

لمتعلقة الرد على استفسارات الموظفين البسيطة و ا•

.بسياسات و إجراءات الموارد البشرية

ريقة دعم عملية حل خلافات الموظفين البسيطة بط•

.مرضية لكافة الأطراف ذات الصلة
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الموارد البشريةأنظمة إدارة معلومات.    3

.حولهاالتقاريررفعوالبشريةبالمواردالمتعلقةالمعلوماتتحليلوجمععمليةلدعمالمناسبةالأنظمةوالتكنولوجيااستخدام

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

أنظمة إدارة معلومات الموارد توجيه عملية دمج•

لجهة بأنظمة ا( مثل بياناتي، أوراكل، إلخ)البشرية 

فعالة و ضمان تطبيقها لتوفير تقارير و مؤشرات

و ذات كفاءة و كذلك لتقديم خدمات الموارد 

.البشرية

ائف استخدام التكنولوجيا لرفع الكفاءة ضمن وظ•
.الموارد البشرية

دعم تنفيذ منهجية الخدمة الذاتية المبنية على•

يام من القالتكنولوجيا بحيث يتمكن الموظفون

زايا، مثل التسجيل في خدمة الم)بمعاملات بسيطة 

(.تغيير المعلومات الشخصية، إلخ

مات تحديد التحسينات المطلوبة لأنظمة إدارة معلو•

و( مثل بياناتي، أوراكل، إلخ)الموارد البشرية 

رفع التوصيات المناسبة بهذا الصدد تلبية

.للاحتياجات المتغيرة بشكل مرض  

ن خدمة اقتراح المبادرات لخفض التكاليف و تحسي•

ية و العملاء بناءا على فهم عمليات الموارد البشر

.تكنولوجيا الانترنت

وفرة إظهار القدرة على استخدام الحلول التقنية المت•

ارد على الإنترنت لتحسين فعالية عمليات المو

.البشرية

تحليل الوصول إلى البيانات و المعلومات المناسبة ل•

.لولتحديات معينة في مجال العمل و التوصية بح

مثل )استخدام أنظمة إدارة الموارد البشرية •

ية لإصدار تقارير إحصائ( بياناتي، أوراكل، إلخ

.(مثل الحضور و الغياب، العمل الإضافي، إلخ)

تدريب الموظفين على استخدام خاصية الخدمة•

الذاتية التي يوفرها نظام إدارة معلومات الموارد

.البشرية

بأنظمة إدارة معلومات الموارد إظهار الوعي•

(.مثل بياناتي، أوراكل، إلخ)البشرية 

لموارد دعم الأنشطة التشغيلية اليومية المتعلقة با•

البشرية باستخدام نظام إدارة معلومات الموارد 

.البشرية

ظمة استخدام تحليلات البيانات المتوفرة عبر أن•

إدارة معلومات الموارد البشرية لتحديد الأنماط و

.تسهيل عملية اتخاذ القرار
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و التطويرالتعلم.    4

.الجهةفيالمعرفةمستوىترفعالتيوالموظفينكفاءةمنتزيدالتيالتعلمفرصخلقوتحديدعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ة المدى و التطوير طويلوضع استراتيجيات التعلم•

.لتطوير المواهب المؤسسية

من تطوير استراتيجيات العائد على الاستثمار•

.التدريب و ضمان تطبيقها

علقة تطوير السياسات و الإجراءات و العمليات المت•

.بالتعلم و التطوير و ضمان تطبيقها

طوير توجيه كافة الأنشطة المتعلقة بالتعلم و الت•

ول المؤسسي و إدارة المعرفة و تبادل المعلومات ح

.الممارسات و الابتكارات

ل في تصميم المنهجيات ذات الصلة بتصحيح الخل•
.كفاءة القادة الحاليين و الناشئين

ديثة الكبيرة بالأنماط و المفاهيم الحإظهار المعرفة•

.في مجال التعلم و التطوير

إدارة أنشطة التعلم و التطوير و كذلك توفير•

.يةالتوجيه عند تصميم و إعداد البرامج التدريب

ديد استشارة الإدارة و إطلاق استبيانات الرأي لتح•

.احتياجات التعلم و التطوير

تصميم استبيانات الرأي و ضمان توزيعها و •

.لمستقبليةتحليلها لتحسين أنشطة التعلم و التطوير ا

ريب و تحليل نتائج العائد على الاستثمار من التد•

.رفع التوصيات المناسبة

يرات تعديل البرامج عند اللزوم لتتكيف مع التغ•

.التي تؤثر في بيئة العمل

جيات تطوير كفاءات الموظفين باستخدام استراتي•

.التعلم و التطوير الفعالة

و ممارسات إظهار الفهم المناسب لكافة مبادئ•

.عملية التعلم و التطوير

اد تحليل احتياجات التعلم لتوجيه عملية الإعد•

.لأنشطة التعلم و التطوير السنوية

ذ التخطيط للموارد الداخلية أو الخارجية لتنفي•

.أنشطة التطوير المناسبة

لى تصميم و مراجعة البرامج التدريبية بناءا ع•

.ةاحتياجات التعلم الفردية و الجماعية في الجه

ات الرأي تحليل التغذية الراجعة الواردة في استبيان•

.و إصدار التقارير ذات الصلة

إعداد الدراسات حول العائد على الاستثمار من•

.التدريب•

اركة خلق منصة للشبكات الاجتماعية الداخلية لمش•

.المعارف بين الموظفين بشكل فعال

ن تطوير البرامج لتعزيز عملية نقل المعرفة م•

برة و الموظفين الأكثر خبرة إلى الموظفين الأقل خ

.العكس

ة التعلم للمبادئ الأساسية المتعلقة بعمليإظهار الفهم•

.و التطوير

تدريب عند تنسيق و تنظيم اللوجستيات المتعلقة بال•

.عقد الدورات التدريب الداخلية و الخارجية

عدات تنظيم عملية إعداد كتيبات التدريب و المسا•

.المرئية و غيرها

ملية توفير الموارد و العمليات الموجودة لتسهيل ع•

.ةالتعلم و التطوير المبنى على أساس التجرب
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و التوظيفتخطيط القوى العاملة.     5

.الجددالموظفينتوجيهوالتعيينوبالاستقطابتتعلقمناسبةأنشطةتطبيقوتطويرعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

فهم استراتيجية الجهة و ترجمتها إلى خطة •

مصقولة لجذب المرشحين من ذوي الأداء العالي و

.المحافظة عليهم

ما فيها وضع استراتيجيات تخطيط القوى العاملة ب•

.برامج و مبادرات التوطين

وضع و ضمان تطبيق استراتيجيات تتعلق•

ين من باستقطاب و تعيين و المحافظة على الموظف

ذوي الأداء العالي باستخدام الموارد الداخلية و 

.الخارجية

بناءا توفير التوجيه بشأن تخطيط القوى العاملة•

سة و على الاحتياجات الحالية و المستقبلية للمؤس

.للمعنيين الرئيسيين

رية تطوير عرض القيمة للمؤسسة و العلامة التجا•

هلين للتوظيف فيها بما يدعم جذب المرشحين المؤ
.و المحافظة عليهم

لعاملة ضمان تطبيق استراتيجيات تخطيط القوى ا•

.و التوطين

يط مراجعة السياسات و الإجراءات المتعلقة بتخط•

شأن القوى العاملة و التوظيف و رفع التوصيات ب

.تحديثها

ف تخطيط أنشطة تخطيط القوى العاملة و الإشرا•

.عليها

خاذ ترجمة خطط القوى العاملة و بيانات السوق لات•

.قرارات العمل السليمة و رفع التوصيات

زية تحليل مستويات التوظيف و تقييم مدى جاه•

خاذ القوى العاملة مقابل الاحتياجات المؤسسية لات

ية القرارات المدروسة بشأن توزيع الموارد البشر

.على مستوى الجهة

نية توفير حلول توظيف مناسبة ضمن الأطر الزم•

.المحددة

.تصميم برنامج توجيهي للموظفين الجدد•

يط جمع و تحليل متطلبات الجهة المتعلقة بتخط•

.القوى العاملة

مع صياغة بطاقات الوصف الوظيفي بالتنسيق•

الأطراف المختلفة لتلبية احتياجات الجهة من

.الموارد البشرية و لجذب المرشحين المؤهلين

البحث عن و استخدام المصادر المتعددة للمواهب•

.لاستقطاب و تقييم المتقدمين لوظيفة

ءمة تحديد و اختيار و استخدام أكثر الأساليب ملا•

فنية للمقابلة و الاختيار و التي توضح المهارات ال

للمرشح و مدى ملاءمته لنسيج الجهة و توافق 

.كفاءته مع المطلوب

هي دعم عملية تصميم و تطبيق البرنامج التوجي•

للموظفين الجدد بالتنسيق مع كافة الأطراف
.المعنية

تخطيط القوى إظهار فهم لسياسات و إجراءات•

.العاملة و التوظيف

المساعدة في تحديد الاحتياجات الحالية و •

.المستقبلية من القوى العاملة

و استخدام المصادر المتعددة للمواهب لاستقطاب•

.تقييم المرشحين للوظائف الشاغرة

.الجددالقيام بالإجراءات الخاصة بتوجيه الموظفين•

لموظفين فهم متطلبات الكفالة و استخراج التأشيرة ل•

.غير المواطنين

المحافظة على سجلات دقيقة للتوظيف مثل •

.لغيابالتعيين، و النقل، و تقييم الأداء، و معدلات ا

لعاملة و إعداد التقارير الإحصائية المتعلقة بالقوى ا•

.التوظيف
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إدارة المكافآت.6

.نظام الرواتب و المزايا التي تدعم توظيف و تقدير الموظفين و المحافظة عليهمعملية تصميم و إدارة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ايا و المزتصميم استراتيجيات و خطط الرواتب•

.التي تتواءم مع رسالة و رؤية و قيم الجهة

افآت تصميم و مراجعة و ضمان تطبيق سياسة المك•

.اشرالتي تربط أداء الفرد بنجاح الجهة بشكل مب

ن أفضل فهم استراتيجية الجهة و رفع التوصيات بشأ•

الية أشكال التوازن بين المكافآت المالية و غير الم

.المطروحة على الموظفين

السوق تفسير نتائج استبيانات الرواتب و بيانات•

أن لاتخاذ القرارات السليمة و رفع التوصيات بش

.تصميم و طرح و نجاح برنامج المكافآت الشاملة

أو تعديل نظام / دعم عملية تصميم و مراجعة و •

الرواتب و المزايا الخاص بالجهة آخذاا بعين 

.الاعتبار الآثار المترتبة على ذلك

و رفع مراجعة نتائج عملية تحليل و تقييم الوظائف•

.التوصيات المناسبة

الوعي بأنماط الرواتب و المزايا في سوقإظهار•

.العمل

تطبيق نظام الرواتب و المزايا الخاص بالجهة •

.بشكل دقيق و عادل

.إجراء تحليل و تقييم دقيق للوظائف•

الأساسية بممارسات و مفاهيم امتلاك المعرفة•

.الرواتب و المزايا

الامتثال للممارسات و القوانين و التشريعات•

.المتعلقة بالرواتب و المزايا

إجراء المعاملات المتعلقة بالرواتب و المزايا •

.ضمن إطار زمني مناسب

.دعم عملية إجراء التحليل و التقييم الوظيفي•

ومة و التمييز بين االمزايا المفروضة من قبل الحك•
ا  .تلك التي تقدمها الجهة تطوعا
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إدارة المواهب.    7

.ةالبشريالمواردلمبادراتالمدخلاتلتوفير(إلخالقادة،تطويرالوظيفي،التعاقبمثل)البياناتأساسعلىالمبنيةالعملياتباستخدامالمهمةبالمهاراتالمتعلقةالفجوةرأبوالمواهبمنالجهةاحتياجاتتلبية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

مثل )المتعلقة بإدارة المواهب وضع الاستراتيجيات•

و ضمان( تطوير القادة، التعاقب الوظيفي، إلخ

و تطبيقها لرأب الفجوة المؤسسية بين كفاءات

معارف و مهارات و قدرات الموظفين الحالية و 

.المستقبلية

على تصميم استراتيجيات لإعادة هيكلة الجهة بناءا •

ق، أي الانطلا)فهم مكانها في دورة الحياة المؤسسية 

ياجات و ذلك تلبية للاحت( النمو، النضج، أو التدهور

.كلالخاصة بكل مرحلة فيما يتعلق بالحجم و الهي

طوير إدارة الممارسات المتعلقة بمراكز التقييم و الت•

.هامع ضمان السرية و الامتثال للمعايير المعمول ب

معرفة كبيرة بالمبادئ و الممارسات امتلاك•

.المتعلقة بإدارة المواهب

دارة دعم عملية تطوير الاستراتيجيات الخاصة بإ•

.المواهب

عقد مراكز التقييم و التطوير لدعم المبادرات•

.الخاصة بإدارة المواهب

خلق الوعي على مستوى الجهة فيما يتعلق •

.بالمبادرات و البرامج الخاصة بإدارة المواهب

دى لبناء تخطيط و تطبيق استراتيجيات قصيرة الم•

المهارات و المعارف و القدرات و الكفاءات 

.الفردية التي تدعم الجهة

ص إظهار القدرة على تفسير أنماط النمو أو التقل•

جم الجهة و لرفع التوصيات المناسبة فيما يتعلق بح

ها، و هيكلها التنظيمي و علاقات رفع التقارير في

ف و كذلك فيما يخص استقطاب الكفاءات و المعار

.المهارات و القدرات

و الممارساتامتلاك المعرفة المناسبة بالمبادئ•

.المتعلقة بإدارة المواهب

إظهار المعرفة الأساسية بالممارسات المتعلقة •

.بمراكز التقييم و التطوير

و تسهيل عملية التعاقب الوظيفي لتعظيم النم•

.المؤسسي و الفعالية

رامج المشاركة في تصميم أنشطة تقييم القادة و ب•

.التطوير

ة فهم مناسب للمبادئ و الممارسات المتعلقإظهار•

.بإدارة المواهب

رامج جمع و تحليل البيانات المتعلقة بمبادرات و ب•

مثل التعاقب الوظيفي، تطوير )إدارة المواهب 

(.القادة، إلخ
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المحاسـبة.    1

.عليهاالمتعارفالعالميةوالمحليةالمعاييرمعيتوافقبماالمحاسبيةبالأنشطةالقيام

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ارها و المحاسبية التي تختالإشراف على المعايير•

.تطبقها الجهة

جراءات تحديد المشاكل المحتملة و التي تتعلق بالإ•

.المقترحة للمحاسبة و رفع التقارير

نة و تصميم العمليات المتعلقة بالحسابات الدائ•

ضل المدينة و الاستراتيجيات ذات الصلة وفق أف

.الممارسات

لقة تطوير الأدلة الاسترشادية و السياسات المتع•

جيات بالعمليات المحاسبية و كذلك وضع استراتي

.خفض المخاطر ذات الصلة بالديون المعدومة

مة و تقديم المشورة حول تحسين العمليات و الحوك•

.الحالات الاستثنائية

م و عمل القيادة الاستراتيجية لتنفيذ عملية تصمي•

ا لأفضل هيكل الحسابات الخاص بالجهة وفقا

.الممارسات

.فهم متقدم لمعايير المحاسبةإظهار مستوى•

يق وضع و إدارة و تنفيذ الخطط المتعلقة بتطب•

.الإجراءات الجديدة للمحاسبة و رفع التقارير

عاملات تحديد المشاكل المحتملة و التي تتعلق بالم•

غير الاعتيادية أو المعقدة؛ و كذلك مراجعة و 

.اعتماد العلاج المناسب

نة و حل الحالات الاستثنائية في الحسابات المدي•

حساب المخصصات المعقدة  و تقديم المشورة 

.نونحول طرق تخفيف المخاطر التي يشكلها الدائ

لك إدارة الحسابات الدائنة المركزية و المعقدة و كذ•

.الحسابات البديلة ذات الصلة بها

تسهيل و تحسين و مواءمة الإجراءات و الأنظمة •

و الحالية و المعقدة ذات الصلة بتسوية الحساب

.إغلاق نهاية الشهر

.تحديد و تصميم هيكل حسابات فعالة•

دقة و صحة المعاملات المالية المسجلة و مراجعة•

.التقارير ذات الصلة

دة المساعدة في تطوير و تطبيق الإجراءات الجدي•

.للمحاسبة و رفع التقارير

يف مراقبة الحسابات المدينة و تحديد طرق لتخف•

ر المخاطر المتعلقة بها و حساب المخصصات غي

.الروتينية

ر الإشراف على الحسابات الدائنة و حساب تأثي•

.الدائنين على المعدلات المالية

الإشراف على عمليات و أنشطة إغلاق نهاية •

.الشهر

ات غير تسوية الحسابات المعقدة بما في ذلك البيان•

ا  .المنتظمة من الأنظمة غير المرتبطة إلكترونيا

مان تحديد حسابات دفتر الأستاذ العام الجديدة و ض•

المحافظة الملائمة على هيكل الحسابات الخاص

.بالجهة

.يةإظهار الوعي و المعرفة بمعايير المحاسبة المهن•

تسجيل المعاملات المالية بدقة وفق مبادئ •

المحاسبة و المحافظة على الوثائق الداعمة 

.الملائمة

ير القيام بالأنشطة المالية و حساب المخصصات غ•

.المعقدة باستخدام الأساليب المناسبة

يانات القيام بأنشطة إغلاق نهاية الشهر و توفير ب•

.مالية دقيقة ضمن الإطار الزمني المحدد

تاذ تسوية حساب الأستاذ الفرعي إلى دفتر الأس•

.العام و القيام بتسوية الحساب ذات الصلة

مد على فهم المكونات المختلفة و العلاقات التي تعت•

بعضها البعض في هيكل الحسابات الخاص 

.بالجهة

المالية و المحاسـبة



الميـزانية.    2

.الموازناتإدارةومراقبةوإعدادكذلكوالإنفاقبمستوياتالتنبؤ

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و تقديم المدخلات المهمة لعمليات تخطيط الأعمال•

.بالإنفاقالتنبؤ

.ملالابتكار لتحسين تأثير الميزانية على الع•

وضع و تحديد الإطار و الإجراءات المتعلقة •

.بالميزانية

ل توفير التوجيه و المشورة الاستراتيجية حو•

الأنماط، و قطاع العمل، و عوامل السوق، و 

زانية محركات التكاليف الأخرى التي تؤثر على مي

.الجهة

إجراءات النماذج المالية و التخطيط و وضع•

ات التوقع و ضمان تطبيقها على مستوى الوحد

التنظيمية؛ و كذلك تحديد و تنفيذ أفضل 

.الممارسات الخاصة بهذه الإجراءات

إظهار القدرة على إعداد الخطط طويلة المدى و •

ما الميزانيات و الإجراءات لتقليل التكاليف ب

.يتوافق مع الأهداف الاستراتيجية

إظهار القدرة على تطوير الأدوات التي تساعد•

متعلقة في تقييم و مراقبة الأنماط المستقبلية ال

.بالإنفاق

إظهار القدرة على وضع الأدلة الاسترشادية و •

.المعايير المتعلقة بميزانيات المشاريع

تنسيق عملية إعداد الميزانية و دراسة ما تم •

ند تسليمه من مقترحات و الوصول إلى اتفاق ع

.جمعها

ط الفعال توفير الدعم المالي لتيسير عملية التخطي•

ى ذات مستوالميزانية و تطبيق منهجيات إعداد 

.متوسط من الصعوبة

توفير المشورة المنطقية بخصوص النماذج •

كلفة و المالية و التخطيط و التوقع مشيراا إلى الت

ا لبعض جو انب الوقت و الجودة مما قد يشمل فهما

.التوجه الاستراتيجي للمؤسسة

اقتراح الإجراءات التصحيحية لضمان امتثال•

.الموارد المالية للميزانيات المخصصة

إعدادأساليبوبطرقالنظريةالمعرفةإظهار•

.التكاليفمراقبةوالميزانية

مستوىوالميزانيةتوقعإجراءاتفيالمساهمة•

.الإنفاق

والتوقعوالماليةالنماذجبرمجياتتطبيق•
.الأساسيةالتخطيط

المالية و المحاسـبة



التحليل المالي و رفع التقارير.3

.المناسبةالقانونيةأو/والمحاسبيةالمتطلباتباستخدامالخارجيةوالداخليةالماليةالتقاريرإصداروالماليةالبياناتتحليل

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

رارات و ترجمة البيانات المالية لتوجيه قتفسير•

.العمل الاستراتيجية و الناجحة

ارسات توفير التوجيه للعمل باستخدام أفضل المم•

.المتعلقة بتحليل التدفق النقدي

وضع معايير التحليل المالي لدعم التوجه •

.الاستراتيجية و عمليات المقارنة

ات تقديم المشورة حول الاختيار الأخلاقي لعملي•

.رفع التقارير المالية و تبنيها

تطوير و تطبيق الحلول المالية فيما يتعلق•

فعة بالقرارات التجارية المعقدة و ذات القيمة المرت

ر بما في ذلك كافة الجوانب ذات الصلة بالمخاط
.غير الفنية و تسليم العمل

قدي المالية و التدفق النمراجعة مخرجات التحاليل•

.لتشكيل وجهة نظر حولها و توجيه الإدارة

ة رفع توفير الحلول في الفروقات الكبيرة لعملي•

يحية أو التوصية بالإجراءات التصح/ التقارير و 

.عند اللزوم

ليا اعتماد و عرض البيانات المالية على الإدارة الع•

.و رفع التوصيات بشأن التحسينات

مراقبة تصميم إجراءات تتعلق برفع التقارير و ال•

.لتعقب الأداء مقابل الأهداف المؤسسية

ر العمل و تطبيق التحليل الكمي المعقد لتحديد تأثي•

التأثير التجاري و المالي على تنظيم مسارات

وص العمل المختلفة؛ و كذلك تقديم المشورة بخص

اذج الإجراءات أو الخيارات لتحسين الناتج من النم
.المالية

شكيل تطبيق الأساليب الكمية المتعارف عليها لت•

نشطة التأثير الاقتصادي و المالي و المحاسبي للأ

.التجارية أو الأنظمة و الأدوات المالية القياسية

ما في توفير التحليل لدعم عملية صناعة القرار ب•

و تحديد ،ذلك عرض المخرجات الاقتصادية

و عوامل المخاطر و عدم ،و الفوائد،المحفزات

فة إلى و المتعلقة بالقيمة بالإضا،الاستقرار المهمة

.التأثيرات المحاسبية و المالية

ت إعداد و تحليل الأمور المالية، و مراجعة تحليلا•

لرئيسة التباين و تسوية الحساب، و تحديد البنود ا

.التي تتطلب انتباه الإدارة العليا

أداء و طرق التحليل المالي لتقييماستخدام أدوات•

الجهة و وضعها المالي و فعالية استخدامها لرأس

.المال التشغيلي و الجدارة الائتمانية

تجارية و تطبيق الأساليب الكمية لتقييم القرارات ال•

ات المالية و كذلك لتحديد التحديات و الافتراض

.التي تقود القرارات التجارية

ة إعداد حساب الأرباح و الخسائر و القيمة المضاف•

ا و تحليل التدفق المالي لتسهيل عملية إقتصاديا

.اتخاذ القرار

ديد تقييم التغيرات في أرصدة الحسابات و تح•

.الأمور التي يتوجب الإبلاغ عنها

المالية و المحاسـبة



أنظمة إدارة المعلومات المالية.    4

.الماليةالمعلوماتلإدارةالمناسبةالأنظمةاستخداموتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ظمة التكنولوجيا الأكثر ملاءمة لأنضمان توظيف•

.إدارة المعلومات المالية

ة بأنظمة تطوير و نشر الرؤية الاستراتيجية المتعلق•

.إدارة المعلومات المالية و التكنولوجيا الداعمة

إظهار الفهم الكبير لكيفية عمل أنظمة إدارة •

حة أي المعرفة بالإجابة الصحي)المعلومات المالية 

(.و كيفية تدفق البيانات

إدارة البرامج المحاسبية و ضمان الاحتفاظ •

.بسجلات دقيقة

العمل مشاركة المعرفة بشكل استباقي على مستوى•
.لتبسيط الأنظمة

مهمة بتطبيقات الحاسب الآلي التطوير المعرفة•

لضمان فعالية و كفاءة العمليات و الإجراءات 

.المحاسبية الداخلية، و كذلك المحافظة عليها

ات مراقبة تطبيقات و فعالية أنظمة إدارة المعلوم•
.المالية

إظهار الفهم لأنظمة إدارة المعلومات المالية و •

.كيفية عملها

امتلاك المعرفة العملية بأنظمة إدارة المعلومات•

مثل مايكروسوفت أوفيس، )المالية الموجودة 
(.أوراكل، ساب، إلخ

المالية و المحاسـبة



إدارة الموارد المالية.    5

.للمؤسسةالاستراتيجيةالأهدافلتحقيقفعالةبطريقةالماليةالمواردإدارةوتوزيعوتأمينوتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

تعلق فيما يوضع التوجه الاستراتيجي للمؤسسة•

.بالموارد المالية

الإشراف على إعداد الخطط المالية طويلة المدى و•
.سسةالتي تتوافق مع الأهداف الاستراتيجية للمؤ

المدى و التي إعداد خطط الأداء المالي طويلة•

.تتوافق مع الأهداف الاستراتيجية للمؤسسة

ط و تحديد و رفع التوصيات بشأن أدوات التخطي•

ة الإدارة المالية التي تساعد في تقييم و مراقب

.الإنفاق

.رإظهار القدرة على قياس فعالية تقليل المخاط•

ة على تقييم الآثار المالية للقرارات الاستراتيجي•

.مستوى الجهة

التخطيط، و الميزانية، و إعداد تحمل مسؤولية•

التقارير المالية، و العمليات المهمة المتعلقة 

ات بالإدارة المالية؛ و كذلك الرد على الاستفسار

.ذات الصلة بمجالات الخبرة التي يملكها

خفض تطبيق المفاهيم المتعلقة بتقليل المخاطر ل•

.الخسائر

ت تحديد و تطبيق الأنظمة و الإجراءات و العمليا•

.لتحسين إدارة الموارد المالية

امتلاك المعرفة الأساسية بالمحاسبة المالية، و•

ة و إعداد التقارير المالية، و جمع الحسابات المدين

.الدائنة

ية، إظهار الوعي بالمصادر المتعددة للبيانات المال•

و آليات إعداد التقارير، و الأنظمة و العمليات 

.المالية

علقة المساعدة في إعداد تحليل المخاطر المالية المت•

.بالمشاريع

.إدراك أهمية الأمور المالية•

المالية و المحاسـبة



الماليةإدارة المخاطر.    6

.بهاالمعمولالإجراءاتوالسياساتمعيتوافقبماذلكوالجهةلهاتتعرضقدالتيالماليةالمخاطرإدارةوتقليلوتقييموتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

دارة المنهجيات المبتكرة و الاستراتيجية لإوضع•

.المخاطر المالية الكبيرة على مستوى الجهة

تقديم المشورة حول تطبيقات سياسات إدارة •

المخاطر المالية، و أفضل الممارسات في مجال 

.العمل، و الأدلة الاسترشادية الخاصة بالجهة

ديد و تقديم المشورة بشأن النواحي ذات الصلة بتح•

.تقييم المخاطر

ة و تحليل الأنماط المتعلقة بإدارة المخاطر المالي•

لك تحديد الضوابط الداخلية، و تقييم تأثيراتها، و كذ

.و تطبيق الردود المناسبة بشأنها

تفسير التقارير الخاصة بالمخاطر و اتخاذ •

لفهم و القرارات الفعالة بناءا على مستوى عال  من ا
.الخبرة

الية المبتكرة لإدارة المخاطر المتطوير المنهجيات•

.الكبيرة بفعالية و كفاءة

دية تشخيص المخاطر المالية المهمة و غير الاعتيا•

.و الناشئة التي قد تتعرض لها الجهة

اطر وضع و تطبيق الخطط المناسبة لتقليل المخ•

ير المالية و ذلك فيما يخص المخاطر الكبيرة و غ

.الاعتيادية التي قد تتعرض لها الجهة

تقديم المشورة حول آليات استمرارية العمل، و•

ات و تحديد الردود المناسبة في مواجهة السيناريوه

الحوادث الطارئة المتوقعة بخصوص المخاطر 

.المالية

ة تصميم و تطبيق أنظمة رفع التقارير الخاص•

ت بالمخاطر المالية و إبلاع الإدارة العليا بإجراءا

تعلقة المخاطر و نتائجها بما في ذلك التوصيات الم
.بالتحسينات

المشاركة في أنشطة تقييم و تحديد المخاطر •

.المالية

مالية تحديد و تقييم تأثير المخاطر المالية و احت•

.حدوثها على تحقيق أهداف العمل

مراقبة مدى فعالية الإجراءات المتخذة لإدارة •

ل المخاطر المالية التي تم تحديدها و كذلك التدخ

.عند اللزوم

اطر فهم و تطوير و إعداد التقارير المتعلقة بالمخ•

.المالية

امتلاك الفهم الأساسي لتطبيق سياسات إدارة •

.المخاطر المالية

ر فهم الضوابط الفعالة أو خيارات تقليل المخاط•

بهدف إدارة مخاطر محددة و الرجوع للخبراء عند 

.اللزوم

علقة و السياسات و الإجراءات المتتطبيق القوانين•

.بالمخاطر المالية في الحالات غير المعقدة

المالية و المحاسـبة



إدارة سلسلة الإمداد.    7

.مناسبزمنيإطارضمنومرض  بشكلتلبيتهاوالتنظيميةبالوحداتالخاصةالشراءاحتياجاتتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و وضع الاستراتيجيات و السياسات و الإجراءات•

.طبيقهاالعمليات المتعلقة بسلسلة الإمداد و ضمان ت

ع توجيه عملية وضع اتفاقيات مستوى الخدمة م•

راء الوحدات التنظيمية لضمان توفير خدمات الش

.لها بشكل مرض  و ضمن إطار زمني مناسب

ودة ضمان الاختيار المناسب للموردين للتأكد من ج•

.التوريدات المقدمة للمؤسسة

امتلاك معرفة كبيرة بالمبادئ و الممارسات •

المتعلقة بإدارة سلسلة الإمداد و كذلك بإعداد و

.إدارة العقود

ا من دعم الوحدات التنظيمية في تحديد احتياجاته•

رئة التوريدات و الرد على متطلبات التوريد الطا

بشكل فعال و ضمن إطار زمني مناسب مع ضمان

.سلاسة العمليات

طلب / مراقبة عملية إعداد و إصدار أوامر الشراء •

.العطاءات و العقود ذات الصلة

ات المشاركة في التقييم الفني و المالي للعطاء•

.المقدمة رداا على طلب تقديم عطاء

ات ضمان امتثال توريدات كافة الموردين لسياس•

ذات الشراء و المعايير الأخلاقية و أي أطر قانونية
.صلة

مداد بما تخطيط و ترتيب و تنفيذ أنشطة سلسلة الإ•

.يتوافق مع احتياجات العمل

دات إعداد وثائق العطاء بناءا على احتياجات الوح•

.التنظيمية

لمقدمة دعم عملية التقييم الفني و المالي للعطاءات ا•

.رداا على طلب تقديم عطاء

إظهار معرفة مناسبة بعملية إعداد العقود و ذلك•

.فيما يتعلق بالقوانين و الشروط و الأحكام

ية دعم عملية التفاوض مع الموردين لضمان فعال•

.التكلفة و جودة التوريدات

مراجعة أداء الموردين مقابل الأهداف، و اتفاقيات•

مستوى الخدمة، و النقاط المعيارية لضمان رفع

اقيات التوصيات ذات الصلة بتجديد أو فسخ الاتف

.التعاقدية

لقة و الممارسات المتعإظهار الفهم الأساسي للمبادئ•

.بإدارة سلسلة الإمداد

الامتثال لسياسات و إجراءات الشراء و سلسلة •

.الإمداد

دعم عملية تحديد احتياجات الشراء المتعلقة •

.بالوحدات التنظيمية

.طلب عرض أسعار من الموردين•

.نالعمل عن كثب مع الوحدات التنظيمية و الموردي•

المالية و المحاسـبة
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إدارة العمليات.     1

.و مراقبة الأنشطة و العمليات المنظمة التي ينتج عنها خدمة أو منتج محددتخطيط

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و المعيارية بين الأداء الداخليالقيام بالمقارنة•

المؤشرات الخارجية و تطبيق أفضل الممارسات

.في العمل

رتيبها تحديد العمليات التي تحتاج إلى تحسين و ت•

ا للأولوية؛ و كذلك إدارة عمليات الأعمال  وفقا

يم الرئيسة من بدايتها حتى نهايتها لضمان تقد

.القيمة المضافة للعمل

ط جلب المزيد من الفرص لدمج و توحيد و تبسي•

.الأنظمة و العمليات

العمل لتوفير مخرجات ناجحة، ووضع عمليات•

ة تقييم فعاليتها و مراجعة مقاييس الأداء الخاص

.بكل منها

تحديد فرص المواءمة و الدمج بين العمليات و •

ية تتسم التأثير على الآخرين لتحديد عمليات إضاف

.بالفعالية و الاستدامة

و وضع أهداف طموحة و واقعية لتحسين العمليات•

ة ضمان حدوث التغييرات على العمليات الحالي

.بشكل منهجي و منطقي

ير المكونة لكل عملية رئيسة و معايفهم العناصر•

.الأداء التي يمكن تطبيقها لكل عملية

بعين تحديد فرص التحسين بشكل استباقي آخذاا •

الاعتبار الأنماط و أفضل الممارسات في مجال 

.العمل

ليات ضمان تطبيق المقاييس الموحدة على كافة العم•

مع الإنشاء، و التطوير، و التحسين، و الامتثال-

.المعايير

مقاييس العمل الرئيسةإظهار الوعي بعمليات و•

.المتعلقة بكل وحدة عمل

الصلة الامتثال للعمليات و الإجراءات التشغيلية ذات•

.متثالو لفت الانتباه للأمور التي تعترض عملية الا

المساهمة في أنشطة تحسين العمليات و تقديم •

.المقترحات بهذا الخصوص

التطوير المؤسسـي



إدارة المعرفة.2

.و تطوير و مشاركة و استخدام المعرفة المؤسسية بفعالية لتحقيق أهداف الجهةعملية جمع

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

فة استراتيجيات لضمان الاحتفاظ بالمعروضع•

.المؤسسية

ة التأكد من تضمين استراتيجيات إدارة المعرف•

ضمن استراتيجيات الجهة و عمليات العمل 

.الرئيسة

التفاعل مع قادة الفكر داخل الجهة و خارجها •

لتحديد قيمة المعرفة و المعلومات للمؤسسة و

.تطوير رؤية مبنية على المعرفة

هم تعزيز ثقافة المعرفة و المعلومات و ضمان ف•

قدرات الكفاءات المتعلقة بإدارة المعرفة لتطوير ال

.الفردية و المؤسسية

ات توجيه عمليه تطوير و تبني الإجراءات و الأدو•
.رفةو المعايير المناسبة التي تتعلق بإدارة المع

المتعلقة بإدارة إظهار وعي كاف  بالممارسات•

.المعرفة

رة تحديد و تطوير و توضيح استراتيجيات إدا•

.المعرفة التي ستضيف قيمة للمؤسسة

ن تطوير عمليات إدارة المعرفة التي من الممكن أ•

ة للعمل؛ تصبح جزءاا لا يتجزأ من العمليات الرئيس

وى و ضمان تنسيق الأنشطة ذات الصلة على مست

.الجهة

ل تحديد فرص العمل التي تضفي قيمة من خلا•

.منهجيات و  عمليات إدارة المعرفة المحسنة

خرين المعرفة الذاتية عبر التعرف على الآتطوير•

.و التعلم منهم و ذلك داخل و خارج الجهة

كل تقدير قيمة مشاركة المعرفة و المعلومات بالش•

على المناسب، و المشاركة في الأنشطة التي تشجع

.تسهيل المشاركة

البحث عن طرق و منهجيات لتقديم قيمة عبر •

.منهجيات إدارة المعرفة المحسنة

إدارة دعم و تسهيل عملية تطوير و تنفيذ عمليات•

.المعرفة على مستوى الجهة

و المعلومات التي تخصإظهار الوعي بالمعرفة•

ى دوره الوظيفي و القيمة التي يضيفها ذلك عل

.العمل

فهم مجموعة مصادر المعرفة ذات الصلة بعمله و•

إظهار القدرة على إيجاد و اختيار ما يحتاجه 

.لإنجاز مهمة باستخدام أدوات و أساليب مناسبة

ادية استخدام العمليات و المعايير و الأدلة الاسترش•

المطلوبة لإدارة المعرفة و المعلومات في مكان 

.العمل

إدراك المخاطر الناتجة عند استخدام المعلومات •

تقييم بشكل غير مناسب؛ و إظهار تقديره الذاتي في

.المعلومات و اختيار الأنسب منها للاستخدام

استخدام أدوات الاسترجاع و النشر بفعالية، و•
.وماتكذلك الامتثال لسياسات نشر المعرفة و المعل

التطوير المؤسسـي



أنظمة التطوير المؤسسي.    3

.الجهةأهدافتحقيقلضمانالأداءمراقبةوقياسعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

مل التقييم و العتطوير إطار إدارة الأداء و منهجية•

.على تحسينهما باستمرار

ول تقديم المشورة لمستويات الإدارة التنفيذية ح•

.إدارة الأداء الفعال

تقديم المشورة حول الاستخدام الأمثل للموارد •

المؤسسية مثل رأس المال التشغيلي، الدين، و

.إدارة المخاطر

يار تقديم المشورة لصناع القرار فيما يخص اخت•

.بةالمؤشرات الاستراتيجية و التشغيلية المناس

صة و استخدام مؤشرات الأداء الرئيسة الخااختيار•

.م الأداءبالنواحي المالية و غير المالية و ذلك لتقيي

اتيجية و تفسير الأنماط الواردة في التقارير الاستر•

في التشغيلية، و كذلك تحديد و تقييم المخاطر

.سيناريوهات معقدة

ق البيئة تفسير و تحليل المعلومات الإدارية في سيا•

الخارجية و أهداف العمل بهدف تقديم المشورة 

.لصناع القرار

تحديد و إدارة المخاطر غير الفنية التي تظهر•

حث أو الخدمات أثناء الب/ خلال تسليم المنتجات و 

.عن فرص العمل

سة على تقييم التأثير الذي ستولده القرارات الرئي•

ج التكاليف و على مؤشرات الأداء الرئيسة، و دم
.التأثيرات في عملية إدارة الأداء المستمرة

مقترحات بشان معاملات أو طرق جديدة تقديم•

.للقيام بالعمل بناءا على فهم سليم للأعمال

ساعد وضع و إعداد و قيادة عمليات التقييم التي ت•

في المراقبة الفعالة لأداء العمل و كذلك في 

.تحسينه

مساعدة الرئيس المباشر في إعداد خطط العمل •

.لنواحي التحسين التي تم تحديدها

مراقبة أداء الجهة بناءا على مؤشرات الأداء •

الرئيسة الموضوعة و رفع التقارير حول أي 

.انحراف أو حاجة إلى تعديلات

ات القدرة على إدخال البيانات في الأنظمة ذامتلاك•

.الصلة و ذلك بدقة و ضمن إطار زمني مناسب

سيط تفسير المعلومات الإدارية و تقديم تحليل ب•

يمية حولها و ربطها باستراتيجيات الوحدات التنظ

.و الأداء التشغيلي

م و تحليل نتائج الأعمال، و تحديد مجالات التعل•

.المساعدة في نشرها على مستوى الجهة

ي تؤثر التمييز بين العوامل الداخلية والخارجية الت•

.على الأداء، و تحليل السوق و أفضل الممارسات
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إدارة الجودة الشاملة.    4

.و تطبيق برامج إدارة الجودة الشاملة على مستوى الجهة باستخدام الأدوات و المنهجيات المناسبةعملية تحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و كذلك منهجيات وضع أنظمة و معايير الجودة•

.التقييم و ضمان تطبيقها

خلق بيئة داعمة لمبادرات الجودة و التميز •

.المؤسسي على مستوى الجهة

لم من توجيه أنشطة المقارنة المعيارية لضمان التع•

أفضل الممارسات على المستوى المحلي و 

.العالمي

ميز كبيرة بأنظمة الجودة و نماذج التامتلاك معرفة•

.المؤسسي المحلية و العالمية

ق مع أنظمة الجودة المناسبة، بالتنسي/ وضع برامج •

وى الجهات المعنية، و ضمان الالتزام بها على مست

.الجهة

الإشراف على تدقيق الجودة و التقييم الخاص•

.بالتميز المؤسسي لضمان الدقة و الموضوعية

انب مراجعة نتائج تدقيق الجودة و التقييم إلى ج•

فع مجالات القوة و التحسين التي تم تحديدها لر

.التوصيات المناسبة

امتلاك فهم مناسب لأنظمة الجودة و معايير نماذج•

.التميز المؤسسي

.لتقييمتخطيط و دعم عملية تنفيذ تدقيق الجودة و ا•

على تحديد مجالات القوة و مجالات التحسين بناءا •

دوات و نتائج تدقيق الجودة و التقييم باستخدام الأ

.الأساليب المناسبة

/ يحية رفع التوصيات المتعلقة بالإجراءات التصح•

.الوقائية لضمان ضبط الجودة و توكيدها

لجهة نشر الرسائل المتعلقة بالجودة على مستوى ا•

.الأنظمة ذات الصلة/ لضمان الوعي بالبرامج 

امتلاك المعرفة الأساسية بمفاهيم و نماذج إدارة•

.الجودة و التميز المؤسسي

قة تحديد و تحليل و تصنيف المعلومات المتعل•

.ببرامج الجودة التي تتبناها الجهة

متابعة خطط العمل الناتجة عن تدقيق الجودة و•

.التقييم الخاص بالتميز المؤسسي
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الامتثـــال.    1

.فعاليتهاحولموضوعيومستقلرأيإعطاءوالجهةعملياتتحليلوفحص

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

أفضل الممارسات في مجال التدقيق و تحديد•

كرة و الإشراف عليها، و كذلك قيادة التغيرات المبت

ة الاستراتيجية فيما يخص الممارسات المتعلق

.بالتدقيق

من إطار التوجيه بتنفيذ برامج التدقيق بدقة و ض•

.زمني مناسب

تطوير خطط التقليل من المخاطر و ضمان •

.تطبيقها

ضمان تحديث سجل المخاطر بحيث يأخذ بعين•

(  ارجيسواء الداخلي أو الخ)الاعتبار نتائج التدقيق 

.و الإجراءات المتخذة

لى المقترحة تركز عالتأكد من أن برامج التدقيق•

المخاطر الأساسية في المجال الذي يقع ضمن 

ر نطاق التدقيق و من أنها تمتثل لكافة المعايي

.الداخلية و الخارجية ذات الصلة

نية تناول المواضيع المهمة و المعقدة و غير الروتي•

ة فيما يتعلق بخطة التدقيق، و تقديم المشور

للآخرين حول كيفية إجراء التقييم الخاص 

.بالتدقيق

وضع إجراءات ضبط ذات جودة و الاحتفاظ بها •

ا للمعايير المعمول .بهالضمان أداء التدقيق وفقا

ائج مراجعة تقارير التدقيق لضمان ارتباط النت•

بالتوصيات المتعلقة بالمخاطر و المراقبة و

.الحوكمة

ضافة إعداد برنامج التدقيق لكل عملية تدقيق بالإ•

م إلى تطوير أنشطة توكيد الامتثال التي تتس

.بالفعالية و الكفاءة

مراجعة خطط توكيد الامتثال و برامج التدقيق•

.لضمان التغطية المناسبة

ن إدارة عدة عمليات تدقيق بشكل متزامن مع ضما•

.تحقيق أهداف التدقيق

إدارة كافة أجزاء عملية التدقيق و كذلك أعضاء•

ات فريق التدقيق لضمان الجودة العالية للمخرج

.ضمن الإطار الزمني المتفق عليه

نية جمع نتائج التدقيق و المتابعة مع الجهات المع•

.الوقائية/ فيما يخص الإجراءات التصحيحية 

ليل التأكد من بناء نتائج التدقيق على أساس الد•

.المناسب

ل مستقل عمليات التدقيق لتوكيد الامتثال بشكإجراء•

و موضوعي، بما في ذلك إعداد مسودة تقارير 

ام التدقيق و أجزاء من برنامج التدقيق باستخد

.منهجية التدقيق الداخلي المعمول بها في الجهة

.دةالاحتفاظ بأدلة السلطة المتعلقة بجوانب محد•

.تحديد الموارد المطلوبة لإنجاز تدقيق مفرد•
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الحوكمة المؤسسيـة.    2

.سلامتهالضمانالمحاسبيةوالماليةالنواحيوبالعملياتالمتعلقةالممارساتلضبطإطارتطبيق

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

المخصص و ضمانتحديد أطر مناسبة للاستخدام•

لى التطبيق و الامتثال الكامل لسياسات الضبط ع

.مستوى الجهة

وانين و تقييم التبعات الناتجة عن التغيرات في الق•

ط أفضل الممارسات المتعلقة بالحوكمة و الضواب

المالية؛ و كذلك قيادة عملية تطبيق الردود 

.التصحيحية على مستوى الجهة

مبنية على أساس المخاطر وضع أطر حوكمة•

ر للتعامل مع أنشطة و مواضيع العمل المعقدة و غي

.الروتينية

تطوير قيادة المبادرات المتعلقة بالمقارنة المعيارية و•

.العمليات بهدف تحسين الضوابط

على سلامة و اتساق أطر حوكمة و ضبطالإشراف•

.العمل و المحافظة عليها

مراقبة الضوابط المالية على أساس المخاطر؛ و •

لحالية كذلك تطوير الحلول لضمان فعالية الضوابط ا

.و إدارة مخاطر العمل

إدارة و معالجة و تطبيق الإجراءات المتعلقة •

بالامتثال، و كذلك تحديد و تنفيذ الإجراءات و

شمل و ي)المعايير المتعلقة بإدارة دخول المستخدمين 

ذلك تحديد الأدوار، توفير الدخول، المراقبة و 

(.المعالجة

إدارة قيادة موضوع توحيد و دمج العمليات المتعلقة ب•

دخول المستخدمين بناءا على المخاطر و ذلك 

ية بالاستخدام الأمثل لضوابط النظام و حلول تقن

.المعلومات المتاحة

ضمان التحقيق في المخاطر التي يتم الإبلاغ عنها و•
.وضع الإجراءات التصحيحية

و المساعدة في تطوير و تنفيذ أطر الحوكمة•

.الضوابط المالية الملائمة لأغراض الاستخدام

وابط وضع الإجراءات لمراقبة الامتثال و فعالية الض•

.المالية بما يتماشى مع منهجية الجهة

عمليات تحديد و تطوير و تطبيق التحسينات على ال•

.عند اللزوم

أذونات تطبيق الضوابط المتعلقة بسلامة البيانات و•

عمليات دخول المستخدمين لتقليل المخاطر المتعلقة ب

.محددة

فصل تقييم التأثير المحتمل للنزاعات الناشئة عن•

عالجة الواجبات؛ و كذلك تحديد و تطبيق ضوابط الم
.أو التعويض/ و 

الداخلي و نوع المخاطر التي فهم إطار الضبط•

.يتوجب تقليلها

ة و تحديد و تفسير و تطبيق الأدلة الاسترشادي•

.المتطلبات على أمور محددة في مجال الحوكمة

تعزيز عملية تطبيق إدارة المخاطر و منهجية •

لك الضبط الداخلي المبنية على أساس المخاطر و ذ

.بشكل نشط

تطبيق الضوابط المالية، و أذونات دخول •

ة أو الضوابط المتعلق/ المستخدمين المحددين، و 

.بسلامة البيانات

الدورية فيما يتعلق بالنزاعاتإجراء المراجعات•

.التي تنشأ عن فصل الواجبات
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البيانات و تحليلهاجمع.    3

.البياناتتحليلولجمعالمناسبةالأدواتاستخدام

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

فيما ضمان وضع سياسات و إجراءات مناسبة•

.يتعلق بجمع و تحليل البيانات

مة تقديم المشورة حول الاختيار الأخلاقي و المواء•

.لةبين عمليات جمع و تحليل البيانات ذات الص

معقدة استخدام التفكير النظامي لدراسة العلاقات ال•

 بعين بين المواضيع التي تبدو غير مترابطة آخذاا 

.سليمةالاعتبار السياق الأوسع للوصول إلى نتائج

عمل تفسير و تحليل البيانات لقيادة قرارات ال•

.الاستراتيجية و الناجحة

توفير التوجيه للمؤسسة باستخدام أفضل •

سير الممارسات فيما يتعلق بجمع و تحليل و تف
.البيانات

يلها وضع سياسات و إجراءات جمع البيانات و تحل•

.بشكل مناسب

دراسة الافتراضات و منطقها و كذلك البحث عن•

مدخلات من مصادر متعددة للحصول على فهم 

.واضح و شامل لأي موضوع

إدراك العلاقات و الأنماط بين المعلومات و كذلك•

.بين الأسباب و التأثيرات

تائج و رفع تحليل و تفسير البيانات للوصول إلى الن•

.ناتالتوصيات المتعلقة بالتغيرات أو التحسي

تلفة جمع و تفسير المعلومات المعقدة عبر طرق مخ•

كيز، المقابلات، مجموعات الترمثل الاستبيانات،)

و ضمان الدقة و الالتزام بإطار زمني ( إلخ

.مناسب

دلة، تحديد و التأكد من صحة المصادر المختلفة للأ•

.و علاقتها بالموضوع، و محدوديتها

شمل توفير التحليل لدعم عملية اتخاذ القرار، و ي•

ليل ذلك تحديد المحركات الرئيسة و الفوائد و تح

.الحساسية و المخاطر

دد مصادر المعلومات المتعلقة بموضوع محتحديد•

.يصب في مصلحة الجهة

مع إعداد التقارير التي تلخص و توضح نتائج ج•

.البيانات

تحليل تحليل المعلومات البسيطة باستخدام أدوات ال•

.المناسبة

كذلك تطبيق الأساليب الكمية لتقييم القرارات؛ و•

ة اتخاذ تحديد و دراسة الافتراضات التي تقود عملي

.القرار

.تحديد العلاقات بين الأحداث و المعلومات•

التـدقيق و الحوكمة



إدارة المخاطر.    4

.بهاالمعمولالإجراءاتوالسياساتمعيتوافقبماذلكوالجهةلهاتتعرضقدالتيالماليةغيروالماليةالمخاطرإدارةوتقليلوتقييموتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

دارة المنهجيات المبتكرة و الاستراتيجية لإوضع•

.المخاطر الكبيرة على مستوى الجهة

تقديم المشورة حول تطبيقات سياسات إدارة •

المخاطر، و أفضل الممارسات في مجال العمل، و 

.الأدلة الاسترشادية الخاصة بالجهة

ديد و تقديم المشورة بشأن النواحي ذات الصلة بتح•

.تقييم المخاطر

وابط تحليل الأنماط المتعلقة بإدارة المخاطر و الض•

و تطبيق الداخلية، و تقييم تأثيراتها، و كذلك تحديد

.الردود المناسبة بشأنها

تفسير التقارير الخاصة بالمخاطر و اتخاذ •

لفهم و القرارات الفعالة بناءا على مستوى عال  من ا
.الخبرة

المبتكرة لإدارة المخاطر تطوير المنهجيات•

.المؤسسية الكبيرة بفعالية و كفاءة

تشخيص المخاطر المهمة و غير الاعتيادية و •

.الناشئة التي قد تتعرض لها الجهة

اطر و وضع و تطبيق الخطط المناسبة لتقليل المخ•

يادية ذلك فيما يخص المخاطر الكبيرة و غير الاعت

.التي قد تتعرض لها الجهة

تقديم المشورة حول آليات استمرارية العمل، و•

ات و تحديد الردود المناسبة في مواجهة السيناريوه

.الحوادث الطارئة المتوقعة بخصوص المخاطر

ة تصميم و تطبيق أنظمة رفع التقارير الخاص•

بالمخاطر و إبلاغ الإدارة العليا بإجراءات 

تعلقة المخاطر و نتائجها بما في ذلك التوصيات الم
.بالتحسينات

تعلقة و السياسات و الإجراءات المتطبيق القوانين•

.بالمخاطر المالية في الحالات غير المعقدة

لى المشاركة في أنشطة تقييم و تحديد المخاطر ع•

.مستوى الجهة

حتمالية تحديد و تقييم تأثير المخاطر المؤسسية و ا•

.حدوثها على تحقيق أهداف العمل

مراقبة مدى فعالية الإجراءات المتخذة لإدارة •

المخاطر التي تم تحديدها و كذلك التدخل عند 

.اللزوم

.اطرفهم و تطوير و إعداد التقارير المتعلقة بالمخ•

امتلاك الفهم الأساسي لتطبيق سياسات إدارة •

.المخاطر على مستوى الجهة

ر فهم الضوابط الفعالة أو خيارات تقليل المخاط•

بهدف إدارة مخاطر محددة و الرجوع للخبراء عند 

.اللزوم

التـدقيق و الحوكمة
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و الأرشـفةالتوثيق.     1

.السجلات بما يتوافق مع السياسات و الإجراءات المعمول بها/ جمع و ترتيب و تخزين و إتلاف و إعطاء صلاحية الدخول إلى الوثائق عملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وضع سياسات و إجراءات و عمليات تتعلق •

.بالتوثيق و الأرشفة، و ضمان تطبيقها

.تخطيط و تصميم برامج و خدمات إدارة الوثائق•

ي تصميم و ضمان تطبيق أنظمة التصنيف الت•

تستخدم طرق متسقة لتنظيم الوثائق و خلق

.سجلات وصفية و بيانات خلفية

بما )السجلات / اعتماد طلبات الدخول إلى الوثائق •

(.في ذلك الاسترجاع، المرجعية، إلخ

خزين و رفع التوصيات المتعلقة بمرافق و حلول الت•

ن كذلك بأنظمة الأمن و ذلك لكل من مرافق التخزي
.الملموسة و المخازن الإلكترونية للسجلات

سياسات و إجراءات و عملياتالمساعدة في وضع•

ثائق و بما فيها الاحتفاظ بالو)التوثيق و الأرشفة 

ة و أفضل بما يتوافق مع المتطلبات القانوني( إتلافها

.الممارسات

ف مقارنة الأنظمة البديلة لصيانة و أرشفة و إتلا•

.السجلات، و كذلك رفع التوصيات بهذا الشأن

تخدام توفير التدريب للمستخدمين حول كيفية اس•

.مرافق و خدمات التوثيق و الأرشفة

ية تقديم المشورة للإدارة حول المواضيع القانون•

مثل الوصول إلى المعلومات و الخصوصية، و 

حق الطبع و النشر و غيرها من الأمور المتعلقة

.بالمعلومات

ق ضمان جمع و أرشفة و حماية الوثائق بما يتواف•

مع السياسات و الإجراءات و العمليات المعمول 

.بها

فحص طلبات الوصول إلى الوثائق و رفع •

.التوصيات فيما يتعلق بصلاحيات الدخول

فة إجراء فحص دوري للممارسات المتعلقة بالأرش•

للتاكد من جودتها و كذلك رفع التوصيات ذات

.الوقائية/ الصلة بالإجراءات التصحيحية 

و ضمان الإلتزام بالإجراءات الأمنية عند تخزين أ•

.نقل أو إتلاف المواد السرية

الحصول على الوثائق و جمعها من المصادر •

و الداخلية و الخارجية بما يتوافق مع السياسات

.الإجراءات المعمول بها

جمع و تخزين و المحافظة على الوثائق بحيث•

بل تكون متوفرة و قابلة للفهم و الاستخدام من ق

.الذين يطلبون الوصول إليها

الإلتزام بإجراءات الأمن عند تخزين أو نقل أو •

.إتلاف المواد السرية

خدمات الدعم
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إدارة المكاتب.     2

.خدمات دعم ذات جودة في مجال إدارة المكاتب و ذلك بما يتوافق مع السياسات و الإجراءات المعمول بهاتقديم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

لقة و العمليات المتعوضع السياسات و الإجراءات•

.بالجانب الإداري

رفع التوصية بخصوص المناسب من برامج و•

أنظمة المكتب الإدارية لاستخدامها على مستوى

.الجهة

لى وضع معايير الجودة للوظائف الإدارية بناءا ع•

.أفضل الممارسات

فعالية؛ و تحفيز الموظفين الإداريين للقيام بالعمل ب•

ه الفئة التصرف كمثل أعلى يحتذى به بالنسبة لهذ

.من الموظفين

جيه قيادة العاملين في المجال الإداري و تقديم التو•

.لهم

الإشراف على المشاريع الإدارية طويلة المدى •

لضمان إنجازها بالرغم من الحالات والطلبات 

.الطارئة

روض استخدام الأنظمة المكتبية المؤتمتة لإنتاج الع•

ر التقديمية و الوثائق و التقارير المعقدة و غي

.الروتينية

ضمان استخدام نظام حفظ الملفات و الأرشفة و •

.الإلتزام بسياسات و إجراءات ضبط الوثائق

فع تحديد الفرص لتحسين العمليات الإدارية و ر•

.التوصيات بناءا عليه

رارات إظهار التقدير السليم و القدرة على اتخاذ الق•

.المعقولة في حال غياب التوجيه

استخدام المهارات التحليلية و امتلاك فهم عام •

ت لطبيعة العمل بهدف ترجمة و توقع الاحتياجا

.بفعالية

إظهار مهارة متقدمة في التأقلم السريع مع •

نية التكنولوجيا الجديدة و اكتساب المهارات التق

.الجديدة بسهولة

و تنظيم و صياغة و إعداد مختلف أنواع الوثائق•

.العروض التقديمية

ق مع ضمان توفير موارد الدعم المكتبية بما يتواف•

.متطلبات الجهة

و تسهيل كافة خدمات الطباعة لمختلف الوثائق•

.المطبوعات

فة تأسيس و تحديث أنظمة حفظ الملفات و الأرش•

وثائق لتسهيل عملية تخزين و استرجاع و إتلاف ال

.بشكل مناسب

إظهار الوعي بمبادئ الأعمال الأساسية و كذلك •

.إبداء الفهم لطبيعة مجال عمل الجهة

مثل الماسح الضوئي،)استخدام معدات المكتب •

.بفعالية و ضمان صيانتها( الفاكس، إلخ

الناقص ضمان توفر التوريدات المكتبية و تعويض•

.منها ضمن إطار زمني مناسب

و امتلاك المعرفة الأساسية بأنظمة حفظ الملفات•

.بالإجراءات المتعلقة بالمراسلات

امتلاك المهارات الأساسية فيما يخص استخدام•

.مختلف برامج معالجة الكلمات

ة الإجراءات المتعلق/ اتباع الأدلة الاسترشادية •

.بإعداد الوثائق و النماذج الإدارية

التوريدات، و / متابعة الموازنات، و المخزون •

المشاريع، و غيرها باستخدام الطرق و قواعد 

.البيانات ذات الصلة

خدمات الدعم



التـرجمة.     3

.من لغة إلى أخرى بدقة و ضمن إطار زمني مناسبترجمة الوثائق و إجراء الترجمة الفورية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

بدقة و ضمن إطارالتأكد من القيام بمهام الترجمة•

.زمني مناسب

ضمان توفر و استخدام المراجع المناسبة مثل •

.المعاجم و الموسوعات و غيرها

التدقيق اللغوي و مراجعة الترجمة المتعلقة •

.اقبمصطلحات تقنية معقدة لضمان الدقة و الاتس

إظهار قدرة متقدمة على استخلاص و تلخيص •

.المعلومات التقنية المعقدة

تقديم التوجيه و التدريب للزملاء حول آخر •
.المستجدات و التطورات في مجال الترجمة

ابة امتلاك معرفة متقدمة بنظريات و ممارسات الكت•

.و الترجمة

ينية القيام بمهام الترجمة المتخصصة و غير الروت•

.بدقة و ضمن إطار زمني مناسب

خدم امتلاك المعرفة بالمصطلحات المناسبة التي ت•

لة السياق؛ و استخدام الأدلة الاسترشادية ذات الص

.عند ترجمة المصطلحات المعقدة

التدقيق اللغوي و مراجعة الترجمة المتعلقة •

.اقبمصطلحات تقنية معقدة لضمان الدقة و الاتس

امتلاك القدرة المناسبة على استخدام معدات •

ة، مثل السماعات، أجهزة الترجم)الترجمة الفورية 
(.إلخ

امتلاك معرفة مناسبة بنظريات و ممارسات •

.الترجمة

القيام بمهام الترجمة المعقدة بدقة و ضمن إطار •

.زمني مناسب

التدقيق اللغوي و مراجعة الترجمة المتعلقة •

.بالمصطلحات التقنية لضمان الدقة و الاتساق

قة استخلاص و تلخيص المعلومات المهمة من وثي•

.ما

هم البحث عن المعلومات المناسبة للحصول على ف•

.أفضل للنواحي المتعلقة بموضوع الترجمة

ديدة الجإجراء الأبحاث لتحديد الأدوات و التقنيات •

.خدمات الترجمةالتي من شأنها تحسين 

.المعرفة باللغات المستهدفةامتلاك•

.القيام بمهام الترجمة البسيطة•

ية فهم التراكيب النحوية و المعجمية و الإصطلاح•

و كذلك طريقة رسم الحروف و طباعتها في 

.اللغات المستهدفة

الصياغة و إعادة الصياغة و إعادة التركيب و •

سرعة الاختصار و تحرير البيانات بعد معالجتها ب

.و بدقة

استخدام المراجع مثل المعاجم و الموسوعات و •
.غيرها كما يلزم لضمان دقة الترجمة

خدمات الدعم
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إدارة المستودعات و المخازن.     4

.و تنظيم و حماية المستودعات و المخازن لضمان مستويات تخزين كافية و دقيقةعملية إدارة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

لقة وضع السياسات و الإجراءات و العمليات المتع•

.هابإدارة المستودعات و المخازن، و ضمان تطبيق

وضع معايير لحماية المستودعات و المخازن من•

ن السرقة و الفياضانات و التفجيرات و غيرها م

.العوامل التي تعرض المواد المخزنة للخطر

.تحديد استراتيجيات و أهداف إدارة المخزون•

.وضع معايير فعالة لضبط المخزون•

.في إنشاء نظام لإدارة المخزونالمساعدة•

الطلب و تطبيق تحليل المقايضة لخلق التوازن بين•

.التوريد

بط دعم عملية تحديد و تطبيق معايير مناسبة لض•

.المخزون

المحافظة على دقة عالية للمخزون عبر وسائل •

رد متعددة بما في ذلك التدقيق على المخزون، الج

.السنوي الملموس، و حساب الدورة

ل الإدارة الفعالة للفائض من المخزون و لما بَطُ •

.استعماله

علقة إصدار التقارير التي تشمل التفاصيل المت•

، و بالبيانات المالية للمخزون، و معدلات التعاقب

و أداء تحليل التكاليف المبني على أساس النشاط،

.المخزون

ة و الإجراءات المتعلقة بإدارتنفيذ السياسات•
.المستودعات و المخازن

نظمة ترتيب المستودعات لتوفير أماكن تخزين م•
وزيع و بحيث يتم تحديد الصف و قسم الفرز و الت

يز مستوى المواد و موقع الرف باستخدام نظام ترم
.مناسب

ل تطبيق معايير ضبط المخزون المعتمد من قب•
.الجهة

وبة ضمان ترتيب و تسليم و تخزين المواد المطل•
.ضمن إطار زمني مناسب

وبة من مواد مطلالتدقيق على جودة ما يتم تسليمه•

تي من قبل المورد و ضمان الامتثال للمواصفات ال

.اتفق عليها مع الوحدات التنظيمية

ا استلام و تخزين المواد بشكل سليم و آمن وف• قا

.للمعايير المعمول بها

من وضع المواد التي يكثر عليها الطلب بالقرب•

حميل و مناطق التغليف و الشحن لتقليل عمليات الت

.النقل داخل المستودع

مواد؛ إدخال المعلومات المتعلقة باستلام و توزيع ال•

.رو كذلك توفير المعلومات حول المخزون المتوف

نه متابعة المخزون المتوفر و تعويض الناقص م•
.كما يلزم

خدمات الدعم



وتحليل المعلوماتجمع 

والمنهجيات الملائمةباستخدام الأدوات وتحليلها جمع المعلومات ذات الصلة 

المتوسطالمستوى الأساسيالمستوى 

 علاقتها إظهار قدرة متقدمة على تحديد المصادر المختلفة للمعلومات و التأكد من

بالموضوع

 بيانات، مثل الاست)المعقدة عبر طرق مختلفة المعلومات البيانات وإظهار القدرة على جمع

بشكل دقيق( وغيرهاالمنشورةالدراساتالمقابلات، 

 المعقدةإظهار القدرة على تفسير و تحليل المعلومات

 خاذ القرار  عملية اتفيساهمتإظهار القدرة على تحديد و دراسة الافتراضات البسيطة التي

إظهار القدرة على تحديد مصادر المعلومات المتعلقة بموضوع معين

 مثلاا عن طريق)الأساسية/رئيسيةالمعلومات الالبيانات وإظهار القدرة على جمع

(وغيرهافي الإدارة تداولةدراسات المالتقديمية واللعروضا، الإنترنت

 الملائمةباستخدام أدوات التحليل المعلومات إظهار القدرة على تحليل

 المعلوماتإظهار القدرة على تحديد العلاقة بين الأحداث و

 الصلةذات إظهار القدرة على إعداد التقارير.

خدمات الدعم



الجودة و التميز المؤسسي
تبعة في الجهةالمنهجياتمباستخدام البرامج التميز المؤسسي تطبيق 

المتوسط المستوى الأساسيالمستوى 

 مناسب لأنظمة الجودة و معايير نماذج التميز المؤسسيفهم

 عمليات تدقيق الجودة و التقييم الخاص بالتميز المؤسسيدعم على القدرة

 جودة و التقييم على نتائج تدقيق البناءا على تحديد مجالات القوة و مجالات التحسين القدرة

 الوقائية / التصحيحيةالإجراءات اقتراح على القدرة

 الجهةالتميز المؤسسي التي تتبناها برامج على نشر الوعي حول القدرة

 الأساسية بمفاهيم و نماذج إدارة الجودة و التميز المؤسسيالمعرفة

 ؤسسي التي على تحديد و تحليل وتصنيف المعلومات المتعلقة ببرامج التميز المالقدرة

.تتبناها الجهة

 ميز على متابعة خطط العمل الناتجة من تدقيق الجودة و التقييم الخاص بالتالقدرة

.المؤسسي

خدمات الدعم



العلاقات العامة والتشريفات

يةمن قبل الجهات المعنوعقدها بما يتماشى مع المعايير المتعارف عليها ( ،،، الخالزيارات، الاجتماعات، والاحتفالات، ذات الصلة:ثالم)التخطيط للمناسبات الرسمية وغير الرسمية 

2المستوى  1المستوى 

 تشريفاتوالمناسب للمبادئ العامة الخاصة بالبرتوكول فهم

 رسميةالوللمناسبات على إعداد النواحي اللوجستية لزيارات كبار الشخصيات القدرة.

 ءة  على معالجة الخلافات و على طرح وجهة النظر الخاصة دون التسبب بالإساالقدرة

 التشريفاتوأساسي للمبادئ العامة الخاصة بالبروتوكول و الاتيكيت فهم

 خلفياتالعلى التعامل باحترام مع الناس من مختلف الثقافات و القدرة

 ت المهمة على خلق انطباع جيد و تجنب التسبب بالضرر أو الاحراج في المناسباالقدرة

.للجهة

خدمات الدعم



إدارة الأنشطة و الفعاليات

منهاتحقيق الهدف لضمان يذهافنتوالخاصة بها، والتنسيق بأعمال التنظيم والقيام تخطيط الأنشطة و الفعاليات 

المتوسط المستوى  الأساسيالمستوى 

 والفعالياتالمناسبة بمبادئ و أصول إدارة و تنظيم الأنشطة المعرفة.

 الفئة ومع طبيعة الحدث يتواءمبما الأنشطة والفعاليات المناسبة على تصميم القدرة

توفر الموارد ضمان وللحضورالمستهدفة 

 صاريحتالإصدار مثل )بإدارة الفعاليات الالتزام بكافة القوانين و اللوائح ذات الصلة

(وغيرهاوالتنسيق مع الجهات المختصة الأمنية والموافقات 

 لتنسيق و الفعاليات لضمان الأنشطة لالمشكلةلجان الفي على المشاركة الفاعلة القدرة

.الفعال مع كافة الأطراف المعنية

 اعداد تقاريروعلى جمع و تحليل المعلومات المتعلقة بانطباعات الحضور القدرة

التوصيات بشأنها

 الفعالياتالأساسية بمبادئ و أصول إدارة و تنظيم الأنشطة و المعرفة

 مثل حجز )ات المتعلقة بالأنشطة و الفعالية ساسيالأعلى تنسيق الأمور اللوجستية القدرة

(القاعات، تأمين الأجهزة السمعية و المرئية، المواصلات و غيرها/ الغرف

 انعقادهاعلى إعداد المراسلات الخاصة بالأنشطة و الفعاليات المزمع القدرة

إليها سهولة الرجوعضمان بيانات التواصل لقواعدوالأنشطة و الفعاليات سجلات عدادا

الحاجةعند 

خدمات الدعم



برامج و تطبيقات تقنية المعلومات
التكنولوجية الجديدة و المطورة لدعم أهداف الجهةالحلول استخدام 

المتوسط المستوى الأساسي المستوى

على المعرفة بسياسات إدارة المعلومات فيما يتعلق بالعمليات والإجراءات والممارسات

مستوى الجهة

ص منهاالالتزام بسياسات استخدام إدارة السجلات الإلكترونية ، وإدارة السجلات والتخل

يلية بشكل تحديد آلية الاستفادة من استخدام التكنولوجيا لتحسين الأداء والكفاءة التشغ

استباقي

القدرة على تحديد حلول تقنية المعلومات التي تلبي متطلبات العمل

 استخدام أشكال مختلفة من التكنولوجيا(مثل:MS Project ،MS PowerPointالخ ،،،)

وإثبات المعرفة العملية بإدارة القدرة على الاستفادة بدقة وشاملة من التكنولوجيا المكتبية

وحماية الخصوصيةالمعلومات

 اعداد التقارير والوثائق المتنوعة باستخدام قواعد البيانات والمحافظة عليها

التكنولوجيا في التواصل بشكل فعالاستخدام

خدمات الدعم



إدارة المرافق

ممكنةيتم المحافظة عليها لأطول مدة بحيث آمنةسليمة بيئياً ووعلى مرافق الجهة بطريقة فعالة لحفاظ اخطط وتنسيق عمليات متابعة 

2المستوى  1المستوى 

مناسبة بالمبادئ و الممارسات المتعلقة بإدارة المرافقعرفة م.

 هايخصالتوصيات فيما اقتراحوعلى تقييم الوضع الحالي لمرافق الجهة القدرة

 وية، الته: مثل)الروتينية غير صيانة المرافق أعمال على الاشرافعلى القيام القدرة

(وغيرهاالتكييف، السمكرة، الحماية من الحريق، و أنظمة الصرف الصحي، 

 على إعداد تقارير حول الأنشطة المتعلقة بإدارة المرافقالقدرة.

 الأساسية بالمبادئ و الممارسات المتعلقة بإدارة المرافق المعرفة

 حولهاالمتعلقة بإدارة المرافق و رفع تقارير المشاريع متابعة إنجاز القدرة على

خدمات الدعم



النقل والمركباتإدارة 

النقللتقديم خدمات والسائقين على جاهزية المركبات خطط المحافظة تابعةومتطبيق 

2المستوى  1المستوى 

 المعمول بها والنقل مناسبة بقوانين المرور معرفة

 ات من استهلاك الوقود، المسافات المقطوعة، الأوق)على مراقبة حركة المركبات القدرة

(المستغرقة في الرحلات، وغيرها

 مة الطارئة لضمان سلاالأعماللمركبات والدورية لصيانة العلى تنفيذ خطط القدرة

المركبات

المركبات عطال المبدئي لأتشخيص الاعداد تقارير القدرة على

 التوصياتوالتقاريروالمركباتعلى إعداد الإحصائيات المتعلقة بأداء القدرة

 بهاالأساسية بقوانين المرور و النقل المعمول المعرفة

 المروريةح و الالتزام بالقوانين و اللوائ( الثقيلة/ الخفيفة)على سياقة المركبات القدرة

القدرة على وضع جداول توزيع السائقين على المركبات

 على الإبلاغ عن أي أعطال قد تطرأ على المركبةالقدرة

خدمات الدعم



الترخيص

في الجهةبهاالمعمول والقوانين يتوافق مع التشريعات بما وعليها لضمان التزامها بالشروط و المعايير والتدقيق دراسة طلبات الترخيص 

2المستوى  1المستوى 

 بالترخيصالمتعلقة والنظم المناسبة بالتشريعات و القوانين المعرفة

 الوثائق لأغراض الترخيص تدقيق مراجعة ووعلى فحص القدرة

 ذات الصلةالتقارير الاحصائيات وعلى إعداد القدرة.

 بالترخيصو النظم المتعلقة والقوانين يعاتالتشربالأساسية المعرفة

 بالترخيصالأساسية بالمهام و العمليات الرئيسة المتعلقة المعرفة

 على دراسة طلبات الترخيص و التأكد من استيفائها للشروطالقدرة

 الصلة بدقةفي الأنظمة الالكترونية والسجلات ذات على ادخال البيانات القدرة

خدمات الدعم



القضائية/ القانونية 
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المرافعات القضائية.    1

.النهائيالحكمإصدارحتىوالبدايةمنقضائيإجراءأودعوىأيفيالمحرزالتقدمفهم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ستخدم تطوير الاستراتيجيات و التكتيكات التي ت•

.قهاو التوجيه بتطبيفي المفاوضات القانونية

هة و تقييم مجالات القوة و الضعف في قضايا الج•

ر الخصوم، أو الحقوق القانونية للجهة و العناص

.القانونية للجنحة التي تتهم بها

ات تقديم المشورة للمؤسة حول الحقوق و الحلول ذ•

.ةالصلة بشكل يمكن فهمه بسهولة من قبل الجه

ة لحل تقييم مجموعة الطرق غير القضائية المتوفر•

.ويةالنزاعات بما فيها التحكيم و الوساطة و التس

تحليل منافع و مساوئ كل خيارات الوساطة •

.المتاحة و شرحها للجهة

نية تمثيل الجهة في المحكمة في القضايا القانو•

.المعقدة و غير الروتينية

و القواعد وامتلاك المعرفة العميقة بالقوانين•

.التشريعات المحلية ذات الصلة

شرح الدعوى القضائية و القانون الموضوعي و•

.الخطوات الإجرائية ذات الصلة بالحالة للجهة

تحديد أي حاجة استراتيجية أو غيرها لخطوات •

.تمهيدية أو إجراءات افتراضية

تقليل أي مخاطر ناتجة عن تجاوز المواعيد •

ت المحددة أو إهمال أو إخفاق في الامتثال لمتطلبا

.القانون أو المحكمة أو أي جهاة أخرى

ستراتيجية القيام بالمفاوضات القانونية بناءا على الا•

حالة و و التكتيكات المتبناة و كذلك وفق ظروف ال

.الممارسات الجيدة

الة و وضع نظرية قابلة للتطبيق فيما يخص الح•

.استراتيجية للتقاضي

نية التي تمثيل الجهة في المحكمة في القضايا القانو•

.وسطةتتراوح درجة صعوبتها بين البسيطة و المت

امتلاك معرفة مناسبة بالقوانين و القواعد و •

.التشريعات المحلية ذات الصلة

تحديد الحقائق و الأدلة المطلوبة لدعم قضية •

.الجهة

نص توثيق المفاوضات القانونية و أي قرار كما ي•

عليه القانون أو بما يتوافق مع الممارسات 

هل المتميزة؛ و القيام بالشرح للجهة بطريقة يس

.فهمها

ار تحديد الإجراءات المتعلقة بتطبيق أمر أو قر•

قضائي وفق القانون و المحكمة في إطار زمني

.مناسب

مثل المذكرات)إعداد الوثائق القانونية المعقدة •

التي ( القانونية المكتوبة، التعليل القضائي، إلخ

.تتناول تفاصيل المعاملة

قائق إعداد الحجج القانونية البديلة بالرجوع إلى ح•

.الحالة

امتلاك معرفة أساسية بالقوانين و القواعد و •

.التشريعات المحلية ذات الصلة

و إدراك الحالات التي قد تسبب مشاكل أخلاقية أ•

.نزاعات في القضايا القانونية

ة تحديد العناصر القانونية و الحقائق في حال•

.الإدعاء أو الدفاع

ات مثل المذكر)إعداد الوثائق القانونية البسيطة •

التي ( القانونية المكتوبة، التعليل القضائي، إلخ

.تتناول تفاصيل المعاملة

ما توثيق أي قرارات كما ينص عليه القانون أو ب•

ة يتوافق مع الممارسات المتميزة، و شرحها للجه

.بطريقة يسهل فهمها

فهم الوثائق القانونية التي صاغها الآخرون و•

.شرحها بدقة

رجاع و تطبيق نظام لتنظيم و تسجيل و حفظ و است•

ة إتلاف كافة الوثائق الصادرة خلال فترة ممارس

.العمل القانوني

القضائية/ القانونية 



إدارة الشؤون القانونية.    2

.الملائمالقانونيالدعمتوفيرلضمانمناسبزمنيإطارضمنوفعالبشكلللجهةالقانونيةالشؤونإدارة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ؤون تخطيط و توجيه كافة الجوانب المتعلقة بالش•

.ةالقانونية للجهة و ضمان حماية حقوقها القانوني

يات و وضع و تحديث و ضمان تطبيق الاستراتيج•

.الأطر و المنهجيات القانونية للجهة

ية تقديم المشورة القانونية المتخصصة و المهن•

.للجهة

امتلاك معرفة كبيرة بالقانون و الممارسات •

.القانونية

ة المعقدة تقديم المشورة فيما يتعلق بالأمور القانوني•

.و غير الروتينية

انونية تحليل المسائل القانونية و اقتراح خيارات ق•

.متعددة لمعالجتها

إطلاع الجهة على أي تطورات جديدة يمكن أن •

يمها تؤثر على الناحية القانونية لمشورة تم تقد

ا  .سابقا

امتلاك المعرفة و الفهم المناسبين بالقانون و•

.الممارسات القانونية

ورة شرح الخيارات القانونية المتاحة و تقديم المش•

.بطريقة يسهل فهمها

ا توضيح البنود و النقاط التي تثير جدلاا ق• انونيا

.للمعنيين

.يةإظهار الفهم الأساسي للمبادئ و المفاهيم القانون•

اضحة شرح المواضيع القانونية البسيطة بطريقة و•
.للموظفين

الأمور المشاركة في تقديم الدعم القانوني فيما يخص•
.البسيطة التي تتعلق بالسياسات

القضائية/ القانونية 



القانونيةإدارة المكتبات.    3

.المستخدميناحتياجاتلتلبيةالجديدةالمعلوماتمصادروالمراجعتوفرضمانكذلكوعليهاالمحافظةوالقانونيةالمكتباتإدارة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

مراقبة و تقييم الأنماط و التطورات و الأدوات •

نشر و الجديدة و التكنولوجيا المتغيرة في صناعة ال

المعلومات؛ و كذلك رفع التوصيات بخصوص 

.عمليات الشراء ذات الصلة

ود التوجيه بإنشاء و تطوير و المحافظة على الوج•

.الإلكتروني للمكتبة

ات اتخاذ القرارات المتعلقة باختيار كافة الأمور ذ•

بة، الصلة بما فيها سياسة تطوير مختارات المكت

ء، و الفروقات بين تصاميم الكتب، تكلفة الشرا

.الترخيص و حقوق الطبع و النشر

بناء علاقات عمل فعالة مع الناشرين و غيرهم من•

.مزودي المعلومات

و ع،إظهار الفهم الكبير لمبادئ حقوق النشر و الطب•

الترخيص، و الشراء؛ و كذلك وضع سياسات و 

.ارإجراءات تأخذ هذه المبادئ والحقوق بعين الاعتب

شئة و تقييم الحاجة إلى التكنولوجيا الجديدة أو النا•

.رفع التوصيات المناسبة بشأنها

ة ضمان الترتيب الأمثل لموارد المكتبة و لعملي•

.دمينالوصول إليها و ذلك تلبية لاحتياجات المستخ

ها تعزيز خدمات المكتبة و مختاراتها و الترويج ل•

.بطرق تتسق مع احتياجات الجهة و رسالتها

دمات تحديد و توضيح المعايير المناسبة لتقديم خ•

.تالمكتبة؛ و كذلك قياس و تقييم جودة هذه الخدما

ة ضمان الاستخدام الأمثل لمرافق المكتبة تلبي•

.نللاحتياجات المتغيرة للمستخدمين و الموظفي

الفهم الكبير لعملية اكتساب و إدارة إظهار•

مجموعة متنوعة من المصادر القانونية و غير 

.القانونية

اختيار و تطبيق مستوى مناسب من الفهرسة •

.الوصفية، و التصنيف، و تحليل المواد

ا • إنشاء و اختيار و إدارة سجلات الفهرسة وفقا

.لمعايير المجال و الممارسات المقبولة

تطبيق الممارسات المناسبة لحفظ مختارات •

.المكتبة

إعداد البحوث و الأدوات الببليوغرافية حول •

دام المواضيع القانونية و غير القانونية باستخ

.وسائل متعددة

تقييم مصادر المعلومات بكافة أشكالها، و دمج•

تلاف المعلومات لتلبية احتياجات المستخدمين، و إ

.أو أرشفة المعلومات حسبما هو مناسب

و بنظريات علم المكتباتإظهار المعرفة الأساسية•

المعلومات، و كذلك إيجاد و تنظيم و تقديم 

.المعلومات في السياق التكنولوجي

ما فهم التطبيق العملي لدخول و إدارة المعلومات ب•

املة، في ذلك قواعد البيانات، و أنظمة المكتبة المتك

و المعدات، و البرامج، و تطبيقات الانترنت، و

تطبيقات الهاتف المتحرك، و مصادر المعلومات

.الإلكترونية

ما توفير الخدمات المرجعية بمهارة و وفق الطلب ب•

في ذلك الخدمات المتعلقة بمادة تخصصية في

.المجال القانوني و غير القانوني

إدراك الطبيعة المختلفة لمستخدمي المكتبة و•

.المجتمع و التعامل معهم

مساعدة و تدريب المستخدمين و الزملاء على •

استخدام أنظمة معلومات المكتبة الداخلية و 

.الخارجية

امجها و تحديد المشاكل المتعلقة بمعدات المكتبة و بر•

شبكة المنطقة المحلية و الموقع الإلكتروني و 

.الاتصال بالانترنت، و الإبلاغ عنها

القضائية/ القانونية 



القوانين و اللوائح المحلية و العالمية.4

.السياساتتطويرعنداستخدامهاوتطبيقهاوصحيحبشكلتفسيرهايتمبحيثبالجهةالصلةذاتالعالميةوالمحليةاللوائحوللقوانينالفهموالمعرفة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ات بما السياس/ قيادة و توجيه عملية وضع القوانين •

.الميةيتوافق مع القوانين و اللوائح المحلية و الع

خص تقديم خدمات المشورة القانونية للجهة فيما ي•

ة و استخدام و تطبيق القوانين و اللوائح المحلي

.العالمية

المحلية ضمان التطبيق المناسب للقوانين و اللوائح•

.و العالمية في الجهة

لمحلية و اللوائح اإظهار المعرفة الكبيرة بالقوانين•

.و العالمية

ين؛ و صياغة الخيارات المتعددة للسياسات و القوان•

كذلك تحديد مدى نفعها و المخرجات المتوقعة 

.منها

.لتطبيقتفسير القوانين و اللوائح القائمة لأغراض ا•

التزامات تحديد التعديلات الضرورية فيما يتعلق ب•

مية و الجهة تجاه القوانين و اللوائح المحلية و العال

.متابعة إجرائها ضمن إطار زمني مناسب

وضع إظهار المعرفة المناسبة بالنظريات المتعلقة ب•

.السياسات

ن و اللوائح تحليل و تقييم التبعات القانونية للقواني•

.المحلية و العالمية على عمليات الجهة

و كذلك أخذ العوامل الاجتماعية و الثقافية و البيئية•

ر عند النماذج و النظريات ذات الصلة بعين الاعتبا

.تحليل السياسات

لمحلية و إعداد الوثائق المتعلقة بالقوانين و اللوائح ا•

العالمية ذات الصلة و كذلك المحافظة عليها و 

.تحديثها

ة و إظهار الفهم الأساسي للقوانين و اللوائح المحلي•
.العالمية

يق امتلاك المعرفة الأساسية بعملية وضع و تطب•
.القوانين و اللوائح الجديدة

التي تحديد القوانين و اللوائح الداخلية و الخارجية•
.تؤثر على الجهة

القضائية/ القانونية 



البحوث و الدراسات القانونية.     5

.الصلةذاتالأدواتوالمعلوماتباستخدامالقانونيةالدراساتوالبحوثإعداد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وني و و خطط البحث القانالتخطيط لاستراتيجيات•

ديلها وضعها و ضمان تطبيقها بفعالية؛ و كذلك تع

.عند اللزوم

بة وضع السياسات و الإجراءات و العمليات المناس•

ذات الصلة بالبحوث و الدراسات القانونية؛ و 

.كذلك ضمان تطبيقها و تحديثها

و الرد على المعلومات المعقدة للغاية برأي نافع•

ي تقع ذلك في المواضع المألوفة و غير المألوفة الت

.خارج نطاق أي خبرة سابقة

؛ و دراسة و تقييم البحوث و الدراسات القانونية•

ليل الفرضيات التي قامت عليها و تصميمها و تح

.نتائجها

ثين و تقديم المشورة المتخصصة و التوجيه للباح•

الموظفين فيما يتعلق بالبحوث و الدراسات
.القانونية

تعلقة الفهم للأطر القانونية و التشريعية المإظهار•

نتهاء بالتخطيط للدراسات البحثية و تقديمها و الإ

.منها

هم وضع تصاميم و منهجيات مختلفة للبحث و ف•

تبعاتها على أعضاء فريق البحث / صلتها 

.القانوني

استخدام الطرق الرسمية و غير الرسمية لجمع •

عند اللزوم، إجراء. أكبر قدر ممكن من المعلومات

استقصاءات عميقة و مستمرة للحصول على 

.معلومات من الصعب الحصول عليها

م إجراء بحوث و دراسات قانونية معقدة باستخدا•

.أدوات مناسبة

اسي للسياق الاجتماعي و السيإظهار الفهم المناسب •

النظام و الاقتصادي و التكنولوجي الذي يطبق فيه

.القانوني

إظهار الفهم المناسب للنظام القانوني و لمهنة •

.القانون

ة إظهار معرفة مناسبة للمصادر الأولية و الثانوي•

ادر المتوفرة للبحث القانوني، بما في ذلك المص

.التقليدية و الإلكترونية

تأطير المواضيع و الحقائق بطريقة مناسبة •

.لمصادر البحث المختارة

لها المعرفة بخدمات المكتبة و الاستخدام المناسب•

.في عملية البحث القانوني

اوح إجراء البحوث و الدراسات القانونية التي تتر•

.صعوبتها بين البسيطة و المتوسطة

ي إظهار فهم أساسي للسياق الاجتماعي و السياس•

النظام و الاقتصادي و التكنولوجي الذي يطبق فيه

.القانوني

إظهار الفهم الأساسي للنظام القانوني و لمهنة •

.القانون

ة إظهار فهم للأمور الفنية و الأخلاقية ذات الصل•

.بإجراء البحوث و الدراسات

ونية و تحديد و تقييم و استخدام مصادر مرجعية قان•

.غيرها من مصادر المعلومات القانونية المناسبة

كثر استخدام موارد المعلومات بالطرق المختلفة الأ•

.ملاءمة لاحتياجات البحوث و الدراسات

و تعبئة الوثائق الدقيقة ذات الصلة بالبحوث•

.الدراسات القانونية

القضائية/ القانونية 
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التحليل السياسي.     1

.المتوفرةالمواردوالمعلوماتاستخداموترتيبوجمعخلالمنالسياسيةالظروفوالقضاياتحليل

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

التنبؤ بالظروف السياسية و تقديم الرأي •

.الجهةالاستراتيجي حول كيفية تقليل الأثر على

ثيرها على تحليل الدوافع السياسية الرئيسة و فهم تأ•

.استراتيجيات و قرارات العمل

وضع و تحديث نماذج و أطر التحليل السياسي•

.المناسبة و ضمان تطبيقها

م للنظريات الكامنة خلف العلوإظهار فهم كبير•

.السياسية

ة السياسة التقييم و التفسير المناسب لتأثير بيئ•

.الخارجية على الجهة

عة إجراء تحليل للمواضيع السياسية ذات الطبي•

.الصعبة

لبية إظهار فهم مناسب للتأثيرات الإيجابية و الس•

.الميةللمواضيع المتعلقة بالسياسة المحلية و الع

رها على تحليل المؤشرات السياسية المتعددة و تأثي•

.أهداف و استراتيجيات و منتجات و خدمات الجهة

ى إجراء تحليل للمواضيع السياسية ذات مستو•

.الصعوبة المتوسط

.فهم أساسيات السياسة المحلية و العالمية•

طة و امتلاك المعرفة بالمواضيع السياسية البسي•

.الفهم العام لتأثيراتها

جمع و ترتيب و استخدام المعلومات و الموارد •

.المتوفرة

.إجراء تحليل بسيط للمواضيع السياسية•

الدبلوماسية/ السياسية 



و الايتكيتالبروتوكول.    2

.المعنيةالجهاتقبلمنثقافياا واجتماعياا ورسمياا المتوقعوالمقبولمعيتماشىبماوبهاالمعمولالقوانينمعيتوافقبما(الاحتفالياتوالاجتماعات،الزيارات،مثل)الرسميةغيروالرسميةالمناسباتعقدوالتخطيطضمان

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق السياسات و وضع و تحديث•

الإجراءات و الخطط المتعلقة بالبروتوكول و 

.الإيتكيت

وضع خطط إدارة المخاطر و الطوارئ في حالات •

.اختراق معايير البروتوكول و الإيتكيت

إجراء المفاوضات و حل المشاكل عبر الوسائل •

.السلمية بين ممثلي المجموعات

اء ضمان الإلتزام بالبروتوكول و الإيتكيت أثن•

زيارات كبار الموظفين و خلال المناسبات 

.الرسمية

فهم كبير للمبادئ العامة الخاصة إظهار•

.قبالبروتوكول و الإيتكيت و الكياسة و الأخلا

بما تخطيط المناسبات الرسمية و ضمان تنفيذها•

.يتكيتيتوافق مع أعلى مستويات البروتوكول و الإ

دراسة السلوكيات الاجتماعية للفريق و أنماط•

السلوك المتوقعة؛ و كذلك اتخاذ الإجراءات 

.التصحيحية بهذا الشأن

اختراق تطبيق تدابير تخفيف التبعات في حالات•

.البروتوكول و الإيتكيت

إظهار فهم مناسب للمبادئ العامة الخاصة •

.قبالبروتوكول و الإيتكيت و الكياسة و الأخلا

ولين إعداد النواحي اللوجستية لزيارات كبار المسؤ•

.و المناسبات الرسمية

إظهار القدرة على معالجة حالات النزاع أو طرح •

.وجهة النظر الخاصة دون التسبب بالإساءة

ر فهم أساسي للمبادئ العامة الخاصة إظها•

.قبالبروتوكول و الإيتكيت و الكياسة و الأخلا

ات و مع الناس من مختلف الثقافالتفاعل باحترام•

.الأمم و المناطق

ا في سي• اقات إظهار إيتيكت العمل المناسب عالميا

.العمل المتعددة

و خلق انطباع جيد و تجنب التسبب بالضرر أ•

.الإحراج في المناسبات البارزة

الدبلوماسية/ السياسية 



بناء الشراكات و التحالفات.    3

.المتبادلةالمصالحتخدمالتيالنتائجلتحقيقالتحالفات/الشراكاتتعزيزوتطويرعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

تحديد و تطوير و المحافظة على شراكات و •

هم على معرفة و فتحالفات استراتيجية مبنية

.عميقين للمصالح المتبادلة

ل توضيح التوقعات و الأهداف و ترتيبات العم•

.الخاصة بالشراكات

يميين و التأثير على أدوار الشركاء المحليين و الإقل•

.فهمها

الحلفاء في عملية تحديد / مشاركة الشركاء •

.المبادرات و المشاريع المتبادلة و العمل عليها

الاتصال الرئيسة في الجهة التيتحديد جهات•

.تحالف معها/ يتوجب عقد شراكة 

قة تحديد و توضيح المصالح المتبادلة في علا•

.شراكة محتملة أو قائمة

تطوير و المحافظة على علاقات عمل فعالة مع •

الحلفاء حتى و إن لم يكن هناك أي / الشركاء 
.مشروع محدد قيد التنفيذ/ مبادرة 

.التحالفات/ بناء الشراكات إظهار الفهم لأهمية•

الحلفاء و رفع / تحليل احتياجات الشركاء •

.التوصيات المناسبة

فات التحال/ تحديد الفرص حيث تكون الشراكات •

.ذات قيمة

لحلفاء ا/ بالتواصل غير الرسمي مع الشركاء القيام•

.القائمين و المحتملين في سياق العمل

التحالفات القائمة و/ إظهار الوعي بالشراكات •

.دعمها

.فاءالحل/ المساعدة في تحليل احتياجات الشركاء •

الدبلوماسية/ السياسية 



للطوارئ و الأزمات و الكوارثالاستجابة.     4

.الأوقاتكلفيالعملاستمراريةلضمانالجهةلهاتتعرضقدالتيالكوارثوالأزماتوالطوارئحالاتإدارةوتقليلوتقييموتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ة مبتكرة و استراتيجية لإدارتطوير منهجيات•

حالات الطوارئ و الأزمات و الكوارث المؤسسية 

.المهمة

ل تقديم المشورة حول تطبيق السياسات و أفض•

ة و الممارسات و الأدلة الاسترشادية الخاصة بالجه

.المتعلقة بالطوارئ و الأزمات و الكوارث

يق فيما تقديم المشورة حول المنهجيات القابلة للتطب•

زمات يتعلق بتحديد و تقييم حالات الطوارئ و الأ

.و الكوارث

تحليل الأنماط في إدارة المخاطر و الضبط •

مخاطر، الداخلي، و تقييم التأثيرات المترتبة عن ال

.و كذلك تحديد و تطبيق الردود المناسبة

عالة تفسير تقارير المخاطر و اتخاذ القرارات الف•
.بناءا على فهم و خبرة عالية المستوى

مبتكرة لإدارة حالات الطوارئ وتطوير منهجيات•

.ةالأزمات و الكوارث المؤسسية بفعالية و كفاء

تشخيص حالات الطوارئ و الأزمات و الكوارث •

ض المهمة و غير الاعتيادية و الناشئة التي تتعر

.لها الجهة أو قد تتعرض لها مستقبلاا 

من حالات تطوير و تطبيق تدابير مناسبة للتخفيف•

الطوارئ و الأزمات و الكوارث المهمة و غير 

الاعتيادية التي تتعرض لها الجهة أو التي قد

.تتعرض لها مستقبلاا 

مل، تقديم المشورة حول آليات إدارة استمرارية الع•

اث و تحديد الردود المناسبة للسناريوهات و الأحد

.المتوقعة

صلة و تصميم و تطبيق أنظمة رفع التقارير ذات ال•

إبلاغ الإدارة العليا بالنتائج بما في ذلك من
.توصيات تتعلق بالتحسين

تحديد المشاركة في أنشطة الجهة المتعلقة بتقييم و•

.الطوارئ و الأزمات و الكوارث المحتملةحالات

تحديد و تقييم أثر و احتمالية حدوث المخاطر•

.المؤسسية على تحقيق أهداف العمل

حديده مراقبة فعالية التدابير المتخذة لإدارة ما تم ت•

من حالات الطوارئ و الأزمات و الكوارث 

.المحتملة، و كذلك التدخل عند اللزوم

.فهم و تطوير و إعداد التقارير ذات الصلة•

و امتلاك الفهم الأساسي لعملية تطبيق سياسات•

إجراءات الجهة المتعلقة بالاستجابة للطوارئ و 

.الأزمات و الكوارث

فيف فهم الضوابط الفعالة أو الخيارات المتاحة لتخ•

حالات طوارئ و أزمات و كوارث محددة؛ و كذلك 

.إحالتها للخبراء عند اللزوم

علقة تطبيق القوانين و السياسات و الإجراءات المت•

بالاستجابة لحالات الطوارئ و الأزمات و الكوارث

.غير المعقدة

الدبلوماسية/ السياسية 



القوانين و اللوائح المحلية و العالمية.5

.السياساتتطويرعنداستخدامهاوتطبيقهاوصحيحبشكلتفسيرهايتمبحيثبالجهةالصلةذاتالعالميةوالمحليةاللوائحوللقوانينالفهموالمعرفة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وافق قيادة و توجيه عملية وضع السياسات بما يت•

.مع القوانين و اللوائح المحلية و العالمية

دام و تقديم خدمات المشورة للجهة فيما يخص استخ•

.ةتطبيق القوانين و اللوائح المحلية و العالمي

المحلية ضمان التطبيق المناسب للقوانين و اللوائح•
.و العالمية في الجهة

لمحلية و اللوائح اإظهار المعرفة الكبيرة بالقوانين•

.و العالمية

ين؛ و صياغة الخيارات المتعددة للسياسات و القوان•

كذلك تحديد مدى نفعها و المخرجات المتوقعة 

.منها

سهيل تفسير القوانين و اللوائح القائمة لأغراض ت•

.تطبيقها في الجهة

إلتزاماتبتحديد التعديلات الضرورية فيما يتعلق •

مية و الجهة تجاه القوانين و اللوائح المحلية و العال

.متابعة إجرائها ضمن إطار زمني مناسب

ت إظهار المعرفة المناسبة بالنظريات و المنهجيا•

.المتعلقة بوضع السياسات

وماسية تحليل و تقييم التبعات السياسية و الدبل•

مليات للقوانين و اللوائح المحلية و العالمية على ع

.الجهة

ة و أخذ العوامل السياسية و الاجتماعية و الثقافي•

لة البيئية و كذلك النماذج و النظريات ذات الص

.بعين الاعتبار عند تحليل السياسات

لمحلية و إعداد الوثائق المتعلقة بالقوانين و اللوائح ا•

العالمية ذات الصلة و كذلك المحافظة عليها و 

.تحديثها

ة و إظهار الفهم الأساسي للقوانين و اللوائح المحلي•
.العالمية

يق امتلاك المعرفة الأساسية بعملية وضع و تطب•
.القوانين و اللوائح الجديدة

التي تحديد القوانين و اللوائح الداخلية و الخارجية•
.تؤثر على الجهة
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الدينيــة

71



الفتاوى الشرعية.    1

.الدينيالفقهمعيتوافقبماالدقيقةوالواضحةالفتاوىإصدار

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و العمليات وضع الأطر و الأدلة الاسترشادية•

.المتعلقة بإصدار الفتاوى و ضمان تطبيقها

دة مشاركة الآراء الاستراتيجية و المعرفة لمساع•

.الآخرين على إصدار فتاوى سليمة

ملية تحليل الحالات المعقدة و الغامضة لتوضيح ع•

.التفكير و التوجه في عملية إصدار الفتوى

نها إصدار الفتاوى المعقدة أو الحساسة و الدفاع ع•

.أمام أعلى المستويات عند اللزوم

و اتخاذ التنبؤ بالتأثيرات غير المقصودة للفتاوى•
.التدابير لتخطيها

.الدينيإظهار المعرفة الكبيرة بالفقه•

تحليل أثر الفتاوى السابقة و إدراج الدروس •

.ر الفتوىالمستفادة في العمليات المستقبلية لإصدا

.ة ماالمكونات المختلفة لحالتحديد الترابط بين•

بة إصدار الفتوى ذات المستوى المعقد من الصعو•

أي حتى في حالات التعامل مع الغموض و )

(.المعلومات المحدودة

.إظهار المعرفة المناسبة بالفقه الديني•

عةالبحث و استخدام البيانات التي توفرها مجمو•

.مصادر موثوقة لأغراض إصدار فتوى

.ر لحالة ماتحديد العلاقة السببية بين جانبين أو أكث•

تأثيرات تقييم النتائج الفورية و الآثار الواسعة و ال•

.غير المقصودة المترتبة عن فتوى ما

إصدار الفتاوى ذات المستوى المتوسط من •

.الصعوبة

.إظهار المعرفة الأساسية بالفقه الديني•

لبسيطة على الاستفسارات المتعلقة بالفتاوى االرد•

.و الروتينية

شرح المنطق من وراء الفتوى بطريقة واضحة •

ا ) ا و كتابيا (.شفهيا
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و استثمار مخصصات الوقفإدارة.     2

.الشرعيةللأحكامالامتثالوالمخاطرمنحدأدنىضمانمعإدارتهاوالوقفمخصصاتاستثمار

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

رة و الاستراتيجيات و الخطط المتعلقة بإداوضع •

استثمار الوقف و المحافظة عليها و ضمان 

.تطبيقها

.قفوضع المعايير المتعلقة بإدارة و استثمار الو•

ة وضع هيكل الاستثمار الأمثل؛ و تطوير و دراس•

نماذج المستفيدين و كذلك ربطها بالنماذج 

.الاقتصادية

الإشراف على علاقات الوقف و المحافظة على •

التواصل الخارجي مع وكالات التصنيف و 

.الجهات الاستثمارية/ المصارف 

فيإظهار الفهم الكبير للأساليب المستخدمة•

.تحليل و إدارة استثمارات الوقف

ارات رفع التوصية بخصوص معايير اتخاذ القر•

.المتعلقة باستثمار الوقف

و اختيار أساليب تقييم الاستثمار المناسبة•

.التوصية بها

ثمار التفاوض بشأن الترتيبات الخاصة باست•

.الوقف و تقليل المخاطر

.عقدةتقييم و تقدير الاستثمارات الكبيرة و الم•

ير مراجعة عملية تقييم الاستثمار و كذلك توف•

.التوجيه و رفع التوصيات بهذا الخصوص

ي الفهم المناسب للأساليب المستخدمة فإظهار•

.تحليل و إدارة استثمارات الوقف

حكام مراقبة امتثال استثمارات الوقف للقيود و الأ•

.الشرعية

عوبة إجراء تقييم للاستثمارات ذات مستوى الص•

.المتوسط

للإدارة التحليل و إعداد التقارير لتوفير المدخلات•

.العليا و ذلك تسهيلاا لعملية اتخاذ القرار

استثمار إظهار الفهم الأساسي للترتيبات المتعلقة ب•

.مخصصات الوقف

حليل إظهار الفهم الأساسي للأساليب المستخدمة لت•

.و إدارة مخصصات الوقف

يم تطبيق أساليب تقييم الاستثمار عند تقي•

.الاستثمارات

.إجراء مراجعات ما بعد الاستثمار•
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(المراكز الدينية و أئمة المساجد)و تصاريح العمل التراخيص.    3

.الدعاةوالأئمةوالعمرةوالحجشركاتوالدينيةبالمراكزالمتعلقةالعملتصاريحوالتراخيصلمنحمناسبةمتطلباتومعاييرتطبيقووضعوتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وضع و تحديث و ضمان تطبيق السياسات و •

يص الإجراءات و العمليات المتعلقة بإصدار التراخ

.و تصاريح العمل ذات الصلة

/  يس وضع و ضمان تنفيذ معايير و متطلبات تأس•

.إعادة افتتاح المراكز الدينية

.وضع و تحديث معايير اختيار الأئمة و الدعاة•

أسيس تبمعايير و متطلباتإظهار المعرفة المتقدمة•

.إعادة افتتاح المراكز الدينية/ 

/  المعقدة المتعلقة بمنح التراخيصحل المشاكل•

.تصاريح العمل

تحديد المعايير و المتطلبات المتعلقة بمنح•

ع التراخيص و تصاريح العمل ذات الصلة و رف

.التوصيات بشأنها

ات تحليل التقارير الإحصائية و رفع التوصي•

.المناسبة

أسيس تإظهار المعرفة المناسبة بمعايير و متطلبات•

.إعادة افتتاح المراكز الدينية/ 

الرد على الاستفسارات المعقدة التي تتعلق•

ذات الصلة )بالتراخيص و تصاريح العمل 

بالمراكز الدينية، و شركات الحج و العمرة، و 

(.الأئمة، و الدعاة

ت بشأن تحليل العمليات ذات الصلة و رفع التوصيا•

.تحسينها

المقترحات المستلمة و رفع / دراسة الشكاوى •

.التوصيات بشأنها

/ اء إظهار الفهم الأساسي لمعايير و متطلبات إنش•

.إعادة افتتاح المراكز الدينية

لق الرد على الاستفسارات البسيطة التي تتع•

ذات الصلة )بالتراخيص و تصاريح العمل 

بالمراكز الدينية، و شركات الحج و العمرة، و 

(.الأئمة، و الدعاة

أو تصاريح العمل/ فحص طلبات الترخيص و •

.للتأكد من اكتمالها و دقتها

.أو تصاريح العمل/ إصدار التراخيص و •

.إعداد التقارير الإحصائية•
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البحوث و الدراسات الدينية.     4

.الصلةذاتالأدواتوالمعلوماتباستخدامالدينيةالدراساتوالبحوثإعداد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ني و و خطط البحث الديالتخطيط لاستراتيجيات•

ديلها وضعها و ضمان تطبيقها بفعالية؛ و كذلك تع

.عند اللزوم

بة وضع السياسات و الإجراءات و العمليات المناس•

ذلك ذات الصلة بالبحوث و الدراسات الدينية؛ و ك

.ضمان تطبيقها و تحديثها

و الرد على المعلومات المعقدة للغاية برأي نافع•

ي تقع ذلك في المواضع المألوفة و غير المألوفة الت

.خارج نطاق أي خبرة سابقة

دراسة و تقييم البحوث و الدراسات الدينية؛ و•

ليل الفرضيات التي قامت عليها و تصميمها و تح

.نتائجها

ثين و تقديم المشورة المتخصصة و التوجيه للباح•
.الدينيةالموظفين فيما يتعلق بالبحوث و الدراسات

تخطيط الفهم للأطر و التشريعات المتعلقة بالإظهار•

.للدرسات البحثية و تقديمها و الإنتهاء منها

هم وضع تصاميم و منهجيات مختلفة للبحث و ف•

.دينيتبعاتها على أعضاء فريق البحث ال/ صلتها 

استخدام الطرق الرسمية و غير الرسمية لجمع •

عند اللزوم، إجراء. أكبر قدر ممكن من المعلومات

استقصاءات عميقة و مستمرة للحصول على 

.معلومات من الصعب الحصول عليها

إجراء بحوث و دراسات دينية معقدة باستخدام •

.أدوات مناسبة

اسي للسياق الاجتماعي و السيإظهار الفهم المناسب •

النظام و الاقتصادي و التكنولوجي الذي يطبق فيه

.الديني

.دينيإظهار الفهم المناسب للنظام الديني و للفقه ال•

ة إظهار معرفة مناسبة للمصادر الأولية و الثانوي•

در المتوفرة للبحث الديني، بما في ذلك المصا

.التقليدية و الإلكترونية

تأطير المواضيع و الحقائق بطريقة مناسبة •

.لمصادر البحث المختارة

لها المعرفة بخدمات المكتبة و الاستخدام المناسب•

.في عملية البحث الديني

ح إجراء البحوث و الدراسات الدينية التي تتراو•

.صعوبتها بين البسيطة و المتوسطة

ي إظهار فهم أساسي للسياق الاجتماعي و السياس•

النظام و الاقتصادي و التكنولوجي الذي يطبق فيه

.الديني

.لدينيإظهار الفهم الأساسي للنظام الديني و للفقه ا•

ة إظهار فهم للأمور الفنية و الأخلاقية ذات الصل•

.بإجراء البحوث و الدراسات

ية و تحديد و تقييم و استخدام مصادر مرجعية دين•

.غيرها من مصادر المعلومات الدينية المناسبة

كثر استخدام موارد المعلومات بالطرق المختلفة الأ•

.ملاءمة لاحتياجات البحوث و الدراسات

و تعبئة الوثائق الدقيقة ذات الصلة بالبحوث•

.الدراسات الدينية
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الإرشاد و التوجيه الأسري.    1

.الأسرية و تصميم التدخلات العلاجية الفعالة و إدارة الحالات بفعاليةتحديد المشاكل

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق أطر و نماذج تطوير و تحديث•

.الإرشاد الأسري

طار التصرف بمثابة مورد لقضايا الأسرة في الإ•

.ةالوطني و كذلك عند وضع السياسات ذات الصل

ضمان التنسيق عالي المستوى مع الجهات •

مثل المحكمة القضائية، )الحكومية ذات الصلة 

(.الشرطة، إلخ

ية ضمان امتثال الفريق لأعلى المعايير الأخلاق•

ذات المتعلقة بالمهنة و كذلك للقوانين و اللوائح

.الصلة

أساليب/ معرفة كبيرة بالإرشاد الأسري امتلاك•

وجي و مثل التوجيه الز)التدخل في المشاكل الأسرية 

الأسري، و تطوير الطفل، و التعامل مع ذوي 

(.الإعاقة، إلخ

.القيام بالتوجيه الأسري للحالات المعقدة•

ورش عمل قصيرة حول موضوع / عقد محاضرات •

.الإرشاد و التوجيه الأسري

إدارة المخاطر و الأزمات و الطوارئ المتعلقة •

.بالحالات الأسرية

ل العمل مع الجهات الحكومية ذات الصلة التي تحي•

(.مثل المحاكم القضائية و الشرطة)الحالات 

(  مثل حالات إساءة المعاملة و العنف)إحالة الحالات •

.إلى الجهات الحكومية ذات الصلة

بة تطوير و عقد جلسات توعية للمتطوعين؛ مراق•

.زومالتقدم في سير العمل؛ و توفير الدعم عند الل

ب أسالي/ معرفة مناسبة بالإرشاد الأسري امتلاك•

وجي و مثل التوجيه الز)التدخل في المشاكل الأسرية 

الأسري، و تطوير الطفل، و التعامل مع ذوي 

(.الإعاقة، إلخ

.إجراء الزيارات المنزلية في الحالات الإلزامية•

لمناسبة إجراء التقييمات و تقديم الخدمات التطويرية ا•

ن، مثل الأطفال، و المراهقين، و كبار الس)للعملاء 

(.و المعاقين

القيام بالإرشاد الأسري للحالات ذات درجة •

.الصعوبة المتوسطة

ى إعداد خطط العلاج الفعالة للأسر التي تحتاج إل•

.دعم

ل تقديم الدعم الإرشادي لأفراد الأسرة الآخرين خلا•

.فترة معالجة الحالة

ب أسالي/ معرفة أساسية بالإرشاد الأسري امتلاك•

وجي و مثل التوجيه الز)التدخل في المشاكل الأسرية 

الأسري، و تطوير الطفل، و التعامل مع ذوي 

(.الإعاقة، إلخ

. عليهتحديد مشاكل التفاعل الأسري و المساعدة بناءا •

.القيام بالإرشاد الأسري للحالات البسيطة•

م أو إدراك المشاكل التي قد تتطلب إحالتها للتقيي•

.التقدير أو الرعاية المتخصصة

إجراء الدراسات على الأسر و تحليل الأنماط •
.الإجتماعية
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و الحماية الإجتماعيةالرعاية.    2

.كريمةحياةتأمينيمكنهملاالذينالمتحدةالعربيةالإماراتدولةمواطنيترعىوالإجتماعيةالرعايةتضمنالتيالإجتماعيةالخدماتتقديم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ياتوضع و تحديث و ضمان تطبيق الاستراتيج•

اية البرامج و المبادرات المتعلقة بالرعاية و الحم

، أي ذات الصلة بالأحداث، و اليتامى)الإجتماعية 

(.و الأطفال المشردين، و السجناء، إلخ

ماية إعداد و رفع القرارات المتعلقة بالرعاية و الح•

.الإجتماعية

ضمان التنسيق عالي المستوى مع الجهات •

مثل الشرطة، مزودي )الحكومية ذات الصلة 

(.خدمات الإيواء، إلخ

تعزيز مفهوم الرعاية و الحماية الإجتماعية في•

.المجتمع

ة الرعاياقتراح البرامج و المبادرات التي تدعم•

تامى، أي تلك المتعلقة بالأحداث، و الي)الإجتماعية 

(.و الأطفال المشردين، و السجناء، إلخ

ختارينإجراء الاختبارات النفسية للمستفيدين الم•

.ةو رفع التوصيات المناسب( مثل الأحداث، إلخ)

ق مراقبة أداء المؤسسات التي تقدم خدمات تتعل•

مثل الجهات )بالرعاية و الحماية الإجتماعية 

(.التعليمية الخاصة باليتامى، إلخ

ية مناسبة بسياسات و إجراءات الرعاإظهار معرفة•

.و الحماية الإجتماعية

رعاية تطبيق البرامج و المبادرات المتعلقة بدعم ال•

تامى، أي تلك المتعلقة بالأحداث، و الي)الإجتماعية 

(.و الأطفال المشردين، و السجناء، إلخ

ر إجراء الزيارات الميدانية للمؤسسات التي توف•

.خدمات تتعلق بالرعاية و الحماية الإجتماعية

دراسة الحالات، و تحديد الأحقية بالرعاية و •

.بةالحماية الإجتماعية، و رفع التوصيات المناس

بسياسات و إجراءات إظهار معرفة أساسية•

.الرعاية و الحماية الإجتماعية

الرعاية الرد على الاستفسارات البسيطة المتعلقة ب•

.و الحماية الإجتماعية

لأسر ا/ تحديث قواعد البيانات المتعلقة بالأفراد •

.التي تحصل على خدمات الرعاية الإجتماعية

.إعداد التقارير الإحصائية ذات الصلة•
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و الدراسات الإجتماعيةالبحوث.    3

.الصلةذاتالأدواتوالمعلوماتباستخدامالإجتماعيةالدراساتوالبحوثإعداد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ماعي و خطط البحث الإجتالتخطيط لاستراتيجيات•

و وضعها و ضمان تطبيقها بفعالية؛ و كذلك 

.تعديلها عند اللزوم

بة وضع السياسات و الإجراءات و العمليات المناس•

ذات الصلة بالبحوث و الدراسات الإجتماعية؛ و

.كذلك ضمان تطبيقها و تحديثها

و الرد على المعلومات المعقدة للغاية برأي نافع•

ي تقع ذلك في المواضع المألوفة و غير المألوفة الت

.خارج نطاق أي خبرة سابقة

ة؛ و دراسة و تقييم البحوث و الدراسات الإجتماعي•

ليلها الفرضيات التي قامت عليها و تصميمها و تح

.و نتائجها

ثين و تقديم المشورة المتخصصة و التوجيه للباح•

الموظفين فيما يتعلق بالبحوث و الدراسات
.الإجتماعية

تخطيط الفهم للأطر و التشريعات المتعلقة بالإظهار•

.للدرسات البحثية و تقديمها و الإنتهاء منها

هم وضع تصاميم و منهجيات مختلفة للبحث و ف•

تبعاتها على أعضاء فريق البحث / صلتها 

.الإجتماعي

استخدام الطرق الرسمية و غير الرسمية لجمع •

عند اللزوم، إجراء. أكبر قدر ممكن من المعلومات

استقصاءات عميقة و مستمرة للحصول على 

.معلومات من الصعب الحصول عليها

ام إجراء بحوث و دراسات إجتماعية معقدة باستخد•

.أدوات مناسبة

للسياق السياسي و إظهار الفهم المناسب •

ق فيه الاقتصادي و الديني و التكنولوجي الذي يطب

.النظام الإجتماعي

.إظهار الفهم المناسب للنظام الإجتماعي•

ة إظهار معرفة مناسبة للمصادر الأولية و الثانوي•

ادر المتوفرة للبحث الإجتماعي، بما في ذلك المص

.التقليدية و الإلكترونية

تأطير المواضيع و الحقائق بطريقة مناسبة •

.لمصادر البحث المختارة

لها المعرفة بخدمات المكتبة و الاستخدام المناسب•

.في عملية البحث الإجتماعي

إجراء البحوث و الدراسات الإجتماعية التي •

.ةتتراوح صعوبتها بين البسيطة و المتوسط

ي إظهار فهم أساسي للسياق الاجتماعي و السياس•

النظام و الاقتصادي و التكنولوجي الذي يطبق فيه

.الإجتماعي

.إظهار الفهم الأساسي للنظام الإجتماعي•

ة إظهار فهم للأمور الفنية و الأخلاقية ذات الصل•

.بإجراء البحوث و الدراسات

ماعية تحديد و تقييم و استخدام مصادر مرجعية إجت•

و غيرها من مصادر المعلومات الإجتماعية 

.المناسبة

كثر استخدام موارد المعلومات بالطرق المختلفة الأ•

.ملاءمة لاحتياجات البحوث و الدراسات

و تعبئة الوثائق الدقيقة ذات الصلة بالبحوث•

.الدراسات الإجتماعية
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الضمان الإجتماعيسياسات و معايير.    4

.و معايير الضمان الإجتماعي للتأكد من منح المساعدات الإجتماعية و المالية للمستفيدين المستحقينمعرفة و فهم سياسات 

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و وضع و تحديث و ضمان تطبيق السياسات•

الإجراءات و العمليات ذات الصلة بالضمان 

.الإجتماعي

إعداد القرارات المتعلقة بالضمان الإجتماعي و•

.رفع التوصية بشأنها

ات ضمان التنسيق عالي المستوى مع السلطات ذ•
.الصلة

ضمان الكبيرة بسياسات و معايير الإظهار المعرفة•

.الإجتماعي

.حل مشاكل الضمان الإجتماعي المعقدة•

تحديد المعايير و المتطلبات المتعلقة بمنح•

يات المساعدات الإجتماعية و المالية، و رفع التوص

.بشأنها

مثل مزودي)التنسيق مع السلطات ذات الصلة •

خدمات التدريب و التوظيف لمواطني دولة 

(.الإمارات العربية المتحدة، إلخ

ات تحليل التقارير الإحصائية و رفع التوصي•
.المناسبة

ان مناسبة بسياسات و معايير الضمإظهار معرفة•

.الإجتماعي

ضمان الرد على الاستفسارات المعقدة المتعلقة بال•

.الإجتماعي

ت بشأن تحليل العمليات ذات الصلة و رفع التوصيا•

.التحسينات

المقترحات المستلمة و رفع / دراسة الشكاوى •

.التوصيات بشأنها

المعرفة الأساسية بسياسات و معايير إظهار•

.الضمان الإجتماعي

الضمان الرد على الاستفسارات البسيطة المتعلقة ب•

.الإجتماعي

و المالية/ تحليل طلبات المساعدات الإجتماعية •

.تحديد الأحقية

.إعداد التقارير الإحصائية ذات الصلة•

التنمية الإجتماعية



أنظمة و معايير تراخيص الحضانات و مراكز الطفل.5

.بهاالمعمولالمعاييروالقوانينمعيتوافقبماالحضاناتوالأطفاللمراكزالتراخيصمنحعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

السياسات و وضع و تحديث و ضمان تطبيق•

يص الإجراءات و العمليات المتعلقة بإصدار التراخ

.ذات الصلة

اكز التوصية بالقوانين المتعلقة بترخيص مر•

.الأطفال و الحضانات

/ وضع و ضمان تطبيق معايير و أنظمة تأسيس•

.تجديد ترخيص مراكز الأطفال و الحاضنات

علقة معرفة كبيرة بالقوانين و المعايير المتإظهار•

ز بتأسيس و تجديد تراخيص الحضانات و مراك

.الأطفال

حل المشاكل المعقدة المتعلقة بمنح التراخيص•

.لمراكز الأطفال و الحضانات

تحديد المعايير و المتطلبات المتعلقة بمنح•

.أنهاالتراخيص ذات الصلة و رفع التوصيات بش

ات تحليل التقارير الإحصائية و رفع التوصي•

.المناسبة

تعلقة مناسبة بالقوانين و المعايير المإظهار معرفة•

ز بتأسيس و تجديد تراخيص الحضانات و مراك

.الأطفال

ترخيص الرد على الاستفسارات المعقدة المتعلقة بال•

.لمراكز الأطفال و الحضانات

ت بشأن تحليل العمليات ذات الصلة و رفع التوصيا•

.تحسينها

المقترحات المستلمة و رفع / دراسة الشكاوى •

.التوصيات بشأنها

إظهار المعرفة الأساسية بالقوانين و المعايير•

انات و الحضالمتعلقة بتأسيس و تجديد تراخيص

.مراكز الأطفال

الرد على الاستفسارات البسيطة المتعلقة •

.بالترخيص

د من فحص الطلبات المتعلقة بالتراخيص للتأك•

.اكتمالها و دقتها

.إصدار التراخيص الدقيقة•

.إعداد التقارير الإحصائية ذات الصلة•

التنمية الإجتماعية
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إدارة المكتبات.     1

.المستخدميناحتياجاتلتلبيةالجديدةالمعلوماتمصادروالمراجعتوفرضمانكذلكوعليهاالمحافظةوالمكتباتإدارة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

مراقبة و تقييم الأنماط و التطورات و الأدوات •

نشر و الجديدة و التكنولوجيا المتغيرة في صناعة ال

المعلومات؛ و كذلك رفع التوصيات بخصوص 

.عمليات الشراء ذات الصلة

ود التوجيه بإنشاء و تطوير و المحافظة على الوج•

.الإلكتروني للمكتبة

ات اتخاذ القرارات المتعلقة باختيار كافة الأمور ذ•

بة، الصلة بما فيها سياسة تطوير مختارات المكت

ء، و الفروقات بين تصاميم الكتب، تكلفة الشرا

.الترخيص و حقوق الطبع و النشر

بناء علاقات عمل فعالة مع الناشرين و غيرهم من•

.مزودي المعلومات

و ع،إظهار الفهم الكبير لمبادئ حقوق النشر و الطب•

الترخيص، و الشراء؛ و كذلك وضع سياسات و 

.إجراءات لاحترام هذه الأمور

شئة و تقييم الحاجة إلى التكنولوجيا الجديدة أو النا•

.رفع التوصيات المناسبة بشأنها

ة ضمان الترتيب الأمثل لموارد المكتبة و لعملي•

.دمينالوصول إليها و ذلك تلبية لاحتياجات المستخ

ها تعزيز خدمات المكتبة و مختاراتها و الترويج ل•

.بطرق تتسق مع احتياجات الجهة و رسالتها

دمات تحديد و توضيح المعايير المناسبة لتقديم خ•

.تالمكتبة؛ و كذلك قياس و تقييم جودة هذه الخدما

ة ضمان الاستخدام الأمثل لمرافق المكتبة تلبي•

.نللاحتياجات المتغيرة للمستخدمين و الموظفي

الفهم الكبير لعملية اكتساب و إدارة إظهار•

.مجموعة متنوعة من المصادر

اختيار و تطبيق مستوى مناسب من الفهرسة •

.الوصفية، و التصنيف، و تحليل المواد

ا • إنشاء و اختيار و إدارة سجلات الفهرسة وفقا

.لمعايير المجال و الممارسات المقبولة

تطبيق الممارسات المناسبة لحفظ مختارات •

.المكتبة

خدام إعداد البحوث و الأدوات الببليوغرافية باست•

.وسائل متعددة

تقييم مصادر المعلومات بكافة أشكالها، و دمج•

تلاف المعلومات لتلبية احتياجات المستخدمين، و إ

.أو أرشفة المعلومات حسبما هو مناسب

و بنظريات علم المكتباتإظهار المعرفة الأساسية•

المعلومات، و كذلك إيجاد و تنظيم و تقديم 

.المعلومات في السياق التكنولوجي

ما فهم التطبيق العملي لدخول و إدارة المعلومات ب•

املة، في ذلك قواعد البيانات، و أنظمة المكتبة المتك

و المعدات، و البرامج، و تطبيقات الانترنت، و

تطبيقات الهاتف المتحرك، و مصادر المعلومات

.الإلكترونية

ما توفير الخدمات المرجعية بمهارة و وفق الطلب ب•

.في ذلك الخدمات المتعلقة بالمواد التخصصية

إدراك الطبيعة المختلفة لمستخدمي المكتبة و•

.المجتمع و التعامل معهم

خدام مساعدة و تعليم المستخدمين و الزملاء على است•

.أنظمة معلومات المكتبة الداخلية و الخارجية

امجها و تحديد المشاكل المتعلقة بمعدات المكتبة و بر•

شبكة المنطقة المحلية و الموقع الإلكتروني و 

.الاتصال بالانترنت، و الإبلاغ عنها
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إدارة المسارح.2

.عملية إدارة المسارح وضمان الإستخدام الأمثل للمرافق

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وضمان تنفيذ السياسات و تحديثتطوير•

.والإجراءات و العمليات المتعلقة بإدارة المسرح

طة قيادة وتوجيه عملية التخطيط والتنفيذ لأنش•

.المسرح

رح تحديد سياسات التسعير وأسعار تأجير المس•

.وكذلك مراجعتها من وقت لآخر

ات تنمية تحديث وضمان تنفيذ استراتيجيو تطوير •

.يةالتسويق للعروض المسرح/ الأعمال التجارية 

راتالزياأي )تعزيز مشاركة الفنون في المجتمع •

وتشجيع( وأندية الشباب،الكلياتالمدرسية،

حت الجمهور على المشاركة في الأنشطة الفنية  ت
.إدارة المحترفين

إظهار معرفة عميقة بالجماهير وأنواع الإنتاج •

.المختلفة

البحث عن أعمال جديدة تقدمها شركات الإنتاج •

ب توصيات بشأن اختيار المناسرفعالشهيرة، و

.منها

ملية شراف على عو الإتخطيط الفعاليات المقبلة•

.الفعالياتتقويمإعداد 

طيط و التفاوض مع شركات الإنتاج لتخنسيقالت•

.برنامج العمل

ضمان إجراء التحقيقات المناسبة في حال تلف•

.المسرح من قبل المستأجرين

دعم تنفيذ أنشطة و مبادرات تنمية الأعمال •

.التسويق/ التجارية 

ضمان الإلتزام بسياسات و إجراءات الحريق، •

.الطوارئ والسلامةو الصحة، و الأمن، و

إظهار معرفة كافية بالجماهير وأنواع الإنتاج •

.المختلفة

أكد التجميع قضايا السلامة، وبالإهتمام المستمر •

عمليات عبرأنظمة الطوارئ في المسرح من عمل

.ةالصيانة الخارجيومراجعة عقود دوريةتفتيش 

.لفعالياتاتقويمإعداد •

إغلاق بفتح والخاصة التشغيليةالواجبات تأدية •

.المسرح

د تطوير الأنظمة الروتينية التي تضمن الرص•

.المهمة في المسرحنواحيالمستمر لل

التحقيق في أية أضرار ناجمة من قبل •

.التوصيات المناسبةرفعالمستأجرين، و

لوجيا امتلاك المعرفة الأساسية في تصميم و تكنو•

لخاصة ، النجارة االفنيالإخراجأي )المسرح 

، الفن ، تكنولوجيا الصوتيات، الممتلكاتبالمسرح

(.، أو تكنولوجيا الإضاءة[الرسم]مسرحيال

ة بتأجير المتعلقبسيطةالإستجابة للإستفسارات ال•

.المسرح

لها مراجعة طلبات تأجير المسرح للتأكد من اكتما•

.ودقتها

.مسرحرفع تقاريرعن المشاكل المتعلقة بصيانة ال•

.إعداد تقارير إحصائية ذات صلة•
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المتاحف و الآثارإدارة.        3

.عملية إدارة المتاحف للحفاظ على المجموعات وتعزيز تقدير الثقافة والتعلم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

نهجي قيادة عملية تطوير وتنفيذ برنامج شامل و م•

.لإدارة المجموعات

استراتيجياتتحديث وضمان تطبيقوضع و •

فظة و المحاأو العينات/ القطع المتحفية و معالجة 

بما في ذلك الرصد البيئي، مكافحة )عليها

ظ الحشرات، تخزين المجموعات، ومتطلبات الحف

(.لغرض العرض والشحن

وتحديث وضمان تنفيذ السياساتو وضع•

مثل)الإجراءات و العمليات المتعلقة بالمتحف 

لسينمائي، سياسة التصوير الفوتوغرافي والتصويرا

.(وغيرها

ادل عمليات الوصول إلى وتببخصوصالتفاوض •

.المجموعات مع الجهات الخارجية

.توجيه برامج التوعية المجتمعية•

واحف؛ امتلاك معرفة عميقة في تاريخ وفلسفة المت•

.في نظم إدارة المتحفكذلك

ئية الفيزيافي الخصائص امتلاك معرفة عميقة •

لبيئية والكيميائية للمواد، بما في ذلك آثار العوامل ا

.وأسباب التلف والتدهور

الإشراف على عملية إقراض المجموعات الواردة •

والصادرة من و إلى وحدات أخرى أو جهات 

.خارجية

معية تخطيط المعارض والبرامج التعليمية والمجت•

.لملثقافة والتعاالتي تهدف إلى تعزيز تقدير 

يةالدورصيانةالعمليةالتخطيط والإشراف على •

وف لقطع، وكذلك التعرف على الظراعلىللحفاظ
.أكبر لأغراض الحفظالتي تتطلب معالجة

لمتاحف؛ امتلاك المعرفة الكافية في تاريخ وفلسفة ا•

.في نظم إدارة المتحفكذلكو

امتلاك المعرفة الكافية في ممارسات و إجراءات•

بما في ذلك )كاملة من وثائق المتحف مجموعة

ن، التسجيل، الفهرسة، القروض، ومراقبة المخزو

(.وغيرها

المحافظة و توثيق، و الالاستحواذ،دعم عملية •

.واستخدام جميع مجموعات المتحف

ن تحديد مدى كفاءة الظروف البيئية والكشف ع•

.علامات التدهور والتآكل

ت تقديم توصيات فيما يتعلق بإدارة المجموعا•

الأرشيفية والمخطوطات بما في ذلك السجلات
.السمعية والبصرية والإلكترونية والنصية

ةامتلاك المعرفة الأساسية في تاريخ وفلسف•

.في نظم إدارة المتحفو كذلك المتاحف؛ 

.تحديد مجموعات الموارد الثقافية والطبيعية•

ول إجراء وتنسيق البحوث البسيطة لتاريخ وأص•

.والطبيعيةالثقافيةالمجموعات

إعداد تقارير حول عدة جوانب من مجموعات •

.المتحف

في إعداد وثائق دقيقة ومحترفة لأعمال الحفظ بما•

، و ذلك حالة القطع المتحفية، توصيات المعالجة
.تقارير المعالجة
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إدارة التراث الشعبي.       4

.في دولة الإمارات العربية المتحدةشعبيالتنفيذ وإدارة الأنشطة المتعلقة بالتراث الوعملية التخطيط

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ة بتسليم إعداد وضمان تنفيذ الاستراتيجيات المتعلق•

ادمة؛ والهوية الوطنية للأجيال القشعبيالتراث ال

وكذلك خلق الوعي حول هذا الموضوع على 

.المستوى الدولي

تحديث وضمان تنفيذ السياسات و وضع•

والإجراءات والعمليات التي تشجع الأفراد 

تسليط الضوء على الفولكلورعلىوالجهات 

.الإماراتيشعبيوالتراث ال

طة قيادة عملية تخطيط وتنفيذ المبادرات والأنش•

.شعبيالمتعلقة بالتراث ال

الأدلة تطبيق ضمانتحديث وو وضع•

ى لدعم المالي الموجه إلالاسترشادية المتعلقة با

.والفرق المسرحيةفلكلوريةالفنون ال

شعبيامتلاك معرفة عميقة في التراث ال•

.والفولكلور الإماراتي

راث تحديد الفرص لعرض الأنشطة المتعلقة بالت•

.شعبيال

راث الإشراف على تنظيم المعارض المتعلقة بالت•

.داخل وخارج دولة الإمارات العربية المتحدة

دراسة الفنون الشعبية وطلبات الجماعات •

ات المسرحية لتقديم الدعم المالي وتقديم توصي

.مناسبة

ضمان صيانة المباني التاريخية وكذلك إدارة •

بما في ذلك)وتطوير المناطق الغنية  ثقافيا 
(.الواحات والمواقع الأثرية

فولكلور والشعبيامتلاك معرفة كافية في التراث ال•

.الإماراتي

مثل )عبيشتقييم نجاح الأنشطة المتعلقة بالتراث ال•

؛ (وغيرهاالمعارض داخل الدولة وخارجها، 

.وكذلك تقديم توصيات مناسبة في هذا الصدد

ا توثيق والحفاظ على المباني التاريخية وف• لمعايير قا

.محددة

مادي غير الشعبيو دراسة التراث التوثيقو جمع •

.وتاريخ مواطني دولة الإمارات العربية المتحدة

لشعبيامتلاك معرفة أساسية في التراث ا•

.والفولكلور الإماراتي

قاعدة بيانات من فناني علىتحديد والحفاظ•

.الفولكلور والجماعات المسرحية

ي الإماراتشعبيإجراء أبحاث تتعلق بالتراث ال•

.والحفاظ عليه

إعداد الوثائق والتقارير حول جوانب عدة عن •

.الإماراتيشعبيالتراث ال
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التصميم الجرافيكي.5

.(ملاحقوالالمعرض،صورالتعاميم،الإعلانات،مخططاتالمجدولة،التسويقمنشوراتالحصر،لاالمثالسبيلعلىليسولكنذلك،فيبما)الإعلاميةالوسائطمنواسعةلمجموعةمخططاتتصميمعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ميم تصو برمجياتامتلاك معرفة باستخدام برامج•

الجرافيك؛ وكذلك اتخاذ القرارات بشأن شراء 

.منهاالمناسب

لة المدى تطوير استراتيجيات تصميم قصيرة وطوي•

.تهدف إلى الوصول إلى جمهور واسع

كمورد أساسي للآخرين على مجموعة العمل•

.ةواسعة من عناصر التصميم والفنون البصري

ليب غير معايير للفنون البصرية وتطوير أساوضع•

.روتينية لتحقيق الأهداف

ي تقديم النصيحة والعون والتشاور مع العملاء ف•

ر تخطيط وتطوير وتصميم مجموعة متنوعة، غي
.الجرافيك/ موحدة ومعقدة من الرسوم 

ومفاهيممخططاتامتلاك معرفة عميقة لمبادئ ال•

.التصميم الجمالية

ميم تصو برمجياتامتلاك معرفة باستخدام برامج•

اسب الجرافيك؛ وكذلك تقديم توصيات بشأن المن

.منها

تجة ضمان أن جميع أعمال التصميم الجرافيكي المن•

.ةلملكية الفكرياقوانين قانون منلا تخرق أي

و قةطريوتقييم احتياجات العملاء وتحديد منفذ•

.جمهور ونطاق مناسب

ين في الجمع بعلى المعرفة توجيه قائمتقديم •

.الميزانية مع متطلبات التصميمضوابط

الهاو إيصالإبداعية و المعاييرتفسير التوقعات•

.للفريق

م ومفاهيمخططاتامتلاك معرفة كافية لمبادئ ال•

.التصميم الجمالية

و ستخدام برامجاعلىإظهار قدرة متقدمة •

.التصميم الجرافيكيبرمجيات

.للمخططاتمفاهيم وعينات وإنشاء تصاميم•

تقييم احتياجات العملاء وتحديد الأدوات •

.المناسبةمجياتوالبر

يار تحديد حجم وترتيب المواد التوضيحية واخت•

.الأشكال

إعداد رسوم توضيحية أو رسومات خام من •

أو / المواد؛ وكذلك مناقشتها مع العملاء و 

.المشرفين و القيام بالتغييرات اللازمة

ات مراجعة التصاميم النهائية واقتراح التحسين•

.حسب الحاجة

م ومفاهيمخططاتامتلاك معرفة أساسية لمبادئ ال•

.التصميم الجمالية

اتو برمجيإظهار قدرة كافية على استخدام برامج•

.التصميم الجرافيكي

برامجلوحة / قوائم / إظهارمعرفة أساسية بأوامر •

يالجرافيكالحاسب الآلي المتعلقة بالتصميم 

.والرسم

و أ/ مع العميل و مخططمناقشة وتحديد تصميم ال•

.بناء على بطاقة عمل

م بالإضافة إلى رسمخططاتتطوير الرسومات وال•

.و طباعة الأعمال الفنية المختلفة

.نسخ وتجميع التصاميم النهائية للطباعة•

الثقافة و الفنون و الآداب



النصوص الأدبية و النقد.       6

.أوالنشروالطباعةألبثلإذنإعطاءأجلمنالأدبيالعملنقدوتقييمعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

نقد لتحديث وضمان تنفيذ أطر و أساليب وضع و •

.العمل الأدبي

.يلنقد العمل الأدبمورد الالشخضبمثابة العمل•

لعمل د انقلزملاء على لتدريب التقديم التوجيه و •
.الأدبي

.الإشتراك في وضع معايير نقد العمل الأدبي•

مؤلف والح قيميضتوتفسير العمل الأدبي؛ وكذلك •

من وجهات نظر مختلفة و توجهه ئهآراو هموقف

على سبيل المثال، السياسية والاجتماعية، )

(.وغيرها

مراجعة وتقييم العمل الأدبي المعقد من حيث •

.متثال لمعايير محددةلملاءمة والاا

.كتابة نقد مفصل لعمل أدبي•

.طباعة أو نشر عمل أدبيوألبثتوفير أذونات •

معجمية الوالتراكيب النحويةبامتلاك معرفة كافية •

.صطلاحيةوالإ

لك، بما في ذ)تحليل مختلف جوانب العمل الأدبي •

ني، ولكن ليس على سبيل الحصر، الصور والمعا

(.وغيرها

هم البحث عن المعلومات المناسبة للحصول على ف•

.أفضل للجوانب الموضوعية من العمل الأدبي

تدل التعقيد المعمستوىيتقييم العمل الأدبي ذ•

.المحددةامتثاله للمعايير وضمان 

دبي وكذلك ضمان الأمراجعة العمل و تصحيح•
.تساقالدقة والا

.لأدبيامتلاك معرفة أساسية لطرق و تقنيات النقد ا•

طباعة الولبثالقوانين و لوائحامتلاك فهم أساسي•

.دة،الخاصة بدولة الإمارات العربية المتحو النشر 

ا • .محددةلمعاييرتقييم العمل الأدبي البسيط وفقا

لعمل استخراج و تلخيص المعلومات الأساسية في ا•

.الأدبي

الثقافة و الفنون و الآداب
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التصوير و المونتاج.    1

.اللازمالمونتاجوإجراءمرضية،الالرسومات/الصوروالتقاط،الصورمواصفاتدتحديعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

توجيه وضمان استكمال مرضي لمشاريع التصوير•

.والمونتاجالفوتوغرافي

صوير لتباللأمور المتعلقةبمثابة الشخص الموردعملال•

.المونتاجالفوتوغرافي و

التصوير الفوتوغرافي أعمال امتثال كافةضمان •
.لةقوانين ولوائح الطباعة والنشر ذات الصلوالمونتاج 

إظهار معرفة عميقة بوظائف أنواع مختلفة من •

ك الكاميرات والعدسات، والأفلام، والاكسسوارات، وكذل

.تقنيات المونتاج

.ةجدولة أنشطة التصوير و ضمان توفر الموارد اللازم•

.دةو بيئات معقمواضعفي الرسومات/ التقاط الصور •

ى تقنيات توفير التدريب والتوجيه للزملاء المبتدئين عل•

.التصوير والمونتاج

.شراء معدات التصوير الفوتوغرافيبالتوصية •

إظهار معرفة كافية بوظائف أنواع مختلفة من •

الكاميرات والعدسات، والأفلام، والاكسسوارات، 

.وكذلك تقنيات المونتاج

ي تناسب تحديد مواصفات التصوير الفوتوغرافي الت•

.المنشورات المستهدفة

ة التصوير الفوتوغرافي المناسبمعداتاختيار •

.لمخرجات مرضية

ط التخطي، وكذلك النظر في الموضوع و الإعدادات •

.يرازاوية الكامموضع الكاميرا ووالصورةلتكوين

.العملاءالتي تلبي متطلباترسومال/ التقاط الصور •

لفة الجمع بين العناصر التصويرية من مصادر مخت•

.في تكوين واحد

إظهارمعرفة أساسية بوظائف أنواع مختلفة من •

الكاميرات والعدسات، والأفلام، والاكسسوارات،

.وكذلك تقنيات المونتاج

خلق وإعداد الصور الفوتوغرافية للعرض في•

.مجموعة متنوعة الوسائل

ا • لمادة تجميع معدات التصوير الفوتوغرافي وفقا

.الموضوع والظروف المتوقعة

و ورق و معالجة شريحةمزج المواد الكيميائية•

.التصوير

على الصور المطبوعة و السالبة و التدقيق•
.تصحيحها

الإعلام



التحرير الصحفي.       2

.النشروالمطبوعاتلوائحوقوانينمعيتوافقبماوتحريرالنسخكتابةإعادةوإعدادعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ات ن تنفيذ استراتيجياتحديث وضموتطوير•

.نشرالوخطط 

ومطبوعاتلالقوانين و لوائحن الامتثالضما•

.النشر

وسائل الإعلام اليومية وإدارة التغطية رصد•
.الإعلامية

.المبادئ الصحفيةبمعرفة عميقة إظهار •

والمطبوعاتلقوانين و لوائحفهم عميق إظهار •

.النشر

ا تخطيط• نشرلالأسلوب محتويات المنشورات وفقا

.السياسة التحريرية ومتطلبات النشرو

ا المعقدة نحويوصالنصمراجعة• نحو لضمان دقة الا

و الوضوح و الاكتمال و الملاءمة للجمهور 

.المستهدف

جديدةالقصص الةباكتوقائعالومراجعةوتحققال•
.الصحفية ومقالات الرأيلأخبار او

.المبادئ الصحفيةبمعرفة كافية إظهار •

والمطبوعاتلقوانين و لوائحفهم كاف  إظهار •

.النشر

ل الأخبار والمعلومات من مصادر يحلتجمع و•

.مختلفة

لة الضيف والأسئلة ذات الصود الموضوعيحدت•

.لإجراء المقابلات الفعالة

.شرهام توصيات بشأن نيم المخطوطات وتقديقيت•

من المؤلف لواردةاالرد على الاستفسارات•

.حقوق النشرحولوالناشرين الآخرين

.الموادصياغةتحديث وإعادة •

.مبادئ الصحفيةبالمعرفة أساسية إظهار •

والمطبوعاتلقوانين و لوائحأساسي فهم إظهار •

.النشر

.مواضيع مختارةحولبسيطةالبحوث الإجراء•

ولةتحرير النسخ لضمان سهإعادة كتابة وإعداد و •

.القراءة

.و الإحصائياتالتحقق من الوقائع والتواريخ •

ح الأخطاء في الإملاء وعلاماتيصحتف واكتشا•

.الجملتركيبالترقيم و

الإعلام



الإعلاميالمحتوى.      3

.المختلفةالإعلاموسائللالمناسبىالمحتووجمعتحريرورتطويوحثالبعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

قنيات تحديث وضمان تنفيذ العمليات والتووضع•

.التي تدعم جمع وإدارة ونشر المحتوى الإعلامي

ح  قوانين ولوائلالإعلاميلمحتوىاضمان امتثال •
.البث، الطباعة، والنشر

امتلاك فهم عميق للمحتوى المناسب لمختلف •

ب ، والكتازأي الإنترنت، والتلف)وسائل الإعلام 

(.وغيرهاوالأقراص المدمجة، والصحافة، 

.إعلامي معقدإنشاء وتحرير محتوى •

المحتوى الإعلامي المطور للتأكد من مراجعة•

ث و و الدقة و كذلك الامتثال لقوانين البالابتكار

.الطباعة و النشر

سائل للمحتوى المناسب لمختلف وامتلاك فهم كاف  •

راص ، والكتب والأقازأي الإنترنت، والتلف)الإعلام 

(.وغيرهاالمدمجة، والصحافة، 

إعلامي ذي مستوى متوسطإنشاء وتحرير محتوى •

.من التعقيد

، مالتقديوأسلوب الإعلامية ضبط محتوى الرسالة •

.بما في ذلك الترجمة والتعريب

امتلاك فهم أساسي للمحتوى المناسب لمختلف •

، والكتبلفازأي الإنترنت، والت)وسائل الإعلام 

(.وغيرهاوالأقراص المدمجة، والصحافة، 

وتحليل المعلومات بسيطةلاإجراء البحوث •

.المنشورة والمبثوثة

اجات احتيبحيث يلبي بسيط إعلاميإعداد محتوى •

.الجماهير ذات الصلة

ىحتووتجميع المصادر الأصلية للمفلترةتهيأة و •

.سياقات جديدةفيةجديداهيرلجم

الإعلام



المواد الإعلاميةتوثيق و أرشفة.      4

.بهاالمعمولوالإجراءاتالسياساتمعيتماشىبمالهالوصولسبلوتوفيرالإعلاميالمحتوىمنوالتخلصوتخزينوتنظيمجمععملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

لةللأدتحديث وضمان التنفيذ السليم ووضع•

توى توثيق وأرشفة المحالاسترشادية المتعلقة ب

ة الإعلامي بما يتماشى مع المتطلبات القانوني

.وأفضل الممارسات

المحتوى تخطيط وتصميم برامج وخدمات •

.الإعلامي

تصميم وضمان تطبيق خطط التصنيف التي•

، علاميالإالمحتوىسقة لتنظيم تتستخدم أساليب م

.وإنشاء سجلات و بيانات وصفية

صول إمكانية الوبالمتعلقةطلباتالالموافقة على •

بما في ذلك الإسترجاع، )لإعلاميمحتوى الل

(.وغيرها، لمرجعيةوا

ظمة مرافق و حلول التخزين وكذلك أنبالتوصية •

الأمن لكل من مرافق التخزين المادية والسجلات
.الإلكترونية

ق و أساليب توثيإظهار معرفة عميقة بتقنيات و•

.المحتوى الإعلاميأرشفة 

إدارة أذونات الوصول إلى مجلدات و ملفات •

.المحتوى الإعلامي

ادية الوثائق و الأدلة الاسترشالمساعدة في تطوير•

بما يتماشى مع المتعلقة بالمحتوى الإعلامي

.المتطلبات القانونية وأفضل الممارسات

ة على المحتوى للمحافظمقارنة النظم البديلة •

م وكذلك تقديمنه والتخلص تهأرشفالإعلامي و 

.ملائمةالتوصيات ال

افق ومرالتوجيه المستخدمين على كيفية استخدام •

المتعلقة بتوثيق و أرشفة المحتوىخدمات ال

.الإعلامي

انية الإدارة بشأن المسائل القانونية مثل إمكإبلاغ•

، وكذلك حقوق المحتوى الإعلاميالوصول على 

.النشر والملكية الفكرية

و أساليب توثيقإظهار معرفة كافية بتقنيات و•

.المحتوى الإعلاميأرشفة 

محتوىالإعداد الملخصات والمذكرات التي تصف •

.الموثق والمؤرشفالإعلامي 

للمحتوى أو اليدوية / إنشاء الفهرسة الآلية و •

.الإعلامي

المحتوى متابعة و إدارة إصدارات متعددة من •

.الإعلامي

ة و ممارسات الأرشفلالدوريالقيام بفحص الجودة •

/  تقديم توصيات بشأن الإجراءات التصحيحية

.الوقائية

نقل ضمان التقيد بالإجراءات الأمنية عند تخزين أو•

.المحتوى الإعلاميأو التخلص من 

يق و أساليب توثإظهار معرفة أساسية بتقنيات و•

.المحتوى الإعلاميأرشفة 

المحتوى الإعلامي بما وتخزين و تنظيم جمع•

.السياسات والإجراءات المعمول بهامعيتماشى

ما توفير الوصول إلى محتويات وسائل الإعلام ب•

.يتماشى مع السياسات والإجراءات المعمول بها

أو الإلتزام بالإجراءات الأمنية عند تخزين أو نقل•

.المحتوى الإعلاميالتخلص من 

الإعلام



البرامج التلفزيونية و الإذاعية.      5

.بهاالمعمولالبثولوائحقوانينمعيتماشىبمايوالتلفزيونالإذاعيالإنتاجبأنشطةالقيام

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

تعلقة تحديث وضمان تنفيذ الاستراتيجيات المووضع•

.ازببرامج الراديو والتلف

متثلضمان أن البرامج الإذاعية والتلفزيونية المختارة ت•

.قوانين ولوائح البثل

يتها مراقبة الإنتاج الإذاعي والتلفزيوني وضمان صلاح•
.للجمهور المحلي ودولة الإمارات العربية المتحدة

ازمثل الراديو والتلف)الإعلام صناعةفهم عميق لإظهار •

(.وغيرهاوالصحافة، 

رفع البرامج الإذاعية والتلفزيونية، وعنالبحث•

.التوصيات ذات الصلة

ءمة؛ لملاامج الإذاعة والتلفزيون الدولية اصيغ برةدراس•

.وكذلك دعم تطوير الصيغ المحلية

الإشراف على جميع الجوانب المتعلقة بالإنتاجات •

.الإذاعية والتلفزيونية

مثل الراديو )الإعلام صناعةلفهم كاف  إظهار •

(.وغيرهاوالصحافة، ازوالتلف

.فازكتابة الحلقات لبرامج الإذاعة والتل•

قصص لبرامج تطويرو المساهمة بعن بحثال•

.الإذاعة والتلفزيون

.مناسبةالتوصيات المراجعة النصوص وتقديم •

مثل الراديو )الإعلام صناعةفهم أساسي لإظهار •

(.وغيرهاوالصحافة، ازوالتلف

ر ومن تطويق جميع جوانب الإنتاج، بدءاا يتنس•

وير الإشراف على التصوصولاا إلى طاقم توظيف 

.وتدقيق الحقائق

، بما في ذلك الحوار)مقنعة الالنصوص تأليف•

.ازلبرامج الإذاعة والتلف( وغيرهاوالاتجاهات، 

الإعلام



و النشرقوانين و لوائح البث و المطبوعات.      6

.جيدبشكلاستخدامهاوتطبيقهاوتفسيرهايتمبحيثجهةبالصلةلهاالتيالنشروالمطبوعاتولبثالوائحوقوانينلوالفهمالمعرفة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

قيادة وتوجيه عملية وضع السياسات والإجراءات •

و والعمليات بما يتماشى مع قوانين و لوائح البث

.المطبوعات و النشر ذات الصلة

دام استخبخصوصجهةالاستشارية للتوفير الخدمات •

.رالمطبوعات و النشووتنفيذ  قوانين و لوائح البث 

لمطبوعات او ضمان التنفيذ السليم  لقوانين و لوائح البث •
.جهةو النشر ذات الصلة في ال

عات المطبوومعرفة عميقة بقوانين و لوائح البث إظهار•

.و النشر

شر ذات المطبوعات، و النوتفسير قوانين و لوائح البث •

.لجهةالصلة لتسهيل تنفيذها في ا

جهةلتحديد ومتابعة التعديلات اللازمة بشأن التزامات ا•

ي المطبوعات و النشر فوتجاه قوانين و لوائح البث 

.الوقت المناسب

مع قوانين و لوائحمحتوى الجهة مراقبة امتثال مواد و •

ات توصيالالمطبوعات و النشر؛ وكذلك تقديم والبث 

.مناسبةال

ومعرفة كافية بقوانين و لوائح البث إظهار•

.المطبوعات و النشر

مطبوعات الوتحليل وتقييم آثار قوانين و لوائح البث •

.لجهةو النشرعلى عمليات ا

علق الحفاظ على وتحديث الوثائق التي تتوإعداد•

.المطبوعات و النشروبقوانين و لوائح البث 

معرفة أساسية بقوانين و لوائح البث إظهار•

.المطبوعات و النشروالإذاعي

وائح امتلاك المعرفة الأساسية لتنفيذ قوانين و ل•

.المعدلة/ المطبوعات و النشر الجديدة و البث 

نشر المطبوعات و الود قوانين و لوائح البث ديتح•
.جهةالتي تؤثر على ال

الإعلام
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و المشاريعتخطيط البرامج.      1

.المشروع/للبرنامجالتخطيطكفاءةلضماناللازمةالمواردوالمشاريع/البرامجأولوياتووضعتحديدعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

/ إظهارمعرفة عملية خبيرة بتخطيط البرامج •

.المشاريع

ق المشاريع التي تدفع إلى خل/ تحديد البرامج •

.جهةاستراتيجيات الو مواءمتها مع القيمة 

ار المشاريع التي لها آث/ قيادة تخطيط البرامج •

.لجهةواسعة النطاق في جميع أنحاء ا

المشروع على/ تحديد آثار و نتائج البرنامج •

.المدى الطويل

مبادئ وأساليب تخطيط بإظهار معرفة عميقة •

.المشاريع/ البرامج 

قدة المشروع المع/ تطوير وتنفيذ خطط البرنامج •

أو / التي لها آثار على مختلف وحدات الأعمال و 

.جهةال

تحديد طرق جديدة ومبتكرة لتحقيق المخرجات•

.المشاريع/ المطلوبة من البرامج 

/  ج التقييم والإبلاغ عن تأثير تبعيات البرام•

.المشاريع

التنسيق مع جميع الأطراف المعنية في مرحلة•
.المشروع/ تخطيط البرنامج 

مبادئ وأساليب تخطيط بإظهار معرفة كافية •

.المشاريع/ البرامج 

/ تحليل المعلومات المتعلقة بتخطيط البرامج•

.المشاريع

ا في المشروع البسيطة بم/ تطوير خطط البرنامج •

ذلك حالة الأعمال، الطوارئ، المسارات الحرجة 

.روعالمش/ وتطبيق أدوات وتقنيات إدارة البرنامج 

المشاريع/ إدارة ومراقبة خطط تنفيذ البرامج •

.المتعددة وكذلك معالجة العقبات بشكل فعال

البرنامج؛ / الإبلاغ عن خطط ونتائج المشروع•
.وكذلك رفع التوصيات اللازمة

مبادئ وأساليب تخطيط بإظهارمعرفة أساسية •

.المشاريع/ البرامج 

خطيط بتإعداد وجمع المعلومات ذات الصلة •

.المشاريع/ البرامج 

المشروع/ المشاركة في تطوير خطط البرنامج •

أي الإجراءات والموارد اللازمة والجداول )

(.الزمنية

قدم، المشروع، رصد الت/ تنفيذ جزء من البرنامج •

.تحديد العقبات واتخاذ إجراءات تصحيحية

.المشروع/ الإبلاغ عن نتائج البرنامج •

إدارة البرامج و المشاريع



إدارة البرامج و المشاريع.      2

.الجودةوالتكلفةناحيةمنفعالةبطريقةوبالمناسالوقتفينتاجهاإيتمالمتوقعةالنتيجةأنمانوضلزمتماوأينمتىالمناسبةوالمواردالمعرفةوجودوضمانالمشروع،جوانبجميعدمجعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

منهجياتتحديث وضمان تنفيذ أطر و ووضع•

.المشاريع/ البرامج 

ضمان تحديد المخاطر ذات الصلة ووضع خطط •

.لتخفيف المخاطر

لها التيالاستراتيجيةالمشاريع/ قيادة البرامج •

.الجهةآثار طويلة الأجل على 

ن و ضماالجهةالتفاوض مع الأطراف المعنية في •

.المشروع/ ملكيتهم لنتائج البرنامج 

همتعددة الأوجوالمشاريع المعقدة/ إدارة البرامج •

.بأكملهاجهةوالمترابطة و التي تؤثر على ال

المشاريع / تحديد الموارد المطلوبة للبرامج•

.المتعددة الأوجه

خفيف القيام بتقييم شامل للمخاطر وإعداد خطط الت•

.ذات الصلة

تياجات المشروع لتلبية الاح/ تعديل خطط البرنامج •

.للجهةوالأولويات الجديدة 

رةخبالإشراف على الفرق التي لديها مستويات•
.المشاريع/ مجال البرامجمختلفة في

يذ لتنفبها و فعالة معمولاتباع طرق و أساليب •

مثل التوثيق، ) مشاريع مختلفة / برامج

(.وغيرهاالاتصالات، 

المشاريع أو/ تحديد الموارد المطلوبة للبرامج •

.المراحل كما تم تحديدها

.ئمةتحديد المخاطر المحتملة، وتقديم توصيات ملا•

.المشاريع المتوسطة التعقيد/ إدارة البرامج •

رصد وتقييم التقدم المحرز في ضوء خطة •

ا و إدارتهمشاكل المشروع؛ و تحديد ال/ البرنامج 
.على نحو فعال

/ إظهار فهم أساسي لمبادئ إدارة البرنامج •

دة، بما في ذلك الوقت والتكلفة والجو)المشروع 

(.وغيرها

/ المشاركة في الأنشطة التي تدعم البرنامج •

(.وغيرهامثل جمع المعلومات، )المشروع 

المشروع تحت / تنفيذ أجزاء من البرنامج •

.الإشراف
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المخاطرإدارة.     3

.بهاعمولالموالإجراءاتالسياساتمعيتماشىبماةجهاللهاتتعرضقدالتيالماليةوغيرالماليةالمخاطروإدارةوتخفيفوتقييمتحديدعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

تطوير أساليب مبتكرة واستراتيجية لإدارة •

.جهةعلى مستوى الالمهمةمخاطر ال

تقديم المشورة بشأن تطبيق سياسات إدارة •

و ، مجالأفضل الممارسات في الو المخاطر، 

.بالجهةخاصةالالاسترشادية الأدلة 

تقديم المشورة بشأن الجوانب المعمول بها في•

.تحديد المخاطر وتقييمها

الرقابة وتحليل الاتجاهات في إدارة المخاطر•

فيذ وتن؛ و كذلك تحديد تقييم الآثاروالداخلية،

.استجابات مناسبة

لى تفسير تقارير المخاطر وأخذ قرارات فعالة ع•
.رفيعة المستوىالفهم والخبرة أساس 

لى مة عالمهمخاطر التطوير أساليب مبتكرة لإدارة •

.بفعالية وكفاءةجهةنطاق ال

واديةتيعو غير الاالمخاطر المهمةتشخيص •

.جهةناشئة التي تتعرض لها الال

ة وضع وتنفيذ خطط تخفيف المخاطر المناسب•

قد ي غير الإعتيادية والناشئة التالمهمة و للمخاطر 

.جهةتتعرض لها ال

تقديم المشورة بشأن آليات إدارة استمرارية •

لمخاطر المناسبة لردودالحديدتو الأعمال، 

.سيناريوهات الطوارئ و الأحداث المتوقعةو

الإدارة تصميم و تنفيذ نظم إعداد التقارير و إبلاغ•

كفي ذلبماالعليا عن عمليات و نتائج المخاطر 
.التحسينبتوصيات ال

لى المشاركة في أنشطة تقييم وتحديد المخاطر ع•

.جهةنطاق ال

وعها الجهة و احتمالية وقمخاطرتحديد وتقييم أثر •

.على تحقيق أهداف العمل

مراقبة فعالية الإجراءات المتخذة لإدارة المخاطر•

.الحاجةالتي تم تحديدها و التدخل عند 

.فهم وتطوير وإعداد تقارير المخاطر•

خاطر امتلاك فهم أساسي لتطبيق سياسات إدارة الم•

.جهةعلى مستوى ال

دارة فهم الضوابط الفعالة أو خيارات التخفيف لإ•

المخاطر المحددة واللجوء إلى الخبراء عند 

.الحاجة

قوانين و سياسات و إجراءات المخاطر تطبيق•

.ذات الصلة على المواضيع غير المعقدة
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الضبطية القضائية.       1

.عملية جمع الأدلة الجنائية من مكان العمل، وإجراء التحقيقات للقبض على المجرمين

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

اءات إجرووضمان تنفيذ سياساتوضع و تحديث •

.ةالقضائييةو عمليات الضبط

ضايا قيادة عملية تحديد الظواهر ذات الصلة في الق•

لتدابير تنفيذ ابتوجيه الالجنائية في مكان العمل و

.التصحيحية

جنائية بشأن القضايا الالمتخصصةتقديم المشورة•
.مكان العملبة ذات الصلة مهمال

اعتقال المجرمين بما يتماشى مع السياسات •

.بهاعمولوالإجراءات الم

.الجرائمللتحقيق فيأساليب مناسبةضمان تنفيذ •

دلة تقديم التوجيه والتدريب للزملاء على جمع الأ•

.وكذلك على إجراء التحقيقات

الوصول إلى أماكن العمل والبحث عن الأدلة •

.الجنائية

جمع أدلة الجريمة ذات الصلة، والتحقيق في •

الجرائم بما يتماشى مع السياسات والإجراءات 

.المعمول بها

.ةدراسة وثائق وبيانات صاحب العمل ذات الصل•

قراءة حقوق والتزامات المجرمين و ضمان فهمهم •

.لها

ات جراءات ذالإسياسات و الامتلاك معرفة كافية ب•

.ةالقضائييةالصلة بالضبط

عمل قوانين و لوائح البامتلاك المعرفة الأساسية •

.العربية المتحدةفي دولة الإمارات

على و التأكد من صحتها و تحليلها الأدلة جمع•

.النحو المطلوب

.إعداد وتقديم التقارير ذات الصلة•

العمـل



التفتيش العمالي.       2

.قانون العمل الإماراتي وتعديلاته من أجل خلق بيئة عمل إيجابيةبضمان الإمتثال

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وياتتحديث وضمان تنفيذ الإستراتيجوتطوير•

.يتفتيش العمالالالبرامج والخطط المتعلقة ب

.ضمان تنفيذ سياسات التوطين•

اق قيادة عملية تحديد الظواهر ذات الصلة في أسو•

.العمل، وتوجيه الإجراءات

قضايا البتقديم المشورة رفيعة المستوى فيما يتعلق•

.ةيالعمال

الإماراتي قانون العمل بامتلاك معرفة عميقة •

.وتعديلاته

تيش تفالالتخطيط والإشراف على تنفيذ حملات •

.يالعمال

.يتفتيش العمالالتقييم جودة وفعالية حملات •

عامة، مثل النيابة ال)التنسيق مع الجهات الحكومية •

(.وغيرها

ديم تحديد الظواهر ذات الصلة في أسواق العمل وتق•

.مناسبةالتوصيات ال

و الأدلة المنشوراتالإشراف على إعداد •

.العملسياسات الاسترشادية المتعلقة ب

ات توصيالالتقارير ذات الصلة وتقديم مراجعة •

.مناسبةال

الإماراتيقانون العمل بامتلاك معرفة كافية •

.وتعديلاته

دراسة الإنتهاكات وضمان إغلاق الحالات ذات •

.الصلة

.مالةإعداد مذكرات المرافعة المتعلقة بتفتيش الع•

حل الشكاوى المتعلقة بانتهاكات قانون العمل•

.الإماراتي

إجراء ورش عمل لأصحاب العمل فيما يتعلق •

.وتعديلاتهالإماراتيبتنفيذ قانون العمل 

بشأن و الأدلة الاسترشادية منشوراتإعداد ال•

.العملسياسات 

قانون العمل الإماراتي بامتلاك معرفة أساسية •

.وتعديلاته

ا ذات استلام الاستفسارات والشكاوى حول القضاي•

لها الصلة بالعمالة؛ وكذلك الإجابة عليها أو تحوي

.إلى الجهات المعنية

.وريةالتفتيش العمالي الدإجراء و متابعة عمليات •

.تنفيذ تدابير تأديبية حازمة•

.ية للعمال وأصحاب العملوالقيام بزيارات توع•

.م التقارير الإحصائيةديإعداد وتق•

العمـل



العمل في دولة الإمارات العربية المتحدةقوانين و لوائح.     3

.يتم تفسيرها و تطبيقها و استخدامها لتطوير السياساتثبحيجهةالتي لها صلة بالالعربية المتحدةالإماراتبدولة العمل الخاصة م قوانين و لوائح معرفة وفه

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

اشى قيادة وتوجيه عملية وضع السياسات بما يتم•

بية العرمع قوانين ولوائح العمل في دولة الإمارات

.ذات الصلةالمتحدة

لقفيما يتعجهةالاستشارية للتوفير الخدمات •

دولة استخدام وتطبيق قوانين ولوائح العمل فيب

.العربية المتحدةالإمارات

ل ذات ضمان التنفيذ السليم لقوانين ولوائح العم•

.ةهجفي الالعربية المتحدةالصلة بدولة الإمارات

دولة وانين و لوائح العمل فيبقإظهارمعرفة عميقة •

.العربية المتحدةاتالإمار

عدة خيارات للسياسات؛ وكذلك تحديد صياغة•

.فائدتها ونتائجها المتوقعة

اتتفسير قوانين و لوائح العمل في دولة الإمار•

في ا ذات الصلة لتسهيل تنفيذهالعربية المتحدة

.الجهة

زامات تحديد و متابعة التعديلات اللازمة بشأن الت•

تجاه قوانين و لوائح العمل في دولة جهة ال

.في الوقت المناسبة المتحدة العربيالإمارات 

علقة لنظريات والأساليب المتباإظهار معرفة كافية •

.بوضع القوانين واللوائح

وائح العمل قوانين و للتحليل وتقييم الآثار المترتبة •

على عملياتالعربية المتحدة في دولة الإمارات 

.جهةال

ماعيةالإجتوالأخذ بعين الاعتبارالعوامل السياسية•

ات ذات والبيئية وكذلك النماذج والنظريالثقافيةو 

ولة الصلة عند تحليل قوانين ولوائح العمل في د

.العربية المتحدةالإمارات

قة وتحديث الوثائق المتعلعلى و المحافظةإعداد•

ية العرببقوانين ولوائح العمل في دولة الإمارات

.المتحدة

دولةبإظهار فهم أساسي لقوانين ولوائح العمل •

.الإمارات العربية المتحدة

لوائح امتلاك المعرفة الأساسية لتنفيذ القوانين و•

ولة الإمارات العربيةبدالمعدلة / العمل الجديدة 

.المتحدة

تحيدد قوانين ولوائح العمل في دولة الإمارات•

.جهةالتي تؤثر على الالعربية المتحدة

العمـل
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المرضيةتشخيص الحالات.     1

.مناسبةعلاجبخطةللتوصيةلمريضالصحيةالحالةتشخيصوتقييم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ات السياسات و الإجراءات و العمليوضع و تحديث•

.المتعلقة بتشخيص المرضى

ر من إلتزام الفريق الطبي بأعلى المعاييالتأكد•

.الأخلاقية عند تشخيص المرضى

إجراء التشخيص لمجموعة كبيرة من الحالات •

.المرضية الحرجة

ى و التحقيق في حالات التشخيص الخاطئ للمرض•

.ضمان تطبيق أفضل التدابير التصحيحية

توجيه الطاقم الطبي حول الممارسات المتعلقة •

.بالتشخيص الطبي

و الإجراءات و العملياتضمان تطبيق السياسات•

.المتعلقة بتشخيص المرضى

في توجيه الآخرين لمساعدتهم على تطوير مهاراتهم•

.تشخيص الحالات المرضية

إجراء التشخيص لمجموعة كبيرة من الحالات •

.المرضية المعقدة

.اتخاذ القرار بشأن أفضل خطة علاجية للمريض•

ة شرح التشخيص للمريض و أفراد عائلته خطو•

افي و أي ما الأمور التي يجب القيام بها للتع)بخطوة 

(.لماذا، وغيرها

.الندوات/ عرض الحالات المرضية في المؤتمرات •

إجراء التشخيص لمجموعة كبيرة من الحالات •

.المرضية ذات مستوى الصعوبة المتوسط

إعداد الوثائق التي توجه الآخرين بخصوص •

.إجراءات تشخيص الأمراض

يص و تحليل البيانات الناتجة عن اختبارات التشخ•

.طلب اختبارات إضافية عند اللزوم

.شرح التشخيص و خطة العلاج للمريض•

ون مراجعة إجراءات التشخيص التي يقوم بها الآخر•

.و تقديم التغذية الراجعة لهم

.الأمراض/ خلق وعي حول الوقاية من الإصابة •

.صحةإظهار المعرفة بالقوانين و اللوائح الخاصة بال•

قراءة القوانين المتعلقة بخصوصية و حقوق•

.المريض

.توفير الرعاية الأولية للمريض•

شرح حالة المريض الصحية و مسار علاجه •

.بفعالية

ها بناءا مراقبة استجابة المريض لخطة العلاج و تعديل•

.على النتائج

الصحة و السلامة



توثيق البيانات الصحية.    2

.إلكترونيأو/وكتابيبشكلالطبيةالنتائجوالاختباراتوالعملياتوالعلاجخططوالتشخيصوالأدويةوالحيويةالعلاماتوالأعراضوالمرضيالتاريختسجيلعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ات السياسات و الإجراءات و العمليوضع و تحديث•

.المتعلقة بتوثيق البيانات الطبية

لأخلاقية ضمان إلتزام الفريق الطبي بأعلى المعايير ا•

.عند تسجيل معلومات المريض الصحية

ى تحديد و ضمان تطبيق طرق جديدة للمساعدة عل•

.تحسين دقة و كفاءة المعلومات الصحية للمريض

بشأن الطرق المستخدمة لجمع ورفع التوصيات•

.توثيق المعلومات الصحية للمريض

ضمان تطبيق السياسات و الإجراءات و العمليات•

.المتعلقة بتوثيق البيانات الطبية

مراجعة الخرائط و السجلات الطبية؛ و كذلك رفع•

.يالتوصيات المناسبة بشأن أي تصويب ضرور

ضمان المحافظة على سرية المعلومات الصحية •

للمريض و عدم الإفصاح عنها أو إتلافها إلا بما 

.يتوافق مع السياسات و الإجراءات المعمول بها

صغار الموظفين و جمع المعلومات الصحية من•

كتابة الملاحظات على الخرائط و السجلات 

.المناسبة

ية تصحيح الأخطاء في الخرائط و السجلات الطب•

ا للسياسات و الإجراءات المؤسسية .وفقا

ية و تقديم الشرح لصغار الموظفين حول الخصوص•

ات السرية و الأمور القانونية المتعلقة بالمعلوم

.الصحية للمريض

من معلومات المريض الصحية من جمع الناقص•

.الفريق الطبي

.توثيق التاريخ المرضي للمريض و فحصه•

علاج توثيق أدوية المريض و التشخيص و خطط ال•

.و العمليات و النتائج الطبية

تزال استخدام الاختصارات المقبولة و أساليب الاخ•

.لتوثيق المعلومات بسرعة و فعالية

الصحة و السلامة



المعدات و الأدوات الطبية.     3

.معالجتهموالمرضىحالاتلتقييمالطبيةالأدواتوالمعداتاستخدامعلىالقدرةوالمعرفة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ات السياسات و الإجراءات و العمليوضع و تحديث•

.المتعلقة بالمعدات و الأدوات الطبية

مراجعة عملية استخدام المعدات و الأدوات الطبية؛•

يعها و كذلك التوجيه بخصوص تحديد مواقعها و توز

.على المراكز الطبية

رفع التوصيات بشأن شراء المعدات و الأدوات •

عمل الطبية الجديدة و كذلك فيما يخص بيع المست

.منها

ات تطبيق السياسات و الإجراءات و العمليضمان•

.المتعلقة بالمعدات و الأدوات الطبية

تدريب الممارسين على استخدام المعدات و •

.أو المعقدة/ الأدوات الطبية الجديدة و 

إعداد قوائم الفحص ذات الصلة و التي تغطي •

إجراءات السلامة التي يتوجب إتباعها عند 

.استخدام المعدات الطبية

ها تقييم المعدات و الأدوات الطبية و كذلك إرسال•

.للصيانة

ة دراسة كيفية استخدام المعدات و الأدوات الطبي•

.للقيام بعمليات محددة

ق مراقبة حالة المعدات و الأدوات الطبية، و توثي•

.النتائج، و رفع التوصيات المناسبة

مساعدة الطاقم الطبي عند استخدام معدات و •

ا لمعالجة أمراض و  أدوات طبية أقل شيوعا

.إصابات خطيرة

إجراء الاختبارات التشخيصية الأولية و قياس•
العلامات الحيوية باستخدام المعدات و الأدوات 

.الطبية المناسبة

ة استخدام معظم المعدات و الأدوات الطبية الأساسي•
.عند علاج المرضى في غرفة الطوارئ

ب اتباع تدابير السلامة لضمان الاستخدام المناس•
.للمعدات و الأدوات

الصحة و السلامة



تثقيف المريض و مقدم الرعاية.    4

.المريضتعافيمراحلفيالتاليةالخطواتشرحكذلكوالمعطاةوالمقترحةالأدويةوالعلاجوللمريضالصحيالوضعحولالرعايةمقدموالمريضتثقيف

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق السياسات و وضع و تحديث•

اصل الإجراءات و الأدلة الاسترشادية المتعلقة بالتو

.مع المرضى و مقدمي الرعاية لهم

ند تطوير الموارد و المواد لاستخدام الطاقم الطبي ع•

شرح الحالات المرضية و العلاجات و التشخيص

.للمرضى و مقدمي الرعاية لهم

ى تطوير البرامج التي تدعم مقدمي الرعاية للمرض•

لقهم، و مثل تمكينهم من طرح الأسئلة، التعبير عن ق)

(.التحدث مع المتخصصين

ف قيام صغار الموظفين بتثقيمراقبة كيفية•

المرضى و مقدمي الرعاية؛ و كذلك السماح لهم 

.بملازمته خلال زيارات المرضى

مناقشة المخرجات الطبية مع المرضى؛ و كذلك •

.تقديم التوجيه و النصائح

مراجعة الموارد بشكل دوري لضمان ملاءمتها و •

.دقة و سهولة وضرورة استخدامها

ون للمرضى الذين يعانشرح العلاجات و الإجراءات•

.من أمراض و إصابات قليلة الخطورة

و تفقد فهم المرضى و مقدمي الرعاية للتشخيص•

.العلاجات و الأدوية

.إصدار المنشورات و الكتيبات ذات الصلة•

قدم توضيح مهارات الرعاية الشخصية للمريض و م•
الرعاية بحيث يتم استخدامها عند خروج المريض

.من المستشفى

ئل التي توفير الرد الأولي على الاستفسارات و المسا•
.يطرحها المريض و مقدم الرعاية

ف إتباع إجراءات المركز الطبي المتعلقة بتثقي•
المريض و مقدم الرعاية حول الأوضاع الصحية و

.العلاجات

الصحة و السلامة



المختبرات الطبيةإدارة سجلات.     5

.على إنشاء و تخزين و إدارة سجلات المختبرات الطبية المحدثة لمستخدمي الرعاية الصحية مع اتباع الأدلة الاسترشادية ذات الصلةالمعرفة و القدرة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وضع و تحديث السياسات و الإجراءات و الأدلة •

رات الاسترشادية المتعلقة بإدارة سجلات المختب

.الطبية

ا عند التخلص• من ضمان الإلتزام بأكثر الطرق أمنا
.سجلات المختبرات الطبية

ضمان تطبيق السياسات و الإجراءات و الأدلة •

رات الاسترشادية المتعلقة بإدارة سجلات المختب

.الطبية

ني أنظمة تقديم الحلول لتخطي العوائق المتعلقة بتب•

إدارة سجلات المختبرات الطبية و استخدامها 

.بشكل واسع

ة عقد التدريب للطاقم الطبي حول تخزين و إدار•

.سجلات المختبرات الطبية بشكل مناسب

التحقق من صحة و اكتمال كافة المعلومات في •

.قواعد بيانات السجلات الطبية

تحديد الأخطاء و المشاكل الموجودة في قواعد •

.بيانات السجلات الطبية

انات اقتراح الحلول للمشاكل المتعلقة بقواعد بي•

.المختبرات الطبية

إدخال بيانات المختبرات الطبية و معلومات •

.المريض على قواعد البيانات الإلكترونية

يانة و توثيق المشاكل التي تحدث أثناء تخزين و ص•

ل إدارة سجلات المختبرات؛ بالإضافة إلى الحلو

.المناسبة

ة إتباع سياسات و قوانين دولة الإمارات العربي•

المتحدة فيما يخص إدخال و صيانة بيانات 

.المختبرات الطبية

الصحة و السلامة



و الأزمات الطبيةإدارة الأوبئة.     6

.حدوثهاحالةفيإدارتهاكذلكوطبيةأزماتوأوبئةلأيالإعداد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

تصميم و إدارة برنامج لضبط العدوى و •

.استراتيجية خاصة بالتواصل

و توجيه عملية تنفيذ خطط الطوارئ وضع•

.المتعلقة باندلاع أمراض و أزمات طبية

لية تعزيز أنشطة الجاهزية مقابل التهديدات الفع•
.للأوبئة

دوى و تقييم الموارد ذات الصلة بضبط العمراجعة•

.و رفع التوصيات بشأن المناسب منها

في تحديد الاحتياجات المتعلقة بحماية العاملين•

.مجال الرعاية الصحية

المشاركة بشكل استباقي في عملية تنسيق•
.لأوبئةالاجتماعات المتعلقة بالتخطيط للاستعداد ل

التدقيق على الممارساتإعداد و إجراء و تنسيق•

.المهنية المتعلقة بضبط العدوى

خلق الوعي حول المتطلبات المتعلقة ببرنامج•

و ضبط العدوى و ذلك للمستفيدين الداخليين

.الخارجيين

اندلاع إجراء التحقيقات الوصفية و التحليلية عند•

.عدوى

بمكافحة العدوى تطبيق الإجراءات المتعلقة•

.الصحية

.يةالقيام بعمليات تطهير و تعقيم المعدات الطب•

جمع المعلومات ذات الصلة و التأكد من صحتها و•

.تحليلها و مشاركتها مع الجهات المعنية

الصحة و السلامة



إدارة الصحة و السلامة المهنية.      7

.الموظفينمصلحةلضمانالوقائيةوالتصحيحيةالتدابيروضعوالمهنيةالسلامةوالصحةمخاطردتحدي

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

السياسات و الإجراءات و وضع و تحديث•

.العمليات المتعلقة بالصحة و السلامة المهنية

.تطوير و ضمان تطبيق إطار لتقييم المخاطر•

لامة تطوير مقاييس الأداء المتعلقة بالصحة و الس•

.المهنية

ضمان امتثال الممارسات المتعلقة بالصحة و •

ذات السلامة المهنية في الجهة بالقوانين و اللوائح

.الصلة

حة و إدارة عمليات التدقيق الخارجية المتعلقة بالص•

.السلامة المهنية

مراقبة أنشطة و ممارسات الصحة و السلامة •

مثل التخلص من المخاطر الملموسة و )المهنية 

؛ و كذك وضع (البيولوجية و الكيميائية، إلخ

.التدابير الوقائية

ات ضمان تطبيق السياسات و الإجراءات و العملي•

.المتعلقة بالصحة و السلامة المهنية

مراقبة و تقييم أداء الجهة من ناحية الصحة و •

سبة السلامة المهنية؛ و كذلك رفع التوصيات المنا

.بخصوص الإجراءات التصحيحية

حة و قيادة عمليات التدقيق الداخلي المتعلقة بالص•

.السلامة المهنية؛ و رفع التقارير بالنتائج

إجراء تحليل التعرف على السبب الجذري •

أو الحوادث وشيكة / للحوادث، و الوقائع، و 

.الحدوث؛ و كذلك رفع التوصيات بشأنها

هنية إجراء التدقيق المتعلق بالصحة و السلامة الم•

.ائجو كذلك تقييم المخاطر؛ و رفع تقارير بالنت

ة و تحديد المخاطر المحتملة فيما يتعلق بالصح•

.السلامة المهنية، و القيام بالإبلاغ عنها

.إجراء تجارب الطوارئ المخطط لها و العشوائية•

حة و تحليل الإحصائيات و الأنماط المتعلقة بالص•

.السلامة؛ و كذلك رفع تقارير بالنتائج

امتلاك المعرفة الأساسية بمخاطر الصحة و •

.السلامة المهنية

.تطبيق إجراءات الصحة و السلامة المهنية•

و الإبلاغ عن الحوادث وشيكة الحدوث، و الوقائع،•

.الحوادث بما يتوافق مع الإجراءات المعمول بها

صحة و إجراء تحليل بسيط للبيانات المتعلقة بال•

.السلامة المهنية

الصحة و السلامة



الخطرةإدارة النفايات و المواد.     8

.آمنةوسليمةبطريقةتدويرهاإعادةومنهاالتخلصكذلكوالخطرةالموادوالنفاياتتخزينوتناولعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق السياسات و وضع و تحديث•

و الإجراءات و العمليات المتعلقة بإدارة النفايات

.المواد الخطرة

متعلقة تطوير و ضمان تطبيق الأدلة الاسترشادية ال•

.طرةإعادة تدوير النفايات و المواد الخ/ بالتخلص 

ضمان امتثال ممارسات الجهة المتعلقة بإدارة •

ذات النفايات و المواد الخطرة بالقوانين و اللوائح

.الصلة

ا يخص القيام بالمقارنة المعيارية و خلق الوعي فيم•

واد أفضل الممارسات في مجال إدارة النفايات و الم

.الخطرة

ايات؛ و تقييم فعالية برامج و تكنولوجيا إدارة النف•

.كذلك تحديد حلول إدارة النفايات المناسبة

يات و مراجعة نتائج التدقيق المتعلقة بإدارة النفا•

بة المواد الخطرة؛ و كذلك رفع التوصيات المناس

.بشأن التدابير التصحيحية

ناول إجراء التحقيقات حول الخروقات المتعلقة بت•

.النفايات و المواد الخطرة

إجراء عمليات التدقيق ذات الصلة و كذلك رفع•

.تقارير بالنتائج

طرة تحديد المخاطر المحتملة للنفايات و المواد الخ•

.و الإبلاغ عنها

ذلك تحليل الإحصائيات و الأنماط ذات الصلة؛ و ك•
.رفع تقارير بالنتائج

المواد امتلاك المعرفة الأساسية بتناول النفايات و•

.الخطرة

.تطبيق إجراءات إدارة النفايات و المواد الخطرة•

تخزين المواد الخطرة بما يتوافق مع الأدلة •

.الاسترشادية المعمول بها

و الإبلاغ عن الحوادث وشيكة الحدوث، و الوقائع،•

أو الحوادث بما يتوافق مع الإجراءات المعمول / 

.بها

الصحة و السلامة



البيئــة و الميــاه
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البيئية و الطبيعيةإدارة الموارد.    1

.الوفرةوالاكتفاءلضمانكفاءةوبفعاليةالطبيعيةوالبيئيةالمواردإدارة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

السياسات و الإجراءات و وضع و تحديث•

.طبيعيةالعمليات المتعلقة بإدارة الموارد البيئية و ال

/ وضع برامج متكاملة لإدارة الموارد الطبيعية و•

(.الإيكولوجية)أو الأنظمة البيئية 

علق تقديم المشورة التخصصية حول مواضيع تت•

.بإدارة الموارد البيئية و الطبيعية

ويلة المدى التنبؤ بالتأثير البيئي على المتطلبات ط•

مثل الحدائق، و مواقع)المتعلقة بموارد الأرض 

الاستجمام الطبيعية، و الأرض الزراعية، و 

(.تطوير الحضري

ات تطبيق السياسات و الإجراءات و العمليضمان•

.المتعلقة بإدارة الموارد البيئية و الطبيعية

البيئة و مراقبة فعالية البرامج و العمليات المتعلقة ب•

الموارد الطبيعية؛ و كذلك رفع التوصيات 

.المناسبة

شير إلى التحقيق في الحوادث و التغيرات التي قد ت•

أو حماية / الحاجة إلى خطة لإدارة الموارد و 

(.الإيكولوجي)النظام البيئي 

رض تحديد تأثير التغيرات في استخدام موارد الأ•

مثل تحويل الأراضي الزراعية للاستخدامات )

(.الحضرية

ئية وضع المؤشرات المتعلقة بسلامة الأنظمة البي•
(.الإيكولوجية)

مثل )عن المدخلات من الأخصائيين البحث•

، البيولوجيون و اختصاصيو تصنيف الأنواع

رد و و المستفيدين فيما يخص إدارة الموا( وغيرها

.حماية البيئة

تغلال تحديد أثر أنشطة التطوير و التنقيب و الاس•

.طةعلى التنوع الحيوي للبيئة الطبيعية المحي

أو الأنظمة / تطبيق خطط الموارد الطبيعية و •

(.الإيكولوجية)البيئية 

ير مراقبة مخزون الموارد الطبيعية و رفع التقار•

.حول النتائج بشكل دوري

عيةإظهار المعرفة الأساسية بمختلف الموارد الطبي•

ا و في المنطقة .المتوفرة محليا

ن جمع البيانات و المعلومات ذات الصلة و التأكد م•

.صحتها و تحليلها

إجراء الدراسات الأساسية للأنظمة البيئية •

.أو الموارد الطبيعية المحددة/ و ( الإيكولوجية)

البيئة و المياه



أنظمة و برامج إدارة البيئةإدارة و تطبيق.    2

.البيئةبإدارةالمتعلقةالبرامجوالأنظمةتحديثوتطبيقوتطويروتخطيطعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

مثل )تصميم و تطوير برامج و أنظمة إدارة البيئة •

إدارة الطلب، برامج الحماية أو المعالجة، 

(.وغيرها

.وضع و ضمان تطبيق إطار لتقييم المخاطر•

تقديم المشورة المتخصصة حول مجموعة من •

ا  .برامج الكفاءة المقبولة بيئيا

مثل)برامج و أنظمة إدارة البيئة ضمان تطبيق•

إدارة الطلب، و برامج الحماية أو المعالجة، 

(.وغيرها

رفع التوصيات حول اختيار الاستشاريين و•

.المتعاقدين ذوي الصلة

و صيانة تقييم النواحي البيئية لتصميم و تشغيل•

مثل أنظمة توزيع )أنظمة و برامج إدارة البيئة 

(.المياه و مياه الفضلات، وغيرها

متثال تطبيق برامج مثل أنشطة المراقبة لضمان الا•

.للتشريعات

دراسة الانتهاكات التي تم الإبلاغ عنها و رفع•

.التوصيات المناسبة بشأنها

مج إجراء عمليات التدقيق المتعلقة بأنظمة و برا•

.جإدارة البيئة؛ و كذلك رفع التقارير بالنتائ

ثال استخدام أنظمة المعلومات لمراقبة و تعقب الامت•

ح، و تدفق للتشريعات، و الوقائع البيئية، و التصاري

ظام النفايات و غيرها من المتطلبات المتعلقة بن

.إدارة البيئة

ة توثيق الإنتهاكات و حالات عدم الامتثال لأنظم•

.إدارة البيئة و القيام بالإبلاغ عنها

المتابعة مع الجهات المعنية فيما يخص إغلاق •

.حالات عدم الامتثال

البيئة و المياه



إدارة المخاطر و الأزمات و الكوارث البيئية.    3

.بهاالمعمولالإجراءاتوالسياساتمعيتوافقبماذلكوالجهةلهاتتعرضقدالتيالبيئيةالمخاطرإدارةوتقليلوتقييموتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

بلديات، مثل المشرعين، ال)مع المستفيدين التشاور•

نشطة فيما يتعلق بالتاثيرات الملموسة لأ( وغيرها

.بيعيةالتطوير على المجتمع و البيئة و الموارد الط

م تطوير و ضمان تطبيق استراتيجيات تقيي•

.رالمخاطر و التدابير المتعلقة بتقليل المخاط

القيام بدور المتحدث الرسمي للجهة فيما يخص•

.الأمور المتعلقة بالبيئة

ة و أو مخاطر أو مشاكل البيئة الكميتقييم مسائل•

.النوعية

.تطبيق خطط و تدابير تقليل المخاطر•

تحديد الأنماط و التغيرات المهمة في الأنماط •

التاريخية أو الانحرافات أو الأدلة على الإجهادات

.البيئية

ر مراقبة فعالية التدابير المتخذة لإدارة المخاط•

عند البيئية التي تم تحديدها، و القيام بالتدخل

.اللزوم

ماعية تحديد المجال و المتغيرات الجغرافية و الإجت•

ات و الإقتصادية و البيئية لأغراض إجراء الدراس

.المتعلقة بتقييم المخاطر ذات الصلة

خاطر تحديد و تقييم التأثير و احتمالية حدوث الم•

.البيئية على تحقيق أهداف العمل

إجراء أنشطة الاستقصاء و اختبار العينات و •

س و فحص و تحليل الحقل ذات الصلة بالتضاري

التربة و المياه الجوفية و الرواسب و الملوثات

.المحمولة جواا 

.بيئيةتطوير و إعداد التقارير المتعلقة بالمخاطر ال•

طر تقليل المخافهم الضوابط الفعالة أو خيارات•

د لإدارة مخاطر بيئية محددة و إحالتها للخبراء عن

.اللزوم

.فهم تقارير المخاطر البيئية•

جمع و تحليل عينات و نماذج من المياه و الهواء و•

خدام النباتات و الحيوانات و التربة و غيرها باست

.الإجراءات و الأدوات المناسبة

ة مثل الخصائص الملموس)فحص خصائص المواد •

ليات ذات الصلة بعم( و الكيميائية و الجيوتقنية

.الترميم و الاستصلاح

البيئة و المياه



الرصد و التقييم البيئي.    4

.مصادر التلوث و النفايات الخطرة و كذلك وضع و تطبيق استراتيجيات و خطط لتقليل أثرها على البيئةتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

السياسات و الإجراءات ووضع و ضمان تطبيق•

.العمليات المتعلقة بحماية البيئة

رات وضع و توجيه عملية تطبيق المقاييس و مؤش•

.بيئةالأداء الرئيسة المتعلقة بمراقبة و تقييم ال

.وضع إطار لتقييم المخاطر و ضمان تطبيقه•

بيئة التي تقديم المشورة للمستفيدين حول مواضيع ال•

.تسُاءل عنها الجهة

اكل تقييم العمليات و الإجراءات المتعلقة بالمش•

.البيئية المحتملة

النفايات تحديد المخاطر المتعلقة بالتلوث البيئي و•

قة الخطرة؛ و كذلك إعداد الخطط و التدابير المتعل

.بتقليل المخاطر

ن مراقبة الانبعاثات و التصريفات المحتملة م•

أنظمة التخلص من النفايات و معالجتها و إعادة 

مثل حجم النفايات، أنواع و طرق )تدويرها 

؛ و كذلك رفع التوصيات (معالجة النفايات

.المناسبة

لمتعلقة رفع التوصيات بخصوص أفضل التدابير ا•

.بحماية و تخفيف و ضبط التلوث

التأكد من دراسة الشكاوى المستلمة بخصوص •

يد و التلوث البيئي و النفايات الخطرة بشكل ج
.كذلك إيجاد حلول لها ضمن إطار زمني  مناسب

لبيئي إجراء البحوث حول مواضيع تتعلق بالتلوث ا•

.لنتائجو النفايات الخطرة؛ و كذلك رفع التقارير با

ايات إعداد تقارير مفصلة حول أثر التلوث و النف•

.الخطرة

يف و الحلول المتعلقة بتخف/ تطبيق المنهجيات •

.ضبط التلوث

بالتعامل تقديم التوضيحات للاستفسارات المتعلقة•

.مع التلوث البيئي و النفايات الخطرة

لبيئة؛ و تحليل البيانات الناتجة عن عمليات مراقبة ا•
.كذلك رفع التقارير حول النتائج

ئي و إظهار المعرفة الأساسية بمبادئ التلوث البي•

يم النفايات الخطرة و كذلك بطرق مراقبة و تقي

.المشاكل البيئية

من جمع المعلومات و البيانات ذات الصلة و التأكد•

.صحتها و تحليلها

.تحديد مصادر التلوث و النفايات الخطرة•

.إصدار التقارير و الإحصائيات ذات الصلة•

البيئة و المياه



العلوم الطبيعية

118



العلميةالبحوث و الدراسات.    1

.الصلةذاتالأدواتوالمعلوماتباستخدامالعلميةالدراساتوالبحوثإعداد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

مي و و خطط البحث العلالتخطيط لاستراتيجيات•

ديلها وضعها و ضمان تطبيقها بفعالية؛ و كذلك تع

.عند اللزوم

بة وضع السياسات و الإجراءات و العمليات المناس•

لك ذات الصلة بالبحوث و الدراسات العلمية؛ و كذ

.ضمان تطبيقها و تحديثها

و الرد على المعلومات المعقدة للغاية برأي نافع•

ي تقع ذلك في المواضع المألوفة و غير المألوفة الت

.خارج نطاق أي خبرة سابقة

دراسة و تقييم البحوث و الدراسات العلمية؛ و•

ليل الفرضيات التي قامت عليها و تصميمها و تح

.نتائجها

ثين و تقديم المشورة المتخصصة و التوجيه للباح•
.العلميةالموظفين فيما يتعلق بالبحوث و الدراسات

خطيط الفهم للأطر التشريعية المتعلقة بالتإظهار•

.للدراسات البحثية و تقديمها و الإنتهاء منها

هم وضع تصاميم و منهجيات مختلفة للبحث و ف•

.علميتبعاتها على أعضاء فريق البحث ال/ صلتها 

استخدام الطرق الرسمية و غير الرسمية لجمع •

عند اللزوم، إجراء. أكبر قدر ممكن من المعلومات

استقصاءات عميقة و مستمرة للحصول على 

.معلومات من الصعب الحصول عليها

إجراء بحوث و دراسات علمية معقدة باستخدام •

.أدوات مناسبة

ية إظهار معرفة مناسبة بالمصادر الأولية و الثانو•

ر المتوفرة للبحث العلمي، بما في ذلك المصاد

.التقليدية و الإلكترونية

تأطير المواضيع و الحقائق بطريقة مناسبة •

.لمصادر البحث المختارة

لها المعرفة بخدمات المكتبة و الاستخدام المناسب•

.في عملية البحث العلمي

ح إجراء البحوث و الدراسات العلمية التي تتراو•

.صعوبتها بين البسيطة و المتوسطة

ة إظهار فهم للأمور الفنية و الأخلاقية ذات الصل•

.بإجراء البحوث و الدراسات

ية و تحديد و تقييم و استخدام مصادر مرجعية علم•

.غيرها من مصادر المعلومات العلمية المناسبة

كثر استخدام موارد المعلومات بالطرق المختلفة الأ•

.ملاءمة لاحتياجات البحوث و الدراسات

وث و التعبئة الدقيقة للوثائق ذات الصلة بالبح•

.الدراسات العلمية

العلوم الطبيعية



العلميةالتجارب.     2

.الأخلاقيةوالمهنيةالمعاييرأعلىمعيتوافقبماالعلميةالتجاربءإجراوتصميمعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق السياسات و وضع و تحديث•

.لميةالإجراءات و العمليات المتعلقة بالتجارب الع

جيه وضع الأطر المتعلقة بالتجارب العلمية و تو•

.عملية تطبيقها

مهنية ضمان الإلتزام بأعلى المعايير الأخلاقية و ال•

.عند إجراء التجارب العلمية

المعقدة و تصميم و إجراء التجارب العلمية•

.الحساسة و رفع التقارير حول نتائجها

يات مراجعة نتائج التجارب العلمية و رفع التوص•

.المناسبة بشأنها

رب تقييم الأدوات و المعدات المستخدمة في التجا•

علق العلمية و رفع التوصيات المناسبة فيما يت

.أو شراء الجديد منها/ بصيانتها و 

تصميم و إجراء التجارب العلمية بما يتوافق مع•
.الأطر المعمول بها

.ر حولهاتحليل نتائج التجارب العلمية و رفع التقاري•

مثل الأدوات، المعدات، )استخدام الموارد المتوفرة •
ا للمعايير المعمو( المواد، وغيرها .ل بهابفعالية وفقا

.يةضمان التوثيق المناسب لنتائج التجارب العلم•

إظهار الفهم الأساسي للممارسات الآمنة المتعلقة •
.بالتجارب العلمية

قة إظهار المعرفة الأساسية بالأمور الأخلاقية المتعل•
.بالتجارب العلمية

الإلتزام بالإطار المعمول به فيما يخص إجراء •
.التجارب العلمية

إعداد الأدوات و المعدات و المواد المتعلقة بإجراء •
.التجارب العلمية

العلوم الطبيعية
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البيانات الإحصائيةتحليل و معالجة.    1

.المناسبة لتحليل و معالجة البيانات الإحصائيةاستخدام الأدوات

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

فيما ضمان وضع سياسات و إجراءات مناسبة•

.يتعلق بجمع و تحليل البيانات الإحصائية

مة تقديم المشورة حول الاختيار الأخلاقي و المواء•

ية ذات بين عمليات جمع و تحليل البيانات الإحصائ

.الصلة

بدو دراسة العلاقات المعقدة بين المواضيع التي ت•

وسع غير مترابطة آخذاا بعين الاعتبار السياق الأ

.للوصول إلى نتائج سليمة

دة قرارات تفسير و تحليل البيانات الإحصائية لقيا•

.العمل الاستراتيجية و الناجحة

سات توفير التوجيه للجهة باستخدام أفضل الممار•

انات فيما يتعلق بجمع و تحليل و تفسير البي
.الإحصائية

ات وضع سياسات و إجراءات مناسبة لجمع البيان•

.الإحصائية و تحليلها

دراسة الافتراضات و منطقها و كذلك البحث عن•

مدخلات من مصادر متعددة للحصول على فهم 

.واضح و شامل لأي موضوع

إدراك العلاقات و الأنماط بين المعلومات و كذلك•

.بين الأسباب و التأثيرات

تائج و رفع تحليل و تفسير البيانات للوصول إلى الن•

.ناتالتوصيات المتعلقة بالتغيرات أو التحسي

جمع و تفسير المعلومات المعقدة عبر وسائل •

ات مثل الاستبيانات، المقابلات، مجموع)مختلفة 

ار و ضمان الدقة و الإلتزام بإط( التركيز، وغيرها

.زمني مناسب

دلة، تحديد و التأكد من صحة المصادر المختلفة للأ•

.و علاقتها بالموضوع، و محدوديتها

شمل توفير التحليل لدعم عملية اتخاذ القرار، و ي•

و ذلك تحديد محركات القيمة الرئيسة و الفوائد

.تحليل الاستجابة و المخاطر

دد مصادر المعلومات المتعلقة بموضوع محتحديد•

.تهتم به الجهة

مع إعداد التقارير و تلخيص و توضيح نتائج ج•

.البيانات

تحليل تحليل المعلومات الأساسية باستخدام أدوات ال•

.المناسبة

؛ و كذلك تطبيق الاساليب الكمية في تقييم القرارات•

.اراتتحديد و دراسة الفرضيات التي تقود هكذا قر

.تحديد العلاقات بين الأحداث و المعلومات•

الاقتصاد و الإحصاء



المسح الإحصائي.     2

.الدقيقةالنتائجحولالتقاريررفعوالنتائج،تحليلوللاستبيانالمناسبةالأسئلةتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

يه الاستبيانات الإحصائية و التوجتطوير أطر•

.بتطبيقها

وضع و تحديث و ضمان تطبيق الاستبيانات•

.تالإحصائية بما يتوافق مع المجال و المتطلبا

ر و تقديم المشورة المتخصصة فيما يخص تطوي•
.تحليل الاستبيانات الإحصائية

.المستفيدين و مجال الاستبيانتحديد•

أو مراجعة أسئلة الاستبيان لضمان / وضع و •

.صلتها بالموضوع و دقتها

.مالمراجعة و تقييم النتائج لضمان الدقة و الاكت•

مة تحديد طرق و أساليب الاستبيان الأكثر ملاء•

ية، مثل المقابلات، الطرق الإلكترون)للاستخدام 

(.وغيرها

ند رفع التوصيات المناسبة في ظل النتائج ع•
.اللزوم

الاستبيان إجراء البحوث التي تدعم موضوع•

.الإحصائي

تدعم تصميم الاستبيانات الكمية و النوعية التي•

.الدراسة

.النتائجتحليل نتائج الاستبيان و رفع التقارير ب•

الأساسية بالبرامج و البرمجياتإظهار المعرفة•

.الإحصائية

إظهار المعرفة الأساسية بالمنهجيات و المبادئ •

.الإحصائية

جمع المعلومات و البيانات و التأكد من صحتها و•

.تحليلها

.إنشاء قواعد البيانات ذات الصلة و تحديثها•

الاقتصاد و الإحصاء



التحليل الإقتصادي.     3

.المناسبةالتشريعيةالمتطلبات/الأدواتباستخدامالخارجيةوالداخليةالتقاريرإصداروالإقتصاديةالبياناتتحليل

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

الكامنة خلف السلوكياتإظهار الفهم للنظريات•

.الاقتصادية في كافة مستويات الجهة

وقع التنبؤ بالوضع الاقتصادي المستقبلي؛ و ت•

يجي الأوضاع الاقتصادية؛ و تقديم الرأي الاسترات

.حول كيفية تخفيف تأثيرها على الجهة ككل

سات تقديم التوجيه للعمل باستخدام أفضل الممار•

.المتعلقة بالتحليل الاقتصادي

جه وضع معايير التحليل الاقتصادي لدعم التو•

.الاستراتيجي و المقارنة

قي تقديم المشورة حول الاختيار و التبني الأخلا•

.لةلعمليات رفع التقارير الاقتصادية ذات الص

اد تطوير و تطبيق الحلول ذات الصلة بالاقتص•

على القرارات التجارية المعقدة و ذات القيمة 

طر غير العالية بما في ذلك الجوانب المتعلقة بالمخا

.الفنية و بإنجاز العمل

ادي؛ و رفع التوصيات بخصوص التحليل الإقتص•

فسير ر البيئة الخارجية على الجهة و تتقييم تأثي

.ذلك بشكل مناسب

يرها تحديد المحركات البيئية الرئيسة و فهم تأث•

.على استراتيجيات و قرارات العمل

المراقبة تصميم العمليات المتعلقة برفع التقارير و•

.لتعقب الأداء مقابل أهداف الجهة

ملي و إجراء التحليل الكمي المعقد لتحديد الأثر الع•

يم التجاري و الاقتصادي على الجهة؛ و كذلك تقد

المشورة حول الإجراءات أو الخيارات المتاحة 

.لتحسين المخرجات

جابية الإي)إظهار المعرفة بالسلوكيات و التأثيرات •

لمحلي و للمواضيع المتعلقة بالاقتصاد ا( و العكسية

.العالمي

أهداف تحليل المؤشرات الاقتصادية و تأثيرها على•

.الجهة و استراتيجياتها و منتجاتها و خدماتها

لأثر تطبيق الأساليب الكمية المألوفة لتشكيل ا•

هياكل الاقتصادي ذي الصلة بالأنشطة الشائعة أو ال

.و الأدوات الاقتصادية القياسية

مراقبة المواضيع الاقتصادية و تحديد الأمور •

المهمة التي تتطلب اهتمام مستوى أعلى من 

.الإدارة

.إظهار الفهم لأطر الاقتصاد المحلي و العالمي•

ية و امتلاك المعرفة بالمعايير الاقتصادية الأساس•

.الفهم العام لتأثيراتها

استخدام أدوات و منهجيات التحليل الاقتصادي•

.لتقييم الأداء

ت الصلة تطبيق الأساليب الكمية لتقييم القرارت ذا•

ت التي بالاقتصاد؛ و كذلك تحديد و دراسة الفرضيا

.تقود القرارات الاقتصادية

تدعم إعداد تحليل القيمة المضافة للاقتصاد التي•

.عملية اتخاذ القرار

ويات الإبلاغ عن الأمور التي يتطلب رفعها للمست•

.الأعلى

الاقتصاد و الإحصاء



الرقابة و التفتيش.     4

.الصلةذاتالتقاريررفعوالظواهر،تحديدوالاقتصادية؛التقاريروالأنماطوالبياناتدراسةومراقبة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

وضع الأطر الفعالة لمراقبة الأنماط و الأوضاع•

.الاقتصادية و ضمان تطبيقها

وضع و تحديث و ضمان تطبيق السياسات و •

.صادالإجراءات و العمليات المتعلقة بمراقبة الاقت

كل ضمان مراقبة و تحديد الأنماط الاقتصادية بش•
.مناسب

ية و الفهم العميق للشؤون الاقتصادية المحلإظهار•

.الإقليمية و العالمية

لك مراقبة الأنماط الاقتصادية و الإحصائية؛ و كذ•

.رفع التوصيات المناسبة بشأنها

لى تأثيرات الوضع الاقتصادي ع/ تحديد ظواهر •

المجتمع، و الأسواق، و السياسة؛ و كذلك رفع 

.التوصيات المناسبة

مات تقييم الرسوم البيانية و البيانات و المعلو•

الاقتصادية و الإحصائية؛ و كذلك الوصول إلى

.خلاصات مناسبة بناءا عليه

و تسليط تلخيص التقارير الاقتصادية و الإحصائية•

.النتائج الرئيسة/ الضوء على الأمور 

أي )دراسة البيانات التاريخية، و تحديد الأنماط •

.تائج، و رفع التقارير حول الن(المحتملة و القائمة

إظهار المعرفة الأساسية بمراقبة المعلومات و •
.البيانات الاقتصادية

تعلقة إظهار المعرفة الأساسية بالمفاهيم و المبادئ الم•
.بالاقتصاد

من جمع المعلومات و البيانات الإقتصادية و التأكد•
.صحتها و تحليلها

الاقتصاد و الإحصاء
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تصميم و إدارة المباني و المرافق.1

.و إدارة المباني و المرافق مع المحافظة على السلامة في كافة الأوقاتتصميم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق السياسات و وضع و تحديث•

ة الإجراءات و العمليات المتعلقة بتصميم و إدار

.المباني و المرافق

.وضع خطط الطوارئ و التوجيه بتطبيقها•

.متعاقدي الهندسة/ اعتماد استشاريي •

قة تقديم المشورة المتخصصة حول الأمور المتعل•

.بتصميم و إدارة المباني و المرافق

.إظهار المعرفة العميقة بإدارة المشاريع•

.اليفتحليل تكاليف البناء و التباين في التك•

متعاقدي / الإشراف على أعمال استشاريي •

الهندسة و توفير التغذية الراجعة ضمن إطار 

.زمني مناسب

اني ضمان الضبط المناسب لأمور السلامة في المب•

.و المرافق

افق مراقبة التغيرات الملموسة في المباني و المر•

و تطبيق التدابير( مثل التشققات، وغيرها)
.التصحيحية

إظهار المعرفة المناسبة بالعلاقات المترابطة •

مثل المدنية، )لتخصصات الهندسة المختلفة 

(.الإلكترونية، الميكانيكية، وغيرها

تطوير الجوانب المتعلقة بالجمال و الراحة في•

.مرفق/ تصميم مبنى 

.المرافق/ تحليل و تصميم هيكل المباني •

المرافق/ أو تطبيق أنظمة المباني / تصميم و •

الحماية مثل التدفئة، التهوية، التكييف، السمكرة،)

(.من الحريق، أنظمة مجاري مياه الأمطار

علقة للبرامج و البرمجيات المتإظهار الفهم الأساسي•

(.مثل أوتوكاد، وغيرها)بالهندسة 

يمات إظهار المعرفة الأساسية بمفاهيم و مبادئ و تقي•

.الهندسة

يا إجراء مسوحات الأراضي للتعرف على طبوغراف•

.الأرض

.إعداد الخطط و الخرائط الهندسية•

ؤساء متابعة مراحل إنجاز المشاريع و لفت انتباه الر•
.المباشرين للانحرافات في سير عملها

الهندســة



(المدن و الجسور و المرور)الحضري التخطيط.     2

.المستفيديناحتياجاتلتلبيةالتحتيةالبنىوالأراضياستخدامفعاليةتعظيم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق السياسات و وضع و تحديث•

الإجراءات و العمليات المتعلقة بالتخطيط 

.الحضري

بناء شراكات مع المتعاقدين و دعم كافة الجهود•

.المتعلقة بالتصميم و التخطيط الحضري

تقديم المشورة المتخصصة حول التوصية •

بالسياسات المتعلقة بالتصميم و التخطيط

.الحضري

ل مع المستفيدين و جمع ملاحظاتهم حوالتشاور•

.ريالأمور المتعلقة بالتخطيط و التصميم الحض

ات إجراء المقارنة المعيارية فيما يتعلق بممارس•

التخطيط و التصميم الحضري؛ و كذلك رفع 

.التوصيات المناسبة

ة الإشراف على عمل المتعاقدين و تقديم التغذي•

.الراجعة لهم ضمن إطار زمني مناسب

و و التحليل المتعلق بالتخطيطإجراء البحوث•

.التصميم الحضري

ستخدام تحديد الأساليب المتعلقة بتعظيم فعالية ا•

.الأراضي و البنى التحتية

تحليل استخدام الأراضي و كذلك الأنماط •

عم الاقتصادية و البيئية و الإجتماعية التي تد

.التخطيط و التصميم الحضري بشكل مناسب

الأساسي لمبادئ و مفاهيم التخطيط وإظهار الفهم•

.التصميم الحضري

ائط إظهار المعرفة الأساسية بقراءة و تفسير الخر•

.الحضرية

ن جمع المعلومات و البيانات ذات الصلة و التأكد م•

.صحتها و تحليلها
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الاستدامة و الطاقة البديلة و المتجددة.     3

.الطبيعيةالمواردعلىسلباا تؤثربوتيرةمستدامبشكلالمواردوالطاقةتستخدمأنظمةتشغيلأوتصميم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

خطط و و ضمان تطبيق الاستراتيجيات و التطوير•

الأهداف المتعلقة بالاستدامة و الطاقة البديلة و

.المتجددة

.ضمان تطبيق أطر المراقبة و رفع التقارير•

تقديم المشورة المتخصصة حول الاستدامة و •

.الطاقة البديلة و المتجددة

ئي المعرفة العميقة بمنهجية التقييم البيإظهار•

و القيادة في (BREAM)لمؤسسة بحوث البناء 

.(LEED)الطاقة و التصميم البيئي 

ة ضمان الامتثال للقوانين و الأدلة الاسترشادي•

.المتعلقة بتقييم التأثير البيئي

، مثل استخدام الطاقة)مراقبة مؤشرات الاستدامة •

عادة استخدام الموارد الطبيعية، إنتاج النفايات و إ

.و رفع التوصيات المناسبة( التدوير

.دامةتوفير الدعم الفني لبرامج و مبادرات الاست•

و العمليات إظهار المعرفة المناسبة بالأنظمة•

و فهم المتعلقة بالمباني؛ و كذلك القدرة على قراءة

و تفسير مخططات طوابق المباني و أقسامها، و

خطط المواقع و خرائط التقسيم، و خطط 

المفروشات الداخلية و التشطيب، و مواصفات

.البناء

تحديد المخاطر المتعلقة بالاستدامة و رفعها •

.للإدارة

.لنتائجإجراء تقييم الاستدامة و رفع التقارير حول ا•

إظهار المعرفة الأساسية بمفاهيم و تطبيقات •

.و الطاقة البديلة و المتجددةالاستدامة

ن جمع المعلومات و البيانات ذات الصلة و التأكد م•

.صحتها و تحليلها

.إجراء البحوث ذات الصلة و توفير المدخلات•

إعداد و رفع التقارير ذات الصلة متضمنة •
.الإحصائيات
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التصميم الداخلي.     4

.المساحة/للمبنى–الخارجيةأحياناا و–الداخليةالديكوراتتصميم

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

على إنتاج و اختباروضع المعايير و الإشراف•

.النماذج الأولية

ج تطوير الرؤية لتوجيه التصور الخاص بمنت•

.التصميم بما يتوافق مع ملخص التصميم

ق وضع معايير التصميم الداخلي و تطوير الطر•

.غير الروتينية لتحقيق الأهداف

علق القيام بدور المورد الأساسي للآخرين فيما يت•

.بتشكيلة واسعة من عناصر التصميم الداخلي

ين تقديم المشورة و التعاون و التشاور مع المعني•

عند تخطيط و تطوير و تصميم مجموعة من 
.معقدةمشاريع التصميم الداخلي غير القياسية و ال

لمجال المعنيين وتحديد الطرق و اتقييم احتياجات•

.المناسب لمشاريع التصميم الداخلي

.ميمالإشراف على تطوير و تطبيق ملخص التص•

تغيرات توفير التوجيه المعرفي فيما يخص دمج الم•

.المتعلقة بالميزانية مع متطلبات التصميم

ي بالأنماط و التطورات فإظهار المعرفة المناسبة•

.وجيامجال التصميم و المواد و التقنيات و التكنول

صميمتإنتاج أفكار تصاميم معقدة و تطوير أفكار •

.لتقديم حلول تصميم فعالة

ثية تصور التصاميم ثنائية الأبعاد و المواد ثلا•

.يةأو ورق/ الأبعاد و ترجمتها إلى وسائط رقمية و 

/  التخطيط و البحث عن فعاليات و معارض •

.مشاريع التصميم الداخلي

بتاريخ و نظريات إظهار المعرفة الأساسية•

.التصميم

.أو نماذج إبداعية/ إنتاج أنماط و •

تصميمإنتاج أفكار تصاميم بسيطة و تطوير أفكار•

.لتقديم حلول تصميم فعالة

إعداد و إنجاز مخططات التصميم باستخدام •

.مجموعة من الأساليب و الوسائل

د تسجيل القياسات و المعلومات للعودة إليها عن•

ابات التصميم و العمل الذي تم بناؤه و القيام بحس
.التصميم
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الصيانةأنظمة و برامج.     5

.مناسبزمنيإطارضمنوبكفاءةالطارئةولهاالمخططالصيانةأعمالتنفيذوتحديد

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

و ضمان تطبيق أنظمة و برامجوضع و تحديث•

.الصيانة الفعالة

تيار و وضع و ضمان تطبيق المعايير المتعلقة باخ•

مثل شركات الصيانة، )تقييم مزودي الخدمات 

(.وغيرها

ة تقديم المشورة المتخصصة حول الأمور الفني•

.الأساسية/ المهمة 

.إعداد جداول الصيانة المخطط لها و الطارئة•

/  القيام بأعمال الصيانة ذات الطبيعة المعقدة •

.المهمة

دابير تقييم جودة أعمال الصيانة المنجزة و اتخاذ الت•

.التصحيحية الضرورية

تدريب الزملاء على استخدام أنظمة و برامج و •

.أدوات الصيانة

.جعة لهمتقييم عمل المتعاقدين و تقديم التغذية الرا•

القيام بأعمال الصيانة ذات مستوى الصعوبة •

.المتوسط

يانة غير تحديد المشاكل المحتملة التي قد تتطلب ص•

.طارئة/ مخطط لها 

في بما)إعداد و رفع التقارير حول أعمال الصيانة •

ذلك من عوامل على سبيل المثال لا الحصر 

(.التكلفة، الوقت، وغيرها

.انةالصيإظهار المعرفة الأساسية بمفاهيم و مبادئ•

ت إظهار الفهم الأساسي لروابط و تأثيرات المجالا•

، مثل المدنية، الإلكترونية)الهندسية المختلفة 

(.الميكانيكية، وغيرها

يانة القيام بأعمال الصيانة البسيطة وفق جدول الص•

.المخطط له
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المهنية و الأخلاقيةالقيادة.    1

.و أفعال القيادة المتبنىعكس القيام و الأخلاقيات على أسلوب

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ك و و تحديث و ضمان تطبيق ميثاق السلووضع•

.أخلاقيات العمل

ول أفضل تقديم النصيحة المتخصصة للمستفيدين ح•

ات الممارسات المتعلقة بميثاق السلوك و أخلاقي

.العمل

اتخاذ القرارات الأخلاقية بالرغم من صعوبة •

.موقف ما و بالرغم من الضغوطات

ا و التصرف بمثابة قدوة للآخرين بصفته قائ• داا مهنيا

 ُ .أخلاقيا

يات إظهار المعرفة العميقة بميثاق السلوك و أخلاق•

.العمل الخاصة بالجهة

ا غير أ• خلاقي و تحديد الحالات التي قد تثير سلوكا

.رفع التوصيات بخصوص التعامل معها

مون المشاركة في التحقيقات المتعلقة بخرق مض•

.ميثاق السلوك و أخلاقيات العمل

ية تقييم المخالفات و تحديد الإجراءات التأديب•

.المناسبة

•- •-
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الاستراتيجيةالقيادة.     2

.و تطبيق آراء و فرص فريدة في مجال العمل تهدف إلى خلق ميزة تنافسية للجهةعملية إبراز

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ماط آراء فريدة بناءا على فهم كبير للأنتقديم•

السياسية و الإجتماعية و العملية و السوقية و

.المالية

قيادة التغيير و التأثير فيه على المستوى•

ى الاستراتيجي و التكتيكي للجهة و كذلك عل

.مستوى الفريق و الفرد

يلة تطوير استراتيجية تتوافق مع خطة الجهة طو•

المدى و التي تتنبأ و تدعم احتياجات العمل و

تضمن توزيع الموارد بشكل مناسب لتحقيق

.الأهداف بفعالية

ا للجهة و الت• ركيز تحديد الجوانب المهمة مستقبليا

م عليها؛ و كذلك استخدام الاستراتيجية لتعظي

.الفرص و تقليل المخاطر

اتخاذ الأوسع للجهة و تقديم الآراء وتقييم البيئة•

.القرارات المبنية على المعلومات

شرح التوجه الاستراتيجي للجهة للآخرين؛ و •

.ةتطوير خطط العمل المتوائمة مع الاستراتيجي

م ضمان تركيز الفريق على الأولويات التي ت•

تحديدها؛ و كذلك تطوير و تطبيق حلول على

.مستوى استراتيجي

تائجتحليل البيئة الأوسع للجهة و الوصول إلى ن•

.حول تأثير الأحداث و الأنشطة

يل ربط الأفكار أو الأحداث، استخدام الآراء لتشك•

.لوجهات نظر الزملاء و التأثير في قرارات العم

عمل فهم الخطوات اللازمة لتحقيق استراتيجية ال•

ورية طويلة المدى؛ تحديد التهديدات أو الفرص الف

للعمل؛ و إيجاد الحلول بخصوصها أو رفعها إلى

.المستويات الأعلى وفق الحاجة

عمل الجهة و بيئتها إظهار وعي أساسي بخطة•

طة المباشرة و التأثير المحتمل للأحداث و الأنش

.عليها

مراقبة الأحداث الخارجة عن المألوف و ربط •

الأمور و الوصول إلى نتائج و مشاركة الأفكار و

.الملاحظات مع الزملاء

ضوء فهم التوجه الاستراتيجي للجهة و تسليط ال•

.على الجوانب ذات القيمة المحتملة أو الخطر
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التعليميةالقيادة.    3

.تحديد و توجيه مواهب و طاقات المعلمين و الطلاب و الأهالي نحو تحقيق أهداف التعليم المشتركةعملية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

عالةوضع و تحديث و ضمان تطبيق الأساليب الف•

.لإدارة المؤسسات التعليمية

ه عملية وضع استراتيجيات التدريس الفعالة و توجي•

.تطبيقها

لمهني و ضمان خضوع المؤسسات التعليمية للتقييم ا•

.ذلك لأغراض تطويرها

ة تقديم المشورة المتخصصة حول الأمور المتعلق•

.بالتعليم

مخططات الدرس بما يتوافقضمان إعداد و تقديم•

.مع السياسات و  الإجراءات المعمول بها

دراسة أداء المعلمين و الطلاب، و تحديد الأنماط •

.ذات الصلة و رفع التوصيات المناسبة

ات تحليل نتائج التقييم الذي تم إجراؤه للمؤسس•

( خارجي، إلخمثل التقييم الذاتي، التقييم ال)التعليمية 

.و رفع التوصيات المناسبة بشأن خطط العمل

.التدريسإظهار فهم مناسب لأساليب•

.وضع مخططات الدرس و أهداف التعلم•

.نيةأو تقديم المنهج الدراسي بطريقة مه/ تطوير و •

خلق و المحافظة على بيئات تعلم آمنة و تظُهر•

.الاحتواء للجميع

دام تحديد الاحتياجات التطويرية للطلاب و استخ•

.التدابير المناسبة لدعم تعلمهم

.ائهمدعم الآباء في فهم الاحتياجات التعليمية لأبن•

.إظهار المعرفة بسياسات و إجراءات الجهة•

مثل تسجيل)الفهم للعمليات التعليمية إظهار•

الطلاب، وضع الجداول الدراسية، جدول دوام 

(.المدرسين، إلخ

.تعليميةالقيام بالأعمال الإدارية المتعلقة بالعمليات ال•
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التشغيليةالقيادة.    4

.و الخطط و الأهداف التشغيلية بطريقة تدعم تحقيق الأهداف الاستراتيجية للجهةعملية وضع و تطبيق و تحديث الاستراتيجيات

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

.التشغيليةوضع و مراجعة الأطر•

ات و وضع و تحديث و ضمان تطبيق الاستراتيجي•

الخطط و الأهداف و مؤشرات الأداء الرئيسة 

.التشغيلية للجهة

و وضع و تحديث و ضمان تطبيق استراتيجيات•
.مبادرات خدمة العملاء

المشاركة في تطبيق الاستراتيجيات و الخطط•

.التشغيلية

الانحرافات عن سير عمل الخطط و رفع تحديد•

.التوصيات بشأن التعامل مع هذه الحالات

وضع أهداف وحدة العمل بما يتوافق مع الغايات •
.الاستراتيجية للجهة

.الوحدات التنظيميةإظهار المعرفة بأهداف•

.لتنفيذ المهام اليومية بما يتوافق مع خطط العم•

مثل )تحليل التغذية الراجعة التي يوفرها العملاء •

اسبة و رفع التوصيات المن( الشكاوى و الاقتراحات

.بشأنها

/ الداخليين)فئات العملاء إظهار الوعي بمختلف•

(.الخارجيين

.إظهار الفهم لأولويات عمله•

ي كافة الإلتزام بالسياسات و الإجراءات التشغيلية ف•

.الأوقات
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ك المهني و الأخلاقيالسلو.     5

.تمثل السلوك المهني المثاليالمحافظة على معايير مهنية و أخلاقية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ك و و تحديث و ضمان تطبيق ميثاق السلووضع•

.أخلاقيات العمل

ول أفضل تقديم النصيحة المتخصصة للمستفيدين ح•

ات الممارسات المتعلقة بميثاق السلوك و أخلاقي

.العمل

اتخاذ القرارات الأخلاقية بالرغم من صعوبة •

.موقف ما و بالرغم من الضغوطات

ا و التصرف بمثابة قدوة للآخرين بصفته قائ• داا مهنيا

 ُ .أخلاقيا

ا غير أ• خلاقي و تحديد الحالات التي قد تثير سلوكا

.رفع التوصيات بخصوص التعامل معها

مون المشاركة في التحقيقات المتعلقة بخرق مض•

.ميثاق السلوك و أخلاقيات العمل

ية تقييم المخالفات و تحديد الإجراءات التأديب•

.المناسبة

ل السلوك و أخلاقيات العمإظهار المعرفة بميثاق•

.الخاص بالجهة

لومات تطبيق أعلى المعايير المهنية عند إيصال المع•

ية و رفع التوصيات للمستفيدين و ذلك من ناح

.اسبالترابط و الدقة و الإلتزام بالإطار الزمني المن

رفع التقارير حول حالات خرق مضمون ميثاق •

.السلوك و أخلاقيات العمل

لوك و توفير التوضيحات للآخرين حول ميثاق الس•

.أخلاقيات العمل الخاص بالجهة

التي قد تقود لخرق ميثاقإظهار الفهم للحالات•

.السلوك و أخلاقيات العمل

.الإلتزام بقيم الجهة و معاييرها الأخلاقية•

.إنجاز العمل على أفضل وجه في كافة الأوقات•
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المعرفة المهنية.    6

.اكتساب و تحديث المعارف المتعلقة بالعمل لتحقيق الغايات و الأهداف المحددةتحديد و

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

.المؤسسات التعليميةإظهار المعرفة بإدارة•

.إظهار المعرفة بوضع استراتيجيات التدريس•

.إظهار المعرفة بأنماط التعليم و تطوراته•

إظهار المعرفة بأطر و منهجيات التقييم ذات •

.الصلة بتقييم المؤسسات التعليمية

ء إظهار المعرفة بكيفية دعم الطلاب من ذوي الأدا•
.المتدني

إظهار المعرفة المناسبة بالممارسات و الأساليب•

.التعليمية

تعلمية إظهار المعرفة الأساسية بتحديد الاحتياجات ال•

.للطلاب و تقييم مدى تقدمهم

إظهار المعرفة بإعداد مخططات الدرس و تحديد •

.مخرجات التعلم

هج أو تقديم المن/ إظهار معرفة مناسبة بتصميم و •

.ريسالتعليمي بما يتوافق مع استراتيجيات التد

و الأساليب إظهار المعرفة الأساسية بالمفاهيم•

.التعليمية

ة إظهار الفهم الأساسي بالنظام التعليمي في دول•
.الإمارات العربية المتحدة
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الممارسات المهنية.7

.في المجال التعليمي بحيث يتم إدراجها في النظام التعليمي في دولة الإمارات العربية المتحدةعملية تحديد الممارسات المهنية

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

يدة و ضمان تطبيق الممارسات الجوضع و تحديث•

.في المجال التعليمي

تقديم المشورة المتخصصة حول الممارسات •

.التعليمية

وضع أطر تطوير و مراجعة الممارسات الجيدة •

.في المجال التعليمي

دة إجراء المقارنات المعيارية حول الممارسات الجي•

سبة بهذا في المجال التعليمي و رفع التوصيات المنا

.الصدد

تقديم التوجيه حول الممارسات الجيدة للطاقم •

.التعليمي

رفع تحديد مجالات التطوير في المحال التعليمي و•
.التوصيات بهذا الصدد

إجراء البحوث البسيطة حول الممارسات الجيدة•

.في المجال التعليمي

تحليل الأنماط و تحديد نواحي القوة و مجالات •

.التحسين

خلق الوعي بين الزملاء و المستفيدين حول •

.الممارسات الجيدة في المجال التعليمي

ال الفهم الأساسي للممارسات الجيدة في المجإظهار•

.التعليمي

جمع المعلومات و البيانات المتعلقة بالممارسات•

الجيدة في المجال التعليمي و كذلك التأكد من 
.صحتها
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التطوير المهني.     8

.على تدريب و نصح الآخرين حول كيفية العمل و التطور و النجاح عبر تقديم أفضل النتائجالقدرة

خبيـر متـقدم متوسط أساسي

ين الجهة التدريب الاستراتيجية لتحسقيادة مبادرات•

وسع ككل؛ و كذلك قيادة عملية تخطيط التطوير الأ

.و التأثير فيها

في الترتيب بنشاط للمهام التطويرية أو الممتدة•

مجالات تخصصية أو وحدات عمل أخرى و ذلك 

.لمصلحة الجهة و الفرد

الية قيادة عملية تطوير الأفراد من ذوي الكفاءة الع•

يه و أو الأداء العالي؛ و كذلك توفير الوقت للتوج

.التدريب و إعطاء التغذية الراجعة

ق أعراض الفريخلق بيئة عمل جماعي حيث يقدم•

كل التغذية الراجعة البناءة لبعضهم البعض بش

.دوري و في المواقف الصعبة

تحديد نواحي القوة و مجالات التطوير لدى •

الأخرين و إخبارهم بها؛ و ضمان تطبيق خطط 

و التطوير؛ و كذلك تمكين كافة أعضاء الفريق

.إعطائهم فرص الظهور المناسبة

ت خلق التوازن بين احتياجات الجهة و الاحتياجا•

المهنية للأفراد؛ و قيادة عملية إدارة المواهب 

.الخاصة بالإدارة؛ و قيادة الحلول التدريبية

و الراجعة بشكل استباقي لقياسطلب التغذية•

ر مراقبة التطور المحرز، و تحديث خطة التطوي

.لتسهيل عملية التحسين الذاتي

ظفين؛ و المشاركة في تطوير و تنفيذ التدريب للمو•

ات كذلك استخدام الدورات و البرامج التدريبية ذ

.الصلة لبناء مهارات الآخرين

ي تقديم التغذية الراجعة الدورية و البناءة و الت•

يمكن تطبيقها و ذلك ضمن إطار زمني مناسب 

مكن لأفراد الفريق؛ و كذلك تحديد الأفراد الذين ي

.ترشيحهم للفرص المتاحة لتطوير المواهب

نجاح طلب التغذية الراجعة و تقديمها و تطبيقها ب•

.في السلوك المستقبلي

.بالحاجة إلى التدريب و بقيمتهالوعي•

طوير تحمل المسؤولية تجاه مهنته؛ و تطبيق خطة ت•

لرئيس أو التنسيق مع ا/ تتوافق مع تقييم الأداء؛ و 

.رالمباشر لتحديد مجالات القوة و نواحي التطوي
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