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 النسخة الأولى

 قائمة المصطلحات

 التعريف المصطلح #

1. عارف عملية منهجية تهدف إلى جمع وتحليل المعلومات لتحديد الفجوة بين المهارات والم يه تحديد الاحتياجات التدريبية 

لعملية تحليل االحالية للموظفين وما يحتاجونه لتحقيق أهداف العمل أو الأداء المتوقع. تشمل هذه 

 .الوضع الحالي، وتحديد الاحتياجات المستقبلية، ووضع أولويات للتدريب

2. و الحياة أهي مجموعة من السلوكيات والقيم والاتجاهات التي يظُهرها الأفراد في بيئة العمل   الكفايات السلوكية 

 لآخرين. ع اماليومية، والتي تؤثر بشكل مباشر على قدرتهم على تحقيق أهدافهم والتفاعل الفعّال 

3. قيادية الكفايات ال  ف من يشغلون الوظائيمتلكها يجب أن والقدرات التي مجموعة من المعارف، المهارات،  هي 

 الإدارية بفعالية وكفاءة.  ممن أداء وظائفه موالتي تمُكّنهالقيادية والإشرافية، 

4. الكفايات الفنية لشاغلي  

 الوظائف النمطية

هم بكفاءة ية التي يحتاجها الموظفون لأداء وظائففنارف والقدرات الة المهارات والمعهي مجموع

لتي تتطلب مستوى تتميز هذه الكفايات بارتباطها المباشر بطبيعة العمل والمهام اليومية اووفعالية. 

ي جميع توفرة فممعيناً من الخبرة المهنية أو المهارة العملية وتكون هذه الكفايات متعلقة بوظائف 

 ووحدة الرقابة الداخلية وغيرها.المؤسسي الأداء تطوير الحكومية كوحدة الدوائر 

5. ي المتخصصة التي يحتاجها الفرد لأداء مهام محددة ف وعة من المهارات والمعارفهي مجم الكفايات الفنية التخصصية 

ل تشمي للوظيفة وعمله الكفايات بالجانب المهني والمجال عمل معين بكفاءة ودقة. تتعلق هذ

 .لفنيةااستخدام الأدوات والمعدات، الفهم العميق للإجراءات، والقدرة على تطبيق المعايير 

6. دم انجاز هي الخطة التدريبية التي يتم اعدادها في الدوائر للموظفين الحاصلين على تقدير )ع خطة التدريب الفردية 

 شهر 11عامة وتكون لمدة المهام لنقص المهارات والمعرفة( واعتمادها من معهد الإدارة ال

7. حلال والتعاقبخطة الإ  يكونوا هي استراتيجية تنظيمية تهدف إلى تحديد وتطوير الموظفين ذوي الإمكانيات العالية ل 

خطط جاهزين لشغل مناصب قيادية أو وظائف حيوية داخل المنظمة في المستقبل. تسعى هذه ال

ن أو شغور لناتجة عن مغادرة الموظفين الرئيسييإلى ضمان استمرارية الأعمال وتقليل المخاطر ا

 .المناصب الحرجة

8. الخطة التدريبية الوطنية  

 السنوية/ معهد الإدارة العامة

تهدف ول العام. تنفيذها خلا نويالتدريبية المهي وثيقة يعدها معهد الإدارة العامة تتضمن البرامج 

سة وبناء اتهم بما يتماشى مع أهداف المؤسهذه الخطة إلى تطوير مهارات الموظفين وتحسين كفاء

 على الكفايات المراد تعزيزها والتي يتم استلامها من الدوائر.
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 النسخة الأولى

 المقدمة .1

مهام  رة العامةبمعهد الإداوالذي أناط   ،22/5/2024الصادر بتاريخ   2024لسنة  33رقم استجابة لنظام الموارد البشرية          

لتي سيتم اتباعها عداد الإجراءات اسارع المعهد الى إ، القطاع العامتحديد الاحتياجات التدريبية في  نها مهمةيقع من ضم إضافية

و المتطلبات الوظيفية  الوطنية التوجهاتمع التي ينفذها المعهد مة البرامج التدريبية لضمان مواءوذلك لتحديد الاحتياجات التدريبية، 

هذه ل ستكمالارشادي لضباط الارتباط في الدوائر اويأتي هذا الدليل الاموظفي القطاع العام،  سد الفجوات لدى للدوائر ومنها

ن فهم النماذج المرتبطة موتمكينهم آلية تحديد الاحتياجات التدريبية المبني على الكفايات  لمعرفةلضباط الارتباط  ، وتسهيلاً الإجراءات

 بذلك.

 

 الدليلهدف   .2

التعامل مع النماذج  من وتمكينهمالاحتياجات التدريبية تزويد معهد الإدارة العامة ب بكيفيةريف ضباط الارتباط يهدف الدليل الى تع     

 ذات العلاقة.

 

 الحكوميةمراحل تحديد الاحتياجات التدريبية بالدوائر  .3

 وأبرز ملامح كل مرحلة: يد الاحتياجات التدريبيةيما يلي مراحل إجراءات تحدف

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد وحصر الاحتياجات التدريبية.تمكين ضباط الارتباط من يلتزم المعهد ب 

 تزويد الدوائر الحكومية بالأدوات والنماذج ذات العلاقةيلتزم المعهد ب. 

 

 ايات المراد بناء على الكف حصر أعداد المشاركين على برامج الترفيع الوجوبييد وتحديقوم ضابط الارتباط ب

 تعزيزها.

 المراد خصصية حصر الكفايات السلوكية والقيادية والفنية النمطية والفنية التتحديد ويقوم ضابط الارتباط ب

 تعزيزها في الدائرة.

 .تعبئة النماذج ذات العلاقة 

 

 
 يات المطلوبة ببرامج تدريبية مناسبة لهاربط الكفايلتزم المعهد ب. 

 تحديد التكلفة الفعلية للبرامج التدريبية المنبثقة عن الكفاياتيلتزم المعهد ب. 

 ل جهات خارجية.تنفيذها من خلاسيتم البرامج التي الدوائر الحكومية بالتعاون مع تحديد يلتزم المعهد ب 

 ة الوطنية.إعداد مسودة خطة التدريب السنوييلتزم المعهد ب 

 

 

 أخذ التغذية ومناقشة مضامين مسودة خطة التدريب السنوية الوطنية يقوم المعهد بالتعاون مع الشركاء ب

 الراجعة.

 وتعميمها. اعتماد خطة التدريب السنوية الوطنيةيقوم المعهد ب 
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مراقبة نسب إنجاز الخطط التدريبية للدوائر.يقوم المعهد ب 

تحديث الخطة التدريبية السنوية )إن لزم(.يقوم المعهد ب 

 

باطمرحلة تعميم طلب تحديد الاحتياجات التدريبية وتمكين ضباط الارت  1 

الاحتياجات التدريبية وحصر مرحلة تحديد   

بيةالتدري تمرحلة تحليل الاحتياجا  

 مرحلة اعداد الخطة التدريبية السنوية الوطنية وتعميمها

 مرحلة التنفيذ والمتابعة والتقييم
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 النسخة الأولى

 دوار والمسؤولياتالأ .4

 يما يلي قائمة بالعملية المراد تنفيذها والأدوار والمسؤوليات لكل من الدوائر الحكومية ومعهد الإدارة العامة:ف

 العملية # المرحلة

 مسؤوليـــــــــة التنفيــــــــذ

معهد 

الإدارة 

 العامة

الدوائر 

 الحكومية

شركاء معهد 

الإدارة 

 العامة 

عميم طلب تحديد ت

الاحتياجات 

التدريبية وتمكين 

 ضباط الارتباط

والأدوات  الاحتياجات التدريبيةحصر تعميم  .1

 والنماذج ذات العلاقة.

   

    تمكين ضباط الارتباط وعقد ورشات لبناء قدراتهم. .2

تحديد وحصر 

الاحتياجات 

 التدريبية

نوي تحديد الاحتياجات التدريبية / الكفايات الم .3

 تعزيزها في الدوائر.

   

بية تعبئة النماذج المرتبطة بتحديد الاحتياجات التدري .4

 في الدائرة والمرسلة من المعهد.

   

مرحلة تحليل 

 تالاحتياجا

 التدريبية

ج تحليل الكفايات المستلمة من الدوائر وربطها ببرام .5

 تدريبية نوعية.

   

    رة.اعداد الخطة التدريبية في الدائ .6

    اعداد مسودة الخطة التدريبية الوطنية السنوية. .7

عداد الخطة إ

التدريبية السنوية 

 الوطنية وتعميمها

 تقديم التغذية الراجعة حول مسودة الخطة التدريبية .8

 السنوية.

   

 إصدار الخطة التدريبية الوطنية السنوية واعتمادها .9

 وتعميمها.

   

أداء لقياس تنفيذ الخطة التدريبية صياغة مؤشرات  .10

 الخاصة بالدائرة

   

التنفيذ والمتابعة 

 والتقييم

اصدار تقرير ربعي بمستوى الإنجاز من الخطة  .11

 التدريبية الخاصة بالدائرة.

   

    متابعة تنفيذ الخطة التدريبية الوطنية السنوية. .12
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 النسخة الأولى

 في الدوائر المستفيدة اعتبارات تحديد الاحتياجات التدريبية  .5

 يجب عليه القيام بما يلي:ماذج تحديد الاحتياجات التدريبية، يتمكن ضابط الارتباط في الدائرة من تعبئة نل

لنمطية والفنية التأكد من جاهزية بطاقات الوصف الوظيفي لكل مسمى وظيفي وضمان اشتماله على الكفايات السلوكية والفنية/ ا .1

 المتخصصة والقيادية إذا كان المسمى الوظيفي قيادياً أو إشرافياً.

عن  والمنبثقةدائرة والاستراتيجية في ال التغيرات والتوجهات المستقبليةتتواءم مع  تحديد الكفايات المطلوبة في الدائرة بحيث .2

 التوجهات الحكومية.

 .وبرامج المسار المهني خطط الإحلال والتعاقب الوظيفيمع تتواءم  تحديد الكفايات المطلوبة في الدائرة بحيث .3

 وتوصيات المدراء المباشرين عند تحديد الاحتياجات التدريبية.للموظفين استعراض نتائج تقييم الأداء  .4

للموظفين  الفردية دريبتتوافق مع خطة الت بحيثبالبرامج التدريبية التي تغطي الكفايات المنوي تعزيزها اق الموظف الح .5

 من نظام الموارد البشرية. 34ين على أداء متدني وفقاً للمادة الحاصل

 .ةتحديد أولويات التنفيذ حسب الميزانية المرصودة للتدريب في الدائر .6

 لكفاية لذات الموظف أكثر من مرة عند تعبئة نماذج الاحتياجات التدريبية.عدم تكرار طلب ذات ا .7

 صياغة مؤشرات أداء لقياس تنفيذ الخطة التدريبية الخاصة بالدائرة. .8
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 النسخة الأولى

 آلية تعبئة نماذج تحديد الاحتياجات التدريبية .6

 

 وجوبيالترفيع النموذج تحديد الاحتياجات التدريبية لمستحقي  6.1

 نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية لمستحقي الترفيع الوجوبي اسم النموذج:

 TNA/A1/V1 رمز النموذج:
د تعزيزها لدى لغايات الترفيع، والكفايات المرا المعتمدةبرامج الالمشاركين على أعداد يتضمن 

 الموظفين.

 آلية تعبئة النموذج

 ما يلي:اتباع  ةي الدائرلتعبئة هذا النموذج على ضابط الارتباط ف

 هم.عتحديد الفئة والدرجة الخاصة بالموظفين المراد ترفي .أ

 جة.تحديد البرنامج التدريبي المبني على الكفايات والمتاح لهذه الفئة/ الدر .ب

 رنامج.تحديد الكفاية/ الكفايات المنوي تعزيزها للموظفين المرشحين على هذا الب .ت

 يب المقترح وموعد التنفيذ المقترح.تحديد عدد المشاركين وأسلوب التدر .ث

 تحديد مكان انعقاد التدريب المناسب والأقرب للدائرة أو أحد فروعها. .ج

 ستظهر كلفة تقديرية للبرامج بناء على عدد المشاركين الذين تم تنسيبهم. .ح

 (1مثال توضيحي رقم )
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 النسخة الأولى

 والقيادية نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية السلوكية 6.2

 

 والقيادية نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية السلوكية اسم النموذج:

 TNA/A2/V1 رمز النموذج:
لموظفين اى والمراد تعزيزها لدالقيادية والكفايات المرتبطة بالسمات الشخصية  يتضمن النموذج

 .وفق مستوياتهم الوظيفية

 آلية تعبئة النموذج

 ما يلي:اتباع  ةئرلتعبئة هذا النموذج على ضابط الارتباط في الدا

ر، رئيس بناء على المستوى الوظيفي )مديتحديد الكفاية/ الكفايات المنوي تعزيزها  .أ

 .قسم، جميع المستويات الوظيفية(

، وتحديد عدد تحديد المستوى المستهدف لتعزيز الكفاية )أساسي أو متقدم( .ب
 المشاركين على كل مستوى )إن وجد(.

 سب والأقرب للدائرة أو أحد فروعها.تحديد مكان انعقاد التدريب المنا .ت

 (2مثال توضيحي رقم )
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 النسخة الأولى

 موذج تحديد الاحتياجات التدريبية الفنية النمطيةن6.3 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية الفنية النمطية اسم النموذج:

 TNA/A3/V1 رمز النموذج:
ن الذين يعملون ت الفنية اللازمة للموظفيالمرتبطة بالمعارف والمهارا الكفاياتيتضمن النموذج 

 .في الدائرةبوظائف 

 آلية تعبئة النموذج

 القيام بما يلي: ةلتعبئة هذا النموذج على ضابط الارتباط في الدائر

بناء ها تحديد الكفاية/ الكفايات المنوي تعزيزتحديد المجموعة الوظيفية، ومن ثم  .أ

 على طبيعة الوظيفة.

، وتحديد عدد تحديد المستوى المستهدف لتعزيز الكفاية )أساسي أو متقدم( .ب
 المشاركين على كل مستوى )إن وجد(.

 تحديد مكان انعقاد التدريب المناسب والأقرب للدائرة أو أحد فروعها. .ت

 (3مثال توضيحي رقم )
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 النسخة الأولى

 خصصيةالفنية الت نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية 6.4

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الكفايات الفنية التخصصيةاسم النموذج:

 TNA/A4/V1 رمز النموذج:
ن الذين يعملون الكفايات المرتبطة بالمعارف والمهارات الفنية اللازمة للموظفيالنموذج  يتضمن

ً ترتبط ارتباط بوظائف  .مباشر بطبيعة عمل الدائرة ا

 آلية تعبئة النموذج

 ما يلي:اتباع  ةلى ضابط الارتباط في الدائرلتعبئة هذا النموذج ع

المنوي  الفنية التخصصيةتحديد الكفاية/ الكفايات تحديد المسمى الوظيفي، ومن ثم  .أ

 بناء على الوصف الوظيفي.تعزيزها 

 تحديد البرنامج/ البرامج المقترحة لتغطية الكفاية )إن وجدت(. .ب

 لبرامج.المراد إلحاقهم بالبرنامج/ اتحديد عدد المشاركين  .ت

 لمعهد أوامن خلال تحديد الجهة المراد تنفيذ البرامج من خلالها سواء أكان التنفيذ  .ث
 جهة تدريب خارجية.

 تحديد أسلوب التدريب المقترح وموعد التنفيذ المقترح. .ج

ان المعهد في حال كتحديد فرع المعهد الأقرب للدائرة أو أحد فروعها لتنفيذ التدريب  .ح

  المختارة.هو الجهة 

 (4مثال توضيحي رقم )
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 النسخة الأولى

 قنوات التواصل والاستفسار .7

 

 

 

 

 

 

 

 بيانات التواصل

 البريد الالكتروني الرقم الفرعي رقم الخلوي

0797746261 
5664111/ ext. 

228 
Marwa.AL-Shrideh@IPA.GOV.JO 

0790468775 
5664111/ ext. 

226 
Shaker.ALmajali@IPA.GOV.JO 

mailto:Shaker.ALmajali@IPA.GOV.JO

