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سلطنة عمان

وزارة القوى العاملة

مركز المعايير والاختبارات المهنية

ورشة العمل الإقليمية حول 
(م٢٠١٤)الدليل الخليجي للتصنيف والتوصيف المهني 

(م٢٠١٩/ ٣/ ٥-٣)مسقط 



المحتوى

مقدمة

المهنيالتوصيفمفهوم

المهنيالتوصيفأهداف

المهنيالتوصيفعناصر

المعتمدةالمهارةمستويات

الخليجيبالدليل

المهنيالتوصيفأعدادمنهجية

الوظيفيالوصفبطاقة

مصداقيةمنالتحققآلية

المهنيالتوصيف

المهنيالتوصيفتطبيقات

التوصيات



الدليل

توفرعيةمرجوثيقةهوالمهنيوالتوصيفللتصنيفالخليجيالدليل

:التاليةالأساسيةالمعلومات

(الوظائف)المهنيةالمسميات

للمهاراتالفنيالإطارضمنالوظيفةموقع

والوظائفللمهنالمهنيالوصف



المفهوم

وظيفةالمحتوىوشرحللعملوالواضحالصحيحالمسمىتحديدهو

وواجباتهالعملشاغللمهامودقيقشاملوصفمعومضمونها

والنتيجةالمهارةمستوىتحديدمع(المسؤولياتأوالاختصاصات)

العملأداءظروفوكذلكالوظيفةشاغلومواصفاتالأداء،منالمتوقعة

.عملالفيالمستخدمةةيالرئيسوالمعداتلأجهزةلإبرازمع(العملبيئة)



الأهداف

المدخلاتإيجادأولىبدرجةهوالمهنيالتوصيفمنالهدفإن

:الآتيةالتوجهاتلخدمةالمناسبة

البشريةللمواردوالدقيقةالسلميةالإستراتيجيةالخططوضع.

اتهاخدملتقديموالإقليميالمحليالمستوىعلىالمختصةالجهاتمهمةدعم

حديدتمعوالمهنالوظائفتتوصيفاوتسمياتتوحيدخلالمنللمواطنين

.المهارةمستوى

العاماعالقطمؤسساتفيالبشريةالموارددوائرتحتاجهالذييةالمرجعايجاد

.الوظيفيالموقعوتحديدالتعيينعندالخاصوالخاص



الأهداف

لأهدافالعملبسوقوالمهنالوظائفطبيعةعنبياناتقاعدةتأسيس

.التأهيليةالمتطلباتوتحديدوالتشغيلالمقارنة

القوىىلدالكفاءةمستوىرفعلوالتدريبالتعليموبرامجسياساتتطوير

.رةالمهاومستوياتالتخصصاتمختلففيالعاملة

إلىاستناداوالتعليميةالتدريبيةبرامجهاإعدادمنالتعليميةالمؤسساتتمكين

لمعاييرا)والمهنلوظائفامختلففيالعملسوقباحتياجاتدقيقةالمعرفةال

.(المهنية

طرالأحديدبتالمرتبطةوالدراساتالأبحاثإجراءعلىالمختصينمساعدة

.رصالفتكافؤمبدأولائمتيبماالرواتبسلموإعدادالعاملةقوىللالمهنية



العناصر

 رزها عديدة ومتعددة غير أن أبللوظيفةالتوصيف المهنيعناصر إن

:هي

لهاالمطلوبالمهارةومستوىالوظيفةاسمعلىذلكويشتمل:تعريفال.

لمهامامتضمنا  للوظيفةمختصرتعريفيوصفعبارةوهو:العامالملخص

مهستلزتوماوطبيعتهاوهدفهاعنهاعامةفكرةلإعطاءالوظيفةلشاغلالرئيسة

حقيبموجبهاوالتيالممنوحةالصلاحياتحجمبيانمعلأداءامتطلباتمن

يفة،الوظعلىيشرفالذيالإشرافيالمستوىخلالمنمزاولتهامنلشاغلها

لوظيفة،اعليهاتشرفالتيالأخرىالوظائفأوالتنظيميةالمستوياتوكذلك

.الإشرافونطاقالإشرافذلكوطبيعة



العناصر

شاغلقعاتعلىالملقاةوالواجباتللمسؤولياتتحديدوهي:التفصيليالوصف

:ألأتيتحديديتمحيثالوظيفة

الأداء،أساليبوالوظيفةداخلتؤدىالتيوالأنشطةالمهام

للأداء،اللازمةالرئيسيةالموادووالمعداتالأجهزة

يةالمهنوالصحةوالسلامةوالتطويرالتدريبمجالاتفيالعملشاغلدور.

(الأداءىعلللدلالةالمهنيةالتوصيفاتفيالمضارعالفعلصيغةاستخدمتم:ملاحظة)



مستويات المهارة

المهارةمستويات،(م٢٠١٤)المهنيوالتوصيفللتصنيفالخليجيالدليلتبنى

:يليوكما(08ISCO)للمهنالمعياريالدوليالدليلوفقالأربعة

الدليل الدولي المعياري للمهن 

(08ISCO  )

المهني الدليل العربي الخليجي الموحد للتصنيف والتوصيف

(م١٩٩٣)

التصنيف المعياري الدولي للمهن 

(م٢٠٠٨)

الرمز

:الرابعالمهارةمستوى

هاممأداءعلىعادة  الرابعالمهارةمستوىفيالموجودةالمهنتنطوي

قدرةوالصعبةالقراراتواتخاذالمعقدةالمشكلاتحلمهاراتتستلزم

.صصمتخمجالفيوعمليةنظريةمعرفةامتلاكعلىاعتمادا  إبداعية

طاقنلتوسيعوالبحثالتحليلأعمالعادة  المنفذةالمهاموتتضمن

لونقالأمراضوعلاجوتشخيصمعينمجالفيالبشريةالمعرفة

بناءالوعملياتالماكيناتأوالهياكلوتصميمالآخرينإلىالمعرفة

.والإنتاج

:الاختصاصيمستوىفئة

منعالقدرتوافرانجازهايتطلبالتيالإعمالتشمل

منينهملتمكشاغيلهالدىوالإداريةوالتقنيةالمعرفيةالمهارات

والأساليبوالطرائقوالمفاهيمالمبادئوتطويرتحسين

مجالفيوالمعرفيةالعلميةالمعرفةحصيلةوتطبيقالإجرائية

تنفيذيالإثناءفيالعاملينمتابعةمنأيضاولتمكينهمالشغل

فرادالأويحتاجوالعاملينالعملمشكلاتوحلالانجازوتقييم

عيجاموتأهيلإعدادإلىالفئةهذهضمنإعمالايشغلونالذين

أوأ٥المستوى،م١٩٩۷-للتعليمالموحدالدوليالتصنيف)

.(أعلى

(١)



مستويات المهارة

الدليل الدولي المعياري للمهن 

(08ISCO  )

ي الدليل العربي الخليجي الموحد للتصنيف والتوصيف المهن

(م١٩٩٣)

التصنيف المعياري الدولي للمهن 

(م٢٠٠٨)

الرمز

:الثالثالمهارةستوىم

لىععادة  الثالثالمهارةمستوىفيالموجودةالمهنتنطوي

يةعملمعرفةامتلاكتستلزممعقدةعمليةأوفنيةمهامأداء

مثلةالأوتتضمن.متخصصمجالفيواسعةوإجرائيةوفنية

الصحةبتشريعاتالالتزامضمانالمحددةالمهامعلى

لةمفصتقديراتوإعدادالصلةذاتوالتشريعاتوالسلامة

ةمعينلمشاريعاللازمةوالعمالةالموادوتكاليفللكميات

رينالآخالعمالأنشطةعلىوالإشرافوتنظيموإدارةوتنسيق

.المختصينلدعمفنيةمهاموأداء

.

:(التقني)الفنيمستوىفئة

موالمفاهيالمبادئتطبيقإنجازهايتطلبالتيالأعمالتشمل

هذاويتطلببالشغلالصلةذاتالإجرائيةوالأساليبوالطرائق

عمالالأشاغليلدىوإشرافيةوأدائيةوفنيةعلميةمهاراتتوافر

يدوتحدوتحليلهالأداءطبيعةفهممنلتمكيهمالفئةهذهضمن

هذهيفالعاملونويمثلوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالانجازخطوات

الأفرادويحتاج.والعاملينالاختصاصينبينالوصلحلقةالفئة

ما)ينمتوسطوتأهيلإعدادإلىالفئةهذهضمنإعمالايشغلونالذين

للتعليموحدالمالدوليالتصنيف)(الجامعيودونالثانويالتعليمبعد

(ب٥المستوى،م١٩٩۷-

(٢)



مستويات المهارة

الدليل الدولي المعياري للمهن 

(08ISCO  )

ي الدليل العربي الخليجي الموحد للتصنيف والتوصيف المهن

(م١٩٩٣)

التصنيف المعياري الدولي للمهن 

(م٢٠٠٨)

الرمز

ىوالمستوللمهنالدوليالتصنيففيمقابللهيوجدلا

لذام،١٩٩۷للتعليمالدوليالتصنيفمنالرابعالتعليمي

.الثانيالمهارةمستوىضمندمجت

:المهنيالعاملمستوىفئة

وماتومعلعمليةمهاراتتوافرانجازهايتطلبالتيالإعمالتشمل

وواجباتمهامممارسةمنمتكاملبشكلالمهنةإطارتغطيمهنية

منولتمكينهمالعملسوقمتطلباتبحسبإتقانوبدرجةالمهنة

الذينادالأفريحتاج.مهاراتهموتنميةالمرؤوسينعلىالعملتوزيع

انهاءبعدمهنيتأهيلاوتعليمالىالفئةهذهضمناعمالايشغلون

يتدريبعامالىتصلقدلمدةكأساسالثانويالتعليممرحلة

(الرابعالمستوى،م١٩٩۷-للتعليمالموحدالدوليالتصنيف)

(٣)



مستويات المهارة

الدليل الدولي المعياري للمهن 

(08ISCO  )

ي الدليل العربي الخليجي الموحد للتصنيف والتوصيف المهن

(م١٩٩٣)

التصنيف المعياري الدولي للمهن 

(م٢٠٠٨)

الرمز

:الثانيالمهارةمستوى

لىععادة  الثانيالمهارةمستوىفيالموجودةالمهنتنطوي

ادةوقيالكهربائيةوالمعداتالماكيناتتشغيلمثلمهامأداء

لبوطوإدارةالكهربائيةالمعداتوصيانةوإصلاحالمركبات

.البياناتوتخزين

:الماهرالعاملمستوىفئة

وماتومعلعمليةمهاراتتوافرانجازهايتطلبالتيالإعمالتشمل

لدىكلهاالمهنةإطارتغطيولاالمهنةمنبجزءتتصلمهنية

قانالإتمنوبدرجةوواجباتهالعملمهامأداءمنلتمكينهمشاغليها

أعمالانيشغلوالذينالأفرادويحتاج.العملسوقمتطلباتبحسب

يمالتعلمرحلةيوازيمهنيتأهيلأوتعليمإلىالفئةهذهضمن

المستوى،م١٩٩۷-للتعليمالموحدالدوليالتصنيف)الثانوي

(الثالث

(4)



مستويات المهارة

الدليل الدولي المعياري للمهن 

(08ISCO  )

ي الدليل العربي الخليجي الموحد للتصنيف والتوصيف المهن

(م١٩٩٣)

و

التصنيف المعياري الدولي للمهن 

(م٢٠٠٨)

الرمز

:الأولالمهارةمستوى

علىعادة  الأولالمهارةمستوىفيالموجودةالمهنتنطوي

تستلزموربما.المعتادةأوالبسيطةاليدويةأوالبدنيةالمهامأداء

الأجهزةأوالجاروفمثليدويةأدواتاستخدامالمهنهذه

هذهيوتنطو.الكهربائيةالمكانسمثلالبسيطةالكهربائية

اليدبالموادوحملورفعوالحفرالتنظيفمثلمهامعلىالمهن

(الممكنةاتالعمليسياقفيأحيانا  )باليدالسلعتجميعأووفرز

الفاكهةوجمعبموتورالعاملةغيرالماكيناتوتشغيل

.والخضروات

:المهاراتمحدودالعاملمستوىفئة

وماتومعلعمليةمهاراتتوافرإنجازهايتطلبالتيالأعمالتشمل

مهاماتشملالتيالإعمالأوالمهنةمنضيقاجزءاتغطيمهنية

ةمحدوديدويةأدواتاستخدامإنجازهايتطلبروتينيةوواجبات

بالأدواتتتعلقمهنيةمعلوماتإلىتحتاجولاعضليومجهود

طريقعنإماالمهاراتهذهاكتسابويمكنوالمنتجاتوالمواد

لذاتياتعلمأوخبرةمنأو(أشهرتسعةمناقل)القصيرالتدريب

.العملموقعفيالتدريبأو

(5)



مصادر التوصيفات المهنية

نيفللتصالخليجيالدليلنسخةفيالمهنيةالتوصيفاتأعدادتم

علىبناء(م٢٠١٤)المهنيوالتوصيف

فيالواردةالتوصيفات:

(م٢٠٠٨)للمهنالدوليالمعياريالتصنيفدليل،

 (م١٩٩٣)الدليل العربي الخليجي الموحد للتصنيف والتوصيف المهني،

 (م٢٠٠٨)الدليل العربي المعياري للمهن،



مصادر التوصيفات المهنية

ألأدلة المحلية  :

 (م٢٠١٠)دليل التصنيف والتوصيف المهني السعودي،

 (م٢٠١٢)دليل التصنيف والتوصيف الحرفي العماني،

(م٢٠١٣)الإماراتيالمهنيوالمساراتالوظائفدليل.

التطوير الميداني



منهجيات الأعداد

الطرقهذهأحدىاستخدامالوظيفيالوصفبطاقاتإعداديتطلب

:التاليةالثلاث

الاستبيان(Questionnaire):بياناستعلىبالتوصيفمختصاليعتمدحيث

بعدهاوهيقوماسئلةمنيحتويهعماالإجابةويطلبالموظفينالىيقدمهخاص

.الوظيفيالوصفبطاقةوإعدادالواردةالإجاباتبتحليل



منهجيات الأعداد

الشخصيةالمقابلة(Interview):منعددبالتوصيفمختصاليجري

دوارهمأطبيعةعنمنهمللاستفسارالوظائفشاغليمعالشخصيةالمقابلات

.الوظيفيالوصفبطاقةبإعداديقومثمومنانجازهاوطريقةومهامهم



منهجيات الأعداد

الملاحظة(Observation):أسلوبعلىبالتوصيفمختصاليعتمدوهنا

ثممنويقومأداءهموطريقةومهامهمالموظفينلأدوارالملاحظةأوالمراقبة

.الوصفبطاقةبإعداد

ثالطرق الثلادمج أختار مركز المعايير والاختبارات المهنية بالسلطنة : ملاحظة)

(أكثر دقةوتوصيفات للحصول على معلومات 



بطاقة الوصف الوظيفي

أنشطةةكافعليهاتعتمدالتيالعملأدواتإحدىتعتبر:الوظيفيالوصفبطاقة

خطيطتعملياتمنهاتبدأالتيالبدايةنقطةتمثلإذالأخرى،البشريةالموارد

تدريبيةالالبرامجوإدارةالأجوروهيكلةوالتعيينالاختياروعمليةالعاملةالقوى

.الخ...الأداءوتقييم



مكونات بطاقة الوصف الوظيفي

(المؤسسةأدارة):الأولىالمجموعة

:العمللموقعالأسـاسـيةالبياناتوتتضمن

المؤسسةأسم

المؤسسةموقع

المؤسسةعملنوعي

القطاع

المهنيالمجال



مكونات بطاقة الوصف الوظيفي

(البشريةالمواردوأقسامدوائر):الثانيةالمجموعة

:الوظيفةهذهلشغلالمناسبالشخصمنالمطلوبةالمواصفاتوتتضمن

والوظيفةالمهنةمسمى

المهارةمستوى

العلميةالمؤهلات

المطلوبةالخبرةسنوات

الذيالإشرافيالمستوى

الوظيفةعلىيشرف

علىبناءالمهنيةالرخص

معينةاختباراتاجتياز

ضروريةأخرىمواصفاتأي



مكونات بطاقة الوصف الوظيفي

(المباشرالمشرف):الثالثةالمجموعة

:للمهنةالأساسيةالمعلوماتوتتضمن

العملبيئةظروف

اللازمةوالتجهيزاتالمعدات

المطلوبةوالأجهزةالمواد

العملخطوات

العلاقةذاتوالقوانينالتشريعات

والسلامةالأمنوإجراءات



مكونات بطاقة الوصف الوظيفي

(الموظف):الرابعةالمجموعة

للوظيفة،التفصيليةالمعلوماتوتتضمن

والواجباتالمهام

الأداءوطرقالوظيفةداخلتؤدىالتيالأنشطة

الكفايات

المهارات•

المعارف•

سلوكياتاتجاهات•

للوظيفـةوالمشتركةالاستثنائيةالمسئوليات

الوظيفيةالعلاقات



التحقق

التوصيفمصداقيةمنللتأكد:

ءووزراالعملوزراءلمجلسالتنفيذيبالمكتبمختصعملفريققام

ةبدراسالعربيةالخليجلدولالتعاونمجلسبدولالاجتماعيةالشؤون

تمارةاسإعدادتمكماوطني،مستوىعلىالمهنيةوالتوصيفاتالتصانيف

للدوالتعاونمجلسدولفيالمهنيالتوصيفمنلعيناتميدانيمسح

العربية؛،الخليج

متميزا  يجعلهماعليه،المطلعينبحسبللغاية،مشجعةالمسحنتائج

.المجلسدولواقعمعانسجامهحيثمنوالمصداقيةبالواقعية



تطبيقاته

تخطيط 

القوى 

العاملة

الاختيار

والتعيين

ل تعريف شاغ

الوظيفة 

بمهام 

الوظيفة 



تطبيقاته

وضع هيكل 

عادل 

للأجور

التدريب

والتنمية

تنمية 

المسار 

المهني



تطبيقاته

تقويم 

الأداء

وضع 

برامج 

السلامة 

والأمن

إعادة 

تصميم 

العمل 

النقل 

ةوالترقي



التوصيات

وميةالحكالمؤسساتكافةبياناتقاعدةتحديث

.الخليجيةوالخاصة

.دائمخليجييخبراءفريقأيجاد

.المشروعلهذادائمةموازنةتخصيص

.مهنيةالالتوصيفاتلتحديثثابتةآليةأيجاد

.دليلالبشؤونتعنُىوطنيةعملفرقتشكيل



التوصيات

للتصنيفالخليجيالدليلبطر

بدليل(م٢٠١٤)المهنيوالتوصيف

يةالخليجالمستقبليةوالموجهاتالرؤى

نيةالمهوالاختباراتوالمعاييرللمؤهلات

.(م٢٠١٤)

ونشؤمتابعةمختصةخليجيةجهةتولي

يفوالتوصللتصنيفالخليجيالدليل

.المهني



شكراً لإصغائكم


