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 لمحة عن الدليل .1

 مقدمة 1-1
  

الذي عقد تحت  2003 لسنة ظهرت كإحدى توصيات ملتقى شباب الأردنالوظيفي ومتابعة الخريجين  الإرشادمكتب إن فكرة 
رعاية جلالة الملك عبد الله الثاني المعظم حيث كانت التوجيهات الملكية السامية تؤكد على أهمية إيجاد حلقة للتواصل 
يجاد الآليات  والشراكة بين الطلبة ومؤسسات المجتمع المدني التي تساعد على دعم ورعاية التميز والإبداع لدى الطلبة، وا 

مكتب الارشاد الوظيفي ومتابعة  إنشاءوبناءً عليه تم لربط الخريجين بسوق العمل وتعريفهم به.  والبرامج في الجامعات
وكفايات شخصية لتحقيق أهداف  حياتيةعلى تدريب وتأهيل طلبة الجامعة عن طريق إكسابهم مهارات الخريجين التي ستعمل 

 إلىسات المجتمع المدني الخاصة والعامة للوصول يز من خلال التعاون مع مؤسالتنمية والتشجيع على الإبداع والتم  
  الإستثمار الأمثل لطاقات أبناء الوطن الكامنة، مما يزيد من فرص توظيفهم وتمهد لهم مساراً وظيفياً ناجحاً.

 
الوظيفي ومتابعة الخريجين من  الإرشادمكتب وسيكون الطلبة على مقاعد الدراسة أكبر المستفيدين من الخدمات التي سيقدمها 

المتعلق باحتياجات الجمعي الفردي و  الإرشادالدراسة وتقديم أثناء العملي  تدريبوالمتخصصة التدريبية الدورات خلال ال
للطلبة فرص عمل وتوظيف وتشبيك مع القطاع الخاص والممولين يجاد وا   ومتطلبات سوق العمل وعمل الاختبارات السلوكية 

الطلبة سيكون القطاع الخاص والأجهزة الحكومية ومنظمات المجتمع المدني أيضاً مستفيدة  إلىخرج. وبالإضافة في سنة الت
  . توظيفالمعارض والمساهمة في تقليل نسبة البطالة من خلال متخصصة الدراسات وال واعد بياناتمن خلال توفر ق

 أهداف الدليل 1-2
 

 سياساتالداري يبين فيه كافة إ بمرجع موظفيهو الوظيفي ومتابعة الخريجين  الإرشادمكتب  تزويد إلىيهدف هذا الدليل 
 . ومن خلال هذا الدليل سيتم تحقيق الأهداف التالية: بالمكتبالإدارية والتنظيمية المتعلقة  والإجراءات

  والمسميات الوظيفية الوظيفي ومتابعة الخريجين الإرشاد لمكتبتحديد الهيكل التنظيمي  
  المكتب موظفيليات و مهام ومسؤ تحديد  
 الوظيفي الفردي والجمعي الإرشادتحديد السياسات والإجراءات المتعلقة ب 
 التدريب ب تحديد السياسات والإجراءات المتعلقة 
 النشاطات والشراكات )التشبيك(ب تحديد السياسات والإجراءات المتعلقة 
 بعد تخرجهم من الجامعة والتواصل معهم الخريجينمتابعة ب تحديد السياسات والإجراءات المتعلقة 
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كافاة . ويحادد هاذا الادليل الاوظيفي ومتابعاة الخاريجين الإرشاادمكتب تسري أحكام هذا الدليل على جميع الموظفين العاملين في و 
لتزامااات متبادلااة وواجبااات وحقااوق ومسااؤوليات وجميااع المعااايير ومااا يترتااب عليهااا ماان إ بالمكتاابجااراءات المتعلقااة الإسياسااات و ال

 المتعلقة بهذا الخصوص. 

 تعريفات 1-3
 

 وذلك كما استخدمت في السياسات والإجراءات الواردة في هذا الدليل:للمصطلحات الإجرائية تعريفات الفيما يلي 
 الوظيفي ومتابعة الخريجين  الإرشادمكتب : المكتب 
 :مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين خدماتدليل  الدليل 
  :وطموحاتااهعمليااة مساااعدة الطالااب فااي اختيااار مهنتااه وبمااا يااتلاءم مااع اسااتعداداته وقدراتااه وميولااه الإرشاااد الااوظيفي 

العمل والتقادم والرقاي فياه وتحقياق أفضال مساتوى ممكان  إلى سوقوظروفه الإجتماعية والإعداد والتأهيل لها، والدخول 
 .المهني من التوافق

  :فااي اختيااار مهنتااه وبمااا يااتلاءم مااع ماان خاالال جلسااة إرشاااد منفااردة  عمليااة مساااعدة الطالاابالإرشاااد الااوظيفي الفااردي
العماال والتقاادم والرقااي فيااه  إلااى سااوقاسااتعداداته وقدراتااه وميولااه وظروفااه الإجتماعيااة والإعااداد والتأهياال لهااا، والاادخول 

 .نيوتحقيق أفضل مستوى ممكن من التوافق المه
  :الطلاب من خلال جلسة إرشاد جماعياة فاي مواضايع متخصصاة باالتوظيف عملية مساعدة الإرشاد الوظيفي الجمعي

وذلااك ماان واقااع تجميااع حاجااات الطلبااة المتشااابهة وتقااديم جلسااات إرشااادية  والإعااداد والتأهياال لهاااودخااول سااوق العماال 
 جماعية لهم.

  التوظياااف ودخاااول ساااوق العمااال مااان خااالال جلساااات توجياااه فاااي التوجياااه الجمعاااي: هاااو عملياااة مسااااعدة الطلباااة علاااى
 موضوعات محددة يحددها المرشد الوظيفي.

  اختيااار مهنتااه وبمااا يااتلاءم مااع اسااتعداداته وقدراتااه الإرشاااد الااوظيفي الفااردي الإلكترونااي: عمليااة مساااعدة الطالااب علااى
 من خلال إستخدام مواقع إلكترونية متخصصة بالإرشاد الوظيفي. وميوله ومطامحه وظروفه الإجتماعية

  مهنة الإرشاد الوظيفي: هي مهنة متخصصة تادر  بادرجات علمياة تعناى بتقاديم خادمات الإرشااد الاوظيفي للطلباة مان
 خلال علم وتطبيقات لدراسات ونظريات علم النف .

 وظيفي ويحتاوي علاى كافاة بياناات الا الإرشاادصاائي ملف الطالب للإرشاد الوظيفي: ملف خاص للطالب يكاون عناد أخ
الرقم /إساااااااااااام الطالااااااااااااب . ويجااااااااااااب أن يحتااااااااااااوي الملااااااااااااف علااااااااااااى:سااااااااااااتباناتوالاالطالااااااااااااب والإختبااااااااااااارات والنماااااااااااااذج 

مشاركات الطالب في /اللازم التدريب/للطالب الإرشاد الوظيفيبيانات خطة /طريقة التواصل/الكلية/التخصص/الجامعي
 النشاطات المختلفة...الخ
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 ومحاولااة إحاداث تغيياار إيجاابي فااي  والمعاارفعمليااة نظامياة لتنشاائة وتطاوير المهااارات والمفااهيم والتصاارفات  تادريب:ال
يجاااد فاارص عماال حسااب متطلبااات واحتياجااات سااوق العماال مساااعدة الطلبااة علااى إ إلااىالتااي تااؤدي  مهاااراتهم وقاادراتهم

 المحلي والخارجي من خلال عقد دورات تدريبية متخصصة. 
  التااي  مهااارات الريااادة والعماال الااذاتي :عمليااة نظاميااة لتنشاائة وتطااوير المهااارات والمفاااهيم والتصاارفات والمعااارفتاادريب

 تشجع على الريادة والعمل من خلال عقد دورات تدريبية متخصصة في هذا المجال. 
 ختيااار و  فحااصإسااتقطاب و  عمليااة :العماال الاادائم شااخص مؤهاال لوظيفااة محااددة المهااام والمسااؤوليات، وقااد تحاادد الفتاارة ا 

 الزمنية أو تكون غير محددة )عقد محدد المدة/عقد غير محدد المدة الزمنية(. 
  .العمل الذاتي: قيام شخص بتخصيص وقته الكلي أو الجزئي في إنشاء عمل حر مستقل 
 ختياار و  فحاصإستقطاب و  عملية :العمل المحدد المدة مؤهال لوظيفاة محاددة المهاام والمساؤوليات ولمادة زمنياة شاخص ا 

 محددة. 
  الياوم الااوظيفي: معارض ساانوي تقيماه الجامعااة ةساتقطب فيااه الجامعاة الشااركات والمؤسساات التااي تعارض فاارص العماال

  المتاحة لديها وتسهل على الطالب على إيجاد فرصة عمل دائمه له. 
 الااوظيفي ومتابعااة الخااريجين ماان أجاال التواصاال  الإرشااادن قباال مكتااب مااؤتمر الخااريجين: مااؤتمر يااتم تنظيمااه دورياااً ماا

 ات ومتطلباات ساوق العمالومادى موائماة مخرجاات الجامعاة ماع حاجاالمستمر مع الخريجين ومعرفة وضعهم الوظيفي 
قتراحاتهم لتطوير مخرجات التدريب والتعليم الجامعي. إلىوالإستماع   أرائهم وا 

  التوظياف والعمال الاذاتي لخريجاي الجامعاة والحاصالين علاى إرشااد وظيفاي ياتم قصص النجاح: هي قصاص تمياز فاي
 عرضها والاستفادة منها.

  التدريب العملي بهدف التوظيف(Internship) تدريب محدد الزمان والمهام وقد ينتهي التادريب باالتوظيف بنااءً علاى :
 أداء الطالب المتدرب خلال فترة التدريب. 

 اري: تدريب عملي محدد بفترة زمنياة معيناة يقاوم بهاا الطالاب خالال مراحال الدراساة إختياريااً مان التدريب العملي الإختي
 أجل زيادة مهارته في مجالات معينه واكتسابه مهارات الوظيفة الحقيقية. 

  ًويكاون  التدريب العملي الإجباري: تدريب عملي محدد بفترة زمنية معينة يقوم بها الطالب خلال مراحل الدراساة إجبارياا
 متطلب أساسي للتخرج. )لا يدخل ضمن نطاق الدليل(. 

 )علاى  المكتاب الجهات ذات العلاقة والتي تساعد مع تشاركية بناء علاقات إستراتيجية :النشاطات والشراكات )التشبيك
 .تحقيق أهدافه الإستراتيجية

   كل عام والمساعدة في تحقيق هدف محدد ع: القيام بعمل غير وظيفي وبدون أي أجر من أجل تنمية المجتمع بشالتطو
 بشكل خاص، والعمل التطوعي محدد بفترة زمنية محدد لغاية تحقيق الهدف المنشود.
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 وثيقاااة طلاااب التمويااال (Proposal) مؤسساااات التمويااال والجهاااات المانحاااة لطلاااب  إلاااى: وثيقاااة ياااتم إعااادادها وتساااليمها
 الحصول على التمويل أو الدعم اللازم لتنفيذ مشروع أو نشاط معين.

  :بقاااء الخااريجين علااى اتصااال دائاام مااع متابعااة الخااريجين هااي عمليااة التواصاال المسااتمر مااع الخااريجين ماان الجامعااة وا 
زياادة و العمال ساوق ات ومتطلباات الجامعاة ماع حاجامخرجات  مواءمةالجامعة وكلياتها لمتابعة الوضع الوظيفي ومدى 

 ، والاستفادة من الخريجين في دعم الجامعة وأنشطتها.ولائهم وانتمائهم للجامعة
  قاعدة البيانات: قاعدة مركزية في مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين تحتوي كافة المعلومات والبياناات المتعلقاة

 والإرشاد ومتابعة الخريجين. النشاطات والشراكات )التشبيك(والتدريب و بنشاطات المكتب من التوظيف 
  مؤسسات التمويل: وهي المؤسسات التاي تقادم خادمات التمويال لمشااريع الطلباة بعاد التخارج وخاصاة المشااريع الريادياة

، شاااريع الصااغيرةفينكااا لتموياال الم، شااركة الشاارق الأوسااط لتموياال المشاااريع الصااغيرة ،صااندوق التنميااة والتشااغيل مثاال
 .OASIS 500و الأهلية لتنمية وتمويل المشاريع الصغيرة

  :الاادعم للطاالاب ولمكتاااب م والتااي تقااد  الدوليااة والإقليميااة والمحليااة وهااي كافااة المؤسسااات والمنظمااات الجهااات المانحااة
 الإرشاادالتادريب، الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين مثل دعم الأنشطة والبرامج المختلفة ودعم نشاطات المكتب مثل 

 متابعة الخريجين وغيرها.  الوظيفي،
  .بين مستقلين يقدمون خدمات التدريب  مزودي خدمات التدريب: شركات خاصة أو مدر 
 تسلساالالوقنااوات التنساايق الرساامية و  المكتاابعمااال بااين العاااملين فااي م الأيد تقسااار الااذي يحااد  الهيكاال التنظيمااي: الإطاا 

 .المكتب، حيث يعمل الهيكل التنظيمي على تنظيم العلاقات وتحديد المسؤوليات داخل الوظيفي الإشرافي
  :وهاي عباارة عان المازج باين  فاي المساتقبلالياه المكتاب  يصالأن  يريادهي تصور ما و  للمكتبالرؤية المستقبلية الرؤية

والرؤية هي الوضع المثالي  ور المستقبلي والتنبؤ بالتغييرات المستقبلية.الطموح والمعلومات من خلال القدرة على التص  
عماال الكاال علااى تحقيقهااا وي المكتاابفااي المسااتقبل، ويجااب أن تكااون مشااتركة ويااؤمن بهااا جميااع العاااملين فااي  للمكتااب

 وتكون قابلة للتحقيق. 
 المكتابقاوم بهاا يللنشااطات التاي للمكتاب، وتوضايو قياق عان الغاياة الأساساية هي الإفصاح بشاكل واضاو ودرسالة: ال 

المستفيد من خدمات الإرشاد  ومن الإرشادلخدمات التي تقدمها مكاتب ا . وتبين الرسالة في الوقت الحاضر والمستقبل
 الوظيفي. 

 الااذي قااام باعطاااء  ماازود خدمااة التاادريب بمااا فيهااا أداء الماادر بداء تقياايم التاادريب: هااي عمليااة تشاامل تحديااد مسااتوى أ
 التدريب للطلبة من أجل عملية التحسين المستمر للتدريب. 

 .قاعة التدريب: هي قاعة خاصة مجهزة لأغراض التدريب ومزودة بأدوات العرض اللازمة حسب متطلبات التدريب 
  حضورهم خلال مراحل إنعقاد الدورة يتضمن كافة كشف الحضور: هو كشف إداري تتم تعبئته من قبل الطلبة لتسجيل

 بياناتهم التي تسه ل التواصل معهم.
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 يجاد وتسهيل فارص العمال فاي إة وشركات التوظيف التي تعمل على لكترونيمواقع وشركات التوظيف: وهي المواقع الإ
 .السوق المحلي والخارجي

 الدليل استخدامات 1-4
  التطبيق وتدريب هو المسؤول الأول عن هذا الدليل من حيث  الوظيفي ومتابعة الخريجين الإرشادمكتب مدير

 الموظفين وتوزيعه وتقديم الاقتراحات لتحسين وتطوير الدليل.
  لضبط عمليات يكون للنسخة الأصلية من الدليل رقم إصدار يعد ل وفقاً لمراحل التعديل التي تجري، وذلك

 تعديل الدليل، ويجب توزيع أي تعديل يطرأ على هذا الدليل على الأطراف المعنية.
  جميع الأطراف التالية: إلىيجب توزيع نسخ عن هذا الدليل 

  للتنمية.الثاني مكتب إدارة صندوق الملك عبدالله 
 عمادة شؤون الطلبة.  
 التدقيق الداخلي.  
 رئاسة الجامعة.  

 الدليل أحكام سريان نطاق 1-5
  الوظيفي ومتابعة الخريجين الإرشاد مكتبتسري أحكام الدليل على جميع الأنشطة والعمليات التي تتم في. 
  بجميع نصوص هذا الدليل ابتدءا من تاريخ إقرار هذا الدليل. المكتبيلتزم كافة الموظفين العاملين في 
 

 الدليل نصوص على التعديل 1-6
 وقااات تقااااديم أياااة اقتااااراح علاااى أي ماااان نصاااوص هااااذا الااادليل، ويشاااامل ذلااااك  لأي مسااااتخدم للااادليل فااااي أي يحاااق

 الإضافة/الإلغاء/التعديل على أي من البنود الواردة فيها.
  لياااتم  الااوظيفي ومتابعااة الخااريجين الإرشاااادماادير مكتااب  إلااىيااتم تقااديم الاقتااراح عااان طريااق تقااديم مااذكرة رسااامية

 .حسب الأصولواعتمادها  والموافقة عليها من قبل صندوق الملك عبدالله الثاني للتنمية دراستها ومراجعتها
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 الوظيفي ومتابعة الخريجين الإرشادمكتب  .2
 

 داريالتنظيم الإ  2-1

 

 لمكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين:الهيكل التنظيمي  يوضو الشكل أدناه
 

 
 

 مهام موظفي مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين   2-2

 

( بطاقات الوصف 1ملحق )الوظيفي ومتابعة الخريجين، بينما الوصف الوظيفي في  الإرشادفيما يلي مهام موظفي مكتب 
والذي يوضو المسمى الوظيفي، المسؤول المباشر والتابعين، المهام والمسؤوليات، المؤهلات، الخبرات المطلوبة،  الوظيفي

 المهارات المطلوبة والتدريب المطلوب. 
 
 
 
 
 

Dean of Students Affairs 

 الطلبةعميد شؤون 

CG- Office Manager 

نمدير مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجي  

Training & 
Administrative 

Coordinator 

 منسق إداري وتدريب

Career Counseling 
Specialist 

  أخصائي إرشاد وظيفي
  

Activities & 
Partnerships 
coordinator 

 منسق نشاطات وشراكات

Graduates division 
coordinator 

  
منسق شعبة متابعة 

 الخريجين
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 مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجينمدير 
 

 يقوم بدور المتابعة والتقييم وذلك كما يلي:يتولى المدير الإشراف على مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين، كما 
  عداد تقارير الإ للمكتبإعداد ومتابعة تنفيذ الخطة السنوية  نجاز الدورية. وا 
  دارة أعمال وموظفي وموارد مكتب   الوظيفي ومتابعة الخريجين يومياً. الإرشادتطوير وا 
  الوظيفي الفردي والجمعي لطلاب الجامعة. الإرشادالإشراف على  
 شراف على فعاليات المكتب والتشبيك مع سوق العمل والمانحين والمؤسسات الحكومية. الإ 
  لعقد الدورات التدريبية المتخصصة  المتعاقد معهمالإشراف على برنامج التدريب ومدربي المكتب والمدربين الخارجيين

  للطلاب.
 .الإشراف على متابعة الخريجين بعد تخرجهم من الجامعة 
  والتقييم لكافة نشاطات مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين.المتابعة 
  المشاركة في إدارة نظام المتابعة والتقييم للبرنامج الوطني للإرشاد الوظيفي في التعليم العالي. 
 في النشاطات الوطنية للإرشاد الوظيفي لمشاركةا. 

 الخريجين متابعة
 

  .بناء قاعدة بيانات الخريجين 
  بيانات الخريجين في قاعدة بيانات الخريجين وتحديثها.توثيق  
 .متابعة شؤون الخريجين في مواقع عملهم ومع جهات التوظيف  
  متابعة الطلاب خلال التدريب العملي بهدف التوظيف(Internship) .يجاد الحلول  لدى الشركات ومتابعة أدائهم وا 
 والمتوقع تخرجهم. الحصول على طلبات التوظيف والإعلان عنها للخريجين 
 .التنسيق مع كليات وأقسام الجامعة بما يتعلق بشؤون الخريجين ومعلوماتهم  
 .المشاركة في إعداد تقرير تتبع الخريجين  
 .التشبيك مع الخريجين في مواقع عملهم  
 .إعداد التقارير الفصلية عن نشاطات الخريجين والتشبيك معهم 
  ين. إعداد الدراسات المختلفة عن الخريج 
  .إدارة محتوى مواقع التواصل الإجتماعي للخريجين والتواصل معهم من خلاله 
  ،الخريجين(. ندوات ومنتدياتتنظيم لقاءات الخريجين ) مؤتمر الخريجين 
 .الحصول على قصص نجاح الخريجين 
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 الإرشاد الوظيفي
 

 .تحديد احتياجات ومتطلبات سوق العمل 
  لكترونيالوظيفي الفردي في المكتب وتوثيق الجلسة في ملف الطالب الورقي أو الإ الإرشادتنفيذ جلسات.  
  وتحديث ملفات الطلبة المشاركين. اتالوظيفي الجمعي في المكتب وتوثيق الجلس الإرشادتنفيذ جلسات  
  وتنفيذها وتوثيق مخرجاتها وفق الإجراءات والعمليات المعتمدة في المكتب. سنويةجمعي  توجيهإعداد خطة  
  الوظيفي في الجامعة )إعداد وتنفيذ الحملات والمبادرات لجذب الطلاب  الإرشادإعداد خطة اتصال وترويج لخدمات

  للإرشاد(.
 لى الخدمة.إعداد التقرير الشهري للإرشاد الوظيفي ووضع التوصيات لتحسين اقبال الطلبة ع  
  م للطلاب.الوظيفي المقد   الإرشادإعداد التقارير الفصلية عن  
 .تعريف وتوجيه الطلبة بالإرشاد الوظيفي من خلال البرامج والحلول الإلكترونية 
 تعريف الطلبة بفرص التدريب والتطو ع المتاحة ضمن موقع فرص (forUs.jo). 
 الجامعة. الوظيفي في الإرشادإعداد الدراسات المتعلقة ب  
 .تعريف الطلبة بالمواقع ذات الصلة بالإرشاد الوظيفي وفرص التوظيف 
 الوظيفي الإرشادالمشاركة في الفعاليات الوطنية المتعلقة ب. 

 )التشبيك(الشراكات نشاطات و ال
 

  السنوية. (التشبيك) والشراكات النشاطاتإعداد خطة  
  عداد التقارير   اللازمة. تنفيذ وتنسيق النشاطات وا 
  ومؤسسات المجتمع المدني والجهات المم وله والمانحةالتشبيك مع القطاع الخاص والحكومي . 
  السنوي للجامعة.  التنفيذية لعقد اليوم الوظيفيإعداد الخطة 
  السنوي للجامعة. اليوم الوظيفي تنظيم 
 ومتابعتها. عمل تطوع مساعدة الطلاب في إيجاد فرص 
 المؤسسات من أجل إيجاد فرص عمل دائمة ومؤقته لطلاب الجامعة.سيق مع الشركات و نالت 
 .المشاركة في إعداد تقرير المتابعة والتقييم للمكتب بما يتعلق بالنشاطات  
  التوعوية في الجامعة وتنفيذها )إعداد وتنفيذ الحملاتنشاطات التشبيك إعداد خطة اتصال وترويج لخدمات 

  والمبادرات لجذب الطلاب(.
 التقرير الشهري للنشاطات والتشبيك، ووضع التوصيات لتحسين اقبال الطلبة على الخدمة. إعداد  
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  النشاطات والشراكات )التشبيك(إعداد التقارير الفصلية عن. 
  رضا الطلاب. استباناتإعداد التقرير السنوي عن اليوم الوظيفي وأهم النتائج والمخرجات ونتائج 

 التدريب
 

  .إعداد خطة التدريب السنوية والشهرية 
  حتياجاتهم ومتطلبات سوق العملتحديد الاحتياجات التدريبية للطلبة حسب  . متطلباتهم وا 
 .)ترويج خدمات التدريب في الجامعة وتنفيذها )إعداد وتنفيذ الحملات والمبادرات لجذب الطلاب  
   دامة مكتبة مصادر   التدريب والمعلومات في المكتب.متابعة إعداد المواد التدريبية وا 
  الطلاب المشاركينوتقييم أثرها على وتقييمها متابعة تنفيذ الدورات التدريبية  . 
 التأكد من جاهزية معدات وتجهيزات المكتب لتقديم خدمات التدريب والتطوير.  
  وتقييم أداءهم. ادرالتدريب وتحديث المص مقدمي خدماتالتشبيك مع  
  الدورية  للتدريب ووضع التوصيات لتحسين اقبال الطلبة على الخدمة.إعداد التقارير 

 

 الرؤية 2-3

 
 :إن رؤية مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين هي

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
، وأن الريادةو  أن يكون شبابنا مسلحين بالمهارات اللازمة للنجاح في سوق العمل، وقادرين على الابتكار" 

"مجتمعاتهميكونوا مواطنين فاعلين في   
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 الرسالة 2-4
 

  :إن رسالة مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين هي
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ة لتحقيق العمل على تدريب وتأهيل طلبة الجامعة عن طريق إكسابهم مهارات مهنية وكفايات شخصي" 
لخاصة المدني ايز من خلال التعاون مع مؤسسات المجتمع أهداف التنمية والتشجيع على الإبداع والتم  

هم وتمهد لهم والعامة للوصول إلى الإستثمار الأمثل لطاقات أبناء الوطن الكامنة، مما يزيد من فرص توظيف
" مساراً وظيفياً ناجحاً   
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 الأهداف الاستراتيجية  2-5
 

مكتااب الإرشاااد الااوظيفي ومتابعااة الخااريجين إلااى تحقيااق الأهااداف الاسااتراتيجية التاليااة والتااي تتبلااور حااول ثلاثااة محاااور  يهاادف
 أساسية: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 مهارات تطوير وتنمية
عن طريق  الطلبة

 التدريب والإرشاد

 تحديد إحتياجات ومتطلبات سوق العمل والفرص الوظيفية•
احتياجات سوق العمل  من البرامج التدريبية لمواءمة تطوير وتنمية مهارات وقدرات الطلبة •

  الأردني والخارجي
 توجيه الطلبة على الوظائف التي تلاءم مهاراتهم وقدراتهم وخصائصم النفسية والاجتماعية •
ر على تقديم الإرشاد الفردي والجمعي للطلبة لتعزيز مهارتهم وحل مشكلاتهم التي تؤث•

 كفاءتهم عند التخرج

   تقديم التوجيه الجمعي للطلبة لزيادة مهاراتهم في الحصول على الوظائف•

 

النشاطات والشراكات 
 )التشبيك(

تسهيل تدريب الطلبة أثناء دراستهم في الشركات والمؤسسات العامة والخاصة وغير الهادفة •
 للربو

 الجامعةإيجاد فرص تطوعية للطلاب داخل وخارج •
 الحصول على التمويل الملائم لتنفيذ المشاريع•
 تنظيم معارض الأيام الوظيفية•
 بناء العلاقات مع الشركاء ذات العلاقة•

 متابعة الخريجين

 توفير بيانات ومعلومات عن الخريجين لاستخدامها في الدراسات المتخصصة •
جي الجامعة في الحصول على متابعة الحالة الوظيفية للخريجين وذلك لمتابعة نجاح خري•

 فرص عمل 
 الاستفادة من الخريجين في تطوير الطلبة والاستفادة من تجاربهم في العمل والمشاريع •
 زيادة ربط الخريجين بجامعتهم من خلال الندوات والمؤتمرات  الخاصة بالخريجين•
 من الجامعة بالتنسيق مع التشبيكتأمين فرص عمل دائمة بعد التخرج •
  بالتنسيق مع التشبيك  (Internship)  تدريب العملي بهدف التوظيفالرص تأمين ف•

 



 الدليل الإجرائي الموحد لتقديم خدمات مكاتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين في الجامعات الأردنية
 

19 

 

 نطاق الخدمات 2-6
 

 سوف يكون نطاق خدمات مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين تقديم الخدمات التالية لطلبة الجامعة: 

  الوظيفي الإرشاد

 الإرشاد الوظيفي
 
 

 الفرديالإرشاد الوظيفي 

 

 
 

 الإرشاد الوظيفي الجمعي

 

 
 التوجيه الجمعي

 

 
 

 الإرشاد الوظيفي الإلكتروني

 
 

 
 التدريب 

 التدريب

 ندوات توعوية لغات تطبيقات حاسوبية مهارات التواصل مهارات الريادة مهارات التوظيف
 

تدريب مهارات 
التوظيف والعمل 
ومن ضمنها 

أخلاقيات العمل 
وطرق البحث عن 
الوظيفة وكتابة 
السيرة الذاتية 
والإعداد 

 للمقابلات وغيرها

 

تدريب مهارات 
الريادة والعمل 

ومن   الذاتي
ضمنها خطط 
يجاد  الأعمال وا 
  التمويل وغيرها

 

 

تدريب مهارات 
التواصل والإتصال 
ومن ضمنها لغة 

الجسد وخدمة 
 العملاء وغيرها 

 

 

تدريب تطبيقات 
الحاسوب العملية 
  حسب التخصص

 

 

اللغات مثل اللغة 
الإنجليزية واللغة 

  الفرنسية
 

 

إقامة ورش عمل 
وندوات توعوية 

عامة مثل العنف 
والمخدرات وحقوق 

 الطفل وغيرها  
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  (التشبيكالنشاطات والشراكات )

 (التشبيكالنشاطات والشراكات )
 

إقامة اليوم الوظيفي 
 السنوي

 
إيجاد فرص تدريب 

 أثناء الدراسة

 
 إيجاد فرص تمويل
 )مساعدة فنية(

 
 إيجاد فرص عمل

 تطوعية

 
فرص  إيجاد

  التوظيف

 
فرص  إيجاد

 العمليالتدريب 
بهدف التوظيف 
(Internship) 

 
   

 
  متابعة الخريجين 

 متابعة الخريجين

 
تحديث قاعدة 
 بيانات الخريجين

 

 
متابعة الوضع 
 الوظيفي للخريجين

 

 
إقامة الندوات 
والمؤتمرات 
 للخريجين
 

 
نشر قصص نجاح 
الطلبة الخريجين 
ودعم الخريجين 
لأنشطة الجامعة 
والمساعدة في 
تأسي  نادي 
 الخريجين

 
فرص  متابعة

  التوظيف
 

 
فرص  متابعة
 العمليالتدريب 

بهدف التوظيف 
(Internship) 

 

  

 
 المستفيدون من الخدمات

والشراكات النشاطات  التدريب الإرشاد الوظيفي السنة الدراسية
 (التشبيك)

 متابعة الخريجين

        أولى
        ثانية
        ثالثة

        رابعة وخامسة
         الخريجينالطلبة 
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 العلاقة التشاركية مع الجهات ذات المصالح  2-7

 فيما يلي بيان لطبيعة العلاقة التشاركية مع الجهات ذات المصالو المشتركة لمكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين: 

 العلاقة الجهة

تقديم خدمات الإرشاد زيادة فرص الطلبة في التوظيف من خلال   الطلبة
مؤتمرات وندوات وال ، التدريب، التوظيف، متابعة الخريجينالوظيفي

 الخريجين 
 الوظيفي ومتابعة الخريجين الإرشادييد لمكتب أالدعم والت  والدوائر التابعة لها إدارة الجامعة

 توفير المكاتب 
 توفير القاعات التدريبية 
 توفير التمويل لتغطية نفقات المكاتب والنشاطات 
 المساعدة في تنظيم اليوم الوظيفي 
  الخريحينالمساعدة في تنظيم مؤتمر 

 الدعم الفني والتشريعي للمكاتب  للتنمية الثاني عبدالله صندوق الملك 
  التمويلتوفير 
  التشبيك مع الجهات المانحة 

 إعتماد مؤسسات التعليم العالي هيئة 

 

  نالوظيفي ومتابعة الخريجي الإرشادتفعيل تعليمات 

  توظيف وتدريب وارشاد الطلبة  المواقع الإلكترونية
 

 USAID, World)  والمانحة الجهات الممولة
Bank…) 

  

 الحصول على الدعم المالي وتمويل المشاريع 
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 العلاقة الجهة

 خلق فرص تدريب  كافة الوزارات
 فرص توظيف 
  دراسات وبيانات 
 معارض التوظيف رعاية 
 بيانات عن اعداد الطلبة والخريجين 

 توظيف في القطاع العام  ديوان الخدمة المدنية

 جمعياتت و االنقابالمدني )مؤسسات المجتمع 
 الأعمال(

  ثناء الدراسةأرعاية التدريب 
 توفير فرص التدريب بعد التخرج لدى الجهات التابعة لها 

مؤسسات وشركات ، تالبنوك، شركات الاتصالا
 القطاع الخاص

  ومتابعة  الوظيفي الإرشاد مكتبتقديم الرعاية والدعم لمشاريع
 الخريجين

  ورعايتها  التوظيفالمشاركة بمعارض 
 المساعدة في دعم دور مكاتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين  المجتمع المحلي 
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 الوظيفي  الإرشادأخلاقيات وميثاق  2-8

ن هذه لأو  ،يةم، وتخصص يدر  بدرجات علة لدراسات ونظريات علم النف تطبيقي مهنةهي  الإرشاد الوظيفيمهنة  أنبما 
بين الطالب وموظف الإرشاد الوظيفي والاطلاع على أسراره فيتوجب في العلاقة  والتفاعليةجانب كبير من الاهمية  إلىالمهنة 

 .خلاقية يتقيد بها كل من يمار  هذه المهنةأن يكون لها قواعد أ

د والإلتزام ويجب على موظفي مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين كافة وأخصائي الإرشاد الوظيفي خاصة التقي
 بالأخلاقيات والمبادىء التالية:

 ل م  مانة وتحن يكون قدوة حسنة في الصبر والأ، وأوعملاً  خلاق الفاضلة قولاً أخصائي الإرشاد الوظيفي بالأيتحلى  أن
  .و كلل او يأ المسؤولية دون ملل أ

 مرونة المطلوبة هي الوسيلة التي فالالطلاب، بالمرونة في التعامل مع حالات  أخصائي الإرشاد الوظيفييتحلى  أن
 الطلاب واحتياجتهم ومطالبهم.صوات بل ويسمع أن يتق  الأخصائي أن مك  ت

 ن الرغبات ع اً كرسالة ولي  كوظيفة بعيد الإرشاد الوظيفيوتقبل العمل في مجال في العمل خلاص يز بالإيتم   أن
بداع والتطوير، هو ملزم به دون محاولة الإاء عمل دالأخصائي إلى أن الوظيفة تقود والطموحات الشخصية. لأ

 .نها مهمة وساميةما، والإيمان بأوالرسالة هي التي تبني الشخص لقضية 
 بحتة.  ن تكون العلاقة مهنيةتجنب العلاقات الشخصية مع الطلاب، وأ 
 كافة  من الطلابيواجه مجموعة من أشكاله. فالإخصائي  افةالأخصائي عن العنصرية والتعصب بكيبتعد  أن

  . نتماءالإ وأمنظور تحكمه القرابة والمعرفة الأعراق والأجنا  والأديان، فلا يجب أن تكون العلاقة المهنية من 
 يجيد تطبيقها وتفسير نتائجها يلم بها معرفةً أو لا ساليب مهنية لاأو الأخصائي أي أدوات فنية أيستخدم  ألا . 
 الطالبذن مسبق من إب إلا خرىمعية  أو أي أجهزة أالبصرية أو الس جهزة التسجيلعدم استخدام أ . 
  ية نيابة عنه. الإرشادالقيام بمسؤولياته  الجامعةفي  الأخصائين المتخصصينحد من الزملاء غير أعدم تكليف 
  المحافظة على سرية المعلومات والبيانات المقدمة من الطالب ولا يجوز الإستفادة منها أو إطلاع الغير عليها بأي

 شكل من الأشكال.
 خصائي العلم والمعرفة في طبيعة البشر وسلوكهم ومراحل نموهم والمشكلات التي يواجهونها في أن تتوفر لدى الأ

ساليب التعامل مع تلك المشكلات أحياتهم واساليب التعامل مع تلك المشكلات والنظريات التي تفسر السلوك و 
حتياجات  إلىدية ساليب المؤ لتي تفسر السلوك والأوالنظريات ا المشكلات وكذلك معرفة واقع المجتمع ومتطلبات وا 

ته ومعرفته من خلال الدورات التدريبية والتعليم امهار ئي أن يعمل بشكل دائم على تطوير خصاسوق العمل. وعلى الأ
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والاستفادة من  ة والمراجع الحديثةيتخصصالات الالمستمر والمشاركة في المؤتمرات والندوات المختلفة ومواكبة المج
  .خرين والزملاء في المهنةخبرات الآ

  في حال عدم قدرة أخصائي الإرشاد الوظيفي على تقديم خدمة الإرشاد الوظيفي سواء لأسباب نفسية أو معرفية فيجب
 عليه استشارة ذوي الاختصاص أو تحويلها لمرشد آخر.

  مكانياته  بشكل مستمر.يجب على أخصائي الإرشاد الوظيفي تطوير ذاته وا 
  يجب على أخصائي الإرشاد الوظيفي بناء جسور الثقة مع الطالب وأن يتعامل معه بلباقة ولا يستخدم معه الأسئلة

 الموجهة وذلك لعدم تنفير الطالب واستفزازه.
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 الإرشاد الوظيفيالعملية:  .3

 الهدف

خلال مراحل الدراسة  رشاد الطلابتوجيه وا   إلىرشاد الوظيفي )الفردي والجمعي( يهدف الإ
راته واستعداداته على قد ب والمهنة المناسبة للطالب بناءً ختيار التخصص المناسلاالمختلفه 

ومن خلال الإرشاد الوظيفي يمكن تحقيق الأهداف والوظيفية. البدنية والعقلية وميوله التعليمية 
 التالية: 

  بما يتوافق وقدراته إرشاد الطالب خلال الفصل الدراسي الأول على التخصص المناسب
 .وتشجيعه على تغيير التخصص )إن أمكن( وميوله المهنية

  تحديد نقاط القوة والضعف في المهارات الشخصية والإجتماعية التي قد تواجه الطالب
ته بنفسه ستزيد من ثقالتي لهذه المهارات و  خلال مراحل الدراسة والعمل على إكسابه

 ستساعده على التوظيف مستقبلًا.و 
 ويتلائم معبما يتوافق وقدراته وميوله المهنية المهنة المناسبة و  علىالخريج الطالب  إرشاد 

 .سوق العملومتطلبات حاجات 

 الإجراءات الرئيسية

 الوظيفية.والفرص  المحلي سوق العملومتطلبات تحديد احتياجات  3-1
 .الفردي الوظيفي الإرشاد 3-2
 .لكترونيالإالفردي الإرشاد الوظيفي  3-3
  .الوظيفي الجمعيالإرشاد  3-4
 .التوجيه الجمعي 3-5

 السياسات

 الجمعي لطلاب الجامعة إختياري ولي  سواء الفردي أو  عملية تقديم الإرشاد الوظيفي
 .إجباري

  الإرشاد الوظيفي الفترات الزمنية المحددة في هذا الدليل مقترحة، حيث يحق لأخصائي
 تغيرها والتعديل عليها بناءً على الظروف وجلسات الإرشاد الوظيفي.

 طلاب الجامعة على حضور جلسات الإرشاد  على المكتب الترويج الفعال لتشجيع
 ستهداف ثلاثة فئات مختلفة من الطلاب:وظيفي الفردي. حيث يتم الترويج باال
بما يتوافق رشاد الطالب على التخصص المناسب إ : طلاب الفصل الدراسي الأول .1

وتشجيعه على تغيير التخصص )حسب السياسات والتعليمات وقدراته وميوله المهنية 
 .الناظمة لذلك(

طلاب مراحل الدراسة المختلفة: إرشاد الطلاب في تحديد نقاط القوة والضعف في  .2
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مهارات والتي ستزيد من المهارات الشخصية والإجتماعية والعمل على إكسابه لهذه ال
 ثقة النف  للطالب وستساعده على التوظيف مستقبلًا.

الطلبة المتوقع  :  إرشادالمتوقع تخرجهم )طلاب السنة الدراسية الأخيرة(الطلاب  .3
 يتلائم معبما و المهنية  موميوله مبما يتوافق وقدراتهالمهنة المناسبة و  علىتخرجهم 
 .سوق العملومتطلبات حاجات 

  عملية الموافقة على تغيير التخصص للطالب بعد عملية الإرشاد الوظيفي لطلاب الفصل
 الدراسي الأول تخضع لسياسات وتعليمات الجامعة الناظمة بهذا الخصوص. 

  يجب إعداد خطة تدريبية مفصلة لكل طالب على مراحل الدراسة من أجل تحديد التدريب
 طلوبة حسب مخرجات نقاط القوة والضعف لديه.اللازم لإكتساب المهارات والكفاءات الم

  يجب إعداد خطة عمل إرشادية للطالب الخريج يتم فيها تحديد المهارات والكفاءات
 المطلوبة للمهنة والتدريب اللازم.

  ويجب على دقيقة 50يجب أن لا تتجاوز مدة جلسة الإرشاد الوظيفي الفردي لكل طالب ،
خلال التنسيق مع مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الطالب الحجز المسبق للجلسات من 

 الخريجين.
  الواحد فردي خلال الأسبوعلا يجوز إعطاء طالب واحد أكثر من جلسة إرشاد وظيفي. 
  مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين  هومكان عقد جلسات الإرشاد الوظيفي الفردي

 بأي حال من الحالات خارج الجامعة. عقدهاولا يجوز 
 المطلوبة لكل طالب.الإرشاد الوظيفي الفردي  يحدد الأخصائي عدد الجلسات    
  يجب إعداد خطة إرشاد جمعي سنوية بناءً على مخرجات تحديد الإحتياجات التدريبية

والتغذية الراجعة من الإرشاد الوظيفي الفردي لنقاط الضعف الإجمالية التي تواجه الطلبة 
الجدد في  طلابالستهداف ثلاثة فئات من الطلاب: با ويتم إعداد الخطةبشكل عام. 

 الفصل الدراسي الأول، طلاب على مراحل الدراسة المختلفة، والطلاب الخريجين. 
  ساعات 4 -3عن مدة جلسة الإرشاد الوظيفي الجمعي لا تزيد. 
  دورياً وكلما  الإرشاد الوظيفيوظيفي تحديث قاعدة بيانات الرشاد الإعلى أخصائي

 . ذات العلاقة بالإرشاد الوظيفي إستحدث لديه معلومات وبيانات جديدة
 من الجهات  بطاقات المهن والأعمال دورياً  على أخصائي الإرشاد الوظيفي الحصول على

    الرسمية التي قامت بإعدادها.
  لجلسات الإرشاد الوظيفي الفردي التحضير المسبق وظيفي الرشاد الإأخصائي يجب على
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نجاح من أجل ضمان  والتواصل والتفاعل أثناء الجلسة والتقييم في ختامها الجمعي و 
 الجلسة والتي ستساعد في الوصول لتحقيق أهداف الجلسات والعملية الإرشادية ككل.

  يجب تهيئة مكان الجلسة  والتأكد من تواجد الأدوات التي سيتم استخدامها إن لزم بحسب
  طبيعة ومتطلبات كل جلسة.

 وظيفي تحضير كافة المرفقات التي سيتم توزيعها على الرشاد الإأخصائي  يجب على
وعلى الأخصائي  والإختبارات السلوكية ستباناتبطاقات المهن والأعمال، الاالطلاب من 

 وغيره. أقلاموراق و من أ تحضير القرطاسية المطلوبة
  يجب تحضير ملف لكل طالب مشارك في عملية الإرشاد الوظيفي والإحتفاظ وأرشفة

/نماذج/إختبارات( والتي استباناتالملفات التي يتم إستخدامها خلال عملية الإرشاد )
 لومات عند الحاجة لها.  ستساعد في تقييم التطور والإنجاز والرجوع للمع

 وظيفي مراجعة ملف الجلسة السابقة وملف الطالب والتأكد الرشاد الإأخصائي  يجب على
 من أية أمور طلبت من قبلهم قبل البدء بعملية الإرشاد الوظيفي.

 متناسب مع سعة المشاركين تكون قاعة جلسة الإرشاد الوظيفي مهئية وعدد  يجب أن
 .في الجلسة الفائدة على الطلاب المشاركينعظم تتحتى  القاعة

  يجب أن لا يتجاوز عدد المشاركين في جلسات الإرشاد الوظيفي الجمعي عن عشرين
 طالب حتى تتعظم الفائدة على الطلاب المشاركين في الجلسة.

 المتعلقة بإحتياجات البيانات والمعلومات تحضير وظيفي الرشاد الإأخصائي على  يجب
قتصادية عن الابيانات ال/ديموغرافية عن السكانالبيانات الومتطلبات السوق الأردني ومنها 

معلومات عن /على مستوى المملكة والمحافظة القطاعات الخم  الأكثر توظيفاً /المحافظة
كثر أسماء الشركات الأ/ناثللإالقوى العاملة في المحافظة، القطاعات الأكثر توظيفاً 

المهارات والكفاءات /التخصصات والمؤهلات المطلوبة/توظيفاً على مستوى المحافظة
التدريب  /المطلوبة من الطلبة بعد تخرجهم من الجامعة والتي تلائم متطلبات سوق العمل

المقترح للطلبة خلال مراحل الدراسة الجامعية حسب منظور مؤسسات القطاع العام 
 والخاص.
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 الإرشاد الوظيفي   العملية 
 مة   مل المحلي والمهن الأكثر ملاءاحتياجات ومتطلبات سوق الع 1-3 الإجراء الرئيسي 

 تحديد احتياجات ومتطلبات سوق العمل المحلي  1-1-3 الإجراء الفرعي 

 
 تحديديتم التعاقد معه وذلك ل من خلال استشاري متخصص في سوق العمل تقوم وحدة الإرشاد الوظيفي في الصندوق 

حتياجات سوق العمل بيانات والمعلومات والدراسات المتعلقة بالواقع السكاني ومتطمصادر ال اعد الطالب سوالتي ستلبات وا 
 من خلال مراجعة قواعد البيانات التالية:. ملاءمةال العمل ةيجاد فرصلاحقاً بإ

 ديوان الخدمة المدنية 
 وزارة العمل الأردنية 

 فرص بوابة 

  مشروع المنار -الموارد البشريةنظام معلومات  
 لكترونيالنظام الوطني للتشغيل الإ 
 النقابات المهنية وجمعيات الأعمال 

 
 بإعداد دراسات احتياجات ومتطلبات سوق العمل. )شركة استشارية متخصصة( يقوم الاستشاري 

 
 الشركة  الاستشاري أو الوظيفي التي قامت بإعدادها تقوم وحدة الإرشاد الوظيفي في الصندوق بإرسال الدراسات

إلى أخصائي الإرشاد في مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين، وتشمل هذه الدراسات  الاستشارية المختصة
 والبيانات ما يلي:

  العمل ، معرفة واقع السكان والفئات الاجتماعية المختلفة وارتباطهم بسوق عن السكانديموغرافية معلومات
 .هاوالمعيقات التي يواجهون

 القطاعات الخم  الأكثر توظيفا على مستوى المملكة معلومات اقتصادية على مستوى المملكة والمحافظات ،
 .والمحافظة

  معلومات عن فرص التشغيل في القطاعات الاقتصادية ومعرفة المهن والأعمال التي يحتاجها سوق العمل ضمن
 وتحتاج لتخصصات مؤهلة.القطاعات ذات الأهمية 
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  القطاعات الأكثر توظيفاً للطلبة الإناث ،على مستوى المملكة والمحافظاتمعلومات عن القوى العاملة.    

  ًالتخصصات والمؤهلات المطلوبة، عدد الموظفين على مستوى المملكة والمحافظاتأسماء الشركات الأكثر توظيفا ،
 .بقسميه الذكور والإناث

  لكافة شركات القطاع الخاص والعام على مستوى المحافظة، المؤسسات المهنية وجمعيات ومعلومات بيانات
 الأعمال.

  المهارات والكفاءات المطلوبة من الطلبة بعد تخرجهم من الجامعة والتي تلائم متطلبات سوق العمل، والتدريب
هذه جمع لقطاع العام والخاص )يمكن ؤسسات ام منظورللطلبة خلال مراحل الدراسة الجامعية حسب  المقترح

 المدنيتوزع على مؤسسات القطاع العام والخاص ومؤسسات المجتمع  استباناتالمعلومات من خلال عمل 
 (.والمؤسسات المهنية وجمعيات الأعمال

 .المهن المطلوبة والأكثر ملائمة لسوق العمل 

  ومتابعة الخريجين الدراسات والبيانات وقائمة المهن المطلوبة يستلم أخصائي الإرشاد الوظيفي في مكتب الإرشاد الوظيفي
 والأكثر ملائمة لسوق العمل.
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   الإرشاد الوظيفي العملية 
    ملاءمةاحتياجات ومتطلبات سوق العمل المحلي والمهن الأكثر  1-3 الإجراء الرئيسي 

والحصةول علةى بطاقةة المهةن لسةوق العمةل المحلةي  ملاءمةةتحديد المهن المطلوبة والأكثر  2-1-3 الإجراء الفرعي 
 والأعمال

 
  والتدريب لمعرفة واقع المهنة وبيئة العمل، المهارات تفاصيل المهنة التي تم تحديدها  وظيفيالرشاد الإأخصائي يجمع

 من خلال الوسائل التالية: مهنةللدم والكفاءات المطلوبة، وسبل التق  

 مع أصحاب العلاقة لطلب المعلومات  تفاصيل المهنة استبانة -1/ن1-3وتوزيع  عقد المقابلات والإجتماعات
 . والبيانات والدراسات المتوفرة

  لتسهيل مهمة مخاطبة  حسب الاصولوظيفي باعداد خطاب خاص يتم توقيعه الرشاد الإيقوم أخصائي
 .استبانة تفاصيل المهنة -1/ن1-3الجهات التي ستقوم بتعبئة 

  كافة المؤسسات وظيفي( بمخاطبة الرشاد الإ)بالتنسيق مع أخصائي  والشراكاتات طالنشا منس قيقوم
الحكومية ومؤسسات المجتمع المدني وجمعيات الأعمال والمؤسسات المهنية والتي تندرج تحت مظلتها 

 .استبانة تفاصيل المهنة -1/ن1-3تعبئة وتقوم بوكبرى الشركات شركات 

  استبانة تفاصيل المهنة -1/ن1-3وظيفي البيانات والمعلومات الواردة في الرشاد الإيحلل أخصائي . 

 تفاصيل المهنة في حال توفر الوصف الوظيفي للمهنة. استبانةة نموذج ئيمكن الاستعاضة عن تعب 

 حول متطلبات المهنة ةلكترونيالبحث المكتبي للمواقع الإ.    

  لكافة المهن في المملكة من  /وصف الوظائفبطاقة المهن والأعماليقوم أخصائي الإرشاد الوظيفي بالحصول على
   الجهات الرسمية التي قامت بإعدادها.
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 الإرشاد الوظيفي   العملية 
 الإرشاد الوظيفي الفردي     2-3 الإجراء الرئيسي 

  المناسبإرشاد وظيفي فردي لطلاب الفصل الدراسي الأول لإرشادهم على التخصص  1-2-3 الإجراء الفرعي 

 
  أو  (الفصل الدراسي الأولالجدد ) لطلابلوظيفي الرشاد الإ خدمة علان عن توفروظيفي بالإالرشاد الإيقوم أخصائي

قدراته وميوله مع بما يتوافق له و من أجل إرشاد الطالب على التخصص المناسب للطلاب الراغبين بتغيير تخصصاتهم 
هتماماته المهنية  من خلال الطرق التالية:  لهذه الخدمة ويتم الترويج .سوق العملومتطلبات حاجات  ويتلائم مع ودوافعه وا 

 للجامعة.  لكترونيالموقع الإ 

  مواقع التواصل الاجتماعيFacebook/Twitter/Instragram/LinkedIn. 

  .لوحات الإعلانات المنتشرة داخل الجامعة 

  بخدمات مكتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين.  للتعريفعقد لقاءات مع الطلاب الجدد 

  .توزيع بروشورات من قبل المتطوعين خلال أيام التسجيل 

 

  التأكد من الأمور التالية: جلسةقبل البدء الوظيفي الرشاد الإأخصائي على ،  
  الإرشاد الوظيفي الفردي.  لجلساتإحضار ملف الطالب أو فتو ملف لكل طالب جديد يخضع 

  .تهيئة المكان والتأكد من تواجد الأدوات التي سيتم استخدامها إن لزم بحسب الجلسة 

  التي سيتم استخدامها. ستباناتوالاتحضير كافة النماذج والإختبارات 

  بةتحضير القرطاسية المطلو. 

 

  فردي بهدف تغيير اد وظيفي بتسجيل بيانات الطلاب الذين لديهم الرغبة بعمل إرش وظيفيالرشاد الإأخصائي يقوم
سجل الطلبة الراغبين بالحصول على جلسات الإرشاد الوظيفي  -1/ن2-3في قاعدة بيانات الطلاب  التخصص

 .سجل بيانات الطالب والخدمات المقدمة له -2/ن2-3، ويتم تحديث بياناته ضمن ملفه الفردي

  بدراسة ملف كل طالب للتأكد من مطابقة شروط وسياسات الجامعة فيما يتعلق بتغيير  وظيفيالرشاد الإأخصائي يقوم
بعمل الإرشاد  وظيفيالرشاد الإأخصائي التخصص قبل الشروع بعمل الإرشاد الوظيفي. في حال مطابقة الشروط يقوم 

ث ملفه، ويطلب منه لك ويحد  الطالب بذ وظيفيالرشاد الإأخصائي الفردي للطالب، وفي حال عدم مطابقة الشروط يبلغ 
وظيفي لتحديد نقاط القوة والضعف لديه واكسابه للمهارات والكفاءات الرشاد الإالمتابعة الدورية من أجل القيام بجلسات 

 المطلوبة لزيادة ثقته بالنف  ودخول سوق العمل.   
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وظيفي بالخطوات الرشاد الإي في حال مطابقة شروط وسياسات الجامعة فيما يتعلق بتغيير التخصص، يقوم أخصائ
 التالية:  

  وظيفي خلال الجلسة نفسه للطالب ويتحدث بإيجاز عن الإرشاد الوظيفي وأهدافه وأهمية إختيار الرشاد الإيقدم أخصائي
هتماماته.     الطالب للتخصص المناسب بما يتلاءم مع ميوله ودوافعه وا 

  إختيار التخصص المناسب وبما يتلائم مع القيم والإهتمامات الفردية للطالب أهمية وظيفي الرشاد الإأخصائي يشرح
 للطالب وحسب دوافع الطالب وطموحاته الشخصية.

  إلىوالذي يهدف  الذاتي للطالب الإستكشافتحديد  -3/ن2-3وظيفي من الطالب بتعبئة الرشاد الإيطلب أخصائي 
 . ونشاطاته ودوافعهالطالب  ولمعرفة مي

  يساعد الطالب في إختيار المهنة بشكل تفاعلي، ويوفر نشاط  إختبار وظيفي من الطالب بعملالرشاد الإيطلب أخصائي
 اختبار -4/ن2-3 تعبئة القيم التي يؤمن بها، من خلالات و مهار وال عالدوافو  الاهتماماتو  ميولهو  للطالب باكتشاف ذاته

على بوابة فرص الذي يتكون من جزأين لتحديد المهارات  تقييم تمهيدأو من خلال  الميول المهنية والسمات الشخصية
 .وعياً بالميول والخيارات المهنية والوظائف وجعل الطالب أكثرالشخصية 

  قوم حيث ي الأولي للمهن إختيار -5/ن2-3ستخدام باإختبار أولي  وظيفي من الطالب بعملالرشاد الإيطلب أخصائي
-3)و (3/ن2-3)على ميوله واهتماماته الشخصية وبناءً على نتائج  مختارة بناءً له بإختيار خمسة مهن الطالب من خلا

 . (4/ن2

  على نتائج  بناءً الذي قام به الطالب و  (5/ن2-3)و (4/ن2-3)و (3/ن2-3)نتائج وظيفي الرشاد الإأخصائي يحلل
التحليل والذي سيظهر القيم والميول والإهتمامات الفردية للطالب ودوافعه وطموحاته والاهتمامات الشخصية له ويظهر 

 .المتوفرة في الجامعة وحسب نتائج التحليل ملاءمةيعد الأخصائي قائمة بالتخصصات الأيضاُ المهن المناسبة، 

  شروط وسياسات الجامعة المتعلقة بتغيير التخصص، حيث يبين للطالب بأن الموافقة  وظيفيالرشاد الإأخصائي يراجع
 النهائية لتغيير التخصص تخضع للسياسات والتعليمات الناظمة بهذا الخصوص. 

  التخصص الجديد )إن أمكن( ويتم توقيعه  إلىفيه رغبته بالتحويل  ويبين طلب تغيير تخصص -6/ن2-3 الطالبيعبأ
 من قبل الأخصائي. 
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  أصحاب العلاقة داخل الجامعة للبدء بإجراءات تغيير التخصص )إن  إلى طلب تغيير تخصص -6/ن2-3الطالب يسلم
 أمكن( حسب الإجراءات الناظمة لذلك. 

 

 الإرشاد الوظيفي   العملية 
    الإرشاد الوظيفي الفردي  2-3 الإجراء الرئيسي 

إرشاد للطلاب خلال مراحل الدراسة لتحديد نقاط القةوة والضةعف لةديهم والعمةل علةى إكسةابهم  2-2-3 الإجراء الفرعي 
 المهارات المناسبة

 
  مراحل الدراسة من أجل  خلالللطلاب  متخصص إرشاد وظيفي خدمة علان عن توفروظيفي بالإالرشاد الإيقوم أخصائي

التي قد تواجه الطالب خلال مراحل  في المهارات الشخصية والإجتماعية والتحدياتتحديد نقاط القوة والضعف والفرص 
 الدراسة والعمل على إكسابه لهذه المهارات والتي ستساعده على التوظيف مستقبلًا.ويتم الترويج من خلال الطرق التالية: 

 للجامعة.  لكترونيالموقع الإ 

  .توزيع بروشورات من قبل المتطوعين 

  مواقع التواصل الاجتماعيFacebook/Twitter/Instragram/LinkedIn 

  .لوحات الإعلانات المنتشرة داخل الجامعة 

 

   :على أخصائي الإرشاد الوظيفي قبل البدء الجلسة، التأكد من الأمور التالية 
 سات الإرشاد الوظيفي الفردي. لجديد يخضع لج إحضار ملف الطالب أو فتو ملف لكل طالب 

  .تهيئة المكان والتأكد من تواجد الأدوات التي سيتم استخدامها إن لزم بحسب الجلسة 

 التي سيتم استخدامها. ستباناتتحضير كافة النماذج والإختبارات والا 

 .تحضير القرطاسية المطلوبة 

 

   تحديد وظيفي خلال الجلسة نفسه للطالب ويتحدث بإيجاز عن الإرشاد الوظيفي وأهدافه وأهمية الرشاد الإم أخصائي يقد
وضرورة تجاوزها من التي قد تواجه الطالب  نقاط القوة والضعف والفرص والتحديدات في المهارات الشخصية والإجتماعية

  لهذه المهارات والتي ستساعده على التوظيف مستقبلًا. خلال إكتساب

 إلىوالذي يهدف  تحديد الإستكشاف الذاتي للطالب -3/ن2-3وظيفي من الطالب بتعبئة الرشاد الإلب أخصائي يط 
 . على بوابة فرص تقييم تمهيدأو بعمل  ونشاطاته ودوافعه الطالب  ولمعرفة مي
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  هو اختبار و اختبار الميول المهنية والسمات الشخصية  -4/ن2-3 بتعبئةوظيفي من الطالب الرشاد الإيطلب أخصائي
 . والمهارات الدوافعو  الاهتماماتوميوله و  يساعد الطالب على إكتشاف ذاته

  علاااى نتااائج التحلياال يحااادد  بناااءً الااذي قاااام بااه الطالااب و  (4/ن2-3)و(3/ن2-3)نتااائج وظيفيالااارشاااد الإأخصااائي يحلاال
الأخصائي نقاط القوة والضعف للمهارات الشخصية والإجتماعية للطالب والتدريب اللازم لإكتساب المهارات التاي ستسااعد 

 الطالب في زيادة الثقة بالنف  وتزيد من فرص التوظيف المستقبلي له.

  ياتم فيهاا تحدياد المهاارات الالازم  لةوظيفي للطالةبعمل الإرشةاد اخطة  -7/ن2-3 وظيفي بإعادادالرشاد الإيقوم أخصائي
 مناسبه للطالب التي يتم تنفيذها داخل الجامعة.إكتسابها والدورات التدريبية ال

  الطالب كل فصل دراسي من أجل متابعة تنفيذ الطالب للخطة الموضوعة ودراسة التطور  وظيفيالرشاد الإأخصائي يقابل
كتساب  دم للمهارات. ويقوم الأخصائي في كل جلسة بالتعديل على خطة الطالب بحسب التطور والتق االحاصل في التعلم وا 

 الحاصل. 

  بتقيايم عملياة الإرشااد الاوظيفي مان خالال تعبئاة فاي نهاياة كال سانة جامعياة وظيفي مان الطالابالارشااد الإيطلب أخصائي 
 .  للتحسين والتطوير ستبانةالا والإستفادة من نتائج تقييم خدمة الإرشاد الوظيفي استبانة -8/ن3-2
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 الإرشاد الوظيفي   العملية 
    الإرشاد الوظيفي الفردي  2-3 الإجراء الرئيسي 

  إرشاد وظيفي فردي للطلاب الخريجين لإرشادهم على المهنة المناسبة 3-2-3 الإجراء الفرعي 

 
  الخريجين من أجل إرشادهم للطلاب  متخصص إرشاد وظيفي خدمة علان عن توفروظيفي بالإالرشاد الإيقوم أخصائي

 ويتم الترويج من خلال الطرق التالية:  على المهنة المناسبة بعد التخرج. 
 للجامعة.  لكترونيالموقع الإ 

  .توزيع بروشورات من قبل المتطوعين 

  مواقع التواصل الاجتماعيFacebook/Twitter/Instragram/LinkedIn 

  داخل الجامعة. لوحات الإعلانات المنتشرة 

 

  المرجوةقبل حضور الطالب للخروج بالنتائج  لجلسة الإرشاد الوظيفي الفرديوظيفي بالتحضير الرشاد الإيقوم أخصائي 
 القيام بما يلي: الإخصائيمن الجلسة، لذا فإن على 

 تهيئة المكان والتأكد من تواجد الأدوات التي سيتم استخدامها إن لزم بحسب الجلسة.  

 التي سيتم استخدامها وبطاقات المهن والأعمال ستباناتوالا كافة النماذج والإختباراتحضير ت. 

 تحضير القرطاسية المطلوبة. 

 تحضير أهداف الجلسة والنتائج المرجوه منها.  

 ويعمل على تحديث سجل  مراجعة ملف الجلسة السابقة وملف الطالب والتأكد من أية أمور طلبت من قبلهم
 .الطالب/جلسات الإرشاد الوظيفي )نموذج(

  سات الإرشاد الوظيفي الفردي. لملف لكل طالب يخضع لج وظيفيالرشاد الإأخصائي يفتو 

   وما سيتم  نفسه للطالب ويتحدث بإيجاز عن الإرشاد الوظيفي وأهدافه وظيفي خلال الجلسة الرشاد الإأخصائي  دميق
 الجلسات والنتائج المتوقعة في نهاية الجلسات./تطبيقه خلال الجلسة

  التقارير المتعلقة بإحتياجات ومتطلبات سوق العمل المحلي والمهن البيانات من قاعدة  وظيفيالرشاد الإيستخرج أخصائي
 ومكان سكنه. على تخصص الطالب بناءً فظة امحالالمطلوبة والأكثر طلباً على مستوى المملكة و 
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  حتياجاته من المهن الأكثر الرشاد الإيشرح أخصائي طلباً حسب تخصص وظيفي للطالب عن متطلبات السوق المحلي وا 
والمسارات الوظيفية مع إعطاء الأمثلة   الطالب سكنعلى مستوى المملكة ومحافظة  وفرص التشغيل المتاحة الطالب

 وقصص النجاح السابقة لبعض خريجي الجامعات.

  إلىوالذي يهدف  تحديد الإستكشاف الذاتي للطالب -3/ن2-3يطلب أخصائي الإرشاد الوظيفي من الطالب بتعبئة 
 . على بوابة فرص تقييم تمهيدأو بعمل  ونشاطاته ودوافعه الطالب  ولمعرفة مي

  وهو اختبار  الشخصيةاختبار الميول المهنية والسمات  -4/ن2-3يطلب أخصائي الإرشاد الوظيفي من الطالب بتعبئة
تحديد المسار الوظيفي ل وهذا الإختبار مدخليساعد الطالب على إكتشاف ذاته وميوله والاهتمامات والدوافع والمهارات 

 المستقبلي للطالب. 

  حيث يقوم  ار الأولي للمهنيإخت -5/ن2-3يطلب أخصائي الإرشاد الوظيفي من الطالب بعمل إختبار أولي بإستخدام
-3و 3/ن2-3على نتائج  بناءً على ميوله واهتماماته الشخصية و  بناءً الطالب من خلاله بإختيار خمسة مهن مختارة 

 .4/ن2

  وظيفي للطالب عن بطاقات المهن والأعمال وفرص التشغيل المتاحة والمسارات الوظيفية مع الرشاد الإيشرح أخصائي
 .لبعض خريجي الجامعاتوقصص النجاح السابقة إعطاء الأمثلة  

   بتحليل المهن  الموجودةوالأعمال بطاقات المهن وظيفي بمساعدة الطالب ومن خلال مراجعة الرشاد الإيقوم أخصائي
 .تحليل المهن المطلوبة في سوق العمل -9/ن2-3المطلوبة بسوق العمل بالإستعانة 

 عن الواقع الاقتصادي وفرص التشغيل  خلال مراحل الجلسات الإستشارية وظيفي مع الطالبالرشاد الإأخصائي  يناقش
، أو خارج الجامعة ، وفرص التدريب المتوفرة في الجامعهالأكثر طلباً والتي تتلائم مع تخصص الطالب المتوفرة، والمهن

لبات سوق العمل المحلي تحديد احتياجات ومتط 1-3إجراء ويتم الإستعانة بكافة التقارير والدراسات التي جمعها في 
 والفرص الوظيفية. 

  الأمور التالية على للمهن يكون بناءً الاختيار الصحيو وظيفي للطالب أن الرشاد الإيبين أخصائي: 
 أو تشغيل ذاتي(ة عمل )وبالتالي إمكانية إيجاد فرص إحتياجات ومتطلبات سوق العمل المحلي. 

  المطلوبة(متطلبات المهنة )السمات والكفاءات. 

 .التدريب اللازم 
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 تحليل العمل والمهمات المطلوبة. 

 )مكانية التطوير من خلالها  .تحليل البيئة التي يتم العمل فيها )مكانها وظروفها وميزاتها وا 

 .القيم والميول والإهتمامات الفردية للطالب 

 .دوافع الطالب وطموحاته والاهتمامات الشخصية 

  وظيفي الطالب على اتخاذ القرار المناسب والسليم في تحديد المهن والمسارات الوظيفية الرشاد الإيساعد أخصائي
المستقبلية بعد أن قام بإظهار وتحدي أفضل فرص العمل المتاحة في السوق وربطها بالوعي الذاتي للطالب ودوافعه 

  وضع المهن ضمن أولويات. -10/ن2-3 بإستخدام وطموحاته والاهتمامات الشخصية

 يجااب أن تتساام الخطااة حيااث  للطالةةب الإرشةةاد الةةوظيفيخطةةة عمةةل  -7/ن2-3بإعااداد  وظيفيالاارشاااد الإوم أخصااائي يقاا
ويتم فيها ومن خلال جلسات مستقبلية تحديد الرؤيا والهدف . بالقابلية والسهولة والوضوح والتي تتناسب واحتياجات الطالب

التااادريب والتطاااوير للمهاااارات التاااي ستسااااعد الطالاااب علاااى و  للطالااابمساااارات الوظيفياااة المساااتقبلية الالبعياااد المااادى وتحدياااد 
 التوظيف في المهنة المطلوبة. ومن بنود الخطة أيضاُ:  

 المهارات والكفاءات الأساسية المطلوبة للمهنة. 

 المهارات والكفاءات غير المتوفرة لدى الطالب.  

 التدريب المتخصص اللازم حضوره داخل الجامعة. 

  .التدريب المتخصص خارج الجامعة، الشهادات المهنية المتخصصة 

 

  رونية التي تعنى بالتوظيف المحلي والخارجي.كتوظيفي بإعلام الطلبة عن المواقع الإالرشاد الإيقوم أخصائي 

  رشاااده عاان  والتوظيااف وظيفي وماان خاالال جلسااات خاصااة تحضااير الطالااب لمتطلبااات العماالالاارشاااد الإيقااوم أخصااائي وا 
 الأمور التالية: 

 إعداد السيرة الذاتية. 

 التعامل مع إجراءات المقابلة. 

 جراءات البحث عن عمل ضمن الوظائف المتفق عليها    .طرق وا 

 معرفة صعوبات الوظيفة الأولى واتخاذ إجراءات الحفاظ عليها. 

 العمل ومسؤولياته، حقوق الموظف وواجباته وحقوق صاحب الألمام بقانون العمل الأردني. 
 

  في نهاية كل سنة جامعية بتقييم عملية الإرشاد الوظيفي من خلال تعبئة  وظيفي من الطالبالرشاد الإيطلب أخصائي
 للتحسين والتطوير.   ستبانةوالإستفادة من نتائج الا تقييم خدمة الإرشاد الوظيفي استبانة -8/ن3-2
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 الإرشاد الوظيفي   العملية 
     الإلكترونيالإرشاد الوظيفي  3-3 الرئيسيالإجراء  

 (forUs.jo) إستخدام موقع فرص/إلكترونيإرشاد وظيفي  1-3-3 الإجراء الفرعي 

 

  لوحاات الإعلاناات و  على الموقع الرسمي للجامعة ومن خلال أماكن التواصال الإجتمااعي أخصائي الإرشاد الوظيفيينشر
 وضرورة مراجعة المكتب للإستعلام بخصوصه.  لكترونيالإالإرشاد الوظيفي عن المنتشرة في الجامعة 

  المتااوفر  لكتروناايالإرشاااد الااوظيفي الإكافااة الطاالاب وياارد علااى إستفسااارتهم بخصااوص  أخصااائي الإرشاااد الااوظيفييسااتقبل
 . ةلكترونيلدى بعض المواقع الإ

  فاي  إلكترونايبتسجيل بيانات كافة الطلاب والذين لديهم الرغبة بعمال إرشااد وظيفاي فاردي  وظيفيالرشاد الإأخصائي يقوم
، ويااتم تحااديث سةةجل الطلبةةة الةةراغبين بالحصةةول علةةى الإرشةةاد الةةوظيفي الإلكترونةةي -1/ن3-3قاعاادة بيانااات الطاالاب 

 . سجل بيانات الطالب والخدمات المقدمة له -2/ن2-3بياناته ضمن ملفه 

  لكترونيبالإرشاد الوظيفي الإكترونية التي تعنى بإعلام الطلبة عن المواقع الإ الإرشاد الوظيفي أخصائييقوم. 

 لكتروناايوطريقااة عماال الإرشاااد الااوظيفي الإ لكتروناايللطالااب عاان الإرشاااد الااوظيفي الإ يشاارح أخصااائي الإرشاااد الااوظيفي 
   للنظام امام الطالب.  (Demo)ويقوم بعمل تجربة 

 كافااة الإختبااارات المطلوبااة فااي بتنفيااذ يقااوم حيااث يسااجل كافااة بياناتااه ثاام  ،لكتروناايالإرشاااد الااوظيفي الإماال يقااوم الطالااب بع
 .الوظيفي ويطبع النتيجة النهائية للإرشادوحسب التسلسل المطلوب  لكترونيالموقع الإ

  والبادء بعمال جلساات  النتائجوظيفي من أجل شرح مخرجات التقرير والتأكد من الرشاد الإيحدد الطالب موعد مع أخصائي
 . إرشاد وظيفي

  ويااتم فيهااا وماان خاالال جلسااات  الإرشةةاد الةةوظيفي للطالةةبخطةةة عمةةل -7/ن2-3وظيفي بإعااداد الاارشاااد الإيقااوم أخصااائي
مسااتقبلية تحديااد الرؤيااا والهاادف البعيااد الماادى وتحديااد المسااارات الوظيفيااة المسااتقبلية للطالااب والتاادريب والتطااوير للمهااارات 

كفاءات الأساساية المطلوباة المهارات والكما تحتوي الخطة على التي ستساعد الطالب على التوظيف في المهنة المطلوبة. 
 الغير المتوفرة لدى الطالب وما هو التدريب اللازم لإكتساب هذه المهارات والكفاءات. المهارات والكفاءات  للمهنة وعلى
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  رشاااده عاان الاارشاااد الإيقااوم أخصااائي وظيفي وماان خاالال جلسااات خاصااة تحضااير الطالااب لمتطلبااات العماال والتوظيااف وا 
 الأمور التالية: 

 إعداد السيرة الذاتية. 

  المقابلةالتعامل مع إجراءات. 

 جراءات البحث عن عمل ضمن الوظائف المتفق عليها    .طرق وا 

 معرفة صعوبات الوظيفة الأولى واتخاذ إجراءات الحفاظ عليها. 

 لمام بقانون العمل الأردني، حقوق الموظف وواجباته وحقوق صاحب العمل ومسؤولياتهالإ. 

 

  جامعياة بتقيايم عملياة الإرشااد الاوظيفي مان خالال تعبئاة فاي نهاياة كال سانة  وظيفي مان الطالابالارشااد الإيطلب أخصائي
 للتحسين والتطوير.   ستبانةوالإستفادة من نتائج الا تقييم خدمة الإرشاد الوظيفي استبانة -8/ن3-2
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 الإرشاد الوظيفي   العملية 
 الإرشاد الوظيفي الجمعي     4-3 الإجراء الرئيسي 

  جمعيإرشاد وظيفي ترويج وتنفيذ    1-4-3 الإجراء الفرعي 
 

  وياتم التارويج مان خالال الطارق  .جمعاي للطالاب إرشااد وظيفاي خدماة علان عان تاوفرالوظيفي بالإرشاد الإيقوم أخصائي
 التالية: 

  .الموقع الإلكتروني للجامعة 

  .توزيع بروشورات من قبل المتطوعين 

  مواقع التواصل الاجتماعيFacebook/Twitter/Instragram/LinkedIn. 

  .لوحات الإعلانات المنتشرة داخل الجامعة 

   :على أخصائي الإرشاد الوظيفي قبل البدء الجلسة، التأكد من الأمور التالية 
  .إحضار ملف الطالب أو فتو ملف لكل طالب جديد يخضع لجلسات الإرشاد الوظيفي الجمعي 

  اجد الأدوات التي سيتم استخدامها إن لزم بحسب الجلسة. تهيئة المكان والتأكد من تو 

 .تحضير كافة النماذج والإختبارات والاستبانات التي سيتم استخدامها 

 .تحضير القرطاسية المطلوبة 

 

  فاي قاعادة بياناات  جمعايبتسجيل بيانات الطلاب الاذين لاديهم الرغباة بعمال إرشااد وظيفاي  وظيفيالرشاد الإأخصائي يقوم
، ويتم تحديث بياناته ضامن سجل الطلبة الراغبين بالحصول على جلسات الإرشاد الوظيفي الجمعي -1/ن4-3الطلاب 

 .والخدمات المقدمة سجل بيانات الطالب -2/ن2-3 ملفه

 ومااا ساايتم  افااهيجاااز عاان الإرشاااد الااوظيفي وأهدنفسااه للطالااب ويتحاادث بإوظيفي خاالال الجلسااة الاارشاااد الإأخصااائي  يق اادم
 الجلسات والنتائج المتوقعة في نهاية الجلسات./تطبيقه خلال الجلسة

 ي الإرشاد الوظيفي باستخدام الاستبانات والنماذج وتطبيق إجاراءات الإرشااد الاوظيفي اللازماة وذلاك بنااءً علاى يقوم أخصائ
 احتياجات الطلبة من جلسة الإرشاد الوظيفي الجمعي.

  فاي نهاياة كال سانة جامعياة بتقيايم عملياة الإرشااد الاوظيفي مان خالال تعبئاة  وظيفي مان الطالابالارشااد الإيطلب أخصائي
 للتحسين والتطوير.   ستبانةوالإستفادة من نتائج الا استبانة تقييم خدمة الإرشاد الوظيفي -8/ن3-2
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 الإرشاد الوظيفي   العملية 
 التوجيه الجمعي 5-3 الإجراء الرئيسي 

 ترويج وتنفيذ التوجيه الجمعي   1-5-3 الإجراء الفرعي 

 
  الراجعااة ماان الإرشاااد  إحتياجااات الطلبااة ماان التوجيااه الجمعااي ماان خاالال تحلياال التغذيااة وظيفيالاارشاااد الإأخصااائي يحاادد

الااوظيفي الفااردي لنقاااط الضااعف الإجماليااة التااي تواجااه الطلبااة بشااكل عااام وماان خاالال نتااائج تحلياال اسااتبانات الإحتياجااات 
 التدريبية ومخرجات الندوات والمؤتمرات وحلقات النقاش والعصف الذهني.  

  خطة التوجيه الجمعي -1/ن5-3 بإعداد وظيفيالرشاد الإيقوم أخصائي.  

  ويتم الترويج من خلال الطرق التالية:  .توجيه جمعي للطلابعلان عن توفر الوظيفي بالإرشاد الإيقوم أخصائي 
  .الموقع الإلكتروني للجامعة 

  .توزيع بروشورات من قبل المتطوعين 

  مواقع التواصل الاجتماعيFacebook/Twitter/Instragram/LinkedIn. 

 لجامعة. لوحات الإعلانات المنتشرة داخل ا 

  مواعيد عقد جلسات التوجيه الجمعي حسب الأنشطة الواردة في خطة التوجيه الجمعي.  وظيفي الرشاد الإأخصائي يحدد 

  بتسجيل بيانات كافة الطلاب الذين لديهم الرغبة بحضور جلسة التوجيه الجمعي باساتخدام وظيفيالرشاد الإأخصائي يقوم 
سةجل  -2/ن2-3 ضامن ملفاه ، ويةتم تحةديث بياناتةهبالحصةول علةى توجيةه جمعةيالطلبةة الةراغبين سجل  -2/ن3-5

 .بيانات الطالب والخدمات المقدمة له

  نعقاد الجلسات.إجز القاعة حسب مواعيد بحوظيفي الرشاد الإيقوم أخصائي 

  تواجااد الأدوات بحسااب وظيفي ماان تجهيااز القاعااة قباال الباادء بالجلسااة وتهيئااة المكااان والتأكااد ماان الاارشاااد الإيتأكااد أخصااائي
 عنوان وهدف الجلسة.

  ويتحاادث بإيجاااز عاان الإرشاااد الااوظيفي وأهدافااه يقااوم الأخصااائي بعقااد جلسااة التوجيااه الجمعااي حيااث يقاادم نفسااه للطاالاب
حتياجاات ساوق العماال المحلاي ومان الممكان الاسااتعانة بخباراء فاي تنفياذ جلسااات التوجياه الجمعاي. ويمكاان أن  ومتطلباات وا 

 لتوجيه الجمعي ما يلي: تضمن مواضيع ا
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  معلومات عن فرص التشغيل في القطاعات الاقتصادية ومعرفة المهن والأعمال التي يحتاجها سوق العمل ضمن
 القطاعات ذات الأهمية وتحتاج لتخصصات مؤهلة.

 .أسماء الشركات الأكثر توظيفاً على مستوى المملكة والمحافظات والتخصصات والمؤهلات المطلوبة 

 ت والكفاءات المطلوبة والتي تلائم متطلبات سوق العمل.المهارا 

  .التدريب المقترح للطلبة خلال مراحل الدراسة الجامعية حسب منظور مؤسسات القطاع العام والخاص 

  مواقع الإرشاد الوظيفي الإلكتروني بإستخدام موقع فرص(forUs.jo) .وطريقة التقديم 

  بالتوظيف المحلي والخارجي ومنها على سبيل المثال لا الحصر موقع فرص مواقع التوظيف الإلكترونية التي تعنى
(forUs.jo)  وموقع لينكد دوت كوم بيتوموقع  موقع المنار الإلكترونيو مركز التشغيل الوطني و  طموقع أخطبو و-

 وغيرها.   إن

 .طريقة إعداد السيرة الذاتية 

 .كيفية التعامل مع إجراءات المقابلة 

  الوظيفة الأولى واتخاذ إجراءات الحفاظ عليها.معرفة صعوبات 

 .شرح عن قانون العمل الأردني، حقوق الموظف وواجباته وحقوق صاحب العمل ومسؤولياته 

 

  جمعاي بتقيايم عملياة الإرشااد الاوظيفي مان خالال ال التوجياهيطلب أخصائي الإرشااد الاوظيفي مان الطالاب فاي نهاياة جلساة
 للتحسين والتطوير.   ستبانةوالإستفادة من نتائج الا خدمة الإرشاد الوظيفياستبانة تقييم  -8/ن2-3 تعبئة
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  التدريبالعملية:  .4

 الهدف

متطلباااات ساااوق العمااال بحياااث تاااتلائم ماااع  تطاااوير مهاااارات وقااادرات الطلباااة خااالال مراحااال الدراساااة
 يجااد فارص عمال مان خالال عقاد دورات تدريبياة متخصصاةوتسااعدهم فاي إالمحلاي والخاارجي 

 ومن خلال التدريب سيتم تحقيق الأهداف الفرعية التالية:.داخل الجامعة
  تزويااد الطلبااة بالمهااارات اللازمااة ماان أجاال التوظيااف فااي سااوق العماال المحلااي والخااارجي ماان

 خلال إكساب الطالب للمهارات والكفاءات الضرورية.
  بتنفياذ مشااريع ريادياة تزويد الطلبة بالمهارات والكفااءات اللازماة مان أجال حفازهم علاى البادء

 ذاتية التوظيف.
 .تزويد الطلبة بمهارات الإتصال والتواصل وكيفية التعامل مع متطلبات سوق العمل 
  تحسااين مهااارات الطلبااة فااي إسااتخدام تطبيقااات الحاسااوب العمليااة ذات العلاقااة بتتخصصااات

 الطلبة.
 مل.الع ةجاد فرصتقوية الطلبة باللغات الأجنبية والتي ستزيد من فرص الطالب في إي 
  تقوية الطلبة بمواضيع توعوية عامة تسااعد الطلباة فاي إكساابهم مهاارات ضارورية باالتوظيف

  وقوانين العمل.
 هم في التوظيف. يل الطلبة لسوق العمل وزيادة فرصأي مواضيع أخرى قد تساهم في تأه 

 الإجراءات الرئيسية
  .خطة التدريب السنويةو الاحتياجات التدريبية  4-1
 اختيار مقدمي خدمات للتدريب/مدرب. 4-2
 الدورات التدريبية.  4-3

 السياسات

   حضاااور  فاااي كشاااوفات الجامعاااة الرسااامية مااان ون رسااامياً يحاااق فقاااط لطااالاب الجامعاااة المساااجل
 ت التدريبية التي تقيمها الجامعة.الدورا

  من كل عام تحديد المصادر التي سيتم من خلالها تزويد المكتب  آبيجب خلال شهر
/ استبانات) يهابالتغذية الراجعة لتحديد الاحتياجات التدريبية للطلبة وطريقة الحصول عل

 المقابلات/ حلقات العصف الذهني(. 
 الاحتياجاات التدريبياة  الحصول علاىفقط بعد  التدريب السنويةخطة  -2/ن1-4 يتم إعداد

للتنميااة وماان خاالال التغذيااة الراجعااة ماان الطاالاب  الثاااني صااندوق الملااك عبااداللهللطلبااة ماان 
 الخريجين أثناء إنعقاد الندوات. 

  لادى  مي خدمات التدريب المعتمادينمقد  يتم تدريب الطلاب في مواضيع متخصصة من قبل
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  ات اللاحقة. الجامعة وكما هو موضو في الإجراء
  التادريب والجهاات المانحاة والممولاة مازودي خادماتالتدريب يتم تخصيصها مان قبال موازنة 

ل الجامعةومن قبل موازنة الجامعة )حيث  طالاب ويقابلاه نفا  المبلاغ مان عن كل دينار  تمو 
 .   بحسب الاتفاقية الموقعة بين الجامعة والصندوق للتنمية( الثاني صندوق الملك عبدالله

  فئتين: إلىرات التدريبية لطلاب الجامعة بعد تقسيمها يتم عقد الدو 
  تدريب عام في موضوع مشترك يخص كافة طلاب الجامعة وتكون الدعوة عامة )يحق

 لأي طالب مسجل رسمياً في الجامعة من حضور التدريب(.
  تدريب متخصص فقط لطلاب محددين وحسب خطة الارشاد الوظيفي للطالب وتكون

 .الدعوة خاصة للطالب
  والتحلااي بقواعااد الساالوك العامااة  الجامعااةالمتاادربين الالتاازام بأنظمااة وتعليمااات  الطاالابعلااى

 .خلال مشاركتهم في الدورات التدريبية
  على الطلاب المشاركين في التدريب الالتزام بمواعيد الدورات )العام والمحدد ضمن خطة

قبل منسق الإرشاد السنوية للطالب(، وفي حال تغيب الطالب لعذر غير مقبول من 
 ن الطالب يفقد حقه في حضور تدريب آخر في المستقبل.  أخصائي إرشاد الوظيفي فإ

 متخصصة داخل الجامعة وحسب خطة التنفيذ من قبل يتم إعطاء الدورات التدريبية ال
 مدربين مؤهلين ومتعاقدين مع الجامعة ويتم إختيارهم بحسب الإجراءات اللاحقة. 

  .لا يحق للطالب الذي شارك في دورة تدريبية محددة حضورها مرة ثانية 
 في حال تجاوز عدد تسجيل الحضور من الطلاب عان العادد المخصاص للادورة، تاتم عملياة 

 المفاضلة بين الطلاب على أسا  المعايير التالية:
 .)السنة الدراسية للطالب )الذي أقرب للتخرج له الأولوية 
 مة تخصص الطالب للدورة التدريبية. مدى ملاء 
 .)حضور الطالب دورة تدريبية سابقة )تعطى الأولوية للطالب الذي لم يشارك من قبل 
 دورة التدريبية )الذي قام بالتسجيل أولًا له وقت وتاريخ تسجيل طلب الطالب لحضور ال

 الأولوية(.
    مان  ياةتدريب دورة لدى الجامعة بعد كل مي خدمات التدريب المعتمدةومقد  بين يتم تقييم المدر

وفي حال عادم رضاا الطالاب عان التادريب  ،والمدرب تقييم دورة تدريبية -5/ن3-4خلال 
-4 فإناه ياتم شاطبه مانجياد جاداً  80ب وحصاوله علاى تقيايم أقال مان م من قبل المادر  المقد  

 .المدربين المعتمدة/مقدمي خدمات التدريبسجل  -1/ن2
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 التدريب   العملية 
 خطة التدريب السنوية    و الإحتياجات التدريبية  1-4 الإجراء الرئيسي 

 تحديد الإحتياجات التدريبية للطلبة   1-1-4 الإجراء الفرعي 

 
  منس ق التدريب خالال شاهر آب  مان كال عاام بالتنسايق ماع مادير مكتاب الإرشااد الاوظيفي ومتابعاة الخاريجين ومنساق يقوم

 .النشاطات والشراكات من أجل الحصول على قائمة الإحتياجات التدريبية للطلبة

  فاي إجاراء يقوم منس ق التدريب ومن خلال إقامة الندوات والمؤتمرات مع الخريجين السابقين مان الجامعاة وكماا هاو موضاو
قتراحااتهم بخصاوص التادريب  إقامة الندوات والمؤتمرات –متابعة الخريجين  بأخذ التغذياة الراجعاة والحصاول علاى أرائهام وا 

 برتهم العملية بعد دخولهم سوق العمل.  والتأهيل اللازم بالإستماع إلى تجاربهم وخ

  مااة ماان مقاادمي خاادمات التاادريب حيااث لااديهم التاادريب بالإسااتفادة ماان الدراسااات والإقتراحااات والعااروض المقد   منس ااقيقااوم
خبااارات طويلاااة ودراساااات متخصصاااة كااال حساااب إختصاصاااه ومااان الخبااارات المتراكماااة لماااوظفي مكاتاااب الإرشااااد الاااوظيفي 

 –1/ن1-4ويجااب تعبئااة . تنفيااذ التشاابيك ،إجااراء التشاابيك مااع مؤسسااات التاادريبهااو موضااو فااي  وكمااا ومتابعااة الخااريجين
 خلال الإجراء. تحديد الإحتياجات التدريبية   استبانة

  الثااني التادريب بتجمياع كافاة الإحتياجاات التدريبياة للطلباة التاي تام الحصاول عليهاا مان صاندوق الملاك عبادالله منس اقيقوم 
وذلااك ماان خاالال نتااائج المسااوحات  للتنميااة والطاالاب السااابقين وخباارات مااوظفي مكتااب الإرشاااد الااوظيفي ومتابعااة الخااريجين

والمقااابلات وحلقااات العصااف الااذهني وكااذلك الرجااوع إلااى أي مصااادر أخاارى تقااوم بمسااو وتحديااد احتياجااات سااوق العماال 
إجااراء ساايتم إعااداد الخطااة الساانوية للتاادريب كمااا هااو موضااو فااي بناااءً عليهااا للمهااارات والكفاااءات المطلوبااة ماان الخااريجين و 

 .إعداد الخطة السنوية للتدريب
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 التدريب   العملية 
    خطة التدريب السنوية و الإحتياجات التدريبية   1-4 الإجراء الرئيسي 

    إعداد الخطة السنوية للتدريب 2-1-4 الإجراء الفرعي 

 

  خطةة التةدريب  -2/ن1-4 بعمالالاوظيفي ومتابعاة الخاريجين البادء  الإرشاادمان مادير مكتاب  بتوجياهالتادريب  منس اقيقوم
 .لتكون جاهزة في نهاية شهر أيلول من كل عام للطلابالاحتياجات التدريبية الحصول على طلاب بعد لل السنوية

 

  مصاادر التمويال المتاوفرة، للتنمياة  الثااني ماع صاندوق الملاك عباداللهالوظيفي ومتابعة الخاريجين  الإرشاديحدد مدير مكتب
تمويل من موازنة الجامعة، يتم الموافقاة عليهاا حساب الأصاول قبال البادء بإعاداد خطاة التادريب  إلىوفي حال وجود حاجة 

 السنوية.
 لتغطي السنة الدراسية )بداية شهر تشرين الثاني الحالي حتى نهاية شهر  التدريب مسودة خطة التدريب السنوية منس ق يعد

 ويجب على خطة التدريب السنوية أن تحتوي ما يلي:  ، أيلول من العام القادم(
 التدريبية للطلاب تعريف وتحديد الاحتياجات . 
 حسب الأولوية.  التدريبية ترتيب الاحتياجات 
  تحليل تحديد الاحتياجات التدريبية للطلبة.ائج على نت بناءً تحديد أهداف التدريب 
 .الدورات التدريبية المقترح اعطائها للطلبة والهدف منها 
  .تحديد الفئة المستهدفة بالتدريب 
 عدد الطلبة المقترح حضور الدورات التدريبية.  
 مكان وزمان انعقاد الدورات.  
 الموازنة المقترحة المطلوبة لعقد الدورات.  
  التدريب /التدريب العملاي خالال الدراساة/اعطاء الدورات التدريبية )من خلال التدريب المتخصص خارج الجامعةطريقة

 .من خلال الجهود الذاتية للجامعة، تدريب من خلال متطوعين ...الخ(
  .طريقة التمويل والحصول على منحة 

  التاادريب، وبعااد الانتهاااء  منس ااقمااع  التاادريب الساانويةخطااة الااوظيفي ومتابعااة الخااريجين مسااودة  الإرشاااديراجااع ماادير مكتااب
لىو  أصحاب العلاقة داخل الجامعة  إلىوالموافقة على المسودة النهائية للخطة يتم ارسالها   الثااني صندوق الملك عبادالله ا 

 .من أجل مراجعتها والموافقة عليهاللتنمية 
  الااوظيفي ومتابعااة الخااريجين بتنفيااذ الخطااة وعقااد الاادورات التدريبيااة حسااب بنااود  الإرشااادبعااد اعتماااد الخطااة، يقااوم مكتااب

 الخطة. 



 الدليل الإجرائي الموحد لتقديم خدمات مكاتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين في الجامعات الأردنية
 

47 

 

 

 التدريب   العملية 
 مدرب     /مقدمي خدمات التدريب إختيار 2-4 الإجراء الرئيسي 

  في حال كان مصدر التمويل ذاتي من جهة التدريب )منحة( خدمات التدريب مزودي إختيار 1-2-4 الإجراء الفرعي 

 
  الثاني أو الجامعة أو مخاطبة صندوق الملك عبدالله الوظيفي ومتابعة الخريجين  الإرشادتقوم جهة التدريب بمخاطبة مدير

علامااه برغبااة للتنميااة  الجهااة  لاادى للتاادريبالقيااام بتاادريب الطاالاب وتااوفر موازنااة خاصااة  مااة لخاادمات التاادريبالجهااة المقد  وا 
 .مة لخدمات التدريبالمقد  

 تاادريب معااين  إلااىحاجااة الطاالاب الجهااة المقدمااة لخاادمات التاادريب  إلااى الااوظيفي ومتابعااة الخااريجين الإرشااادماادير  يشاارح
 المكتب. إلىويطلب إرسال كافة تفاصيل الدورات المتوفرة خطة التدريب السنوية حسب بنود 

 ماة الجهاة المقد  بين وخبارات والسير الذاتية للمدر   الديه ةالتدريب المتوفر  مواضيعكافة دمة لخدمات التدريب الجهة المق  رسل ت
 بين.  السابقة في التدريب ومؤهلات المدر  لخدمات التدريب 

   ب الاذي بين وياتم تحدياد الادورة التدريبياة المطلوباة والمادر  التادريب كافاة المنااهج التدريبياة والساير الذاتياة للمادر   منس اقيدر
 سيقوم بإعطاء التدريب. 

  علاااى التاادريب المطلااوب والمااادرب الجهاااة المقدمااة لخاادمات التاادريب الاااوظيفي ومتابعااة الخااريجين مااع  رشااادالإيتفااق ماادير
 الدورة التدريبية والمنهاج المقترح وعدد الطلاب ومدى تكرار التدريب.عقد ومكان وزمان 

   ع بها داخل الجامعة ويتم مراجعتها وتوقيعها مان مادير التدريب مسودة إتفاقية التدريب حسب الأصول المتب   منس قيحضر
 الوظيفي ومتابعة الخريجين.  الإرشاد

  الجهاااة للتنمياااة باختياااار  الثااااني الاااوظيفي ومتابعاااة الخاااريجين باااإعلام الجامعاااة وصاااندوق الملاااك عبااادالله الإرشااااديقاااوم مااادير
 .ومكان وزمان عقد الدورة التدريبية المقد مة لخدمات التدريب

  ساام الماادرب فاايمااة لخاادمات التاادريب الجهااة المقد  إساام التاادريب بتسااجيل  منس ااقيقااوم خةةدمات مقةةدمي سةةجل  -1/ن2-4 وا 
 ./المدربين المعتمدةالتدريب
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 التدريب   العملية 
      مدرب/إختيار مقدمي خدمات التدريب  2-4 الإجراء الرئيسي 

 كان مصدر التمويل من موازنة الجامعة  في حال خدمات التدريب  مزوديإختيار  2-2-4 الإجراء الفرعي 

 
   التدريب بالتنسيق ماع أصاحاب العلاقاة داخال الجامعاة وثيقاة العطااء الرسامية وحساب الإجاراءات المتباع بهاا  منس قر يحض

العطاء وتحتوي وثيقة . إستدراج العروض الفنية والمالية للدورات التدريبية المطلوبهالتي ستستخدم من أجل داخل الجامعة و 
ددها طاالاب الجامعااة وعاا إلااىعلااى طبيعااة الاادورات التدريبيااة المطلااوب تقااديمها للتعاقااد و  المرجعيااةعلااى الشااروط  الرساامية

الادورات التدريبياة  تنفياذ والمنافساة علاى  التقاد مي مركز تدريبي محلي أو أي مادرب مساتقل والهدف من انعقادها. ويحق لأ
 .من قبل المكتب/الجامعة دةالشروط المرجعية المحد   وبحسب للطلاب

  الشروط المرجعية المؤهلة )سنوات العطاء الرسمية ويتأكد من وثيقة  الوظيفي ومتابعة الخريجين الإرشادمدير مكتب يراجع
 أية جهة خارجية.  إلىقبل تسليمها ويوافق عليها ..الخ( .الخبرة/ المؤهلات/ الدورات السابقة/الخبرة

  تقاديم دورات تدريبياة متخصصاة مان خادمات فاي الحصاول علاى  ةعلان لنشر رغباة الجامعاالتدريب بتحضير إ منس قيقوم
الاوظيفي ومتابعاة  الإرشادمراكز التدريب المحلية والمدربين المستقلين. يتم مراجعة الاعلان والموافقة عليه من مدير مكتب 

للجامعاة وفاي أي  لكترونايمواقاع التواصال الاجتمااعي وللموقاع الإعلان في الجريادة الرسامية وفاي ويتم نشر الإ. الخريجين
 طريقة مناسبة للحصول على أكبر عدد ممكن من الردود من المدربين المستقلين ومراكز التدريب المستقلة. 

 .يتم إستلام العروض المالية والفنية من مراكز التدريب والمدربين المستقلين حسب الأصول داخل الجامعة 

 لية المفاضلة بين مراكز التدريب والمدربين المستقلين حسب التعليمات الناظمة والقاوانين المعماول بهاا فاي الجامعاة. تتم عم
 . المتبع بها داخل الجامعة والتعاقد معه حسب الأصولتيار مركز تدريبي أو مدرب مستقل ويتم إخ

  خل التي تم إختيارها لتقديم خدمات التدريب للطلاب دا ةالتدريب بالاتصال مع المدربين ومراكز التدريب المحلي منس قيقوم
التاادريب بتسااجيل الماادربين  منس ااقهاام حسااب الأصااول المتبااع بهااا داخاال الجامعااة. كمااا يقااوم الجامعااة ويااتم توقيااع العقااود مع

 سجل مقدمي خدمات التدريب/المدربين المعتمدة. -1/ن2-4 فيومراكز التدريب التي تم إختيارها 
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 التدريب   العملية 
 التدريبية      ات الدور  3-4 الإجراء الرئيسي 

  والتسجيلالترويج للدورات التدريبية المتوفرة   1-3-4 الإجراء الفرعي 

 
  علان عن كافاة الادورات التدريبياة التاي تام اعتمادهاا فاي خطاة التادريب السانوية ومواعيادها وأمااكن التدريب بالإ منس قيقوم

 التالية: الطرقانعقادها من خلال 
 للجامعة لكترونيالموقع الإ.  
  .توزيع بروشورات من قبل المتطوعين 
  مواقع التواصل الاجتماعيFacebook/Twitter/Instragram/LinkedIn. 
  .لوحات الإعلانات المنتشرة داخل الجامعة 

 
  دورة تدريبيةةةلةةتسةةجيل طلةةب   -1/ن3-4يسااجل الطالااب الااذي يرغااب بحضااور الاادورة التدريبيااة المقااررة ماان خاالال تعبئااة 

الوظيفي ومتابعة الخاريجين، ، كماا يمكان أن تطلاب الجهاة الداعمة/المم ولاة مان الطلباة تعبئاة  الإرشادوالمتوفر لدى مكتب 
 .1/ن3-4نماذج تسجيل خاصة يقوم المكتب بأخذ نسخة عنها والاحتفاظ بها مع 

 لادورة، ياتم المفاضالة باين الطالاب علاى أساا المخصاص لالعادد عان مان الطالاب  في حال تجاوز عدد تسجيل الحضور 
 المعايير التالية:

 .)السنة الدراسية للطالب )الذي أقرب للتخرج له الأولوية 
 مة تخصص الطالب للدورة التدريبية. ءمدى ملا 
 .)حضور الطالب دورة تدريبية سابقة )تعطى الأولوية للطالب الذي لم يشارك من قبل 
  الطالب لحضور الدورة التدريبية ) الذي قام بالتسجيل أولًا له الأولوية(.وقت وتاريخ تسجيل طلب 

 
  برياد إلكتروناي لهام بإرساال ثام يقاوم  سجل الطلبة المرشحين لحضور دورة تدريبية -2/ن3-4التدريب بتعبئة  منس قيقوم

 ضرورة الالتزام والحضور.    موالتأكيد عليه

 

 



 الدليل الإجرائي الموحد لتقديم خدمات مكاتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين في الجامعات الأردنية
 

50 

 

 التدريب   العملية 
    التدريبية   الدورات   3-4 الرئيسيالإجراء  

 عقد الدورات التدريبية  2-3-4 الإجراء الفرعي 

 
 التادريب بالتنساايق مان أجال حجااز قاعاة التادريب وتجهيااز المرطباات والضايافة الخفيفااة للطالاب المشااركين فااي  منس اققاوم ي

 أقلام...الخ(. /لوح الكتابة/جهاز لابتوب/الدورة التدريبية وتجهيز كافة الأمور اللوجستيه الضرورية )شاشة العرض

  إعطاااء الاادورة التدريبيااة وضاامان ساايقوم بالماادرب الااذي /مااة لخاادمات التدريبالجهااة المقد  التاادريب بالتنساايق مااع  منس ااقيقااوم
 تجهيز كافة المرفقات والمواد التدريبية قبل موعد انعقاد الدورة التدريبية. 

 فااي الوقاات والمكااان المتفااق  التاادريب الحضااور وضاامان انعقاااد الاادورة التدريبيااة منس ااقى فااي يااوم انعقاااد الاادورة التدريبيااة، علاا
 . خلال تقديم الدورة التدريبية يجاد الحلول السريعة في حال وجود أي عقباتعليه وا  

  دريبياة لتساجيل علاى الطالاب المشااركين فاي الادورة الت حضور دورة تدريبيةسجل  -3/ن3-4 عبتوزياالتدريب  منس قيقوم
الحضاور والانصاراف، ، ويمكان للمكتاب أن يقاوم بتوقياع ساجل الحضاور مان الطلباة يوميااً وذلاك بإضاافة أعمادة بعادد أيااام 

ل لكل يوم.   الدورة التدريبية تحت خانة التوقيع أو استخدام كشف مفص 

  اااقياااوزع موقعاااة  شةةةهادة حضةةةور دورة تدريبيةةةة -4/ن3-4 التااادريب علاااى الطااالاب المشااااركين فاااي الااادورة التدريبياااة منس 
كمااا يمكاان أن يااتم إسااتخدام نماااذج شااهادات ماان الجهااة  .للتنميااة الثاااني وماان صااندوق الملااك عباادالله ومختومااه ماان الجامعااة

مقد مة خدمات التدريب على أن يتم إضافة شعار المكتب والتوقيع وأية متطلباات أخارى تطلبهاا الجامعاة أو صاندوق الملاك 
 . للتنمية يالثان عبدالله
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 التدريب   العملية 
    الدورات التدريبية     3-4 الإجراء الرئيسي 

 الإجراء الفرعي 
   تقييم الدورات التدريبية 4-3-3

 
 علاى الطالاب المشااركين فاي  مةدربالتدريبيةة و الدورة الةتقيةيم  -5/ن3-4التدريب  منس ق كل دورة تدريبية يوزع في نهاية

 .وفقا لمعايير قيا  الأداء المعتمدةالمدرب أداء الدورة التدريبية و  بتقييمالدورة التدريبية بهدف 

  ( 5عطاء علاماات للتقيايم علاى النحاوى التاالي: ممتااز )إالتدريب نتائج تقييم الدورة بعد كل دورة تدريبية، ويتم  منس قيحلل
عطااء تقادير نهاائي حساب 1( وضعيف )2) متوسط( 3جيد ) ،(4جيد جداً ) (.  ويتم تقدير الجزء الأول )تقييم المادرب( وا 

 الجدول التالي: 

 النتائج تقدير
 100-90 5 ممتاز

 89-80 4 جيد جدا
 79-70 3 جيد

 69-60 2 متوسط
 60أقل من  1 ضعيف

 

  بعة الخريجين بعد انتهااء كال الوظيفي ومتا الإرشادمدير مكتب نتائج تقييم الدورة التدريبية مع بمناقشة  التدريب منس قيقوم
ويتم الإستفادة من التغذية الراجعة من الطلاب دورة من أجل إجراء التحسينات والتعديلات اللازمة حسب مخرجات التقييم. 

دراجها ضمن خطة التدريب السنوية الجديدة.   لتحديد الإحتياجات التدريببة المستقبلية للطلاب وا 

  4وفاي  المعتمةدةخدمات التدريب/المدربين مقدمي سجل  -1/ن2-4في  بتحديث بيانات المادر بالتدريب  منس ق يقوم-
أو  مقبااول أداء الماادر ب فااي حااال كاناات نتااائج تقياايم. المعتمةةدةنتةةائج تقيةةيم مقةةدمي خةةدمات التدريب/المةةدربين  -6/ن3

  يتم إختياره مجدداً في المستقبل.ضعيف لا
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  (التشبيك)النشاطات والشراكات العملية:  .5

 الهدف

فتو قنوات إتصال وبناء علاقات استراتيجية ودائمة مع  إلى (التشبيك) النشاطات والشراكات هدفت
طاع العام والخاص والمؤسسات المانحة ومؤسسات المجتمع الشركاء ذات العلاقة من مؤسسات الق

المدني والمهنية وجمعيات الأعمال والخريجين من الجامعات والمحافظة عليها لتحقيق الأهداف 
يمكن تحقيق الأهداف  النشاطات والشراكات )التشبيك(الإستراتيجية للمكتب والجامعة. ومن خلال 

 التالية:
 تة للطلاب خلال مراحل الدراسة وبعد التخرج.إيجاد فرص عمل دائمة ومؤق 
  بهدف التوظيف العملي تدريب الفرص إيجاد(internship). 
 لتغطية  و دعم من المؤسسات المانحة والداعمة أو الرعاية من الشركاتأ الحصول على تمويل

 .الوظيفي ومتابعة الخريجين الإرشادنفقات مكتب 
  من خلال التغذية الراجعة من الشركاء.تحديد الإحتياجات التدريبية للطلبة 

 الإجراءات الرئيسية

 التشبيك مع مؤسسات التدريب. 5-1
 التشبيك مع مؤسسات التمويل. 5-2
 اليوم الوظيفي السنوي للجامعة. 5-3
 إيجاد فرص التوظيف. 5-4
 إيجاد فرص التدريب العملي بهدف التوظيف. 5-5

 السياسات

  يحق فقط لطلاب الجامعة المشاركة في اليوم الوظيفي السنوي الذي تقيمه الجامعة ولا يسمو
 لأي شخص من خارج الجامعة الدخول والمشاركة فيه. 

  ويتم إعدادفي شهر أيار تنفيذ اليوم الوظيفي السنوي الذي تقيمه الجامعة مرة واحده سنوياً يتم ، 
 .من كل سنة كانون الثانير شه في لليوم الوظيفيالخطة التنفيذية 

  يتم الحصاول علاى رعاياة لتنفياذ الياوم الاوظيفي وتاتم تغطياة نفقاتاه مان شاركات القطااع الخااص
، حيث تقادم الشاركات الراعياة دعام نقادي لليوم الوظيفيوافز تقدم للشركة الراعية مقابل مزايا وح

الوظاائف للطلباة مقابال حصاولها لمكتب الإرشاد الاوظيفي ومتابعاة الخاريجين أو تاوفر عادد مان 
عطاهاا جنااح بااليوم الاوظيفي ووضاع شاعار الشاركة علاى البوساترات  على ترويج مان المكتاب وا 

  كما يتم تزويدها بعدد من المتطوعين خلال اليوم الوظيفي.
  يحااق لكافااة الطاالاب بغااض النظاار عاان جنسااياتهم المشاااركة فااي اليااوم الااوظيفي والإسااتفادة ماان

   ها.بحسب سياساتللشركة الموظفة ردنيين الألغير يعود قرار التوظيف مات المكتب، و خد
  دخال كافاة فاي قاعادة  جمع المعلومات حول فرص التوظيف استبانات -1/ن2-5يتم تفريغ وا 
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ستلامها من المصدر.   البيانات المتوفرة في المكتب فور وصولها وا 
  أولًا بااأول ماان  أو التاادريب التوظياافيااتم تحااديث كافااة بيانااات الشااركات التااي تتااوفر فيهااا فاارص

فرصااة العمااال  ملاءمااةحيااث المسااميات الوظيفيااة، عاادد الوظااائف، طبيعاااة وبئيااة العماال، ماادى 
 للطلبة الإناث، الراتب والإمتيازات المتوقع. 

  إزالاة  النشااطات والشاراكاتفي حال إلغاء أي وظيفة معلن عنهاا أو إنشاغالها، فاإن علاى منساق
 الوظيفة قاعدة البيانات المركزية للمكتب.

 ويجااب خاالال  دورياااً، يااتم التشاابيك مااع مراكااز ومؤسسااات التاادريب المحليااة والماادربين المسااتقلين
عملية التنسيق والتواصل مع هذه المؤسساات الحصاول علاى البياناات والمعلوماات التالياة )علاى 

 الأقل(:
 .عناوين الدورات التدريبية 
 دريب. برامج الت 
   بين.الخبرات السابقة وشهادات ومؤهلات المدر 
  .أسعار تقريبية للدورات والبرامج التدريبية 

  على شركات القطاع الخااص التاي تتوافاق يتم التشبيك مع شركات القطاع الخاص مع  التركيز
ويجاب خالال عملياة التشابيك والتواصال ماع هاذه الشاركات  ،فاي الجامعاةمع تخصصات الطلبة 

 ل على البيانات والمعلومات التالية )على الأقل(:الحصو 
 فرص التوظيف الدائم والمؤقت 
  لطلبة الجامعةبهدف التوظيف  يالعملفرص التدريب. 
  للطلاب خلال مراحل الدراسة. الإختياري فرص التدريب 
 المشاركة في اليوم الوظيفي السنوي للجامعة. 
  المؤتمرات والندوات.رعاية اليوم الوظيفي السنوي للجامعة أو 
  ماااة مخرجاااات ءمواالمشااااركة فاااي النااادوات والماااؤتمرات التاااي تعقااادها الجامعاااة لبحاااث مااادى

إقتراحااات القطاااع الخاااص بخصااوص  إلااىسااوق العماال والإسااتماع  متطلباااتالجامعااة مااع 
 .المناهج ومتطلبات الدراسة والتدريب المقترح للطلاب

  عمليااة التنساايق والتواصاال مااع هااذه الجهااات يااتم التشاابيك مااع مؤسسااات التموياال، ويجااب خاالال
 الحصول على البيانات والمعلومات التالية )على الأقل(:

  دعااام ماااادي/تبني فكااارة ومشااااريع التخااارج فااارص تقاااديم الااادعم لمشااااريع الطااالاب الريادياااة(
 .دعم من المؤسسات خارج الأردن...الخ(/مشروع
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  .فرص تقديم القروض الميسرة لمشاريع الطلاب الريادية 
  الوظيفي ومتابعة الخريجين.  الإرشادمكتب  إلىفرص تقديم الدعم 
  مؤسساتللطلاب داخل ال الدراسة أثناء العمليفرص تقديم التدريب. . 
 وم الوظيفي السنوي للجامعة ورعايتهالمشاركة في الي. 
  ماااة مخرجاااات ءمواالمشااااركة فاااي النااادوات والماااؤتمرات التاااي تعقااادها الجامعاااة لبحاااث مااادى

إقتراحااات القطاااع الخاااص بخصااوص  إلااىالإسااتماع سااوق العماال و  متطلباااتالجامعااة مااع 
 المناهج ومتطلبات الدراسة والتدريب المقترح للطلاب.

 ن تحتوي البيانات التالية )على الأقل(:على أ يجب بناء قاعدة بيانات 
 بيئااة /طبيعااة العمل/مكان العمل/معلومااات عاان الوظااائف الدائمااة المتااوفرة: عاادد الشااواغر

طريقااااااااااة /التااااااااادريب اللازم/المؤهلات والكفاااااااااااءات المطلوبة/التخصاااااااااص المناساااااااااب/العمل
 التقديم...الخ

 ماااااااادة /عاااااااادد الوظائف/معلومااااااااات عاااااااان الوظااااااااائف المؤقتااااااااة المتااااااااوفرة: مكااااااااان التوظيف
المؤهلات /التخصااااااص المناسااااااب/بيئااااااة العمل/طبيعة العمل/الشااااااروط الخاصااااااة/التوظيف

 طريقة التقديم...الخ/لتدريب اللازما/والكفاءات المطلوبة
 جهة الإتصااااااااااااااال /العنوان/معلومااااااااااااااات عاااااااااااااان الشااااااااااااااركات المحليااااااااااااااة: إساااااااااااااام الشااااااااااااااركة

المساااااااااميات الوظيفياااااااااة المطلوباااااااااة حاليااااااااااً /عدد الماااااااااوظفين وتصنيفهم/القطاع/والتواصااااااااال
رغباااااااة /التخصصاااااااات المطلوبة/التوظيف المؤقت/تدريب أثنااااااااء الدراساااااااة/العدد/ومساااااااتقبلاُ 

رعايااااة نشاااااطات /رغبااااة المشاااااركة فااااي الناااادوات والمؤتمرات/الوظيفي المشاااااركة فااااي اليااااوم
 الجامعة...الخ

 جهة الإتصااااااااال /العنوان/معلومااااااااات عاااااااان شااااااااركات التاااااااادريب  المحليااااااااة: إساااااااام الشااااااااركة
مؤهلات /خبرات الشركة/عدد المدربين/عناوين الدورات التدريبية/ةالبرامج المتوفر /والتواصل
 التدريب...الخأسعار /سنوات الخبرة/الشركة

 جهة الإتصاااااااااااااال /العنوان/معلوماااااااااااااات عااااااااااااان مؤسساااااااااااااات التمويااااااااااااال: إسااااااااااااام المؤسساااااااااااااة
توفير /توفر فااااارص تمويااااال/طرق التعااااااون والتنسااااايق/الخدمات المقدماااااة/القطاع/والتواصااااال

رغبااة المشاااركة فااي الناادوات /رغبااة المشاااركة فااي اليااوم الوظيفي/القااروض الميساارة للطالب
 .الجامعة...الخرعاية نشاطات /والمؤتمرات
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 

 الإجراء الرئيسي 
 التشبيك مع مؤسسات التدريب         5-1

         مع مؤسسات التدريب تنفيذ التشبيك 1-1-5 الإجراء الفرعي 
 

  التااي تقاادم خاادمات  أسااماء وعناااوين كافااة مؤسسااات التاادريب الخاصااة والحكوميااةبجمااع النشاااطات والشااراكات  منس ااقيقااوم
 التدريب والتطوير والتأهيل الوظيفي.

  النشااااطات والشاااراكات  كافاااة مؤسساااات التااادريب الخاصاااة وبااارامج المشااااريع والمؤسساااات المهنياااة وجمعياااات  منس اااقيجماااع
خةةةةدمات  مقةةةةدميسةةةةجل  -1/ن2-4الأعمااااال والمؤسسااااات الحكوميااااة التااااي تاااام تحدياااادها ماااان المصااااادر المختلقااااة فااااي 

    .التدريب منس قمع  بالتنسيق المعتمدةين التدريب/المدرب

  التادريب التاي تام تحديادها. وياتم خالال الإتصاال تقاديم إيجااز  مازودي خادماتالنشاطات والشراكات مع كافة  منس قيتصل
عاان مهااام وأهااداف المكتااب وطبيعااة عملااه والنشاااطات المختلفااة التااي يقااوم بهااا. ويااتم طلااب تزويااد المكتااب ببروشااورات عاان 

المختلفااة ومااؤهلات الماادربين وخبااراتهم السااابقة ومناقشااة أوجااه التعاااون وعناااوين الاادورات التدريبيااة لتاادريب خاادمات اماازود 
 والتنسيق في المستقبل.   

  التاادريب. ويااتم خاالال المقابلااة  منس ااقالتاادريب بالتنساايق مااع  ماازود خاادماتالنشاااطات والشااراكات موعااد لزيااارة  منس ااقيحاادد
. كمااا يااتم خاالال الزيااارة تحديةةد الاحتياجةةات التدريبيةةة اسةةتبانة -1/ن1-4 التدريبيااة للطلبااة ماان خاالالتحديااد الاحتياجااات 

والخبرات السابقة وشاهادات  ةالمقدم الدورات التدريبيةالحصول على كافة البيانات والمعلومات عن دورات وبرامج وعناوين 
 ومؤهلات المدربين وأسعار تقريبية للدورات التدريبية. 

  قاعةدة  -1/ن1-5 بتحديث كافة معلومات وبيانات المؤسسات في قاعدة بيانات المكتابمنس ق النشاطات والشراكات يقوم
 بيانات المكتب/الشركاء.
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 

 التشبيك مع مؤسسات القطاع الخاص          2-5 الإجراء الرئيسي 
 الإجراء الفرعي 

       مع مؤسسات القطاع الخاص التشبيكتنفيذ  5-2-1
 
  النشاطات والشراكات مع شركات القطاع الخاص في السوق المحلي بالإساتعانة بقاعادة البياناات المتاوفرة فاي  منس قيتصل

المكتب من أجل طلب المشاركة فاي الياوم الاوظيفي للجامعاة. ويجاب التركياز علاى الشاركات التاي تعاونات فاي الساابق ماع 
 منس اااقوعلاااى أو الرعاياااة أو غيااار ذك مااان الااادعم.  ظيااافي بهااادف التو الجامعاااة وقااادمت التوظياااف الااادائم أو التااادريب العملااا

  .النشاطات والشراكات إستهداف الشركات التي تتناسب مع التخصصات التي تقدمها الجامعة

  الأمور التالية: مع الشركة خلال الإتصالالنشاطات والشراكات  منس قيبحث 
  لطلبة الجامعة والعمل المحدد المدةفرص التوظيف الدائم. 
  بهدف التوظيف  يالتدريب العملفرص تقديم(internship) . 
 .فرص التدريب العملي الإختياري للطلبة خلال مراحل الدراسة 
 .فرص التطوع 
 .المشاركة الدورية في اليوم الوظيفي السنوي للجامعة 
  سوق  متطلباتموائمة مخرجات الجامعة مع مدى المشاركة في الندوات والمؤتمرات التي تعقدها الجامعة لبحث

 التدريب المقترح للطلاب.القطاع الخاص بخصوص المناهج ومتطلبات الدراسة و  إقتراحات إلىالإستماع العمل و 

  والتاي  جمةع المعلومةات حةول فةرص التوظيةف اسةتبانة -1/ن2-5النشااطات والشاراكات مان الشاركة تعبئاة  منس قيطلب
معرفاة فاارص التوظياف المتااوفرة حاليااً لاادى الشاركة والمااؤهلات والتادريب المطلااوب أو فارص التوظيااف التاي قااد  إلااىتهادف 

 تتوافر في المستقبل.  

  ويجمااع كافااة الوظااائف  جمةةع المعلومةةات حةةول فةةرص التوظيةةف اسةةتبانة -1/ن2-5النشاااطات والشااراكات  منس ااقيحلاال
  .رص التوظيفقائمة ف –2/ن2-5ي المتوفرة حالياً أو التي تتوفر في المستقبل ف

  قاعةدة بيانةات  -1/ن1-5 بتحديث كافة معلومات وبيانات المؤسسات في قاعادة بيانااتمنس ق النشاطات والشراكات يقوم
 المكتب/الشركاء.
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 
 التشبيك مع مؤسسات التمويل           3-5 الإجراء الرئيسي 

 تنفيذ التشبيك مع مؤسسات التمويل      1-3-5 الإجراء الفرعي 
 
  وبالتنساايق ماااع صااندوق الملااك عبااادالله الثاااني للتنميااة لتجناااب حاادوث أي ازدواجيااة فاااي النشااااطات والشااراكات  منس ااقيقااوم

و فااي حالياااً أأو المساااعدة الفنيااة  التااي تقاادم الاادعم المااادي مؤسسااات التموياالبجمااع أسااماء وعناااوين كافااة طلبااات التكوياال 
أو مان وعناوينهاا مان خالال البحاث المكتباي  مؤسساات التمويال. وياتم الحصاول علاى أساماء المستقبل للجامعاة أو الطالاب

 خلال المصادر التالية:

o الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية USAID o  التخطيط والتعاون الدوليوزارة 
o  الوكالة السويدية للتعاون الدوليSDC o  التشغيل والتدريب والتعليم المهني صندوق

 والتقني
 بعثة المفوضية الأوروبية في الأردن GTZ oالتعاون الفني الألماني 

o  وكالة التعاون الدولية اليابانيةJICA o شركة الشرق الأوسط لتمويل المشاريع الصغيرة 
o  وكالة الإنماء الفرنسيةAFD o OASIS 500  

o لبشريةالصندوق الأردني الهاشمي للتنمية ا o  فينكا لتمويل المشاريع الصغيرة 

o المركز الوطني لتنمية الموارد البشرية o   صندوق التنمية والتشغيل 

o الأهلية لتنمية وتمويل المشاريع الصغيرة  

 
  وبالتنسيق مع الدوائر المختصة في الجامعة مع مؤسسات التمويل التي تم تحديدهاالنشاطات والشراكات  منس قيتصل .

 ويتم خلال الإتصال تقديم إيجاز عن مهام وأهداف المكتب وطبيعة عمله والنشاطات المختلفة التي يقوم بها. 
  ومن ومؤسسة التمويلموعد لزيارة مؤسسات التمويل لبحث أوجه التعاون بين الجامعة النشاطات والشراكات  منس قيحدد .

 فاق عليها ما يلي:الأمور التي يجب ذكرها خلال الإجتماع ومحاولة الإت

   دعم من المؤسسات خارج /فرص تقديم الدعم لمشاريع الطلاب الريادية )دعم مادي/تبني فكرة مشروع
 الأردن...الخ(

 .دعم مشاريع التخرج للطلبة 
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  .فرص تقديم القروض الميسرة لمشاريع الطلاب الريادية 
  الوظيفي ومتابعة الخريجين.  الإرشادمكتب  إلىفرص تقديم الدعم 
  .فرص تقديم التدريب للطلاب خلال مراحل الدراسة في المؤسسات ومشاريع البرامج المختلفة 
 وم الوظيفي السنوي للجامعة ورعايتهالمشاركة في الي. 
  ق سو  متطلباتموائمة مخرجات الجامعة مع المشاركة في الندوات والمؤتمرات التي تعقدها الجامعة لبحث مدى

 إقتراحات القطاع الخاص بخصوص المناهج ومتطلبات الدراسة والتدريب المقترح للطلاب. إلىالعمل ووالإستماع 

  قاعدة بيانات  -1/ن1-5 بتحديث كافة معلومات وبيانات المؤسسات في قاعدة بياناتمنس ق النشاطات والشراكات يقوم
 المكتب/الشركاء.
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   )التشبيك(النشاطات والشراكات  العملية 
 التشبيك مع مؤسسات التمويل   3-5 الإجراء الرئيسي 

  (Proposal)طريقة إعداد وثيقة طلب التمويل  2-3-5 الإجراء الفرعي 
 
  في  أوبالإتصال مع مؤسسات التمويل/الجهات المانحة التي تقدم الدعم المادي حالياً النشاطات والشراكات  منس قيقوم

  .المستقبل للجامعة أو الطلاب من أجل معرفة طريقة وشروط التقديم

  مع الموظف المعني داخل مؤسسات التمويل/الجهات المانحة ويشرح له أهداف النشاطات والشراكات   منس قيتواصل
نشاط محدد للمكتب تنفيذ يل أو دعم مالي لو الوظيفي ومتابعة الخريجين والحاجة للحصول على تم الإرشادومهام مكتب 

 . أو مشروع معين

  م بالحصول على شروط التقد  كافة الشروط المرجعية أو  لكترونيالنشاطات والشراكات من خلال البريد الإ منس قيستلم
 الخاصة للحصول على التمويل أو الدعم اللازم ويقوم بدراستها.تمويل 

  ل النشاطات والشراكات بإعداد وثيقة طلب التموي منس قيبدأ(Proposal)  مؤسسات التمويل/الجهات  إلىاللازمة تقديمها
 ،العرض الفني للحصول على تمويل أو دعم -1/ن3-5ستخدام ل الحصول على التمويل أو الدعم باالمانحة من أج

التمويل الجهات المانحة لديها طريقتها الخاصة التي يجب الالتزام بها للحصول على /علماً بأن بعض مؤسسات التمويل
 :على الأقل أو الدعم.  ويجب على وثيقة طلب التمويل أن تحتوي الأمور التالية

 :التمويل وأرقام صفحاتها. وينصو بوجود قائمة  وثيقةوهي الورقة التي تبين العناوين الرئيسية في  قائمة المحتويات
  التمويل التي يزيد عدد صفحاتها عن الخم  صفحات. وثيقةمحتويات في 

 سااتهدفة، ، فئاتاه المنشاااطاته، الغاياة مناهوهااي الماادة التااي تباين بشاكل مختصاار اسام المشااروع،  :التنفياذي الملخاص
  .الواحااااااااااااااااااادة ويجاااااااااااااااااااب أن لا يزياااااااااااااااااااد الملخاااااااااااااااااااص عااااااااااااااااااان الصااااااااااااااااااافحة ،أهدافاااااااااااااااااااه وتنائجاااااااااااااااااااه المتوقعاااااااااااااااااااة

قراءتهاا كلهاا،  تكمن أهمية الملخص في أن الجهات التمويلية تتلقى العديد من مقترحات التمويل وقاد لا تاتمكن مان
مااادة ملخصااة تصااف لهااا بشااكل بساايط وواضااو المشااروع. الأهميااة الثانيااة للملخااص أنااه  إلااىوبالتااالي هااي تحتاااج 

تنفيذه. وعادة ما تتم كتابة الملخص بعاد الانتهااء  إلىللمشروع الذي تسعى  المكتبيعك  للجهة الممولة مدى فهم 
  كافة التفاصيل وبالتالي اختصارها في الملخص.التمويل، فذلك يساعد على معرفة  وثيقةمن كتابة 
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  الرؤيااااة ورسااااالة /الأهااااداف الإسااااتراتيجية للمكتب/الااااوظيفي ومتابعااااة الخااااريجين: فكاااارة نشااااأة المكتب الإرشااااادمكتااااب
 الهيكل التنظيمي ومهام المكتب./المكتب

 عاان كافااة النشاااطات والنجاحااات وماان خاالال الأرقااام التااي قااام بهااا المكتااب لغايااة  مااوجز: العامااة نجاحااات المكتااب
عدد الطلاب الذين إستفادوا /تاريخ كتابة العرض الفني مثل عدد الطلاب الذين إستفادوا من التدريب داخل الجامعة

الطااالاب الاااذين عدد /عااادد وعنااااوين الماااؤتمرات والنااادوات وعااادد الحضاااور/الاااوظيفي الفاااردي والجمعي الإرشاااادمااان 
....الخ ويتم دعم هاذه النجاحاات مان خالال التقاارير الصاادرة اليوم الوظيفي السنوي /إستفادوا من التوظيف بأنواعه

 .نظام المتابعة والتقييم المتبع في المكتبعن 
 :ويتم في هذا الجزء توفير خلفياة عاماة عان فكارة المشاروع والمباررات التاي تؤكاد ضارورة تطبيقاه.  مبررات المشروع

  توفير معلومات للجهة الممولة تقنعها بأهمية تطبيق المشروع ومدى ارتباطه باحتياجات واقعية. ويجب
 :مثااال: إذا  تحقيقهااا ماان تطبيااق المشااروع. إلااىعاارض الأهااداف التاي تسااعى هااذا الجاازء  ويااتم فااي أهاداف المشااروع(

عاادد  /فيجااب كتابااة شاارح تفصاايلي عاان التاادريب الااذي يريااد المكتااب تنفيااذهالمشااروع التاادريب مااثلًا، كااان الغايااة ماان 
 (. الدعم والتمويل اللازم//عناوين التدريب،الطلاب المستفيدين

 :مها مااان خااالال المشاااروعاطات التاااي ساااتقد  الخااادمات والنشاااياااتم فياااه بياااان وهاااو الجااازء الاااذي  النشااااطات والخااادمات 
علاى تطبيقهاا بنجااح وفعالياة  المكتابالاجراءات التي ستتخذها لتنفيذ كل خدمة أو نشاط، فاذلك يعكا  مادى قادرة و 

بتقديم فريق العمل الذي سيباشر تنفياذ  المكتبأمام الجهة الممولة. كما يفيد عرض الاجراءات بإتاحة الفرصة أمام 
علااااى متابعااااة حساااان تنفيااااذ  ساااايعمل المكتاااابهااااذه الاجااااراءات والمااااواد والمعاااادات التااااي ساااايحتاجها لتنفيااااذها، وكيااااف 

  المشروع.
 :عليهاا مان تنفياذ المشاروع. ومان المهام سايتم الحصاول  والمخرجات التيويتم هنا عرض للتوقعات  النتائج المتوقعة

 المكتبوكيفية استمراره وديمومته، فهذا يعك  مصداقية  المشروع والمخاطر التي تعترض تطبيق الفرص ذكرجداً 
بإساتخدام  المؤشرات التي ستعتمدها لتقييم أهاداف واجاراءات ونتاائج المشاروع ذكرومن المهم   أمام الجهة الممولة.

  .نظام المتابعة والتقييم المتبع في المكتب
 :ويااتم هنااا ذكاار انتهائااه.  إلااىماال التااي ساايتم تطبيقهااا للباادء بتنفيااذ المشااروع وصااولًا وهااي خطااة الع خطااة المشااروع

  المهام الرئيسية في المشروع، والاجراءات التي ستتخذها لتنفيذ هذه المهام والمدة الزمنية المخصصة لها. وعرض
 :تاي تحتاجهاا لكال بناد، وعاادة تمويلهاا والمخصصاات المالياة ال إلاىالبنود التاي تساعى  يتم هنا ذكر موازنة المشروع

 ..الخ..ما يتم تصنيف هذه البنود لتسهيل قراءة وتحليل الموازنة، مثلًا: بند فريق العمل، بند المعدات والأدوات
 :بعااض الوثااائق أو  المكتاابوهااو جاازء اختياااري لكنااه مهاام جااداً فااي بعااض الأحيااان خاصااة إذا أرفااق فيااه  الملاحااق

  المعلومات التفصيلية عن المشروع.
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  الوظيفي ومتابعة الخريجين وثيقة العطاء ويتأكد من تغطية كافة البنود الضرورية اللازمة  الإرشاديراجع مدير مكتب
ويتأكد من تغطية  العرض الفني للحصول على تمويل أو دعم -1/ن3-5للحصول على التمويل أو الدعم حسب 

 المرجعية الخاصة  لمؤسسات التمويل والجهات المانحة.الشروط 

 داخل مؤسسات التمويل/الجهات المانحةالشخص المعني  إلىوثيقة التمويل النشاطات والشراكات  منس ق يسلم. 

  نتائج الموافقة أو الرفض  داخل مؤسسات التمويل/الجهات المانحةالنشاطات والتمويل مع الشخص المعني  منس قيتابع
 الحصول على تمويل أو الدعم.

  النشاطات والشراكات بالإتصال مع مؤسسات تمويل  منس ق، يقوم المطلوب تمويلالفي حال تم رفض الحصول على
تباع نف  خطوات الإجراء السابق وجهات مانحة أخرى   . وا 
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 

 اليوم الوظيفي السنوي للجامعة       4-5 الرئيسيالإجراء  
 الإجراء الفرعي 

 إعداد الخطة التنفيذية    5-4-1
 
  الخطة التنفيذية  -/أ1/ن4-5 النشاطات والشراكات منس ق يعدمن كل سنة،  كانون الثانيالأسبوع الأول من شهر في

   التالية:نشاطات ويجب على الخطة أن تحتوي ال، للجامعة السنوي الوظيفييوم لل

 اليوم الوظيفي نعقادليوم الوظيفي ومكان إتحديد الموعد الزمني ل. 
 اليوم الوظيفيالتي ستشارك في  والمؤسسات تحديد طبيعة الشركات. 
  لتغطية  المانحة والداعمة ومؤسسات المجتمع المدني المبلغ المطلوب رعايته من الشركات والمؤسساتتحديد

 .  اليوم الوظيفينفقات 
  والإتصال والإعلام المقترحةنشاطات الترويج. 
 تحديد نوعية الرعاة المستهدفين ( والرعاية المطلوبةSponsorship Packages). 
  اليوم الوظيفيعدد المتطوعين الطلاب المطلوب لتغطية نشاطات. 
 طاولات وكراسي...الخ(. /شاشات عرض/الدعم اللوجستي المطلوب )إنترنت 
  في أماكنهم المخصصة في الأكشاك  ومؤسسات المجتمع المدني لأماكن جلو  الشركاترسم تخطيطي تقريبي

(Booth). 
 المرافقة اليوم الوظيفي.  تحديد النشاطات والفعاليات 
 والتي تتضمن كافة الإجراءات/الخطوات من بداية  لليوم الوظيفي السنوي التفصيليةالخطة  -/ب1/ن4-5 إعداد

 التخطيط لليوم الوظيفي وانعقاده والمتابعة والتقييم بعد اليوم الوظيفي.

  من  ذات العلاقة داخل الجامعة الجهات إلىالوظيفي ومتابعة الخريجين الخطة ويتم إرسالها  الإرشاديراجع مدير مكتب
 حسب الأصول.  أجل إعتمادها
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 
 اليوم الوظيفي السنوي للجامعة        4-5 الإجراء الرئيسي 

 دعوة الشركات ومؤسسات المجتمع المدني والجهات المانحة والممولة     2-4-5 الإجراء الفرعي 

 
  بقاعدة البيانات المتوفرة في في السوق المحلي بالإستعانة  شركات القطاع الخاصمع النشاطات والشراكات  منس قيتصل

. ويجب التركيز على الشركات التي تعاونت في السابق مع من أجل طلب المشاركة في اليوم الوظيفي للجامعة المكتب
 منس قوعلى  أو غير ذك من الدعم.أو الرعاية  ي بهدف التوظيفالتدريب العملالدائم أو  التوظيفالجامعة وقدمت 

  النشاطات والشراكات إستهداف الشركات التي تتناسب مع التخصصات التي تقدمها الجامعة.

  مع الشركة خلال الإتصال بها أن تكون الشركة راعياً اليوم الوظيفي مقابل الترويج النشاطات والشراكات  منس قيبحث
 . اليوم الوظيفيوالدعاية للشركة في 

  الدعوة الرسمية لطلب المشاركة في القنوات الرسمية للتواصل في الجامعة من خلال النشاطات والشراكات  منس قيرسل
  .اليوم الوظيفي

  والتي  جمع المعلومات حول فرص التوظيف استبانة -1/ن2-5 من الشركة تعبئةالنشاطات والشراكات  منس قيطلب
معرفة فرص التوظيف المتوفرة حالياً لدى الشركة والمؤهلات والتدريب المطلوب أو فرص التوظيف التي قد  إلىتهدف 

 تتوافر في المستقبل.  

  ويجمع كافة الوظائف  جمع المعلومات حول فرص التوظيف استبانة -1/ن2-5النشاطات والشراكات  منس قيحلل
 . رص التوظيفقائمة ف -2/ن2-5ي المتوفرة حالياً أو التي تتوفر في المستقبل ف

  مع مؤسسات المجتمع المدني من نقابات وجمعيات أعمال ومؤسسات مهنية النشاطات والشراكات  منس قيتصل
النشاطات  منس قويرسل والمشاركة فيه.  لليوم الوظيفيوالمؤسسات التمويلية والجهات المانحة من اجل تقديم الرعاية 

 و الدعم في اليوم الوظيفي.لطلب المشاركة أللتواصل في الجامعة  المعتمدة والشراكات من خلال القنوات الرسمية

   الوظيفي ومتابعة الخريجين مع الشركات التي يتوفر لديها وظائف دائمة أو تدريب مؤقت  الإرشاديتابع مدير مكتب
 ليتأكد من جديتها في التوظيف.
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 
    اليوم الوظيفي السنوي للجامعة     4-5 الإجراء الرئيسي 

 الإجراء الفرعي 
    لليوم الوظيفي السنويالتجهيز  5-4-3

 
  عن جمعي  توجيهوظيفي أن يتم إعطاء الطلبة جلسات ال الإرشادمن أخصائي النشاطات والشراكات  منس قيطلب

رشادهمتطلبات العمل  جراءات المقابلة و الذاتية إعداد السير عن كيفية  موالتوظيف وا  وشرح عن قانون العمل الأردني من ا 
 حقوق الموظف وواجباته وحقوق صاحب العمل ومسؤولياته. حيث

    كتي بالنشاطات والشراكات  منس قز يجه Brochure  اص للطلبة عن الشركات المشاركة في اليوم الوظيفي خ
 على معلومات وبيانات البروشور. ويحتوي اليوم الوظيفيفي  ليتم توزيعه على الطلبة مجاناً لمتاحة حالياً لديهم والوظائف ا

والتي ترشد وتساعد  التخصص مع الوظيفة  ملاءمةعن الشركة وطبيعة عملها وبيانات عن الوظائف المتوفرة ومدى 
 الطالب في إيجاد فرصة عمل.

   ي المشاركة فتقرير خاص عن اليوم الوظيفي يحتوي على قائمة الشركات والمؤسسات النشاطات والشراكات  منس قز يجه
 والخطة ،اليوم الوظيفي، عدد ومسميات الوظائف المتاحة لدى الشركات، الرعاة الذين تبرعوا بتقديم الدعم للجامعة

 .اليوم الوظيفي والإعلامالتفصيلية للترويج 

  لىداخل الجامعة و  ذات العلاقةللجهات الوظيفي ومتابعة الخريجين التقرير ويتم إرساله  الإرشاديراجع مدير مكتب  ا 
 للإطلاع والتوجيه. للتنمية   الثانيعبدالله الملكصندوق 

  حضور اليوم ل لكترونيمؤسسات الإعلام المرئية والمسموعة والمكتوبة والإعلام الإوالشراكات النشاطات  منس قيدعو
 للجامعة ليتم تغطيته في وسائل الإعلام والترويج عنه وعن إنجازات المكتب والجامعة. الوظيفي

   المساحات المخصصة ويتأكد من  اليوم الوظيفيقاعة النشاطات والشراكات  منس قم ينظ(booths) كن جلو  ومن أما
علانات الشركات والمؤسسات الراعية وأية ويقوم ب ،الشركات والمؤسسات تجهيز البروشورات التي ستوزع مجاناً للطلاب، وا 

 . أخرى ضرورية لإنجاح اليوم الوظيفي السنوي للجامعةأو لوجستية أمور تنظيمية 
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 
    اليوم الوظيفي السنوي للجامعة     4-5 الإجراء الرئيسي 

 الإجراء الفرعي 
 وتقييم الأداء       اليوم الوظيفيعقد  5-4-4

 
  ويتأكد من توزيع الباجات التعريفية رة مباشعليهم  ويشرفمن الطلبة  مهام المتطوعينالنشاطات والشراكات  منس قيوزع

رشادهم عن الشركات المشاركة في اليوم الوظيفي  وقد تتضمنبهم.  مهام المتطوعين إستقبال الطلبة وتسجيل بياناتهم وا 
 وتوزيع الكتي بات عليهم. 

  في ومؤسسات المجتمع المدني  أماكن جلو  الشركات خلال إنعقاد اليوم الوظيفيالنشاطات والشراكات  منس قينظم
ويتأكد من توفر كافة الأمور اللوجستية من طاولات وكراسي ولوحات الرعاية والإنترنت والبروشورات  ةالمخصص مأماكنه

    وغيرها من الأمور الداعمة. 

  ويستقبل ممثلي الشركات  اليوم الوظيفيالوظيفي ومتابعة الخريجين بشكل مباشر على  الإرشاديشرف مدير مكتب
يجاد الحلول السريعة لأية مشكلة الإعلام المختلفة ويتأكد موسائل والمؤسسات المشاركة وممثلي  ن سلاسة التنظيم وا 

  .اليوم الوظيفيتواجه تنظيمية 

   يميلاتهميسج سجل الطلبة الحضور  -2/ن4-5 على ل المتطوعين أسماء الحضور من الطلبة وتخصصاتهم وا 
لشركات والمؤسسات المشاركة، ويتم الإستفادة من عدد ويتم توزيع البروشورات التعريفية با ،المشاركين في اليوم الوظيفي
 معارض اليوم الوظيفي للسنوات القادمة.التخطيط المستقبلي لها من أجل لوتخصصات الطلاب بعد تحلي

  عقب  على الطلبة اليوم الوظيفي المشاركين في طلابتقييم ال استبانة -3/ن4-5 النشاطات والشراكات منس قيوزع
للطلبة المسجلين للتأكد من حصر أكبر عدد  لكترونيويتم كذلك إرساله من خلال البريد الإ الوظيفياليوم خروجهم من 

وفرص  اليوم الوظيفيبهدف أخذ التغذية الراجعة منهم عن مستوى التنظيم ومدى رضاهم عن  ممكن من المسجلين
 التوظيف والشركات المشاركة.   

 الشركات  إلى الشركات المشاركة في اليوم الوظيفيتقييم  ستبانةا -4/ن4-5 النشاطات والشراكات منس ق يبعث
بهدف أخذ التغذية الراجعة منهم عن مستوى التنظيم ومدى  لكترونيالمشاركة في اليوم الوظيفي من خلال البريد الإ

 بشكل عام.  اليوم الوظيفيرضاهم عن 
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  يحتوي على قائمة الشركات والمؤسسات اليوم الوظيفي بعد إنتهاءه تقرير خاص عن النشاطات والشراكات  منس قيجهز
 .(4/ن4-5)و( 3/ن4-5)، ونتائج التغذية الراجعة مناليوم الوظيفيوالبرامج التي شاركت في 

  للإطلاع والتوجيه، كما يتم  أصحاب القرار إلىالوظيفي ومتابعة الخريجين التقرير ويتم إرساله  الإرشاديراجع مدير مكتب
من أجل نشر  لكترونيمؤسسات الإعلام المرئية والمسموعة والمكتوبة والإعلام الإ إلى اليوم الوظيفيرسال أبرز نتائج إ

 .اليوم الوظيفيخبر 
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 
 إيجاد فرص التوظيف        5-5 الإجراء الرئيسي 

        تنفيذ إيجاد فرص التوظيف 1-5-5 الإجراء الفرعي 
 

 بحد أدنى مرتين  دورياً في السوق المحلي  شركات ومؤسسات القطاع الخاصمع النشاطات والشراكات  منس ق يتواصل(
ستعانة بقاعدة البيانات المتوفرة في المكتب من بالا سنوياً( وبفترات تتوافق مع مواعيد تخرج الطلبة من الجامعة، وذلك

 منس قويركز  .أو الفرص التطوعية بعد تخرجهم من الجامعة للطلبة أو المؤقتة ةالدائمفة مدى توفر فرص العمل أجل معر 
 . الجامعةعلى شركات القطاع الخاص التي تتوافق مع تخصصات الطلبة في النشاطات والشراكات 

 لى لكترونيمن خلال البريد الإ النشاطات والشراكات منس ق يبعث  -1/ن2-5كافة الشركات التي تم التواصل معها  وا 
معرفة فرص  إلىويطلب من الشركات تعبئته. ويهدف هذا النموذج  جمع المعلومات حول فرص التوظيف استبانة

 .  أو أية فرص تطوعية يمكن الطلاب المشاركة بها مؤهلات والتدريب المطلوبالتوظيف المتوفرة حالياً لدى الشركة وال

  على ضرورة توقيع إتفاقية تعاون بين الجامعة والشركة أو إتفاقية تدريب وتشغيل بهدف النشاطات والشراكات  منس قيؤكد
المواقع  علىخبر توقيع الإتفاقية إلزام الشركة على الالتزام بتعهداتها بالتدريب أو التشغيل أو كلاهما على أن يتم نشر 

 المختلفة  من أجل الترويج للشركة لمساهمتها في تدريب وتشغيل الخريجين والحد من نسبة الفقر والبطالة.

   ويجمع كافة الوظائف  جمع المعلومات حول فرص التوظيف استبانة -1/ن2-5النشاطات والشراكات  منس قل يحل
يتم تفريغ كافة معلومات وبيانات . ثم رص التوظيفائمة فق –2/ن2-5المتوفرة حالياً أو التي تتوفر في المستقبل في 

 .الشركاءقاعدة بيانات المكتب/ -1/ن1-5 المتوفرة في قاعدة بيانات المكتب ةالدائمفرص التوظيف 

  يقوم منسق النشاطات والشراكات بإرسال قائمة فرص التوظيف إلى منسق متابعة الخريجين وذلك لمتابعة فرص و طلبات
 الخريجين.التوظيف مع 
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   النشاطات والشراكات )التشبيك( العملية 

       (Internship)التدريب العملي بهدف التوظيف إيجاد فرص  6-5 الإجراء الرئيسي 
 الإجراء الفرعي 

 تنفيذ إيجاد فرص التدريب العملي بهدف التوظيف     5-6-1
 
  جمع  استبانة -1/ن6-5ولكن يتم إستخدام  إيجاد فرص التوظيفتنفيذ  1-5-5إجراء يتم تطبيق كافة خطوات

 .قائمة فرص التدريب العملي بهدف التوظيف 2/ن6-5و التوظيف التدريب العملي بهدف المعلومات حول فرص
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  متابعة الخريجينالعملية:  .6

 الهدف

وضعهم الوظيفي ونشر قصص نجاحهم والإستفادة من التواصل المستمر مع الخريجين لمتابعة 
سوق  ات ومتطلباتالجامعة مع حاج التعليم من مخرجات ءمةى مواتجاربهم وخبرتهم لمعرفة مد

من خلال مشاركتهم في الفعاليات والنشاطات المختلفة  وزيادة ولائهم وانتمائهم للجامعةالعمل 
 . مثل الندوات والمؤتمرات التي تقيمها الجامعة

 الإجراءات الرئيسية

 قاعدة البيانات. 6-1
 التواصل الاجتماعي.مواقع  6-2
 الندوات والمؤتمرات. 6-3
 فرص التوظيف. 6-4
 (.Intrenshipالتدريب العملي بهدف التوظيف ) 6-5

 السياسات

  في الجامعةيجب بناء وتطوير قاعدة بيانات لمتابعة الخريجين. 
  قاعاادة بيانااات متابعااة الخااريجين دورياااً وكلمااا إسااتجد ماان بيانااات أو معلومااات يجااب تحااديث

 طريقة التواصل المفضلة.لخريجين من عناوين وأماكن العمل و الطلاب اعن 
  بناء صفحات خاصة للطلاب الخريجين على مواقع التواصل الإجتماعي مثل لنكدإنيجب 

LinkedIn  فيسابوكFacebook   تاويترTwitter نساتجرام مان أجال    Instagram وا 
الاوظيفي ومتابعاة  رشاادالإالتواصل الفعال ماع الخاريجين ونشار رؤياة ومهاام وأهاداف مكتاب 

النشاطات التي تقوم بها الجامعة أو قصص نجااح الخاريجين ودعاوة  أخبارالخريجين ونشر 
 الخريجين للمشاركة بالنشاطات المختلفة للمكتب. 

  وضاعهم متابعاة و التواصل المستمر مع الخريجين دورياً  بهدف يتم عقد الندوات والمؤتمرات
ماااة ءى مواوالإساااتفادة مااان تجااااربهم وخبااارتهم ومعرفاااة مااادالاااوظيفي ونشااار قصاااص نجااااحهم 

وياتم تخصاايص الموازنااة  ساوق العماال ات ومتطلباااتالجامعااة ماع حاجاا التعلاايم مان مخرجاات
ماان خاالال إيجاااد تموياال ماان الجهااات المانحااة أو ماان خاالال رعايااة شااركات مناساابة لااذلك لا

 القطاع الخاص. 
  لقصااص نجاحاااتهم وأخااذ التغذيااة الراجعااة مشاااركة الخااريجين يااتم خاالال الناادوات والمااؤتمرات

حتياجاات متطلبااتالجامعاة ماع التعلايم فاي موائماة مخرجاات بخصوص مادى هم من ساوق  وا 
والتادريب والتأهيال  مة لزيادة فاعلياة متطلباات الدراساةالإقتراحات المقد   إلىالعمل والإستماع 
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 المقترح.
  .يفتو باب التقديم للوظائف الدائمة المتوفرة لدى الشركات فقط للطلاب في سنة التخرج 
  تعطاااى أولوياااة التقاااديم لوظاااائف التااادريب العملاااي بهااادف التوظياااف المتاااوفرة لااادى الشاااركات

بحسااب الأولويااة التاليااة: الطاالاب الخريجااون ثاام للطاالاب فااي ساانة التخاارج ثاام للطاالاب علااى 
 مراحل الدراسة.

 ق متابعاااة الخاااريجين تحاااديث قائماااة المواقاااع الإلكترونياااة المتخصصاااة باااالتوظيف علاااى منسااا
 المحلي أو الخارجي دورياً.

  في حال إلغاء أي وظيفاة معلان عنهاا أو إنشاغالها، فاإن علاى منساق متابعاة الخاريجين إزالاة
 .الوظيفة من كافة الإعلانات المنشورة بها
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 متابعة الخريجين    العملية 
 قاعدة البيانات             1-6 الرئيسي الإجراء 

 بناء قاعدة بيانات متابعة الخريجين  1-1-6 الإجراء الفرعي 
 
  بتحديد المتطلبات من قاعدة البيانات المطلوبة وتحديد طبيعة التقارير المطلوبة من النظام.متابعة الخريجين  منس قيقوم  

  بما في ذلك تخطيط في نظام قاعدة البيانات  المطلوبةوصف الخصائص والعمليات متابعة الخريجين ب منس قيقوم
ويجب  ومتطلبات العمل. وغيرها من الوثائق كود البرمجة،، للعمليات والإجراءات، وقواعد العمل والرسوم البيانية اتالشاش

 من حيث: معلومات عن الخريجين )على الأقل(: على قاعدة البيانات أن تحتوي البيانات والمعلومات التالية
رغبة المشاركة /تاريخ التخريج/التخصص/ومات الإتصاللمع/طريقة التواصل المفضلة/الحالي مكان العمل/العنوان/الإسم

 .مشاركة قصص النجاح/في الندوات والمؤتمرات

 شركة استشارية متخصصة في مجال تقنية المعلوماتمن خلال بتطوير قاعدة  يقوم منسق متابعة الخريجين. 

  قاعدة البيانات المطورة.بيانات الخريجين الجديدة على كافة  دخالمتابعة الخريجين بإ منس قيقوم  

  متابعة الخريجين بعمل صفحة خاصة لطلاب الجامعة الذين تخرجوا من الجامعة على أماكن التواصل  منس قيقوم
 الإجتماعي التالية:

 LinkedIn 
 Facebook 
 Twitter 
 Instagram 
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 متابعة الخريجين    العملية 

    قاعدة البيانات          1-6 الإجراء الرئيسي 

         الحصول على بيانات الخريجين  2-1-6 الإجراء الفرعي 

 
  طلب معلومات  –1/ن1-6 متابعة الخريجين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة بطلب توزيع منس قيقوم

على أن يكون توقيع براءة الذمة إلزامياً من مكتب  امعة في الفصل الدراسي الأخيرالمتوقع تخرجهم من الج للطلاب خريج
مع الطالب بعد تخرجه من  الدائم رفة أفضل الطرق للتواصلعم إلى الطلبهدف . ويالإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين

  الجامعة.

  من خلال بيانات ومعلومات الجامعة أو التواصل معهم بعد  الخريجين القدماءبتجميع بيانات  متابعة الخريجين منس قيقوم
 طلب –2/ن1-6 الموقع الرسمي للجامعة وتعبئة إلىالدخول  إلىمواقع التواصل الإجتماعي ودعوتهم  إلىإنضمامهم 

 .قديم معلومات خريج

  تخرجهم، ويفضل بعد ثلاثة هر من ش 12أشهر و 6 بالتواصل مع الطلاب الذين تخرجوا بعد متابعة الخريجين منس قيقوم
 تعبئة لكترونيالبريد الإ الطلب منهم عبروالذين تم الحصول على بياناتهم السابقة قبل تخرجهم من الجامعة ويتم  أشهر

 طلب معلومات خريج قديم. –2/ن6-1

  دخالها  النماذجن الذين قاموا بتعبئة متابعة الخريجين بتجميع البيانات من كافة الطلاب المتخرجون والذي منس قيقوم  إلىوا 
 .بيانات الخريجينقاعدة  3/ن6-1

  والتي ستسخدم  النماذجالمجمعة ويقوم بإعداد تقرير مفصل عن نتائج تحليل  النماذجمتابعة الخريجين بتحليل  منس قيقوم
للخريجين  الوضع الوظيفيومعرفة من أجل تحديد الإحتياجات التدريبية للطلاب في المستقبل ومعرفة قصص نجاحاتهم 

قتراحات لزيادة فاعلية متطلبات  متطلباتمة مخرجات الجامعة مع ءمواودراسة وأخذ التغذية الراجعة لمدى  سوق العمل وا 
 .ويتم نتائج هذه النماذج كمدخلات لنظام المتابعة والتقييم الدراسة

   متابعة الخريجين قاعدة البيانات دورياً وكلما إستجدت بيانات الطلاب الخريجين بحيث تكون قاعدة البيانات  منس قث يحد
، الموبايل، طريقة التواصل المفضلة، مكان العمل لكترونيمن أهمها البريد الإمحدثة بمعلومات أساسية لكل خريج 

 الحالي. 
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 متابعة الخريجين    العملية 

 مواقع التواصل الإجتماعي             2-6 الرئيسيالإجراء  

 بناء وتحديث مواقع التواصل الإجتماعي           1-2-6 الإجراء الفرعي 
 

  وبعد إنشاء صفحات التواصل لخريجي الجامعة على مواقع التواصل الإجتماعي بإضافة متابعة الخريجين  منس قيقوم
حداث دورية عن الجامعة ونشاطاتها. ومن أهداف إنشاء هذه الصفحات التواصل البناء والمستمر ونشر تقارير واخبار وأ
بقاءمع الطلاب الخريجين  ى اتصال دائم مع الجامعة وكلياتها لمتابعة الوضع الوظيفي ومدى موائمة مخرجات هم علوا 

 .الجامعة مع حاجة السوق وزيادة ولائهم وانتمائهم للجامعة

  وعلى الموقع الرسمي للجامعة  تابعة الخريجين قصص نجاح الطلاب على صفحات التواصل الإجتماعيم منس قينشر
الوظيفي الفردي والجمعي لطلاب  الإرشادمجلات والنشرات الإخبارية للجامعة ويتم إستخدامها خلال عمليات الوفي 

 .الجامعة

  من أجل تحديث قاعدة  طلب معلومات خريج قديم –2/ن1-6متابعة الخريجين من الطلاب القدماء تعبئة  منس قيطلب
، الموبايل، طريقة التواصل المفضلة، مكان العمل لكترونيالبيانات بمعلومات أساسية لكل خريج من أهمها البريد الإ

 الحالي. 

  أو قدموا معلومات عن  ستباناتالقدماء الذين قاموا بتعبئة الابيانات الخريجين كافة  دخالبإمتابعة الخريجين  منس قيقوم
 قاعدة البيانات المطورة.على وظائفهم 

  زيادة التواصل  إلىمواعيد وأماكن إنعقاد ندوات ومؤتمرات متابعة الخريجين التي تهدف متابعة الخريجين  منس قينشر
عة لمدى للخريجين ودراسة وأخذ التغذية الراج الوضع الوظيفيالإجتماعي معهم ومشاركتهم لقصص النجاح ومعرفة 

قتراحات لزيادة فاعلية متطلبات الدراسة.  متطلباتموائمة مخرجات الجامعة مع   سوق العمل وا 

  



 الدليل الإجرائي الموحد لتقديم خدمات مكاتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين في الجامعات الأردنية
 

74 

 

 

 متابعة الخريجين    العملية 
 الندوات والمؤتمرات              3-6 الإجراء الرئيسي 

 الإجراء الفرعي 
 فيذ الندوات والمؤتمرات          نت 6-3-1

 
  خطة عمل لإقامة  -/أ1/ن3-6ستخدام با النشاطات والشراكات منس قبالتنسيق مع  متابعة الخريجين منس قيعد

   تحتوي الخطة النشاطات التالية:ويجب أن  .(Theme)تركز على مجال محدد على أن  ندوة/مؤتمر متابعة الخريجين
 تحديد الموعد الزمني ومكان الانعقاد 
 والمخرجات المتوقعةالمؤتمر والغاية من إنعقاده /تحديد أهداف الندوة 
 ( توزيااااااااع /الطاااااااالاب المتخرجين مشاااااااااركة قصااااااااص نجاااااااااحالمتحاااااااادثين الرئيسين/تحديااااااااد محتويااااااااات الناااااااادوة/المؤتمر

قتراحااات لزيااادة فاعليااة متطلبااات  متطلباااتموائمااة مخرجااات الجامعااة مااع ماادى نقاشااات عاان /استبانات سااوق العماال وا 
 .(الدراسة

 الكلية/الوظائف المشابهة(/)التخصص تحديد خصائص المشاركين 
 للندوة/المؤتمر نشاطات الترويج والإتصال والإعلام المقترحة 
   الموازنة المقترحة 

 الخطة التفصيلية لإقامة ندوة/مؤتمر متابعة الخريجين -/ب1/ن3-6 إعداد. 

  حسب الأصول إعتمادهابعة الخريجين الخطة ويتم الوظيفي ومتا الإرشاديراجع مدير مكتب . 

   من أجل الإتصال مع الشركات في السوق المحلي النشاطات والشراكات  منس قق موظف متابعة الخريجين مع ينس
والمؤسسات المهنية وجمعيات الأعمال ومؤسسات التمويل بالإستعانة بقاعدة البيانات المتوفرة في المكتب من أجل 

 مؤتمر. الالحصول على رعاية للندوة/

   وكذلك يقوم بتجهيز  ن بروشور خاص عن الندوة/المؤتمر ليتم توزيعه على المشاركين مجاناً متابعة الخريجي منس قز يجه
 . أي مواد أخرى سيتم توزيعها خلال المؤتمر/الندوة

  الوظيفي ومتابعة الخريجين والموافقة عليه قبل البدء بعملية الطباعة. الإرشاديتم مراجعة البروشور من مدير مكتب 
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  طريقة الإتصال المفضلة أو من خلال متابعة الخريجين بدعوة الخريجين من خلال مواقع التواصل الإجتماعي  منس قيقوم
مؤتمر بهدف زيادة التواصل الإجتماعي معهم ومشاركتهم لقصص النجاح ومعرفة الندوة/اللكل خريج من أجل حضور 

سوق العمل  متطلباتمة مخرجات الجامعة مع موائللخريجين ودراسة وأخذ التغذية الراجعة لمدى  الوضع الوظيفي
قتراحات لزيادة فاعلية متطلبات الدراسة.  وا 

  مؤسسات الإعلام المرئية والمسموعة والمكتوبة  وبالتعاون مع الدوائر المعنية في الجامعة متابعة الخريجين منس قيدعو
يتم تغطيته في وسائل الإعلام والترويج عنه وعن مؤتمر متابعة الخريجين للجامعة لاللحضور الندوة/ لكترونيوالإعلام الإ

 إنجازات المكتب والجامعة.

  من توفر  القاعة ويتأكد مؤتمرالإقامة الندوة/قبل  وبالتعاون مع منسق النشاطات والشراكات متابعة الخريجين منس قينظم
علانات الشركات والمؤسسات الراعية وأماكن جلوسهم وأية  ،، وتجهيز البروشورات التي ستوزعكافة الطاولات والكراسي وا 

 . الندوة/المؤتمرأمور تنظيمية أخرى ضرورية لإنجاح 

  ل  .متابعة الخريجين مؤتمر/ندوةلسجل الحضور  -2/ن3-6 أسماء الحضورمتابعة الخريجين  منس قيسج 

  وممثلي المشاركين ويستقبل  الندوة/المؤتمرالوظيفي ومتابعة الخريجين بشكل مباشر على  الإرشاديشرف مدير مكتب
يجاد الحلول السريعة لأية مشكلة تنظيمية تواجه   . مؤتمرالالندوة/وسائل الإعلام المختلفة ويتأكد من سلاسة التنظيم وا 

  ر المؤتم/عن أهداف الندوة مؤتمر حسب برنامج العمل بحيث يتم تقديم شرح موجزالمتابعة الخريجين الندوة/ منس قينظم
دارة النقاشات  والغاية من إنعقاده والمخرجات المتوقعة، و دعوة المشاركين )حسب المخطط( لمشاركة قصص نجاحهم، وا 

قتراحات لزيادة فاعلية متطلبات الدراسة متطلباتمة مخرجات الجامعة مع ءمواعن مدى  ، التدريب المقترح سوق العمل وا 
 .للطلاب
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 متابعة الخريجين    العملية 

              الندوات والمؤتمرات  3-6 الإجراء الرئيسي 

 تقييم أداء الندوات والمؤتمرات           2-3-6 الإجراء الفرعي 
 

  تقييم  -3/ن3-6 توزيعالمشاركين كما يتم على  طلب معلومات خريج قديم –2/ن1-6 متابعة الخريجين منس قيوزع
عن  بهدف أخذ التغذية الراجعة منهم مؤتمرالالندوة/عقب خروجهم من  متابعة الخريجين المشاركة في ندوة/مؤتمر

 .مستوى التنظيم ومدى رضاهم

  تحليل للمشاركين وأهم النتائج يحتوي ه بعد إنتهاء الندوة/المؤتمرتقرير خاص عن متابعة الخريجين  منس قيجهز
 .  المشاركة في ندوة/مؤتمر متابعة الخريجينتقييم  -3/ن3-6ونتائج التغذية الراجعة من والتوصيات من المشاركين 

  للإطلاع والتوجيه، ذات العلاقة الجهات  إلىالوظيفي ومتابعة الخريجين التقرير ويتم إرساله  الإرشاديراجع مدير مكتب
 .لكترونيمؤسسات الإعلام المرئية والمسموعة والمكتوبة والإعلام الإ إلى الندوة/المؤتمركما يتم إرسال أبرز نتائج 

  متابعة الخريجين عن الندوة/المؤتمر على صفحات التواصل الإجتماعي. منس قينشر 

  قاعدة البيانات على  ستباناتبإدخال كافة بيانات الخريجين القدماء الذين قاموا بتعبئة الا متابعة الخريجين منس قيقوم
 المطورة.
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 متابعة الخريجين  العملية 

       فرص التوظيف 4-6 الرئيسيالإجراء  

 لترويج لفرص التوظيف وتقديم الطلبات       ا 1-4-6 الإجراء الفرعي 
 
  التي حصل عليها من منسق النشاطات والشراكات. التوظيفيقوم منسق متابعة الخريجين بمراجعة واستخدام قائمة فرص 

  الشركات من خلال الوسائط التالية:منس ق متابعة الخريجين عن توفر فرص التوظيف الدائمة لدى ينشر 
  .الموقع الإلكتروني للجامعة 
  مواقع التواصل الاجتماعيFacebook/Twitter/Instragram/LinkedIn. 
  .لوحات الإعلانات المنتشرة داخل الجامعة 

  كافة الطلاب ويرد على إستفسارتهم بخصوص فرص التوظيف المتوفرة لدى الشركات. منس ق متابعة الخريجين يستقبل 

  عن متطلبات أن يتم إعطاء الطلبة جلسات توجيه جمعي  وظيفيال الإرشادمن أخصائي منس ق متابعة الخريجين يطلب
رشاده وشرح عن قانون العمل الذاتية وكيفية التعامل مع إجراءات المقابلة إعداد السير عن كيفية  مالعمل والتوظيف وا 

 حقوق الموظف وواجباته وحقوق صاحب العمل ومسؤولياته. الأردني من حيث

  بإرشاد الطلبة على طريقة التقديم للوظائف المتوفرة لدى الشركات والذي قد يكون من خلال منس ق متابعة الخريجين يقوم
أو من خلال الزيارة الميدانية لمكاتب الشركة أو من خلال  أو مواقع شركات التوظيف لموقع الشركة لكترونيالتقديم الإ

عطائه كافة المعلومات لتسهيل  بالطرق المناسبةمساعدة الطالب منس ق النشاطات والشراكات . وعلى البريد الإلكتروني وا 
 مهمته بالاتصال والتقديم للحصول على فرصة العمل. 

  ويتم التنسيق  سجل الطلبة الراغبين بالتوظيف -1/ن4-6كافة بيانات الطالب في ق متابعة الخريجين منس  يسجل
بخصوص تقديم طلب التوظيف لدى الشركات وحصوله على فرصة العمل  من خلال مكالمته والمتابعة مع الطالب دورياً 
 لدى الشركة أو الإعتذار.

  بإزالة توفر فرصة العمل من الموقع منس ق متابعة الخريجين في حال إغلاق الشاغر لأي سبب كان لدى الشركة، يقوم
 . للجامعة ومن كافة السجلات والمواقع المعلن عنها لكترونيالإ
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 متابعة الخريجين  العملية 
    فرص التوظيف    4-6 الإجراء الرئيسي 

 الدورية        المتابعة  2-4-6 الإجراء الفرعي 
 
  ها للحصول على بيانات طلبة مع ممثلي الشركات التي لديها فرص التوظيف المعلن عنمنس ق متابعة الخريجين يتابع

 الجامعة الذين تم تشغيلهم.

  للطلبة الذين حصلوا على فرص  تقييم الطلاب لخدمات التوظيفاستبانة  –2/ن4-6 يرسل منس ق متابعة الخريجين
 .عمل لأخذ التغذية الراجعة منهم بخصوص مساعدة المكتب في حصولهم على فرصة عمل
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 متابعة خريجين   العملية 
       (Internship)التدريب العملي بهدف التوظيف  5-6 الإجراء الرئيسي 

 الترويج وتقديم الطلبات         1-5-6 الإجراء الفرعي 
 
  سجل  -1/ن5-6ولكن يتم استخدام وتقديم الطلبات  الترويج لفرص التوظيف 1-4-6إجراء يتم تطبيق كافة خطوات

 .بهدف التوظيف الطلبة الراغبين بالتدريب العملي

  الإرشادمن أخصائي  متابعة الخريجين منس قفي حال قبول الطالب لدى الشركة للتدريب العملي بهدف التوظيف، يطلب 
لتزام بقوانين وتعليمات في الشركات وضرورة الإعن متطلبات العمل  توجيه جمعيالوظيفي أن يتم إعطاء الطلبة جلسات 

العمل لدى الشركة وضرورة الحضور والدوام والتقيد بالزي الرسمي والإستفادة القدر الأكبر من الخبرة خلال فترة التدريب 
في المستقبل في الشركة نفسها أو غيرها في حال التزم يالتعليمات وبمهام  ومدى زيادة فرصة للتوظيف الدائم يالعمل

 بهدف التوظيف ممتازاً. العمليالعمل المقرره منه وكان أدائه في التدريب 

  



 الدليل الإجرائي الموحد لتقديم خدمات مكاتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين في الجامعات الأردنية
 

80 

 

 

 متابعة خريجين   العملية 
       (Internship)لتدريب العملي بهدف التوظيف ا 5-6 الإجراء الرئيسي 

 الإجراء الفرعي 
 المتابعة الدورية مع الطلاب          6-5-2

 
  بالاتصال الدوري مع ممثل الشركة والإستعلام عن الطالب ومدى التزامه بالحضور منس ق متابعة الخريجين يقوم

 والتعليمات وما هي طبيعة المهام والمسؤوليات المعطاه للطالب وأية مشاكل أو ملاحظات عن الطالب. 

  يقوم منس ق النشاطات والشراكات بمتابعة الطالب لدى الشركة شهرياً ويطلب منه إرسال تقرير تفصيلي عن مهام عمله
 ومسؤولياته وأية مشاكل أو ملاحظات عن طبيعة العمل أو الشركة. 

  لمعرفة  متدربتقييم أداء طالب   –2/ن5-6يطلب منس ق متابعة الخريجين من الشركة التي تدرب الطالب فيها بتعبئة
رضا الشركة عن الطالب، وتحديد نقاط القوة والضعف والحاجات التدريبية التي يحتاجها الطالب في المستقبل، كما يتم 

 لقيا  مدى رضاهم. تقييم الطلاب لخدمات التدريب العملي بهدف التوظيفاستبانة  -3/ن5-6توزيع 

  التدريب العملي بهدف التوظيفمن الطالب بإعداد تقرير نهائي تفصيلي عن تجربته في منس ق متابعة الخريجين يطلب 
 وعن مهام عمله ومسؤولياته وأية مشاكل أو ملاحظات عن طبيعة العمل أو الشركة.  

  التدريب العملي  بهدف عن قصة نجاح الطالب ) في حال توافرت( وتجربته في  منس ق متابعة الخريجين مقالاً يكتب
كتروني للجامعة وفي مواقع التواصل الإجتماعي وفي مجلات ونشرات على الموقع الإلدى الشركة ليتم نشرها  توظيفال

 الجامعة المختلفة.

  



 الدليل الإجرائي الموحد لتقديم خدمات مكاتب الإرشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين في الجامعات الأردنية
 

81 

 

 

 متابعة خريجين   العملية 
 ة       لكترونيالتوظيف من خلال مواقع التوظيف الإ  6-6 الإجراء الرئيسي 

           تنفيذ التوظيف الإلكتروني 1-6-6 الإجراء الفرعي 
 
  ومن خلال  على الموقع الرسمي للجامعة ومن خلال أماكن التواصل الإجتماعيمنس ق متابعة الخريجين دورياً ينشر

 ة وضرورة مراجعة المكتب للإستعلام بخصوصها. لكترونيعن مواقع التوظيف الإلوحات الإعلانات المنتشرة في الجامعة 

  الطلاب ويرد على إستفسارتهم بخصوص التوظيف من خلال مواقع التوظيف كافة منس ق متابعة الخريجين يستقبل
 ة وطريقة التقديم. لكترونيالإ

  عن متطلبات توجيه جمعي وظيفي أن يتم إعطاء الطلبة جلسات ال الإرشادمن أخصائي منس ق متابعة الخريجين يطلب
رشاده وشرح عن قانون العمل عامل مع إجراءات المقابلة الذاتية وكيفية التإعداد السير عن كيفية  مالعمل والتوظيف وا 

 حقوق الموظف وواجباته وحقوق صاحب العمل ومسؤولياته. الأردني من حيث

  التاي تعنااى باالتوظيف المحلاي والخااارجي ومنهاا علااى  الإلكترونياةباإعلام الطلبااة عان المواقااع منس اق متابعااة الخاريجين يقاوم
 سبيل المثال لا الحصر: 

  فرصwww.forus.jo     
   موقع أخطبوط Www.akhtaboot.com    
  مركز التشغيل الوطنيwww.nees.jo   
 لكترونيموقع المنار الإ www.almanar.jo   
  موقع وزارة العمل الأردنيةwww.mol.go.jo  
  دوت كوم بيتموقع www.bayt.com  
  موقع لينكد إن www.lindedIn.com    
   نادي العملjo.com-www.jobclub  
  ديوان الخدمة المدنيةwww.csb.gov.jo 
  موقع مونستر الخليجwww.monstergulf.com 
  موقع وظائف في الخليجwww.careersingulf.com 

http://www.forus.jo/
http://www.akhtaboot.com/
http://www.nees.jo/
http://www.almanar.jo/
http://www.mol.go.jo/
http://www.bayt.com/
http://www.lindedin.com/
http://www.jobclub-jo.com/
http://www.csb.gov.jo/
http://www.monstergulf.com/
http://www.careersingulf.com/

