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 تاريخ شغلها مسمى الوظيفة المدينة القسم/الإدارة/المشروع
    
 

 

 بداية الخدمة الرقم الوظيفي السم رباعيا
   

 
 

 نتيجة آخر تقرير أداء حصل عليه آخر برنامج تدريبي التخصص آخر مؤهل علمي 

  الإعدادتاريخ   التقدير   
 

 
 

 : مجموع الدرجات والتقدير اا ثالث  : عناصر التقويم اا ثاني 
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الحد الأعلى   العنصر
 للدرجات 

 

الدرجة 
 المعطاة

  6 تطوير أساليب العمل  القدرة على
  6 القدرة على تدريب غيره من العاملين

  7 المطلوب النحو  علىمتطلبات إنجاز العمل  القدرة على تحديد
  7 المهارة في التنفيذ

  6 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني
  6 المحافظة على أوقات العمل

  5 تطبيق أسس السلامة المعتمدة في العمل
  4 المعرفة بالطريقة السليمة لعمل الأجهزة  والمواد المستخدمة

  4 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل
  4 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

  4 المتابعة لما يستجد في مجال العمل
  4 القدرة على إقامة اتصالت عمل فعالة مع الآخرين

  3 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى
  3 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

  3 تقديم الأفكار والمقترحات

  72 المجموع 
  

  4 القدرة على الحوار وعرض الرأي
  4 تقدير المسئولية  

  4 ق والسلوك والتعامل بين الزملاءالأخلاحسن 
  4 تقبل التوجيهات والستعداد لتنفيذها

  3 الهتمام بالمظهر  

 
  19 المجموع

    
  3 الرؤساء  
  3 الزملاء 

  3 المرؤوسين
  9 المجموع

 

  المجموع الكلي
 

المجموع الكلــي   
درجات الصفات   درجــــــاـــــت العـــــلاقاــــت  )الدرجة النهائية( 

 الــشــخـصيــــة 
درجات الأداء  

 الوظيـــــــفـــي 
    

 

 غير مرضي 
 ( 60)اقل من 
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(60-69 ) 

 جيد
(70-79 ) 

 جيد  جدا 
 (80-89 ) 

 ممتاز
 (90-100 ) 

     

 

 : ملحوظات عامة اا رابع
 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها

العناصر  أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها  نشاطات  / مواطن القوة: )إنجازات  
 السابقة( 

 
 
 
 

هناك تكرار  مواطن الضعف: ) جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون  
 للعناصر السابقة( 

 
 
 
 

 التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته :)إن وجدت( 
 
 
 
 
 رأي معد التقرير 
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 أولا: الإرشادات
 يعبأ هذا النموذج من قبل الرئيس المباشر للموظف ويتم اعتماده من الرئيس الأعلى حسب الصلاحيات المحددة.  .1
 المتاحة والموضحة أدناه. يعد الرئيس المباشر التقرير بإعطاء الدرجة المناسبة لكل عنصر وفقاا لتقديره ، بعد الرجوع لمصادر التقويم   .2
يتم تسجيل الدرجة في الحقل المخصص لذلك أمام كل عنصر من عناصر التقويم، مع مراعاة أل تزيد الدرجة المعطاة عن الحد الأعلى   .3

 لدرجات التقويم المحددة لكل عنصر، وأهمية الرجوع إلى شرح مفردات العناصر وأسس التحقق منها.
ل به مجموع درجات عناصر الأداء الوظيفي والصفات الشخصية والعلاقات التي حصل عليها الموظف،ثم  مجموع الدرجات والتقدير يسج .4

 تجمع للحصول على المجموع الكلي للدرجات )الدرجة النهائية( ويؤشر على التقدير الخاص بها في الحقل الذي يليه. 
عف حسب رأيه )إن وجدت( وهي عناصر ترجيحية تؤخذ بعين في حقل الملحوظات العامة يحدد معد التقرير مواطن القوة ومواطن الض .5

 العتبار لأغراض التمييز بين الحاصلين على درجات متساوية. 
 على معد التقرير أن يوضح رأيه بشأن المعد عنه التقرير في الحقل المخصص لذلك.  .6
 ليه. بعد اعتماد التقرير من قبل الرئيس الأعلى يتم إطلاع الموظف المعد عنه التقرير ع .7

 

  :اا : مصادر تقويم الأداء الوظيفينيثا
 جل تدوين ملحوظات الرئيس المباشرس .2                                                               ملف الموظف .1
 سجل الدوام الرسمي   .4 تقرير إنجازات الموظف                                                          .3
  أي مصادر أخرى تساعد في دقة التقويم .5

 شرح مفردات عناصر التقويم وأسس التحقق منها 
 

 العنصر  الشرح  أسس التحقق من العنصر 
 العمل    الآراء المطروحة لتطوير  -
 نماذج العمل المقترحة لتطوير العمل وتسهيل إجراءاته   -

درة على ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى تبسيط الإجراءات  الق
 وتحسين مستوى الأداء والسرعة في إنجاز الأعمال 

تطوير أساليب    القدرة على
 العمل 

 عمليات التدريب التي قام بتنفيذها  -
 للتدريب التطور في أداء العاملين نتيجة    -

أن يتمكن من تطوير مستوى أداء غيره من العاملين عن طريق  
 التدريب 

القدرة على تدريب غيره من  
 العاملين 

تحديد الموارد الفنية والبشرية اللازمة لإنجاز العمل وتوظيفها   إنجاز العمل في ضوء الموارد التي تم تحديدها  -
 بشكل فاعل 

القدرة على تحديد متطلبات  
 العمل إنجاز  

 نوعية العمل المنجز -
 إنجازه وفق ما حدد له من إجراءات   -

 المهارة في التنفيذ  تنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له من إجراءات 

 نماذج من العمل   -
 تقارير الإنجازات -

يراعي أولوية     تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني على نحو
    الأهداف بكفاءة وفاعلية التنفيذ بما يمكن من تحقيق  

القدرة على تحديد خطوات  
 العمل والبرنامج الزمني

 ر والنصراف في المواعيد المحددةاللتزام بالحضو  -
التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارها في   -

 .إنجاز مهام العمل  

اللتزام والنضباط بمواعيد العمل المحددة في الحضور والنصراف  
 وعدم مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق 

 المحافظة على أوقات العمل 

 مدى التقيد بالتعليمات والأخذ بوسائل السلامة   -
مشاكل وإصابات من جراء عدم اتباع أسس  مدى وجود  -

 السلامة 

الحرص على أمور السلامة والوقاية بإتباع الطرق المؤدية إلى  
 تجنب حوادث العمل 

تطبيق أسس السلامة المعتمدة  
 في العمل

 تشغيل الجهزة وفق الطريقة الصحيحة والسليمة   -
 استخدام المواد بشكل آمن   -
 والحوادث جراء التشغيل والستخدام مدى وجود العطال    -

المعرفة بالطرق المتبعة والسليمة في تشغيل الأجهزة بشكل  
 صحيح واستخدام المواد وفق أعلى مستويات السلامة 

المعرفة بالطريقة السليمة لعمل  
 الأجهزة والمواد المستخدمة 

إلمامه بالمعارف الأساسية في مجال تخصصه أو التخصصات   إنجاز العمل وفق الأصول المهنية المتعارف عليها   -
الأخرى ذات العلاقة سواء كانت نظرية أو عملية بما يمكنه من  

 ممارسة عمله على النحو المطلوب 

المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية  
 المتعلقة بالعمل 
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نماذج من المشاكل التي واجهت الإدارة والأساليب والطرق   -
 . تها المتخذة لمعالج

قدرة الموظف على معالجة مشاكل العمل اليومية والطارئة  
 . بشكل سليم وموضوعي

القدرة على التغلب على  
 صعوبات العمل 

 . تعامله مع الأفكار الجديدة   -
 . حماسه للالتحاق بالندوات والبرامج التدريبية في مجال عمله  -

الحرص على متابعة ما يحدث من متغيرات في مجال العمل  
 ومحاولة الإلمام به وتوظيفه لخدمة العمل 

المتابعة لما يستجد في مجال  
 العمل 

 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع الآخرين  -
 نوعية العلاقات التي تربطه بالآخرين وانعكاسها على الأداء   -

وجود العلاقات الإيجابية والفاعلة مع الآخرين والقدرة على  
 تطويعها لخدمة العمل  

اتصالت     القدرة على إقامة
 عمل فعالة مع الآخرين 

 كفاءته فيما يوكل إليه من مهام إضافية  -
 إنجازاته في مجال عمله   -

إمكانية تكليف الموظف بأعمال ومهام تتطلب قدرات  
وظيفته الحالية وكذلك مستوى    ومهارات تفوق ما تتطلبه

 الصعوبة والمسئولية 

 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى  

 المعمول بها    إنجاز العمل وفق القواعد النظامية والإجرائية  -
   حجم المخالفات النظامية والإجرائية  -

المعرفة بالأنظمة واللوائح والإجراءات الخاصة بالعمل ومدى  
   والإلمام بهامتابعة متغيراتها  

 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 

   المطروحة لتطوير العمل   الآراء   -
   نماذج من القتراحات  -

الحرص على طرح الأفكار والمقترحات التي تخدم العمل، وابتكار  
طرق جديدة تؤدي إلى تبسيط الإجراءات وتحسين مستوى  

   الأداء والسرعة في إنجاز الأعمال

 تقديم الأفكار والمقترحات  

 عدم تأخير الأعمال   -
 . إنجازها بالسرعة المطلوبة  -

 إنجاز العمل في الوقت المحدد  إنهاء الأعمال الموكلة له وفق ما حدد لها من وقت 

 سلامة العمل من الأخطاء   -
 إنجازه وفق التعليمات    -

التعليمات  مراجعة العمل بشكل نهائي للتأكد من إنجازه وفق  
 المحددة وخلوه من الأخطاء 

 القدرة على المراجعة والتدقيق 

 الحرص على معرفة ما يستجد من أفكار   -
 العمل وفق احدث الأفكار والمستجدات التي تطور الأداء   -

التفاعل مع ما يستجد من أفكار إيجابية ترفع من مستوى  
 الأداء والنظر في إمكانية الأخذ بها  

 تقبل الأفكار الجديدة 

وجديته في تأدية ما يوكل له من مهام وشعوره  بأهمية   حماسه -
 ذلك

 علي الأجهزة والمواد التي يتعامل معها  المحافظة  -

وواجباتــه وحماســه في أداء مــا  التعامل بجدية مع مســئوليات عملــه  
 يوكل له من مهام ،والشعور بأهمية العمل الذي يقوم به

 تقدير المسئولية  

من التعامل في المواقف المختلفة مع الرؤساء،   مشاهدات -
 الزملاء ، المرؤوسين 

 النظر في التعامل مع مختلف الأمور    بعد  -

المفاجئــة    –ئــة  التعامل بحكمــة واتــزان مــع المواقــف المختلفــة )الطار 
 الحرجة( وبعد النظر لديه  –

الأخــــــــــلاق والســــــــــلوك  حســــــــــن  
 والتعامل بين الزملاء

 للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها    الستجابة  -
 مما صدر له من توجيهات وما نفذه منها   نماذج  -

الأخذ بتوجيهات رؤسائه والحرص على العمل وفقاا لهــا والتعامــل  
 معها بإيجابية

تقبــــل التوجيهــــات  والســــتعداد  
 لتنفيذها  

 بالمظهر الحسن من حيث الشكل    بالظهورالعناية    -
 على النظافة )العناية الشخصية(   الحرص  -
 المكتب  ونظافةترتيب  -

الهتمام باللباس من حيث الشكل والنظافة )العناية الشخصية(  
ونظافـــــة  بمــــا يتفـــــق مــــع العـــــادات والتقاليـــــد ، والهتمــــام بترتيـــــب  

 المكتب

 الهتمام بالمظهر

 العلاقة الإيجابية التي تخدم العمل   وجود  -
 المتبادل   الحترام  -

القــدرة علــى إقامــة علاقــات إيجابيــة لمصــلحة العمــل مــع الرؤســاء  
 وتذليل معوقات العمل في الإدارة  

 العلاقات مع الرؤساء

 والشكاوي بينه وبين الموظفين   التذمرقلة    -
 الإيجابي والحترام المتبادل   التعامل  -

 العلاقات مع المرؤوسين   القدرة على إقامة علاقات إيجابية لمصلحة العمل مع المرؤوسين

 الإيجابية التي تخدم العمل   العلاقاتوجود    -
 المستمر  و الحترام المتبادل التعاون -

ابيــة لمصــلحة العمــل مــع زملائــه،  القــدرة علــى إقامــة علاقــات إيج 
 والستفادة من تبادل الخبرات والتجارب

 العلاقات مع الزملاء   

 


