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

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

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

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

  المترتبة على تقدير الدرجات:اا : النتائج  ثالث
  (  عند حصول الموظف على تقدير ممتاز:   1

 طتان عند إجراء المفاضلة للترقيةيمنح نق - يتم النظر في ترقيته بعد إكماله للمدة اللازمة للترقية. -
  النظر في منحه العلاوة الإضافية المصاحبة للترقية. -

  ( عند حصول الموظف على تقدير جيد جداا:   2
 حدة عند إجراء المفاضلة للترقيةيمنح نقطة وا - د إكماله للمدة اللازمة للترقيةيتم النظر في ترقيته بع -
  علاوة الإضافية المصاحبة للترقيةالنظر في منحه ال -

  ( عند حصول الموظف على تقدير جيد :  3
 نقطة عند إجراء المفاضلة للترقيةيمنح نصف   - عد إكماله للمدة اللازمة للترقيةيتم النظر في ترقيته ب -

  :  ول الموظف على تقدير مرضي( عند حص4
  يتم النظر في ترقيته بعد إكماله للمدة اللازمة للترقية. -

  تقدير غير مرضي: ( عند حصول الموظف على  5
 فصلهيتم   لفترتين متتاليتين - ترقيته إذا كان مستحقاا للترقية  في المرة الأولى ل يتم النظر في -
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 شرح مفردات عناصر التقويم وأسس التحقق منها 
 

 العنصر  الشرح  أسس التحقق من العنصر 

 إدراك نوع القرار الذي يتطلبه الموقف    -
 النتائج التي ظهرت بناءا على هذه القرارات    -
 

ــا يتطلبـــه الموقـــف  المبـــ    ــرار الملائـــم وفـــق مـ القـــدرة علـــى اتخـــاذ القـ
 على الحقائق والمعطيات ذات العلاقة  

القــــــــــدرة علــــــــــى اتخــــــــــاذ القــــــــــرار  
 المناسب

الحرص الدائم على تزويد الموظفين بالمعلومات الــتي تســاعدهم   -
 على إنجاز أعمالهم على النحو المطلوب  

 مراجعة إنجازات الموظفين    -
 

راف علــى أداء المــوظفين خــلال قيــامهم مداء مهــام عملهــم  الإش ــ
 وإرشادهم لأفضل الطرق  

 المهارة في المتابعة و التوجيه  

 سجل توزيع المعاملات على المرؤوسين   -
 مستوى التنسيق بينه و بين الإدارات ذات العلاقة.   -
 سرعة إنجاز المعاملات  -

ــكل مــــدرو    ــل في  الإدارة بشــ ــق خطــــة  ترتيــــب العمــ ــنظم وفــ ومــ
معينــة وتوزيعــه وجدولتــه وفقــا لمهــارات وقــدرات العــاملين وأهميتــه  
وكذلك التنسيق مع الإدارات والجهات ذات العلاقة بما يتفق بمــا  

 يخدم سير العمل

ــع   ــيق وتوزيـــــــ ــارة في  التنســـــــ المهـــــــ
 العمل  

 معرفته بنقاط القوة والضعف في إدارته  -
 التي تواجه العملالخطط المعدة للتغلب على المعوقات    -
ــاعدة    - ــتخدامه للوســــــائل المســــ تقــــــديرات  أداء المــــــوظفين واســــ

 لتقييم الأداء مثل سجل المعلومات عن الموظف  

تقييم أداء الإدارة لمهامها المناطة بها على نحو موضوعي والتعرف  
ــري والفـــ  في ذلـــك، واتخـــاذ   ــى مســـتوى إســـهام العنصـــر البشـ علـ

 لأداءالترتيبات اللازمة لرفع مستوى ا

القــــــــدرة علــــــــى تقيــــــــيم وتطــــــــوير  
 الأداء

القــدرة علــى وضــع التصــور المســتقبلي لــ دارة مــن  يــع الجوانــب   نماذج من الخطط المعدة لإنجاز المهام لسنة أو اكثر  -
 وفقا للأهداف

 القدرة على التخطيط

 اللتزام بالحضور والنصراف في المواعيد المحددة    -
التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمــل واســتثمارها في إنجــاز   -

 مهام العمل  

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

 المحافظة على أوقات العمل

 لنظامية والإجرائية  المعمول بها العمل وفق القواعد اإنجاز    -
 حجم المخالفات النظامية والإجرائية .    -

المعرفـــة بالأنظمــــة واللـــوائح والإجــــراءات الخاصـــة بالعمــــل ومــــدى  
 متابعة متغيراتها والإلمام بها .  

 المعرفة  بنظم العمل وإجراءاته

نمــاذج مــن المشــاكل الــتي واجهــت الإدارة والأســاليب والطــرق    -
 المتخذة لمعالجتها  

قـــــدرة الموظـــــف علـــــى معالجـــــة مشـــــاكل العمـــــل اليوميـــــة والطارئـــــة  
 وموضوعيبشكل سليم  

ــى التغلــــــــب علــــــــى   ــدرة علــــــ القــــــ
 صعوبات العمل.

 كفاءته فيما يوكل إليه من مهام إضافية   -
 النتائج المتحققة للوحدة التي يشرف عليها    -
 تميزه في أداء  المهام الإشرافية    -

إمكانية تكليف الموظف معمال ومهام تفوق ما يقوم به في 
 وظيفته الحالية في مستوى الصعوبة والمسئولية  

 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى  

 السعي لزيادة معارفه العلمية    -
 قراءته في الدوريات والتقارير المتعلقة بعمله    -
 عمله    حماسه ورغبته باللتحاق بالبرامج التدريبية في مجال  -

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

ــال   ــتجد في مجــــ ــا يســــ ــة لمــــ المتابعــــ
 العمل

 على علم بموقف العمل الموكل اليه وإنجازه في الوقت المحدد    -
 يبلغ رئيسه في حالة وجود صعوبات لإنجاز العمل    -

مبادراا بمتابعة الأعمال الموكله إلية وإبلاغ رئيسه  أن يكون 
 بالمستجداد أول فأول

ــة ســـــــير الأعمـــــــال والـــــــرد   متابعـــــ
 عليها في الوقت المحدد
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 أسلوبه في المناقشة خلال  الجتماعات  -
 المقترحات والأفكار التي يطرحها    -
 تقبل آراء الآخرين ومناقشتها    -

المســاهمة الإبابيــة في لمــو الموضــوعات الــتي تطــرح في مــداولت  
 الجتماع وتوجيهها نحو هدف الجتماع  

ــة في   ـــــــــــ ــاركة الفعالـــــــــــــــــ ـــــــــــ المشـــــــــــــــــ
 الجتماعات

 نماذج مما أعده من تقارير   -
 المعلومات المطلوبة  مدى سلامة هذه التقارير واحتوائها على    -

إعداد التقارير وفق الطرق السليمة أسلوباا وكتابة متضمنة  
الأحداث والشواهد المؤدية إلى اتخاذ القرار المناسب دون وجود  

 ثغرات وجوانب غير مستوفاة 

 المهارة في إعداد التقارير  

 الآراء  المطروحة لتطوير العمل   -
 نماذج عمل اقترحت لتطوير العمل وتسهيل إجراءاته    -

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

 مستوى الأداء والسرعة في إنجاز الأعمال 

 تقديم الأفكار والمقترحات  

 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة-  
 المشاركة الإبابية في الندوات والجتماعات  -  

القــدرة علــى عــرض الأفكــار والمقترحــات وتبســيط عمليــة إيصــالها  
ــرين   ــح ، والتعامـــــل مـــــع آراء الآخـــ ــنظم وواضـــ ــا بشـــــكل مـــ لمتلقيهـــ

 مسلوب هاديْ.  

القـــــــدرة علـــــــى الحـــــــوار وعـــــــرض  
 الرأي

وجديته في تأدية ما يوكل له مــن مهــام وشــعوره  مهميــة  حماسه  -
 ذلك
 المحافظة علي الأجهزة والمواد التي يتعامل معها  -

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

 تقدير المسئولية  

ــاء،  مشــــاهدات مــــن التعامــــل في    - ــة مــــع الرؤســ المواقــــف المختلفــ
 الزملاء ، المرؤوسين

 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور    -

المفاجئــة    –التعامل لمكمة واتزان مع المواقف المختلفــة ) الطارئــة  
 الحرجة ( وبعد النظر لديه  –

الأخــــــــــلاق والســــــــــلوك  حســــــــــن  
 والتعامل بين الزملاء

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

الأخذ بتوجيهات رؤسائه والحرص على العمل وفقاا لهــا والتعامــل  
 معها بإبابية .

تقبــــل التوجيهــــات  والســــتعداد  
 لتنفيذها  

 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيو الشكل    -
 الشخصية(الحرص على النظافة ) العناية    -
 ترتيب ونظافة المكتب  -

الهتمام باللبا  من حيو الشكل والنظافة ) العناية الشخصية  
ــام بترتيـــب ونظافـــة   ــع العـــادات والتقاليـــد ، والهتمـ ــا يتفـــق مـ ( بمـ

 المكتب

 الهتمام بالمظهر

 وجود العلاقة الإبابية التي تخدم العمل   -
 الحترام المتبادل  -

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

 العلاقات مع الرؤساء

 قلة التذمر والشكاوي بينه وبين الموظفين   -
 التعامل الإبابي والحترام المتبادل  -

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

 وجود العلاقات الإبابية التي تخدم العمل  -
 التعاون المستمر  و الحترام المتبادل  -

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

 العلاقات مع الزملاء   

 
 


