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 أعزاء الجهاز الإداري داء آمعايير تقييم   

     

يُعػػػج يم ػػػء  أضاء ألضػػػ ء ااريػػػ ا اكضاز  لأػػػي ااخمػػػ فد ا ا اػػػءج اضػػػط ف م ػػػ ءة ااعطػػػ     ضيػػػ  ضا ػػػ  
اا ع اػػج ت يققمػػ  إت لأػػي  ػػمؿ   ػػ ض لأعػػ ح خ  امػػقج  لأقػػجضة يط ػػي لأػػي  مايػػ  ااطؤاسػ ت  اػػ كضازة 

قءػػػ س لأسػػػق   أضاء ااطػػػ د  ين  يقجحػػػج امػػػ   اامػػػ ة  ااضػػػعمن  اي ػػػ ج اامػػػخازات ااطظ اػػػ ج اػػػ  لأرػػػ تت 
ااقخقءج أ  ااقجزيب أ  إل ضة ااق ايع   لأي هحا ااطظطل ن ي  إلجاض لأظظ لأج لأقك لألج يشط  لأعػ ح خ ضقءمػج 

ء  ا ضاء اكضاز ن يقضطي اار ااب ااطيظءجن  ااسل مءجن  ااقظظءطءجن إاى   اب آاء ت القم ء   طخؽ اقم 
إ ط ز ااط د  ي بظق فج ااقم ء ن إم اج إاى  طػج لأجز اػج القع لأػ  لأػع  ػ تت ااعرػد أ  اا ػ ف  اػ  

دةن  ي ع ػػ  لطػ  لأق ػألػجاض ااعػ لأل ي   ييػجؼ هػػحا ااظظػ ـ إاػى اتزيمػػ ء وػ  ضاء ااػ دء  ن  يقم ػ  ب  ػػج 
  ثم اج ااقط د ااطؤاس 

 : الإداري  الجهازوفيسا يلي مقترح لأهم السعايير التي يسكن الإستشاد إليها في تقييم أداء أعزاء 
 :. السعرفة بسهام الهظيفة1
 اي  طبءعج  لأر ؿ لط  اكضازة أ  اا  جة  -
 ااقءع ب ا هجاؼ ااع لأج  ااق ص لءج العط   -
 و ال افح  ااقعلءط ت ااطظظطج العط  اكاط ـ  -
 :لتزام بإجراءات العسل. الإ 2
 اي  ع اا ط ات ااخاطءج كار ا ااطي ـ  -
 ا قخاـ يسلس  ااعطلء ت اكضازيج  -
 يطب   ااظط جج  ااسرمت ااططل بج بجقج  -
 :. جهدة الإنجاز3
 إيط ـ ااطي ـ وأللى ضز  ت اكيم ف  -
 ااعط  يمل   ا  ط ء  ااقعجيمت ا   -
 اقداـ وطع ح خ اار ضة ااطعقطجة اك -
 :. إدارة الهقت4
 يسلء  ااطي ـ ا  ا  ق ت ااطقجضة  -
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 ي ايع اا قت ب ي ااطي ـ و   ءة  -
 يمل   اا  قج اادلأظ  أثظ ء ااج اـ  -
 :. الالتزام بالسهاعيد5
 ااقض ز  اتاصخاؼ  ا  اارج ؿ ااخاط   -
 ااطقجضة اا قت  اض    ا  ات قط ل ت  ااطي ـاك -
 اكومغ ااطسب  لظج ااغء ب أ  ااقأ  خ  -
 :. الشعام والتشعيم6
 يخي ب ااطل  ت  ااطسقظجات وطخيمج لأظيرءج  -
 ااق  ظ للى اظ اج  يخي ب لأس  ج ااعط   -
 .ااق جاـ أض ات ااعط  و   ءة  لأي ض ف ا مى -
 :. التطهير والسبادرة7
 اققخاح أاك ز  جحجة اققس ي ااعط   -
 ااسع  القعل   ااقجزيب ااحاي   -
 لأق وعج ااققجحث ت ا  ا اظطج  ااسء ا ت  -
 :. الاستقلالية في العسل8
 يظ  ح ااطي ـ ض ف ااق  ج إاى زق وج ضافطج  -
 لقط ض للى ااحات ا     ااطش مت اا  لأءج كا -
 يقط  ااطسؤ اءج م لألج لي ااظق فج  -
 :. تقبل التهجيه9
 اقعلءط ت ااطسؤ ا ي اكاص ت  -
 يطب   ااق   ي ت ض ف يكخاز ا  ط ء  -
 اقعجاض اقعجح  ا ضاء  سب ااق  ء  اك -

 :. التعاون 10
 لأس لجة اادلأمء لظج ااق  ج ض ف يخضض  -
 ي  ضؿ ااطعخاج  اا بخة ب ي أاخاض اا خي   -
 ا قخاـ ااق صص ت  يك لأ  ا ض از  -

 :. العسل تحت الزغط11
 و   ءة ا  اقخات ااحز ة أضاء ااطي ـ  -
 ااسءطخة للى اتا ع ؿ  اايج ء ا  ا الأ ت  -
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 اامجزة للى اي  ج قخازات اخيعج  اع اج  -
 :. اتخاذ القرار12

 يقل   ااط اقم بجقج قب  اي  ج اامخاز  -
 ا قء ز ا اسب لأي ب ي بجاف  لأقعجضة  -
 يقط  اق فج اامخازات  يم ءطي  ت مً   -

 :كيف. السرونة والت13
 يمب  ااقغ  خ ا  ااطي ـ أ  ا ال ب  -
 ااقأقل  لأع اخؽ لط  لأ قل ج  -
 .لأ ا يج ااط   آت وطخ اج إير بءج -

 :. الحفاظ على السهارد14
 اق جاـ ااخش ج  ض ات  لأعجات ااعط  اك -
 اكومغ لي ا لط ؿ أ  ااقلفء ت ا زًا  -
 ااطس هطج ا  يمل   اايجز اكضاز   -

 :الاستعداد للعسل الإضافي. 15
 اام بلءج العط    زج ااج اـ لظج ااضخ زة  -
 اقر وج ااسخيعج الطي ـ ااط زفج كا -
 اقداـ و ا ا   ت ا  ا  ق ت غ خ ااخ ي ظءج اك -

 :. السعهر العام16
 اقداـ و اد  ااخاط  أ  اامف  اك -
 ااظظ اج ااش صءج  اتاض    ااع ـ  -
 ج ألأ ـ اادلأمء  اارطي ز ااق  ظ للى ه  ج لأيظء -

 :. الأخلاقيات والدلهك17
 ا قخاـ اادلأمء  ااعطمء  -
 اصجؽ  ااظداهج ا  ااطي ـ اكاقداـ ا -
 يرظب ااقصخا ت ااسلبءج أ  ااعج ااءج  -

 :. السذاركة في الاجتساعات18
 ااقض ز ااطظقظ   ااطش زمج اا ع اج  -
 طخح ا اك ز  ااطم ظ ت اابظ ءة  -
 اقط ع لآزاء الآ خيي  ا قخالأي  اك -
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 :. مهارات الاترال19
 ااقعب خ اا امح لي ا اك ز  ااقعلءط ت  -
 اقط ع  ااق اص  لأع اادلأمء  ااخؤا ء ك سي ا -
 ااقع لأ  االب  لأع ااط اقم ااصع ج  -
 اكاقداـ و اطش زمج ا  ات قط ل ت  اا ع اء ت ااخاطءج  -

 الإداري آليات تقييم أداء أعزاء الجهاز 
يطثػػ  يم ػػء  أضاء ألضػػ ء ااريػػ ا اكضاز  أ ػػج أهػػ  ا ض ات اكضازيػػج اضػػط ف يقم ػػ  ااك ػػ ءة ااطؤاسػػءج 
   ضة ااعط    اك  ي  ف هحا ااقم ػء  اعػ تً  لػ ضتًن تبػج لأػي القطػ ض آاءػ ت لأظيرءػج لأقعػجضة يُط   ػي لأػي 

  صػػػػ زة لأقك لألػػػػج لػػػػي اػػػػل ؾ قءػػػػ س ا ضاء وطيظءػػػػج  لأ مػػػػ ذءج  اقظػػػػ ع هػػػػحد الآاءػػػػ ت يُسػػػػي  اػػػػ  يمػػػػجي
ااط دػػػمن لأػػػج  ااقدالأػػػ ن قجزايػػػ  اا ظءػػػجن  ي  للػػػ  لأػػػع اخيػػػ  ااعطػػػ   ااطسػػػق  جحي   يقػػػءح هػػػحد ا اػػػ ا ب 

بػػجءًا لأػػي ااظطػػ جج ااطعقطػػجةن لأػػخ زًا بقم ػػء  ااطػػجحخ ااط  شػػخ  ااقم ػػء  ااػػحاي ن  ااقيػػ ءً وآاءػػ ت  —ااط قل ػػج 
لأق ظج تي  ج قخازات لأجز اج يقعلػ  و اقخقءػ تن  ااقػ اادن ق لجة  —ااقغحيج ااخا عج  ااطم ومت ااج زيج 

 ااقطػػػ يخ ااػػػ دء    مطػػػ  يسػػػي  اػػػ  يعديػػػد ثم اػػػج ا ضاء  ااشػػػ  سءجن  يػػػجاع ااط دػػػم إاػػػى يقسػػػ ي جايػػػ  
 اقطخاز إ يط يخ لأي زاي  و

 ستبيانات الدورية السعتسدة )نسهذج التقييم الفردي(:لإ. ا1
    للى بظ ض لأقجضة )لأث  ااظط جج ااطخا ( ااق جاـ اط جج يم ء  لأعء زيج يقق -
 معءف(  –لأمب ؿ  –  ج  –حق  ااقم ء   ا  لأكء س زقط  أ   ص   )  ج  جًا  -
 ااقع  ف  –اكار ا  –ااسل ؾ  –ااطي زات  –اقداـ يشط    ااب: اك -

 . تقييم السدير السباشر:2
 حق  يم ء  ااط دم لأي قب  لأجحخد أ  لأشخا  ااط  شخ بظ ءً للى:

 ااطم ظج اا  لأءج الأضاء  -
 يم زيخ اكاق  ءج  -
   ضة يظ  ح ااطي ـ  -
 حخالى ا  جاك ااقم ء  ااقخاكط  اسل ؾ ااط دم  مؿ اقخة الأظءج )زبع أ  اصم اظ يج(  -
 (:Self-Evaluation. التقييم الذاتي )3

 يُطلب لأي ااط دم أف يكء   ا س  بظ ذ ااطع ح خ ااط م لج  -
  ل  ااط دم ومجزاي   يص زاي  لي أضاف   يس لج ا  ااقعخؼ للى -
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 يُم زف لأع يم ء  ااطجحخ تكقش ؼ اا ر ة أ  ااق اا  ب ي ااخؤيق ي  -
 درجة(: 360. التقييم متعدد السرادر )4

 يشط   طع لأم ظ ت لأي لجة أطخاؼ:
 ااطجحخ ااط  شخ  -
 اادلأمء ا  اا خي   -
 ااطخؤ ا ف )إف   ج ا(  -
 كضازات اا جلأءج( ااعطمء أ  ااطسق  ج ف )ا  ا -
 ح اخ ص زة ش لألج  ل ضاج الأضاء  -

 . مقابلات التقييم الفردية:5
 :ا يى  لس ت زاطءج اصم اظ يج أ  اظ يج ب ي ااط دم  لأجحخد اطخا عجلمج 

 ام   اام ة  ااضعم  -
 اكار اات اا علءج لأم ب  ااطسقيجا ت  -
 ااققجي ت  ااصع ب ت ااق   ا يي  ااط دم  -
 ا ضاء إف ُ  جت  طج يقس ي  -
 (:KPIs. استخدام مؤشرات الأداء الفردية )6

 يقجحج أهجاؼ مطءج أ  ا ذءج ق بلج الكء س اك  لأ دم  -
 لأث ؿ: لجض ااطع لأمت ااطظردةن لأعجؿ ا  ط ءن اخلج اكار ا 

 حق  زصج ااظق فج ض زيً   لأم زاقي  و اطسقيجا ت  -
 . أرشفة نتائج الأداء سشهيًا:7

 ط ت اك  لأ دم  يُق ظ مطي لأل   اا دء   يُرطع ااقم ء -
 يُسق جـ الطم زاج لبخ ااسظ ات  اطق وعج يط ز ا ضاء أ  يخا ع   -
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 تقييم أداء أعزاء الجهاز الإدارى  ةر اساست
 خش  طاا ذءفخ اا ؿم  يلأ  قح  ء مقاا 

 أولا : البيانات الذخرية
 عدد سشهات العسل بالإدارة      الإستبيان السذارك فى      الإدارة / الهحدة ىسدسى الهظيفال الأسم بالكامل

 ...................... ) مهظف/ مدير(  .............. ......................... .............................أ.د
 ا: بشهد التقييمــثانيً 

 ( ضعيف   1( مقبهل | )2( جيد | )3( جيد جدًا | )4( مستاز | )5يرجى التقييم بإستخدام السقياس التالي: )
 

 ممتاز المحتوي م
جٌد 
  جدا

 ضعٌف مقبول جٌد

      القدرة على استٌعاب أسالٌب العملالمعرفة بمهام الادارة / الوحدة و 1
       هوأسالٌب هجراءاتاالالتزام بوالقدرة على تحدٌد خطوات العمل  2
      انجاز العمل بالمستوى المطلوبالمهارة فى  3
       فً الموعد المطلوب مهامانجاز الو الحفاظ على وقت العمل 4
      الالتزام بمواعٌد الحضور والانصراف 5
      الترتٌب والنظام فً العمل 6
      المبادرة والابتكار المتابعة لما ٌستجد فى نظام العمل و 7
      القدرة على العمل دون مراقبة 8
      ستعداد لتنفٌذهالإواتوجٌهات التقبل  9
      التعاون لمساعدة الزملاء 11
      والتجاوب مع ضغط العملمواجهة الصعوبات  11
      القراراتالقدرة على اتخاذ حسن التصرف و 12
      المرونة والقدرة على التكٌف 13
      تجهٌزات بٌئة العملالمحافظة على  14
      الاستجابة للعمل فى غٌر اوقات العمل الرسمٌة 15
      المظهرهتمام بلإا 16
      خلاقى والسلوكى للموظفلإالوضع ا 17
      المشاركة الفعالة فى الاجتماعات 18

19 
زملاء( فى الحوار وعرض  –الاتصال الفعال مع الآخرٌن )رؤساء 

 الرأى
     

                    
 رئيس الادارة/ امين الكلية

 التهقيع بالعلم
 السهظف/
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                                        ز الإداري بشتائج التقييماوسائل إخطار الجه
بظق فج يم ء  ا ضاء  ط ة   هخيج ا  لأظظ لأػج اكضازة اا ع اػجن ايػ  يُعج إ ط ز ألض ء ااري ا اكضاز  

ت يمقصػػخ للػػى لأرػػخض إوػػمغ و اظقػػ فجن بػػ  يُطثػػ  أضاة ي اصػػ  إاػػقخايءرءج بػػ ي اكضازة  ااطػػ د  ي  اطػػي 
 ػػمؿ اك طػػ ز اا امػػح  ااشػػ  ؼن يط ػػي الط دػػم أف حقعػػخؼ للػػى امػػ   ق يػػ  ااقػػ  يسػػقق  ااقمػػجحخن 

ػي كاق  يقق ج إاى يط يخن لأط  يسي  اػ  يعديػد ز ح ااطسػؤ اءج  ا لأر تت ااققس ي ا اقطػ ء  مطػ  يُط  
اكضازة لأػػػي بظػػػ ء ب  ػػػج لطػػػ  ق فطػػػج للػػػى ااشػػػ  سءج  ااقق  ػػػد  ااقغحيػػػج ااخا عػػػج اابظ ػػػ ءةن  يقػػػءح ااطرػػػ ؿ 
اقصقءح ااطسػ زن   مػع  طػد يػجزيب  يطػ يخ ق فطػج للػى بء اػ ت لأ مػ ذءج  إف ااق اصػ  اا امػح 

 ااقم ء  حخاخ ثم اج ا ضاء  ااعجااجن  يُعقبخ  رخ ا ا س ا  إضازة ااط ازض اا شخيج ااطع صخة بظق فج 
 

 الهدف مشها الهسيلة
ن وق ث يط ي مخ زة ااق قءع لل  ااقط زة ااقم ء  التهقيع علي استسارة التقييم

 لأعخاج ام   اام ة  اك  لأ دم لأخا عج يم ءط 
   ااضعم

لمج ام ء ش ص  ب ي ااط دم  ااطكء   حق   اجتساع فردي مباشر
اطظ قشج اقءرج ااقم ء ن  ي مءح ام   اام ة  اخص 

 ااققس ين ا     لأيظ  حجل  ااقط يخ ااحاي  
يسلء  اس ج لأي ااقم ء  لأ قعج  لأعقطجة ي مع ا   تقرير تقييم رسسي )ورقي أو إلكتروني(

لألم ااط دمن  يُسطح ا  و تطمع لل ي  
 اابخيج ااخاط  ش صءً  أ  لبخ 

إزا ؿ اس ج لأي يمخيخ ااقم ء  لبخ اابخيج ااخاط   البريد الإلكتروني الإداري 
الط دمن لأخامً  بق مءق ت إف   جتن لأع يأك ج 

 ااقملأ   قخاءي 
 
 

 


