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نموذج تقییم الوظائف الإداریة مع مسمى إشرافي

رقم الھویة: الرقم الوظیفي: الاسم:
الفئة : الدرجة : المسمى الوظیفي:

الإدارة العامة: الوزارة: 
رقم الھویة: الرقم الوظیفي: المسئول المباشر:

التقییم بنود التقییم #
التقییم الإشرافيالتقییم الإشرافي

القیام بالتخطیط والتنظیم والتوجیھ والرقابة لجمیع الأنشطة فى القسم. 1

القدرة على توزیع العمل وتحدید المسؤولیات والصلاحیات لمرؤوسیھ ضمن فریق عمل موحد. 2

المھارة فى تحفیز مرؤوسیھ وتعزیز الدافعیة لدیھم وتوفیر التوجیھ والدعم المناسب لتحقیق الأھداف. 3

العمل على تنمیة و تطویر مرؤوسیھ. 4

خلق بیئة عمل مناسبة تساعد المرؤوسین على انجاز المھام بكفاءة. 5

تقییم قدرات مرؤوسیھ بشكل دوري وتعریفھم بالأداء الجید وإعلامھم بالإخفاقات لتجاوزھا. 6

معاملة المرؤوسین بعدالة وإنصاف والدفاع عنھم وتصحیح التجاوزات. 7

ضمان أفضل استخدام للموارد (مادیة وبشریة) بواسطة المرؤوسین لتحقیق أقصى قدر من الكفاءة والفاعلیة. 8

الإنضباط الوظیفيالإنضباط الوظیفي
الإلتزام بمواعید الحضور والإنصراف الرسمیة. 9

استثمار أوقات الدوام الرسمي. 10

الالتزام بالأنظمة والتعلیمات والحفاظ على المال العام. 11

تنسیق الإجازات السنویة وطرق استنفاذھا. 12

حالة الجزاءات التأدیبیة خلال العام (یحصل الموظف على العلامة الكاملة في حال عدم حصولھ على جزاءات, وبشكل
نسبي عند حصولھ على جزاءات مخففة) 13

التقییم الأدائيالتقییم الأدائي
المعرفة بنظم العمل وأسالیبھ والقدرة على تطویره وتحسین مستوى العمل. 14

المشاركة فى وضع خطة عمل تتوافق مع طبیعة العمل. 15

تخطیط وتنظیم العمل الیومي وتنفیذه حسب الأولویة. 16

تقدیم أفكار ومقترحات تحسن من جودة العمل. 17

الدقة فى تنفیذ التعلیمات والقرارات الإداریة وانجاز العمل بسرعة وكفاءة عالیة . 18
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التقییم بنود التقییم #

یشارك في الاجتماعات ویعد المذكرات الداخلیة لمعالجة الإشكالیات وتقدیم الحلول. 19

إعداد التقاریر الدوریة والسنویة فیما یتعلق بمجال العمل. 20

.(Microsoft Office) الإلمام بتطبیقات الحاسب الآلي والتطبیقات المكتبیة مثل 21

انجاز العمل والمھام المكلف بھا من قبل الرئیس المباشر وفق مصلحة العمل. 22

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
الاتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع زملاء العمل. 23

تقبل التوجیھات وتحمل المسؤولیة والمھارة في التغلب على صعوبات العمل. 24

قوة الملاحظة والمنطقیة في التعبیر وحسن الإصغاء. 25

اللباقة في التعامل مع الموظفین والجمھور. 26

القدرة على إدارة الوقت بفاعلیة. 27

الاھتمام بالتجدید و الابتكار و تطویر الذات. 28

المھارة في الصیاغة التعبیریة المناسبة للمكاتبات. 29

الاھتمام بالھندام و المظھر العام. 30


