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نموذج تقییم وظائف العلاقات العامة 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
الالتزام بمواعید الحضور والانصراف الرسمیة. 9

استثمار أوقات الدوام الرسمي. 10

الالتزام بالأنظمة والتعلیمات والحفاظ على المال العام. 11

تنسیق الاجازات وكیفیة الاستفادة منھا. 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
المھارة في ربط المؤسسة مع الجھات الحكومیة وغیر الحكومیة والجمھور ووسائل الإعلام وتنمیة العلاقة معھم. 14

القدرة على استقبال ضیوف الدائرة الحكومیة والزائرین وتحضیر برنامج الزیارة. 15

القدرة على متابعة كافة ما ینشر في مختلف وسائل الإعلام حول المؤسسة وتقدیم توصیات بخصوصھ للإدارة العلیا. 16

المھارة في التحضیر للندوات العلمیة والاجتماعات والمؤتمرات التي تعقد في المؤسسة. 17

القدرة على تغطیة جمیع الأنشطة الخاصة بالمؤسسة وتزوید وسائل الإعلام المختلفة بالمعلومات اللازمة. 18
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التقییم بنود التقییم #

المھارة في إعداد النشرات المتعلقة بمختلف أنشطة المؤسسة. 19

الإشراف على توزیع الصحف والمجلات والنشرات الإعلامیة على المعنیین في المؤسسة. 20

القدرة على تنظیم مختلف الأنشطة الترفیھیة والاجتماعیة والریاضیة الخاصة بالمؤسسة. 21

استقبال الاقتراحات والشكاوى من خارج المؤسسة وتحویلھا للجھات المعنیة وتسلیم الردود. 22

إعداد التقاریر الدوریة عن جمیع أنشطة المؤسسة وتزوید الإدارة العلیا بھا. 23

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
معاملة الجمھور بكیاسة ولباقة. 24

الاتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع زملاء العمل. 25

تقبل التوجیھات وتحمل المسؤولیات وحسن التصرف في المواقف الطارئة. 26

القدرة على إدارة الوقت بفاعلیة. 27

الاھتمام بالتجدید والابتكار وتطویر الذات. 28

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الإنجاز المطلوب. 29

الاھتمام بالھندام والمظھر العام. 30


