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نموذج تقییم وظیفة باحث قانوني/مساعد قانوني

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

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

التقییم بنود التقییم #
الإنضباط الوظیفيالإنضباط الوظیفي

الإلتزام بمواعید الحضور والإنصراف الرسمیة. 1

استثمار أوقات الدوام الرسمي. 2

الالتزام بالأنظمة والتعلیمات والحفاظ على المال العام. 3

تنسیق الإجازات السنویة وطرق استنفاذھا. 4

حالة الجزاءات التأدیبیة خلال العام (یحصل الموظف على العلامة الكاملة في حال عدم حصولھ على جزاءات, وبشكل
نسبي عند حصولھ على جزاءات مخففة) 5

التقییم الأدائيالتقییم الأدائي
القدرة على إجراء البحث القانوني اللازم في المواضیع الموكلة إلیھ وإبداء الرأي القانوني. 6

المھارة في إعداد التقاریر والتوصیات والمذكرات الناتجة عن الدراسة والبحث القانوني وتقدیمھا للإدارة حسب الجدول
الزمني المتفق علیھ. 7

القدرة على المساھمة في صیاغة ومراجعة العقود والاتفاقیات التي تكون الدائرة الحكومیة طرفاً فیھا و تقدیم المساندة
القانونیة اللازمة. 8

القدرة على تقدیم الاستشارات القانونیة للإدارة حول قانونیة الإجراءات المتخذة من قبل الدائرة الحكومیة. 9

الالتزام بتنفیذ توجیھات إدارة الشئون القانونیة المتعلقة بحل الخلافات والنزاعات المعروضة علیھم من قبل الدائرة
الحكومیة. 10

الالتزام بالمتابعة الدائمة للتشریعات والقوانین واللوائح التي تصدر عن الدولة في مجال عملھ, وعرضھا على الإدارة
العلیا وتقدیم التوصیات القانونیة اللازمة. 11

القدرة على المتابعة مع الجھات القانونیة والتشریعیة في الدولة والوقوف على التعدیلات في القوانین حسب توجیھات
الإدارة. 12

القدرة على المساھمة مع إدارة الشئون القانونیة في تمثیل الدائرة الحكومیة أمام القضاء والمؤسسات القانونیة الأخرى. 13

القدرة على دراسة ومقارنة المصادر القانونیة المختلفة والمبادرة لتطویر الأنظمة القانونیة المعمول بھا حسب تعلیمات
الإدارة. 14

الالتزام بالاحتفاظ بالمستندات والسجلات والملفات والمراجع القانونیة المكلف بھا, وترتیبھا جیداً لتسھیل الرجوع إلیھا
عند الحاجة. 15
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التقییم بنود التقییم #

المشاركة في اللجان القانونیة ذات العلاقة بطبیعة العمل حسب توجیھات الإدارة. 16

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
مراعاة أخلاق المھنة والمحافظة على الخصوصیة. 17

الاتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع زملاء العمل. 18

تقبل التوجیھات وتحمل المسؤولیات وحسن التصرف في المواقف الطارئة. 19

القدرة على إدارة الوقت بفاعلیة. 20

الاھتمام بالتجدید و الابتكار و تطویر الذات. 21

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الإنجاز المطلوب. 22

الاھتمام بالھندام و المظھر العام. 23


