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نموذج تقییم وظیفة مدیر عام

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

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

التقییم بنود التقییم #
الإنضباط الوظیفيالإنضباط الوظیفي

الالتزام بمواعید الحضور والانصراف الرسمیة. 1

استثمار أوقات الدوام الرسمي. 2

الالتزام بالأنظمة والتعلیمات والحفاظ على المال العام. 3

تنسیق الاجازات وكیفیة الاستفادة منھا. 4

التقییم الأدائيالتقییم الأدائي
الإنجاز العام للأھداف والمھام الخاصة بالإدارة العامة المكلف بھا خلال العام. 5

القدرة على وضع سیاسة عمل الإدارة العامة وإعداد وعرض البدائل المتعلقة بسیاسات الدائرة الحكومیة وتقییمھا في
مجال نشاطات الإدارة العامة. 6

القدرة على صیاغة الأھداف العامة والمرحلیة للإدارة العامة، داخلیا وخارجیا وتحقیقھا بكفاءة. 7

القدرة على توزیع العمل وتحدید المسؤولیات وتفویض الصلاحیات لمرؤوسیھ ضمن فریق عمل موحد. 8

القدرة على التنسیق الكامل والفعال مع الزملاء في الإدارات الأخرى والدوائر الحكومیة في المجالات التي تتداخل فیھا
المسؤولیات والمشاركة فى اللجان المختصة. 9

مراجعة وتطویر التشریعات ذات العلاقة بعمل الإدارة واطلاع المختصین القانونیین حسبما یتطلب الأمر. 10

المشاركة فى إعداد موازنة الدائرة الحكومیة والعمل على ضبط الموارد المالیة والتأكد من حسن استخدامھا في نشاطات
الإدارة العامة. 11

المحافظة على كمیة ونوعیة الانتاج بدقة وكفاءة عالیة والقدرة على متابعة وتقییم الأنشطة. 12

العمل بشكل مستمر على تطویر وتحسین آلیات وإجراءات العمل وتبنى مبادرات خلاقة لتحسین أداء الإدارة العامة التى
یعمل بھا. 13

القدرة على تحلیل البیانات والمعلومات ذات الصلة بطبیعة العمل(الكمیة والنوعیة). 14

القدرة على بناء وتقییم السیناریوھات وصناعة القرارات الھامة. 15

المشاركة فى إعداد الخطط الإستراتیجیة وكتابة التقاریر الدوریة. 16

تحفیز مرؤوسیھ وتعزیز الدافعیة لدیھم وتوفیر التوجیھ والدعم المناسب لتحقیق الأھداف. 17
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التقییم بنود التقییم #

العمل على تنمیة و تطویر مرؤوسیھ. 18

خلق بیئة عمل (مادیة ومعنویة) مناسبة تساعد المرؤوسین على انجاز المھام بكفاءة. 19

القدرة على بناء مؤشرات لقیاس أداء الموظفین بشكل دوري وتوظیف التقییم فى تحسین الأداء. 20

معاملة المرؤوسین بعدالة وإنصاف والدفاع عنھم وتصحیح التجاوزات. 21

العمل على تطویر استخدام الموارد (مادیة وبشریة) بواسطة المرؤوسین لتحقیق أھداف السیاسة المتفق علیھا بشكل فعال
وكفء. 22

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
مھارات الاتصال الفعال والقدرة على نسج علاقات مع الجمھور ومتلقي الخدمة. 23

المھارة فى تھیئة الموظفین للعمل بروح الفریق والقدرة على صناعة فرق العمل. 24

لدیھ قدرات فى مجال النقد والتقییم وإصدار التوجیھات (لتحسین وتطویر العملیات والمخرجات). 25

القدرة على نقل الخبرات لفرق العمل وتطویر التعلم المؤسسى. 26

القدرة على إدارة الوقت بفاعلیة. 27

القدرات القیادیة فى مستوى صناعة التغییر والتطویر المؤسسى. 28

القدرة على تحمل المسؤولیات ومتابعة معالجة الأزمات والمواقف الطارئة. 29

القدرة على تقدیم تغذیة راجعة شفویة ومكتوبة عن المخرجات والخدمات والأحداث الھامة المتعلقة بعمل الدائرة
الحكومیة. 30

القدرة على التحلیل وحل المشكلات وصناعة القرارات. 31

المھارة فى بناء ثقافة التجدید والابتكار والتطویر وطرح الأفكار الجدیدة والبحث العلمى فى مجال العمل. 32

تشكیل قدوة حسنة لموظفیھ ومعاملتھم بعدالة وإنصاف والدفاع عنھم وتصحیح التجاوزات. 33

یتمتع بمستویات عالیة فى (المعارف والمھارات التخصصیة واللغات الأجنبیة) المطلوبة للوظیفة ویحرص على تحسینھا
من خلال المشاركة فى الدورات التدریبیة والمؤتمرات والأنشطة العلمیة. 34

القدرة على العمل تحت الضغوط. 35

الاھتمام بالھندام والمظھر العام. 36


