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نموذج تقییم موظف أرشیف

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

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

التقییم بنود التقییم #
الانضباط الوظیفيالانضباط الوظیفي

الالتزام بمواعید الحضور والانصراف 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 حفظ وترتیب وأرشفة جمیع ملفات حسب ما ھو معمول بھ داخل الدائرة الحكومیة 6

المحافظة على جمیع الملفات الموجودة في الأرشیف من الضیاع أو التلف أو السرقة واتخاذ الإجراءات اللازمة لحمایتھا 7

مدى السرعة والدقة في انجاز المھام المطلوبة منھ. 8

القدرة على استخراج الملفات بسھولة وسرعة عالیة وتزویدھا للإدارة المعنیة ومتابعة حركتھا 9

القدرة على إعداد التقاریر الدوریة والإحصائیات اللازمة عن سیر العمل وتقدیم التوصیات المناسبة. 10

القدرة على اقتراح آلیات جدیدة للعمل والحفظ والأرشفة من أجل تحسین أداء العمل 11

إجادة التعامل مع جمیع الأجھزة والبرامج الالكترونیة الخاصة بالأرشفة. 12

الحفاظ على سریة البیانات والمعلومات وخصوصیة العمل. 13

انجاز العمل والمھام المكلف بھا من قبل الرئیس المباشر وفق مصلحة العمل. 14

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
الإتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع الزملاء والرؤساء. 15

تقبل التوجیھات وتحمل المسؤولیة وحسن التصرف فى المواقف الطارئة. 16

المھارة في التغلب على صعوبات العمل. 17

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الانجاز المطلوب. 18
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اللباقة في التعامل مع الموظفین 19

الاھتمام بالتجدید والابتكار وتطویر الذات. 20

الاھتمام بالھندام والمظھر العام. 21


