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نموذج تقییم أمین صندوق

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
الالتزام بالقیام بأعمال القبض والصرف وفق النظام المالي المعتمد في الدائرة الحكومیة. 6

مدى متابعة صرف المدفوعات النقدیة والشیكات وفقاً لأوامر الدفع. 7

الالتزام بالإجراءات السلیمة الخاصة بقبض الإیرادات والأمانات وإیداعھا في البنك في الوقت المحدد. 8

فحص الشیكات والتأكد من وجود التوقیعات اللازمة على المعاملات المالیة وفق الألیة المعمول بھا. 9

القدرة على إدخال كافة المعاملات للعملاء على الحاسوب مقابل إصدار وصول لھم. 10

الالتزام بعملیة الجرد الیومي لموجودات الصندوق والتأكد من مطابقتھا یومیاً. 11

القدرة على إعداد التقاریر الدوریة اللازمة وتقدیم توصیات والتي من شأنھا تحسین أداء العمل. 12

إعداد المطابقات البنكیة اللازمة بشكل دوري. 13

مدى الالتزام بحفظ كافة المستندات الخاصة بعملیتي التحصیل والمصروفات. 14

انجاز أى مھام أخرى یكلف بھا من قبل الرئیس المباشر وفق مصلحة العمل. 15

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
معاملة الجمھور بكیاسة ولباقة. 16

الإتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع الزملاء والرؤساء. 17

تقبل التوجیھات وتحمل المسؤولیات وحسن التصرف فى المواقف الطارئة. 18
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الاھتمام بالتجدید والابتكار وتطویر الذات. 19

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الإنجاز المطلوب. 20

الاھتمام بالھندام والمظھر العام. 21


