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نموذج تقییم مأمور تنفیذ

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

الانضباط الوظیفيالانضباط الوظیفي
الالتزام بمواعید الحضور والانصراف الرسمیة. 9

استثمار أوقات الدوام الرسمي. 10

الالتزام بالأنظمة والتعلیمات والحفاظ على المال العام. 11

تنسیق الإجازات السنویة وطرق استنفاذھا. 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
القیام بمعاونة قاضي التنفیذ على تأدیة مھامھ. 14

القدرة على تحضیر وتنظیم طلبات التنفیذ واتخاذ الإجراءات القانونیة اللازمة حسب الأصول. 15

القدرة على ضبط الجلسات المخصصة بمأمور التنفیذ من مزادات وتسویات ورفعھا لقاضي التنفیذ حسب الأصول. 16

القدرة على مخاطبة كافة الجھات الرسمیة وغیر الرسمیة فیما یخص تنفیذ قرارات قاضي التنفیذ. 17

القیام بمتابعة جمیع القرارات (أوامر الحبس، إخطارات، إشعارات، ...) حسب الأصول. 18
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التقییم بنود التقییم #

القیام بإصدار أوامر الصرف لطالب التنفیذ حسب الأصول. 19

القدرة على تنظیم جلسات قاضي التنفیذ وتجھیز كافة المعلومات والبیانات تخص القضایا ومتابعھا. 20

إعداد محاضر الحجوزات ورفعھا لقاضي التنفیذ حسب الأصول. 21

القدرة على إعداد المشروحات والإفادات بناءً على قرار قاضي التنفیذ. 22

الإلمام بكافة القوانین والأنظمة والإجراءات المتعلقة بطبیعة العمل. 23

انجاز العمل والمھام المكلف بھا من قبل الرئیس المباشر وفق مصلحة العمل. 24

تقییم الكفایات الشخصيتقییم الكفایات الشخصي
معاملة الجمھور بكیاسة ولباقة. 25

مراعاة أخلاق المھنة والمحافظة على الخصوصیة. 26

الاتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع زملاء العمل. 27

تقبل التوجیھات وتحمل المسؤولیات وحسن التصرف في المواقف الطارئة. 28

القدرة على إدارة الوقت بفاعلیة. 29

الاھتمام بالتجدید والابتكار وتطویر الذات. 30

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الانجاز المطلوب. 31

الاھتمام بالھندام والمظھر العام. 32


