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نموذج تقییم وظائف الفئة الثالثة (عام) - العقود وفترة التجربة

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

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

التقییم بنود التقییم #
الانضباط الوظیفيالانضباط الوظیفي

یلتزم بمواعید الحضور والإنصراف الرسمیة. 1

یستثمر أوقات الدوام الرسمي ویتواجد عند الحاجة. 2

یلتزم بالأنظمة والتعلیمات ومدونة السلوك الوظیفي ویحافظ على المال العام. 3

ینسق الإجازات وطرق استنفاذھا. 4

العقوبات والجزاءات التأدیبیةالعقوبات والجزاءات التأدیبیة
حالة الجزاءات التأدیبیة خلال العام (في حال حصل الموظف على عقوبات أو جزاءات تأدیبیة یتم تقییمھ صفر، وفي

حال لم یحصل على أي عقوبات أو جزاءات تأدیبیة یتم تقییمھ بالدرجة كاملة). 5

التقییم الأدائيالتقییم الأدائي
الإلمام بالأنظمة والقوانین واللوائح والأدلة الإجرائیة والمھام الوظیفیة وأسالیب العمل. 6

الإلمام بالرؤیة والأھداف والمھام والھیكل التنظیمي الخاص بالدائرة الحكومیة بشكل عام. 7

یخطط وینظم العمل الیومي وینفذه حسب الأولویة بكفاءة وفاعلیة. 8

یساھم في تحقیق خطط وأھداف العمل المختلفة للدائرة الحكومیة. 9

یستخدم المھارات العلمیة والعملیة في إنجاز المھام الموكلة إلیھ بدقة وسرعة وكفاءة في الموعد المحدد. 10

یوظف البرامج والتطبیقات الحاسوبیة والوسائل الحدیثة في تنفیذ المھام الوظیفیة بإجادة وإتقان. 11

یحافظ على بیئة ومعدات وأدوات العمل ویحسن استخدامھا والاھتمام بنظافتھا. 12

یلتزم بتعلیمات وشروط السلامة والصحة المھنیة. 13

ینظم مستندات وملفات العمل ورقیاً وإلكترونیاً بما یضمن الاستفادة المثلى منھ والوصول إلیھا بسھولة. 14

یقوم بإعداد التقاریر الدوریة ویجھز الطلبیات اللازمة لعملھ وفق النماذج والمعاییر المحددة. 15

یساعد متلقي الخدمة في حصولھ على ما یلزمھ من خدمات بجودة وإتقان ولباقة وفي المواعید المناسبة. 16

الكفایات الشخصیةالكفایات الشخصیة
القدرة على التواصل الفعال والعمل بروح الفریق. 17
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التقییم بنود التقییم #

تقبل التوجیھات وتحمل المسئولیة وضغوطات العمل. 18

التعامل باحترام ومھنیة مع زملاء العمل والجمھور. 19

الاھتمام بالھندام الملائم لطبیعة عملھ والمظھر العام. 20

المحافظة على أسرار العمل وخصوصیة معاملات الجمھور. 21

التدریب والتطویر المستمرالتدریب والتطویر المستمر
یلتزم بحضور الدورات التدریبیة المقررة لھ. 22

یستفید من الدوارات التدریبیة التي شارك بھا ویطبقھا على أرض الواقع. 23

یبادر في تطویر ذاتھ من خلال مواكبة التطورات العلمیة والتكنولوجیة ذات العلاقة بمجال عملھ. 24


