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نموذج تقییم وظائف الفئة الثانیة /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

الإلتزام بمواعید الحضور والإنصراف 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
المعرفة بنظم العمل وأسالیبھ والقدرة على تطویره وتحسین مستوى العمل. 6

المعرفة العلمیة والإلمام الفني فى حقل الإختصاص الوظیفى. 7

المشاركة فى وضع خطة عمل تتوافق مع طبیعة العمل. 8

تخطیط وتنظیم العمل الیومي وتنفیذه حسب الأولویة. 9

السرعة والكفاءة في انجاز الأعمال الموكلة إلیھ. 10

الدقة فى تنفیذ التعلیمات والقرارات الإداریة وانجاز العمل بسرعة وكفاءة عالیة . 11

الدقة في العمل وعدم ارتكاب أخطاء. 12

إعداد التقاریر الدوریة والسنویة فیما یتعلق بمجال العمل. 13

.(Microsoft Office) الإلمام بتطبیقات الحاسب الآلي والتطبیقات المكتبیة مثل 14

انجاز العمل والمھام المكلف بھا من قبل الرئیس المباشر وفق مصلحة العمل. 15

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
الاتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع زملاء العمل. 16

اللباقة فى التعامل مع الجمھور ونسج علاقات مع ذوى العلاقة. 17

تقبل التوجیھات بشكل إیجابي والالتزام بھا. 18
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التقییم بنود التقییم #

تحمل المسؤولیة وحسن التصرف في المواقف الطارئة. 19

القدرة على إدارة الوقت بفاعلیة. 20

المبادرة بالتجدید والابتكار والتطویر وما یستجد فى مجال العمل بإیجابیة. 21

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الإنجاز المطلوب. 22

الاھتمام بالھندام و المظھر العام. 23


