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نموذج تقییم الوظائف الفنیة والحرفیة

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
العمل على تحدید المشكلات وإیجاد الحلول. 6

7  تنفیذ المھام المھنیة المكلف بھا من صیانة وأعمال حرفیة.

ترتیب خطوات العمل حسب الأولویة. 8

إعلام الرئیس المباشر عن أى مشكلة أو خلل یحتاج إلى تدخل. 9

تنفیذ برامج الصیانة الوقائیة. 10

المحافظة على الأدوات والمعدات المستخدمة في أعمال الصیانة من الضیاع والتلف. 11

القیام بتنظیف الأدوات والمعدات یومیا بعد الانتھاء من العمل. 12

تعبئة النماذج المتعلقة بالأجھزة التي تم صیانتھا. 13

إعداد تقاریر الإنجازات والأنشطة الشھریة المتعلقة بعمل الموظف. 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

تقبل التوجیھات وتحمل المسؤولیة والمھارة في التغلب على صعوبات العمل. 17

القدرة على تقدیر وتقییم الموقف وإدارة الوقت بفعالیة. 18
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التقییم بنود التقییم #

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الإنجاز المطلوب. 19

الاھتمام بالتطور والنمو المھني. 20

الالتزام بالزي الرسمى. 21


