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نموذج تقییم وظیفة وكیل وزارة /وكیل وزارة مساعد

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

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

التقییم بنود التقییم #
الإنضباط الوظیفيالإنضباط الوظیفي

الالتزام بالأنظمة والقوانین والتعلیمات. 1

الحفاظ على المال العام. 2

التقییم الأدائيالتقییم الأدائي
الإنجاز العام للأھداف والمھام الخاصة بالدائرة الحكومیة المكلف بھا خلال العام. 3

العمل على صیاغة وإعداد الخطط الإستراتیجیة للدائرة الحكومیة ورسم السیاسات المتعلقة بعمل الدائرة الحكومیة وتقدیم
المبادرات الخلاقة بما یحقق الأھداف العامة. 4

تجھیز الخطة التنفیذیة للدائرة الحكومیة العامة وموازنتھا السنویة وتقدیمھا للمسئول المباشر . 5

الإشراف على إعداد مشاریع القوانین والأنظمة والتشریعات الخاصة بعمل الدائرة الحكومیة. 6

یعكس مھنیة عالیة فى مجال استخدام الإنابة والتفویض عن المسئول المباشر في المجالات التي یفوضھ بھا. 7

تنسیب التعیینات والترقیات والتنقلات الخاصة بموظفى الدائرة الحكومیة إلى المسئول المباشر بطریقة تساعد على تحقیق
أھداف الدائرة الحكومیة العامة. 8

ضمان الإلتزام بكافة القوانین والأنظمة الحكومیة وقرارات المسئول المباشر ومتابعة حسن التنفیذ. 9

توزیع الأدوار و المھام بین الإدارات المختلفة داخل الدائرة الحكومیة بما یضمن المحافظة على كمیة ونوعیة الانتاج بدقة
وكفاءة عالیة . 10

المشاركة فى اللجان الداخلیة والخارجیة والقدرة على التنسیق الكامل والفعال (مع الزملاء في الدوائر الحكومیة والجھات
غیر الحكومیة ذات العلاقة في المجالات التي تتداخل فیھا المسؤولیات). 11

القدرة على بناء وتقییم البدائل والسیناریوھات والقدرة على اتخاذ القرارات بكفاءة عالیة. 12

إصدار التوجیھات للمعنیین فى الدائرة الحكومیة لضمان توزیع العمل وتحدید المسؤولیات وتفویض الصلاحیات. 13

الإشراف على تطویر وتحسین آلیات وإجراءات العمل وتبنى المبادرات الخلاقة المقدمة من الموظفین لتحسین أداء
الدائرة الحكومیة العام. 14

التأكد من التدفق اللازم والدائم للمعلومات بین الوحدات الإداریة في الدائرة الحكومیة وأى معلومات خارجیة مطلوبة
لعمل الوزراة. 15

الإشراف على تحلیل البیانات والمعلومات ذات الصلة بطبیعة العمل فى الدائرة الحكومیة واستخلاص المؤشرات وتقدیم
التوصیات المناسبة للمسئول المباشر. 16
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التقییم بنود التقییم #
الإشراف على تحضیر التقاریر التفصیلیة الدوریة وأى تقاریر یطلبھا المسئول المباشر عن نشاطات الدائرة الحكومیة

وإنجازاتھا. 17

إصدار التوجیھات الخاصة بجھود تنمیة وتطویر قدرات موظفى الدائرة الحكومیة وتحفیزھم وتعزیز الدافعیة لدیھم
وتوفیر التوجیھ والدعم المناسب لھم لتعزیز قدرتھم على تحقیق الأھداف. 18

العمل على خلق بیئة عمل مناسبة تساعد موظفى الدائرة الحكومیة على انجاز المھام الموكلة لھم بكفاءة. 19

إصدار التوجیھات لتنفیذ تقییم الأداء السنوي لموظفي الدائرة الحكومیة وتقدیمھ للمسئول المباشر ورفع التوصیات
اللازمة. 20

ضمان معاملة كافة موظفى الدائرة الحكومیة بعدالة وإنصاف والدفاع عنھم وتصحیح التجاوزات. 21

اصدار التوجیھات لضبط الموارد المالیة حسب الموازنة و التاكد من أفضل استخدام للموارد بواسطة الموظفین لتحقیق
أھداف الدائرة الحكومیة الإستراتیجیة بشكل فعال وكفء. 22

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
مھارات الاتصال الفعال والقدرة على نسج علاقات مع الجھات الحكومیة وغیر الحكومیة ذات العلاقة. 23

المھارة فى تعزیز ثقافة العمل بروح الفریق والقدرة على بناء فرق العمل. 24

لدیھ قدرات عالیة فى مجال النقد والتقییم وإصدار التوجیھات (لتحسین وتطویر العملیات والمخرجات). 25

قدرة عالیة على نقل الخبرات لفرق العمل وتطویر التعلم المؤسسى. 26

المھارة فى تحلیل وتقییم البدائل واتخاذ القرارات الصائبة. 27

القدرة على استثمار الموارد وإدارة الوقت بفاعلیة. 28

القدرات القیادیة فى مستوى صناعة التغییر والتطویر المؤسسى. 29

امتلاك مھارات النقد والقدرة على تقدیم تغذیة راجعة شفویة ومكتوبة عن المخرجات والخدمات والأحداث الھامة المتعلقة
بعمل الدائرة الحكومیة. 30

تشكیل قدوة حسنة لموظفیھ ومعاملتھم بعدالة وإنصاف والدفاع عنھم وتصحیح التجاوزات. 31

المھارة فى تعزیز ثقافة التجدید والابتكار والتطویر وطرح الأفكار الجدیدة والبحث العلمى فى مجال العمل. 32

یتمتع بمستویات عالیة فى (المعارف والمھارات التخصصیة واللغات الأجنبیة) المطلوبة للوظیفة ویحرص على تحسینھا
من خلال المشاركة فى الدورات التدریبیة والمؤتمرات والأنشطة العلمیة. 33

مھارات عالیة فى إصدار التوجیھات لمعالجة الأزمات والمواقف الطارئة والمبادرة فى تحمل المسئولیات. 34

تحمل ضغوط العمل والمحافظة على مستویات الانجاز المطلوب. 35

الاھتمام بالھندام والمظھر العام. 36


