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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

تعليمات الترشيح لاختيار الموظف 
المثالي في الخدمة المدنية

تطبيق���اً لنظ���ام الحواف���ز لمكاف����أة الجه���د المتمي���ز وك�أحد برام���ج تحفيز كفاءة الأداء في �أجه���زة الخدمة المدني���ة، فقد ن�صت المادة )35( م���ن نظام الخدمة 
المدني���ة رق���م )30( ل�س���نة 2007 وتعديلات���ه، يمن���ح مجل�س الوزراء �س���نوياً وبناءً على تن�س���يب المجل�س خم�س زيادات �س���نوية لع�ش���رة موظف�ي�ن متميزين 
م���ن كل فئ���ة بم���ن فيه���م الموظف���ون بعق���ود كل ح�س���ب فئته وي�س���تثنى من ذل���ك الموظفون بعق���ود �ش���املة لجميع العلاوات ويج���وز تن�س���يب �أكثرهم كفاءة 

للح�ص���ول على و�س���ام التميز وفقاً لما يلي :- 
أ تر�ش���ح الدوائ���ر للدي���وان في �ش���هر كان���ون الأول م���ن كل �س���نة موظفاً �أو موظفين ح���داً �أعلى، مم���ن يتميزون بالكف���اءة والنزاهة مع نبذة عن المر�ش���ح 	(

ومبررات التر�ش���يح. 
ب المثالي. 	( الموظف  اختيار  لجنة  ت�سمى  متخ�ص�صة  لجنة  بت�شكيل  بدوره  يقوم  الذي  المجل�س  �إلى  المر�شحين  �أ�سماء  الديوان  ‌يرفع 
ج المقابلات 	( و/�أو  الاختبارات  و�إجراء  �إليها  الواردة  التر�شيحات  ودرا�سة  للمفا�ضلة،  �أ�س�س  بو�ضع  المادة  هذه  من  )ب(  الفقرة  في  المبينة  اللجنة  تقوم 

ال�سنة.  لتلك  المثالي  الموظف  بجائزة  للفوز  فئة  كل  من  مر�شحين  ع�شرة  لاختيار 
د المثالي. 	( الموظف  الموظفين جائزة  القرار بمنح ه�ؤلاء  الوزراء، لاتخاذ  �إلى مجل�س  اللجنة  �إليه من  المر�شحين  الموظفين  �أ�سماء  المجل�س  يرفع 
ه ير�ش���ح �صاح���ب الترتي���ب الأول من كل فئة م���ن الموظفين الفائزين، للح�صول على و�سام التمي���ز المو�شح بالإرادة الملكية ال�سامية �إ�ضافة �إلى الزيادات 	(

المق���ررة بموج���ب ه���ذه الم���ادة.
وق���د جائ���ت ه���ذه التعليمات، لتعدد المعايير والأ�س�س ولإجراءات والنماذج لعملية التر�شيح للجائزة، بهدف اختيار �أف�ضل الموظفين و�أكثرهم كفاءة،لنيل 

ه���ذه الجائ���زة �أو لتحقي���ق مب���د�أ العدال���ة وتكاف����ؤ الفر����ص وذل���ك وفق���اً لمايل���ي:
:  تر�ش��ح الدائ��رة للدي��وان موظفاً �أو موظفَيْن كح��د �أعلى من كل فئة من الفئات )الأولى، الثاني��ة، الثالثة( ممن يتميزون بالكفاءة  أولاً	

والنزاهة والأداء المتميز، وممن تنطبق عليهم المعايير وال�شروط المحددة في هذه التعليمات.
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ثاني��اً : تعتم��د المعاي�ري التالي��ة لتر�ش��يح الموظ��ف المث��الي في الخدم��ة المدني��ة:

gg.ر�س���م ال�سيا�س���ات وو�ض���ع الأه���داف والمتابع���ة والتقيي���م
gg.التنب����ؤ وت�شخي����ص الم�ش���كلات واتخ���اذ الق���رارات
gg. التقيي���م والم�ساءل���ة 
gg.تفوي����ض ال�صلاحي���ات  وتمكين الموظف�ي�ن وتوف�ي�ر بيئ���ة تعل���م منا�سب���ة
gg.المب���ادةر والإب���داع
gg.إدارة الاجتماع���ات والوق���ت�

gg.المعرف���ة بالعم���ل والإلم���ام بتطورات���ه
gg.)خدم���ة الجمه���ور )الجمه���ور الداخل���ي والخارج���ي
gg.المب���ادةر والإب���داع
gg.الاتجاه���ات الإيجابي���ة
gg.تحلي���ل البيان���ات وتوظي���ف نتائجه���ا
gg.الا�ستع���داد للتطوي���ر الذات���ي

gg.المعرف���ة المهني���ة بمج���ال العم���ل
gg.التعام���ل م���ع الآخري���ن وخدم���ة الجمه���ور
gg.تقب���ل التوجي���ه وتنفي���ذ التعليم���ات
gg.المب���ادةر والإب���داع
gg.المحافظ���ة عل���ى الم���ال الع���ام والممتل���كات
gg.الاتجاه���ات الإيجابي���ة

gg.المعرف���ة بطبيع���ة العم���ل والإلم���ام بالمه���ام الإ�شرافي���ة
gg.المب���ادةر والإب���داع
gg.و�ض���ع ومتابع���ة �أن�شط���ة خط���ط العم���ل التنفيذي���ة
gg.نق���ل المعرف���ة وتعزي���ز تبادله���ا والات�ص���ال
gg.الا�ستع���داد للتطوي���ر الذات���ي
gg. صياغ���ة و�إع���داد التقاري���ر�

الوظائف القيادية:

الوظائف الإشرافية:

الوظائف التخصصية:

الوظائف المساندة / المساعدة:
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ثالث��اً:  �آلي��ة التر�ش��يح لجائ��زة الموظ��ف المث��الي في الخدم��ة المدني��ة:
تت���م عملي���ة التر�ش���ح للجائ���زة وفق���اً للآلي���ة التالي���ة:

11 تق���وم لجن���ة التخطي���ط والتن�سي���ق والمتابع���ة في الدائ���رة، بت�شكيل لجنة فني���ة من �أع�ضائها �شريط���ة �أن يكون مدير الموارد الب�شري���ة �أحد �أع�ضائها، وفي (
ح���ال ع���دم وج���ود لجن���ة تن�سي���ق وتخطي���ط ومتابع���ة تق���وم الدائ���رة بت�شكي���ل لجن���ة فني���ة لغاي���ات جائ���زة الموظ���ف المث���الي.

22 تق���وم اللجن���ة الفني���ة بتعمي���م تعليم���ات وطل���ب التر�شي���ح عل���ى الوح���دات الإداري���ة المركزي���ة في الدائ���رة وفروعه���ا في المحافظ���ات.(
33 يق���وم الموظ���ف بالاط�ل�اع عل���ى التعليمات وتعبئ���ة طلب التر�شيح، و�إرف���اق الوثائق والتقارير الداعمة في ح���ال انطباق كامل ال�ش���روط والمعايير عليه، (

وم�صادق���ة الرئي����س المبا�ش���ر والمدي���ر المعن���ي.
44 تق���وم اللجن���ة الفني���ة با�ستقب���ال طلب���ات التر�شي���ح م���ن قب���ل المديري���ن في المرك���ز والمحافظ���ات، وفق���اُ للتعليم���ات والنم���اذج المع���دة له���ذه الغاي���ة. (
55 ال�ش���روط الواج���ب توافره���ا في الموظ���ف المر�ش���ح للجائ���زة ه���ي :(

أ �أن يك���ون الموظ���ف خا�ضع���اً لأح���كام نظ���ام الخدم���ة المدني���ة.	(
ب �أن يك���ون الموظ���ف ق���د �أم�ض���ى م���دة لا تق���ل ع���ن خم����س �سن���وات فعلي���ة في الخدم���ة المدني���ة �أو في القط���اع الع���ام.	(
ج �أن لا تق���ل م���دة خدمت���ه ع���ن �سنت�ي�ن في الوظيف���ة الحالي���ة في ذات الم�ست���وى الإداري.	(
د �أن لايق���ل تقدي���ره ال�سن���وي ع���ن )ممت���از( لآخ���ر تقريري���ن �سنوي�ي�ن.	(
ه ‌لا يج���وز تر�شي���ح الموظ���ف ال���ذي �سب���ق و�أن وف���از به���ذه الجائ���زة، �إلا بع���د م���رور خم����س �سن���وات.	(
و ‌لا يج���وز تر�شي���ح الموظ���ف ال���ذي ح�ص���ل عل���ى جائ���زة المل���ك عب���دالله الث���اني لتمي���ز الأداء الحكوم���ي وال�شفافي���ة المخ�ص�ص���ة للموظف�ي�ن.	(
ز ‌لا يج���وز تر�شي���ح الموظ���ف ال���ذي ح�ص���ل عل���ى جائ���زة الملك���ة راني���ا العب���د الله للمدي���ر �أوالمعل���م المتمي���ز )خا����ص ب���وزارة التربي���ة والتعلي���م(.	(
ح ‌لا يج���وز تر�شي���ح الموظ���ف ال���ذي ح�ص���ل عل���ى �أيِّ م���ن الزي���ادات المن�صو����ص عليه���ا في الم���ادة )30( م���ن نظ���ام الخدم���ة المدني���ة رق���م )30( ل�سن���ة 	(

2007وتعديلات���ه في �سن���ة التر�شي���ح.
ط  لا يج���وز تر�شي���ح الموظ���ف ال���ذي �أوقع���ت عليه �أي من العقوبات الت�أديبية في البن���ود )2-5( والمن�صو�ص عليها في الفقرة )�أ( من المادة )141( من 	(

نظ���ام الخدم���ة المدني���ة رق���م )30( ل�سن���ة 2007، خ�ل�ال ال�سن���وات الخم����س الت���ي ت�سب���ق �سن���ة التر�شي���ح.
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66 تق���وم اللجن���ة الفني���ة بدرا�س���ة التر�شيح���ات، والت�أك���د م���ن م���دى انطباق ال�ش���روط والمعاي�ي�ر المن�صو����ص عليها في ه���ذه التعليم���ات، والت�أكد من تواف���ر الوثائق (

والتقاري���ر الداعم���ة، وتق���وم بو�ض���ع العلام���ات.

77 تق���وم اللجن���ة الفني���ة بتن�سي���ب �أك�ث�ر الموظف�ي�ن ا�ستحقاق���اً للتر�شي���ح �إلى لجن���ة التخطي���ط والتن�سي���ق والمتابع���ة.(

88 تق���وم لجن���ة التخطي���ط والتن�سي���ق والمتابع���ة في الدائ���رة، بتن�سي���ب اك�ث�ر الموظف�ي�ن ا�ستحقاق���اً للتر�شي���ح، بواق���ع اثن�ي�ن م���ن كل فئ���ة.(

99 ي�ص���ادق رئي����س لجن���ة التخطي���ط والتن�سي���ق والمتابع���ة عل���ى التر�شيح���ات النهائي���ة المن�سب���ة ل���ه م���ن قب���ل لجن���ة التخطي���ط والتن�سي���ق والمتابع���ة.(

: على الدائرة الالتزام بما يلي لدى تر�ش��يح الموظف المثالي: رابعاً
11 �أن يك���ون التر�شي���ح ح�س���ب الفئ���ة الوظيفي���ة للموظ���ف )�أولى، ثاني���ة، ثالث���ة( بم���ا يتنا�س���ب م���ع تق�سيم���ات الجائ���زة )قيادي���ة، �إ�شرافي���ة، تخ�ص�صي���ة، م�ساندة/(

م�ساع���دة( بح���د �أق�ص���ى مر�شح�ي�ن م���ن كل فئ���ة وظيفي���ة.
22 مراع���اة �شم���ول التر�شيح���ات لأن���واع الوظائ���ف وم�ستوياته���ا في مرك���ز الدائ���رة والمحافظ���ات م���ا �أمك���ن.(
33 ع���دم تر�شي���ح �أي موظ���ف لا ي�ست���وفي كاف���ة �ش���روط التر�شي���ح، وع���دم تج���اوز الح���د الأق�ص���ى للتر�شي���ح م���ن كل فئ���ة.(
44  التقي���د ب�إرف���اق الوثائ���ق والتقاري���ر الداعم���ة المرتبط���ة بالمعاي�ي�ر ال���واردة في البن���د خام�س���اً والتي تع���ود للموظ���ف و/ �أو الدائرة، م���ع مراعاة �أن تك���ون ر�سمية (

وم�ؤرخ���ة ومرو�س���ة م���ا �أمك���ن. والالت���زام الت���ام بالح���د الأعل���ى م���ن �أع���داد الوثائ���ق �أو ع���دد ال�صفح���ات المطلوب���ة. 
55 تنظي���م الملف���ات وفق���اً للنم���اذج المطل���وب تعبئته���ا وترتي���ب المعاي�ي�ر الرئي�سي���ة.(
66 في ح���ال ع���دم تواف���ر وثائ���ق داعم���ة لبع����ض الدلائ���ل، يت���م تبي���ان ذل���ك خطي���اً �ضم���ن النم���وذج.(
77 تح���ري الدق���ة والمو�ضوعي���ة في المعلوم���ات المقدم���ة ع���ن �أ�سالي���ب عمل���ه و�إنجازات���ه، بعيداً ع���ن المبالغة في ذكر الإنج���ازات، مع تقديم ال�ص���ورة الحقيقي���ة لم�ستوى (

التط���ور في كفاءت���ه وطبيع���ة �إنجازات���ه.
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

: الوثائق الداعمة والتقارير ومتطلبات �إعدادها: خامس��اً
11 ال�س�ي�رة الذاتي���ة وتت�ضم���ن:(

gg.نب���ذة موج���زة لا تزي���د ع���ن �صفح���ة واح���دة ع���ن الموظ���ف
gg.المعلوم���ات ال�شخ�صي���ة للموظ���ف
gg.تاري���خ الالتح���اق بالوظيف���ة  ونط���اق عمل���ه
gg.الم�ؤه���ل العلم���ي
gg.الخ�ب�رات العملي���ة والق���درات الخا�ص���ة
gg.ا�س���م الدائ���رة الحكومي���ة وهيكله���ا التنظيم���ي
gg.عناوي���ن الات�ص���ال مت�ضمن���ة الأرق���ام الهاتفي���ة و�أرق���ام الفاك����س والبري���د الإلك�ت�روني
gg .ا�س���م الم�س����ؤول ع���ن تق���ديم طل���ب الم�شارك���ة و�أرقام���ه الهاتفي���ة 

22 النم���اذج المرفق���ة في تعليم���ات التر�شي���ح لجائ���زة الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة والمتعلق���ة بفئ���ة المر�ش���ح معب����أة ب�ص���ورة �سليم���ة ودقيق���ة.  (
33 �أن يك���ون التقري���ر  مرو����س م���ن الدائ���رة.(
44 �أن يك���ون التقري���ر  مكت���وب ب�صيغ���ة وا�ضح���ة ويخت����ص بو�ص���ف ق���درات المر�ش���ح بم���ا يت�ل�اءم  م���ع و�ص���ف المعي���ار.(
55 تت���م طباع���ة الإجاب���ات باللغ���ة العربي���ة وا�ستخ���دام خ���ط )Simplified Arabic( حج���م )12(،  عل���ى �أن تك���ون الطباع���ة عل���ى جه���ة واح���دة م���ن الورق���ة.(
66 �أن لا يزي���د ع���دد ال�سط���ور في كل �صفح���ة ع���ن )30( �سط���راً.(
77 �أن لا تق���ل الحوا�ش���ي ع���ن )25.4( مل���م م���ن الأعل���ى والأ�سف���ل، و)31.75( مل���م م���ن الجانب�ي�ن.(
88  �إرف���اق �ص���ورة �شخ�صي���ة واح���دة م���ع طل���ب التر�شي���ح للجائ���زة. (
99 تك���ون طلب���ات الم�شارك���ة المقدم���ة وكاف���ة الأدل���ة والوثائ���ق المرفق���ة �سري���ة ومل���كاً للجائ���زة، ولا يت���م ا�سترجاعه���ا م���ن قب���ل المر�شح�ي�ن  بع���د عملي���ة التقيي���م.(



تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

نموذج طلب الترشيح*

gg.يق���دم ه���ذا الطل���ب �إلى اللجن���ة الفني���ة في الدائ���رة عل���ى �أن يك���ون م�ستوفي���اً لل�ش���روط م���ع مراع���اة انطب���اق كاف���ة المعاي�ي�ر والم�ؤ�ش���رات عل���ى مق���دم الطل���ب *
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


 w

w
w
csbgovjo

 

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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

نماذج
الترشيح والتقييم*

* ت�ستخ���دم ه���ذه النم���اذج م���ن قب���ل كل م���ن »لجن���ة التخطي���ط والتن�سي���ق والمتابع���ة« و »اللجن���ة الفني���ة« و »لجن���ة الإختي���ار الفرعي���ة«.
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

          

      

           

      



*


*
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

معايير تقييم الوظائف القيادية

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة 
الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

رسم السياسات 
ووضع الأهداف 

والمتابعة والتقييم

gg لر�ؤي���ة وفق���اً  الم�ستقبل���ي  والت�ص���ور  الح���الي  للواق���ع  عمي���ق  فه���م 
الدائ���رة، والق���درة عل���ى �س���د الفج���وات.

gg و�آلي���ات الم�ؤ�س�س���ي  الم�ست���وى  عل���ى  ال�سيا�س���ات  تطوي���ر  الم�شارك���ة في 
تنفيذه���ا.

gg تحدي���د الأه���داف الت�شغيلي���ة )التنفيذية( للوح���دة التابعة له، بما
ين�سج���م م���ع الخط���ة الإ�ستراتيجي���ة.

gg و�ض���ع �أ�س����س ومعايير قيا����س الأداء الم�ؤ�س�س���ي )المخرجات( وتحليل
نتائجه���ا.

gg.المتابع���ة والتقيي���م

11 خط���ة �إ�ستراتيجي���ة م���ع تبي���ان دور المر�ش���ح في �إعداده���ا.(
22 �أه���داف الوح���دة وخطته���ا التنفيذي���ة لل�سن���ة ال�سابق���ة.(
33 تقاري���ر متابع���ة �س�ي�ر العم���ل لل�سن���ة ال�سابق���ة )عين���ة م���ن التقاري���ر(.(
44 نتائ���ج قيا����س الأداء لل�سن���ة ال�سابق���ة.(
55 ملاحظ���ة: يت���م تقيي���م الفه���م العمي���ق لهذا المعي���ار من خ�ل�ال المقابلة (

ال�شخ�صي���ة م���ن قب���ل لجن���ة الجائ���زة.

20

التنبؤ وتشخيص 
المشكلات واتخاذ 

القرارات

gg.التنب����ؤ بالم�ش���اكل قب���ل حدوثه���ا
gg. تحدي���د الم�شكل���ة وجم���ع البيان���ات
gg.تحلي���ل البيان���ات
gg.)تطوي���ر البدائ���ل واختي���ار المنا�س���ب منه���ا )اتخ���اذ الق���رار
gg.إدارة المخاط���ر�

11 حالت�ي�ن اقترح به���ا المر�شح حلول، وطور بدائل  واتخذ قراراً  ب�ش�أنه���ا.(
22 وثيق���ة �إثب���ات لمتابع���ة معالج���ة م�ش���اكل مح���ددة.(
33 وثيق���ة تحلي���ل و�إدارة المخاط���ر م���ع تبي���ان دور المر�ش���ح في �إعداده���ا.(

20

 التقييم والمساءلة 

gg.ا�ستخ���دام برام���ج العق���اب والث���واب
gg.إعط���اء التغذي���ة الراجع���ة�
gg.تحدي���د م�ستوي���ات الأداء المتوقع���ة
gg.عق���د اجتماع���ات دوري���ة تقييمي���ه
gg.مو�ضوعي���ة تقاري���ر تقيي���م الأداء الف���ردي

11 كت���ب �شك���ر �أ�صدره���ا المر�ش���ح، �أو �إج���راءات ت�أديبية اتخذه���ا، لتقدير �أو (
تق���ويم �أداء و�سل���وك  المر�ؤو�س�ي�ن.

22 ت�صويبي���ه ( �إج���راءات  لاتخ���اذ  للم��سؤول�ي�ن  وتن�سيب���ات  مخاطب���ات 
وتعزيزي���ه .

33 تغذي���ة راجع���ة للمر�ؤو�س�ي�ن موثقة من خ�ل�ال �سج�ل�ات �أداء، وتقارير (
�سنوي���ة لل�سن���ة ال�سابق���ة بم���ا لا يتج���اوز ثلاث���ة تقاري���ر.

44 وثائ���ق تب�ي�ن قي���ام المر�ش���ح بتحدي���د م�ستوي���ات الأداء لل�سن���ة ال�سابق���ة (
لمر�ؤو�سي���ه، وبم���ا لا يتج���اوز وثيقت�ي�ن.

55 �إثباتات )بما لا يزيد على مح�ضري اجتماع مت�ضمنة الوقائع والنتائج(.(
66 نم���اذج م���ن تقاري���ر تقيي���م الأداء لا يتج���اوز عل���ى تقريري���ن.(

15
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة 
الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

تفويض الصلاحيات  
وتمكين الموظفين 

وتوفير بيئة تعلم 
مناسبة

ggتفوي����ض ال�صلاحي���ات للمر�ؤو�س�ي�ن
gg.متابع���ة �أداء الموظف�ي�ن م���ن خ�ل�ال �سج�ل�ات الأداء
gg الحر����ص على تزويد مر�ؤو�سيه بالتغذي���ة الراجعة الم�ستمرة بهدف

تطوي���ر �أداءه���م وتح�سين���ه.
gg.تحدي���د الاحتياج���ات التدريبي���ة والتطويري���ة
gg.توفير فر�ص التعلم والتدريب وتطوير مهارات وقدرات الموظفين
gg.الحر����ص عل���ى بن���اء و�إع���داد ال�ص���ف الث���اني م���ن القي���ادات
gg.ت�شجي���ع الموظف�ي�ن عل���ى تب���ادل المعرف���ة والخ�ب�رات فيم���ا بينه���م
gg.ا�ستخ���دام التدوير الوظيفي و�سيل���ة لتطوي���ر وتنمي���ة المر�ؤو�س�ي�ن

11 ث�ل�اث وثائ���ق تثب���ت عملي���ة التفوي����ض خ�ل�ال ال�سن���وات ال�سابق���ة.(
22 خط���ة م���وارد ب�شري���ة ذات علاق���ة بوحدت���ه الإداري���ة.(
33 خط���ة تدريبي���ة لوحدت���ه الإداري���ة.(
44 وثائ���ق تثبت متابع���ة العملية التدريبية بما لا يتج���اوز ع���ن وثيقت�ي�ن.(
55 نم���اذج تقاري���ر و�سج�ل�ات تقيي���م الأداء بم���ا لا يتج���اوز ثلاث���ة نم���اذج.(
66 الن�شاط���ات المتخ���ذة لإيج���اد بيئة تعل���م منا�سبة )تقرير بم���ا لا يتجاوز (

�صفح���ة(.
77 خط���ة �إح�ل�ال وتعاق���ب وظيف���ي لوحدت���ه الإداري���ة.(
88 خط���ة تدوي���ر وظيف���ي للموظف�ي�ن لوحدت���ه الإداري���ة.(

15

المبادةر والإبداع

gg وتب�سي���ط ت�سري���ع  �إلى  �أدت  �إبداعي���ة  �أف���كار  �أو  اقتراح���ات  ق���دّم 
العملي���ات.

gg ق���دّم خدم���ة مميزة �أو عم���ل �إبداعي ترتب عليه وف���ر في النفقات �أو
زي���ادة في الإي���رادات.

gg.التج���اوب والمب���ادرة ال�سريع���ة لمعالج���ة التحدي���ات والم�ش���كلات

11 15�إثب���ات يع���زز المعاي�ي�ر الفرعي���ة بم���ا لا يزي���د عل���ى  ث�ل�اث ح���الات.(

إدارة الاجتماعات 
والوقت

gg.)إدارة الاجتماع���ات )محا�ض���ر اجتماع���ات�
gg.متابع���ة نتائ���ج ت�شكي���ل ف���رق العم���ل
gg.إدارة الوق���ت�

11 محا�ض���ر الاجتماعات الر�سمية لل�سنوات ال�سابقة بما لا يتجاوز ثلاث (
محا�ض���ر.

22 حالت���ان لت�شكي���ل ف���رق �أو لج���ان عم���ل ومتابع���ة نتائ���ج �أعماله���ا.(
33 تقري���ر ع���ن كيفي���ة �إدارة الوق���ت بم���ا لا يزي���د ع���ن ن�ص���ف �صفح���ة.(

15

			    رئي�س اللجنة الفرعية  			            ع�ضو  ع�ضو 				   تن�سيب لجنة الاختيار الفرعية:                      ع�ضو
التاريخ :

			     رئي�س اللجنة الفنية  			            ع�ضو  ع�ضو 				   تن�سيب  اللجنة الفنية:	                     ع�ضو
التاريخ :
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

معايير تقييم الوظائف الإشرافية

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

المعرفة بطبيعة العمل 
والإلمام بالمهام الإشرافية

gg.الفه���م العمي���ق لاخت�صا�ص���ه الوظيف���ي
gg.امت�ل�اك وتوظي���ف المع���ارف والمه���ارات الفني���ة اللازم���ة لأداء عمل���ه
gg.المعرف���ة التام���ة ب�أ�سالي���ب و�إج���راءات العم���ل
gg.الإلم���ام بالأه���داف الإ�ستراتيجي���ة للدائ���رة وبرامجه���ا وم�شاريعه���ا
gg.تبن���ي المب���ادئ الحديث���ة للعملي���ة الإ�شرافي���ة

11 تقري���ر م���ن المر�ش���ح  م�ص���دق م���ن رئي�س���ه المبا�شر وبما (
لا يزي���د ع���ن �صفح���ة، يب�ي�ن مواط���ن الق���وة ومجالات 

التح�س�ي�ن لدي���ه في مج���الات الم�ؤ�ش���رات الدال���ة. 
22 لجن���ة ( مقابل���ة  خ�ل�ال  م���ن  المعي���ار  ه���ذا  تقيي���م  يع���زز 

الجائ���زة.
20

المبادرة والإبداع 
gg ،ق���دّم �أف���كاراً ومقترح���ات �ساهمت في تح�ينس الأداء وخف����ض التكاليف

وزي���ادة الإي���رادات، ومبادرات���ه لتطوي���ر عمل���ه.
gg.تطبي���ق منهجي���ات و�آلي���ات عم���ل جدي���دة �ساهم���ت في تطوي���ر الأداء

11 ن�سخ���ة م���ن المنهجي���ات والآلي���ات المطبق���ة(
22 �أه���م كت���ب ال�شكر الموجهة �إلى المر�شح بم���ا لا يزيد على (

ثلاث���ة كت���ب.
20

وضع ومتابعة أنشطة خطط 
العمل التنفيذية 

gg و�ض���ع �أن�شط���ة خطط عم���ل تنفيذية لترجم���ة الخط���ة الإ�ستراتيجية
والأه���داف الت�شغيلي���ة المعتم���دة.

gg.متابع���ة تنفي���ذ خط���ط العم���ل
gg.إع���داد تقاري���ر �إنج���از العم���ل وف���ق البرام���ج والخط���ط التنفيذي���ة�

11 خط���ة تنفيذي���ة لل�سن���ة ال�سابق���ة وتبي���ان دور المر�شح في (
�إعداده���ا.

22 نم���وذج عن بطاق���ة الأداء المتوازن للوح���دة التنظيمية، (
�إن وج���د.

33 نتائ���ج قيا����س برام���ج العم���ل. (

15

نقل المعرفة وتعزيز تبادلها 
والاتصال

gg الا�ستع���داد للا�ستم���اع لا�ستف�س���ارات وملاحظ���ات مر�ؤو�سي���ه وتوظيف
المنا�س���ب منه���ا.

gg تو�ضي���ح الجوان���ب التف�صيلي���ة المرتبط���ة بخبراته المتراكم���ة ومعارفه
المكت�سب���ة.

gg الوح���دة م�ست���وى  عل���ى  المنعق���دة  الفعالي���ات  في  وتفاعل���ه  م�شاركت���ه 
التنظيمي���ة.

gg ا�ستخ���دام الأ�سالي���ب الحديث���ة في الات�ص���ال ونقل المعلوم���ات والتعامل
م���ع الآخري���ن.

gg نق���ل المعرف���ة المكت�سب���ة م���ن الم�شارك���ة بالفعاليات المختلف���ة �إلى زملائه
ومر�ؤو�سي���ه.

11 وثائ���ق تثب���ت نقل���ه لمعارف���ه المكت�سب���ة بما لا يزي���د على (
وثيقت�ي�ن. 

22 المر�ش���ح، وم�ص���دق م���ن رئي�س���ه ( تقري���ر مخت�ص���ر م���ن 
المعتم���دة  والمنهجي���ات  الأ�سالي���ب  في���ه  يب�ي�ن  المبا�ش���ر، 
لنقل���ه المعرف���ة وتطوي���ر وتهيئ���ة المعلوم���ات ال�ضرورية 

لمر�ؤو�سي���ه.
33 يتم تعزيز هذا المعيار من خلال مقابلة لجنة الجائزة.(

15
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

الاستعداد للتطوير الذاتي

gg.إدراك مواط���ن ال�ضع���ف والق���وة لتحدي���د م���ا يلزم���ه لتطوي���ر ذات���ه�
gg.متابع���ة التعل���م والبح���ث ع���ن فر����ص التطوي���ر
gg.التعل���م م���ن خ�ب�رات الآخري���ن
gg.الم�شارك���ة في البرام���ج والفعالي���ات التطويري���ة
gg.إتق���ان تطبيق���ات الحا�س���وب�
gg.الق���درة عل���ى التوا�ص���ل با�ستخ���دام البري���د الإلك�ت�روني

11 تقري���ر م���ن المر�ش���ح معتم���د م���ن رئي�س���ه المبا�ش���ر ع���ن (
مواط���ن قوت���ه ومج���الات تح�سينه���ا المطلوب���ة، وبم���ا لا 

يزي���د ع���ن ن�ص���ف �صفح���ة.
22 كت���ب ر�سمي���ة تثب���ت م�شاركت���ه في فعالي���ات ون�شاط���ات (

�ساهم���ت في تطوي���ر �أدائ���ه ومعارف���ه.
33 تقري���ر من المر�شح لا يزيد عن ن�صف �صفحة يبين فيه (

م���ا ق���ام به م���ن �أعمال ون�شاط���ات، لتطوي���ر ذاته خلال 
ال�سن���وات الخم����س الما�ضي���ة.

44 والت���ي ( العلاق���ة  ذات  التدريبي���ة  والبرام���ج  ال���دورات 
�ش���ارك به���ا خ�ل�ال ال�سن���وات الخم����س الأخ�ي�رة.

55 تقري���ر م���ن المر�ش���ح م�ص���دق م���ن رئي�س���ه المبا�ش���ر يبين (
مج���الات ا�ستخدام الحا�سوب في العمل بما لا يزيد عن 

ن�ص���ف �صفح���ة.

15

صياغة وإعداد التقارير 

gg إع���داد التقاري���ر ب�أ�سل���وب مهن���ي ودقي���ق وبالمواعي���د المطلوب���ة بحي���ث�
التو�ضيحي���ة  والر�سوم���ات  المطلوب���ة،  والمعلوم���ات  البيان���ات  تت�ضم���ن 
والج���داول الت���ي ت�ساع���د في فه���م م�ضم���ون التقري���ر، وفقاً لم���ا تتطلبه 
الحاج���ة، وتحت���وي عل���ى ملخ�ص���ات تنفيذية بم���ا ي�سهل عملي���ة اتخاذ 

الق���رارات المنا�سب���ة.
gg.الا�ستف���ادة من الدرا�س���ات ال�سابقة وتوظيفها في �إعداد هذه التقاري���ر

11 15ثلاث���ة م���ن �أه���م التقاري���ر المع���دة م���ن قب���ل المر�ش���ح.(
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22

تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

معايير تقييم الوظائف التخصصية

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

المعرفة بالعمل والإلمام 
بتطوراته

gg.المعرف���ة الفني���ة في مج���ال عمل���ه
gg.متابع���ة الم�ستج���دات والمنهجي���ات الحديث���ة
gg.معرف���ة �إج���راءات �س�ي�ر العملي���ات
gg.إلم���ام بالت�شريع���ات ذات العلاق���ة�
gg.العم���ل ب���دون توجي���ه 
gg.تخط���ي المعوق���ات وال�صعوب���ات الت���ي واجهت���ه لتحقي���ق �إنجازات���ه 

11 تقري���ر م���ن المر�ش���ح بم���ا لا يزي���د ع���ن �صفح���ة يب�ي�ن (
م���ن  الفرعي���ة م�ص���دق  المج���الات  الق���وة في  مواط���ن 

رئي�س���ه المبا�ش���ر.
22 يع���زز تقيي���م ه���ذا المعي���ار م���ن خ�ل�ال مقابل���ة لجن���ة (

الجائ���زة.

20

خدمة الجمهور )الجمهور 
الداخلي والخارجي(

gg.تطوي���ر �إج���راءات تح�س�ي�ن الخدم���ة
gg.تطوي���ر وتهيئ���ة المعلوم���ات ال�ضروري���ة لمتلق���ي الخدم���ة
gg.درا�س���ات قيا����س ر�ض���ا متلق���ي الخدم���ة
gg.الإج���راءات الت�صحيحي���ة �أو الت�صويبي���ة المتخ���ذة

11 نماذج عن تح�ينس الخدمات المقدمة بما لا يزيد عن (
نموذج�ي�ن، مع بي���ان دور المر�ش���ح المقي���م في �إعداده���ا.

22 تبيان الأ�ساليب والمنهجيات المتبعة لتوفير المعلومات (
ع���ن الخدم���ات، وبي���ان دور المر�ش���ح في �إعداده���ا.

33 يتعل���ق ( بم���ا  الخدم���ة  متلق���ي  ر�ض���ا  درا�س���ات  نتائ���ج 
بالمر�ش���ح و/ �أو الوظيف���ة الت���ي يعم���ل به���ا.

44 قب���ل ( م���ن  المتخ���ذة  الت�صويبي���ة  للإج���راءات  �إثب���ات 
المر�ش���ح في���ا يتعل���ق بتح�س�ي�ن الخدم���ات.

20

المبادرة والإبداع 
gg.تق���ديم �أفكار ومقترحات �ساهم���ت في تح�ينس الأداء وخف����ض التكالي���ف
gg.الجه���ود المميزة التي بذله���ا المر�شح، لتحقيق هدف معين/انجاز منف���رد
ggتطبي���ق منهجي���ات و�آلي���ات عم���ل جدي���دة �ساهم���ت في تطوي���ر الأداء

11 ن�سخ���ة م���ن ه���ذه المقترح���ات والأف���كار المقدم���ة(
22 ن�سخ���ة م���ن المنهجي���ات والآلي���ات المطبق���ة(
33 �أه���م كت���ب ال�شك���ر الموجهة للمر�شح بم���ا لا يزيد على (

ثلاث���ة كت���ب

15

الاتجاهات الإيجابية

gg.الم�شارك���ة والتع���اون
gg.تحم���ل الم��سؤولي���ة
gg.العم���ل �ضم���ن الفري���ق الواح���د
gg.العم���ل التطوع���ي
gg.نق���ل المعرف���ة

11 �أه���م الكت���ب الت���ي تثب���ت م�شاركت���ه في اللج���ان وفرق (
العم���ل والعم���ل التطوع���ي، بم���ا لا يزيد عل���ى خم�سة 

كت���ب.
22 تقري���ر م���ن رئي�س���ه المبا�شر يثب���ت م�ست���وى م�شاركته (

وتعاون���ه وتحمل���ه الم��سؤولي���ة.
33 كت���ب �شك���ر تعزز قيا�س هذا المعي���ار وبما لا يزيد على (

ثلاث���ة  كت���ب. 
44 وثائ���ق تثب���ت م�ساهمت���ه في نق���ل المعرفة بم���ا لا يزيد (

عل���ى  وثيقت�ي�ن.

15
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

تحليل البيانات وتوظيف 
نتائجها

gg.ت�صني���ف البيان���ات وتبويبه���ا ب�ش���كل منظ���م ودقي���ق
gg.تحلي���ل البيان���ات با�ستخ���دام الأ�سالي���ب والتقني���ات المحو�سب���ة المختلف���ة
gg ا�ستخلا����ص الم�ؤ�شرات وت�صنيفها، ح�س���ب �أهميتها وتوافقها مع الم�ؤ�شرات

المعياري���ة على الم�ستوى الوطني والدولي، لغاي���ات المقارن���ة والا�ست���دلال.

11 يع���زز تقيي���م ه���ذا المعي���ار م���ن خ�ل�ال مقابل���ة لجن���ة (
الجائ���زة.

22 البيان���ات ( م���ن تقاري���ر تم بموجبه���ا تحلي���ل  عين���ات 
وتوظي���ف نتائجها، بما لا يزيد عل���ى ث�ل�اث ح���الات. 

15

الاستعداد للتطوير الذاتي

ggإدراك مواط���ن الق���وة وال�ضع���ف لتحدي���د م���ا يلزم���ه لتطوي���ر ذات���ه�
gg.متابع���ة التعل���م والبح���ث ع���ن فر����ص لتطوي���ر ذات���ه
gg.التعل���م م���ن خ�ب�رات الآخري���ن
gg.إع���داد الدرا�س���ات العلمي���ة �أو التقاري���ر �أو �إلق���اء المحا�ض���رات وغيره���ا�
gg.إتق���ان تطبيق���ات الحا�س���وب�
gg.التوا�ص���ل با�ستخ���دام البري���د الإلك�ت�روني

11 تقري���ر م���ن المر�ش���ح معتم���د م���ن رئي�س���ه المبا�ش���ر عن (
مواط���ن قوت���ه و�ضعف���ه، وتبي���ان مج���الات التح�ينس 

وبم���ا لا يزي���د ع���ن ن�ص���ف �صفح���ة.
22 المر�ش���ح ( ق���ام  تقاري���ر  �أو  علمي���ة  درا�س���ة  م���ن  ن�سخ���ة 

ب�إعداده���ا.
33 كت���ب ر�سمي���ة تثب���ت م�شاركت���ه في فعالي���ات ون�شاطات (

�ساهم���ت في تطوي���ره.
44 تقري���ر م���ن المر�ش���ح يب�ي�ن فيه ما ق���ام به م���ن �أعمال (

ون�شاط���ات لتطوي���ر ذات���ه خ�ل�ال ال�سن���وات الخم����س 
الما�ضي���ة.

55 ال���دورات والبرام���ج التدريبي���ة ذات العلاق���ة والت���ي (
�ش���ارك به���ا خ�ل�ال ال�سن���وات الخم����س الأخ�ي�رة.

66 تقري���ر م���ن المر�شح م�صدق م���ن رئي�س���ه المبا�شر يبين (
مج���الات ا�ستخ���دام الحا�س���وب في العم���ل.

15
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

معايير الوظائف المساندة/ المساعدة

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

المعرفة المهنية بمجال 
العمل

gg.ا�ستيعاب���ه للتعليم���ات الناظم���ة للعم���ل
gg.درج���ة الإحاط���ة بتفا�صي���ل العم���ل وخطوات���ه
gg.امت�ل�اك وتوظيف المهارات الفنية اللازمة لأداء العمل بال�شكل المطلوب
gg.ارت���كاب الأخط���اء وتكراره���ا
gg.ا�ستخ���دام الأدوات والمع���دات اللازم���ة للعم���ل

11 تقري���ر موق���ع من قبل رئي�س���ه المبا�شر يبين مدى (
تواف���ر المعاي�ي�ر الفرعي���ة في المر�ش���ح.

22 كت���ب �شكر تثبت معرفته المهنية و�أدائه الجيد بما (
لا يزي���د عل���ى ثلاث���ة كت���ب.

20

التعامل مع الآخرين وخدمة 
الجمهور

gg.اللباق���ة والكيا�س���ة في التعام���ل م���ع الآخري���ن
gg.م�ساهمت���ه في تطوي���ر الأدل���ة و�إج���راءات العم���ل ذات العلاق���ة
gg.نتائ���ج قيا����س ر�ض���ا متلق���ي الخدم���ة ع���ن عمل���ه

11 تقري���ر من رئي�س���ه المبا�شر حول م�ست���وى اللباقة (
والكيا�س���ة.

22 ن�سخ���ة م���ن الأدل���ة والإج���راءات التي �ساه���م بها، (
وبي���ان دوره.

33 ن�سخ���ة من نتائ���ج قيا�س الخدمة الت���ي ي�ساهم في (
تقديمه���ا.

20

تقبل التوجيه وتنفيذ 
التعليمات

gg الت���ي والتعليم���ات  الأوام���ر  بتنفي���ذ  والتزام���ه  وتقي���ده  تفهم���ه  م���دى 
ي�صدره���ا الر�ؤ�س���اء.

gg.تقب���ل النق���د م���ن الم��سؤول�ي�ن في مج���ال عمل���ه
gg.مراع���اة الت�سل�س���ل الإداري
gg.القب���ول بالقي���ام بالعم���ل الإ�ض���افي �إذا ا�ستدع���ت الحاج���ة ذل���ك
gg.تقب���ل �أف���كار الآخري���ن

11 تقري���ر من رئي�س���ه المبا�شر يثبت قدرته على تقبل (
التوجيه���ات وتنفيذه���ا، وا�ستع���داده لتقب���ل النقد 

وت�صحي���ح الأخط���اء.
22 كت���ب ر�سمي���ة تعزز ذلك وبما لا يزي���د على ثلاثة (

كت���ب.

20

المبادرة والإبداع 
gg.تق���ديم �أف���كار ومقترح���ات �ساهم���ت في تح�س�ي�ن الأداء
gg.تق���ديم �أف���كار ومقترح���ات �ساهم���ت في خف����ض النفق���ات
gg.تطبي���ق منهجي���ات و�آلي���ات عم���ل �ساهم���ت في تطوي���ر الأداء

11 ن�سخ���ة م���ن المقترح���ات والأف���كار المقدم���ة.(
22 ن�سخ���ة م���ن المنهجي���ات والآلي���ات المطبق���ة.(
33 كت���ب �شك���ر عن المب���ادرات والإبداع���ات الخا�صة به (

بم���ا لا يزي���د عل���ى ثلاث���ة كت���ب.

15
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

العلامةالوثائق والتقارير الداعمةالدلائلالمعيار الرئيسي
القصوى

علامة الدائرة
)اللجنة الفنية(

عـــلامــة
لجنة الاختيار

المحافظة على المال العام
المحافظة على الممتلكات

gg عدم �إ�ساءة الا�ستخدام  وعدم والتبذير في التعامل مع المواد والتجهيزات
والقرطا�سي���ة الت���ي يتعام���ل معه���ا.

gg.المحافظ���ة عل���ى العه���دة ال�شخ�صي���ة م���ن حي���ث نظافته���ا و�سلامته���ا
gg.الحر����ص عل���ى ا�ستخ���دام الأدوات والأجه���زة وو�سائ���ل الات�ص���ال
gg.التقي���د ب�ش���روط الوقاي���ة وال�سلام���ة العام���ة
gg الإب�ل�اغ الف���وري عن �أية مظاهر �أو ت�صرفات من �ش�أنها �أن تعر�ض �أموال

�أو ممتل���كات الدائ���رة لله���در والتل���ف.

11 تقري���ر من رئي�سه عن مدى تحمل���ه للم��سؤوليات (
15ومحافظت���ه عل���ى الم���ال الع���ام والممتل���كات.

الاتجاهات الإيجابية

gg.التع���اون والم�شارك���ة
gg.العم���ل �ضم���ن الفري���ق الواح���د
gg.العم���ل التطوع���ي
gg.نق���ل المعرف���ة

11 كت���ب الم�شارك���ة في �أعم���ال اللجان والف���رق والعمل (
التطوع���ي.

22 كت���ب �شك���ر تع���زز تبني���ه للاتجاه���ات الإيجابي���ة.(
33 وثائق تثبت م�ساهمته في نقل المعرفة بما لا يزيد (

عل���ى  وثيقت�ي�ن.

10
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تعليم���ات التر�ش���يح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ةتعليم���ات التر�شي���ح لاختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة

والمتابعة والتنسيق  التخطيط  لجنة 
المدنية الخدمة  في  المثالي  الموظف  لجائزة  ترشيح  نموذج 

             

           

     






















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نموذج لجنة الإختيار*

* ه���ذا النم���وذج خا����ص بلجن���ة �إختي���ار الموظ���ف المث���الي في الخدم���ة المدني���ة.
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في المثالي  الموظف  اختيار  لجنة 
2012 لعام  المدنية  الخدمة 

             



























                                 

                   

     
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مصطلحات عامة 

�أي وزارة �أو دائرة �أو م�ؤ�س�سة ر�سمية عامة، خا�ضعة لأحكام نظام الخدمة المدنية.الدائـرة:
الموظف الذي تنطبق عليه �شروط الجائزة، والذي تم تر�شيحه من قبل الدائرة.المرشح:

الوظائف التي يغلب على �أداء �شاغل �أي منها العمل الإداري العام، وقيادة عدد من المر�ؤ�ينس، ل�ضمان تحقيق الأهداف، وتتعلق بالتخطيط الوظائف القيادية:
الإ�ستراتيج���ي و�إع���داد البرام���ج التنفيذية، والم�شاريع الخا�صة بها ومتابع���ة تنفيذها وتقييمها، دون الانغما����س بالتفا�صيل )مثال: م�ساعد 

�أمين عام، مدير �إدارة، مدير،....(، وت�شمل الفئة الأولى فقط.
الوظائف التي يغلب على �أداء �شاغل �أي منها الإ�شراف على عدد من المر�ؤو�ينس، وتت�ضمن مهامه الم�شاركة في عملية �إعداد الخطط والم�شاريع الوظائف الإشرافية:

المتعلق���ة بالعم���ل، واتخ���اذ الق���رارات �ضمن ح���دود ال�صلاحيات المخّول���ة، وربط ن�شاط���ات ومهام الوظيفة ب�أه���داف التنظيم العام���ة، و�إدراك 
العلاقات الوظيفية بين مكونات التنظيم:)رئي�س ق�سم، رئي�س وحدة بم�ستوى ق�سم، رئي�س �شعبة( ، وت�شمل الفئتين الأولى والثانية.

وت�شم���ل العامل�ي�ن في مج���ال الاخت�صا����ص الوظيف���ي والفن���ي التخ�ص�صي، مم���ن لا ي�شغلون وظائف قيادي���ة �أو �إ�شرافية م���ن الفئتين الأولى الوظائف التخصصية:
والثاني���ة، في مج���الات التعلي���م والبحث والتطوي���ر, والحا�سوب والمعلوم���ات, والمهند�ينس والأطب���اء ,وال�صيادلة والمج���الات المالية والمحا�سبية 
والإداري���ة والعلاق���ات العام���ة والإع�ل�ام, والرقابة الداخلية وال�ش�ؤون القانوني���ة والموارد الب�شرية �أو �أي �أعم���ال ذات علاقة، وت�شمل الفئتين 

الأولى والثانية.
الوظائف المساندة/ 

المساعدة:
الوظائ���ف الت���ي يغل���ب على �أداء �شاغل �أي منهامه���ام تقديم الخدمات, وتنفيذ العملي���ات الإجرائية، و الوظائ���ف المتعلقة بتقديم الخدمات 
المهني���ة والحرفي���ة, والت���ي يتطل���ب �شغله���ا تدريباً وت�أهيلًا مهني���اً و/�أو حرفياً مث���ل: �أعمال الت�صوي���ر، تخزين المواد، الا�ستعلام���ات،  �أعمال 

ال�سواقة، �أعمال الميكانيك  والغط�س و�أية �أعمال ذات علاقة بها وت�شمل الفئة الثالثة فقط. 
التف���رد والتف���وق الإيجاب���ي في الأداء والممار�سات وفي تقديم الخدم���ات, ويعتبر مرحلة متقدمة من الإجادة في العم���ل والأداء الفعّال, المبني التمـيز:

على مفاهيم �إدارية وقيم م�ؤ�س�سية رائدة, تت�ضمن التركيز على الأداء والنتائج وخدمة متلقي الخدمة والإدارة , والإلمام بالحقائق وتطوير 
العمليات و�إ�شراك الموارد الب�شرية, والتح�ينس الم�ستمر والابتكار وبناء �شراكات ناجحة. 

انجاز متميز غير تقليدي يهدف �إلى ا�ستحداث/ تح�ينس المنتجات �أو الخدمات �أو العمليات, من خلال تبني فكرة �أو م�شروع �أو تقنية تعتبر الإبداع:
جديدة في ذاتها, �أو جديدة في تطبيقاتها, مما يحقق للدائرة ال�سبق والريادة.

مجموعة الإنجازات والنتائج النهائية, التي يحققها الأفراد �أو مجموعات العمل, �أو الوحدات التنظيمية �أو الدوائر الحكومية.الأداء:
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مجموع���ة م���ن �أن�شط���ة تف�صيلي���ة تق���وم بها عدد من الأط���راف المختلفة, من خ�ل�ال التن�سيق والت�شاركي���ة للو�صول �إلى جمل���ة من الأهداف السياسات:
المتوخ���اه. وغالب���اً م���ا ي�ؤدي تطبيق مجموعة م���ن ال�سيا�سات �إلى تحقيق ه���دف ا�ستراتيجي م�شترك, ويتم عادة متابع���ة وتقييم �أثر تطبيق 

ال�سيا�سة على الأداء الم�ؤ�س�سي.
ر�ؤية تحدد الم�سار المن�شود بعيد المدى, وتر�سي المبادئ والقواعد و�آليات تحقيق الغايات الم�ستقبلية المرغوب الو�صول �إليها.الاستراتيجيات:

ج���زء �أ�سا�س���ي م���ن عملية التخطي���ط الا�ستراتيجي, وهي عبارة ع���ن خطة طويلة الأمد عل���ى م�ستوى الدائرة, يتم فيه���ا تحديد ال�سيا�سات الخطة الاستراتيجية:
والتوجهات الم�ستقبلية والر�سالة والأهداف الم�ؤ�س�سية، ويتم مراجعتها �سنوياً.

عبارة تمثل ت�صوراً طويل المدى, ويعبر عن طموح الدائرة الحكومية وتوجهها الم�ستقبلي.رؤية الدائرة:
بيان ي�شمل الهدف من �إن�شاء الدائرة, وملخ�ص عن �أهم �أعمالها, والخدمات التي تقدمها والفئات الم�ستهدفة. رسالة الدائرة:

تمث���ل ت�صرف���ات و�سلوكي���ات موظف���ي الدائ���رة , والع���ادات والمعتق���دات ال�سائدة التي ترتك���ز عليها علاق���ات العمل، وهي تعك����س وتعزز ثقافة قيم الدائرة:
م�ؤ�س�سية معينة.

الو�ض���ع الم�ستقبل���ي �أو م�ست���وى الأداء المن�شود, ويمك���ن للأهداف �أن تكون ق�صيرة �أو بعيدة المدى، وي�ش�ت�رط �أن تكون محددة وقابلة للقيا�س الأهداف:
والتطبي���ق وذات �صل���ة ومح���ددة ب�إطار زمني, وت�ساعد الأهداف على تحديد مدى نجاح الدائرة, وعلى تعزيز روح الفريق الواحد وذلك من 

خلال وحدة الهدف. 
خطة العمل 

التنفيذية:
خط���ة �سنوي���ة تبين كيفي���ة تحقيق الأهداف الم�ؤ�س�سية المعتمدة, والم��سؤولين عن الأن�شطة والم���وارد المطلوبة, وكيفية الح�صول على المخرجات 

المتوخاة في الخطة الا�ستراتيجية.
�أثر الخدمات المقدمة على الم�ستفيدين, �سواء كانوا م�ستفيدين من داخل الدائرة �أو من خارجها من �أفراد المجتمع. وتكون النتائج بطبيعتها النتائج:

ا�ستراتيجية طويلة المدى, وي�ستخدم في تقييمها القيا�س النوعي, �أكثر من القيا�س الكمي.
الخدمات المبا�شرة المقدمة من الدائرة والتي يمكن قيا�سها. وي�ستخدم في تقييمها القيا�س الكمي, �أكثر من القيا�س النوعي.المخرجات:

عملية تن�سيق و�إي�صال ومراقبة التغير في الأنظمة والممار�سات في الدائرة.إدارة التغيير:
مجموعة الوثائق )الإر�شادية( التي ي�ستر�شد بها الموظفون في �أدائهم لأعمالهم, وهي تت�ضمن �سيا�سات و�إجراءات العمل.أدلة العمل:

مجموع���ة ال�سيا�س���ات والت�شريع���ات والق���رارات والأوام���ر والتعليم���ات الموثقة, التي ت�س�ي�ر وتحدد الإج���راءات والمعايير والخط���وات الواجب أنظمة العمل:
اتخاذها تجاه عمل ما.
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من���ح جمي���ع المعني�ي�ن الفر����ص الكافية, للإط�ل�اع والتعرف عل���ى المعلومات والق���رارات ذات العلاق���ة والمت�ضمنة م�ب�ررات اتخاذها, والجهات الشـفافية:
الم��سؤولة عنها والنتائج المترتبة عليها.

�أي ات�ص���ال م���ن المتعام���ل )كتابي �أو �شفه���ي( , يعبر فيه عن عدم ر�ضاه عن المنتج �أو الخدمة المقدمة له. �أو عدم ر�ضاه عن نوعيتها �أو طريقة الشكـاوى:
تقديمها �أو كل ما يتعلق بها.

�سل�سلة �إجراءات وخطوات تحدد لها مدخلات من الموارد المختلفة )مادية، ب�شرية( ومخرجات ت�ضمن تقديم خدمة �أو منتج �أو �إنجاز عمل العمليات:
معين.

م���دى تغ�ي�ر الموظف�ي�ن في الدائرة , ويمكن تحدي���ده من خلال تق�سيم عدد الموظفين المنفكين من العمل, عل���ى عدد الموظفين الكلي في فترة دوران العمل:
زمنية محددة. 

درجة تقابل الانجاز والأداء مع الأهداف المو�ضوعة خلال فترة زمنية محددة، وتقا�س الفعالية بمدى تحقيق هذه الأهداف.الفعالية:
الوع���ي وفه���م الحقائ���ق �أو �إكت�س���اب المعلومة عن طريق التجرب���ة �أو من خلال الت�أمل، وه���ي نتاج عمليات التعلم وتراك���م الخبرات، وترتبط المعرفة:

المعرفة بالبديهة والا�ستعداد والرغبة في اكت�شاف المجهول وتطوير الذات.
مجموعة من العمليات والأن�شطة والاتجاهات التي تتبناها وتقوم بها الدائرة, من خلال جمع و�إنتاج واكت�ساب, وت�صنيف وتنظيم وتوثيق إدارة المعرفة:

ونق���ل وتب���ادل كافة �أنواع المعارف والمه���ارات، وتوظيفها في التخطيط الإ�ستراتيجي، و�صنع واتخاذ القرارات الر�شيدة وحل الم�شكلات، بهدف 
تحقيق ر�ؤية الدائرة و�أهدافها وتقديم خدماتها بكفاءة وفاعلية عالية.

�أي بيان���ات �شفوي���ة �أو مكتوب���ة, �أو �سج�ل�ات �أو �إح�صاءات, �أو وثائق مكتوبة �أو م�صورة, �أو م�سجل���ة �أو مخزنة الكترونياً �أو ب�أية طريقة �أخرى, المعلومات:
وتق���ع تح���ت �إدارة الم�س����ؤول. وتكون هذه البيانات لغر�ض محدد, تو�ضع في �إطار ومحتوى وا�ضح ومحدد، وتت�سم بالم�صداقية وت�ستخدم غالباً 

لغايات اتخاذ قرار ويمكن تطويرها لترقى �إلى مرتبة المعرفة.
مجموعة من الحقائق المو�ضوعة غير المترابطة, التي يمكن ت�صنيفها وتنقيحها وتحليلها وو�ضعها في �إطار وا�ضح ومفهوم للمتلقي.البيانات:

عملي���ة تحدي���د وقيا����س المخاطر الت���ي تواجه الدائرة ,وكيفية تجنبها وال�سيط���رة عليها, وتقليل �آثارها ال�سلبي���ة �إلى م�ستويات مقبولة، من إدارة المخاطر:
خلال تطوير �إ�ستراتيجيات وخطط خا�صة لإدارتها.




