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الموظف المثالي في الخدمة المدنیةجائزة
سس المفاضلة"أُ "
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البرلمانیة، فعلى الحكومة "إن الاستمرار في تطویر أداء الجهاز الحكومي، لیكون على أعلى درجات الاحتراف والكفاءة، من أهم متطلبات نجاح الحكومات "

م، وشبكة خدمات الإسراع في تطویر الموارد البشریة للقطاع العام وإعداد القیادات المتمیزة، وتكریس ثقافة التمیز واستكمال هیكلة مؤسسات القطاع العا

بحیث یلمس المواطن نتائج الثورة البیضاء التي وجهنا لإطلاقها الحكومة الإلكترونیة، والارتقاء بنوعیة الخدمات العامة الأساسیة كالتعلیم والصحة والنقل العام،

.""للنهوض بالقطاع العام والجهاز الحكومي

.3/11/2013لمجلس الأمة السابع عشر الأولىمن خطاب العرش السامي في افتتاح الدورة *
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:التعاریفأولاً 

الخدمة المدنیة.دیوانوان: ــــــــــــــــــــــــــــــــــالدی
نظام الخدمة المدنیة رقم لأحكاممؤسسة عامة خاضعة أومؤسسة رسمیة عامة أوسلطة أومجلس أوھیئة أودائرة أووزارة أيرة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــالدائـ

وتعتبر رئاسة الوزراء دائرة لغایات ھذا النظام.2013) لسنة 82(
.2013) لسنة 82الخدمة المدنیة رقم (نظامحكاممجلس الخدمة المدنیة المشكل بمقتضى أ: ســـــــــــــــــــــــــــالمجل

الشخص المعین بقرار من المرجع المختص، في وظیفة مدرجة في جدول تشكیلات الوظائف الصادر بمقتضى قانون الموازنة : وظــــــــــــــــــــــــــــفالم
ولا یشمل الشخص الذي یتقاضى أجراً یومیاً.،العامة أو موازنة إحدى الدوائر والموظف المعین بموجب عقد

الجائزة.التنافس على الذي تنطبق علیھ شروط ودائرتھالذي تم ترشیحھ من قبل الموظفح:ـــــــــــــــــــــــــــــــــالمرش
ویتصل ،الوظائف التي یغلب على أداء شاغل أي منھا العمل الإداري العام وقیادة عدد من المرؤسین لضمان تحقیق الأھدافة:ـــــــــــــــــالوظائف القیادی

:ستراتیجي وإعداد البرامج التنفیذیة والمشاریع الخاصة بھا ومتابعة تنفیذھا وتقییمھا دون الانغماس بالتفاصیل (مثالبالتخطیط الا
وأیة رئیس وحدة بمستوى مدیریة،مدیر،مدیر إدارة،مساعد مدیر عام، عام، أمینمساعد ر عام، نائب أمین عام، نائب مدی

. )وظائف بسویتھا
الوظائف التي یغلب على أداء شاغل أي منھا الإشراف على عدد من المرؤوسین وتتضمن مھامھ المشاركة في عملیة إعداد : ـــــــــــــــةالإشرافیالوظائف 

لة وربط نشاطات ومھام الوظیفة بأھداف والمشاریع المتعلقة بالعمل واتخاذ القرارات ضمن حدود الصلاحیات المخوَ الخطط 
، وأیة رئیس شعبةرئیس قسم، رئیس وحدة بمستوى قسم،مثال: التنظیم العامة وإدراك العلاقات الوظیفیة بین مكونات التنظیم (

.)وظائف بسویتھا
ي ممن لا یشغلون وظائف قیادیة أو إشرافیة من الفئتین الأولى صوتشمل العاملین في مجال الاختصاص الوظیفي والفني التخصة: ـــــــــــــالوظائف التخصصی

والثانیة، في مجالات التعلیم والبحث والتطویر والحاسوب والمعلومات والمھندسین والأطباء والمجالات المالیة والمحاسبیة 
.قات العامة والإعلام والرقابة الداخلیة والشؤون القانونیة والموارد البشریةوالإداریة والعلا

الوظائف التي یغلب على أداء شاغل أي منھا مھام تقدیم الخدمات، وتنفیذ العملیات الإجرائیة، والوظائف المتعلقة بتقدیم الخدمات :مساندة/ المساعدةالوظائف ال
ً مثل: أعمال التصویر، تخزین المواد، الاستعلامات، المھنیة والحرفیة، والتي یتطلب شغلھ ً و/أو حرفیا ً وتأھیلاً مھنیا ا تدریبا

أعمال السواقة، أعمال المیكانیك والغطس وأیة أعمال ذات علاقة بھا وتشمل الفئة الثالثة فقط.
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للجائزة:السند التشریعيثانیاً: 

على ما یلي:2013لسنة )82خدمة المدنیة رقم () من نظام ال35نصت المادة (

ً وبناءً على تنسیب المجلس خمس زیادات سنویة ذلك الموظفون بعقود شاملة لجمیــع ویستثنى من،لعشرین موظفا كل حسب فئتھیمنح مجلس الوزراء سنویا

-التمیز وفقاً لما یلي:العــلاوات ویجــوز تنسیب أكثرھم كفاءة للحصول على وسام

ً أو موظفین لترشح الدائرة -أ ممن یتمیزون بالكفاءة والنزاھة مع نبذة عن ثنین حداً أعلى من كل فئة إلدیوان في شھر كانون الأول من كل سنة موظفا

.المرشح ومبررات الترشیح

الجھاز الحكومي عشرین مقیما متخصصا من داخل أسماءوفئاتھم الوظیفیة مع اقتراح ھمیرفع رئیس الدیوان أسماء المرشحین وملخصا یبین عدد-ب

.وتسمى لجنة اختیار الموظف المثاليأو غیرھملجنة متخصصة من المقیمین المقترحینإلى المجلس الذي یقوم بدوره بتشكیلھوخارج

ة مرشحین من الفئة الترشیحات الواردة إلیھا وإجراء الاختبارات و/أو المقابلات لاختیار عشرتقوم اللجنة المبینة في الفقرة (ب) من ھذه المادة بدراسة-ج

سس المفاضلة التي یقرھا لأولى وخمسة مرشحین من الفئة الثانیة وخمسة مرشحین من الفئة الثالثة للفوز بجائزة الموظف المثالي لتلك السنة وفقا لأا

.المجلس

.لموظفین جائزة الموظف المثاليالوزراء لاتخاذ القرار بمنح ھؤلاء ایرفع المجلس أسماء الموظفین المرشحین إلیھ من اللجنة إلى مجلس-د

عدم اجتیاز الاختبارات والمقابلات الشخصیة.أوتحجب الجائزة في حال عدم انطباق معاییر المنافسة على أي من المرشحین -ه
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 ً معاییر الجائزة:ثالثا

:الوظائف القیادیة
التخطیط الاستراتیجي..1

التنبؤ وتشخیص المشكلات واتخاذ القرارات..2

لة.ءوالمساالتقییم .3

تفویض الصلاحیات وتمكین الموظفین..4

.والإبداعالمبادرة .5

:الوظائف الإشرافیة
ومتابعة أنشطة خطط العمل التنفیذیة.إعدادالمعرفة بطبیعة العمل و.1

.والإبداعالمبادرة .2

لة.التقییم والمساء.3

تمكین الموظفین ونقل المعرفة وتعزیز تبادلھا والاتصال..4

الذاتي.الاستعداد للتطویر .5

التقاریر.وإعدادصیاغة .6
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 التخصصیةالوظائف:

بتطوراتھ.والإلمامالمعرفة بالعمل .1

خدمة الجمھور (الداخلي والخارجي)..2

المبادرة والإبداع..3

الاتجاھات الإیجابیة..4

تحلیل البیانات وتوظیف نتائجھا..5

للتطویر الذاتي.الاستعداد.6

:الوظائف المساندة/ المساعدة
المھنیة بمجال العمل.المعرفة .1

وخدمة الجمھور.الآخرینالتعامل مع .2

تقبل التوجیھ وتنفیذ التعلیمات..3

.والإبداعالمبادرة .4

المحافظة على المال العام والممتلكات..5

یجابیة.الاتجاھات الإ.6
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 ً وافرھا في الموظف المرشح للجائزةالشروط الواجب ت:رابعا

الخدمة المدنیة.أن یكون الموظف خاضعاً لأحكام نظام .1
ً أن لا یكون الموظف معین.2 بموجب عقد شامل لجمیع العلاوات، أو بموجب عقد على حساب المشاریع، أو المعین بدل منفك عن العمل ا

بسبب الإعارة أو الإجازة بدون راتب وعلاوات.
،الإعارةلا تحتسب مدة حیث ، مدنیةصلة أو متفرقة في الخدمة الكون الموظف قد أمضى مدة لا تقل عن خمس سنوات فعلیة متیأن .3

بدون راتب ضمن مدة الخمس سنوات الفعلیة.الإجازة، الابتعاث بتفرغ
. (في حال عدم استكمال المدة لا یجوز الترشح على الفئة الإداريأن لا تقل مدة خدمتھ عن سنتین في الوظیفة الحالیة في ذات المستوى .4

ئزة ( قیادي ، إشرافي، تخصصي، مساعدة/ مساندة).من فئتھ مباشرة وفقاً لفئات الجاالأقل
أن لا یقل تقدیره السنوي عن (ممتاز) لآخر تقریرین سنویین..5
لا یجوز ترشیح الموظف الذي سبق وأن فاز بھذه الجائزة إلا بعد مرور خمس سنوات..6
جائزة الموظف الحكومي المتمیزمي والشفافیة/ جائزة الملك عبدالله الثاني لتمیز الأداء الحكولا یجوز ترشیح الموظف الذي حصل على .7

.بعد مرور خمس سنوات من حصولھ على ھذه الجائزةإلا
بعد إلالا یجوز ترشیح الموظف الذي حصل على جائزة الملكة رانیا العبدالله للمدیر أو المعلم المتمیز (خاص بوزارة التربیة والتعلیم).8

.مرور خمس سنوات من حصولھ على أي من ھاتین الجائزتین
) لسنة 82) من نظام الخدمة المدنیة رقم (30من الزیادات المنصوص علیھا في المادة (أيلا یجوز ترشیح الموظف الذي حصل علي .9

في سنة الترشح.2013
) 141) والمنصوص علیھا في الفقرة (أ) من المادة (6-2البنود (لا یجوز ترشیح الموظف الذي أوقعت علیھ أي من العقوبات التأدیبیة في .10

خلال السنوات الخمس التي تسبق سنة الترشیح.2013) لسنة 82من نظام الخدمة المدنیة رقم (
.دائرتھ الأصلیةإلىعودتھبعد إلا، أو المعار المكلفلا یجوز ترشیح الموظف المنتدب،.11
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 ً الواجب مراعاتھا من قبل الدائرةالالتزامات: خامسا

، تخصصیة، مساندة/ مساعدة) بحد إشرافیةأن یكون الترشیح حسب الفئة الوظیفیة للموظف (أولى، ثانیة، ثالثة) بما یتناسب مع تقسیمات الجائزة (قیادیة، .1
من كل فئة وظیفیة.ثنین إأقصى مرشحین 

.وجدتإنوالألویة في مركز الدائرة والمحافظات مراعاة شمول الترشیحات لأنواع الوظائف ومستویاتها .2
شروط الترشیح، وعدم تجاوز الحد الأقصى للترشیح من كل فئة.جمیععدم ترشیح أي موظف لا یستوفِ .3
ساً والتي تعود للموظف و/أو الدائرة، مع مراعاة أن تكون رسمیة ومؤرخة ومروسة سادالتقید بإرفاق الوثائق والتقاریر الداعمة المرتبطة بالمعاییر الواردة في البند .4

الصفحات المطلوبة.بعدم تجاوز الحد الأعلى من عدد الوثائق و ما أمكن، والالتزام التام 
تنظیم الملفات وفقاً للنماذج المطلوب تعبئتها وترتیب المعاییر الرئیسیة..5
بعض الدلائل، یتم تبیان ذلك خطیاً ضمن النموذج.في حال عدم توافر وثائق داعمة ل.6
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 ً عدادھاإ: الوثائق الداعمة والتقاریر ومتطلبات سادسا

السیرة الذاتیة وتتضمن:.1
.نبذة موجزة لا تزید عن صفحة واحدة عن الموظف
.المعلومات الشخصیة للموظف
.تاریخ الالتحاق بالوظیفة ونطاق عمله
ةالعلمیتالمؤهلا.
 العملیة والقدرات الخاصة.الخبرات
.عناوین الاتصال متضمنة الأرقام الهاتفیة وأرقام الفاكس والبرید الالكتروني

.اسم الدائرة الحكومیة وهیكلها التنظیمي.2
.الرسمیةالدائرةعلى أوراقأن یكون التقریر المرشح معبأة بصورة سلیمة ودقیقة، و ائزة الموظف المثالي في الخدمة المدنیة والمتعلقة بفئة في جالنماذج المرفقة .3
كتوب بصیغة واضحة ویختص بوصف قدرات المرشح بما یتلاءم مع الدلائل.أن یكون التقریر م.4
جهة واحدة من الورقة.)، على أن تكون الطباعة على14جم (ح(Simplified Arabic)باللغة العربیة واستخدام خط الإجاباتتتم طباعة .5
) سطراً.30عدد السطور في كل صفحة عن (أن لا یزید .6
ملم من الجانبین.)31,75() ملم من الأعلى والأسفل، و 25,4أن لا تقل الحواشي عن (.7
إرفاق صورة شخصیة واحدة مع طلب الترشیح للجائزة..8
نسخة الكترونیة من الملف على قرص مدمج.إرفاق.9

المرفقة سریة وملكاً للجائزة، ولا یتم استرجاعها من قبل المرشحین بعد عملیة التقییم.تكون طلبات المشاركة المقدمة وكافة الأدلة والوثائق .10
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 ً للجائزة:والاختیار لیة الترشیح والتقییم آ: سابعا

مرحلة الترشیح للجائزة:)1
بأي حال من الأحوال.جائزة والبدء باستقبال الترشیحات، ولا یجوز التمدید الدوائر بانطلاق الجمیعإلىاً دیوان تعمیمالیرسل .1
على المفاضلةسس أبتعمیمفي مركز الدائرة 2013) لسنة 82) من نظام الخدمة المدنیة رقم (39الموارد البشریة المشكلة بموجب المادة (تقوم لجنة .2

.وجدتإنوالألویة الدائرة وفروعها في المحافظاتمركز في لتنظیمیةالوحدات ا
النماذج الخاصة بالترشح تعبئة یقوم بفي حال انطباق كامل الشروط والمعاییر علیه و ،المذكورة في البند رابعاً الأسس والشروطیقوم الموظف بالإطلاع على .3

.الأصولومصادقتها حسب على الجائزة
.ظاتفي المركز والمحافمدیري المدیریاتالترشیح من قبل نماذجباستقبال في مركز الدائرة الموارد البشریة تقوم لجنة .4
.طبإجراء عملیة الفرز الأولي لطلبات الترشیح للتأكد من مدى انطباق الشرو الموارد البشریة تقوم لجنة .5
ترشیح الموظفین هذه الأسس، و البند ثامناً من تقوم اللجنة بتقییم ملفات المرشحین المنطبقة علیهم الشروط وفقاً لمعاییر التقییم وحسب النماذج المرفقة في .6

ثنین من كل فئة حداً أعلى.إالحاصلین على أعلى العلامات في التقییم بواقع 
یقوم المرجع المختص بمخاطبة الدیوان بأسماء المرشحین عن كل فئة..7
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مرحلة تقییم الترشیحات:)2

ختیار الموظف المثالي في لاالدعم الفني للجنة دیموتق،فرزهااستقبال الترشیحات و تكون مهامها و "أمانة سر الجائزة"یشكل رئیس الدیوان لجنة تسمى .1
الخدمة المدنیة.

ویرفع رئیس الدیوان أسماء المرشحین وملخصا یبین عددهم وفئاتهم الوظیفیة مع اقتراح ،عن طریق أمانة السرإلیهیستقبل الدیوان الترشیحات المقدمة .2
الذي یقوم بدوره بتشكیل لجنة متخصصة من المقیمین المقترحین أو ،مجلسالحكومي وخارجه إلى عشرین مقیما متخصصا من داخل الجهاز الأسماء

-، وتتولى المهام التالیة:في الخدمة المدنیةغیرهم وتسمى لجنة اختیار الموظف المثالي

والتأكد من محتوى التقریر وتحدید الطلبات التي لم تستوف شروط الترشح للجائزة أو بسبب عدم توافر الوثائق الداعمة دراسة تقریر أمانة سر اللجنة.أ
المطلوبة أو كلیهما.

ووضع م،ترشیح والوثائق الداعمة الخاصة بكل مرشح من المرشحین الذین استوفوا شروط الترشیح وفقاً للمعاییر والدلائل المدرجة في نماذج التقیی.ب
العلامات المستحقة  لكل مرشح.

.توقیع كافة نماذج التقییم المتضمنة معدل علامات أعضاء اللجنة لكل مرشح.ج
)%75(الحصول على علامة الأولىیشترط للترشح للمقابلات في الفئة و تقوم اللجنة بترشیح الموظفین للمقابلات الشخصیة وفقاً لنتائج التقییم، .د

علامة في التقییم الخاص بالفئة الثانیة،)100(من مجموع فأكثر)%70(الحصول على علامة و علامة في التقییم، )100(فأكثر من مجموع 
ة.الثالثي التقییم الخاص بالفئة علامة ف)100(من مجموع فأكثر)%65(الحصول على علامة و 

لهذه الغایة، حیث تكون علامة من خلال نماذج معدةالموظف المثاليإجراء المقابلات الشخصیة لكافة المرشحین للمقابلة من قبل لجنة اختیاریتم .3
) علامة.100المقابلة الشخصیة من (



11

مرحلة اختیار الفائزین:)3

وخمسة مرشحین من الفئة الثانیة وخمسة مرشحین من الأولىاختیار عشرة مرشحین من الفئة و ترتیب المرشحین تنازلیاً وفقاً لعلامة المقابلة الشخصیة یتم .1
.الفئة الثالثة للفوز بجائزة الموظف المثالي

.المجلسإلى رئیس تمهیداً لرفعها تتولى لجنة اختیار الموظف المثالي إعداد التقریر النهائي لعملها متضمناً الترشیحات بالفائزین والتوصیات والمقترحات .2
.الوزراء لاتخاذ القرار بمنح هؤلاء الموظفین جائزة الموظف المثاليفین المرشحین إلیه من اللجنة إلى مجلسیرفع المجلس أسماء الموظ.3
عدم اجتیاز الاختبارات والمقابلات الشخصیة.أوتحجب الجائزة في حال عدم انطباق معاییر المنافسة على أي من المرشحین .4
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ثامناً : النماذج
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طلب ترشیح
لجائزة الموظف المثالي في الخدمة المدنیة

.......              (المحافظة/اللواء).............................الدائرة:..................................................           (الإدارة، المدیریة، الوحدة).............................

..المرشح:...........................................            الرقم الوطني.... ..... .......... .... .... .... ..... .... ...إسم 

الوظائف المساندة/ المساعدةالوظائف التخصصیة              الوظائف الإشرافیة              الوظائف القیادیة              فئة الترشح على الجائزة:    

............              الدرجة.............................. تاریخ التعیین..........................................            الفئة الوظیفیة............................................

..............    التخصص:........................................................................المؤھل العلمي...........................

...المسمى الوظیفي الفعلي..................................تاریخ إشغال الوظیفة في المسمى الحالي .................................

ائمة إن وجدت مع تاریخ البدء والانتھاء للانفكاكذكر الانفكاكات المؤقتة أو الد

............................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................

..........   ......          ....................             ....................           ......................            ...........التقدیر السنوي (للسنوات الخمس الأخیرة):  ..............

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

تشھد الدائرة على صحة المعلومات المعبأة أعلاه وانطباق كافة الشروط اللازم توافرھا على المرشح انطباقاً تاماً.

..........................................البرید الالكتروني:    ..........................................توقیع المرشح:............................................   الھاتف:    

.............................اسم المدیر المعني:............................................الھاتف: ............................  التوقیع:    .............

توقیع رئیس لجنة الموارد البشریة:...................................................................
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الوظائف القيادية

أرقام الوثائق والتقارير الداعمةالمعيار 
الدائرةالقصوىالمرفقات

التخطیط 
الاستراتیجي

 فھم عمیق للواقع الحالي والتصور المستقبلي
.توفقاً لرؤیة الدائرة والقدرة على سد الفجوا

 لسیاسات على المستوى تطویر االمشاركة في
.تنفیذھایات لآوالمؤسسي

 تحدید الأھداف التشغیلیة (التنفیذیة) للوحدة
.ستراتیجیةابعة لھ، وبما ینسجم مع الخطة الاالت
وضع أسس ومعاییر قیاس الأداء المؤسسي

.(المخرجات) وتحلیل نتائجھا
.المتابعة والتقییم
 المشاركة في إعداد موازنة تتماشى مع أولویات

المؤسسة.

مع تبیان دور المرشح في إعدادھا.ستراتیجیةخطة ا.1
.سنة السابقةتنفیذیة لالأھداف الوحدة وخطتھا.2
سنة السابقة (عینة من للتقاریر متابعة سیر العمل .3

.التقاریر)
المؤسسي للسنة سابقة.قیاس الأداءنتائج .4
وثیقة تثبت مساھمة المرشح في إعداد موازنة الدائرة..5

ملاحظة: یتم تقییم الفھم العمیق لھذا المعیار من خلال 
المقابلة الشخصیة من قبل لجنة الجائزة.

20

التنبؤ وتشخیص 
المشكلات 

القراراتاتخاذ و

المشاكل قبل حدوثھا.التنبؤ ب
.تحدید المشكلة وجمع البیانات
.تحلیل البیانات


(اتخاذ القرار).
المخاطر.إدارة
التغییر.إدارة

واتخذ قراراً وطور بدائل ،حلولاً لھااقترح حالتان.1
بشأنھا (وثائق تدعم تنفیذھا).

معالجة مشاكل محددة.ثبات لمتابعة إوثیقة .2
وثیقة تحلیل وإدارة المخاطر ودور الموظف في .3

إعدادھا.
حالتان لتشكیل فرق أو لجان عمل ومتابعة نتائج .4

أعمالھا.

20
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أرقام الوثائق والتقارير الداعمةالمعيار 
الدائرةالقصوىالمرفقات

لجنة 

المساءلةوالتقییم 

استخدام برامج العقاب والثواب.
إعطاء التغذیة الراجعة.
تحدید مستویات الأداء المتوقعة.
عقد اجتماعات دوریة تقییمیة.
 موضوعیة تقاریر تقییم الأداء الفردي

للمرؤوسین.

إجراءات تأدیبیة أو أصدرھا المرشح، كتب شكر .1
.المرؤوسیناتخذھا، لتقدیر أو تقویم أداء وسلوك 

خاذ إجراءات مخاطبات وتنسیبات للمسؤولین لات.2
.تصویبیة وتعزیزیة

سجلات موثقة من خلالتغذیة راجعة للمرؤوسین.3
بما لا یتجاوز ثلاثة أداء، وتقاریر سنویة للسنة السابقة

سجلات وثلاثة تقاریر.
مستویات الأداء للسنة المرشح بتحدید تبین قیام وثائق .4

لمرؤوسیھ، وبما لا یتجاوز وثیقتین.السابقة
یزید عن محضري اجتماع (بما لا إثباتات .5

الوقائع والنتائج).متضمنھة

20

تفویض 
الصلاحیات 

وتمكین 
الموظفین

تفویض الصلاحیات للمرؤوسین.
 من خلال سجلات متابعة أداء الموظفین

.ءالأدا
 الحرص على تزوید مرؤوسیھ بالتغذیة

ھم وتحسینھ.الراجعة المستمرة بھدف تطویر أدائ
.تحدید الاحتیاجات التدریبیة والتطویریة
 الحرص على بناء وإعداد الصف الثاني من

القیادات.
 تشجیع الموظفین على تبادل المعرفة والخبرات

فیما بینھم.
 وسیلة لتطویر كاستخدام التدویر الوظیفي

وتنمیة المرؤوسین.

وثائق تثبت عملیة التفویض خلال السنوات ثلاث.1
.السابقة

.الإداریةذات علاقة بوحدتھ خطة موارد بشریة.2
.الإداریةلوحدتھ خطة تدریبیة.3
بما لا یتجاوز عن وثائق تثبت متابعة العملیة التدریبیة.4

وثیقتین.
بما لا یتجاوز ثلاثةنماذج تقاریر وسجلات تقییم الأداء.5

نماذج یبین فیھا التوصیات التدریبیة للمرؤوسین.
(تقریر بما لا بیئة تعلم مناسبة لإیجادالنشاطات المتخذة .6

.یتجاوز صفحة)
.الإداریةخطة إحلال وتعاقب وظیفي لوحدتھ .7
.الإداریةخطة تدویر وظیفي للموظفین لوحدتھ .8

20
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أرقام والتقارير الداعمةالوثائق المعيار 
الدائرةالقصوىالمرفقات

المبادرة 
والإبداع

 تسریع إلىأدت إبداعیةاً وأفكارقدم اقتراحات
وتبسیط العملیات.

 ًإبداعیقدم خدمة متمیزة أو عملا ً ترتب علیھ ا
وفر في النفقات أو زیادة في الإیرادات.

 والمبادرة السریعة لمعالجة التحدیات التجاوب
والمشكلات.

إثبات یعزز الدلائل بما لا یزید على ثلاث حالات.

20

رئیس لجنة الموارد :     عضو:....................               عضو:......................               عضو:..............................     تنسیب لجنة الموارد البشریة
البشریة:...........................

لتوقیع:............................                   التاریخ:        /           /           التوقیع:..................               التوقیع:.....................              ا
ع:.............................................       التوقی



17

الوظائف ا

أرقام الوثائق الداعمة
المرفقات

ة 
الدائرةالقصوى

المعرفة بطبیعة 
إعدادوالعمل 

ومتابعة أنشطة 
خطط العمل 

التنفیذیة

الوظیفي.ھالفھم العمیق لاختصاص
 المھارات الفنیة المعارف وامتلاك وتوظیف

.ھداء عمللأاللازمة
.المعرفة التامة بأسالیب وإجراءات العمل
ستراتیجیة للدائرة وبرامجھا الإلمام بالأھداف الا

ومشاریعھا.
 الحدیثة للعملیة الإشرافیةالمبادئتبني.

المرشح مصدق من رئیسھ المباشر وبما لا تقریر من .1
التحسین لدیھ مجالات ویبین مواطن القوة یزید عن صفحة، 
فیما یتعلق بالدلائل.

خطة تنفیذیة للسنة السابقة وتبیان دور المرشح في .2
إعدادھا.

ل وثائق تبین نتائج قیاس برامج العمل ومتابعة التنفیذ خلا.3
السنة.

ھذا المعیار من خلال مقابلة لجنة یعزز تقییم ملاحظة: 
الجائزة.

20

المبادرة والإبداع

ومقترحات ساھمت في تحسین اً قدم أفكار
، الإیراداتالأداء وخفض التكالیف، وزیادة 

ومبادراتھ لتطویر عملھ.
 تطبیق منھجیات وآلیات عمل جدیدة ساھمت في

.تطویر الأداء

المنھجیات والآلیات المطبقة، ووثائق تثبت خة من نس.1
التطبیق.

نسخة من الأفكار والمقترحات المقدمة ووثائق تثبت .2
التطبیق.

إلى المرشح بما لا یزید علىأھم كتب الشكر الموجھة .3
.ثلاثة كتب

20
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أرقام الوثائق الداعمة
المرفقات

ة 
الدائرةالقصوى

لةالتقییم والمساء

 توزیع العمل وفقاً لقدرات وكفایات
نجاز الخطة إالموظفین ودور كل منھم في 

التنفیذیة.
 القدرة على تحدید النتائج المطلوبة بالدقة

اللازمة وفقاً للأھداف ومؤشرات الأداء 
بالتعاون والتشارك مع المرؤوسین.

 إطلاع الموظفین على مدى الحرص على
عناصر تقییم الأداء والسلوك الوظیفي.

لتزام بمراجعة سجل الأداء مع درجة الا
المرؤوسین بما یحقق رصد نقاط القوة 

وتعزیزھا ونقاط الضعف وكیفیة معالجتھا.

ة بموضوعیة نماذج سجلات وتقاریر أداء معبأ.1
للمرؤوسین بما لا یتجاوز سجلین وتقریرین بحیث تكون 

الأجزاء معبأة وفق منھجیة إدارة وتقییم الأداء في جمیع
الخدمة المدنیة.

للمسؤولین لاتخاذ إجراءات مخاطبات وتنسیبات .2
15.تصویبیة وتعزیزیة

تمكین الموظفین 
ونقل المعرفة 
وتعزیز تبادلھا 

والاتصال

ستفسارات لاماع تسللادالاستعدا
لاحظات مرؤوسیھ وتوظیف المناسب مو

.منھا
 المرتبطةتوضیح كافة الجوانب التفصیلیة

المكتسبة.بخبراتھ المتراكمة ومعارفھ 
 علىالفعالیات المنعقدة مشاركتھ وتفاعلھ في

مستوى الوحدة التنظیمیة.
 استخدام الأسالیب الحدیثة في الاتصالات

.الآخرینوالتعامل مع ونقل المعلومات
 نقل المعرفة المكتسبة من المشاركة

زملائھ ومرؤوسیھ.لت المختلفة بالفعالیا

لمعرفة المكتسبة بما لا یزید على وثائق تثبت نقلھ ل.1
وثیقتین.

وثیقة تفویض الصلاحیات في الوحدة..2
وتعاقب.إحلالخطة .3
تقریر مختصر من المرشح، ومصدق من رئیسھ .4

الیب والمنھجیات المعتمدة لنقلھ المباشر، یبین فیھ الأس
المعلومات الضروریة لمعرفة وتطویر وتھیئة ل

لمرؤوسیھ.

ھذا المعیار من خلال مقابلة لجنة الجائزة.یعززملاحظة: 

15
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أرقام الوثائق الداعمة
المرفقات

ة 
الدائرةالقصوى

الاستعداد للتطویر 
الذاتي

 لتحدید ما إدراك مواطن الضعف والقوة
.یلزمھ لتطویر ذاتھ

 لتطویرامتابعة التعلم والبحث عن فرص.
التعلم من خبرات الآخرین.
.المشاركة في البرامج والفعالیات التطویریة
إتقان تطبیقات الحاسوب.
 القدرة على التواصل باستخدام البرید

.الإلكتروني

معتمد من رئیسھ المباشر عن مواطن رشحتقریر من الم.1
وبما لا یزید عن نصف المطلوبة، قوتھ ومجالات التحسین 

.صفحة
فعالیات ونشاطات ساھمت كتب رسمیة تثبت مشاركتھ في.2

في تطویر أدائھ ومعارفھ.
یبین فیھ ما قام بھ من أعمال ونشاطات مرشحتقریر من ال.3

.لتطویر ذاتھ خلال السنوات الخمس الماضیة
ریبیة ذات العلاقة والتي شارك بھادورات والبرامج التدال.4

.خلال السنوات الخمس الأخیرة
مصدق من رئیسھ المباشر یبین رشحتقریر من الم.5

بما لا یزید عن مجالات استخدام الحاسوب في العمل
نصف صفحة.

15

وإعداد صیاغة
التقاریر

 إعداد التقاریر بأسلوب مھني ودقیق
المطلوبة، بحیث تتضمن البیانات المواعید وب

والمعلومات المطلوبة، والرسومات التوضیحیة 
والجداول التي تساعد في فھم مضمون التقریر، 
ً لما تتطلبھ الحاجة، وتحتوي على ملخصات  وفقا

تنفیذیة بما یسھل عملیة اتخاذ القرارات المناسبة.
 اعتماد التقاریر على بیانات ومعلومات دقیقة

ثقة.ومبوبة ومو
 الاستفادة من الدراسات السابقة وتوظیفھا

.رفي إعداد ھذه التقاری

.ثلاث من أھم التقاریر المعدة من قبل  المرشح.1

15

رئیس لجنة الموارد :     عضو:....................               عضو:......................               عضو:..............................     تنسیب لجنة الموارد البشریة
البشریة:...........................

.............                     .............................................               التوقیع:.....................              التوقیع:............................      التوقیع:.......التوقیع:......../          /التاریخ:
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التخصصيةالوظائف معايير 
أرقام الوثائق الداعمةالمعيار 

الدائرةالقصوىالمرفقات

المعرفة بالعمل 
والإلمام 
بتطوراتھ

المعرفة الفنیة في مجال عملھ.
متابعة المستجدات والمنھجیات الحدیثة
معرفة إجراءات سیر العملیات
إلمام بالتشریعات ذات العلاقة
العمل بدون توجیھ
 تخطي المعوقات والصعوبات التي واجھتھ

نجازاتھ.إلتحقیق 

تقریر من الموظف بما لا یزید عن صفحة یبین مواطن القوة في .1
.المجالات الفرعیة مصدق من رئیسھ المباشر 

نماذج عن سجلات الأداء للمرشح یبین فیھا الالتزام بالخطة .2
التنفیذیة ومتابعة تنفیذھا.

ھذا المعیار من خلال مقابلة لجنة الجائزة.ملاحظة: یعزز تقییم 
20

خدمة الجمھور 
(الداخلي 
والخارجي)

تطویر إجراءات لتحسین الخدمات.
 تطویر وتھیئة المعلومات الضروریة لمتلقي

.الخدمات
دراسات قیاس رضا متلقي الخدمات.
 المتخذةالتصویبیةالإجراءات التصحیحیة أو.

المقدمة بما لا یزید عن نموذجین، عن تحسین الخدمات نماذج .1
مع بیان دور المرشح في إعدادھا.

تبیان الأسالیب والمنھجیات المعتمدة لتطویر وتھیئة المعلومات .2
.الضروریة عن الخدمات وبیان دور المرشح في إعدادھا

بما یتعلق بالمرشح والوظیفة التي نتائج دراسات متلقي الخدمة.3
یعمل بھا.

فیما یتعلق لتصویبیة المتخذة من قبل المرشحإثبات للإجراءات ا.4
بتحسین الخدمات.

كتب شكر متعلقة بخدمة الجمھور بما لا یزید عن ثلاثة كتب..5

20
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أرقام الوثائق الداعمةالمعيار 
الدائرةالقصوىالمرفقات

المبادرة 
والإبداع

 تقدیم أفكار ومقترحات ساھمت في تحسین
.الأداء وخفض التكالیف

 الجھود الممیزة التي بذلھا الموظف لتحقیق
نجاز منفرد.إھدف معین/

 تطبیق منھجیات وآلیات عمل جدیدة ساھمت
.في تطویر الأداء

ووثائق تدعم نسخة من ھذه المقترحات والأفكار المقدمة.1
تطبیقھا.

ووثائق تدعم تطبیقھا.ھجیات والآلیات المطبقةنسخة من المن.2
20.لمرشح بما لا یزید عن ثلاثة كتبأھم كتب الشكر الموجھة ل.3

الاتجاھات 
الإیجابیة

المشاركة والتعاون
تحمل المسؤولیة
العمل ضمن الفریق
العمل التطوعي
نقل المعرفة
المسؤولیة المجتمعیة

أھم كتب تثبت مشاركتھ في اللجان وفرق العمل والعمل .1
، وتبیان دور المرشح فیھا.خمسة كتبعلىالتطوعي بما لا یزید 

تقریر من رئیسھ المباشر یثبت مستوى مشاركتھ وتعاونھ .2
.وتحملھ المسؤولیة

.ثلاثة كتبعلىكتب شكر تعزز قیاس ھذا المعیار وبما لا یزید .3
نقل المعرفة بما لا یزید على وثیقتین.وثائق تثبت مساھمتھ في .4

10

تحلیل البیانات 
توظیف و

نتائجھا

.تصنیف البیانات وتبویبھا بشكل منظم ودقیق
امتلاك المھارة الفنیة ل

الأسالیب والتقنیات المحوسبة المختلفة.
 استخلاص المؤشرات وتصنیفھا حسب

المؤشرات المعیاریة أھمیتھا وتوافقھا مع 
المعتمدة على المستوى الوطني والدولي لغایات 

المقارنة والاستدلال.

عینات من تقاریر تم بموجبھا تحلیل البیانات وتوظیف نتائجھا .1
ثلاث حالات. علىبما لا یزید 

ملاحظة: یعزز التقییم من خلال مقابلة لجنة الجائزة.
15
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أرقام الوثائق الداعمةالمعيار 
الدائرةالقصوىالمرفقات

الاستعداد
للتطویر الذاتي

دراك مواطن الضعف والقوة لتحدید ما یلزمھ إ
لتطویر ذاتھ

ذاتھ.تطویرمتابعة التعلم والبحث عن فرص ل
التعلم من خبرات الآخرین
 المعرفة داخل الدائرةمساھمتھ في نقل
 إعداد الدراسات العلمیة أو التقاریر أو إلقاء

.المحاضرات وغیرھا


الفنیة الجدیدة لتحسین وتطویر الأداء.

معتمد من رئیسھ المباشر عن مواطن قوتھ المرشحتقریر من .1
.صف صفحةوضعفھ وتبیان مجالات التحسین وبما لا یزید عن ن

نسخة من دراسة علمیة أو تقاریر قام المرشح بإعدادھا..2
كتب رسمیة تثبت مشاركتھ في فعالیات ونشاطات ساھمت في .3

.تطویره
یبین فیھ ما قام بھ من أعمال ونشاطات المرشحتقریر من .4

.لتطویر ذاتھ خلال السنوات الخمس الماضیة
شارك بھا خلال الدورات والبرامج التدریبیة ذات العلاقة والتي .5

.السنوات الخمس الأخیرة
تقاریر ووثائق تثبت تعامل المرشح مع برمجیات وأنظمة .6

ساھمت في تحسین وتطویر العمل.

15

عضو:..............................          رئیس لجنة الموارد :     عضو:....................               عضو:......................               تنسیب لجنة الموارد البشریة
البشریة:...........................

...............                   التوقیع:..................               التوقیع:.....................              التوقیع:............./           /التاریخ:
.........................       ..............التوقیع:......
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المساعدةالمساندة/الوظائف معايير 

أرقام الوثائق والتقارير الداعمةالمعيار 
القصوىالمرفقات

لجنة 

المعرفة المھنیة 
بمجال العمل

للتعلیمات الناظمة للعمل.ھاستیعاب
بتفاصیل العمل وخطواتھدرجة الإحاطة.
 امتلاك وتوظیف المھارات الفنیة اللازمة

لأداء العمل بالشكل المطلوب.
.ارتكاب الأخطاء وتكرارھا
 استخدام الأدوات والمعدات اللازمة

للعمل.

مدى توفر المعاییر الفرعیة في المرشح تقریر یبین.1
.ومصدقة من قبل رئیسھ المباشر

جید بما لا یزید الالمھنیة وأدائھتھكتب شكر تثبت معرف.2
.ثلاثة كتبلىع
نماذج عن سجلات الأداء للمرشح للسنتین السابقتین..3

یعزز ھذا المعیار من خلال المقابلة الشخصیة من ملاحظة: 
قبل لجنة الجائزة.

20

التعامل مع 
الآخرین وخدمة 

الجمھور

اللباقة والكیاسة في التعامل مع الآخرین.
 دلة وإجراءات الأمساھمتھ في تطویر

.العمل ذات العلاقة
نتائج قیاس رضا متلقي الخدمة عن عملھ.

.تقریر من رئیسھ المباشر حول مستوى اللباقة والكیاسة.1
بھا، وبیان نسخة من الأدلة والإجراءات التي ساھم .2

.دوره
.نسخة من نتائج قیاس الخدمة التي یساھم في تقدیمھا.3

20

تقبل التوجیھ 
وتنفیذ التعلیمات

 مدى تفھمھ وتقیده والتزامھ بتنفیذ الأوامر
والتعلیمات التي یصدرھا الرؤساء.

.تقبل النقد من المسؤولین في مجال عملھ
.مراعاة التسلسل الإداري
 إذا القبول بالقیام بالعمل الإضافي

استدعت الحاجة ذلك.
 الآخرین.أفكارتقبل

تقریر من رئیسھ المباشر یثبت قدرتھ على تقبل .1
التوجیھات وتنفیذھا، واستعداده لتقبل النقد وتصحیح 

الأخطاء.
كتب رسمیة تعزز ذلك وبما لا یزید على ثلاثة كتب..2

20
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أرقام الوثائق والتقارير الداعمةالمعيار 
القصوىالمرفقات

المبادرة 
والإبداع

 في ساھمت تقدیم أفكار ومقترحات
.تحسین الأداء

 خفض ساھمت في تقدیم أفكار ومقترحات
النفقات.

 تطبیق منھجیات وآلیات عمل ساھمت في
.تطویر الأداء

.المقترحات والأفكار المقدمةنسخة من .1
.نسخة من المنھجیات والآلیات المطبقة.2
كتب شكر عن المبادرات والإبداعات الخاصة بھ بما لا .3

20.ثلاثة كتبلىیزید ع

المحافظة على 
المال العام 
والممتلكات



.التي یتعامل معھا
 المحافظة على العھدة الشخصیة من حیث

نظافتھا وسلامتھا.
 الأدوات والأجھزة الحرص على استخدام

ووسائل الاتصال.
.التقید بشروط الوقایة والسلامة العامة
 الإبلاغ الفوري عن أیة مظاھر أو

عرض أموال أو تأن امن شأنھاتتصرف
ممتلكات الدائرة للھدر والتلف.

ومحافظتھ تقریر من رئیسھ عن مدى تحملھ للمسؤولیات.1
على المال العام والممتلكات.

كتب شكر فیما یتعلق بالمحافظة على المال العام .2
ثنین.إوالممتلكات بما لا یتجاوز كتابین 

10

الاتجاھات 
الإیجابیة

التعاون والمشاركة.
العمل ضمن الفریق.
العمل التطوعي.
.نقل المعرفة
.المسؤولیة المجتمعیة

مشاركة في أعمال اللجان والفرق والعمل الكتب .1
.التطوعي

.كتب شكر تعزز تبنیھ للاتجاھات الإیجابیة.2
وثائق تثبت مساھمتھ في نقل المعرفة بما لا یزید على .3

وثیقتین.
10

عضو:......................                  عضو:..............................                 رئیس لجنة الموارد :         عضو:....................                 تنسیب لجنة الموارد البشریة
البشریة:.......................

.............              التوقیع:............................                   التوقیع:...............................    التاریخ:...................             التوقیع:..................               التوقیع:........
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مصطلحات عامة

ویعتبر مرحلة متقدمة من الإجادة في العمل والأداء الفعاّل المبني على ،التفرد والتفوق الإیجابي في الأداء والممارسات وفي تقدیم الخدماتیز:ـــــــــــــــــــــالتم
ارد مفاھیم إداریة وقیم مؤسسیة رائدة تتضمن التركیز على الأداء والنتائج وخدمة العملاء والإدارة بالحقائق وتطویر العملیات وإشراك المو

البشریة والتحسین المستمر والابتكار وبناء شراكات ناجحة. 

نجاز متمیز غیر تقلیدي یھدف إلى استحداث/ تحسین المنتجات أو الخدمات أو العملیات من خلال تبني فكرة أو مشروع أو تقنیة تعتبر إداع:ـــــــــــــــــــبالإ
جدیدة في ذاتھا أو جدیدة في تطبیقاتھا مما یحقق للدائرة السبق والریادة.

النھائیة التي یحققھا الأفراد أو مجموعات العمل أو الوحدات التنظیمیة أو الدوائر الحكومیة.نجازات والنتائج مجموعة الإالأداء:

الأھدافمنجملةإلىللوصولوالتشاركیةالتنسیقخلالمنالمختلفةالأطرافمنعددبھاقومیتفصیلیةأنشطةمنمجموعةات: ــــــــــــــــالسیاس
ً ةالمتوخاھ علىالسیاسةأثر تطبیقوتقییممتابعةعادةویتم،مشتركستراتیجياھدفتحقیقإلىالسیاساتمجموعة منتطبیقیؤديوغالبا

.المؤسسيالأداء

إلیھا.الوصولالمرغوبالمستقبلیةالغایاتتحقیقوآلیاتوالقواعدالمبادئوترسيالمدىبعیدالمنشودالمسارتحددرؤیةات: ـــــــــالاستراتیجی

یتم فیھا تحدید السیاسات والتوجھات ،ستراتیجي وھي عبارة عن خطة طویلة الأمد على مستوى الدائرةالاالتخطیطعملیةمنأساسيجزءالخطة الاستراتیجیة: 
المستقبلیة والرسالة والأھداف المؤسسیة، ویتم مراجعتھا سنویاً.

عبارة تمثل تصوراً طویل المدى ویعبر عن طموح الدائرة الحكومیة وتوجھھا المستقبلي.رة:ـــــــــــرؤیة الدائ

ً الدائرة وملخصإنشاءبیان یشمل الھدف من رة:ـــــــــرسالة الدائ .للأداءالمستھدفة والإطار العام والفئات عن أھم أعمالھا والخدمات التي تقدمھاا
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تصرفات وسلوكیات موظفي الدائرة والعادات والمعتقدات السائدة التي ترتكز علیھا علاقات العمل، وتعكس وتعزز ثقافة مؤسسیة تمثل رة: ــــــــــــقیم الدائ
معینة.

ویمكن للأھداف أن تكون قصیرة أو بعیدة المدى، ویشترط أن تكون محددة وقابلة للقیاس ،مستقبلي أو مستوى الأداء المنشودالوضع الداف:ـــــــــــــــالأھ
وتساعد الأھداف على تحدید مدى نجاح الدائرة وعلى تعزیز روح الفریق الواحد وذلك من ،والتطبیق وذات صلة ومحددة بإطار زمني

خلال وحدة الھدف.

تحقیق الأھداف المؤسسیة المعتمدة والمسؤولین عن الأنشطة والموارد المطلوبة والحصول على المخرجات خطة سنویة تبین كیفیة خطة العمل التنفیذیة: 
ستراتیجیة.توخاة في الخطة الاالم

ستراتیجیة بطبیعتھا تكون والنتائج ،خل الدائرة أو خارجھا من المجتمعأثر الخدمات المقدمة على المستفیدین سواء كانوا مستفیدین داج: ــــــــــــــــــــــالنتائ
طویلة المدى وتستخدم في قیاسھا القیاس النوعي أكثر من القیاس الكمي.

وتستخدم في قیاسھا الأساس الكمي أكثر من القیاس النوعي.،مة من الدائرة والتي یمكن قیاسھاالخدمات المباشرة المقدات: ـــــــــــــــــالمخرج

عملیة تنسیق وإیصال ومراقبة التغیر في الأنظمة والممارسات في الدائرة.ر:ـــــــــــــــإدارة التغیی

تتضمن سیاسات وإجراءات العمل. ون في أدائھم لأعمالھم ورشادیة) التي یسترشد بھا الموظفمجموعة الوثائق  (الإل: ــــــــــــــــــأدلة العم

والتشریعات والقرارات والأوامر والتعلیمات الموثقة التي تسیر وتحدد الإجراءات والمعاییر والخطوات الواجب مجموعة السیاسات ل: ـــــــــــــأنظمة العم
اتخاذھا تجاه عمل ما.
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خاذھا والجھات متضمنة مبررات ات،طلاع والتعرف على المعلومات والقرارات ذات العلاقةجمیع المعنیین الفرص الكافیة للامنحة :ـــــــــــــــــــالشـفافی
المسؤولة عنھا والنتائج المترتبة علیھا.

أو عدم رضاه عن نوعیتھا أو ،عن المنتج أو الخدمة المقدمة لھأي اتصال من المتعامل (كتابي أو شفھي) یعبر فیھ عن عدم رضاه: ىاوــــــــــــــــــالشكـ
طریقة تقدیمھا أو كل ما یتعلق بھا.

سلسلة إجراءات وخطوات تحدد لھا مدخلات من الموارد المختلفة (مادیة، بشریة) ومخرجات وتضمن تقدیم خدمة أو منتج أو إنجاز ات : ـــــــــــــــــــالعملی
عمل معین.

ن العمل على عدد الموظفین الكلي في فترة ویمكن تحدیده من خلال تقسیم عدد الموظفین المنفكین م،مدى تغیر الموظفین في الدائرةل:ــــــــــــــدوران العم
زمنیة محددة. 

نجاز والأداء مع الأھداف الموضوعة خلال فترة زمنیة محددة، وتقاس الفعالیة بمدى تحقیق ھذه الأھداف.درجة تقابل الإة:ــــــــــــــــــــــــالفعالی

المعلومة عن طریق التجربة أو من خلال التأمل، وھي نتاج عملیات التعلم وتراكم الخبرات، وترتبط كتساباالوعي وفھم الحقائق أو ة:ـــــــــــــــــــــالمعرف
المعرفة بالبدیھة والاستعداد والرغبة في اكتشاف المجھول وتطویر الذات.

من خلال جمع وإنتاج واكتساب وتصنیف وتنظیم وتوثیق مجموعة من العملیات والأنشطة والاتجاھات التي تتبناھا وتقوم بھا الدائرةة:ـــــــــــإدارة المعرف
ستراتیجي، وصنع واتخاذ القرارات الرشیدة وحل المشكلات، لمھارات، وتوظیفھا في التخطیط الاونقل وتبادل كافة أنواع المعارف وا

بھدف تحقیق رؤیة الدائرة وأھدافھا وتقدیم خدماتھا بكفاءة وفاعلیة عالیة.
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ً أو بأي طھأي بیانات شفات:ــــــــــــــــالمعلوم ریقة وتقع یة أو مكتوبة أو سجلات أو إحصاءات أو وثائق مكتوبة أو مصورة أو مسجلة أو مخزنة الكترونیا
وتكون ھذه البیانات لغرض محدد توضع في إطار ومحتوى واضح ومحدد، وتمنح صفة المصداقیة وتستخدم ،تحت إدارة المسؤول

یات اتخاذ قرار ویمكن تطویرھا لترقى إلى مرتبة المعرفة.غالباً لغا

مجموعة من الحقائق الموضوعة غیر المترابطة التي یمكن تصنیفھا وتنقیحھا وتحلیلھا ووضعھا في إطار واضح ومفھوم للمتلقي.ات: ـــــــــــــــــــــالبیان

مستویات مقبولة، من خلال تطویر وتجنبھا والسیطرة علیھا وتقلیل آثارھا السلبیة إلىالدائرةعملیة تحدید وقیاس المخاطر التي تواجھ ر: ــــــــــإدارة المخاط
ستراتیجیات وخطط خاصة لإدارتھا.ا


