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وأسس التحقق منھا) حرفیة( و) فنیة(مفردات عناصر التقویم للوظائف التنفیذیة شرح 

أسس التحقق من العنصر الشرح العنصر

الآراء المطروحة لتطویر  العمل-
نماذج العمل المقترحة لتطویر العمل وتسھیل إجراءاتھ-

والسرعة في إنجاز الأعمال
العمل

.عملیات التدریب التي قام بتنفیذھا  -
التطور في أداء العاملین نتیجة للتدریب- .العاملین عن طریق التدریب  العاملین
.العمل في ضوء الموارد التي تم تحدیدھاإنجاز -

.العمل وتوظیفھا بشكل فاعل
القدرة على تحدید متطلبات إنجاز 

العمل
.نوعیة العمل المنجز-
.إنجازه وفق ما حدد لھ من إجراءات- إجراءات 

المھارة في التنفیذ

.نماذج من العمل-
.تقاریر الإنجازات-

.  الأھداف بكفاءة وفاعلیة 
والبرنامج الزمني

.المحددة الالتزام بالحضور والانصراف في المواعید -

-
.في إنجاز مھام العمل 

الحضور والانصراف وعدم مغادرة مقر العمل 
.دون إذن مسبق 

المحافظة على أوقات العمل

.مدى التقید بالتعلیمات والأخذ بوسائل السلامة -
مدى وجود مشاكل وإصابات من جراء عدم اتباع -

.أسس السلامة 

الحرص على أمور السلامة والوقایة بإتباع 
.الطرق المؤدیة إلى تجنب حوادث العمل

تطبیق أسس السلامة المعتمدة في 
العمل

.تشغیل الاجھزة وفق الطریقة الصحیحة والسلیمة-
استخدام المواد بشكل آمن-
الاعطال والحوادث جراء التشغیل مدى وجود -

.والاستخدام
أعلى مستویات السلامة

الأجھزة والمواد المستخدمة

.إنجاز العمل وفق الأصول المھنیة المتعارف علیھا - إلمامھ 

.على النحو المطلوب 

المتعلقة بالعمل

-
.والطرق المتخذة لمعالجتھا  .الیومیة والطارئة بشكل سلیم وموضوعي صعوبات العمل

.تعاملھ مع الأفكار الجدیدة -
حماسھ للالتحاق بالندوات والبرامج التدریبیة في مجال -

.عملھ 

الحرص على متابعة ما یحدث من متغیرات في 
الإلمام بھ وتوظیفھ لخدمة مجال العمل ومحاولة 

.العمل 
العمل

.التعاون والتفاعل بشكل إیجابي مع الآخرین -
نوعیة العلاقات التي تربطھ بالآخرین وانعكاسھا على -

.الأداء 

وجود العلاقات الإیجابیة والفاعلة مع الآخرین 
.والقدرة على تطویعھا لخدمة العمل 

على إقامة  اتصالات عمل القدرة 
فعالة مع الآخرین

.كفاءتھ فیما یوكل إلیھ من مھام إضافیة -
.إنجازاتھ في مجال عملھ-

إمكانیة تكلیف الموظف بأعمال ومھام تتطلب 
قدرات و مھارات تفوق ما تتطلبھ وظیفتھ 

.الحالیة وكذلك مستوى الصعوبة والمسئولیة 

إمكانیة تحمل مسئولیات أعلى 

إنجاز العمل وفق القواعد النظامیة والإجرائیة  -
.المعمول بھا

. حجم المخالفات النظامیة والإجرائیة - . والإلمام بھا 

المعرفة بنظم العمل وإجراءاتھ

. الآراء  المطروحة لتطویر العمل -
. نماذج من الاقتراحات  -

الحرص على طرح الأفكار والمقترحات التي تخدم 
العمل، وابتكار طرق جدیدة تؤدي إلى تبسیط 

والسرعة في الإجراءات وتحسین مستوى الأداء
. إنجاز الأعمال 

تقدیم الأفكار والمقترحات  
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.الأداء 

وجود العلاقات الإیجابیة والفاعلة مع الآخرین 
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قدرات و مھارات تفوق ما تتطلبھ وظیفتھ 

.الحالیة وكذلك مستوى الصعوبة والمسئولیة 

إمكانیة تحمل مسئولیات أعلى 

إنجاز العمل وفق القواعد النظامیة والإجرائیة  -
.المعمول بھا

. حجم المخالفات النظامیة والإجرائیة - . والإلمام بھا 

المعرفة بنظم العمل وإجراءاتھ

. الآراء  المطروحة لتطویر العمل -
. نماذج من الاقتراحات  -

الحرص على طرح الأفكار والمقترحات التي تخدم 
العمل، وابتكار طرق جدیدة تؤدي إلى تبسیط 

والسرعة في الإجراءات وتحسین مستوى الأداء
. إنجاز الأعمال 

تقدیم الأفكار والمقترحات  
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وأسس التحقق منھا) حرفیة( و) فنیة(شرح مفردات عناصر التقویم للوظائف التنفیذیة 

أسس التحقق من العنصر الشرح العنصر

.عدم تأخیر الأعمال -
.إنجازھا بالسرعة المطلوبة -

إنھاء الأعمال الموكلة لھ وفق ما حدد لھا من 
.وقت 

إنجاز العمل في الوقت المحدد

سلامة العمل من الأخطاء-
إنجازه وفق التعلیمات -

للتأكد من إنجازه مراجعة العمل بشكل نھائي 
.وفق التعلیمات المحددة وخلوه من الأخطاء

القدرة على المراجعة والتدقیق

.الحرص على معرفة ما یستجد من أفكار -
-

.الأداء 
من مستوى الأداء والنظر في إمكانیة الأخذ بھا 

تقبل الأفكار الجدیدة

-
.وشعوره  بأھمیة ذلك 

.  المحافظة على الأجھزة والمواد التي یتعامل معھا- .،والشعور بأھمیة العمل الذي یقوم بھ

تقدیر المسئولیة 

-
.الرؤساء  ، الزملاء ، المرؤوسین 

. بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور-

 )
–– (

.لدیھ 

حسن التصرف

.الاستجابة للتوجیھات والمبادرة إلى تنفیذھا -
.نماذج مما صدر لھ من توجیھات وما نفذه منھا - .وفقاً لھا والتعامل معھا بإیجابیة  لتنفیذھا
.العنایة بالظھور بالمظھر الحسن من حیث الشكل -
).العنایة الشخصیة( الحرص على النظافة -
.ترتیب ونظافة المكتب-

 )
 (

.والتقالید ، والاھتمام بترتیب ونظافة المكتب

بالمظھرالاھتمام 

.وجود العلاقة الإیجابیة التي تخدم العمل-
.الاحترام المتبادل -

.الإدارة 

العلاقات مع الرؤساء

.وجود العلاقات الإیجابیة التي تخدم العمل -
.المتبادل التعاون المستمر  و الاحترام-

.الخبرات والتجارب

العلاقات مع الزملاء  

-
.الطیبة  

.التعامل الإیجابي معھم -
.العمل مع المراجعین 

العلاقات مع المراجعین
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