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وأسس التحقق منھا) إداریة(التنفیذیة شرح مفردات عناصر التقویم للوظائف 

أسس التحقق من العنصر الشرح العنصر

الآراء المطروحة لتطویر  العمل-
-

وتسھیل إجراءاتھ الأداء والسرعة في إنجاز الأعمال
العمل

.عملیات التدریب التي قام بتنفیذھا  -
-

للتدریب
.من العاملین عن طریق التدریب 

القدرة على تدریب غیره من 
العاملین

-
.تحدیدھا .لإنجاز العمل وتوظیفھا بشكل فاعل إنجاز العمل

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

المھارة في التنفیذ

نماذج من العمل-
الإنجازاتتقاریر -

یمكن من تحقیق الأھداف بكفاءة وفاعلیة 
  .

العمل والبرنامج الزمني

الالتزام بالحضور والانصراف في -
.المواعید المحددة 

-

.العمل 

المحددة في الحضور والانصراف وعدم 
.مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق 

المحافظة على أوقات العمل

-

.لمعالجتھا  .وموضوعي
صعوبات العمل

-
.المتعارف علیھا 

.المطلوب 

الفنیة المتعلقة بالعمل

إنجاز العمل وفق القواعد النظامیة -
.والإجرائیة  المعمول بھا

. حجم المخالفات النظامیة والإجرائیة - . والإلمام بھا 
وإجراءاتھ

.تعاملھ مع الأفكار الجدیدة -
حماسھ للالتحاق بالندوات والبرامج -

.التدریبیة في مجال عملھ  .الإلمام بھ وتوظیفھ لخدمة العمل 
مجال العمل
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-
.الاجتماعات

المقترحات والأفكار التي یطرحھا -
تقبل آراء الآخرین ومناقشتھا-

المساھمة الإیجابیة في بحث 
مداولات الموضوعات التي تطرح في 

الاجتماع وتوجیھھا نحو ھدف الاجتماع 
.

الاجتماعات

-
.الآخرین 

-
.وانعكاسھا على الأداء 

وجود العلاقات الإیجابیة والفاعلة مع 
الآخرین والقدرة على تطویعھا لخدمة 

.العمل
عمل فعالة مع الآخرین

-
.
.إنجازاتھ في مجال عملھ-

إمكانیة تكلیف الموظف بأعمال ومھام 
تتطلب تفوق مستوى وظیفتھ الحالیة في 
الصعوبة والمسئولیة وتتطلب قدرات 

.ومھارات أعلى

أعلى

فھم الأھداف العامة للجھاز على نحو -
واضح ، ومایترتب على ذلك من 

أھداف فرعیة وبرامج عمل خاصة 
.بالإدارات التي یشرف علیھا 

-

بالقوى العاملة 

أن یكون لدیھ معرفة واستیعاب للأھداف 
. العامة للجھاز ومھامھ  الجھاز 

. الآراء  المطروحة لتطویر العمل -
. نماذج من الاقتراحات  -

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

ى الأداء والسرعة في إنجاز مستو
. الأعمال 

تقدیم الأفكار والمقترحات  

.عدم تأخیر الأعمال -
.إنجازھا بالسرعة المطلوبة -

إنھاء الأعمال الموكلة لھ وفق ما حدد لھا 
.من وقت  المحدد

سلامة العمل من الأخطاء-
إنجازه وفق التعلیمات -

بشكل نھائي للتأكد من مراجعة العمل
إنجازه وفق التعلیمات المحددة وخلوه 

.من الأخطاء
والتدقیق

-
.بالشواھد المؤیدة 

-
.والاجتماعات 

القدرة على عرض الأفكار والمقترحات 
لمتلقیھا بشكل وتبسیط عملیة إیصالھا 

منظم وواضح ، والتعامل مع آراء 
.الآخرین بأسلوب ھاديْ 

الرأي
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لمتلقیھا بشكل وتبسیط عملیة إیصالھا 

منظم وواضح ، والتعامل مع آراء 
.الآخرین بأسلوب ھاديْ 

الرأي

 
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وأسس التحقق منھا) إداریة(شرح مفردات عناصر التقویم للوظائف التنفیذیة 

أسس التحقق من العنصر الشرح العنصر

حماسھ وجدیتھ في تأدیة ما یوكل لھ من -
.بأھمیة ذلك مھام وشعوره 

-
.  یتعامل معھا .یقوم بھ

تقدیر المسئولیة 

-

.المرؤوسینو
-

. الأمور

الحرجة –المفاجئة –الطارئة ( المختلفة 
.وبعد النظر لدیھ ) 

حسن التصرف

-
.تنفیذھا 

-
.نفذه منھا 

بتوجیھات رؤسائھ والحرص على الأخذ 
.العمل وفقاً لھا والتعامل معھا بإیجابیة  لتنفیذھا

-
.حیث الشكل 

- )
).الشخصیة

.ترتیب ونظافة المكتب-

) (والنظافة 

.ونظافة المكتب

الاھتمام بالمظھر

-
.العمل

.الاحترام المتبادل - .معوقات العمل في الإدارة 

العلاقات مع الرؤساء

-
.العمل 

-
.

.من تبادل الخبرات والتجارب

العلاقات مع الزملاء  

-
.المراجعین والسمعة الطیبة

التعامل الإیجابي معھم-
.لمصلحة العمل مع المراجعین 

العلاقات مع المراجعین

 
 
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