
 
           وحدة الاستبيانات

 

 

 
(ٌونٌو-ٌناٌر) أشهر 6ٌتم تطبٌق هذه الأداة مرتٌن كل   

جودة تطبٌقات منظومه ال دلٌل إستقصاءات الرأي فى مجال 
 فً مؤسسات التعلٌم العالى 

 تقييم آداء العاممين بالجهاز الإدارى
بٌانات الموظف  : أولاً 

. : ....................الموظفرقم -2. : ......................الموظفإسم -1
.  : .......................القسم-4. : .....................الوظيفيالمسمى -3
. : ............................................التوظيفتاريخ -5
:................. مستوى آخر تقييم أداء حصل عميو الموظف -6
: ............................... مسماه الوظيفى – إسم المُقَيِّم -7

أساس إحتساب نقاط تقٌٌم آداء العاملٌن بالجهاز الإدارى 

 الدرجة  نقاط تقييم الأداءاحتسابأساس 

 (2 -0)غير مقبول   الأداء عند ىذا المستوى لايمكن الإستمرار عميو المطموبة،داء العمل أدنى من معايير الأداء أ

 (5-3)بحاجة إلى تحسين  .الأداء جيود جادة يجب أن تبذل لتحسين المطموبة،يقابل معايير الأداء  داء العمل لاأ

 (7 -6)الأداء المتوقع  داء العمل يقابل معايير الأداء المطموبة ليذا المنصب أ

 (9-8)تجاوز المتوقع داء العمل أعمى من معايير الأداء المطموبة ليذا المنصب أ

 (10)أداء بارز ومميز  .المنصبداء العمل أميز بكثير من معايير الأداء المطموبة ليذا أ

 غير مطبقه  ولن يتم تقييمو عمى أساسيا الناحية، ىذه فيغير مطموب من الموظف أن يمارس 

 عناصر تقٌٌم الأداء  : انٌاً 

 الفنية ذات الصمة المهارات-1
 الدرجه نقاط التقييم م

  العمل متطمبات المعرفة الكاممة ب 1

  يستخدم أدوات العمل بكفاءه  2

  يقدم الإقتراحات لتحسين العمل  3

   السياسات والإجراءات المينية الفنية أثناء العمل يطبق 4

   خطط وأىداف الوحدة التنظيمية يستوعب 5

  المجموع

  المتوسط



 
           وحدة الاستبيانات

 

 

 
(ٌونٌو-ٌناٌر) أشهر 6ٌتم تطبٌق هذه الأداة مرتٌن كل   

جودة تطبٌقات منظومه ال دلٌل إستقصاءات الرأي فى مجال 
 فً مؤسسات التعلٌم العالى 

 العمل  جودة-2

 الدرجه نقاط التقييم م

  ة في أداء الميام المطموبة منوالدقيتسم ب 1

  والتزاماتوالعمل متطمبات الإلمام ب 2

  يثق رؤساؤه في جودة أداء الميام التي يقوم بيا  3

   يستجيب لما يكمف بو من ميام بالكفاءة المطموبة 4

  ما ينجزه من ميام يتابع باستمرار 5

  يتخذ القرارات المناسبة عند المزوم  6

  المجموع

  المتوسط

 التفاعمية المهارات-3

 الدرجه نقاط التقييم م

   الأفكار والخبرات والتجاوب مع الآخرين يتبادل 1

   عمى العلاقات السميمة مع زملاء العمل والرؤساء والمرؤسينيحافظ 2

   مع الآخرين ومساعدتيم فى تأدية مياميميتعاون 3

   أنشطة التفاعل مع فريق العمل في يشارك بإيجابية 4

   العملاء بمباقة وسرعةاستفسارات يجيب عمى 5

  من جميع الأطراف التي يتعامل معيا بالنقد البناء يرحب 6

    الموجية لعممو والسياساتنظمباليمتزم  7

  تعامل خلال أداؤه لعممو أخلاقيات وتقاليد اليحترم 

 الإضافية دون أن يؤثر عمى حجم ونوع العمل المنتج فى المسؤولياتتقبل ي 8
 الظروف الإعتيادية 

 

  المجموع

  المتوسط



 
           وحدة الاستبيانات

 

 

 
(ٌونٌو-ٌناٌر) أشهر 6ٌتم تطبٌق هذه الأداة مرتٌن كل   

جودة تطبٌقات منظومه ال دلٌل إستقصاءات الرأي فى مجال 
 فً مؤسسات التعلٌم العالى 

 التواصل مهارات-4

 الدرجه نقاط التقييم م

  في إنجاز بعض الميام الياتف يستخدم 1

   وجيا لوجويتواصل مع الزملاء والمستفيدين 2

  يستخدم المراسلات والمكاتبات لإنجاز بعض ميامو 3

  يستخدم أساليب الاتصال غير المفظي مع الآخرين بحرفية 4

  المجموع

  المتوسط

 العمل أساليب-5

 الدرجه نقاط التقييم م

   لتحسين أساليب العمل يسعى باستمرار 1

   يقوم بأعمال غير تقميدية عند الضرورة لإنجاز أعمالو بالكفاءة المطموبة 2

  الوقت المتاح لديو بكفاءة وفعالية يستخدم 3

   لديو بكفاءة وفعالية الأدوات المتاحةيستخدم 

   فى العملالمبتكرةساليب الألأفكار وبا يرحب 4

   يبادر بالتدخل في المواقف التي تتطمب ذلك 5

  يخطط بدقة للأعمال التي يقوم بيا تجنبا لمعشوائية 6

  يتسم بتنظيم وترتيب أعمالو 

   يتسم بالمرونة في إنجاز الأعمال التي يقوم بيا 7

   بدقةوتعميمات رؤسائو أوامر يتبع 8

  تو وقدراه لتطوير مياراتيسعى باستمرار 9

   يمتزم بالحضور في أوقات العمل الرسمية 10

  . يتسم بإجراء المقابلات في الأوقات المحددة ليا 

  المجموع

  المتوسط



 
           وحدة الاستبيانات

 

 

 
(ٌونٌو-ٌناٌر) أشهر 6ٌتم تطبٌق هذه الأداة مرتٌن كل   

جودة تطبٌقات منظومه ال دلٌل إستقصاءات الرأي فى مجال 
 فً مؤسسات التعلٌم العالى 

 (العمل)الإنجاز  كمية-6
 الدرجه نقاط التقييم م

  يحدد أولويات عممو وفقا لدرجة الحاجة إلييا 1

  ينفذ العديد من الميام بدقة مناسبة 2

   ينجز كمية من الأعمال المكمف بيا في وقت مناسب 3

  تتسم الأعمال التي ينجزىا بالجودة المناسبة 4

  المجموع

  المتوسط

 الإدارية المهارات-7
 الدرجه نقاط التقييم م

  مناسبة لعمموقدرات إدارية لديو  1

  يتسم بالقدرة عمى التعمم السريع لكل ما ىو جديد في عممو 2

  الإدارى /الشخصيالتطور عمى الصعيد يتسم ب 3

   في عمموميارات قياديةلديو  4

   ه عملفيمينية يتسم بالموضوعية وال 5

   يستوعب بدقة متطمبات الأعمال التي يقوم بيا 6

  المجموع

  المتوسط

 

 

 

 

 



 
           وحدة الاستبيانات

 

 

 
(ٌونٌو-ٌناٌر) أشهر 6ٌتم تطبٌق هذه الأداة مرتٌن كل   

جودة تطبٌقات منظومه ال دلٌل إستقصاءات الرأي فى مجال 
 فً مؤسسات التعلٌم العالى 

المحصمة النهائية 

 الدرجه نقاط التقييم م

  الميارات الفنية ذات الصمة 1

  جودة العمل 2

  الميارات التفاعمية 3

  ميارات التواصل 4

  أساليب العمل 5

  (العمل)الإنجاز كمية  6

  الميارات الإدارية 7

  المجموع

  المتوسط

ملاحظات :  ال اً 

معمومات عن الموظف خلال العام  -1
 الدورات التدريبية التي حصل عمييا خلال العام -

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

 ...........................................
 الجزاءات التي حصل عمييا خلال العام -

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

 ..........................................
 التي حصل عمييا خلال العام (المادية والمعنوية)الجوائز والمكافآت التشجيعية  -

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

 .......................................
متطمبات وظيفية محددة  - 2

: يرجى ذكر مواطن القوة لدى الموظف من حيث ارتباطيا بالتوظيف الوظيفي المحدد-  -
 ...........................................



 
           وحدة الاستبيانات

 

 

 
(ٌونٌو-ٌناٌر) أشهر 6ٌتم تطبٌق هذه الأداة مرتٌن كل   

جودة تطبٌقات منظومه ال دلٌل إستقصاءات الرأي فى مجال 
 فً مؤسسات التعلٌم العالى 

 ...........................................
:   يرجى ذكر جوانب التوصيف الوظيفي التي يحتاج الموظف لتطويرىا -

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

 :(اختياري)ملاحظات مختصرة لممقيم - -
 ...........................................
 ...........................................

 (:القرار)التوصيات -3
 ...........................................
 ...........................................

 نقاط التقييم الكمي لأداء العاممين بالجهاز الإداري احتسابأساس 
 الدرجة  أساس احتساب نقاط تقييم الأداء 

 (10-8) . بالترقي والتوصية وظيفتة مع إشراف عادى فييستمر الموظف - 

يستمر الموظف المؤقت فى وظيفتة مع إشراف عادى ويوصى بتثبيت تعيينو من قبل - 
 (.لممتعاقدين)والإدارة  لمتنظيم العامةالإدارة 

(8-10) 

 (7-6) .متزايد وظيفتو مع إشراف فييستمر الموظف - 

 (5-3) (الجزاءاتن لمحد م/ لتجنب ) أداءه المنتظم فييجب عمى الموظف إظيار التحسن - 

 (2 -0) ( الأداءلسوء)  وانياء الخدمةبالجزاءات الخاصةيطبق القوانين والموائح الإدارية 

 :التوقيع:                                     اسم الموظــف
                  :                               التوقيع      :القسمس يرئاسم 
 


