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 آداء العاملين بالجهاز الإدارىمعايير تقييم 

 

 
 .مدي تمكن الموظف وقدرته في مجال تخصصه وانعكاس ذلك علي اداء العمل واتقانه -1

 .مؤديا اعمالها بكفاءه وثقة عاليهمدي تمكن الموظف من الالمام بواجبات ومسؤليات وظيفته الحاليه -2

الحرص علي اجتناب كل ما يؤدي الي احتمال حدوث اضرار ماديه او بشريه ومحاوله التعرف علي مواطن الخطر -3

 .في صغائر الامور او كبائرها والتنبه له والتنبيه عليه للحيلوله دون وقوعه وذلك باستخدام وسائل الوقايه والسلامه 

موظف بمواعيد الحضور والانصراف وعدم مغادرته لمقر عمله بدون اذن مسبق او تنقله بين المكاتب مدي التزام ال-4

 .لتبادل الاحاديث التي لا علاقه لها بالعمل  

 .وضع الاهداف المطلوب تحقيقها ورسم سياسه لتنفيذها في ضوء الامكانيات المتاحه وفق برنامج زمني  -5

د  المرؤسين وتوجيههم للتحقق من حسن الاداء والانضباط والتحقق من ان الانجاز مدي المقدره علي متابعه جهو -6

 .يسير وفق الخطط والاهداف المحدده 

 .مدي مهاره الموظف في اختيار بديل من بين عده بدائل لحل مشكله من مشاكل العمل  -7

 .مستوي المام الموظف  بقوانين وانظمه العمل واجراءاته  -8

لموظف علي تطوير العمل ومن ثم المبادره في تقديم مفترحات بناءه لتحقيق هذا التطوربما يحقق الانتاج مدي قدره ا -9

 .الافضل  

 .مدي استعداد الموظف اتقبل توجيه وملاحظات رؤسائه بصدر رحب وايجابيه  -11

كخدمه لمواطنيه بامانه  هاالتزام الموظف بسلوكيات المجتمع والتزامه بالعمل كامانه اؤتمن عليها واداؤه ل -11

 ، وكذلك حسن مظهره فى العمل.واخلاص

 .رته علي العمل بروح الفريق وتقبله للاخردمدي ق -12

 مدي قدرته علي التعامل مع ضغوط العمل.  -13

 طريقة تعامل الموظف مع متلقى الخدمة. -14

 

   مدير عام الكليه

      

     محمد نبيل زيتون \ا
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 وآليــات اختيــار الموظف المثــالىمعايير 

 

تهدف عملية اختيار الموظف المثالى الى تشجيع الموظفين بالكلية على تطوير ادائهم بما يحقق       

 التطوير المستمر لزيادة كفاءة وفاعلية الكلية .

 المواصفات التى يجب ان يتمتع بها الموظف المثالى

 الأداء الوظيفـى :

 اتخاذ القرار المناسب. القدرة علىلديه ♦ 

 المهارة في المتابعة والتوجيه.لديه ♦  

 . المهارة في  التنسيق وتوزيع العمليتمتع ب ♦

 .القدرة على التخطيطلديه  ♦

 .لديه القدرة على تقييم وتطوير الأداء ♦

 يحافظ على أوقات العمل.♦

 .المعرفة  بنظم العمل وإجراءاته♦

 .المعرفة بأهداف ومهام الوظيفة♦

 .القدرة على التغلب على صعوبات العمل♦ 

 .يمكنه تحمل مسئوليات أعلى ♦

 يتابع ما يستجد من اعمال. ♦

 المشاركة الفعالة فى الاجتماعات. ♦

 لديه المهارة فى اعداد التقارير.  ♦

 يساهم فى تقديم الافكار والمقترحات. ♦
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 :  الصفات الشخصية*  

 الرأي.لديه القدرة على الحوار وعرض ♦ 

 .المسئوليةر تقدي♦ 

 حسن التصرف.♦ 

   ه ولديه الاستعداد لتنفيذهاءيتقبل التوجيهات من رؤسا. 

 الاهتمام بالمظهر.♦ 

 

 : العلاقات مع الاخرين *

 .يمتلك علاقات طيبة مع زملائه بالعمل ورؤسائه  ♦

 .يتعاون مع زملائه لانجاز العمل بطريقة صحيحة ♦

 .يشارك فى الانشطة والمناسبات الاجتماعية بالجامعة ♦

 .يجيد العمل فى مجموعات بطريقة منظمة ♦

 

 


