
 

 

 

_____________________________________________________ 
 

 

 

 

 

 

QAU 

 
 

تحديث معايير اختيار وتعيين 
 وترقية القيادات الإدارية

 
 

 :اعداد
 مدير وحدة ضمان الجودة -عهود يوسف الشيخ /د
 رئيس معيار الجهاز الاداري –ايمان فاضل /د
 عضو بلجنة الجهاز الاداري -ناديه يوسف /د

 أمين الكلية –عبد البصير علي /أ
 رئيس قسم شئون العاملين –هانئ كامل /أ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مراجعة
 مدير وحدة ضمان الجودة -عهود يوسف الشيخ /د
 
 رئيس معيار الجهاز الاداري –ايمان فاضل /د
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 أمين الكلية ترقية/تعيين /معايير اختياروثيقة 

 
 .أن يكون قضي مدة لا تقل عن سنتين في الدرجة الأولي التخصصية -

 .ية والإدارية بالكليةأن يكون لديه خبرة العمل علي تنفيذ السياسات المال -

 .لديه خبرة العمل مع جميع إدارات الكلية -

 .لديه خبرة عملية باللوائح والقوانين التي تحكم نظام العمل بالكلية -

 .لديه القدرة العملية علي تحقيق التكامل بين كافة أنشطة الكلية المالية والإدارية -

 .في حدود الاعتمادات المخصصة  لديه الخبرة الكافية بأعمال الميزانية وإجراءات الصرف -

 .لديه القدرة علي الإشراف والتحليل والمتابعة حتى يتمكن من تنفيذ قرارات السلطة المختصة والأقسام العلمية -

 .لديه القدرة علي التنظيم والتنسيق لوضع القواعد المنظمة لإجراءات العمل والتنسيق بين إدارات الكلية المختلفة -

ن الت دريب التخصص ي والتط ور التكنول وجي ليس اعد  عل ي تنفي ذ الإج راءات بم ا يحق ق س رعة اجتياز قدر مناسب م  -

 .إنجاز الإجراءات المتعلقة بشئون الدراسة والأعمال المالية والإدارية

 .لديه القدرة علي رفع مستوي أداء العاملين بالوقوف علي احتياجاتهم التدريبية والمهنية وتوظيفها والاستفادة منها -

يه خبرة عاليه في التعامل والرد علي مناقضات الجهاز المركزي للمحاس بات ووزارة المالي ة والجامع ة فيم ا يخ   لد -

 .الإدارة المالية والمشتريات والمخازن والمعامل وكافة الإدارات بالكلية

ج  ان الج  رد الدوري  ة لدي  ه الخب  رة الكافي  ة الت  ي تمكن  ه م  ن الإش  راف عل  ي إع  داد الحس  ابات الختامي  ة للكلي  ة واقت  را  ل -

 .والسنوية علي مخازن الكلية

لدي  ه الق  درة عل  ي التواق  ل م  ع قي  ادات الكلي  ة وكلي  ات وإدارات الجامع  ة للتنس  يق وتب  ادل ا راء وع  ر  المقترح  ات  -

 .والتوقيات اللازمة لنجا  العمل

 .أن يكون مشهودا له بالكفاءة والحزم وسرعة البت وتجنب الاندفاع والتهور -

 .الانتظام في العمل ليكون قدوة لمرءوسيهالمواظبة و -

 .لديه الخبرة الكافية بأعمال الممارسات والمناقصات وتطبيق اللوائح ولقوانين وأعداد المذكرات الناشئة عنها -

 .لديه القدرة علي وضع التطور المستمر لتبسيط إجراءات  التعامل مع الطلاب -

 .لديه رؤية واضحة ومتميزة في تنمية موارد الكلية -

 .لديه القدرة علي التواقل الدائم مع عميد الكلية لتلقي التعليمات والتوجيه العام -
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 رئيس قسم شئون العاملينترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 

 ألا يقل عن الدرجة الأولي التخصصية. 

 لديه خبرة  في مجال تخصصه في أعمال شئون عاملين بالكلية. 

   داد التق  ارير الدوري  ة والس  نوية ع  ن الع  املين وعرض  ها عل  ي أم  ين الكلي  ة وعم  ل لدي  ه الخب  رة والكف  اءة ف  ي إع

 .متوسط تقريري نصف سنوي عن كل عام مالي

  ي فهم أحكام القانون وفهم وتنفيذ كافة اللوائح والفتاوى والأحكام والمنشورات والقرارات المتعلق ة فلديه الخبرة

 .بالعاملين

  ويطبقللعاملين ورفع مستوي أدائهم لديه القدرة علي التوجيه الدائم 

   6182لسنة ( 18)بقانون الخدمة المدنية رقم. 

  لدي ه الخب  رة الكافي  ة ف  ي إع  داد الم  ذكرات الخاق  ة بمج  الات الع  املين لعرض  ها عل  ي المس  ئولين لاتخ  ا  الق  رارات

 .بشأن كل حالة
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 ضاء هيئة التدريسرئيس قسم شئون أعترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 

 ألا يقل عن الدرجة الأولي التخصصية. 

 لديه خبرة  في مجال تخصصه في أعمال شئون أعضاء هيئة التدريس بالكلية. 

  لدي  ه الخب  رة عل  ي فه  م أحك  ام الق  انون وفه  م وتنفي  ذ كاف  ة الل  وائح والفت  اوى والأحك  ام والمنش  ورات والق  رارات

 .8496لسنة  94السادة أعضاء هيئة التدريس بالقانون رقم  المتعلقة بأعضاء هيئة التدريس حيث يعامل

   لديه الخبرة الكافية في إعداد المذكرات الخاقة بمجالات أعضاء هيئة التدريس لعرض ها عل ي المس ئولين لاتخ ا

 .القرارات بشأن كل حالة
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 رئيس قسم الحسابات والموازنةترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 

لا يقل عن الدرج ة الااني ة التخصص ية لوظ ائف التموي ل والمحاس بة أو الدرج ة الااني ة المكتبي ة ف ي حال ة ع دم ت وافر  -

 .كوادر تخصصية عن طريق الإسناد

لديه الخبرة الكافية في إعداد مشروع موازنة الكلية وإع داد الحس اب الخت امي ومراجع ة اس تمارات الص رف وإمس ا   -

 .الدفاتر المعمول بها

 .لديه الدراية الكافية لتنفيذ أحكام القوانين واللوائح المالية المعمول بها في مجال الحسابات والموازنة -

 .لديه الخبرة في أعمال مراجعة كشوف البنو  والتسويات الحسابية للمصروفات والحسابات الجارية -

 .المالية المتابعة ورقابة العاملين بالإدارةلديه الخبرة الكافية لعمليات إمسا  السجلات اللازمة لإثبات العمليات  -

 .لديه الخبرة والدراية في إعداد التقارير الشهرية والدورية وتحليلها -

 .اجتياز  لقدر مناسب من التدريب التخصصي ومواكبة التطور في دورات الحاسب ا لي -

 .ا للجهات الرقابية للفح لديه رؤية جيدة لحفظ المستندات بعد مراجعتها لسهولة الحصول عليها عند طلبه -

لدي  ه خب  رة بفني  ات منص  بة لاتص  اله المباش  ر ب  أمين الكلي  ة لتلق  ي التعليم  ات والتوجيه  ات وتق  ديم المقترح  ات وخب  رة  -

ب  الإدارة والاتص  ال ال  دائم  هالتنس  يق م  ع م  ديري الإدارات الأخ  رى وخب  رة المتابع  ة والإش  راف والتوجي  ه للع  املين مع  

 .بإدارة الموازنة بالجامعة

 .لديه خبرة عاليه في التعامل والرد علي المناقضات المالية من الأجهزة الرقابية بالجامعة والدولة -
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 رئيس قسم الدراسات العليا والبحوثترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
o ألا يقل عن الدرجة الأولي التخصصية. 

o خاقة بالدراسات العليا والبحوث والعلاقات الاقافية بالجامعهله خبرة التعامل مع اللوائح والقوانين والقرارات ال. 

o لديه خبرة الإطلاع علي التطورات العلمية الخاقة بنظام الدراسة والامتحانات وإمكانية تطبيقها. 

o  طلب  ة )لدي ه الق درة عل  ي ع ر  الموض  وعات الخاق ة بط  لاب الدراس ات العلي ا واتخ  ا  الإج راءات الخاق  ة بش أنهم

 (.الدبلومات ـ الدكتورا  الماجستير ـ

o  لديه خبرة التحليل  لبرامج الاتفاقيات الاقافية التي تعقدها الدولة المصرية مع العالم العربي والأجنبي وتحدي د البن ود

 .الخاقة بالجامعة لتنفيذها

o لديه خبرة تدريبية تخصصية مناسبة. 

o  العلمي ة والن دوات وورا العم ل بالكلي ة ومتابع ة لديه الخبرة في اعداد الم ذكرات والمش اركة ف ي تنظ يم الم تتمرات

 .انهاء اجراءاتها بالإدارة العامة للجامعة والإدارات المنوطة بذلك

o  يحرص علي التواقل الدائم مع وكيل الكلي ة للدراس ات العلي ا لتلق ي التوجيه ات والتعليم ات وأم ين الكلي ة لخض وعه

 .للإشراف العام من خلاله
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 رئيس قسم الشئون العامةترقية /تعيين /يير اختيار معا ثيقةو
 

  ألا يقل عن الدرجة الأولي للوظائف المكتبية أو الفنية. 

  لديه خبرة  العمل في أعمال الخدمات العامة والصيانة لمراف ق وح دائق وم درجات الكلي ة والوس ائل الس معية والإض اءة

 .الكلية شوتشغيل وسائل النقل بها، وتشغيل سويت

 (.عمال وفنيين)ه القدرة علي التفاعل مع العاملين معه بالإدارة لدي 

  الميا  والصرف الص حي والكهرب اء وإدارات )لديه  الخبرة بالتفاعل معه هيئات المرافق الخدمية لسهولة إنجاز الأعمال

 (.الحكم المحلي

  بما تحقق حسن الأداء علي الدواملديه خبرة العمل في أعمال الحضور والانصراف للعاملين وتنظيم العمل بإدارته. 

 لديه الخبرة بفنيات عمله لأحكام السيطرة علي توظيف عهد النظافة ومستلزمات الإضاءة وغيرها. 

 اجتياز  احدي البرامج التدريبية المتاحة في الجامعة
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 رئيس قسم المشترياتترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 

 لأولي التخصصية أو المكتبية في حالة عدم وجود كوادر وظيفية تخصصيةألا يقل عن الدرجة ا. 

  أن يك  ون لدي  ه الخب  رة الكافي  ة بأعم  ال الممارس  ات والمناقص  ات والق  وانين والل  وائح المنظم  ة لأعم  ال المش  تريات

 .ووضع آليات لتنفيذ هذ  الأعمال بصحيح المعلومات

 ية من التوريدات في بداية ك ل ع ام م الي ووض ع برن امج زمن ي لعم ل لديه الخبرة الكافية للوقوف عند احتياجات الكل

 .الممارسات اللازمة

 لديه الخبرة الكافية في اختيار لجان الممارسة والبت والفح  وإعداد مذكراتها. 

 لديه القدرة علي المتابعة والرقابة في كيفية الاستفادة من الأجهزة العلمية والمعملية في العملية التعليمية. 

  لدي  ه الق  درة عل  ي متابع  ة ق  لاحية الأجه  زة المعملي  ة وإع  داد إحص  ائيات دوري  ة بالأعط  ال والعم  ل عل  ي إق  لاحها

 .وتطويرها

 يحرص علي التواقل الدائم وتبادل ا راء وتلقي التوجيهات والتعليمات من أمين الكلية. 

  والدولةلديه خبرة مناسبة في الرد علي المناقضات من الأجهزة الرقابية بالجامعة. 

 لديه خبرة في التعامل الدائم المستمر مع الإدارة العامة للمشتريات والمخازن بالجامعة. 

 لديه الدراية الكاملة عن تعاملات السوق الخارجي طبقا لما تحتاج الكلية من أقناف وسلع. 
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 رئيس قسم المخازنترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 

 جة الأولي التخصصية أو المكتبية في حالة عدم وجود كوادر وظيفية تخصصيةألا يقل عن الدر. 

  أن يك  ون لدي  ه الخب  رة الكافي  ة بأعم  ال الممارس  ات والمناقص  ات والق  وانين والل  وائح المنظم  ة لأعم  ال المش  تريات

 .ووضع آليات لتنفيذ هذ  الأعمال بصحيح المعلومات

  الكلية من التوريدات في بداية ك ل ع ام م الي ووض ع برن امج زمن ي لعم ل لديه الخبرة الكافية للوقوف عند احتياجات

 .الممارسات اللازمة

 لديه الخبرة الكافية في اختيار لجان الممارسة والبت والفح  وإعداد مذكراتها. 

 لديه الخبرة الكافية بأعمال المخازن وتطبيق اللوائح والقوانين المنظمة لإدارتها. 

 جلات أرباب العهد والخصم والإضافةلديه الخبرة في أعمال س. 

  لديه الخبرة بأعمال الجرد السنوي واقترا  أعمال المزاد العلني لل تخل  م ن الأق ناف المتهالك ة وإع ادة الاس تفادة

 .من تدوير الأقول القديمة

 التعليمية لديه القدرة علي المتابعة والرقابة في كيفية الاستفادة من الأجهزة العلمية والمعملية في العملية. 

  لدي  ه الق  درة عل  ي متابع  ة ق  لاحية الأجه  زة المعملي  ة وإع  داد إحص  ائيات دوري  ة بالأعط  ال والعم  ل عل  ي إق  لاحها

 .وتطويرها

 يحرص علي التواقل الدائم وتبادل ا راء وتلقي التوجيهات والتعليمات من أمين الكلية. 

 ية بالجامعة والدولةلديه خبرة مناسبة في الرد علي المناقضات من الأجهزة الرقاب. 

 لديه خبرة في التعامل الدائم المستمر مع الإدارة العامة للمشتريات والمخازن بالجامعة. 

 لديه الدراية الكاملة عن تعاملات السوق الخارجي طبقا لما تحتاج الكلية من أقناف وسلع. 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

_____________________________________________________ 
 

 

 

 

 

 

QAU 

 رئيس قسم المعاملترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
الدرجة الأول ي التخصص ية أو الدرج ة الأول ي الفني ة ف ي حال ة ع دم وج ود ك وادر وظيفي ة تخصص ية ع ن  ألا يقل عن -

 .طريق الإسناد

لدي  ه خب  رة كافي  ة ف  ي متابع  ة أعم  ال وإع  داد وتجهي  ز المعام  ل الهندس  ية والعلمي  ة المختلف  ة بالكلي  ة وت  وفير الخام  ات  -

 .والإدارة اللازمة لعملها

 .جودات كل معمل بصفة دائمة مع إدارة المخازن والاستفادة منهالديه القدرة علي متابعة مو -

 .لديه خبرة الإشراف علي تدريب أمناء المعامل علي الأعمال الفنية لرفع مستوي أدائهم -

 .العمل لمتابعة أعمال التدريب العملي للطلاب ومدي الاستفادة من مردودات التدريبفي لديه خبرة فنيه  -

لدي ه الق درة عل ي متابع ة ق لاحية الأجه زة العلمي  ة والمعملي ة وإع داد التق ارير الدوري ة والس نوية لض مان الاس  تفادة  -

 .منها

يحرص علي التواقل الدائم مع وكيل  الكلية لشئون التعليم والطلاب ووكيل الكلي ة لش ئون الدراس ات العلي ا والبح وث  -

 .لهوأمين الكلية لخضوعه للإشراف العام من خلا
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 رئيس قسم المكتباتترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 ألا يقل عن الدرجة الأولي التخصصية. 

  لديه الخبرة الكافية بإدارة المكتبات ورؤية كيفية تزويد المكتبة بالمراجع اللازمة وتغيرها وتوفيره ا وتنظ يم الإع ارات

 .الدوريات العلميةالداخلية وتصنيف فهرسة الكتب والمراجع و

  العليا لتلقي التوجيهات وأم ين الكلي ة لخض وعه للإش راف الع ام للدراسات يحرص علي التواقل الدائم مع وكيل الكلية

 .من خلاله

  لديه خبرة العمل والاتصال برؤساء الأقسام العلمية للوقوف علي مس تجدات الكت ب والمراج ع الحديا ة والقيم ة لتزوي د

 .المكتبة بها

  الق   درة عل   ي الاتص   ال ال   دائم ب   إدارة المكتب   ات بالكلي   ات الأخ   رى وإدارة المكتب   ات المركزي   ة وإمكاني   ة تب   ادل لدي   ه

 .المطبوعات وتطوير الإدارة بما يخدم الطالب والباحاين

 اجتياز الدورات التدريبية المتخصصة في مجال المكتبات والتوثيق. 

  ا خرين وتوجيه العاملين معه بالإدارة بما يحق ق حس ن س ير العم ل يتمتع بشخصية قوية في إدارة العمل والتعامل مع

 .ورفع مستوي أداءهم

 ع الاطلاع لسهولة متابعة المعار  والمتتمرات والدوريات العلميةاسأن يكون و. 
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 رئيس قسم رعاية الشبابترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 ألا يقل عن الدرجة الأولي التخصصية. 

 (.تربية رياضية ـ خدمة اجتماعية ـ آداب)ن يكون من مجموعة وظائف الخدمات الاجتماعية أ 

  ي التعامل مع القيادات المباشرةفلديه القدرة والكفاءة. 

  لدي  ه الخب  رة الكافي  ة لرس  م الأنش  طة الاقافي  ة والفني  ة والرياض  ية والاجتماعي  ة للكلي  ة والتنس  يق بينه  ا وب  ين إدارة

 الجامعة

 زعة التنافسية ونقلها إلي مرؤوسيه باللجان المختلفة وخلق رو  الانتصار بينهملديه الن. 

 لديه القدرة علي التخطيط لوضع الخطط التنفيذية لجميع الأنشطة. 

  لدي  ه الق  درة عل  ي التعام  ل م  ع الأنش  طة المختلف  ة والتنس  يق ب  ين مجموع  ات العم  ل وطلب  ة الكلي  ة والجامع  ة لتحقي  ق

 .الأهداف المطلوبة

   ه الق  درة عل  ي مراقب  ة تنفي  ذ التعليم  ات الص  ادرة م  ن الأجه  زة المختص  ة ف  ي مج  ال رعاي  ة الش  باب بالدول  ة وك  ذا لدي

 .المنظمات الدولية

 لديه القدرة علي خلق جو من التفاهم مع العاملين معه بالإدارة. 

 لديه فكر  ورؤية قائبة في أداء العمل الاجتماعي. 

 لتدريبية التخصصيةلديه قدر مناسب من اجتياز الدورات ا. 
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 رئيس قسم شئون التعليم والطلابترقية /تعيين /معايير اختيار  وثيقة
 ألا يقل عن الدرجة الأولي التخصصية. 

 لديه الخبرة الكافية والمتميزة بأعمال الإدارة. 

 لديه القدرة علي تحمل المسئولية وتنفيذ اللوائح والتعليمات بمجالات شئون التعليم. 

 ديه الخبرة الكافي ة ف ي إج راء تنفي ذ نظ م العم ل ب الإدارة م ن قي د وتس جيل ودراس ة ش ئون التعل يم ووض ع الج داول ل

 .للمحاضرات

  لديه القدرة علي التنسيق والتعاون م ع أعض اء هيئ ة الت دريس ف ي أعم ال الامتحان ات والنت ائج وإعلانه ا ف ي الوق ت

 .المناسب

 ي أعمال مرؤوسيه في الإدارة والعمل علي الارتقاء بأدائهم الوظيفيلديه الخبرة في التوجيه والإشراف عل. 

 القدرة علي التواقل الدائم مع الإدارة العامة لشئون التعليم بالجامعة في تبادل ا راء وتلقي التعليمات والتوجيهات. 

 ينلديه القدرة علي التحليل والتخطيط وإبداء الاقتراحات الخاقة بتحسين شئون أداء العامل. 

 لديه القدرة علي التواقل الدائم بين القيادات والمرؤوسين وكليات الجامعة وإداراتها. 

  لدي  ه الق  درة عل  ي التقي  يم وتحدي  د احتياج  ات الإدارة م  ن الت  دريب بش  كل دوري وس  نوي م  ن ت  دريب تكنول  وجي -

 .متخص   وخلافه لرفع مستوي أداء العاملين بالإدارة

 وضع التقارير الدورية والسنوية للعاملين بالإدارة أن يتصف بالحيادية والدقة في. 
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وثيقة معايير تقييم أداء تحديث 
 والإداريينالقيادات الإدارية 

 
 

 :اعداد
 مدير وحدة ضمان الجودة -عهود يوسف الشيخ /د
 رئيس معيار الجهاز الاداري –ايمان فاضل /د
 عضو بلجنة الجهاز الاداري -ناديه يوسف /د

 أمين الكلية –بد البصير علي ع/أ
 رئيس قسم شئون العاملين –هانئ كامل /أ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مراجعة
 مدير وحدة ضمان الجودة -عهود يوسف الشيخ /د
 
 رئيس معيار الجهاز الاداري –ايمان فاضل /د
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 أمين الكلية معايير تقييم أداءوثيقة 
 

 .ظام العمل بالكلية والقضاء علي المخالفات المالية والإداريةمدي قدرته علي تنفيذ اللوائح والقوانين التي تحكم ن -

 .مدي قدرته علي المرور بالكلية إلي مرحلة الاستقرار الإداري واتخا  قحيح القرارات -

 .الوقوف عند حجم انجازاته في العمل من خلال تحسين أداء العاملين بالكلية -

 .الأداء داخل كل إدارةقياس مردودات التدريب لدي العاملين وانعكاسها علي  -

م  دي اس  تغلاله للإمكاني  ات المالي  ة والإداري  ة وتوجيهه  ا لتلبي  ة احتياج  ات الكلي  ة وتزوي  د الإدارات بالاحتياج  ات الت  ي  -

 .تساعدها عي إنجاز أعمالها

ات م  دي نجاح  ه ف  ي تنفي  ذ الب  رامج التدريبي  ة الدوري  ة والس  نوية للع  املين ب  الإدارات المختلف  ة والاس  تفادة م  ن م  ردود -

 .التدريب علي العاملين

تحدي  د أوج   ه الاس  تفادة م   ن التواق  ل م   ع إدارات الجامع  ة المختلف   ة ف  ي مج   الات الخ  دمات الص   حية والاجتماعي   ة  -

 .والتدريبية للعاملين بالكلية

 .مدي ارتفاع مستوي أداء جمعي الإدارات في تنفيذ السياسات المالية والإدارية في فترة قيادته للكلية -

 .ته بالرؤساء والمرؤوسين علي مصلحة العمل بالكليةانعكاس علاق -

مدي قدرته علي التفاعل مع ا خرين واكتشاف الأخطاء وتقبل النقد البن اء وف تح قن وات الاتص ال بين ه وب ين الع املين  -

 .وتحقيق مبدأ العدالة في توزيع المهام وأعباء العمل وتطبيق وربط الحوافز والمكافآت بالعمل والإنتاج

يوضح حجم إنجازاته خلال العام المالي المتقدم وخطة مستقبلية تحدد رؤيت ه لتط وير العم ل ب إدارات الكلي ة بم ا تقرير  -

 .يعود بالإيجاب علي الكلية والعاملين بها
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 الادارية رؤساء الأقسام معايير تقييم أداء وثيقة
 

 ئح والقوانين المعمول بهامردود خبراته في تحقيق الأهداف الفنية للإدارة وتطبيق اللوا. 

 مدي تحقيق مبدأ العدالة في توزيع أعباء العمل بين العاملين بالإدارة وبث رو  التعاون بينهم. 

 مقدرته علي رفع مستوي أداء العاملين بالإدارة واقتراحه للسياسات المطلوب تنفيذها في هذا الشأن. 

  الكلية في أداء أعمال إدارتهمقدرته علي تحقيق التنسيق بين إدارته وباقي إدارات. 

 مدي تحقيق دعم قدرات العاملين بإدارته وتحديد احتياجاتهم واستغلال طاقاتهم وإمكانياتهم في تحمل مسئوليات العمل. 

 قدرته علي الاستفادة من مردودات التدريب للعاملين في فاعلية أدائهم الوظيفي. 
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 لعاملينا معايير تقييم أداء وثيقة
 

 مدي الالتزام والمواظبة علي الحضور للموظف. 

 مدي استجابة الموظف لتوجيهات مدير الإدارة وانعكاس  لك علي تحقيق سير العمل. 

 أوجه الاستفادة من الدورات التدريبية لتحسين أداء العمل وإكساب الخبرات الإدارية. 

 جال التخصصي لكل مجموعة وظيفية على حد مردود التدريب التكنولوجي علي اختصار الإجراءات في الم. 

 مدي علاقته الشخصية مع زملاء  في الإدارة وقياس  لك علي التعاون معهم في إنجاز الأعمال. 

 مدي استيعابه واستجابته للعمل في أكار من تكليف داخل الإدارة التابع لها. 

 القدرة علي العمل الجماعي. 
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ء القيادات اجراءات تقييم أدا
 الادارية والعاملين

 
 

 :اعداد
 مدير وحدة ضمان الجودة -عهود يوسف الشيخ /د
 رئيس معيار الجهاز الاداري –ايمان فاضل /د
 عضو بلجنة الجهاز الاداري -ناديه يوسف /د

 أمين الكلية –عبد البصير علي /أ
 رئيس قسم شئون العاملين –هانئ كامل /أ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مراجعة
 مدير وحدة ضمان الجودة -يوسف الشيخ عهود /د
 
 رئيس معيار الجهاز الاداري –ايمان فاضل /د
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 أمين الكليةاجراءات تقييم أداء 
 

 3 6 8 عنصر التقييم م
    ينفذ اللوائح والقوانين التي تنظم العمل داخل الكلية 8
    يعمل من خلال خطة سنوية معتمده 6
    الاداريةيقضي على المخالفات المالية و 3
    ينفذ قرارات صحيحة بالعمل 9
    يعمل على استقرار وضع العمل داخل الكلية  5
    يعمل على تحسين أداء العاملين بالكلية 2
    يوفر برامج تدريب للعاملين بالكلية  9
    يقيس مردود تدريب العاملين بالأقسام الادارية المختلفة بالكلية 1
    الادارية على تلبية احتياجاتهم يساعد الأقسام 4

    لديه القدرة على استغلال الامكانيات الادارية للعاملين 81
    يتواصل مع ادارة الجامعة بفاعلية  88
    يعمل على رفع كفاءة أداء الادارات والأقسام الادارية بالكلية 86
    يتقبل النقد ويعمل على حل المشكلات بجداره 83
    القدره على التواصل مع العاملين لديه 89
    يحقق العدالة في توزيع المهام وأعباء العمل 85
    والإنتاجيربط الحوافز والمكافآت بالعمل  82
    يكتشف المشكلات بالعمل ويعمل على حلها  89
    الكلية  بإداراتيعمل على تطوير العمل  81
    رؤساء والمرؤوسينلديه علاقات جيده في التعامل مع ال 84
    السنويةيقدم تقرير دوري عن ما تم تنفيذه من خطته  61
    الكليةلديه نظره ايجابيه وخطط مستقبليه تجاه ادارات  68

    المجموع
 23/ الاجمالي

 :جدول التقديرات*
 %34-54 33-74 مقبول %35 74-74 جيد %45 53-74 جيد جدا  %55 33-53 ممتاز
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 رؤساء الأقسام ييم أداءاجراءات تق
 :القسم الاداري

 :اسم رئيس القسم
 

 3 6 8 عنصر التقييم م
    يعمل من خلال خطة عمل موثقة سنويا 8
    يطبق اللوائح والقوانين على المرؤوسين بالعمل 6
    بعدالةيوزع أعباء العمل على المرؤوسين  3
    لديه مقترحات ايجابية لرفع مستوى أداء العاملين 9
    ينسق العمل بين ادارته وباقي ادارات الكلية  5
    يعد خطة لتدريب العاملين بالقسم مبنيه على احتياجاتهم 2
    يستفيد من مردود دورات التدريب على العاملين 9
    يدعم العاملين داخل ادارته 1
    يقدم تقرير دوري عن ما تم تنفيذه من خطة سنوية 4

    المجموع
 69/ اجمالي

 
 :جدول التقديرات*

 %55 34-33 ممتاز

 %45 33-34 جيد جدا 

 %35 34-34 جيد

 %34-54 34-33 مقبول
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 العاملين اجراءات تقييم أداء

 :القسم الاداري

 :اسم الموظف

 

 3 6 8 عنصر التقييم م
    يلتزم ويواظب في حضوره العمل 8
    القسم يستجيب الى تعليمات وتوجيهات رئيس  6
    يكتسب الخبرات الاداريه في مجال تخصصه  3
    جيده في التعامل زملائه علاقهله  9
    يستطيع العمل تحت الضغط 5
    له القدره على العمل داخل الفريق 2
    يحضر دورات تدريبيه في مجال تخصصه  9
    يطور من أدائه داخل العمل 1
    وجيه داخل العمليطور من مهاراته التكنول 4

    المجموع
 69/ اجمالي

 
 :جدول التقديرات*

 %55 34-33 ممتاز

 %45 33-34 جيد جدا 

 %35 34-34 جيد

 %34-54 34-33 مقبول
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 :المراجع
  6182لسنة ( 18)قانون الخدمة المدنية رقم. 


