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 المنصورة جامعة
 بالمنصورة النوعية التربية كلية

 النصر ومنية غمر بميت وفرعيها
 وحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء

 

Mansoura University 

Faculty of Specific Education 

 

 .المجتمعالتميز التعليمي والبحثي محليًا وإقليميًا وعربيًا بما يحقق التنمية المستدامة ويلبي احتياجات : ة الكليةـرؤي

 تمعيةتوفير بيئة تعليمية وبحثية مساعدة على الإبداع لإعداد المعلم النوعي المتميز من خلال تطوير البرامج الأكاديمية وتقديم الخدمات المج: رسالة الكلية

 بالكلية المتميزدليل إجراءات اختيار الموظف 

 :مقدمة -1

يهدف دليل اختيار الموظف المثالي بالكلية إلى وضعععععي ر ااضح واإعععععتة ويقةاتام دايعة لةعععععفا ال دالة وال ععععع ا ية  ي  فلية 

 لى ت زيز الأدات المؤسعععععععععع ععععععععععى  وت ععععععععععليي الموظ ضي  لى ب   المزيد را ا ل ود لت عي    داف الاختيار. يسععععععععععا د   ا الدليل 

 .الكلية

 :لأهدافا -2

 ت زيز روح التفضز والت وق بضي الموظ ضي. 

 ت ليي الموظ ضي  لى لطوية ر اراتهم وادراتهم. 

 ل عي  ربد  التنا سية ال ادلة  ي بيئة ال فل. 

  لى رستوى الكليةالمسا فة  ي ل سضي الأدات الوظي ي . 

 :المعايير العامة للاختيار -3

 :التاليةال ارة اتم اختيار الموظف المثالي بناتً  لى رجفو ة را الم ااضح 

 ردى التزام الموظف بواقباله الوظي ية ول عيعه للأ داف المتددة :الأداء الوظيفي. 

 ربتكةة تسا م  ي لطوية ال فلادرة الموظف  لى لعدام   كار قدادة وحلو   :الابتكار والإبداع. 

 ر ارام التواصل ا ليدة ري الزرلات والطلاب والإدارة :التواصل الفعال. 

 احتحام اوا د و نظفة ال فل ولطبي  العيم المؤسسية للكلية :الالتزام بالقيم المؤسسية. 

 لتدريبية وورش ال فلردى حةص الموظف  لى لطوية ر اراله را خلا  الم اركة  ي الدورام ا :التطوير المهني. 

 ردى ادرة الموظف  لى ايادة ال ةي  ول فل رسؤوليام إضا ية بك اتة :القيادة وتحمل المسؤولية. 

 :لترشيحاإجراءات  -4

  لعوم الكلية بالإ لاي  ا  تح باب التحشعععععععععععععيح  لاازة الموظف المثالي  وبلي را خلا  ال حاد  :الإعلان عن الترشيييييييييييييي

 . لى  ي اتم التحشيح  ي الأسبوع الأو  را كل ش ةالإلكتحوني واللوحام الإ لانية  

 يُسفح للفوظ ضي بتحشيح  ن س م  و لةشيح زرلات م لللاازة.  :الترشي  الذاتي والترشي  من الزملاء 

 سضحة بالية رختصةةالم دة ل  ا الغةض  وية   بها المستندام الدالة و  تحشيحال استفارةو ي المتحشح بيانام يست. 
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  للترشيحاتالمراجعة الأولية:  

 را: اتم ت كيل  لنة 
ً
 للتعييم را كلآ

 . فيد الكلية -1

 وكيل الكلية ل ئوي خدرة الملتفي ولنفية البيئة. -2

 الم ةف  لى  ةع الكلية بفيت غفة. -3

 الم ةف  لى  ةع الكلية بفنية النصة. -4

  رضي الكلية بالمنصورة. -5

  رضي الكلية ب ةع ريت غفة. -6

  رضي الكلية ب ةع رنية النصة. -7

 .لصدر الللنة النفابج اللازرة للتحشيح ول ا إقةات  اة ت دالام إبا ارلأم بلي 

  بلي.لصدر الللنة ر ااضح استفارة التعييم ول ا إقةات  اة ت دالام إبا ارلأم 

 ةاقي الللنة التحشي ام بناتً  لى الم ااضح المتددة  ي   ا الدليل
ُ
 .ل

  للتنا س  لى ا لاازة يسعععععععععععععتب د را الللنة العاافة را ا ل از الإداري الللنة  ي حالة لةشعععععععععععععيح  حد   ةعععععععععععععات

 بالتعييم  ي   ه الدورة.

 را خلا  اسعععععععععععععتفارة التعييم المصعععععععععععععففة ل  ا المةشعععععععععععععتضي المعبولضي  لعييمب د ال ةز الأولي  اتم  :تقييم المرشييييييييييييي  ن

ر عارام المةشعععععععععععععح وايعا  ردى لوا ععه ري الم عااضح إلى ايعا  تعييم  فليعة ال لنعة التعييم. تهعدف الغةض را خلا  

 .الموضو ة

 التقييم النهائي:  

  لعوم الللنععة بععد ععداد لعةية  هععا يثم   التعييم اتم حسععععععععععععععاب رتوسعععععععععععععطععام التعييم للفةشعععععععععععععتضيب ععد الاناهععات را 

 .اتةفا  سفات المةشتضي ال اا حصلوا  لى   لى الدرقام بناتً  لى التعييم

  (.%90را حصل  لى المةكز الأو  بأ لى ر د  درقام ب يث لا لعل  ا )ا وز 

  لم ا وزا خلا  ويبا . ثالث قداد ل فارةشععح اتنا سععاي لل عع ة التالي ري ا تاصععلاي  لى المةكزيا الثاني والثالث

 رةة  خةى للتعييم  اخة اي التاليضيال  ةيا 

 (٪90)للتد الأدنى را درقة التفضز  المةشتضي  حد لحلب ا لاازة إبا لم اصل. 

 اتم الإ لاي  ا اسعععععععععععععم الموظف المثععالي  ي ح ععل لكةيم  لنظفععه الكليععة  ري لعععدام قععاازة ررزيععة  :الإعلان عن الفييا ز

 .وش ادة لعداة
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 :آليات التقييم -5

  كثح را الوساال التالية:افكا الاست انة بوسيلة  و 

 يُستند إلى لعارية الأدات السنوية للفوظف وسللام الانةباط الوظي ي :التقييم الوظيفي. 

 ي تفد  لى الإسعع ارام الم نية والتطويةية ال   اام بها الموظف خلا  السععنة  بفا  ي بلي الم ععاركة  ي  :التقييم المهني

 .المؤلفةام والدورام التدريبية

  انة ر ااضح التعييم الم دة ل  ا ال ععععأي  لى كل سععععتبرا خلا  ايام الللنة ا خفاسععععية بتطبي  ا :اللجنةالتقييم من

 .رةشح

 :المكافآت والحوافز -6

 ل وده ولفضزه  ي ال فل :شهادة تقدير  
ً
فنح لل ااز لعداةا

ُ
 .ل

 لت  ضزه  لى الاستفةار  ي ب   ا ل د ةلعداةيركا أة رالية اُعدم لل ااز  :مكافأة مالية. 

 اُفنح الموظف ال ااز الأولوية للف اركة  ي الدورام التدريبية وورش ال فل المتعدرة :فرص التطوير. 

 المراجعة والتحديث: -7

ا للإجراءات التالية:
ً
 يتم مراجعة دليل الإجراءات وتحديثه وفق

  الواردة.حو  المبادرة اتم قفي كا ة المعتححام  رعتححام ي حالة ورود 

 .اتم دراسة المعتححام والتوا    ليها  ي  هااة ال ام ا لارعي ورا ثم ل داث الدليل وا تفاد الت داث 

  اتم رةاق ة ول داث الدليل كل  ارضي قار يضي. حو  المبادرة رعتححام ي حالة  دم ورود 

 :خاتمة -8

را الأدوام الم فة ال   تسععععا د  ي ر ي رسععععتوى الأدات داخل الكلية  ول  ضز الموظ ضي  لى لعدام ي د اختيار الموظف المثالي 

 .  ةل را لديهم. ي تفد النجاح  ي   ه ال فلية  لى ال  ا ية وال دالة  ي التعييم  و لى ر اركة قفيي الأطةاف الم نية
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 ز بالكليةالموظف المتميلجائزة  استمارة ترشيح أعضاء الجهاز الإداري
  20/            20دورة شهر .................................. العام الجامعي              

==================================================== 
 أولًا: البيانات الأساسية:

 :ة:ـــالوظيف ......................................... اسم الموظف ....................................................... 
 :المقـــــــر   الكلية بالمنصورة   فرع الكلية بميت غمر   فرع الكلية بمنية النصر 

 الوظيفي المستوى: 

 :الدرجة العلمية  مؤهل متوسط / فوق متوسط  بكالوريوس  دبلوم عالي   ماجستير  دكتوراه 
 بيانات الأداء:ثانيًا: 
 داخل الكلية عدد الدورات التدريبية الحاصل عليها خلال العام الجامعي الحالي: ).........( 

 :عدد الدورات التدريبية الحاصل عليها خلال العام الجامعي الحالي داخل الجامعة ).........( 

 امعة:عدد الدورات التدريبية الحاصل عليها خلال العام الجامعي الحالي خارج الج ).........( 

 :عدد الجوائز الحاصل عليها خلال العام الجامعي داخل الكلية   ).........( 

 :عدد الجوائز الحاصل عليها خلال العام الجامعي داخل الجامعة   ).........( 
 :عدد الجوائز الحاصل عليها خلال العام الجامعي خارج الجامعة   ).........( 
  وخطابات الشكر الحاصل عليها خلال العام الجامعي داخل الكلية:عدد شهادات التقدير ).........( 

  الحاصل عليها خلال العام الجامعي داخل الجامعة: شهادات التقدير وخطابات الشكرعدد ).........( 
  الحاصل عليها خلال العام الجامعي خارج الجامعة: شهادات التقدير وخطابات الشكرعدد ).........( 
 على الترتيب رير تقييم سنوي بالكليةاتق (3) درجة التقييم في آخر: ).........( ).........( ).........( 
 :عدد المبادرات التي تقدم بها لتطوير العمل بقسمه / بالكلية   ).........( 
 :عدد الأبحاث التي قام بها أو شارك فيها وتم نشرها خلال العام الجامعي الحالي .........() 

 :......................................................................... :أخرى ).........( 

 :......................................................................... :أخرى ).........( 

  :أخرى:......................................................................... ).........( 
نا / ...........................................  قدم  .. ......أقر أ ية     والمت بالكل  .......... ...دورة شـــهر .. لجائزة الموظف المتميز 

ستعد لأية      للعام الجامعي ............................ صحيحة، وإذا تبين خلاف ذلك؛ فإنني م ستمارة  . بان كافة المعلومات الواردة بهذه الا
 التوقيع     ، وهذا إقرار مني بذلك.حيال ذلك إجراءات تقررها الكلية

         ................................................ 
 ** يتم إرفاق س رة ذاتية.   .المعلومات الواردةيتم إرفاق صور المستندات الدالة على * 
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 معايير تقييم الأداء الوظيفي الشهرياستمارة 
 20تاريخ التقييم:     /    /       الوظيفة:     وظف:ـــاسم الم

 الوظيفة:     القائم بالتقييم:
 5 4 3 2 1 معايير تقييم الأداء الوظيفي الشهري

  الكفاءة والمهارات الفنية -1

 مدى قدرة الموظفين على إتمام المهام الموكلة إليهم بدقة وكفاءة :القدرة على إنجاز المهام.      

 درجة إلمام الموظف بمجال تخصصه ومدى تطور مهاراته المهنية :التخصص والمهارة.      

 في أداء العملكفاءة استخدام التكنولوجيا الحديثة والأنظمة الإدارية الرقمية  :استخدام التكنولوجيا.      

  الجودة والدقة في الأداء -2

 مدى التزام الموظف بإنجاز المهام وفق الجداول الزمنية المحددة :الالتزام بالمواعيد النهائية.      

 خلو العمل من الأخطاء واهتمام الموظف بالتفاصيل الدقيقة :الدقة في العمل.      

 التواصل بوضوح وفعالية مع زملائه وأعضاء هيئة التدريس والطلابقدرة الموظف على  :التواصل الفعّال.      

  الالتزام والانضباط -3

 مدى التزام الموظف بالحضور والانصراف في الوقت المحدد :الالتزام بالدوام.      

 مدى احترام الموظف للقواعد واللوائح الداخلية للكلية :الالتزام باللوائح والأنظمة.      

 قدرة الموظف على تحمل مسؤولياته دون الحاجة إلى إشراف دائم :تحمل المسؤولية.      

  :بالظهور بالمظهر المناسبمدى التزام الموظف المظهر المناسب      

  القدرة على العمل الجماعي والتعاون -4

 مهارة التعاون مع الزملاء والعمل بروح الفريق :العمل الجماعي.      

  قدرة الموظف على التعامل مع مشكلات العمل بشكل مستقل أو بالتعاون مع الفريق :المشكلاتحل.      

  المرونة والتكيف -5

 مدى مرونة الموظف في مواجهة التغييرات في بيئة العمل أو في مهام العمل :القدرة على التكيف مع التغييرات.      

 استجابة الموظف للتوجيهات والتعليمات الجديدةمدى سرعة  :استيعاب التعليمات الجديدة.      

  التطوير المهني المستمر -6

 مدى سعي الموظف لتطوير مهاراته وحضور الدورات التدريبية :التحفيز على التعلم المستمر.      

 الإداريقدرة الموظف على تقديم أفكار أو تحسينات جديدة تسهم في تطوير العمل  :الابتكار في العمل.      

  القدرة على اتخاذ القرارات -7

 مدى قدرة الموظف على اتخاذ قرارات صائبة في الوقت المناسب :القدرة على اتخاذ القرارات السليمة.      

 قدرة الموظف على العمل بدون توجيه مستمر واتخاذ قرارات بشكل مستقل :الاستقلالية في العمل.      

  الطلاب وأعضاء هيئة التدريسالتواصل مع  -8

 لمستفيدينامدى سرعة استجابة الموظف لاحتياجات واستفسارات  :سرعة الاستجابة للاستفسارات      

 مهارة التعامل بلطف ولباقة مع الجمهور الداخلي والخارجي :اللباقة في التعامل.      

      المتوسط
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