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الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على سيد الخلق أجمعين، وبعد.

فــإدراكا لأهميــة التميــز فــي العمــل الإداري ولا ســيما مــع حصــول جامعــة تبوك علــى الاعتماد المؤسســي تأتي 

جائــزة التميــز الإداري لوحــدات وادارات الجامعــة لتســهم فــي اســتمرار حالــة التميــز والجــودة التــي تعيشــها 

الجامعــة بــدءً بالاعتمــاد الأكاديمــي المؤسســي ووصــولًا إلــى الاعتمــاد البرامجــي؛ ولتكــون هــذه الجائــزة عونــاً 

بعــد توفيــق الله فــي رفــع مســتوى الأداء الإداري لإدارات ووحــدات الجامعــة المختلفــة والارتقــاء بجــودة 

خدماتهــا، وبمــا يحقــق رضــا أصحــاب المصلحــة والعلاقــة.

والله نسأل السداد والتوفيق.

المقدمة

جائزة جامعة تبوك
للتميـــــــــــــز الإداري 
جائز التميز الإداري لوحدات وإدارات الجامعة



أهداف جائز التميز الإداري:  

رفع مستوى الأداء لإدارات ووحدات الجامعة المختلفة.. 	

التــي . 	 والجــودة  التميــز  حالــة  اســتمرار  فــي  المســاهمة 
تشــهدها الجامعــة مــن خــلال ايجــاد حالــة مــن التنافــس بيــن 

المختلفــة. الإدارات 

وضــع معاييــر تســير عليهــا الإدارات نحــو التميــز وبمــا يحقــق . 	
الارتقــاء بجــودة الخدمــات المقدمــة.

رضــا . 	 برصــد  الإدارات  واهتمــام  عنايــة  مــن  المزيــد  تحقيــق 
والخارجييــن. الداخلييــن  الإدارات  عمــلاء 

نشر كفاءة الانفاق كمفهوم وممارسة.. 	

تعزيــز مفهوم الإدارة المتعلمة ونقل المعرفة والممارســات . 	
المتميــزة بين موظفــي وإدارات الجامعة المختلفة.
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محاور الجائزة:  

لجائــزة التميــز الإداري تســعة محــاور رئيســة تمثــل معظــم جوانــب العمــل الإداري   

فــي أي وحــدة تنظيميــة ويعــد تطويــر أداء الإدارات فــي هــذه الجوانــب الرئيســة محــور 

الأداء. فــي  التميــز  يحقــق  بمــا  الميدانيــة  والبحــوث  الدراســات  مــن  للكثيــر  العنايــة 

التخطيط 
الإداري

التنظيم 
الإداري

التوجيه 
الإداري

التحسين 
المستمر

الإدارة 
المتعلمة

بيئة العمل 
الإيجابية

انجاز 
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الادارية
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1- التخطيط الاداري:

5- كفاءة الانفاق:

2- التنظيم الاداري: 

3- التوجيه الاداري:

4-  الرقابة الادارية:

تســعى الوحــدة التنظيمــي )إدارة، قســم، وحــدة، مركــز( إلــى إدارة كافــة أعمالهــا ومهامهــا وفــق خطــط واضحــة ومكتوبــة 
ومتســقة مــع الخطــط الاســتراتيجية للجامعــة والوكالــة التابعــة لهــا وبمــا يمكــن رصــده وملاحظاتــه مــن خــلال خطــة الإدارة 

التشــغيلية وخطــط التحســين المســتمر ومؤشــرات الأداء الأوليــة.

تخطــط الإدارات لنشــر ثقافــة كفــاءة الانفــاق، وتعمــل علــى تحديــد وتنفيــذ فــرص كفــاءة الإنفــاق مــن خــلال مراجعــة أوجــه 
ــم الخدمــة، كمــا توثــق كل المبــادرات ذات العلاقــة بذلــك. الصــرف وتحســين نمــاذج تقدي

تعمــل الإدارة وفــق هيــكل تنظيمــي معتمــد ومعلــن وواضــح للجميــع، كمــا تحــدد المهــام والمســئوليات والارتباطــات 
التنظيميــة لــكل وحــدة وكل موظــف فــي الإدارة بمــا يحقــق مســتوى عالــي مــن التنســيق والتنظيــم داخــل الإدارة. ويظهــر 
ــإدارة  ذلــك مــن خــلال وجــود توصيــف وظيفــي لــكل وظيفــة موقــع مــن شــاغل الوظيفــة ورئيســه المباشــر، دليــل إجرائــي ل

يوضــح مهــام الإدارة والإجــراءات المتعلقــة بــكل مهمــة، ملفــات الكترونيــة وورقيــة لمنســوبي الإدارة.

تســعى الإدارة مــن خــلال الاتصــال الفعــال بيــن منســوبيها إلــى رفــع كفــاءة وفعاليــة أداء وتنفــذ مهــام وأهــداف الإدارة مــن 
خــلال توجيههــم وإرشــادهم فيمــا يتعلــق بــأداء مهامهــم مــن خــلال العديــد مــن الممارســات التوجيهيــة كعقــد الاجتماعــات 
وورش العمــل وتوثيــق ذلــك مــن خــلال محاضــر الاجتماعــات والــورش والصــور الفوتوغرافيــة لهــذه الفعاليــات، كمــا تمتلــك 
الإدارة إجــراءات محــددة فــي توجيــه الموظفيــن لأداء أعمالهــم بالصــورة المطلوبــة بمــا يحقــق مكافــأة المتميــز منهــم وتنبيــه 

المقصــر. كمــا توظــف الإدارة عمليــة تقويــم أداء الموظفيــن فــي تحســين مســتوى أدائهــم المســتقبلي.

تتابــع الإدارة ووفــق منظومــة واضحــة للجميــع مــدى التــزام منســوبيها بالــدوام الرســمي وتتخــذ الإجــراءات النظاميــة حيــال 
غيــر الملتزميــن، كمــا تُعنــى كذلــك بمتابعــة أداء الموظفيــن ومــدى إنجازهــم لمهامهــم بكفــاءة وفعاليــة والــذي ينعكــس 
علــى مــا تحققــه الوحــدة التنظيميــة مــن أهــداف ومهــام وفــق مــا خطــط لــه مســبقاً، وتُعنــى الإدارة بمعرفــة رضــا عمــلاء الإدارة 
الداخليــن والخارجيــن مــن خــلال قيــاس الرضــا عــن الخدمــات المقدمــة بصــورة دوريــة، كمــا تعــد الإدارة تقريــر ســنوياً عــن أدائهــا 

يعكــس كافــة جوانــب العمــل الإداري للوحــدة.
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6- التحسين المستمر:

7- الإدارة المتعلمة:

8- بيئة العمل الإيجابية:

9- انجاز المعاملات:

ترصــد الإدارة وبصــورة دوريــة ملاحظــات الموظفيــن ومقترحاتهــم التطويريــة علــى إجــراءات العمــل بالإضافــة إلــى ملاحظــات 
أصحــاب المصلحــة وتعمــل علــى تفــادي الملاحظــات مــن خــلال التحســين المســتمر فــي كافــة جوانــب العمــل كتطويــر النمــاذج 

المســتخدمة واختصــار الإجــراءات المطولــة والتحديــث الدائــم لموقــع الإدارة الالكترونــي.

تحقــق الإدارة مفهــوم الإدارة المتعلمــة مــن خــلال خلــق آليــات تمكــن مــن نقــل المعرفــة المرتبطــة بالعمــل بيــن منســوبيها 
ــر الوظيفــي  ــادل الآراء حــول أفضــل الســبل لإنجازهــا، التدوي ــة وتب مــن خــلال عقــد ورش عمــل حــول موضــوع أو مهمــة معين
ــة  ــد، العناي ــف واح ــى موظ ــا عل ــا دون اقتصاره ــام به ــام الإدارة والإلم ــب مه ــى أغل ــرور عل ــن الم ــون م ــن الموظف ــث يمك بحي
ــق  ــر وف ــف آخ ــد أو موظ ــف جدي ــه إلــى موظ ــل معرفت ــز بنق ــف الممي ــف الموظ ــلال تكلي ــن خ ــل م ــى رأس العم ــب عل بالتدري
تكليــف رســمي ووفــق تحديــد لأهــم المهــارات والمعــارف المــراد نقلهــا وتوثيــق ذلــك، كمــا تؤمــن الإدارة لمنســوبيها الأدلــة 

واللوائــح ذات الصلــة بــأداء أعملهــم بمــا فــي ذلــك الدليــل الاجرائــي لــإدارة. 

تعمــل الإدارة جاهــدة علــى جعــل بيئــة العمــل ســواء الماديــة أم المعنويــة بيئــة إيجابيــة وممكنــة لإنجــاز، مــن خــلال العنايــة 
بالناحيــة الجماليــة لــإدارة ومكاتــب الموظفيــن وأماكــن اســتقبال المراجعيــن ووجــود اللوحــات التعريفيــة للمكاتــب بالإضافــة 
إلــى إبــراز رؤيــة الجامعــة ورســالتها مــع العنايــة بإجــراءات الســلامة والصحــة المهنيــة فضلًا علــى توفيــر نباتات الزينــة بما يضفي 
مســحة جماليــة وطبيعيــة علــى المكاتــب ، وعلــى الصعيــد المعنــوي تعمــل الإدارة علــى تحقيــق العدالــة بيــن منســوبيها وتبــرز 
ــاً وتحفــظ حقوقهــم مــن خــلال عمــل محفظــة لمبــادرات وإنجــازات الموظفيــن وتســتثمر  ــاً ومادي إنجازاتهــم وتقدرهــا معنوي
كل فرصــة لتكريــم المتميــز منهــم. الاســتفادة مــن الاجتماعــات الدوريــة فــي الاســتماع لآراء منســوبي الإدارة واشــراكهم فــي 

القــرارات ذات الصلــة بهــم وبمــا لا يؤثــر علــى أداء العمــل.

تتابــع الإدارة انجــاز المعامــلات المحالــة اليهــا فــي الوقــت المحــدد مــع العنايــة بكفــاءة وفعاليــة الإنجــاز، وترصــد انجــاز موظفــي 
الإدارة للمعامــلات المحالــة إليهــم وتربــط بيــن تقويــم أداء الموظــف وبيــن مقــدار مــا ينجــزه مــن معامــلات وفــق عامــل الزمــن 

والجــودة والتقيــد بالأنظمــة.
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آلية تقييم أداء الإدارات في محاور الجائزة

لتحقيــق أكبــر قــدر ممكــن مــن الموضوعيــة فــي تقييــم أداء إدارات الجامعــة المختلفــة وبمــا يحقــق التنافســية بيــن الإدارات 
المرشــحة لنيــل الجائــزة تــم تحديــد عناصــر التقييــم لــكل محــور مــن المحــاور وفــق نقــاط محــددة ومتطلبــات معلنــة علــى أن 
تخضــع عناصــر التقييــم ذاتهــا للتقييــم والتطويــر الــدوري مــن قبــل عمادة المــوارد البشــرية بعد اســتقصاء اراء كافة المشــاركين 

فــي الجائــزة.
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وجـــود خطـــة تشـــغيلية لـــإدارة تعكـــس 
مـــع  وتتســـق  الإدارة  وأهـــداف  مهـــام 
للجامعـــة  الاســـتراتيجية  الخطـــط 

التابعـــة. والوكالـــة 

وتُقيــم فــي حالــة وجودهــا مــن عشــرة 
ـي: التالـ التصنيــف  وفــق  نقــاط 

التقييم بدرجة مبدئية 	 نقاط 	

التقييم بدرجة متوسطة 	 نقاط 	

التقييم بدرجة متقدمة 7-0	 نقاط 	

تهتــم هــذه الخطــة بتحديــد النقــاط التــي 
ـى تحســين فــي أداء الإدارة بعــد  تحتــاج الـ

وضــع الخطــة التشــغيلية واثنــاء التنفيــذ

وتُقيــم فــي حالــة وجودهــا مــن عشــرة نقــاط 
وفــق التصنيــف التالــي:

التقييم بدرجة مبدئية بنقطة واحدة 	

التقييم بدرجة متوسطة 	نقاط 	

التقييم بدرجة متقدمة 	-	   نقاط  	

المحور الأول:
التخطيط الإداري

الخطة التشغيلية

12
خطة التحسين 

المستمر
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وظيفــي  توصيــف  وجــود 
مــن  موقــع  وظيفــة  لــكل 
ورئيســه  الوظيفــة  شــاغل 

. شــر لمبا ا

ويتــم تقييــم هــذا العنصــر من 
خمــس نقــاط بحيــث يخصــم 
كل  علــى  واحــدة  درجــة 
موظــف لــم يعــد لــه توصيــف 

يشــغلها. التــي  للوظيفــة 

إعــداد دليــل اجرائــي مكتمــل 
يحــوي رؤيــة ورســالة الجهــة 
التــي تتبــع لهــا الإدارة ومهــام 
ــكل  ــا، والهي الإدارة وأهدافه
كمــا  لهــا،  التنظيمــي 
مهــام  علــى  الدليــل  يحــوي 
وخطــوات  المختلفــة  الإدارة 
وإجــراءات تنفيــذ كل مهمــة 
بطريقــة واضحــة وتفصيليــة.

فــي  التقييــم  عمليــة  وتتــم 
بعشــرة  الدليــل  وجــود  حــال 

ـي: التالـ وفــق  نقــاط 

التقييــم بدرجــة مبدئيــة  	
	 نقــاط

التقييــم بدرجــة متوسطــــة  	
	 نقــاط

التقييــم بدرجــة متقدمــة  	
7-0	 نقــاط

ــم هــذا العنصــر مــن  ــم تقيي يت
خمــس نقــاط بحيــث تنقــص 
كل  علــى  واحــدة  درجــة 
ملــف  لــه  يعــد  لــم  موظــف 

الكترونــي. أو  ورقــي 

المحور الثاني:
التنظيم الاداري

الدليل الاجرائي التوصيف الوظيفي
للإدارة

123
ملفات منسوبي 

الإدارة
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	- توثيق اجتماعات وورش عمل الإدارة

ــة  ــل موثق ــة عم ــاع أو ورش ــكل اجتم ــدة ل ــة واح ــص درج تخص
والتوثيــق  الحضــور  وتوقيــع  وتوصياتــه  الاجتمــاع  بمحضــر 
الفوتوغرافــي للاجتمــاع بمــا لا يتجــاوز خمــس نقــاط لهــذا 

العنصــر.

	- التوجيه الكتابي للموظفين 

ــى  ــة عل ــكل حال ــه كتابــي ل ــكل توجي تخصــص درجــة واحــدة ل
ــادر  ــكر ص ــاب ش ــكل خط ــدة ل ــة واح ــص درج ــا تخص ــدة، كم ح
مــن الإدارة لــكل موظــف بمــا لا يتجــاوز إجمالــي خمســة درجــة 

فــي حالتــي التوجيــه والشــكر. 

المحور الثالث:
التوجيه الإداري

يجري تقييم هذا العنصر بواقع عشرة نقاط 
توزع على العناصر التالية:
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المحور الرابع:
الرقابة الادارية

متابعــة الــدوام الرســمي واتخــاذ الإجــراءات النظاميــة حيــال 
غيــر الملتزميــن والرفــع الشــهري بذلــك.

ويخصص لهذ العنصر خمس نقاط توزع كالتالي:

الــدوام  تواجــد الموظفــون فــي ســاعات 
الرســمي وتوافقــه مــع ســجل الــدوام.

قياس الرضا عن الخدمات المقدمة بصورة دورية

ويخصص له خمس نقاط توزع في حالة التنفيذ كالتالي:

التقرير السنوي لأعمال الإدارة

ويخصص لهذا العنصر خمس نقاط توزع وفق الاتي:

1

2

3

4

التقييم بدرجة مبدئية بنقطة واحدة 	
التقييم بدرجة متوسطة 	نقاط 	
التقييم بدرجة متقدمة 	-	   نقاط 	

التقييم بدرجة مبدئية بنقطة واحدة 	
التقييم بدرجة متوسطة 	نقاط 	
التقييم بدرجة متقدمة 	-	   نقاط 	

التقييم بدرجة مبدئية بنقطة واحدة 	
التقييم بدرجة متوسطة 	نقاط 	
التقييم بدرجة متقدمة 	-	   نقاط 	

يرجــع فــي تقييــم هــذا العنصــر الــى التقاريــر الدوريــة المرفوعــة 
مــن قبــل عمــادة المــوارد البشــرية بشــأن الــدوام، ويخصــص لــه 
عشــرة نقــاط بحيــث تحســم نســبة عــدم تواجــد الموظفيــن مــن 
عــدد النقــاط فــاذا كان نســبة التواجــد 70% فتحصــل الإدارة علــى 

7 نقــاط دون جبــر الكســر.
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ويكون سلم تقدير محور كفاءة الانفاق وفق التالي:
التقييم بدرجة مبدئية بنقطة واحدة 	
التقييم بدرجة متوسطة 	نقاط 	
التقييم بدرجة متقدمة 	-	   نقاط 	

ويكون توزيع النقاط كالتالي:
التقييم بدرجة مبدئية بنقطة واحدة 	
التقييم بدرجة متوسطة 	نقاط 	
التقييم بدرجة متقدمة 	-	   نقاط 	

المحور الخامس:
كفاءة الانفاق

المحور السادس:
التحسين المستمر

يخصص لتقييم هذا العنصر 5 نقاط بحيث تقاس جهود الإدارة في نشر ثقافة 
كفاءة الانفاق بين منسوبيها وجهدها في تحديد وتنفيذ فرص كفاءة الإنفاق 

وتحسين نماذج تقديم الخدمة وتوثيق كل المبادرات ذات العلاقة بذلك.

تخصــص لهــذا العنصــر خمــس نقــاط تقيــس مــدى قيــام الإدارة وبصــورة دوريــة برصــد ملاحظــات 
أصحــاب  ملاحظــات  إلــى  بالإضافــة  العمــل  إجــراءات  علــى  التطويريــة  ومقترحاتهــم  الموظفيــن 
المصلحــة وتعمــل علــى تفــادي الملاحظــات مــن خــلال التحســين المســتمر فــي كافــة جوانــب العمــل 
الإدارة  لموقــع  الدائــم  والتحديــث  المطولــة  الإجــراءات  واختصــار  المســتخدمة  النمــاذج  كتطويــر 

الالكترونــي. كمــا تغــذي الملاحظــات المرصــودة خطــة التحســين المســتر لــإدارة؛ 
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المحور السابع:
الإدارة المتعلمة

المحور الثامن:
بيئة العمل الإيجابية

المحور التاسع:
انجاز المعاملات

تخصــص لهــذا المحــور خمــس نقــاط بحيــث تمنــح الإدارة علــى كل مبــادرة أو فعاليــة تحســب علــى 
نقــل المعرفــة بيــن منســوبيها كعقــد ورش العمــل الموثقــة والتدويــر والتدريــب علــى رأس العمــل 

وفــق تكليــف ونمــاذج محــددة وتوفيــر اللوائــح والأدلــة المنظمــة للعمــل.

ويقــاس جهــد الإدارة فــي توفيــر بيئــة إيجابيــة للعمــل مــن خــلال تخصيــص درجــة لــكل مبــادرة 
او إنجــاز فــي هــذا الجانــب بحيــث لا يتجــاوز إجمالــي نقــاط المحــور الخمــس نقــاط والتــي يمكــن 
ــب الموظفيــن وأماكــن اســتقبال المراجعيــن  ــإدارة ومكات ــة ل ــة الجمالي ــة بالناحي رصدهــا كالعناي
ووجــود اللوحــات التعريفيــة للمكاتــب، وابــراز رؤيــة الجامعــة ورســالتها، والعناية بإجراءات الســلامة 

والصحــة المهنيــة، وتوفيــر نباتــات الزينــة بالمكاتــب. 

تخصــص لهــذا المحــور عشــرة نقــاط بحيــث تقــدر نســبة انجــاز المعامــلات )عينــة محــددة لمعامــلات 
منجــزة مــن قبــل الإدارات المرشــحة( فــي الوقــت المحــدد ومــن ثــم تحــول النســبة الــى نقــاط فــإذا 

كانــت نســبة انجــاز المعامــلات فــي الوقــت المحــدد %90 تكــون نقــاط التقييــم 9 نقــاط.
مع الاخذ بعين الاعتبار جودة الانجاز والتقيد بالأنظمة.
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نموذج الدراسة الذاتية للترشح لجائزة التميز الإداري

                               
 

 
 
 

 
 
 

  دارةلإامدیر        المرشحة الإدارة/ الوحدة
   

 نقاط التقییم عناصر التقییم م
    

۱ 

ات�ج�ة للجامعة والوكا  لة التابعة. وجود خطة �شغ�ل�ة للإدارة تعكس مهام وأهداف الإدارة وتتسق مع الخطط الاس�ت
 متقدم متوسط مبدئي لم ینفذ

۰ ۳ ٦ ۷-۱۰ 
 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 

 
  

۲ 
ن  ةخط وجود  ي أداء الإدارة بعد وضعتحسني

ن �ن ي تحتاج ا� تحسني  الخطة التشغ�ل�ة واثناء التنف�ذ مستمر تهتم بتحد�د النقاط الىت
 متقدم متوسط مبدئي لم ینفذ
۰ ۱ ۲ ۳-٥ 

 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 
 
  

۳ 
�ة �ن وفق نموذج عمادة الموارد الب�ش ن والرؤساء المبا�ش ي الإدارة وتوق�عه من الموظفني

ي لجميع موظ�ن
  اعداد توص�ف وظ��ن

 یقیم العنصر من خمس نقاط
تخصم درجة واحدة على كل موظف لم یعد لھ 

 توصیف للوظیفة التي یشغلھا
 عدد النقاط المستحقة ملاحظات المرصودة: ال

 
 

 

٤ 

ي للإدارة �شمل مهام الإدارة ونبذة عن التأس�س
 وكافة المهام و�جراءات العمل  واله�كل التنظ��ي  اعداد دل�ل اجرائئ

 متقدم متوسط مبدئي لم ینفذ

۰ ۳ ٦ ۷-۱۰ 
 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 
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٥ 
ي 
ي الجهة  اعداد ملف ور�ت ي لجميع منسوئب

وئن )وال��ت ن  ( أعضاء هيئة تدر�س+ موظفني
 یقیم العنصر من خمس نقاط

تخصم درجة واحدة على كل موظف لم یعد لھ 
 ملف ورقي أو الكتروني

 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 
 
 

 

٦ 
ي جتماع وتو للا  مخصص مح�ن  من خلال توثيق اجتماعات وورش عمل الإدارة

 یقیم العنصر من خمس نقاط ص�اته وتوقيع الحضور والتوثيق الفوتوغرا�ن
 موثقدرجة واحدة لكل اجتماع أو ورشة عمل 

 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 
 
 

 

۷ 
ن  ي للموظفني ە التوج�ه ال�تائب ن ي حالة تقص�ي الموظف او تم�ي

 یقیم العنصر من خمس نقاط �ن
 وجیھ كتابي درجة واحدة لكل ت

 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 
 
 

 

۸ 
ن والرفع الشهري بذلك.  مني ن  متابعة الدوام الرس�ي واتخاذ الإجراءات النظام�ة ح�ال غ�ي المل�ت

 متقدم متوسط مبدئي لم ينفذ

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 
 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 

 
  

۹ 

ي ساعات الدوام الرسم�ة وتوافق ذلك مع سجل الدوام
ن �ن  تواجد الموظفني

 یقیم ھذا العنصر من عشرة نقاط
 التقییمنسبة عدم تواجد الموظفین تحسم من نقاط 

 التقییمفتكون درجة  %۷۰فإذا كان نسبة التواجد 
 نقاط. ۷للإدارة 

 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 
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۱۰ 

 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم  س الرضا عن الخدمات المقدمة بصورة دوريق�ا

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 
 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 

 
 
 
 

    

۱۱ 

 عداد تق��ر سنوي لأعمال الإدارةإ
 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم 

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 
 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 

 
 
 
 

 

۱۲ 

ي  جهو 
)كإعداد محفظة مبادرات ( قائمة بالمبادرات واصحابها+ الوثائق الداعمة  كفاءة الانفاقد الإدارة �ن  

 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم 

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 
 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 

 
 
 
 
 

 

۱۳ 

ن المستمر  التحسني
 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم 

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 
 عدد النقاط المستحقة ودة: الملاحظات المرص
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۱٤ 

 الإدارة المتعلمة
 یقیم العنصر من خمس نقاط

 نقطة لكل فعالیة تتعلق بنقل المعرفة
 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 

 
 
 

 

۱٥ 
 بيئة العمل الإ�جاب�ة

 یقیم العنصر من خمس نقاط
 نقطة لكل مبادرة في ھذا الجانب

 عدد النقاط المستحقة مرصودة: الملاحظات ال
 
  

۱٦ 
ي الوقت المحدد

 انجاز المعاملات المطل��ة �ن

 یقیم ھذا العنصر من عشرة نقاط
 نسبة انجاز المعاملات في الوقت المحددتحول 

 ۹ التقییمتكون نقاط  %۹۰ كانت النسبة افاذ
 نقاط.

 عدد النقاط المستحقة الملاحظات المرصودة: 
 
  

 نقطة :  ١٠٠من  نقاطاجما�ي ال
 :الدراسة الذاتیةأعضاء لجنة 

  التوقیع : ھـ۱٤٤/          / الاسم: مدیر إدارة كمراجع خارجي
ھـ۱٤٤/          / الاسم: دارةلإمدیر ا   التوقیع : 

ھـ۱٤٤/          / الاسم: دارةلإالمشرف على ا   التوقیع : 
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نموذج تقييم الإدارة المرشحة لجائزة التميز الإداري

                               
 

 
 
 

 
  دارةلإامدیر        المرشحة الإدارة/ الوحدة

   

 نقاط التقییم عناصر التقییم م
    

ات�ج�ة للجامعة والوكالة ۱  التابعة.  وجود خطة �شغ�ل�ة للإدارة تعكس مهام وأهداف الإدارة وتتسق مع الخطط الاس�ت
 متقدم متوسط مبدئي لم ینفذ

۰ ۳ ٦ ۷-۱۰ 

ن  ةخط وجود  ۲ ي أداء الإدارة بعد وضعتحسني
ن �ن ي تحتاج ا� تحسني  الخطة التشغ�ل�ة واثناء التنف�ذ مستمر تهتم بتحد�د النقاط الىت

 متقدم متوسط مبدئي لم ینفذ
۰ ۱ ۲ ۳-٥ 

ي الإدارة وتوق�عه ۳
ي لجميع موظ�ن

�ة اعداد توص�ف وظ��ن �ن وفق نموذج عمادة الموارد الب�ش ن والرؤساء المبا�ش   من الموظفني
 یقیم العنصر من خمس نقاط

تخصم درجة واحدة على كل موظف لم یعد لھ 
 توصیف للوظیفة التي یشغلھا

ي للإدارة �شمل مهام الإدارة ونبذة عن التأس�س ٤
 ات العمل وكافة المهام و�جراء واله�كل التنظ��ي  اعداد دل�ل اجرائئ

 متقدم متوسط مبدئي لم ینفذ

۰ ۳ ٦ ۷-۱۰ 

ي الجهة  ٥ ي لجميع منسوئب
وئن ي وال��ت

)اعداد ملف ور�ت ن  ( أعضاء هيئة تدر�س+ موظفني
 یقیم العنصر من خمس نقاط

تخصم درجة واحدة على كل موظف لم یعد لھ 
 ملف ورقي أو الكتروني

ي للا  مخصص �ن مح من خلال توثيق اجتماعات وورش عمل الإدارة ٦
 یقیم العنصر من خمس نقاط جتماع وتوص�اته وتوقيع الحضور والتوثيق الفوتوغرا�ن

 موثقدرجة واحدة لكل اجتماع أو ورشة عمل 

ن  ۷ ي للموظفني ە التوج�ه ال�تائب ن ي حالة تقص�ي الموظف او تم�ي
 یقیم العنصر من خمس نقاط �ن

 درجة واحدة لكل توجیھ كتابي 

ن والرفع الشهري بذلك. متابعة الدوا ۸ مني ن  م الرس�ي واتخاذ الإجراءات النظام�ة ح�ال غ�ي المل�ت
 متقدم متوسط مبدئي لم ينفذ

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 

ي ساعات الدوام الرسم�ة وتوافق ذلك مع سجل الدوام ۹
ن �ن  تواجد الموظفني

 یقیم ھذا العنصر من عشرة نقاط
 التقییمنسبة عدم تواجد الموظفین تحسم من نقاط 

 التقییمفتكون درجة  %۷۰فإذا كان نسبة التواجد 
 نقاط. ۷للإدارة 
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 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم  ق�اس الرضا عن الخدمات المقدمة بصورة دور�ة ۱۰

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 

 عداد تق��ر سنوي لأعمال الإدارةإ ۱۱
 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم 

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 

ي   ۱۲
)كإعداد محفظة مبادرات ( قائمة بالمبادرات واصحابها+ الوثائق الداعمة  كفاءة الانفاقجهود الإدارة �ن  

 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم 

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 

ن المستمر ۱۳  التحسني
 متقدم متوسط مبدئي ينفذلم 

۰ ۱ ۲ ۳-٥ 

 الإدارة المتعلمة ۱٤
 یقیم العنصر من خمس نقاط

 نقطة لكل فعالیة تتعلق بنقل المعرفة

 العمل الإ�جاب�ة بيئة ۱٥
 یقیم العنصر من خمس نقاط

 نقطة لكل مبادرة في ھذا الجانب

ي الوقت المحدد ۱٦
 انجاز المعاملات المطل��ة �ن

 یقیم ھذا العنصر من عشرة نقاط
 نسبة انجاز المعاملات في الوقت المحددتحول 

 ۹ التقییمتكون نقاط  %۹۰ كانت النسبة افاذ
 نقاط.

 نقطة :  ١٠٠ن م اجما�ي النقاط
 أعضاء لجنة التقییم:

  التوقیع : ھـ۱٤٤/          /  الاسم -۱
ھـ۱٤٤/          /  الاسم -۲   التوقیع : 
ھـ۱٤٤/          /  الاسم -۳   التوقیع : 
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