
Appendix 

 

Question Yes No 
Is there clear training activates in your organization?    

Is training activates match with organization planning & objective?   

Question  Strongly 
Disagree 

Disagree Neutral Agree Strongly 
Agree 

Is the organization undertakes its activities through a clear 
vision? 

     

Is the organization going towards its goals always through 
a specific career path? 

     

Career path of the institution are not seek just to achieve 
profitability targets, but only to multiple targets and 
comprehensive development? 

     

The organization is committed to career path planned in all 
administrative operations? 

     

The organization seeks to continuously improve and 
develop career path to cope with external changes?  

     

Question Strongly 
Disagree 

Disagree Neutral Agree Strongly 
Agree 

The organization continuously trained workers through 
various training activities? 

     

Training activities are aligned with the direction of the 
organization toward its goals? 

     

The Organization committed to identifying appropriate 
training needs? 

     

The career path of the organization is interested to 
identifying training needs effective methodology? 

     

There are competent views within the organization they 
specify the appropriate training needs? 

     

Question Strongly 
Disagree 

Disagree Neutral Agree Strongly 
Agree 

Organization planning to achieve clear and specific 
objectives includes all goals short and long term? 

     

Culture of the organization is seeking to continually 
compatibility with employee goals?   

     

Planning within the organization cares about achieving the 
goals and objectives of the organization working at the 
same time? 

     

The planning care within the organization to develop 
methods that leads to achieving the general objectives and 
compatibility with employees? 

     

The organization planning always seeks to remove the 
obstacles between the goals and objectives of the 
organization and its employees to create an environment of 
compatibility between these goals? 

     



  TE01 طلب احتیاجات تدریبیة
  20/      /        التاریخ:

  (                    )الرقم الوظیفي:  ..................................................... اسم الموظف:

  ....................المسمى الوظیفي: ............................................. الإدارة/الدائرة/القسم:

  التدریب المطلوب:

  اسم الدورة/التدریب المطلوب
الجھة القائمة   مدة التدریب  مكان التدریب

  التكلفة  بالتدریب

          
          
          

  

  .......................................................................................................الموظف: ملاحظات

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

  .................................توقیع الموظف:

  مــوافق           غیر مــوافق    ملاحظات المدیر المباشر: 

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

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

              20/   /      التاریخ:................. التوقیع:.................. ..............الإسم والوظیفة:

  تعلیق مسئول التدریب:

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

  20/   /      التاریخ:................. التوقیع:................................ الإسم والوظیفة:

  غیر مــوافق        مــوافق                                        ملاحظات المدیر العام: 

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

 ...................التوقیع:................................... المدیر العام:



  PE01  الوظیفي تقییم الأداء

  (         )الفترة الزمنیة للتقییم:  …………………: الرقم الوظیفي  …………………………الاسم: 

  ………إلى:  ………من:   ………………ي: المسمى الوظیف  …………………: الإدارة/الدائرة/القسم
 ً یجب تقییم كل موظف/موظفة على الأداء و المشاركة في العمل الحالي خلال الفترة الزمنیة المحددة لھذا التقییم. و یعتبر ھذا تقییما

  للمعاییر و المتطلبات الكلیة للعمل، و الكفاءة في القیام بالواجبات و المھمات المتعلقة بعمل الموظف/الموظفة.

یجب ألا یكون ھناك مقارنة بین أعلى أو أدنى مستوى من المسؤولیة، كما یجب أخذ الحذر عند مقارنة الأعمال و المھمات التي 
یؤدیھا كل موظف/موظفة مع ما ھو متوقع من أداء متكامل لذلك العمل، و ذلك للحصول على مستوى مقبول من الموضوعیة في 

  إجراء ھذا التقییم.

 فیة تعبئة الجدول المبین في الجزء الأول من التقییم:تعلیمات حول كی  
  كتابة الحقائق فقط.  )1
  مقارنة الأداء بما یقابلھ من النتائج المتوقعة.  )2
  الخ.… ذكر مشاركات الموظف/الموظفة داخل المجموعة، القسم، الشعبة،   )3
    تقدیم أرقام و معلومات إحصائیة، حیثما تطلب الأمر ذلك.  )4
ً للسجل الخاص بك.تقدیم ت  )5   قریر مثبت بتواریخ للأعمال المھمة التي قام بھا الموظف/الموظفة تبعا
  مراعاة أداء الموظف/الموظفة على مدار السنة، و عدم اعتبار الأداء لآخر بضعة أشھر.  )6
  تغطیة كافة العناصر المتعلقة بالعمل.  )7
  جنب إعطاء آراء شخصیة.وصف الموظف/الموظفة من خلال أداءه و لیس لشخصھ، و ت  )8
  عدم تقییم القدرة على الأداء، و إنما الأداء الفعلي الملموس.  )9

  محاولة كتابة تعلیقات من الممكن قیاسھا.  )10
  المحـددات / التعـریـفـات  مستـویـات الـتقییـم

ذو شأن في أداء متكامل، الموظف یتجاوز كل متطلبات العمل بوضوح و قوة، و یكون   )%100 - %90متفوق (
  مشاركتھ بالشركة.

  أداء عالي، یتجاوز الموظف معظم المتطلبات، و یكون ذو شأن في مشاركتھ بالشركة.  )%89 -  %80ممتاز (
) ً   أداء یجاري كل متطلبات العمل في واحد أو أكثر من مظاھر العمل.  )%79 - %70جید جدا

ت الأساسیة للعمل. أداء الموظف مرضي بشكل یجاري كل المتطلبات الأساسیة و المھما  )%69 -  %65جید (
  كامل، لا یحتاج إلى مساعدة من المسؤولین عنھ.

 - %60بحاجة للتطویر (
65%(  

عنده تقصیر في بعض متطلبات العمل، یحتاج إلى التصحیح، التدریب و التدعیم في القضایا 
  التي یعاني فیھا من مشاكل.

أدنى متطلبات العمل، یحتاج إلى التصحیح، التدریب، مراقبة لصیقة و تدعیم یفشل بمجاراة   فما دون) %60غیر مقبول (
  في بعض القضایا التي یعاني بھا من مشاكل.

  الجزء الأول: تقییم الأداء الوظیفي

  ملاحظات  النقاط
  الخطوات:
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  ) أكتب تعلیقات تلخص فیھا الأداء الحقیقي خلال فترة الأداء السابقة.1

  ) ضع علامة في المربع الذي یصف بدقة الأداء خلال الفترة السابقة.2

  (أي لا إجابة). NA) للعناوین الغیر متوفرة ضع إشارة 3

  ) الرجاء استخدام جدول إضافي عند الحاجة لذلك.4

  یظُھر معرفة بالنظریات، التقنیات و السیاسات المتعلقة بالعمل. المعرفة بالعمل:              

لك، یختلق أفكار بالعمل، یتخذ خطوات و أعمال فاعلة دون أن یقال لھ ذ رمباد روح المبادرة:              
  جدیدة و یعمل على تطبیقھا للتطویر و الفاعلیة.

  یبحث عن و یطبق الأفكار التي تقلل من التكلفة و الوقت. تقدیر الفاعلیة:              

یحدد المشكلة و یفكر من خلالھا بطریقة صحیحة، یمیزّ و یقیّم الحقائق المتعلقة  القدرة التحلیلیة:              
ر ح ّ   لول محتملة و یصل إلى نتائج سلیمة.بالموضوع، یطو

  ة.ییعبرّ عن الأفكار بوضوح و إیجاز، و بدقة سواء شفھیة أو كتاب الاتصال:              

یحافظ على علاقات صحیحة، مناسبة و فاعلة في محیط العمل  المھارات الشخصیة و الاجتماعیة:              
  مع المرؤوسین، المساعدین، الرؤساء و غیرھم.

یتقبل التغیرات في المھمات الموكلة لھ، و في موقع العمل یتكفل بالقیام بمھمات مختلفة،  مرونة:ال              
  یتأقلم مع الشروط المتغیرة و المواعید النھائیة.

یستبق الأحداث و یتوقع الاحتیاجات المستقبلیة للشركة، یطُور الأھداف، یتخذ قرارات  التخطیط:              
  بشأن الأولویات.

ھ الموظفین لمستوى أعلى من الإنتاجیة، یتصرف كنموذج بدوره  مھارات قیادیة:               ّز و یوُجّ یحُف
  بالمحافظة على أعلى المعاییر في الإدارة و الأداء الوظیفي.

  تدریب، تطویر و تحفیز الموظفین لتولي مھمات عمل أصعب و مسؤولیات أكبر. تطویر الأفراد:              

  ولیة المعلومات السریة بطریقة مناسبة، یحافظ على الأملاك العامة للشركة.ئمسیتولى  السریة:              

المحافظة على معاییر سلامة جیدة و إظھار الوعي فیما یتعلق بالسلامة الشخصیة و  السلامة:              
  محاولة البقاء بمظھر أنیق و مرتب قدر الإمكان. المظھر العام:                سلامة الآخرین.

ٍ من الانضباط و روح ریاضیة خلال العمل. لحماس و الانضباط:ا                 المحافظة على مستوى عال

  لاستعمال قسم شؤون الموظفین فقط. تقییم الموظفین لھ:              

  (لاستعمال قسم شؤون الموظفین) المحافظة على أدنى مستوى من الغیاب. الحضور:              

  الجزء الثاني: تحلیل و تطویر الأداء



 د المھمات و الانجازات الأساسیة لذلك الموظف خلال السنة الماضیة (تتضمن مھمات حد
  :متتابعة و كذلك المشاریع الخاصة)

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

  

 المواعید المحددة لإتمام العمل، تقلیل یجب التقییم فیما یتعلق بـ: نوعیة و كمیة العمل، الالتزام ب
  :تكلفة إنجاز العمل، درجة المصداقیة و الإبداع

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

  

 نقاط القوة:  
……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

  

 نواحي قابلة للتطویر:  
……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

  

 تلخیص لتقییم الأداء الكلي المغطى في كل من الجزء الأول و الجزء الثاني:  
……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

  

  المھمات، الموضوعات، مجالات التنمیة الموصى بھا:  



  

  ،الخ) و إنجازھا… التدریب (دورات، محاضرات:  
……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

  

 الخبرات المكتسبة من العمل و مدى تطورھا خلال فترة العمل المستھدفة:  
……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

  

 أھداف، موضوعات و مھمات السنة القادمة، و التواریخ المتوقع إنجازھا بھا:  
……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………  
  

بالتقییم، تلخیص النقاط  قشة نقاط التقییم الواردة أعلاه مع الموظف المستھدفملاحظة ھامة: یجب منا
  :الأساسیة المغطاة في المناقشة، وصف رد فعل الموظف علیھا، و تفسیر أي نواحي للخلاف و الجدل بالآراء

…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………
…….................…………  

  لقد قرأت و ناقشت ما ورد أعلاه مع مدیري/مسئولي، و فھمت بأن أي تعلیق أو تحفظ
جد، سوف یتم الاحتفاظ بھ كمرفق لھذا النموذج. ُ   علیھ ،إذا و

  التاریخ:   توقیع المقیَّم: 

  التاریخ:   توقیع المدیر/المسؤول: 

  التاریخ:   داریة: توقیع مدیر الدائرة الإ

 


