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  )1(رقم  ملحق
  

  النهائیة افي صورته انةالإستب
  

ــارة  م غیر   أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــ
  محدد

لا أوافق   لا أوافق
  بشدة

  : ممارسة التخطیط الإداري -المحور الأول 

على  التي أعمل بها تستند عملیة التخطیط في الدائرة الحكومیة  1
  .الإطار التشریعي الرسمي للنظام في الدولة

  )    (  (      )  (      )  (      )  (      )  

الظــروف الاجتماعیــة  التــي أعمــل بهــا تراعــي الــدائرة الحكومیــة  2
  .للموظف أثناء وضع الخطط والبرامج

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــا تعتمـــد الـــدائرة الحكومیــــة  3 علـــى مشـــاركة كافــــة  التـــي أعمـــل بهــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .التخطیط الإداريالمستویات الإداریة في 

علــى وضــع أكثــر مــن  التــي أعمــل بهــا تعتمــد الــدائرة الحكومیــة  4
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .خطة لتحقیق الأهداف المعلنة أو المرسومة

ــــدائرة الحكومیــــة  5 ــــي أعمــــل بهــــا تعتمــــد ال علــــى وضــــع خطــــة  الت
  .مواجهة أمور طارئة وغیر اعتیادیة أثناء سیر العملل

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

التــي أعمــل  تعتمـد بــرامج عملیــة التخطــیط فــي الــدائرة الحكومیــة  6
  .على دراسات وأبحاث علمیة بها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

 التي أعمل بها ي الدائرة الحكومیةتقوم برامج عملیة التخطیط ف  7
  .على تطویر العمل الإداري

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــدائرة الحكومیـــة  8  تبتلبیـــة رغبـــا التـــي أعمـــل بهـــا تهـــتم خطـــط الـ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .واحتیاجات كافة المواطنین ذوي العلاقة بعملها

الخطــط بشــكل مفصــل  التــي أعمــل بهــا الــدائرة الحكومیــةتضــع   9
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .بحیث تشمل كافة الخطوات الإجرائیة والتنفیذیة

ـــدائرة الحكومیـــة  10 ـــة العمـــل تراعـــي ال ــاء  التـــي أعمـــل بهـــا مرون أثنـ
  .طعملیة التخطی

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــى   11 ـــاعد الموظــــف علـ ـــاییر أو مقــــاییس تسـ تتضــــمن الخطــــط معـ
  .المرونة في اختیار البدائل

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــــدائرة   12 ـــتراتیجیات للـ ـــط والاســ ــاركة فـــــي وضـــــع الخطــ أقـــــوم بالمشـــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .التي أعمل بها الحكومیة

التـي أعمــل  وضـع الخطــط لبلـوغ أهـداف الــدائرة الحكومیـةأقـوم ب  13
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .معتمداً على الدراسات وتقییم الموارد المتاحة بها

أقـوم بتحدیــد أهــدافي لتتوافــق مـع أهــداف الــدائرة الحكومیــة التــي   14
  .أعمل فیها

(      )  (      )  (      )  (      )     )   (  

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .أضع أهدافي بدقة للأنشطة والمهام الموكولة إليّ في عملي  15

للموظـف حریـة الاختیـار  التـي أعمـل بهـا تمنح الدائرة الحكومیة  16
  .في اتباع سبل تطبیق الخطط المرسومة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

علــى تعــدیل الخطــط  التــي أعمــل بهــا رص الــدائرة الحكومیــةتحــ  17
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .في الأوقات اللازمة



 2

ــارة  م   أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــ
غیر 
  لا أوافق  محدد

لا أوافق 
  بشدة

علــى توضــیح الخطــط  التــي أعمــل بهــا تعمــل الــدائرة الحكومیــة  18
  .والأهداف للموظفین

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

البــرامج أو الإجــراءات  التــي أعمــل بهــا میــةتضــع الــدائرة الحكو   19
  .التفصیلیة لتنفیذ الخطط

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

مــن الالتــزام بــالخطط  التــي أعمــل بهــا تتحقــق الــدائرة الحكومیــة  20
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .التفصیلیة

الخطـط  ذبتجرد على تنفی عمل بهاالتي أ تحكم الدائرة الحكومیة  21
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .والبرامج التفصیلیة

تطبیــق الخطــط بشــكل  التــي أعمــل بهــا تتــابع الــدائرة الحكومیــة  22
  .دقیق للوصول إلى الأهداف

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
  
  
  

  لا أوافق  غیر محدد  وافقأ  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
لا أوافق 

  بشدة
  :حل المشاكل واتخاذ القرارات الإداریة -المحور الثاني 

مــنهج تحدیــد وتحلیــل  التــي أعمــل بهــا تعتمــد الــدائرة الحكومیــة  1
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .أسباب المشاكل التي تعیق العمل

تـــي  عمـــل بهـــاالتـــي أ تقـــوم الـــدائرة الحكومیـــة  2 بحـــل المشـــاكل ال
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تعترض سیر العمل حسب أهمیة المشكلة

بحل كـل مشـكلة بأسـلوب  التي أعمل بها تقوم الدائرة الحكومیة  3
  .یتناسب مع طبیعتها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

مجموعــة مــن الحلــول  أعمــل بهــا التــي تضــع الــدائرة الحكومیــة  4
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .والبرامج لمواجهة مشاكل العمل

ا تحـرص الــدائرة الحكومیــة  5 علـى اتخــاذ القــرارات  التـي أعمــل بهــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .في الأوقات المناسبة ووفقاً لأهمیة كل قرار

فـــي اتخـــاذ القـــرارات  التـــي أعمـــل بهـــا الـــدائرة الحكومیـــة تعتمـــد  6
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الإداریة على دراسات وخبرات سابقة

القـــرارات بتوافقهـــا مـــع  التـــي أعمــل بهـــا تتخــذ الـــدائرة الحكومیـــة  7
  .سیاساتها وتوجهاتها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــة  8 ـــدائرة الحكومیـــ ــــرك الـ ــل بهـــــا تت ـــي أعمــ ــوظفین  التـ ــــة للمـــ الحری
  .اتخاذ القرارات التي تهمها للمشاركة في

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

بتحلیــل نتــائج القــرارات  التــي أعمــل بهــا تقــوم الــدائرة الحكومیــة  9
  (      )  )   (     (      )  (      )  (      )  .المتخذة لمعرفة مدى نجاحها

تعدّل الدائرة الحكومیة التي أعمل بها القرارات التـي اتخـذت فـي   10
  .حال بروز مستجدات جدیدة تستدعي ذلك

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
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  لا أوافق  غیر محدد  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
لا أوافق 

  بشدة
  :تنظیم الإداريالقیام بال -المحور الثالث 

بتحلیـل العمـل المطلـوب  التـي أعمـل بهـا تقوم الدائرة الحكومیـة  1
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )   .تنفیذه من الموظفین

بإعداد الوصف الـوظیفي  التي أعمل بها تقوم الدائرة الحكومیة  2
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لكافة الوظائف فیها

ــــة  3 ـــــدائرة الحكومیـ ـــا تعـــــد ال ــــي  التـــــي أعمـــــل بهــ ــل التنظیمـ الهیكـــ
  .للوظائف مسبقاً 

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

 علــى وحــدة التخطــیط التــي أعمــل بهــا تعمــل الــدائرة الحكومیــة  4
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .فیها

 إصــدار وحـدة التـي أعمــل بهـا ضــرورةة تراعـي الـدائرة الحكومیــ  5
  .فیها والقرار الأمر

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــدائرة الحكومیـــة  6 ــدف  التـــي أعمـــل بهـــا تعمـــل ال ــدة الهـ ـــى وحـ عل
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .داخلها

ــــة  7 ـــدائرة الحكومی ــا تراعــــي الـ ــي أعمــــل بهــ ــؤهلات التــ ــدر  مــ ات وقــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الموظفین عند توزیع العمل وفق القوانین واللوائح

العمـــل بشـــكل علمـــي  التـــي أعمـــل بهـــا توجـــه الـــدائرة الحكومیـــة  8
  .وقابل للتطویر

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

طبیـــق نمـــاذج علـــى ت التـــي أعمـــل بهـــا تعتمــد الـــدائرة الحكومیـــة  9
  .إداریة منظمة لسیر العمل

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــــة  10 ـــدائرة الحكومی ــا أشــــارك الـ ــي أعمــــل بهــ اقتراحــــات  بوضــــع التــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لتنظیم العمل الإداري فیها

لعمـل فـي الوحـدة بتقسیم ا التي أعمل بها تقوم الدائرة الحكومیة  11
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .ستندة على القوانین واللوائحسس مالإداریة على أُ 

بتوزیـع العمـل فـي الوحـدة  التي أعمل بها تقوم الدائرة الحكومیة  12
  .الإداریة بحسب المهام المحددة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

أولویــات  علــى تعــدیل التــي أعمــل بهــا لــدائرة الحكومیــةتعمــل ا  13
  .الهیكل التنظیمي للوحدة الإداریةو  بما یتلاءم العمل

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــة  14 ـــى تعـــدیل الهیكـــل  التـــي أعمـــل بهـــا تعمـــل الـــدائرة الحكومی عل
  .التنظیمي للوحدة الإداریة حسب مستجدات العمل

(      )   )     (  (      )  (      )  (      )  

توزیــع العمــل كمــا هــو  التــي أعمــل بهــا تُبقــي الــدائرة الحكومیــة  15
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .مهما اتسعت مهامها

ـــة  16 ــــدائرة الحكومیـ ــل بهــــا تقــــوم ال بإســــناد المهــــام إلــــى  التــــي أعمــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .في العمل مؤهلاتهم وقدراتهمموظفیها حسب 

ــائف  17 ـــار الوظـ ـــتم اختی ـــة التـــي أعمـــل بهـــا ی ــدائرة الحكومی  فـــي الـ
  .خبرات للمتقدمین لهاحسب المؤهلات وال

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

التسلســل الإداري عنــد  التــي أعمــل بهـا تحتـرم الــدائرة الحكومیـة  18
  .یهات إلى الموظفینإصدار التوج

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــة  19 ــي أعمــــل بهـــا تقـــوم الـــدائرة الحكومیــ بتوزیــــع مهـــام العمــــل  التـ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .المكتوبة في دلیل العمل بصورة تخدم أهدافها
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  لا أوافق  غیر محدد  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
لا أوافق 

  بشدة

ــل العمـــل  لبتعـــدی التـــي أعمـــل بهـــا تقـــوم الـــدائرة الحكومیـــة  20 دلیـ
  .المستجداتلیتوافق مع 

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

 ةأهداف الوظائف التابع التي أعمل بها تحدد الدائرة الحكومیة  21
  . للوحدة الإداریة التي تتولى الإشراف علیها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
  
  
  

لا أوافق   لا أوافق  غیر محدد  أوافق  بشدةأوافق   الــعـبــــارة  م
  بشدة

  :التفویض الإداري -المحور الرابع 

ا تحـرص الـدائرة الحكومیـة  1 علـى ألا یكـون حجــم  التـي أعمـل بهـ
   .المهام التي تفوضها أكبر من قدرة الموظفین

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

بشرح طبیعة المهـام التـي  بهاالتي أعمل  تقوم الدائرة الحكومیة  2
  .تتفق وأهدافها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

إلــى أســلوب التفــویض  التــي أعمــل بهــا د الــدائرة الحكومیــةمــتع  3
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تحقیق الأهدافل التنفیذ الإداري لتسهیل

بالتفویض الإداري حرصاً  ي أعمل بهاالت تقوم الدائرة الحكومیة  4
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .منها على سیر العمل

علـى التفـویض الإداري  التـي أعمـل بهـا تعمل الدائرة الحكومیـة  5
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .س العملتكدّ  المؤقت حین

ـــدائرة الحكومیـــة  6 ــاال تســـتخدم ال أســـلوب التفـــویض  تـــي أعمـــل بهـ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الإداري لإكساب كافة الموظفین خبرات القیادة الإداریة

إلــى تفـویض المــوظفین  التـي أعمــل بهـا تعمـد الـدائرة الحكومیــة  7
  .متتناسب معه صلاحیاتذوي الخبرات والمهارات العالیة 

(      )  (      )      )  (  (      )  (      )  

بعملیـة التفـویض الإداري  التي أعمل بها تقوم الدائرة الحكومیة  8
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .بناءً على دراسات واستشارات علمیة

ــــدائرة الحكومیــــة  9 ــــي أعمــــل بهــــا تنــــتهج ال أســــلوب التفــــویض  الت
  (      )  )    (    (      )  (      )  (      )  .الإداري

نمـط التفـویض الإداري  التـي أعمـل بهـا تعتمد الدائرة الحكومیـة  10
  .عند الحاجة إلیه

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

التـي أعمـل  في الـدائرة الحكومیـة الإداري تقوم عملیة التفویض  11
  (      )  (      )  ) (       (      )  (      )  .اً مسبق موضوعة بناءً على خطط بها

 التــي أعمــل بهــا تســتند عملیــة التفــویض فــي الــدائرة الحكومیــة  12
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .على عملیة التنظیم الإداري

 التــي أعمــل بهــا تنبــع عملیــة التفــویض داخــل الــدائرة الحكومیــة  13
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .من وعي إداري رصین مؤسس على القوانین

ــــة  14 ـــدائرة الحكومی ــا تراعــــي الـ ــي أعمــــل بهــ ــدرات التــ ــؤهلات وقــ  مــ
  .الموظفین المعهود إلیهم التفویض الإداري

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــــي الــــدائرة   15 ــى الانتظــــار والتعطیــــل ف ــ ــام إل ــــذ المهــ لا یحتــــاج تنفی
  .بسبب أسلوب التفویض الإداري االتي أعمل به الحكومیة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تعمل الدائرة الحكومیة التي أعمل بها على تفادي تعقیدات العمل  16
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  لا أوافق  غیر محدد  أوافق  بشدةأوافق   الــعـبــــارة  م
لا أوافق 

  بشدة

الاتصـال  تسلسـل علـى التـي أعمـل بهـا تعتمد الـدائرة الحكومیـة  17
  . حدید معاییر ومؤشرات الأداءالإداري في ت

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
  
  

لا أوافق   لا أوافق  غیر محدد  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
  بشدة

  :القیادة الإداریة -المحور الخامس 

ــــة  1 ــدائرة الحكومی ــ ــرص ال ــــي أعمــــل بهــــا تحــ ُ  الت ــــى أن ی راعــــي عل
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .وقدرات الموظفین ة العملطبیعالأسلوب القیادي فیها 

ــرابط العمــــل  التـــي أعمــــل بهــــا تعمـــل الــــدائرة الحكومیــــة  2 علـــى تــ
  .والمسؤولیة بین موظفیها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

علــى أن تكــون القیــادة  التــي أعمــل بهــا تعمــل الــدائرة الحكومیــة  3
  .لها للمنصب الإداريخوّ اً للقوانین التي تُ طبق

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــدائرة الحكومیــــــة  4 ــــتطیع الـــ ــــل بهـــــا تسـ ــــي أعمــ ــدوافع التـ  إدراك الــــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .التي تجعل الموظفین یضاعفون جهدهم في العمل والحوافز

بــین ســیر العمــل وبــین  التــي أعمــل بهــا لحكومیــةتوفــق الــدائرة ا  5
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )    .لدیها إرضاء الموظفین

ـــدائرة الحكومیــــة  6 ــــي أعمــــل بهــــا تمــــنح الـ المــــوظفین الفرصــــة  الت
  .للاشتراك في حل المشاكل التي تعترض سیر عملهم

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــا تتـــــابع الـــــدائرة الحكومیـــــة  7 ـــــي أعمـــــل بهــ ــــات  الت ــــوق وواجبـ حقـ
  .سیر العمل تحسّنالموظفین الإداریة بحیث 

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــــرص الــــــدائرة الحكومیــــــة  8 ـــل بهــــــا تحــ ـــي أعمـــ ــلاع  التـــ ــى إطــــ علــــ
  (      )  (      )  )(        (      )  (      )  .الموظفین على النتائج المرتبطة بعملهم الإداري

علـى وسـائل علمیـة فـي  التي أعمل بهـا تعتمد الدائرة الحكومیة  9
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الموظفین اءأدتقییم 

بتفقـد دوري لسـیر العمـل  التـي أعمـل بهـا تقوم الدائرة الحكومیة  10
  (      )  (      )  (      )  )      (  (      )  .واللوائح المعمول بها ووفقاً للقوانین

بع الدائرة الحكومیة  11 المتسـاهل أسـلوب القیـادة  التي أعمل بها تتّ
  .في إدارتهاوالمرن 

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــة  12 المـــوظفین فـــي حـــل  التـــي أعمـــل بهـــا تُشـــرك الـــدائرة الحكومی
  .المشاكل التي تواجههم

(      )       ) (  (      )  (      )  (      )  

ـــدد الـــــدائرة الحكومیـــــة  13 ـــا تحــ ــار  التـــــي أعمـــــل بهــ ـــ ــــاییر لاختی معـ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .المسؤولین القیادیین

داریـة و  قیادیـة علـى مهـارات اختیـار المسـؤولینتشتمل معـاییر   14 إ
  (      )  (      )  (      )  )     (   (      )  .سیاسة الدولةل وفقاً  وفنیة وذهنیة

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .یمتاز المسؤولون القیادیون بمختلف المهارات القیادیة  15

ـــ  16 ّ ــومیین داخــــل تحقـــق الحـــوافز أداء متمی ز مـــن المـــوظفین الحكـ
  .التي أعمل بها الدائرة الحكومیة

(      )  (      )  (      )       ) (  (      )  

الحوافز مكافأة للموظفین  التي أعمل بها تمنح الدائرة الحكومیة  17
ّزهم في الأداء   .الإداري لتمی

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
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  لا أوافق  غیر محدد  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
لا أوافق 

  بشدة

ـ  18  التــي أعمــل بهــا ؤدي الحــوافز الممنوحــة مــن الـدائرة الحكومیــةتُ
  .إلى تخفیض الفاقد في العمل

(      )  (      )  )      (  (      )  (      )  

ین المـــوظفین فــــي   19 ــ تعمـــل الحـــوافز علـــى تنمیــــة روح التعـــاون بـ
  .التي أعمل بها الدائرة الحكومیة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــتوى الـــولاء والانتمـــاء فـــي الـــدائرة   20 ــى رفـــع مسـ تـــؤدي الحـــوافز إلـ
  (      )  (      )  (      )  ) (       (      )  .التي أعمل بها الحكومیة

تعمل الحوافز علـى إشـباع احتیاجـات المـوظفین بكافـة أنواعهـا   21
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .التي أعمل بها في الدائرة الحكومیة

ـــز فـــي الأداءلا تُ   22 ّ  مـــنح الحـــوافز إلا للمـــوظفین الـــذین لـــدیهم تمی
  .الإداري

(      )        )(  (      )  (      )  (      )  

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تمنح الحوافز على مجهود الموظفین في الوظیفة  23
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تمنح الحوافز على أقدمیة الموظفین في الوظیفة  24
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لوظیفةتمنح الحوافز على مهارة الموظفین في ا  25

26   ُ  الرغبة والمعرفـة والقـدرة عقاس معدل الإنجاز باجتمایمكن أن ی
ل الموظفین بْ   (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .والمهارة والسرعة في تنفیذ المهام من قِ

ـــى المنافســـة الإیجابیـــة بـــین  27 المـــوظفین فـــي  تشـــجع الحـــوافز عل
  .العمل

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
  
  

  لا أوافق  غیر محدد  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
لا أوافق 

  بشدة
  :الاتصال الإداري -المحور السادس 

 طـرق الاتصـال الحـدیث التـي أعمـل بهـا توفر الدائرة الحكومیة  1
  (      )  (      )  (      )  )      (  (      )  .أداء المهام لتسهیل

 یؤدي وجود الخدمات الالكترونیة كوسیلة من وسـائل الاتصـال  2
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .إلى تحسین الأداء بالدائرة

ــل بهـــا تعمـــد الـــدائرة الحكومیـــة  3 ــویر وســــائل  التـــي أعمــ ـــى تطـ إل
  .الاتصال بین الموظفین

(      )       ) (  (      )  (      )  (      )  

ــدائرة الحكومیــــة  4 ــرامج وخطــــط الـ علــــى  التـــي أعمــــل بهـــا تقـــوم بـ
  .طرق الاتصال بین دوائرها یةشمول

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

التــي أعمــل  یـتم نقــل المعلومــات بــین مــوظفي الــدائرة الحكومیــة  5
  (      )  (      )  (      )  )  (      (      )    .وسریع بشكل منتظم بها

بـأن تكـون عملیـة تبـادل  التـي أعمـل بهـا تلتزم الدائرة الحكومیة  6
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .المعلومات بین الموظفین بشكل متسلسل

علـــى أن یكـــون لكـــل التـــي أعمـــل بهـــا  تعتمـــد الـــدائرة الحكومیـــة  7
  (      )  (      )  (      )  (      )  )     (   .ةناسبموظف وسیلة اتصال م

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تتم عملیة إعطاء التوجیهات الإداریة بشكل سریع ومنظم  8

ـــة لتـــوفیر الجهـــد   9 یـــتم توزیـــع المهـــام عبـــر وســـائل اتصـــال حدیث
  .والوقت

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــةت  10 ـــدائرة الحكومیـــ ــا عتمـــــد الــ ــــل بهــــ ـــــي أعمـ ــال الت ـــى الاتصــــ   (      )  (      )  (      )  (      )  (      ) علــ



 7

  لا أوافق  غیر محدد  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
لا أوافق 

  بشدة
  .الإداري في تحدید معاییر ومؤشرات الأداء والتسلسل

علـى الاتصـال الإداري  التـي أعمـل بهـا تعتمد الدائرة الحكومیـة  11
  .في تعزیز العلاقة بین الموظفین داخلها

(      )       ) (  (      )  (      )  (      )  

علـــى ســـرعة التعـــرف  التـــي أعمـــل بهـــا تعمــل الـــدائرة الحكومیـــة  12
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الاتصال سرعة على المشاكل وسبل علاجها من خلال

ُ  التــي أعمــل بهــا تعمــل الــدائرة الحكومیــة  13 صــح المــوظفین علــى ن
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لومات التي تهمهمومساعدتهم في نشر المع

علـى تشـجیع المـوظفین  التـي أعمـل بهـا تعمل الدائرة الحكومیة  14
  .على الاستفسار عما یجب عمله وكیفیة أدائه

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

15  
دة المـوظفین على مسـاع التي أعمل بها تعمل الدائرة الحكومیة

ــة واقتراحـــات فـــي رفـــع معلومــــات العمـــل طبقــــاً  ســــیر عــــن كیفیـ
قة في الدولة للإجراءات والسیاسات ّ   .المطب

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

  
  

  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
غیر 
  لا أوافق  محدد

لا أوافق 
  بشدة

  :الرقابة الإداریة -المحور السابع 

دائـرة للرقابـة والتفتـیش  بدائرتنا الحكومیـة التـي أعمـل بهـا جدیو   1
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الداخلي

ــة مــــوظفيیمتــــاز   2 ــ ـــا بمــــؤهلات الــــدائرة الحكومی  التــــي أعمــــل بهـ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .خبرات ومهارات متعددةو 

مباشــرة بــأعلى الســلم  التــي أعمــل بهــا میــةتــرتبط الــدائرة الحكو   3
  .للمنظمةالإداري 

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

والتفتـیش بصـفة  ةبالرقابـ التـي أعمـل بهـا تقوم الدائرة الحكومیة  4
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .دوریة

ـــة  5 ـــدائرة الحكومی إجـــراء الرقابـــة علـــى  التـــي أعمـــل بهـــا تعمـــل ال
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .فجائي بشكلوالتفتیش 

بناءً على تكلیف خاص  التي أعمل بها تعمل الدائرة الحكومیة  6
  .وفقاً للهیكل التنظیمي من أعلى السلم الإداري

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

الأعمـال أو المهـام التـي  لتي أعمل بهاا بع الدائرة الحكومیةاتت  7
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .یجب الرقابة علیها

على تفعیل نظام الرقابـة  التي أعمل بها تركز الدائرة الحكومیة  8
 ُ   .تبع فیهاالإداریة الذي ی

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ــــدائرة الحكومیــــ  9 ــل بهــــا ةتقــــوم ال ائل أو تحب التــــي أعمــ ــ دیــــد الوســ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الطرق الكفیلة بتحقیق الرقابة على الموظفین

10  
ــة ـــدائرة الحكومیـــ ـــــوم الــ ــــل بهـــــا تق ــــي أعمـ بوضـــــع المعــــــاییر  التـ

 الضــروریة لقیــاس النتــائج بالاســتناد إلــى الأهــداف الموضــوعة
  .مسبقاً 

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

بالتحقق من تطبیـق كافـة  التي أعمل بها تقوم الدائرة الحكومیة  11
  .التعلیمات والأنظمة الرقابیة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
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  أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــــارة  م
غیر 
  محدد

  لا أوافق
لا أوافق 

  بشدة

12  
علــى تقــاریر دوریــة  التــي أعمــل بهــا تحصــل الــدائرة الحكومیــة
ــي ـــة الإنجــــاز الفعلــ ــع لمقارنـ  لخطــــط الموضــــوعةالأهــــداف وا مــ

  .مسبقاً 
(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

أسلوب تحلیل الانحرافات  التي أعمل بها تتبع الدائرة الحكومیة  13
  .بهدف تحدید أسبابها لعلاجها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

تحدیــد یــتم مناقشــة أســباب الانحرافــات الســلبیة مــع المــوظفین ل  14
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لها الحلول

یتم التحدید المسبق للخطوات التـي یمكـن اتباعهـا لمعالجـة أي   15
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .انحراف عند حدوثه

 تعلــى تقیــیم الخطــوا التــي أعمــل بهــا تعتمــد الــدائرة الحكومیــة  16
  .ختیار الخطوة الأفضل لمعالجة الانحرافالتصحیحیة لا

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

یتم التأكد مـن تنفیـذ الخطـوات التصـحیحیة ومـدى فعالیتهـا فـي   17
  .تحقیق الأهداف

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ق الأهـداف تحقیفي تعتمد الرقابة الإداریة بالحكم على النتائج   18
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .التي أعمل بها المرسومة في الدائرة الحكومیة

ـــة  19 ـــى  التـــي أعمـــل بهـــا تفـــرض الـــدائرة الحكومی ـــةً شـــدیدةً عل رقاب
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الصلاحیاتض إلیهم الموظفین الذین تفوّ 

بتحلیــل الأنشــطة التــي  التــي أعمــل بهــا الحكومیــة تقــوم الــدائرة  20
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .یقوم بها الموظفین

تعتمد الدائرة الحكومیـة التـي أعمـل بهـا علـى تقیـیم أداء المهـام   21
  .التي یقوم بها الموظفین

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

بكتابـة تقـاریر دوریـة عـن  التي أعمل بهـا الحكومیة تقوم الدائرة  22
  .عیق العملالمخالفات الإداریة التي تُ 

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

الأسلوب العلمي والإداري  التي أعمل بها تتبع الدائرة الحكومیة  23
  (      )  (      )  )      (  (      )  (      )  .في العمل واللوائح السلیم في تطبیق القوانین

ـــة ا  24 ـــة الرقاب ـــتم عملی الأداء  مســـتوى داریـــة مـــن خـــلال تقـــاریرلإت
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الأهداف مقارنة بتحقیق

أسـلوب تقیـیم الأداء فـي  التي أعمل بها تعتمد الدائرة الحكومیة  25
  .عملیة الرقابة الإداریة

(      )        )(  (      )  (      )  (      )  

إلى الرقابـة الإداریـة فـي  التي أعمل بها تستند الدائرة الحكومیة  26
  .ترقیات الموظفین

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

 متابعــة تشــتمل خطــط الإدارة علــى أســلوب الرقابــة الإداریــة فــي  27
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تنفیذ الوظائف

أسـلوب التقیـیم المرحلـي  التـي أعمـل بهـا تتبـع الـدائرة الحكومیـة  28
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لأهدافا تحقیقنحو 

  
  
  
  
  

ــارة  م   أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــ
غیر 
  لا أوافق  محدد

لا أوافق 
  بشدة
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ــارة  م   أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــ
غیر 
  لا أوافق  محدد

لا أوافق 
  بشدة

  :التعیین -المحور الثامن 

ــین   1 ــائفعنــــد تعیــ ـــلان عــــن الوظــ ــتم الإعـ ــ ـــدد ی ــــي  مــــوظفین جـ ف
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .الصحف الیومیة

2   ُ ــة وی علـــــن تحــــدد أســــماء المرشــــحین المســــتوفین لشــــروط الوظیفــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .عنهم

  (      )  (      )  (      )  )      (  (      )  .التعیین یكون بناءً على اختبارات تحریریة  3

التعیین یكون مـن خـلال مقـابلات شخصـیة تراعـى فیهـا العدالـة   4
  .في الاختیار

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .یجري التعیین من خلال اختبارات تحریریة ومقابلات شخصیة  5

م الی  6 ّ نقـی ّ  كفاءتــهتحــت التجربـة وفــق معـاییر محــددة، وتحـدد  معـی
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لشغل الوظیفة

ّن على جمیع وظـائف الفئـة الأدنـى درجـة   7 یجب أن یتدرب المعی
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .من المعین علیها

ــون التت  8 ــــات مــــن داخــــل الــــدائرة أع إلــــى رقیــــةكــ ـــات الفئ لــــى درجـ
  .الحكومیة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

التنظیمیـة داخـل  یكون التعیین فـي وظـائف شـاغرة فـي الهیكلیـة  9
  .الدائرة الحكومیة التي أعمل بها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

في الدائرة الحكومیة  الاحتیاجاتحدّث الهیكلیة التنظیمیة وفق تُ   10
    .التي أعمل بها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .التي أعمل بها عة في الدائرة الحكومیةهناك بطالة مقنّ   11
  
  
  

ــارة  م غیر   أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــ
  محدد

فق لا أوا  لا أوافق
  بشدة

  :قیاس الأداء والترقیة -المحور التاسع 

ة التــي أعمــل بهــا وفقــاً   1 یقـاس أداء الموظــف فــي الــدائرة الحكومیــ
  .لمعاییر محددة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

  (      )  ) (       (      )  (      )  (      )  .تؤخذ الاعتبارات الشخصیة في الاعتبار عند قیاس الأداء  2
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .یكون قیاس الأداء في الدائرة الحكومیة التي أعمل بها سنویاً   3
4   ُ   (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .نبه الموظف في أثناء السنة عن أدائهی
علم الموظف بتقییم أدائه  5 ُ   (      )  (      )  )    (    (      )  (      )  .ی
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .للموظف حق الاعتراض على نتیجة قیاس أدائه  6
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .فرض عقوبات على أداء الموظف دون الجیدتُ   7
  (      )  (      )  (      )  )   (     (      )  .یمنح الموظف مكافآت على الأداء الممتاز  8
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .یؤخذ في الاعتبار أداء الموظف عند ترقیته  9

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تتم الترقیة وفقاً لمعاییر محددة  10

التـــي تكـــون الترقیـــة علـــى وظیفـــة شـــاغرة فـــي الـــدائرة الحكومیـــة   11
  .أعمل بها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )    .هناك ترقیات تكون لاعتبارات شخصیة  12
  (      )  (      )  (      )  )     (   (      )الترقیــة تكـــون بمضـــي المـــدة المحــددة للبقـــاء علـــى الدرجـــة وفقـــاً   13
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ــارة  م   أوافق  أوافق بشدة  الــعـبــ
غیر 
  لا أوافق  محدد

فق لا أوا
  بشدة

  .للقوانین واللوائح المعمول بها في الدولة
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تكون الترقیة في بدایة السنة الإداریة الجدیدة  14
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .تكون الترقیة من خلال لجنة خاصة مشكّلة لهذا الغرض  15

فـي الـدائرة الحكومیـة التـي أعمـل یؤدي وضـوح تحدیـد الأهـداف   16
ّز في الأداء   .بها إلى التمی

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــ  17 ــ ُ ـــــالأداء داخـــــل الـــــدائرة ی ــاء ب ـــ ــى الارتق ـــ ــدریب الإداري إل ـــ ؤدي الت
  .الحكومیة التي أعمل بها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـ  18 ُ إلـى انخفـاض أداء المـوظفین فـي الـدائرة ؤدي التسـیب الإداري ی
  . الحكومیة التي أعمل بها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  
  
  

بــــارة  م   أوافق  أوافق بشدة  الــعـ
غیر 
  محدد

  لا أوافق
لا أوافق 

  بشدة
  :الإطار التشریعي –المحور العاشر 

نـــــا غام  1 ــال إدارت ــوائح المنظمـــــة لأعمـــ ـــ ـــوانین والل ــ ــر الق ضـــــة وغیـــ
  .مفهومة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ا فــي إدارتنــا لا توضّــ  2 ح الأهــداف القــوانین واللــوائح المعمــول بهــ
  .والاختصاصات

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــین الإدارات   3 ــ ــائف والمهـــــام ب ــداخل وازدواجیـــــة وتكـــــرار للوظـــ ــاك تـــ هنـــ
  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .یة المختلفة في فلسطینوالوزارات الحكوم

أداء الأعمال لحل المشكلات فـي إدارتنـا یعتمـد علـى الممارسـة   4
  .والتقریر الشخصي ولیس على القوانین واللوائح

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

5  
هــذا (، أو )نون كـذامــا یـنص علیـه القــا(لـم أسـمع بعبــارات مثـل 

لطبیعة عمل الإدارة فـي ) یتعارض مع نص القانون أو اللائحة
  .الدائرة الحكومیة التي أعمل بها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

عدم الشعور بوجود القوانین واللوائح أدى إلى التأخیر والتسـیب   6
  .والفساد الإداري

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

  (      )  (      )  (      )  (      )  (      )  .لا تصلح كمعیار لقیاس الأداء) إن وجدت(القوانین واللوائح   7

ق وضــد عــوّ القــوانین واللــوائح مــن وجهــة نظــر القیــادة الإداریــة مُ   8
  .الابتكار والتجدید

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

الإطـــار التشـــریعي علـــى الــدوائر الحكومیـــة رفـــع تقـــاریر یفــرض   9
  . دوریة عن سیر عملها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

یم أداء عمــل ومــدى انســجامه مـــع   10 یقــوم الإطــار التشــریعي بتقیـــ
  .الأهداف العلیا للدولة وسیاستها

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

الإطــار التشــریعي علــى فــرض الرقابــة علــى أداء الســلطة  یعمـل  11
  .التنفیذیة

(      )  (      )  (      )  (      )  (      )  

ـــــي أی  12 ـــار وجـــــود آلیـــــة لتلق ین الاعتبــ ــ ــریعي بعـــ خـــــذ الإطـــــار التشـــ
  .الشكاوى والاقتراحات داخل الدائرة الحكومیة التي أعمل بها

(      )  (      )  (      )  (      )    )    (  
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  :نرجو منكم تزویدنا بالتالي

  

  .________________________________________________: المؤهل العلمي

  .__________________________________________________: جهة العمل

  ._______________________________________________: المسمى الوظیفي

  .____________________________________________________: الخبرة

  ._____________________________________________________: العمر

  )._______________________(أنثى ) * ___________________(ذكر : الجنس

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 12

  

  
  
  
  

  الـمـلـحـق
 


