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 آليات تقييم أداء أعضاء الجهاز الإدارى

أمين عام المعهد –عميد المعهدمجلس الإداره ـــ الجهة المسئولة عن التنفيذ :   

 وبعض  الزمن المحدد فى إنجاز كمية )حجم( العملوجودة  لتعرف علىوضع إطار عمل لالهدف من السياسة :
 .  الجهاز الإداريعضا  لأ الصفات والمهارات الأخرى                        

 

    سعى يعلى الاهتمام بالموارد البشرية به ،والإدارةللكمبيوتر وتكنولوجيا  العاليالمعهد  يحرصالسياسة :
 كافة الفئات،وإيجاد  وأظهار جودة العمل وإنجازه بينالبشرية ،  في مواردهلاكتشاف الطاقات الكامنة             
  فعالة وترسيخها بين العاملين لدفعهم للتميز في لإظهار الصفات والمهارات الشخصيه لمنافسة  فرص            
 :معايير التقييم الآتىوتضم لتجديد أساليب العمل بنا ة ستخلاص أفكار وإالأدا              

 ومدة إنجازه : العمل ودقة جودة : أولا 
إتباع تعليمات السلامة ،  للموارد الأمثلالاستخدام ،  معرفة مهام الوظيفة ، الدقة في أدا  العمل 

 .والصحة المهنية
 .إنجاز كمية )حجم( العمل في الزمن المحدد 

 

ا    :والمبادرة وتحمل المسئولية صفات الشخصيهال : ثانيا
 

 منها:المتنوعة  وضع بعض النقاطتعضا  الجهاز الإداري الشخصية لأ تعرف على بعض الصفاتلل       
 .  تقبل الإشراف والتوجيه ، الانتظام في العمل 
 .  استعداده للمساعدة، علاقته بزملائه  
 . العمل دون رقابةو تنظيمالالمقدرة على ، مدي استيعاب التعليمات  
            .   القدرة على التصرف في الأزمات 

ا ثالث   :المهارات الإشرافيةو  مهارات الاتصال : ا
 

 وضع ت لأعضا  الجهاز الإداريالدالة على الفروق الفرديه  المهارات والمميزاتللتعرف على بعض        
 منها:بعض النقاط المتنوعة        

بأسلوب يؤدي إلى نتائج  (ةمكتوب -ة شفوي) لاتالمقدرة على إيصال المعلومات وإجرا  الاتصا 
 .  واضحة وجيدة

 .  الشكاوى( -الأوامر –)التعليمات  المقدرة على الفهم بوضوح وبسرعة 
 قهووسيلة تحقي المقدرة على الحكم على أهمية المعلومات، وتحديد ما يجب أن يشمله الاتصال 

 . ته،وبمن يتم الاتصال وتوقي
 . ومتابعة المرؤوسينتقييم و القدرة على توجيه المرؤوسين وتدريبهم وتنمية مهاراتهم 
تحديد المسئوليات و ، لتحسين والتجديد في أساليب العمللالأفكار البنا ة  قدرة على استخلاصال 

 . والمهام للآخرين
ا    صر التقييم للوظيفة:اتحديد درجة أهمية عن : رابعا

 

 مهم بعض الشئ( -مهم -هي)مهم جدا  العناصر توجد ثلاث درجات لأهمية  

 -:كالتالى  التي تجرى آليا  ببرنامج تقييم الأداء درجات التقييمو  العمليات الحسابيةعتبار أن وضع في الأي  -          
   6يحتاج إلى تحسين= (4              7جيد= (3               8جيد جدا = (2              11ممتاز= (1             

  1مهم بعض الشئ= (3             2مهم= (2               3مهم جدا = (1 لتقييم هي: ادرجات أهمية  

 .درجة التقييمX درجة أهمية العنصر  =نقاط التقييم للعنصر 
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 . X 11= درجة أهمية العنصر  النقاط العظمي لتقييم العنصر 

 . مجموع نقاط تقييم العنصر/ مجموع النقاط العظميX 111= التقييم % 

              

 A B C D التقييم العام

 %65أقل من  %65: %75أقل من %75: %85أقل فما فوق  %85 النسبة المئوية
 

 

 مجال التطبيق:  
 .أعضا الجهاز الإداري تطبق هذه السياسة على

 
 

 الرقابة والمتابعة والتقييم:  
،  عام المعهد أمين –عميد المعهدـ مجلس الإداره ـتخضع هذه السياسة في تطبيقها للرقابة والمتابعة المباشرة من 

  .ت واللجان ذات الصلة، ويتم تقييمها بصورة دوريةاوتنفذها الإدار
 

 

 وسائل تطبيق الآلية:  
 .عضا الجهاز الإداريلأ إستطلاع الرأى –اللقا ات 

 
 

                                                                                عميـــد المعهــــد ،،،

  أ.د/ عبدالحميد أحمد محمود

 


