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شروط عامة

- أن يكون قد مضى على انضمام الموظف أو انتدابه للجامعة سنتان على الأقل، )باستثناء فئة الموظفين الجدد(.

- يتم احتساب مدة عمل الموظف في الجامعة من تاريخ التحاقه الفعلي بالعمل )ويتضمن ذلك فترة التجربة(.

- مــن الممكــن التقــدم بطلــب خــاص إلــى اللجنــة العليــا فــي حــال كان الموظــف الجديــد لــم يحقــق شــرط المــدة الزمنيــة )مــن 

ســتة أشــهر إلــى ســنتين( .

- من الممكن التقدم بطلب خاص إلى اللجنة العليا في حال كان الموظف الجديد يرغب بالتقدم لفئات الأوسمة الأخرى.

- يجوز ترشيح الموظفين المنتدبين للعمل من قبل جهات حكومية محلية بعد مرور سنتين على الأقل من تاريخ الانتداب.

- تقتصــر المشــاركة فــي الفئــة الإداريــة علــى الموظفيــن الذيــن لا يحملــون أي صفــة أخــرى تنــدرج تحــت إحــدى الفئــات الأخــرى 

حاليــاً أو ســابقاً .

- لا يجوز ترشيح موظف فائز في الدورة السابقة للدورة الحالية.  

- تحتفظ الجامعة بحق نشر بعض محتويات الملفات الفائزة؛ وذلك بهدف نشر قصص النجاح بعد الإعلان عن النتائج.

- عنــد صياغــة ملــف الترشــيح لا بــد مــن مراعــاة المعاييــر الــواردة فــي هــذا الدليــل مــع ضــرورة الإشــارة إلــى المرفقــات والأدلــة 

الداعمــة عنــد الاستشــهاد بهــا فــي النــص.

- تتمتــع جميــع الملفــات المقدمــة لنيــل الجائــزة بالســرية التامــة، ولا يجــوز بــأي شــكل مــن الأشــكال الإفصــاح عــن محتويــات 

الملــف والوثائــق الداعمــة قبــل وخــال مرحلــة التقييــم.

- للإســتفادة القصــوى مــن جميــع محتويــات الملــف يجــب تجميــع البيانــات بطريقــة تعيــن القــارئ علــى الفهــم الصحيــح لطبيعــة 

عمــل الفئــة المتقدمــة والفوائــد التــي حققتهــا.

- ســيتم تنفيــذ مقابــات ميدانيــة بعــد تقديــم ملفــات الترشــيح، وعلــى مقــدم الطلــب )موظــف( تجهيــز نســخة مــن طلب الترشــيح، 

والوثائــق، وجهــاز الحاســوب، ومعرفــة معمقة بمحتــوى الملف.
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فئة أوسمة الرئيس الأعلى 

الفئة الأولى: وسام الموظف المتميز في المجال الإشرافي:-

تشــمل الموظفين العاملين في الوظائف الإشــرافية على اختلاف مســتوياتهم الأكاديمية والتي تشــمل المســميات 

التاليــة )علــى ســبيل المثــال لا الحصر(:

•  عميد الكلية	 	

•  مساعد العميد	 	

•  وكيل الكلية 	

تشــمل الموظفيــن العامليــن فــي الوظائــف الإشــرافية علــى اختــاف مســتوياتهم الإداريــة والتــي تشــمل المســميات 

التاليــة )علــى ســبيل المثــال لا الحصــر(:

•  رئيس قطاع 	

•  مدراء المكاتب والمراكز 	

•  رؤساء ومسؤولي الأقسام 	

•  رئيس القسم 	

•  منسق برامج الدراسات العليا	 	

•  مدراء الإدارات 	

•  رؤساء المجموعات و فرق العمل 	

•  مشرفي/مسؤولي الوحد 	



67

الفئة الثانية: وسام الموظف المتميز في المجال الفني/ التقني/ الهندسي:- 

تشــمل الموظفيــن العامليــن فــي مجــالات تقنيــة المعلومــات أو مســتخدمي الأجهــزة والمعــدات التقنيــة والهندســية 

ــال لا  ــة المســميات التاليــة )علــى ســبيل المث علــى اختلافهــا وتنــوع مســمياتها ودرجــة تعقيدهــا، وتشــمل هــذه الفئ

الحصــر(:

•  محللو النظم ومصممو برامج الحاسب الآلي  	

•  المهندسين على اختلاف تخصصاتهم 	

الفئة الثالثة: وسام الموظف المتميز في الوظائف المتخصصة:- 

تشمل الموظفين العاملين في المجالات التالية:

•   الوظائف المهنية والاستشارية على اختلاف وتنوع مسمياتها.  	
•   العمل في مراكز البحث العلمي والدراسات. 	

وتشمل هذه الفئة المسميات التالية )على سبيل المثال لا الحصر(:

•  الخبراء والمستشارون والأخصائيون والباحثون	 	
• مخطط، مترجم، وإرشاد 	

•  محاضر أو مدرس خارج الهيئة	 	
•  المحللون والإحصائيون	 	

•  عضو هيئة التدريس 	
•  المحررون والإعلاميون 	

•  المحاسبون ومدققو الحسابات 	

•  أخصائي ومنسقي ومسؤولي تقنية المعلومات

•  فنيي الأجهزة أو المعدات على اختلاف تخصصاتهم
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الفئة الرابعة: وسام الموظف المتميز في المجال الإداري:-

تشمل الموظفين العاملين في المجالات التالية:

•  الوظائف الإدارية أو المهنية أو الكتابية على اختلاف وتنوع مسمياتها  	

•  الوظائف المالية على اختلاف وتنوع مسمياتها 	

وتشمل هذه الفئة المسميات التالية )على سبيل المثال لا الحصر(:

•  موظفي شؤون الموظفين 		 •  الإداريون والمساعدون الإداريين 	

•  موظفو السكرتارية، الطباعة، والأرشيف 		 •  موظفي المشتريات وأمناء المخازن 	

•  أمناء الصناديق 				   •  المساعدون الماليون 	

الفئة الخامسة: وسام الموظف المتميز في المجال الميداني:-

تشمل الموظفين الذين تتطلب طبيعة وظائفهم العمل الميداني غير المكتبي على اختلاف وتنوع مسمياتهم.

وتشمل هذه الفئة المسميات التالية )على سبيل المثال لا الحصر(:

•  فنيو الهندسة والإعمار  			  •  المراقبون والمفتشون 	

•  فني زراعة أو مرشد زراعي 			  •  سائقين ومشغلي معدات 	

الفئة السادسة: وسام الموظفون المتميزون في خدمة العملاء:-

خصــص هــذا الوســام لجميــع الموظفيــن العامليــن بوظائــف الصــف الأمامــي لتقديــم الخدمــات الإداريــة غيــر الفنيــة للمتعامليــن فــي 

مراكــز تقديــم الخدمــة أو الإجابــة علــى استفســارات المتعامليــن أو توفيــر المعلومــات لهــم عــن الخدمــات المقدمــة، وتشــمل هــذه 

الفئــة المســميات التاليــة )علــى ســبيل المثــال لا الحصــر(:

•  موظف خدمة متعاملين 				   •  موظف استقبال 	

•  موظف مركز اتصال 				   •  موظف استعلامات 	
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الفئة السابعة: وسام الموظف المتفاني ذو الخدمة الطويلة:-

خصــص هــذا الوســام للموظفيــن الذيــن أكملــوا أكثــر مــن خمســة عشــر عامــاً فــي الخدمــة فــي مختلــف المســتويات الوظيفيــة فــي 

الجامعــة ويجــب أن يكــون علــى رأس عملــه. وتوجــد شــروط خاصــة للمشــاركة فــي هــذا الوســام: 

• ألا يكون المرشح في درجة مدير عام أو رئيس قسم. 	

• أن يكون المرشح قد عمل في الجامعة لمدة 15 سنة فأكثر. 	

• أن يكون على رأس عمله وقت إعلان النتائج. 	

الفئة الثامنة: وسام الموظفون الجدد:-

تشــمل هــذه الفئــة جميــع الموظفيــن المعينيــن حديثــاً )مــن حديثــي التخــرج( شــريطة إكمالهــم مــدة لا تقــل عــن ســتة أشــهر ولا تزيــد 
علــى أربعــة وعشــرين شــهراً فــي العمــل لــدى الجامعــة المعنيــة )بمــا فــي ذلــك فتــرة التجربــة(.
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المعايير الرئيسية والفرعية الخاصة بأوسمة الرئيس الأعلى:

تخضــع جميــع فئــات الجائــزة إلــى خمســة معاييــر رئيســية باســتثناء فئــة الموظــف الحكومــي المتميــز فــي المجــال الإشــرافي، حيــث يضــاف 
معيــار رئيســي ســادس بالإضافــة إلــى المعاييــر الخمســة الرئيســية )معاييــر المهــارات الإشــرافية( كمــا هــو مبيــن فــي الجــدول أدنــاه.

جدول توزيع درجات معايير فئات الأوسمة

 وسام
 الموظفون

الجدد

 وسام
 الموظف
 المتفاني

 ذو الخدمة
الطويلة

 وسام
 الموظف

 المتميز في
 مجال خدمة
المتعاملين

 وسام
 الموظف
 المتميز

 في المجال
الميداني

 وسام
 الموظف
 المتميز

 في المجال
الإداري

 وسام
 الموظف

 المتميز في
 الوظائف

المتخصصة

 وسام
 الموظف
 المتميز

 في المجال
 الفني/
 التقني/

الهندسي

 وسام الموظف
 المتميز في

المجال الإشرافي
المعيار/ الوسام

25 40 25 الأول: الأداء والإنجاز

15 15 10 الثاني: المبادرة والإبداع

15 15 10  الثالث: التعاون والالتزام
الوظيفي

15 15 10  الرابع: المشاركة وتحمل
المسؤولية

30 15 10 الخامس:  التعليم المستمر

0 0 35  السادس: المهارات
الإشرافية

100 100 100 المجموع
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المعيار الأول – الأداء والإنجاز

يركز هذا المعيار على أداء الموظف وإنجازاته الوظيفية والمهنية، ويتضمن ذلك حجم ونوعية الأداء وطبيعة 

الإنجــازات بمــا فــي ذلــك تحقيــق أهــداف تزيــد علــى المتوقــع أو تتفــوق علــى متطلبــات عملــه الوظيفــي، ويتضمــن كذلــك إنجــاز مهــام 

صعبــة تتطلــب وقتــاً وجهــداً وعمــاً دؤوبــاً، ويمكــن أن يشــمل ذلــك المعاييــر الفرعيــة التاليــة:

1. إنتاجية الموظف متضمنة مدى الدقة والسرعة في الإنجاز مقارنة بالمواعيد المحددة، وهنا مثال على ذلك:

• مــن حيــث الإنتاجيــة: المهــام والأعمــال الرئيســية التــي قــام بهــا وتفــوق فــي إنجازهــا مــن خــال شــرح للمهــام وكيفيــة التنفيــذ 

وحجــم النتائــج.

• ومن حيث الدقة والسرعة: إبراز دقة التنفيذ وربطها بمؤشرات أداء إن أمكن، ومقارنة سرعة التنفيذ بالزمن المخطط له.

2. إنجازات الموظف التي قدمها وكانت تزيد على المتوقع وتتعدى مهام العمل الوظيفي، وهنا مثال على ذلك:

• رصــد الإنجــازات الكبيــرة التــي قدمهــا ســواء مــن خــال مشــاريع أو مبــادرات كبيــرة كان لهــا تأثيــر فــي مســتوى الأداء، ولــم تكــن 

مــن المهــام الأساســية لعملــه الوظيفــي )خــارج الوصــف الوظيفــي(.

3. الجهود المتفوقة التي بذلها الموظف لتحقيق هدف معين/إنجاز متفرد، وهنا مثال على ذلك:

• إيجــاد أمثلــة لنمــاذج مــن التطبيقــات التــي بــذل فيهــا جهــداً مضاعفــاً ســواء مــن حيــث حجــم العمــل أو مــن حيــث نوعيتــه أو زمــن 

التنفيــذ ونتائــج ذلــك علــى تنفيــذ الأهــداف.

4. كيــف اســتطاع الموظــف تحقيــق الإنجــازات وطبيعــة المعوقــات والصعوبــات التــي تخطاهــا لتحقيــق إنجازاتــه، وهنــا مثــال علــى 

ذلــك:

تحديــد الصعوبــات التــي واجهتــه أثنــاء التنفيــذ، وربــط هــذه الصعوبــات بالعمــل، وإبــراز الحلــول التــي ابتكرهــا لتخطــي هــذه  	•

الصعوبــات، ونتائــج هــذه الحلــول.
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5. الجهد الشخصي للموظف في تحقيق الإنجازات ومدى مشاركة الَاخرين في تحقيق هذه الإنجازات:

• إبــراز الــدور الشــخصي فــي الإنجــاز وعــدم الاقتصــار علــى الإشــراف، وإيجــاد أمثلــة لكيفيــة اســتفادته مــن جهــود الزمــاء، وأمثلــة   

تبيــن دعمــه للزمــاء فــي إنجــاز مهامهــم.

6. مدى استخدام الموظف لمهارات وأساليب حديثة أو متطورة في تحقيق إنجازاته، وهنا مثال على ذلك:

• ذكر أمثلة للوسائل الإدارية أو التقنية التي وظفها لتحقيق إنجازاته وكيفية الاستفادة منها.

المعيار الثاني – المبادرة والإبداع

يركــز هــذا المعيــار علــى مــدى مبــادرة الموظــف إلــى تقديــم أفــكار أو اقتراحــات أو دراســات أو مبــادرات أو أســاليب عمــل متميــزة ومبدعــة 

تســاهم فــي تطويــر الأداء أو تحســين الإنتاجيــة أو الارتقــاء بمســتوى الخدمــات المقدمــة للمتعامليــن أو تبســيط الإجــراءات، ويعنــى هــذا 

المعيــار بدرجــة الإبــداع والمبــادرة ومســتوى التميــز والتفــرد فيمــا قدمــه الموظــف مــن أفــكار أو اقتراحــات وإنجــازات، ويمكــن أن يشــمل 

ذلــك المعاييــر الفرعيــة التاليــة:

1. درجة التحفيز الذاتي لدى الموظف للمبادرة والإبداع:

• إبــراز الأعمــال الدالــة علــى قدرتــه علــى المبــادرة والتجديــد والتحديــث، وذكــر أمثلــة علــى مشــاريع وتطبيقــات مهمــة ابتكرهــا 

وطبقهــا مــع ذكــر نتائجهــا.

2. طبيعة ما قدمه الموظف من مبادرات إبداعية )أفكار، دراسات، أساليب عمل مشاريع وما شابه(:

• أمثلة عن الدراسات أو الأبحاث أو المقترحات التي قدمها )سواء في مجال عمله أو خارجه(.

3. المنهجية أو الأسلوب المتبع في تقديم المبادرات والإبداعات:

• أمثلــة عــن كيفيــة الحصــول علــى الموافقــات القياديــة علــى المشــاريع والاقتراحــات وكيفيــة إقنــاع الجهــات العليــا بهــا وذكــر 

المعوقــات التــي واجهتــه وكيــف تغلــب عليهــا.
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4. الجهود التي بذلها الموظف لتطبيق مبادراته وإبداعاته وتخطي الصعوبات والمعوقات:

• أمثلة على المعوقات التي واجهت الموظف وكيف تغلب عليها.

5. مدى تطبيق ما قدمه الموظف من أفكار/ المبادرات الإبداعية:

حصــر الاقتراحــات والأفــكار التــي قدمهــا وإبــراز نســبة التطبيــق وذكــر الاقتراحــات التــي تتضمــن أفــكاراً لهــا نتائــج كبيــرة وعامــة  	•

علــى مســتوى الجامعــة.

6. النتائج والتأثيرات المترتبة على المبادرات الإبداعية للموظف والدروس المستفادة منها:

من حيث النتائج: )إبراز نتائج المبادرات بالأرقام قدر الإمكان(. 	•

من حيث الدروس المستفادة منها: )الاستفادة على مستوى الوحدات الأخرى، البناء عليها(. 	•

من حيث التعميم: )ذكر أمثلة للجهات أو الأشخاص المستفيدين(. 	•

7. مدى حرص الموظف على نشرها وتعميمها ومشاركة الآخرين:

من حيث التعميم: )ذكر أمثلة للجهات أو الأشخاص المستفيدين(. 	•

المعيار الثالث – التعاون والالتزام الوظيفي

يركــز هــذا المعيــار علــى درجــة تعــاون الموظــف مــع المتعامليــن مــن خــارج الجامعــة ومــن داخلهــا )المتعامليــن الداخلييــن( ومــدى 

إيجابيتــه فــي التعامــل والتعــاون معهــم، كمــا يركــز علــى درجــة الالتــزام الوظيفــي والســلوكي للموظــف مــن خــال التزامــه بالأنظمــة 

المؤسســية واحترامــه لهــا مدعمــاً بســجل وظيفــي خــال مــن المخالفــات بأنواعهــا، ويمكــن أن يشــمل ذلــك المعاييــر الفرعيــة التاليــة:

1. ذكر أمثلة/أدلة عملية توضح درجة تعاون الموظف مع المتعاملين الداخليين والخارجيين:

• التعامل مع المراجعين، التعاون مع الزملاء، تذليل الصعوبات والتعقيدات، شهادات شكر .....

2. تقديم أمثلة/ أدلة عملية تؤكد حرص الموظف واستعداده لبذل جهود وأوقات إضافية لخدمة المتعاملين وتحقيق رضاهم:

• العمل الإضافي، الجهود الإضافية، تلبية طلبات الوحدات الأخرى، .... 
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3. ذكر أمثلة/أدلة توضح قدرة الموظف وحرصه على العمل من خلال الفريق:

• أمثلة على الفرق التي شارك فيها )رئاسة فرق، عضوية فرق، دعم العمل الجماعي(. 

4. ذكر أمثلة/أدلة توضح احترام الموظف لأنظمة وقوانين الجامعة ومدى تقيده والتزامه بتطبيق ما تتضمنه من مبادئ وقواعد:

• خلو الملف الوظيفي من الإنذارات، أوقات العمل، حث المرؤوسين على الالتزام والانضباط.

5. ذكــر أمثلة/أدلــة توضــح تفانــي الموظــف فــي خدمــة وتحقيــق أهــداف ورؤى وحدتــه التنظيميــة مــع حرصــه علــى منــح الأولويــة 

لمتطلبــات عملــه الوظيفــي وتقديمهــا علــى التزاماتــه الشــخصية:

• ربط الخطط مع الإستراتيجية، وعدم التعارض بين المصالح الشخصية والتزامات الوظيفة، وتنظيم الإجازات....

المعيار الرابع – المشاركة وتحمل المسؤولية

ــر الرســمية التــي تنظمهــا/  ــار علــى مــدى حــرص الموظــف علــى المشــاركة فــي النشــاطات والفعاليــات الرســمية وغي يركــز هــذا المعي

تشــارك بهــا الجامعــة ومــدى مســاهمته فــي الجهــود التطوعيــة التــي ترعاهــا الجامعــة، بالإضافــة إلــى التركيــز على درجة تحمــل الموظف 

لمســؤولياته الوظيفيــة خاصــة فــي الحــالات غيــر الروتينيــة، ويمكــن أن يشــمل ذلــك المعاييــر الفرعيــة التاليــة:

1. الأعمال التطوعية التي أنجزها الموظف ومدى علاقتها بمتطلبات عمله الوظيفي:

التطوع في إنجاز الأعمال المتصلة بالالتزامات المجتمعية للجامعة، والتطوع في أعمال الجهات الأخرى. 	•

2. طبيعة مشاركة الموظف في النشاطات الرسمية وغير الرسمية التي تنظمها الجامعة:

أمثلة على المشاركة في مناسبات الجامعة )مؤتمرات، بطولات، احتفالات،..(. 	•

3. درجة تحمل الموظف لمسؤولية ما يكلف به من مهام خاصة في الحالات غير الروتينية:

أمثلة على المهام الكبيرة التي كلف بها وأنجزها، وإبراز الأمور غير الاعتيادية فيها. 	•

4. درجة تحمل الموظف لضغوط العمل ومتطلباته:

أمثلــة علــى المهــام التــي أنجزهــا بالإضافــة إلــى أعمالــه المعتــادة، ســاعات العمــل الإضافيــة، إنجــاز معامــات الجمهــور )الحجــم  	•
مقارنــة بالزمــن(...
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المعيار الخامس – التعلم المستمر

يركــز هــذا المعيــار علــى مــدى رغبــة وقــدرة الموظــف الجديــد علــى تعلــم المهــارات المتعلقــة بمهــام عملــه، ومــدى اســتفادته مــن 

خبــرات زملائــه الأكثــر خبــرة ومعرفــة، ويشــير كذلــك إلــى جهــود الموظــف للاطــاع علــى أيــة معــارف أو معلومــات حديثــة تتعلــق بعملــه 

وتســاهم فــي تطويــر أدائــه، ويمكــن أن يشــمل ذلــك النقــاط التاليــة:

1. أمثلة تدل على رغبة وحرص ومبادرة الموظف على التعلم والاستفادة خاصة من خبرات ومهارات الموظفين الأكثر خبرة:

التواصل، إثارة الأسئلة، أخذ الآراء .... 	•

2. مدى حرص الموظف وسرعته في مجال التنمية الذاتية من خلال اكتساب الخبرات والمهارات المتعلقة بمهام عمله:

مدى تعلم المهام مقارنة بالفترة الزمنية، أمثلة على تولي أعمال مهمة خلال فترة قصيرة من التوظيف. 	•

3. مــدى حــرص الموظــف علــى إجــادة اســتعمال الحاســب الآلــي أو الإنترنــت أو تطويــر مهاراتــه اللغويــة أو قدراتــه فــي مجــال الاتصــال 

أو تنميــة مهــارات فنيــة متخصصــة )مــن خــال التدريــب( مثــاً تتعلــق بمهــام عملــه الجديــد، وكذلــك مــدى تطبيقــه لهــذه المهــارات 

فــي عملــه:

الإشارة إلى الشهادات والدورات التي اجتازها في الأمور الفنية واللغوية. 	•

4. مــدى حــرص الموظــف علــى التعــرف علــى تفاصيــل ومهــام العمــل، مبينــاً مــدى اســتعداده للعمــل بوظائــف ميدانيــة أو عاديــة 

وعــم اســتعجاله تقلــد مناصــب قياديــة أو إشــرافية:

أمثلة على المهام التي تدرج فيها )ميدانية، فنية، إدارية، مسائية، مناوبات ....(. 	•

5. الجهود التي يبذلها الموظف للارتقاء بتحصيله العلمي:

ذكر المؤهلات العلمية ومدى مواصلة الدراسة والتدريب إلى جانب العمل. 	•
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المعيار السادس – المهارات الإشرافية )خاص بفئة الموظف المتميز في المجال الإشرافي(

يركــز هــذا المعيــار علــى المهــارات والقــدرات الإشــرافية للموظــف خاصــة المتعلقة بالقدرة علــى التخطيط والتنظيــم والتوجيه والتفويض 

والتحفيــز والتدريــب، وغيرهــا مــن المهــارات القياديــة والإشــرافية والإداريــة التــي يطبقهــا الموظــف فــي أثنــاء ممارســته لواجبــات عملــه، 

ويمكــن أن يشــمل ذلــك المعاييــر الفرعيــة التاليــة: 

1. قــدرة المشــرف علــى تحديــد رؤيــة واضحــة لوحدتــه التنظيميــة/ فريــق عملــه وقدرتــه علــى إعــداد خطــط متكاملــة وحشــد الجهــود 

لتطبيقهــا بكفــاءة، وهنــا مثــال علــى ذلــك:

• المشــاركة فــي صياغــة الإســتراتيجية العامــة، ذكــر رؤيــة الوحــدة وعلاقتهــا برؤيــة الجامعــة ، الإشــارة إلــى الخطــط الســنوية وإشــراك 

الموظفيــن فــي إعدادهــا وتنفيذها.

2. مهــارات المشــرف فــي مجــال التنظيــم والاســتفادة القصــوى مــن المــوارد البشــرية والماديــة والتكنولوجيــة المتاحــة وتعظيــم 

ــال علــى ذلــك. ــا مث العائــد منهــا، وهن

• إعــداد الهيــكل التنظيمــي لوحدتــه وتحديثــه، تصميــم العمليــات، توثيــق الإجــراءات، إعــداد الموازنــة الســنوية وإدارتهــا، التدويــر 

الوظيفــي.

3. مــدى تطبيــق المشــرف لأســاليب موثــوق بهــا لقيــاس مســتوى أدائــه وأداء فريــق عملــه )وحدتــه التنظيميــة( مــن حيــث مــدى تحقيــق 

الأهــداف، وهنــا مثــال علــى ذلــك.

• تقييم الأداء المؤسسي، اعتماد مؤشرات أداء، المراجعة الدورية، بطاقة الأداء المتوازن.

4. أمثلــة علــى تقديــم المشــرف القــدوة الحســنة لمرؤوســيه فــي الأداء والســلوك خاصــة فــي مجــال خدمــات المتعامليــن والالتــزام 

الوظيفــي، وهنــا مثــال علــى ذلــك:

• الالتزام بالأنظمة والقوانين، العمل الإضافي ومواجهة حالات الطوارئ، الاهتمام بالمتعاملين والتوجيه بذلك.
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5. مــدى حــرص المشــرف علــى تنميــة وتدريــب المــوارد البشــرية العاملــة تحــت إشــرافه مــع تطبيقــه لنظــام تفويــض الصلاحيــات لهــم 

وتحفيزهــم علــى العمــل والعطــاء وبنــاء روح الفريــق الواحــد لديهــم، وهنــا مثــال علــى ذلــك:

• من حيث التدريب: نوع التدريب وقياس ساعات التدريب السنوية لكل موظف.

• من حيث التفويض: ذكر أمثلة عن الأعمال التي فوضها لمرؤوسيه.

• من حيث التحفيز: أمثلة على تكريم المنجزين )مادياً، معنوياً(.

• من حيث بناء روح الفريق: تشكيل فرق عمل من شُعب / أقسام مختلفة ) التخطيط، الميزانية، التدريب، المراجعة، ...(.

ــاءة ومنتظمــة لهــم عــن  6. قــدرة المشــرف علــى التواصــل والاتصــال الفعــال مــع فريــق عملــه وقدرتــه علــى تقديــم معلومــات بن

ــال علــى ذلــك: ــا مث أدائهــم وإنجازاتهــم، وهن

• الاجتماعات الدورية، المقابلات المباشرة، التواصل الإلكتروني، التقييم بالمقابلة ...

7. قدرة المشرف ومهارته على إدارة التغيير والتحديث والتحسين المستمر نحو الأفضل، وهنا مثال على ذلك:

• الأساليب الإدارية والميدانية، التقنيات والأجهزة الحديثة، أمثلة على بعض مبادرات التغيير.
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نموذج مفترض لبعض الإجابات على بعض المعايير

المعيار الأول: الأداء والإنجاز

كيف استطاع الموظف تحقيق الإنجازات وطبيعة المعوقات والصعوبات التي تخطاها لتحقيق إنجازاته 

• مــن خــال مســؤوليته عــن تعميــم وتطبيــق معاييــر التميــز فقــد كانــت أبــرز الصعوبــات التــي واجهتــه هــي الحداثــة فــي مفهــوم 

الجــودة والتميــز المؤسســي وتطبيقاتهــا، ممــا يتطلبــه ذلــك مــن جهــود لتطبيــق هــذه المعاييــر وترســيخها علــى واقــع العمــل، ومــا 

تتطلبــه مهامــه مــن معرفــة متخصصــة باعتبــاره مســؤولاً عــن تعميــم وتطبيــق معاييــر التميــز، ولتجــاوز هــذه الصعوبــات فقــد: 

•أهّــل نفســه ذاتيّــاً بحضــور )4( دورات متخصصــة فــي مجــال الجــودة والتميــز هــي )الجــودة الإداريــة الشــاملة، التقييــم الذاتــي، 

والمقارنــات المرجعيــة، وبطاقــة الأداء المتــوازن( لضمــان تحقيــق إنجازاتــه عمليّــاً وبالدقــة المطلوبــة. 

• اشــترك فــي دوريــة علميــة متخصصــة فــي مجــال التميــز، وتواصــل مــع المؤسســة الأوروبيــة للجــودة لنيــل العضويــة للاســتفادة ممــا 

تتيحــه المؤسســة مــن إصــدارات علميــة فــي هــذا المجــال عبــر الموقــع الإلكتروني.

 • اســتثمر الدعــم القيــادي للتميــز المؤسســي فــي الجامعــة ونظــم )3( دورات متخصصــة فــي ذات المجــال شــارك فيهــا )80( موظفًــا 

مــن رؤســاء الأقســام والإدارييــن فــي الوحــدات التنظيميــة لشــرح معاييــر التميــز ونشــر متطلبــات التميــز المؤسســي فــي قطاعــات 

الجامعة.
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المعيار الثاني: المبادرة والإبداع

درجة التحفيز الذاتي لدى الموظف للمبادرة والإبداع

ــادرات  ــد مــن المب ــد مناصــب عديــدة، وقــد قــام بالعدي ــه لتقل ــداع والبحــث وهــو مــا أهّل ــادرة والإب ــرة علــى المب ــه قــدرة كبي • لدي

الإبداعيــة وأظهــر تفوقًــا ملحوظًــا فــي كافــة المناصــب التــي تقلدهــا، حيــث أصــدر معالــي الرئيــس الأعلــى قــراراً بتكليفــه بتولــي 

مهــام مديــر إدارة، ومــن هــذه المبــادرات:

ــاً، كمــا اســتحدث وحــدة إدارة  ــاً وعالميّ  • اســتحدث فــي إدارتــه وحــدة للمقارنــات المرجعيــة وحــدد أوجــه وجهــات المقارنــة محليّ

الشــراكات بهــدف تفعيــل دور الشــركاء الإســتراتيجيين وأعــد أنظمــة هــذه الوحــدات وحــدد مهامهــا، انظــر القــرار مرفــق رقــم )7(

 • اقتــرح الملتقــى الســنوي للتميــز وأعــد نظــام الملتقــى وآليــات تنفيــذه، حيــث تمكــن مــن إقنــاع القيــادة العليــا بأهميــة عقــد 

هــذا الملتقــى، وقــد قــام برئاســة اللجنــة التنظيميــة للملتقــى الأول الــذي عقــد خــال شــهر فبرايــر 2010م، وشــاركت فيــه كافــة 

الوحــدات، وحصــل علــى إثــر ذلــك علــى شــهادة تقديــر مــن معالــي الرئيــس الأعلــى.

المعيار الثالث: التعاون والالتزام الوظيفي

تقديم أمثلة/ أدلة توضح قدرة الموظف وحرصه على العمل من خلال الفريق

• باعتباره مديرًا لإدارة تعنى بالتميز المؤسسي فإنه يؤمن بأهمية العمل من خلال الفريق، ولذلك فإنه:

• عضو ومقرر للجنة العليا للتطوير.

• يرأس فريق إعداد ملف الترشيح الرئيسي لجائزة الشيخ خليفة للتميز الحكومي.

• عضو اللجنة لخدمة المتعاملين.

• رأس )3( فرق عمل خلال عام 2009م، وشارك في عضوية )3( فرق عمل أخرى خلال ذات العام.

• يشــكل فــرق عمــل مختلفــة فــي إدارتــه الحاليــة وإداراتــه الســابقة لإنجــاز المهــام المختلفــة، وقــد شــكل خــال عامــي 2008-

2009م )8( فــرق عمــل. انظــر قــرار تشــكيل إحــدى الفــرق، مرفــق رقــم )13(.
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المعيار السادس: المهارات الإشرافية

قــدرة المشــرف علــى تحديــد رؤيــة واضحــة لوحدتــه التنظيميــة/ فريــق عملــه، وقدرتــه علــى إعــداد خطــط متكاملــة وحشــد الجهــود 

بكفــاءة لتطبيقهــا 

• يتمتع بمهارات إشراقية واسعة، وله قدرة كبيرة في حشد الجهود والطاقات خلفه؛ ولذلك:

• حــدد رؤيــة إدارتــه وأهدافهــا العامــة حتــى عــام 2013م، وهــي مســتمدة مــن مهامهــا الموثقــة بمــا يحقــق التميــز المؤسســي، 

وتتلخــص الرؤيــة فــي

)تحقيق التميز المؤسسي وفقًا للمعايير العالمية.(

 • ولضمــان التحقيــق المرحلــي للرؤيــة المعتمــدة يقــوم ســنويّاً بإعــداد خطــة تشــغيلية لــإدارة مــن خــال تشــكيل فريــق عمــل برئاســته 

وعضوية

رؤســاء الأقســام، ثــم تحديــد الوظائــف الإداريــة المكلفــة بالتنفيــذ وإشــراكهم فــي مناقشــات الإعــداد لضمــان فعاليــة التنفيــذ الــذي بلــغ 

فــي عــام 2009م 95%، ويقــوم بشــرح الخطــط التشــغيلية أمــام المديــر العــام واعتمادهــا ونشــرها عبــر الموقــع الإلكترونــي الداخلــي. 

انظــر نتيجــة تقييــم الخطــة، مرفــق رقــم )22(.
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مؤشرات التميز للموظفين

المعيار الأول: الأداء والإنجاز

- يبذل الموظف جهوداً كبيرة تحقق نتائج إيجابية.

- إنجازات ونتائج أعمال مثيرة للإعجاب.

- يحقق أهدافاً تزيد عن المتوقع.

- يؤدي مهامّ صعبة يتخطى ويتجاوز معوقات العمل.

- يمثل قدوة حسنة لزملائه في مجال البذل والإنجاز.

- يقدم إنتاجاً كبيراً يفوق حجم الإنتاج المطلوب )المتوقع(.

- سرعة غير عادية في إنجاز ما يكلف به من مهام.

- علــى الرغــم مــن تعقيــد وصعوبــة المهــام التــي يكلــف بهــا فإنــه يمتلــك ويطبــق مهــارات متنوعــة لإنجــاز هــذه المهــام بكفــاءة 

واقتدار.

- إنتاجه يتصف بالدقة المتناهية، وعمله وإنجازاته تكاد تخلو من أي أخطاء أو نواقص.

-  يستفيد من التقنيات المتطورة ويطبق أساليب حديثة لإنجاز مهام عمله.

- تتصف جهوده وإنجازاته بالمثابرة والاستمرارية.
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المعيار الثاني: المبادرة والإبداع

- الموظف محفز ذاتياً وهو مبادر من الدرجة الأولى.

- يقدم بشكل شبه منتظم أفكاراً وأساليب عمل فعالة وعملية.

- يقدم اقتراحات عملية مفيدة.

- تتميز اقتراحاته بالتكامل والحداثة والريادة والإبداع.

- يمثل قدوة يحتذى بها في تقديم أفكار واقتراحات مماثلة ومبدعة.

- لمبادرته واقتراحاته تأثيرات إبداعية واضحة في تطوير الأداء.

- يتابع بحرص مدى تطبيق ما يقدمه من اقتراحات ومبادرات.

- يقدم أفكاراً وتصورات غير مسبوقة.

- لديه مثابرة على تقديم مشاريع إبداعية.
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المعيار الثالث: التعاون والالتزام الوظيفي

- يجيد فن التعامل مع الآخرين.

- يذهب إلى أبعد مدى ممكن في خدمة العملاء والرد على أسئلتهم.

- إيجابي وصبور جداً في الاستجابة لاعتراضات العملاء وحتى استفزازهم.

- يقيم علاقات عمل ممتازة مع زملائه وهو يحظى باحترامهم وتقديرهم.

- يبادر إلى تقديم الدعم والمساندة اللازمة لهم )عند الحاجة(.

- إيجابي في التعامل من رؤسائه ومرؤوسيه.

- ملتزم بأنظمة الجامعة وسياساتها ولكنه يطبقها بمرونة ودون جمود.

- يحترم مواعيد الدوام مع استعداده للعمل أوقاتاً أطول.

- يستغل أوقات الدوام الرسمي بشكل أمثل.

- سجله الوظيفي خال من الجزاءات وفيه الكثير من رسائل الشكر.

- يقدم التزاماته الوظيفية على أية منافع أو التزامات شخصية أو تجارية أخرى.

- يظهر ولاءً وحرصاً على تحقيق أهداف الإدارة التي يعمل بها.

- يتحلى بصفات شخصية إيجابية ويتعامل بنزاهة وموضوعية.
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المعيار الرابع: المشاركة وتحمل المسؤولية

- يشارك بفعالية في أي نشاطات رسمية أو الغير رسمية تنظمها الجامعة.

- يقبل على ويساهم في أية مبادرات تطوعية.

- يشارك بحماسة في تدريب زملائه خلال العمل أو حتى بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي.

ــة،  ــة( فــي مناســباتهم الاجتماعي ــة فــي إعــداد أنظمــة العمــل، ويشــارك زمــاءه )علــى مختلــف مســتوياتهم الوظيفي - يشــارك بفعالي

ويمكــن الاعتمــاد عليــه بشــكل دائــم.

- قادر على التصرف في الحالات غير الروتينية.

- يتحمل المسؤولية ويتجنب إلقاء اللوم على الآخرين.

- يحتاج إلى حد أدنى من الإشراف اللازم لإنجاز المهام.

- يطور معارفه ومهاراته ويحرص على الارتقاء بمستوى تحصيله العلمي.

- يحرص على المشاركة في الجمعيات والهيئات واللقاءات العلمية والمهنية المتخصصة.

المعيار الخامس: التعلم المستمر

- حريص على التعلم من زملائه ورؤسائه، يطلع على الأنظمة المطبقة.

- يسأل ويستفسر عن النقاط والموضوعات المتعلقة بعمله.

- يحاول أن ينجز الأعمال بنفسه.

- على استعداد لإنجاز مهام مهنية/ميدانية.

- يجيد المهارات بسرعة.

- يحرص على الاطلاع على آخر التطورات العلمية والعملية بوسائل حديثة كالإنترنت.

- يقبل على المشاركة في فرق العمل والاجتماعات غير الرسمية والندوات التدريبية.
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المعيار السادس: المهارات الإشرافية

- للمشرف رؤية مستقبلية واضحة وهو قادر على إيصالها لفريق عمله وحشد جهودهم لتحقيقها.

- يخطط وينظم بكفاءة، وقادر على تحفيز موظفيه وإطلاق قدراتهم.

- يفوض الصلاحيات.

- يحرص على خدمة العملاء )الداخليين والخارجيين(.

- قادر على بناء فريق عمل متميز.

- يدرب موظفيه وينمي مهاراتهم وقدراتهم.

- يقيم أداء مرؤوسيه بعدل وموضوعية.

- قادر على قياس أداء وحدته التنظيمية.

- يتخذ قرارات ملائمة وفعالة ويحل النزاعات بسرعة وكفاءة.

- يدير الاجتماعات باقتدار.

- قادر على التغيير والتطوير.

- قادر على الاتصال والتواصل الإيجابي والفعال.

- يدير وقته بكفاءة، ويمثل قدوة حسنة لمرؤوسيه.
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هيكل ملف الترشيح

•يجــب ألا يزيــد عــدد الصفحــات لملــف الترشــيح علــى 12 صفحــة لجميــع الفئــات )6 صفحــات للمعاييــر والمرفقــات 6 صفحــات( بمــا فيهــا 

جميــع المرفقــات، الملحقــات، والمســتندات المرفقــة مثــل الرســومات البيانيــة، الجــداول، الصــور التوضيحيــة، البيانــات الإحصائيــة، الصــور، 

ــر جــزءاً مــن الصفحــات الســابق ذكرهــا: ــخ....، بالإضافــة للصفحــات التاليــة التــي لا تعتب ــات إل ــج، الطلب ــات، النتائ الخطاب

صفحة الغلاف: اسم الجامعة وشعارها وفئة الجائزة المشارك فيها واسم الموظف. 	o

جــدول المحتويــات: يرجــى إرفــاق صفحــة واحــدة تشــمل جــدول محتويــات المســتندات المقدمــة، وتوضيــح أرقــام الصفحــات لــكل  	o

جــزء مــن أجــزاء الطلــب.

مقدمة: وتتم كتابة المقدمة كملخص عام عن التجربة /الموظف بحد أقصى صفحة واحدة. 	o

مسرد المصطلحات: يتم في هذا المسرد شرح لجميع المصطلحات والاختصارات الواردة ذكرها في الطلب. 	o

يجوز وضع أكثر من دليل أو رسم بياني في صفحة واحدة من صفحات المرفقات. 	o

كيفية التحضير لإعداد ملف الترشيح: 

1. اجمــع الشــهادات العلميــة، الــدورات التدريبيــة، رســائل الشــكر والتقديــر، الدراســات والاقتراحــات، المكافــآت والشــهادات، فــرق العمــل، 

المؤلفــات، الأنظمــة وأدلــة العمــل، التقييــم الســنوي، العمــل الإضافــي، الصحافــة، صــوراً، الموقــع الإلكترونــي،.. أخــرى.

2. حوّل المستندات المجمعة إلى بيانات ومعلومات مكتوبة.

3. وزع البيانات والمعلومات المكتوبة على المعايير.

4. اربط الإجابة بالمهام والواجبات الرئيسية.

5. استكمل الإجابة بما يتناسب مع متطلبات المعايير.
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من الممكن توزيع الصفحات مع المرفقات كالآتي: 

- وسام الموظف المتميز في المجال الإشرافي:
 النسبة المئويةالمعيار

للمعيار
عدد الصفحات

1%25الأداء والإنجاز
1%10المبادرة والإبداع

1%10التعاون والالتزام الوظيفي
1%10المشاركة وتحمل المسؤولية

1%10التعلم المستمر
1%35المهارات الإشرافية

6%100 المجموع

- وسام الموظف المتميز الجديد:
 النسبة المئويةالمعيار

للمعيار
عدد الصفحات

1%25الأداء والإنجاز
1%15المبادرة والإبداع

1%15التعاون والالتزام الوظيفي
1%15المشاركة وتحمل المسؤولية

2%30التعلم المستمر
--المهارات الإشرافية

6%100 المجموع
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وسام الموظف المتميز في المجال الفني/التقني/الهندسي/ الإداري/ الميداني/خدمة العملاء، وفي الوظائف المتخصصة:
 النسبة المئويةالمعيار

للمعيار
عدد الصفحات

2%40الأداء والإنجاز
1%15المبادرة والإبداع

1%15التعاون والالتزام الوظيفي
1%15المشاركة وتحمل المسؤولية

1%15التعلم المستمر
00المهارات الإشرافية

6%100 المجموع

- وسام الموظف المتفاني ذو الخدمة الطويلة:
 النسبة المئويةالمعيار

للمعيار
عدد الصفحات

2%40الأداء والإنجاز
1%15المبادرة والإبداع

1%15التعاون والالتزام الوظيفي
1%15المشاركة وتحمل المسؤولية

1%15التعلم المستمر
00المهارات الإشرافية

6%100 المجموع
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إرشادات تعبئة ملف الترشيح

• اللغــة: الأصــل فــي اللغــة المســتخدمة فــي كتابــة الملــف هــي اللغــة العربيــة ويمكــن إدراج بعــض المصطلحــات باللغــة الإنجليزيــة 

مــع وجــود ترجمــة لهــا، لكــن فــي حــال كان الموظــف لا يتكلــم اللغــة العربيــة مــن الممكــن اســتخدام نمــاذج اللغــة الإنجليزيــة لملفــات 

الترشــيح.

• الخــط: تتــم كتابــة ملــف الترشــيح باســتخدام خــط )Simplified Arabic( لملــف الترشــيح باللغــة العربيــة و )Arial( لملــف الترشــيح باللغــة 

الإنجليزيــة وكمــا يلــي:

o العناوين الرئيسية: حجم الخط )14(.

o العناوين الفرعية: حجم الخط )13(.

o المحتوى: حجم الخط )12(.

• أســلوب الكتابــة: فــي جميــع الملحقــات يجــب أن نســتخدم الأســلوب نفســه لكتابــة الأحــرف المســتخدمة فــي النــص الرئيســي، والكتابة 

فــي جهــة واحــدة فقــط مــن أوراق ملــف الترشــيح.

• إرفــاق الوثائــق: فــي ملفــات الترشــيح فــي فئــات أوســمة الرئيــس الأعلــى يجــب فصــل صفحــات المرفقــات عــن صفحــات الإجابــة عــن 

المعاييــر، ولا يجــوز إدراج أي مرفقــات داخــل صفحــات المعاييــر، علــى أن تكــون هــذه الوثائــق رســمية، معتمــدة، واضحــة ومقــروءة، 

مرتبطــة زمنيــاً، وهادفــة ومعبــرة، وقــد تكــون هــذه الوثائــق )رســالة، قــراراً، شــهادة، صــورة، آليــة، دليــل عمــل، رســم بيانــي توضيحــي، 

دراســة/بحثاً، وتقريــراً(.

.A4 حجم الصفحات: ورق •

• المسافة بين الأسطر: 1.15 بوصة.
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 )Margins( :هوامش الصفحات

o الهامش الأعلى: والأسفل، والأيسر: 0.5” بوصة.

o الهامش الأيمن: 1” بوصة.

o ترويسة الصفحة:  

o حاشية الصفحة: 

• ترقيــم الصفحــات: يجــب أن يتــم بيــان رقــم الصفحــة ومجمــوع عــدد الصفحــات فــي يســار حاشــية كل صفحــة )مثــال: الصفحــة رقــم .... مــن 

.... أو ..../....(.

• ترقيــم الفقــرات: يجــب أن يتــم ترقيــم الفقــرات فــي ملــف الترشــيح لتتوافــق مــع ترقيــم المعاييــر الرئيســية والفرعيــة والأنشــطة التــي 

ســتتم الإجابــة عنهــا، مثــال 1-2-3 )النشــاط الأول، المعيــار الفرعــي الثانــي، المعيــار الرئيســي الثالــث(.

 )Header( ”0.5

 )Footer( ”0.5
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