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شروط عامة

- لا يقل عدد أعضاء الفريق عن أربعة.

- لا يكون الفريق مدرجًا في الهيكل التنظيمي للجامعة.

- لا يكون هنالك مشاركة خارجية غير حكومية في تصميم وتنفيذ المشروع.

- يجب أن تغطي وثائق التقديم نشاطات الفرق وأعمالها، وليس الأنشطة الفردية. 

- لا يجوز ترشيح فريق 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.

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

الملــف والوثائــق الداعمــة قبــل وخــال مرحلــة التقييــم.

- للاســتفادة 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 )الفريــق( تجهيــز نســخة مــن طلــب الترشــيح، 

قــة بمحتــوى الملــف. والوثائــق، وجهــاز حاســوب محمــول، مــع معرفــة معمَّ
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تخضــع الجائــزة كمــا هــو مبيــن فــي الجــدول التالــي لثلاثــة معاييــر، ويجــب مراعــاة تلــك المعاييــر جميعهــا عنــد إعــداد ملــف 

الترشــيح الخــاص بفئــة فــرق العمــل المتميــزة

وفيما يلي عرض للمعايير الرئيسية والفرعية الخاصة بهذه الفئة والأنشطة الخاصة بالمعايير الفرعية.

فئة فرق العمل المتميزة 
تشــمل فئــة فــرق العمــل المتميــزة الفــرق التــي تعمــل بشــكل دائــم أو مؤقــت علــى إنجــاز عمــل أو مشــروع أو مبــادرة تهــدف 

لتحســين وتطويــر ســير العمــل، وتقديــم خدمــات أفضــل للمتعامليــن.

فريــق تحســين الأداء الداخلــي المتميــز: تشــــمل هــــذه الجائــــزة جميــــع الفــرق التــي تعمــل علــى المبــــادرات والمشــــاريع التــــي 

لتهــــدف إلــــى تحســــين الأداء المؤسسي أو العمليــــات الرئيســــية أو العمليات المســــاندة أو تقليــــل التكاليف.

ــادرات والمشــاريع التــي  ــرق التــي تعمــل علــى المب ــع الفــ ــزة جميــ ــذه الجائــ ــتهدف هــ فريــق تطويــر الخدمــات المتميــز: تســ

تهــدف إلــى تطويــر وتحســين الخدمــات المقدمــة للمتعامليــن الخارجييــن وزيــادة رضاهــم علــى ســبيل المثــال  خفــض زمــن 

تقديــم الخدمــة أو عــدد الخطــوات اللازمــة لإنجازهــا أو تحســين جــودة المخرجــات.

معايير فئة فرق العمل المتميزة

النقاطالمعيار

25المعيار الأول: منهجية تشكيل الفريق والتخطيط للمشروع/المبادرة/التجربة

25المعيار الثاني: منهجية التطبيق

50المعيار الثالث:تقييم الإنجازات والنتائج 

100المجموع النهائي
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المعيار الأول-منهجية تشكيل الفريق والتخطيط للمشروع/ المبادرة/ التجربة

1. طبيعــة ونوعيــة التحــدي، والمعطيــات الأوليــة التــي واجهــت الجامعة/الجهــات المشــاركة وأدت إلــى تحديــد الحاجــة لتطويــر 

المشــروع/المبادرة/التجربة.

 - المعطيات الأولية التي واجهت الجامعة والتي أدت إلى تطوير المشروع.

2. كيفية التخطيط للمشروع/المبادرة/التجربة، ويمكن أن يشمل ذلك مايلي:

)أولاً( الحاجة لتشكيل فريق عمل للقيام بالمهمة:

- المعايير المتبعة لتحديد الحاجة لتشكيل فرق العمل وكيفية ظهور الحاجة لتشكيل الفريق.

- حصر الحاجة ومواطن العمل التي تحتاج إلى تشكيل فرق العمل واللجان.

- أسباب الحاجة لتشكيل لجنة أو فريق عمل.

ــة لتنفيــذ المهــام/ المشــاريع علــى مســتوى الجامعــة والمنبثقــة مــن الخطــط التشــغيلية  - تنــوع الاختصاصــات والوظائــف المطلوب

والأنظمــة التــي يتــم اســتحداثها وتطويرهــا.

- عدم وجود أو دعم وحدة تنظيمية يمكنها تنفيذ المهام/المشاريع المطلوبة منها.

- التحضير لفعاليات على مستوى الجامعة.

- ظهــور مشــاكل عــدة منهــا )زيــادة نســبة الشــكاوى، وعــدم مشــاركة المعلومــات مــع الآخريــن، وعــدم فاعليــة الاجتماعــات وضعــف 

روح المبــادرة والإبــداع، والمعارضــة للتغييــر فــي إجــراءات العمــل أو إدخــال التقنيــات الجديدة...إلــخ(.

- وضع السياسات والإستراتيجيات على مستوى الجامعة.

- توجيه ومتابعة سير عمل المشاريع والبرامج المؤسسية والإشراف على تنفيذها.
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)ثانياً( المعايير المتبعة لاختيار أعضاء الفريق:

- المعايير المتبعة لاختيار أعضاء الفريق وتوفير وتنوع القدرات والمهارات لديهم.

- كيفية تشكيل الفريق وتحديد أعضائه.

- وجــود قائــد للفريــق يتمتــع بقــوة المنصــب والصلاحيــات والقــدرة علــى التأثيــر فــي الآخريــن؛ وذلــك للإســهام فــي اتخــاذ القــرارات، مــع 

تحديــد مواصفــات هــذا القائــد.

)ثالثــاً( كيفيــة تحديــد أهــداف ومجــال عمــل الفريــق والمخرجــات المتوقعــة، ومــدى ارتبــاط مهــام فريــق العمــل بالخطــة الإســتراتيجية 

للجامعــة:

- تحديــد ســبب تشــكيل الفريــق، وأهميــة الموضــوع وأهميــة وجــود فريــق عمــل متخصــص للقيــام بهــذه المهمــة وارتباطــه بالخطــة 

الإســتراتيجية ومــا هــي المخرجــات المتوقعــة.

- وضع رؤية ورسالة خاصة بالفريق بمشاركة جميع أعضاء الفريق وتحديد مدى ارتباطها بخطة الجامعة.

- وضــع منهجيــة تشــكيل الفريــق )مثــل إســناد قيــادة الفريــق إلــى القيــادات العليــا، وتشــكيل الفريــق مــن عــدد مــن الأعضــاء الذيــن ينتمــون 

إلــى الإدارات/والجهــات المشــاركة بالموضــوع(.

- تطبيق هذه المنهجية ومراجعتها بشكل دوري وصحيح.
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)رابعــاً( مــدى وجــود خطــة عمــل واضحــة للفريــق لإدارة عمليــات التخطيــط والتنفيــذ والتقييــم وكيفيــة تحديــد مهــام ومســؤوليات 

وصلاحيــات أعضــاء الفريــق:

- وضع منهجية لتخطيط وتنفيذ وتقييم الفرق واللجان.

- تصميم خطة عمل تشمل جميع مراحل العمل في المشروع.

- تحديــد العناصــر الرئيســية فــي خطــة العمــل، وخطــة تشــغيلية تشــمل المبــادرات والمشــاريع الفرعيــة التــي ســيتم تنفيذهــا، وخطــة 

للاجتماعــات الدوريــة وتحديــد مؤشــرات ومقاييــس الأداء.

- إعداد خطط عمل فرعية منبثقة من خطة العمل الرئيسية للجان والفرق الفرعية إن وجدت.

- تحديد مسؤوليات فريق العمل وتوزيع المهام بين الأعضاء.

)خامساً( الحلول أو البدائل التي تمت دراستها ومقارنتها للمشروع/المبادرة/التجربة وأسباب استبعادها:

دراسة حلول وبدائل للمبادرة وتحديد المنهجية المتبعة.

)سادساً( التخطيط المالي للمشروع/المبادرة/التجربة وتحليل الفوائد والتكاليف:

- تحديد الاحتياجات المالية للفريق وخطط العمل ووضع المنهجية المتبعة لذلك.

- توضيح كيف قامت الجامعة بتلبية هذه الاحتياجات المالية.

- تحديد الميزانية المخصصه للفريق.

)سابعاً( تحديد الأطراف المتأثرة بالمشروع/المبادرة/التجربة وتحليل كيفية تأثرهم:

- تحديد جميع الجهات المعنية وتحليل طبيعة العلاقة وكيفية تأثر هذة الجهات بالمبادرة.

- تحديد الجهات المعنية والمتأثرة بالمبادرة.
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)ثامناً( تحليل المخاطر المرتبطة بتطبيق المشروع/المبادرة/التجربة:

تحليل المخاطر المتوقعة كافة، وتحديد قوة التأثر وشدته، وتحديد أولويات معالجة المخاطر، ووضع خطة لإدارة المخاطر.

)تاسعاً( كيفية تحديد مهارات أعضاء الفريق اللازمة لتحقيق أهداف المشروع/المبادرة/التجربة وكيفية تلبيتها: 

- تحديد المهارات المطلوبة لتنفيذ المشروع بناء على أهداف المشروع والمخرجات المتوقعة.

- تحديد المهارات الحالية للموظفين؛ لتحديد الموظفين المناسبين ليكونوا أعضاء للفريق، بناءً على المهارات والكفاءات المطلوبة.

- تحديــد الفجــوة بيــن المهــارات المطلوبــة والمهــارات الحاليــة لأعضــاء الفريــق، وتلبيــة هــذه الفجــوة مــن خــال وضــع خطــة لتوفيــر 

التدريــب، والتعيين...إلــخ. المهــارات المطلوبــة مــن خــال 

المعيار الثاني - منهجية التطبيق

)أولاً( آلية وخطوات تطبيق ومراجعة خطة العمل:

- تحديد الآلية المتبعة لتطبيق خطة العمل المحددة وخطوات التطبيق.

- متابعة التنفيذ بشكل دوري من خلال الاجتماعات الدورية ودورية مراجعة الخطة.

- الأســلوب الــذي يتبعــه القائــد لمتابعــة تطبيــق خطــط العمــل، وتوزيــع المهــام والمســؤوليات، ومتابعــة التنفيــذ، مــن خــال إعــداد تقاريــر 

المتابعــة الدوريــة.
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)ثانياً( مدى توثيق أساليب/منهجيات العمل المطبقة:

- توثيــق الخطــة الرئيســية والخطــط الفرعيــة علــى شــكل وثائــق إلكترونيــة، وتوزيعهــا علــى الأعضــاء؛ ليتســنى لهــم الاطــاع عليهــا 

فــي أي وقــت.

- توثيق محاضر الاجتماعات ونشرها للمعنيين.

- توثيق مواد البرامج التدريبية.

- توثيق النتائج المحققة وإنجازات الفريق.

- توثيق الإجراءات الخاصة بعمل الفريق على شكل مسار تدفقي.

- تصميم وتوثيق المنهجيات التي تم استخدامها في عمل الفريق.

)ثالثاً( مدى الاستفادة من الأساليب الإدارية أو التقنيات الحديثة في تطبيق العمل:

- الأســلوب الإداري المتبــع فــي تطبيــق العمــل، وتعييــن منســق أو قائــد للفريــق لإدارة الاجتماعــات وجمــع ومناقشــة الاقتراحــات 

والتوصيــات، وتحديــد مســؤولياته ليكــون مســؤلاً عــن إدارة انتقــال الفريــق مــن مرحلــة لأخــرى، وعــن اتخــاذ القــرارات والتوصيــات أو 

رفعهــا لمتخــذي القــرار فــي الجامعــة

- تحديد التقنيات الحديثة المستخدمة في التطبيق )برامج إلكترونية حديثة، وأجهزة إلكترونية، وأنظمة،...إلخ(.

- الاطلاع على أفضل الممارسات لتحديد أفضل الأساليب الإدارية والتقنيات الحديثة الواجب اتباعها.

)رابعاً( مدى دعم الإدارة العليا للفريق وتهيئة الظروف التنظيمية الداخلية وتوفير الموارد اللازمة لضمان استمرارية النجاح:

- دور القيادة العليا في دعم الفريق وتوفير الموارد اللازمة )البشرية، المالية، التقنية(كافةً.

- تحديد الموارد اللازمة والتي تم توفيرها للفريق/ اللجنة.
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)خامساً( مدى وكيفية تواصل الفريق داخلياً وخارجياً لتحقيق أهدافه:

- وضع خطة اتصال تبين دورية وآلية وطرق اتصال وتواصل الفريق داخل الجامعة وخارجها.

- عدد الاجتماعات المنعقدة في فترة زمنية معينة.

- نسبة الالتزام بحضور الاجتماعات من قبل جميع أعضاء الفريق.

)سادســاً( كيفيــة معالجــة الاختلافــات فــي الــرأي بيــن أعضــاء الفريــق، ومــدى الاســتفادة مــن هــذه الاختلافــات فــي تطويــر الأداء وتقديــم 

حلــول فعالــة لمعوقــات العمل:

- استخدام مبدأ التوافق في اتخاذ القرارات.

- استخدام أسلوب التصويت الجماعي لإزالة المعوقات واتخاذ القرارات الصحيحة.

- التناوب على ترؤس الاجتماعات لتعزيز روح القيادة والثقة المتبادلة بين الأعضاء.

- الرجوع إلى ميثاق عمل اللجنة/الفريق عند الحاجة لحل الاختلافات.

- الالتزام بالقيم والمبادئ والإرشادات العامة.

- وضع أدلة على وجود الشفافية في طرح وحل الخلافات للوصول إلى الحلول المناسبة.

)سابعاً( مدى الاستفادة من خبرات ومهارات أعضاء الفريق لتحقيق أهدافه:

- الاعتماد في تشكيل الفريق على وجود مهارات وتخصصات متنوعة لتحقيق الأهداف بشكل فعال.

- توزيع المهام والمسؤوليات بشكل متوازن بين الأعضاء لتحقيق الفائدة القصوى من تنوع المهارات.

- التناوب في قيادة الفريق بناء على طبيعة المواضيع المطروحة.

- إدخال أعضاء جدد ضمن الفريق للحاجة إليهم في بعض المراحل.

- استخدام مهارات الأعضاء في تصميم منهجيات عمل جديدة وتقديم وعرض ورش العمل للمعنيين.
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)ثامناً( مدى التعلم ونقل المعرفة المتأتية من عمل الفريق وكيفية تعميمها:

- تحديد آليات التعلم المستخدمة ووضع خطة تدريبية لأعضاء الفريق.

- تطبيــق منهجيــة عمــل ترتكــز علــى التعلــم ونقــل وإدارة المعرفــة والنقــاش الجماعــي والمفتــوح، واحتــرام الــرأي الآخــر، وتبــادل الآراء 

ونقــل المعــارف والخبــرات، واســتخدام التكنولوجيــا والأدوات العلميــة المتطــورة للتعلــم، والزيــارات الميدانيــة للاطــاع علــى أفضــل 

الممارســات.

- تطبيق منهجية للاطلاع على أفضل الممارسات وأفضل التطبيقات.

- استخدام أساليب الاجتماعات والمناقشات بين أعضاء الفريق لنقل المعرفة بين أعضاء الفريق.

المعيار الثالث -تقييم الإنجازات والنتائج

يركــز هــذا المعيــار علــى نتائــج فريــق العمــل الخاصــة بالمشــروع/المبادرة/التجربة الــذي قــام بتنفيــذه علــى المســتوى التشــغيلي، 

ومــدى مســاهمة هــذه النتائــج فــي تحقيــق الأهــداف الإســتراتيجية للجامعة/الجهــات المشــاركة، ويتضمــن المعاييــر الفرعيــة التاليــة:

)أولاً( الإنجازات والنتائج الملموسة التي حققها الفريق وانعكاساتها المادية وغير المادية:

عرض النتائج التي حققها الفريق، وهذه مجموعة من أمثلة عرض النتائج:

- قــام الفريــق بتدريــب عــدد )...( مــن موظفــي الجامعــة حــول برنامــج/ عمليــة )...( خــال فتــرة قصيــرة هــي )...( وعــدد )...( مــن موظفــي 

الجهــات الخارجيــة الأخــرى مثــل )...(.

- قام الفريق بتحقيق ما نسبته )...(% في رضا العملاء.

- قام الفريق بعمل شراكات إستراتيجية مع عدد )...( من الشركاء هم )...( و )...(.

- قــام الفريــق بحــل مشــاكل متعــددة فــي الجامعة/الجهــات المشــاركة/الإدارة/جهات مــن القطــاع الحكومي/جهــات مــن القطــاع 

الخــاص، منهــا حــل مشــكلة )...( فــي )...(.

- قام الفريق بتصميم نموذج موحد على مستوى الجامعة/الجهات المشاركة/الدولة يستخدم بهدف )...(.
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- قــام الفريــق بجلــب دخــل إضافــي للجامعــة بقيمــة )...( وتقليــص نفقــات الجامعــة بمــا نســبته )%( يجــب علــى الفريــق توفيــر الدليــل 

المناســب لــكل مؤشــر، علــى ســبيل المثــال: قــام الفريــق بعمــل شــراكات إســتراتيجية مــع عــدد مــن الشــركاء، الدليــل هنــا ســيكون نســخة مــن 

عقــود هــذه الشــراكات. 

)ثانياً( مدى مساهمة نتائج وإنجازات الفريق في تحقيق الأهداف الإستراتيجية للجامعة/الجهات المشاركة:

وضع خطة اتصال تبين المهام والإنجازات التي قام بها الفريق وانعكست على الأهداف الإستراتيجية.

- دور إنجازات الفريق في تحقيق الأهداف الإستراتيجية.

- خطط العمل/المبادرات الخاصة بالفريق المتعلقة بتحقيق الأهداف الإستراتيجية.

)ثالثاً( نتائج مؤشرات الأداء التشغيلية للمثال التطبيقي والفريق:

- المؤشرات التشغيلية التي تم تحديدها ونتائجها وتحقيق المستهدفات وتحديد السببية

- قياس النتائج وعمل جدول لها مع المقارنة بالمستهدفات الموضوعة

الدليل المرفقالتحليلالفترة الزمنيةالمتحققالمستهدفمقياس الأداء/مؤشر الأداءالرقم

1
2
3
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)رابعاً(درجة التميز والإبداع في إنجازات الفريق:

- التركيز الواضح على سلامة المواطنين/ رضا العملاء من خلال )...(.

- قام الفريق بوضع أفكار جديدة مبدعة على مستوى الجامعة مثل )...( لحل مشكلة )...(.

- قام الفريق بإصدار نشرات دورية حول موضوع )...(.

- استخدام أفضل الممارسات العالمية لتقديم الخدمات في مجال )...(.

- تحقيق جميع الأهداف الموضوعة وبنتائج فاقت المستهدفات مثل )...(.

- تبسيط الإجراءات الخاصة بـ )...( واختصار الوقت اللازم لإنجازها.

نموذج مفترض للإجابة على المعايير والنتائج ضمن ملف الترشيح

المعيار الأول: منهجية تشكيل الفريق والتخطيط للمشروع/المبادرة/ التجربة

المعيــار الفرعــي الأول: طبيعــة ونوعيــة التحــدي والمعطيــات الأوليــة التــي واجهــت الجامعــة وأدت إلــى تحديــد الحاجــة لتطويــر 

المشــروع/المبادرة/التجربة.

)مــن خــال مراحــل إعــداد الخطــة الإســتراتيجية للأعــوام 2011 - 2013 وتحليــل البيئــة الداخليــة والخارجيــة تبيــن وجــود فــرص عديــدة مثــل 

إطــاق مشــروع برنامــج الإمــارات للخدمــة المتميــزة مــن خــال مكتــب رئاســة مجلــس الــوزراء والــذي تــم إطلاقــه عــام 2010 وجوائــز 

التميــز المؤسســي علــى مســتوى الحكومــة الاتحاديــة والتــي انعكســت علــى الهــدف الإســتراتيجي للجامعــة، وبنــاء علــى مــا ذكــر 

أعــاه ظهــرت الحاجــة لتشــكيل »لجنــة التميــز وجــودة الخدمــات« لتطبيــق مبــادئ الخدمــة المتميــزة )خمســة نجــوم( ولضمــان  الالتــزام 

بمعاييــر الجــودة والتميــز المؤسســي ومعالجــة الملاحظــات الــواردة فــي دراســات قيــاس الرضــا والمتســوق الســري مــن خــال وضــع 

وتطبيق الآليات اللازمة وتبني مفاهيم التعلم والتطوير المستمر(. 
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المعيار الثاني: منهجية التطبيق

المعيار الفرعي الأول: آليه وخطوات تطبيق ومراجعة خطة العمل

ــاء علــى آليــات تطبيــق وتقييــم أســاليب عمــل الفريــق ، يقــوم رئيــس الفريــق بمتابعــة تطبيــق خطــة العمــل والمهــام المكلــف بهــا  )بن

ا، كمــا يتــم قيــاس نتائــج مؤشــرات الأداء المحــددة فــي خطــط العمــل حســب دوريــة  الأعضــاء أثنــاء اجتماعاتــه الدوريــة التــي تتــم شــهريًّ

ــة عــن اعتمــاد  ــر للجن القيــاس، ويقــوم رئيــس الفريــق باتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة اللازمــة إذا وجــدت أيــة انحرافــات، ويتــم رفــع التقاري

الفريــق ًالتميــز المؤسســي ، فضــل المعاييــر 5P’s كمقاييــس ومؤشــرات لقيــاس نجــاح عمــل الفريــق والتــي يتــم قياســها مــن خــال 

اســتطلاع الــرأي واســتبيان قيــاس رضــا المتعامليــن بالإضافــة إلــى المقارنــات المعياريــة مــع أفضــل الممارســات المطبقــة مثــل زيــارة برنامــج 

الشــيخ زايــد للإســكان(.

المعيار الثالث: تقييم الإنجازات والنتائج:

المعيار الفرعي الثاني: مدى مساهمة نتائج وإنجازات الفريق في تحقيق الأهداف الإستراتيجية للجامعة/الجهات المشاركة.

)اعتمــدت الخطــة التشــغيلية الخاصــة بالفريــق علــى تحقيــق الأهــداف الإســتراتيجية للجامعــة وبذلــك اشــتملت الخطــة علــى مبــادرات  

لتحقيــق الإســتراتيجية تعنــى بتقديــم خدمــات متميــزة وتطويــر قنــوات تقديــم الخدمــة واختصــار زمــن تنفيــذ العمليــات ومتابعــة تطبيــق  

إنجــاز خطــة تطويــر ال)5Ps( فضــاً عــن مســاهمة الفريــق فــي تحقيــق المؤشــرات الإســتراتيجية والتشــغيلية الموضحــة نتائــج بعضهــا فــي 

الجــدول الآتــي(.
جدول: نتائج مؤشرات الأداء الإستراتجية والتشغيلية ذات الصلة

مؤشر: نسبة الخفض في زمن انتظار الخدمات المختارة

2011201020092004

المستهدف30%20%10%5%

المتحقق35%103%12%24%

بإعــادة  الفريــق  بنــاءً علــي قيــام  التنائــج  الســببية: لوحــظ تحســن فــي  تحليــل 
هندســة الإجــراءات وتدريــب جميــع موظفــي خدمــة العمــاء للقيام بــكل الإجراءات 
الموجــودة وبأقــل وقــت ممكــن بمــا لايقــل عــن 5 ورش مــع تطويــر نظــام الانتظــار.
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هيكل ملف الترشيح

• يجــب ألا يزيــد عــدد الصفحــات لملــف الترشــيح عــن 12 صفحــة لجميــع الفئــات )6 صفحــات للمعاييــر، و6 صفحــات للمرفقــات ( بمــا فيهــا 

جميــع المرفقــات، الملحقــات، والمســتندات المرفقــة مثــل الرســومات البيانيــة، والجــداول، والصــور التوضيحيــة، والبيانــات الإحصائيــة، 

الصــور، الخطابــات، النتائــج، الطلبــات، إلــخ.... بالإضافــة للصفحــات التاليــة التــي لا تعتبــر جــزءاً مــن الصفحــات الســابق ذكرهــا:

o 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 

جــزء مــن أجــزاء الطلــب.

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

oمسرد المصطلحات: يتم في هذا المسرد شرح لجميع المصطلحات والاختصارات الوارد ذكرها في الطلب.

ملحوظة: )يجوز وضع أكثر من دليل أو رسم بياني في صفحة واحدة من صفحات المرفقات(.

إرشادات تعبئة ملف الترشيح

• اللغــة: الأصــل فــي كتابــة الملــف هــو اســتخدام اللغــة العربيــة ويمكــن إدراج بعــض المصطلحــات باللغــة الإنجليزيــة مــع وجــود ترجمــة 

لهــا، وإذا كان الموظــف لا يتكلــم اللغــة العربيــة فمــن 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 بالمواصفــات الآتيــة:

o العناوين الرئيسية: حجم الخط )14(.

o العناوين الفرعية: حجم الخط )13(.

o المحتوى: حجم الخط )12(.
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• أســلوب الكتابــة: فــي جميــع الملحقــات يجــب أن نســتخدم نفــس أســلوب كتابــة الأحــرف المســتخدمة فــي النــص الرئيســي، والكتابــة 

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. ومــن أمثلــة هــذه الوثائــق )رســالة، قــرار، شــهادة، صــورة، آليــة، دليــل عمــل، رســم بيانــي توضيحــي، 

دراســة/بحث، تقريــر(.

.A4 حجم الصفحات: ورق •

• المسافة بين الأسطر: 1.15 بوصة.

)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 

ــار الرئيســي الثالــث(. ــار الفرعــي الثانــي، المعي ــال 1-2-3 )النشــاط الأول، المعي التــي ســيتم الإجابــة عليهــا، مث

 )Header( ”0.5

 )Footer( ”0.5
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