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 شروط عامة 
 

ــزتشــمل  .1 ــة فريــق العمــل المتمي أي مجموعــة عمــل رســمية (فريــق أو لجنــة ... إلــخ) تعمــل بشــكل دائــم أو  فئ

مؤقــت علــى انجــاز عمــل أو مشــروع أو مبــادرة، ويشــترط أن لا يقــل عــدد أعضــاء الفريــق عــن أربعــة، وأن لا 

هيكــل التنظيمــي وأن لا يكــون هنالــك مشــاركة خارجيــة غيــر حكوميــة فــي تصــميم يكــون الفريــق مــدرجاً فــي ال

الفئات التالية علماً بأنه سيتم منح جائزة واحدة فقط لفئة وتنفيذ المشروع، على أن يكون نوع الفريق ضـمن 

 :فريق العمل المتميز

المشـاريع التـي تهـدف ويشمل جميع الفرق التـي تعمـل علـى المبـادرات و  : فريق تطوير الخدمات المتميز •

 إلــــى تطــــوير وتحســــين خدمــــة/ مجموعــــة مــــن الخــــدمات المقدمــــة للمتعــــاملين الخــــارجيين بشــــكل مباشــــر

خفـض زمـن تقـديم الخدمـة  -علـى سـبيل المثـال -(أفراد/شركات قطاع خاص) وزيادة رضـاهم مـن خـلال

 أو عدد الخطوات اللازمة لإنجازها أو تحسين جودة المخرجات.

ويشـمل جميـع الفـرق التـي تعمـل علـى المبـادرات والمشـاريع التـي  الداخلي المتميـز: فريق تحسين الأداء •

 تهدف إلى تحسين الأداء المؤسسي أو العمليات الرئيسية أو العمليات المساندة أو تقليل التكاليف.

ويشـــمل جميـــع الفـــرق التـــي تعمـــل علـــى المبـــادرات والمشـــاريع التـــي يـــتم الفريـــق التقني/الفنـــي المتميـــز:  •

تخدام التكنولوجيا أو التقنيات الحديثة فيها بشكل إبداعي بهدف تحسـين الأداء المؤسسـي أو العمليـات اس

 الرئيسية أو العمليات المساندة أو تقليل التكاليف أو تحسين وتطوير الخدمات أو تقديم خدمات جديدة.

شاريع التي يتم تنفيذها مـع ويشمل جميع الفرق التي تعمل على المبادرات والم الفريق المشترك المتميز: •

ـــداخلي ويمكـــن أن تشـــمل  ـــي تهـــدف إلـــى تطـــوير الخـــدمات أو تحســـين الأداء ال الشـــركاء الخـــارجيين والت

 تطبيقات إدارية أو تقنية/فنية. 

الراغب بالتقدم للجائزة التنسيق مـع الجهـات الخارجيـة المشـاركة للتأكـد مـن رغبتهـا  فريق العمل المشتركعلى  .2

 برنامج الشيخ خليفة للتميز الحكومي وللخروج بملف موحد ويشترط في الفريق:في الاشتراك في 

 يجب أن يكون من ضمن الفريق المشترك جهة حكومية اتحادية أخرى على الأقل. •

يمكـــن أن يشـــمل هـــذا المثـــال مشـــاريع أو مبـــادرات تهـــدف إلـــى تطـــوير الخـــدمات أو تحســـين الأداء  •

 قنية /فنية.الداخلي باستخدام تطبيقات إدارية أو ت
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النجاح بعد الإعلان عن  تحتفظ الجامعة بحق نشر بعض محتويات الملفات الفائزة وذلك بهدف نشر قصص .3

 النتائج.

عند صياغة ملف الترشيح لا بد من مراعاة المعايير الواردة في هذا الدليل مع ضـرورة الإشـارة إلـى المرفقـات  .4

 والأدلة الداعمة عند الاستشهاد بها في النص.

متــع جميــع الملفــات المقدمــة لنيــل الجــائزة بالســرية التامــة ولا يجــوز بــأي شــكل مــن الأشــكال الإفصــاح عــن تت .5

 محتويات الملف والوثائق الداعمة قبل وخلال مرحلة التقييم.

للاســتفادة القصــوى مــن جميــع أوراق الملــف يجــب تجميــع البيانــات بطريقــة تعــين القــارئ علــى الفهــم الصــحيح  .6

 المتقدمة والفوائد التي حققتها. لطبيعة عمل الفئة

 في حال المشاركة في جائزة الشيخ خليفة للتميز الحكومي يتم اختيار المرشحين من الفائزين بالجائزة. .7

ســيتم تنفيـــذ مقــابلات ميدانيـــة بعـــد تقــديم ملفـــات الترشــيح، وعلـــى مقـــدم الطلــب (موظف/فريق/وحـــدة تنظيميـــة)  .8

 ومعرفة معمقة بمحتوى الملف.، بتوبلا، الوثائق ,تجهيز نسخة من طلب الترشيح

 لا يجوز ترشيح إدارة أو فرع أو فريق أو موظف فائز في الدورة الحالية للدورة القادمة. .9
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 فئة فريق العمل المتميز:معايير 
 

ف حيـث يجـب أن يـتم مراعـاة تلـك المعـايير عنـد إعـداد ملـ، كما هـو مبـين فـي الجـدول المبـين أدنـاه تخضع الجائزة

 الترشيح الخاص بفئة فريق العمل المتميز:

 النقاط المعيار

 %25 منهجية تشكيل الفريق والتخطيط للمشروع/المبادرة/التجربةالمعيار الأول: 

 %25 التطبيقالمعيار الثاني: منهجية 

 %50 : تقييم الإنجازات والنتائجثالثالمعيار ال

 %100 المجموع 

 
  ئيسية والفرعية الخاصة بهذه الفئة والأنشطة الخاصة بالمعايير الفرعية.عرض للمعايير الر وفيما يلي  
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 منهجية تشكيل الفريق والتخطيط للمشروع/ المبادرة/ التجربة –المعيار الأول 
 

ولية التي واجهت الجهة الاتحادية/الجهات المشاركة وأدت إلى تحديد طبيعة ونوعية التحدي والمعطيات الأ  .1

 جة لتطوير المشروع/المبادرة/التجربة.الحا

 والتي أدت إلى تطوير المشروع. جامعةالمعطيات الأولية التي واجهت ال •

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

o .الحاجة لتشكيل فريق عمل للقيام بالمهمة 

 ور الحاجة لتشكيل الفريق.المعايير المتبعة لتحديد الحاجة لتشكيل فرق العمل وكيفية ظه •

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

 أسباب الحاجة لتشكيل لجنة أو فريق عمل: •

 والمنبثقـة جامعـة تنوع الاختصاصات والوظائف المطلوبـة لتنفيـذ المهـام/ المشـاريع علـى مسـتوى ال

 ثها وتطويرها.من الخطط التشغيلية والأنظمة التي يتم استحدا

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

 جامعةالتحضير لفعاليات على مستوى ال. 

  ظهـــور مشـــاكل عـــدة منهـــا (زيـــادة نســـبة الشـــكاوي، عـــدم مشـــاركة المعلومـــات مـــع الآخـــرين، عـــدم

للتغييــر فــي إجــراءات العمــل أو فاعليــة الاجتماعــات وضــعف روح المبــادرة والإبــداع، المعارضــة 

 إدخال التقنيات الجديدة...إلخ).

  جامعةوضع السياسات والاستراتيجيات على مستوى ال. 

 .توجيه ومتابعة سير عمل المشاريع والبرامج المؤسسية والإشراف على تنفيذها 

o .المعايير المتبعة لاختيار أعضاء الفريق 

 توفير وتنوع القدرات والمهارات لديهم.المعايير المتبعة لاختيار أعضاء الفريق و  •

 كيفية تشكيل الفريق وتحديد أعضائه. •

وجود قائد للفريق يتمتع بقوة المنصـب والصـلاحيات والقـدرة علـى التـأثير فـي الآخـرين وللإسـهام فـي  •

 اتخاذ القرارات وتحديد مواصفاته.
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o ــ ــد أهــداف ومجــال عمــل الفريــق والمخرجــات المتوقعــة، ومــدى ارتب اط مهــام فريــق العمــل كيفيــة تحدي

 بالخطة الاستراتيجية للجهة الاتحادية/الجهات المشاركة.

تحديد سبب تشكيل الفريق وما هي أهمية الموضوع وأهمية وجود فريق عمل متخصص للقيام بهـذه  •

 المهمة وما هو ارتباطه بالخطة الاستراتيجية وما هي المخرجات المتوقعة.

مــدى ارتباطهــا بخطــة  وتحديــد ركة جميــع أعضــاء الفريــقوضــع رؤيــة ورســالة خاصــة بــالفريق بمشــا •

 .جامعةال

منهجية تشكيل الفريق (مثـل إسـناد قيـادة الفريـق إلـى القيـادات العليـا، تشـكيل الفريـق مـن عـدد  وضع •

 .من الأعضاء الذين ينتمون إلى الإدارات/الجهات المشاركة بالموضوع)

 .يحتطبيق هذه المنهجية ومراجعتها بشكل دوري وبشكل صح •

o  مدى وجود خطة عمـل واضـحة للفريـق لإدارة عمليـات التخطـيط والتنفيـذ والتقيـيم وكيفيـة تحديـد مهـام

 ومسؤوليات وصلاحيات أعضاء الفريق.

 وضع منهجية لتخطيط وتنفيذ وتقييم الفرق واللجان. •

 تصميم خطة عمل تشمل جميع مراحل العمل في المشروع. •

وخطـة تشـغيلية تشـمل المبـادرات والمشـاريع الفرعيـة التـي  تحديد  العناصر الرئيسية في خطة العمل •

 سيتم تنفيذها وخطة للاجتماعات الدورية وتحديد مؤشرات ومقاييس الأداء.

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

 تحديد مسؤوليات فريق العمل وتوزيع المهام بين الأعضاء. •

o ل أو البدائل التي تمت دراستها ومقارنتها للمشروع/المبادرة/التجربة وأسباب استبعادها.الحلو 

 دراسة حلول وبدائل للمبادرة وتحديد المنهجية المتبعة. •

o .التخطيط المالي للمشروع/المبادرة/التجربة وتحليل الفوائد والتكاليف 

 ة المتبعة لذلك.تحديد الاحتياجات المالية للفريق وخطط العمل ووضع المنهجي •

 بتلبية هذه الاحتياجات المالية. جامعةال تتوضيح كيف قام •

 تحديد الميزانية المحددة للفريق. •

o .تحديد الأطراف المتأثرة بالمشروع/المبادرة/التجربة وتحليل كيفية تأثرهم 
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 تحديد كافة الجهات المعنية وتحليل طبيعة العلاقة وكيفية تأثرهم بالمبادرة. •

 المعنية والمتأثرة بالمبادرة. تحديد الجهات •

o  المشروع/المبادرة/التجربة.تحليل المخاطر المرتبطة بتطبيق 

تحليل كافة المخاطر المتوقعة وتحديـد قـوة التـأثر وشـدته وتحديـد أولويـات معالجـة المخـاطر ووضـع  •

 خطة لإدارة المخاطر.

o مبادرة/التجربة وكيفية تلبيتها.كيفية تحديد مهارات أعضاء الفريق اللازمة لتحقيق أهداف المشروع/ال 

 تحديد المهارات المطلوبة لتنفيذ المشروع بناءً على أهداف المشروع والمخرجات المتوقعة. •

ــاءً علــى  • تحديــد المهــارات الحاليــة للمــوظفين لتحديــد المــوظفين المناســبين ليكونــوا أعضــاء للفريــق بن

 المهارات والكفاءات المطلوبة.

ت المطلوبــة والمهـــارات الحاليـــة لأعضـــاء الفريــق وتلبيـــة هـــذه الفجـــوة مـــن تحديــد الفجـــوة بـــين المهـــارا •

 خلال وضع خطة لتوفير المهارات المطلوب من خلال التدريب، التعيين...إلخ.
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 منهجية التطبيق –المعيار الثاني 
 

 اَلية وخطوات تطبيق ومراجعة خطة العمل. .1

 تحديد الآلية المتبعة لتطبيق خطة العمل المحددة وخطوات التطبيق. •

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

الأسلوب الذي يتبعه القائـد لمتابعـة تطبيـق خطـط العمـل وتوزيـع المهـام والمسـؤوليات ومتابعـة التنفيـذ مـن  •

 الدورية. خلال إعداد تقارير المتابعة

 مدى توثيق أساليب/منهجيات العمل المطبقة. .2

توثيق الخطة الرئيسية والخطط الفرعية على شكل وثائق إلكترونية وتوزيعهـا علـى الأعضـاء ليتسـنى لهـم  •

 الاطلاع عليها في أي وقت.

 توثيق محاضر الاجتماعات ونشرها للمعنيين. •

 توثيق مواد البرامج التدريبية. •

 نجازات الفريق.إ قة و توثيق النتائج المحق •

 توثيق الإجراءات الخاصة بعمل الفريق على شكل مسار تدفقي. •

 تصميم وتوثيق المنهجيات التي تم استخدامها في عمل الفريق. •

 مدى الاستفادة من الأساليب الإدارية أو التقنيات الحديثة في تطبيق العمل. .3

ائـــد للفريـــق لإدارة الاجتماعـــات وجمـــع الأســـلوب الإداري المتبـــع فـــي تطبيـــق العمـــل وتعيـــين منســـق أو ق •

ومناقشــة الاقتراحــات والتوصــيات وتحديــد مســؤولياته ويكــون مســؤول عــن إدارة انتقــال الفريــق مــن مرحلــة 

 .جامعةلأخرى وعن اتخاذ القرارات والتوصيات أو رفعها لمتخذي القرار في ال

ــــــرامج إلكترونيــــــة ح • ــــــق (ب ــــــي التطبي ــــــة المســــــتخدمة ف ــــــات الحديث ــــــد التقني ــــــة، أجهــــــزة إلكترونيــــــة، تحدي ديث

 .)أنظمة،...إلخ

 الاطلاع على أفضل الممارسات لتحديد أفضل الأساليب الإدارية والتقنيات الحديثة الواجب إتباعها. •

مـــدى دعـــم الإدارة العليـــا للفريـــق وتهيئـــة الظـــروف التنظيميـــة الداخليـــة وتـــوفير المـــوارد اللازمـــة لضـــمان  .4

 استمرارية نجاحها.
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 ا في دعم الفريق وتوفير كافة الموارد اللازمة (البشرية، المالية، التقنية).دور القيادة العلي •

 تحديد الموارد اللازمة والتي تم توفيرها للفريق/ اللجنة. •

 داخلياً وخارجياً لتحقيق أهدافه.مدى وكيفية تواصل الفريق  .5

 رجها.وخا جامعةوضع خطة اتصال تبين دورية وآلية وطرق اتصال وتواصل الفريق داخل ال •

 عدد الاجتماعات المنعقدة في فترة زمنية معينة. •

 نسبة الالتزام بحضور الاجتماعات من قبل جميع أعضاء الفريق. •

كيفية معالجة الاختلافات في الرأي بـين أعضـاء الفريـق ومـدى الاسـتفادة مـن هـذه الاختلافـات فـي تطـوير  .6

 الأداء وتقديم حلول فعالة لمعوقات العمل.

 وافق في اتخاذ القرارات.استخدام مبدأ الت •

 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 •

 .دئ والإرشادات العامةلالتزام بالقيم والمباا •

 .وجود الشفافية في طرح وحل الخلافات للوصول إلى الحلول المناسبةعلى أدلة  وضع •

 مدى الاستفادة من خبرات ومهارات أعضاء الفريق لتحقيق أهدافه. .7

 .لاعتماد في تشكيل الفريق على وجود مهارات وتخصصات متنوعة لتحقيق الأهداف بشكل فعالا •

 ؤوليات بشكل متوازن بين الأعضاء لتحقيق الفائدة القصوى من تنوع المهارات.توزيع المهام والمس •

 التناوب في قيادة الفريق بناءً على طبيعة المواضيع المطروحة. •

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

 ل للمعنيين.استخدام مهارات الأعضاء في تصميم منهجيات عمل جديدة وتقديم وعرض ورش العم •

 مدى التعلم ونقل المعرفة المتأتية من عمل الفريق وكيفية تعميمها. .8

 .وضع خطة تدريبية لأعضاء الفريقو  آليات التعلم المستخدمةتحديد  •



 )11صفحة (  
 

 

تطبيــق منهجيــة عمــل ترتكــز علــى الــتعلم ونقــل وإدارة المعرفــة (النقــاش الجمــاعي والمفتــوح واحتــرام الــرأي  •

معــارف والخبــرات، اســتخدام التكنولوجيــا والأدوات العلميــة المتطــورة للــتعلم، الأخــر وتبــادل الآراء ونقــل ال

 الزيارات الميدانية للاطلاع على أفضل الممارسات.

 تطبيق منهجية للاطلاع على أفضل الممارسات وأفضل التطبيقات. •

 ق.استخدام أساليب الاجتماعات والمناقشات بين أعضاء الفريق لنقل المعرفة بين أعضاء الفري •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 )12صفحة (  
 

 

 تقييم الإنجازات والنتائج –المعيار الثالث 
 

العمــل الخاصــة بالمشــروع/المبادرة/التجربة الــذي قــام بتنفيــذه علــى المســـتوى فريــق نتــائج يركــز هــذا المعيــار علــى 

المعـايير الفرعيـة  ويتضـمن التشغيلي ومدى مساهمتها فـي تحقيـق الأهـداف الاسـتراتيجية للجهـة/الجهات المشـاركة،

 التالية:

 حققها الفريق وانعكاساتها المادية وغير المادية. التينجازات والنتائج الملموسة الإ  .1

 :عرض النتائج التي حققها الفريق مثل •

حــول برنــامج/ عمليــة (...) خــلال فتــرة قصــيرة هــي  جامعــةقــام الفريــق بتــدريب عــدد (...) مــن مــوظفي ال -

 الجهات الخارجية الأخرى مثل (...).(...) وعدد (...) من موظفي 

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

 ستراتيجية مع عدد (...) من الشركاء هم (...) و (...).اقام الفريق بعمل شراكات  -

/الجهات المشــــــــاركة/الإدارة/جهات مــــــــن القطــــــــاع جامعــــــــةقــــــــام الفريــــــــق بحــــــــل مشــــــــاكل متعــــــــددة فــــــــي ال -

 قطاع خاص، منها حل مشكلة (...) في (...).الحكومي/جهات من ال

 /الجهات المشاركة/الدولة يستخدم بهدف (...).جامعةقام الفريق بتصميم نموذج موحد على مستوى ال -

 بما نسبته (...). جامعةيص نفقات البقيمة (...) وتقل جامعةقام الفريق بجلب دخل إضافي لل -

ـــائج و  .2 ـــق اإ مـــدى مســـاهمة نت ـــي تحقي ـــق ف ـــة/الجهات نجـــازات الفري لأهـــداف الاســـتراتيجية للجهـــة الاتحادي

 المشاركة.

 نجازات التي قام بها الفريق وانعكست على الأهداف الاستراتيجية.المهام والإ •

 نجازات الفريق بتحقيق الأهداف الاستراتيجية.إدور  •

 خطط العمل/المبادرات الخاصة بالفريق المتعلقة بتحقيق الأهداف الاستراتيجية. •

 ات الأداء التشغيلية للمثال التطبيقي والفريق.نتائج مؤشر  .3

 المؤشرات التشغيلية التي تم تحديدها ونتائجها وتحقيق المستهدفات وتحديد السببية. •

 قياس النتائج وعمل جدول بها ومقارنته بالمستهدفات الموضوعة. •

 



 )13صفحة (  
 

 

 

 التحليل الفترة الزمنية المتحقق المستهدف مقياس الأداء/مؤشر الأداء الرقم

1.       
2.       
3.       

 

 نجازات الفريق.إدرجة التميز والإبداع في  .4

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

 قام الفريق بوضع أفكار جديدة مبدعة على مستوى المنطقة مثل (...) لحل مشكلة (...). •

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

 م أفضل الممارسات العالمية لتقديم الخدمات في مجال (...).استخدا •

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

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

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 )14صفحة (  
 

 

 هيكل الطلب
 

 فئة فريق العمل المتميز
 20صـفحة للمثـال الواحـد:  40فحات لطلـب المشـاركة فـي فـرق العمـل عـن يجب أن لا يزيد عـدد الصـ •

 :(بمـا فيهـا جميـع المرفقـات، الملحقـات، والمسـتندات المرفقـة مثـل صـفحة للمرفقـات 20صفحة للملف و

الرســومات البيانيــة، الجــداول، الصــور التوضــيحية، البيانــات الاحصــائية، الصــور، الخطابــات، النتــائج، 

 .الطلبات، إلخ...)

 .جائزة المشارك فيها واسم الفريق: اسم الجامعة وشعارها وفئة الصفحة الغلاف •

ــات • : يرجــى إرفــاق صــفحة واحــدة تشــمل جــدول محتويــات المســتندات المقدمــة، وتوضــيح جــدول المحتوي

 أرقام الصفحات  لكل جزء من أجزاء الطلب.

 قصى صفحة واحدة.وتتم كتابة المقدمة كملخص عام عن التجربة / الفريق بحد أ: مقدمة •

 صفحات. 20يجب أن لا تزيد المستندات المرفقة عن  •

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

 الفصل بين صفحات الإجابة وصفحات المرفقات. يجب •

 عدد الصفحات/المرفقات وزن المعيار المعيار

 5 %25 خطيط للمشروع/المبادرة/التجربةالمعيار الأول: منهجية تشكيل الفريق والت

 5 %25 المعيار الثاني: منهجية التطبيق

 10 %50 المعيار الثالث: تقييم الإنجازات والنتائج

 20 %100 المجموع

 
 
 
 
 
 
 



 )15صفحة (  
 

 

 إرشادات تعبئة ملف الترشيح
 

لمصـطلحات فـي اللغة المستخدمة في كتابة الطلب هي اللغة العربية ويمكن إدراج بعـض ا الأصل في :اللغة •

، لكن فـي حـال كـان جميـع أعضـاء الفريـق لا يتكلمـون اللغـة العربيـة مـن اللغة الإنجليزية مع وجود ترجمة لها

 الممكن استخدام نماذج اللغة الإنجليزية لملفات الترشيح.

لملــف الترشـيح فــي اللغــة العربيــة و ) Simplified Arabic(تـتم كتابــة طلــب الترشـيح باســتخدام خــط : الخــط •

)Arial( ا يلي:زية وكميلملف الترشيح باللغة الإنجل 

o 14: حجم الخط (العناوين الرئيسية.( 

o 13حجم الخط ( :العناوين الفرعية.( 

o 12حجم الخط ( :المحتوى.( 

نفــس أســلوب كتابــة الأحــرف المســتخدمة فــي الــنص  فــي جميــع الملحقــات يجــب أن نســتخدم: أســلوب الكتابــة •

 فقط من أوراق طلب الترشيح. الرئيسي، والكتابة في جهة واحدة

طلبـات المشـاركة فـي فئـات فـرق العمـل (الـداخلي والمشـترك) يجـب فصـل صـفحات المرفقـات  :إرفاق الوثائق •

علـــى أن تكـــون هـــذه الوثـــائق عـــن صـــفحات الإجابـــة، ولا يجـــوز إدراج أي مرفقـــات داخـــل صـــفحات الإجابـــة، 

ومعبـــرة وقـــد تكـــون هـــذه الوثـــائق (رســـالة، قـــرار، رســـمية، معتمـــدة، واضـــحة ومقـــروءة، مرتبطـــة زمنيـــاً، وهادفـــة 

 شهادة، صورة، آلية، دليل عمل، رسم بياني توضيحي، دراسة/بحث، تقرير).

 .A4ورق  :حجم الصفحات •

 بوصة. 1.15: المسافة بين الأسطر •

  )Margins( هوامش الصفحات: •

o  :بوصة.0.5الهامش العلوي: الأسفل، الأيسر " 

o  :بوصة.1الهامش الأيمن " 

o سة الصفحة: تروي (Header)0.5.بوصة " 

o :حاشية الصفحة )Footer (0.5.بوصة " 



 )16صفحة (  
 

 

ــرقيم الصــفحات: • يجــب أن يــتم بيــان رقــم الصــفحة ومجمــوع عــدد الصــفحات فــي يســار حاشــية كــل صــفحة  ت

 (مثال: الصفحة رقم .... من .... أو ..../....)

يم المعـايير الرئيسـية والفرعيـة والأنشـطة يجب أن يتم تـرقيم الفقـرات فـي الطلـب لتتوافـق مـع تـرق :ترقيم الفقرات •

 (النشاط الأول، المعيار الفرعي الثاني، المعيار الرئيسي الثالث). 1-2-3التي سيتم الإجابة عليها، مثال 
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