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 شروط عامة
  
 توافر الشروط التالية: لمشاركة الموظفيشترط  .1

، باســتثناء فئــة ســنتان علــى الأقــلأن يكــون قــد مضــى علــى انضــمام الموظــف أو انتدابــه للجامعــة  •

أشهر على  الموظفين الجدد حيث يجب أن يكون قد مضى على انضمام الموظف لجهة عمله ستة

 الأقل وبحد أقصى سنتان (بما في ذلك فترة التجربة).

نهـــم الـــذين يلتحقـــون بالعمـــل لأول مـــرة بعـــد حصـــولهم علـــى المؤهـــل يعــرف الموظفـــون الجـــدد علـــى أ •

 والتحاقـه العلمـي المؤهل الموظف على حصول بين الزمنية الفترة عن النظر بغض(العلمي الأول 

 أو الحكوميـة(الجهـات أحـد فـي مسـبقاً  الجديـد يعمـل موظـفال كـان حـال فـي .مـرة) لأول بالعمـل

 داخل عمله سنوات مجموع يزيد لم حال في الجدد فئة الموظفين ضمن من اعتباره الخاص) فيمكن

 .سنتين عن مسبقاً  بها يعمل كان التي والجهات من خلالها يتقدم التي الجهة

 فتـرة ذلـك ويتضـمن(بالعمـل  الفعلـي التحاقـه تـاريخ مـن الجهـة فـي الموظـف عمـل يتم احتساب مـدة •

 .)التجربة

 سـتة مـن(الزمنيـة شـرط المـدة تحقـق لا التي الحالات لدراسة اللجنة  إلى خاص بطلب التقدم يمكن •

 ثلاثـة عن المدة تزيد لا أن على ت)لباقي الفئا سنتين من وأكثر الجدد للموظفين سنتين إلى أشهر

 نقصاً). أو زيادة(أشهر

 مـن الأقـل علـى سـنتين مـرور بعـد حكوميـة محليـة جهـات قبـل مـن للعمـل المنتـدبين نالمـوظفي ترشـيح يجـوز .2

 الانتداب. تاريخ

 أحد الفئـات تحت تندرج أخرى صفة أي يحملون لا الذين الموظفين على الإدارية الفئة في المشاركة تقتصر .3

 .)خدمة المتعاملين، يدانيةالم الفنية/الهندسية،/التقنية التخصصية، الإشرافية،( سابقاً  أو حالياً  الأخرى

النجاح بعد الإعلان عن  ملفات الفائزة وذلك بهدف نشر قصصالتحتفظ الجامعة بحق نشر بعض محتويات  .4

 النتائج.
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عند صياغة ملف الترشيح لا بد من مراعاة المعايير الواردة في هذا الدليل مع ضـرورة الإشـارة إلـى المرفقـات  .5

 ا في النص.والأدلة الداعمة عند الاستشهاد به

تتمتــع جميــع الملفــات المقدمــة لنيــل الجــائزة بالســرية التامــة ولا يجــوز بــأي شــكل مــن الأشــكال الإفصــاح عــن  .6

 محتويات الملف والوثائق الداعمة قبل وخلال مرحلة التقييم.

للاســتفادة القصــوى مــن جميــع أوراق الملــف يجــب تجميــع البيانــات بطريقــة تعــين القــارئ علــى الفهــم الصــحيح  .7

 يعة عمل الفئة المتقدمة والفوائد التي حققتها.لطب

 في حال المشاركة في جائزة الشيخ خليفة للتميز الحكومي يتم اختيار المرشحين من الفائزين بالجائزة . .8

بعـــد تقــديم ملفـــات الترشــيح، وعلـــى مقـــدم الطلــب (موظف/فريق/وحـــدة تنظيميـــة) ســيتم تنفيـــذ مقــابلات ميدانيـــة  .9

 .بمحتوى الملف ومعرفة معمقة، لابتوبالوثائق،  ,يحتجهيز نسخة من طلب الترش

 لا يجوز ترشيح إدارة أو فرع أو فريق أو موظف فائز في الدورة الحالية للدورة القادمة. .10

 
 



 التفوق الوظيفيمعايير فئات 
 

كثر مـن (مع ملاحظة أنه لا يحـق للمـوظفين الاشـتراك بـأ على النحو التاليمتعددة محددة تنقسم الجائزة إلى فئات 

 :فئة في نفس الدورة)

 .الإشرافيالموظف الحكومي المتميز في المجال : الفئة الأولى)( •

 .الأكاديمي – المجال الإشرافيالموظف المتميز في  •

 .الإداري –المجال الإشرافي الموظف المتميز في  •

 الموظف الحكومي المتميز في المجال الفني/ التقني/ الهندسي. : (الفئة الثانية) •

 الموظف الحكومي المتميز في الوظائف المتخصصة.: فئة الثالثة)(ال •

 .الأكاديمية –الوظائف المتخصصة الموظف المتميز في  •

 .الإدارية – الوظائف المتخصصةالموظف المتميز في  •

 .الإداريالموظف الحكومي المتميز في المجال  :(الفئة الرابعة) •

 المجال الميداني.الموظف الحكومي المتميز في  :(الفئة الخامسة) •

 الموظفون الحكوميون الجدد. :(الفئة السادسة) •

 .متعاملين(الفئة السابعة): الموظف الحكومي المتميز في مجال خدمة ال •

 وفيما يلي توضيح للفئات السابقة وأمثلة على المسميات الوظيفية التي قد تشملها:

 الإشرافيالفئة الأولى: الموظف الحكومي المتميز في المجال  .1

والتي تشـمل المسـميات التاليـة (علـى  لأكاديميةتشمل الموظفين العاملين في الوظائف الإشرافية على اختلاف مستوياتهم ا

 سبيل المثال لا الحصر):

 عميد الكلية •
 وكيل الكلية •
 مساعد العميد •
 رئيس القسم •
 منسق برامج الدراسات العليا •
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اخـتلاف مسـتوياتهم الإداريـة والتـي تشـمل المسـميات التاليـة (علـى العـاملين فـي الوظـائف الإشـرافية علـى  نمـوظفيالتشمل 

 سبيل المثال لا الحصر):

 .رئيس قطاع •
 مدراء الإدارات. •
 .والمراكز مكاتبال مدراء •
 الأقسام.ومسؤولي رؤساء  •
 الوحد. /مسؤوليمشرفي •
 رؤساء المجموعات و فرق العمل. •

 
 فني/ التقني/ الهندسيي المجال الالفئة الثانية: الموظف الحكومي المتميز ف .2

مســتخدمي الأجهــزة والمعــدات التقنيــة والهندســية العــاملين فــي مجــالات تقنيــة المعلومــات أو  نمــوظفيالتشــمل 

وتشــمل هــذه الفئــة المســميات التاليــة (علــى ســبيل المثــال لا ، هــا وتنــوع مســمياتها ودرجــة تعقيــدهاعلــى اختلاف

 الحصر):

 مشغلو الأنظمة.و  المبرمجونو  يومصممو برامج الحاسب الآلالنظم محللو  •
 ومنسقي ومسؤولي تقنية المعلومات. أخصائيي •
 المهندسين على اختلاف تخصصاتهم. •
 .على اختلاف تخصصاتهمفنيي الأجهزة أو المعدات  •

 
 الفئة الثالثة: الموظف الحكومي المتميز في الوظائف المتخصصة .3

 المجالات التالية: العاملين في الموظفينتشمل 

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

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

 والباحثون. والأخصائيون الخبراء والمستشارون •
 .وإرشاد ،ممخطط، مترج •
 .عضو هيئة التدريس •
 .محاضر أو مدرس خارج الهيئة •
 المحررون والإعلاميون. •
 .والإحصائيون المحللون •
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 المحاسبون ومدققو الحسابات. •
 
 الإداريالفئة الرابعة: الموظف الحكومي المتميز في المجال  .4

 العاملين في المجالات التالية: الموظفينتشمل 

 الوظائف الإدارية أو المهنية أو الكتابية على اختلاف وتنوع مسمياتها.  •
 على اختلاف وتنوع مسمياتها. الوظائف المالية •

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

 .الإداريون والمساعدون الإداريين •
 .شؤون الموظفين وظفيم •
 المشتريات وأمناء المخازن. وظفيم •
 .الأرشيفو السكرتارية، الطباعة،  موظفو •
 المساعدون الماليون.إداريو الموازنة، و  •
 لصناديق.أمناء ا •

 
 كومي المتميز في المجال الميدانيالموظف الح الفئة الخامسة: .5

 على اختلاف وتنوع مسمياتهم. المكتبي الميداني غيرالذين تتطلب طبيعة وظائفهم العمل  الموظفينتشمل 

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

 .المراقبون والمفتشون •
 .عمار والإفنيو الهندسة  •
 ومشغلي معدات. سائقين •
 فني زراعة أو مرشد زراعي. •

 
 الفئة السادسة: الموظفون الحكوميون الجدد .6

(من حديثي التخرج) شريطة إكمالهم مدة لا تقل  تشمل هذه الفئة جميع الموظفين المعينين حديثاً  •
(بما في ذلك فترة تزيد عن أربعة وعشرين شهراً في العمل لدى الجهة المعنية  عن ستة أشهر ولا

 .التجربة)
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 وظفون المتميزون في خدمة العملاءالم: بعةالفئة السا .7

دارية مامي لتقديم الخدمات الإخصصت هذه الفئة لجميع الموظفين العاملين بوظائف الصف الأ •
متعاملين أو توفير جابة على استفسارات الغير الفنية للمتعاملين في مراكز تقديم الخدمة أو الإ

عن الخدمات المقدمة، ومن الأمثلة على الوظائف/المسميات الوظيفية التي تندرج  علومات لهمالم
ضمن هذه الفئة: موظف استقبال أو استعلامات أو خدمة متعاملين، موظف مركز اتصال، وما 

 شابه.
 

  المجــال تخضــع جميــع فئــات الجــائزة إلــى خمســة معــايير رئيســية باســتثناء فئــة الموظــف الحكــومي المتميــز فــي

ســية (معــايير المهــارات الإشــرافي، حيــث يضــاف معيــار رئيســي ســادس بالإضــافة إلــى المعــايير الخمســة الرئي

 ية) كما هو مبين في الجدول أدناه:الإشراف

 جدول توزيع درجات معايير فئات التفوق الوظيفي

 المعيار/ الفئة
الموظف الحكومي 

المتميز في 
 المجال الإشرافي

الموظف الحكومي 
لمتميز في ا

المجال الفني/ 
 التقني/ الهندسي 

الموظف 
الحكومي 

المتميز في 
الوظائف 
 المتخصصة

الموظف 
الحكومي 

المتميز في 
 المجال الإداري

الموظف الحكومي 
المتميز في 

 المجال الميداني

الموظف 
الحكومي 

المتميز في 
مجال خدمة 
 المتعاملين

الموظفون 
الحكوميون 

 الجدد

 25 40 25 لانجازالأول: الأداء وا

 15 15 10 الثاني: المبادرة والإبداع
الثالث: التعاون والالتزام 

 الوظيفي
10 15 15 

الرابع: المشاركة وتحمل 
 المسؤولية

10 15 15 

 30 15 10 الخامس: التعلم المستمر
السادس: المهارات 

 الإشرافية
35 0 0 

 100 100 100 المجموع

 
 لترشيح: كيفية التحضير لإعداد طلب ا 

المكافــآت  والتقــدير، الدراســات والاقتراحــات،اجمــع الشــهادات العلميــة، الــدورات التدريبيــة، رســائل الشــكر  .1

 ،الصــحافة التقيـيم الســنوي، العمـل الإضــافي، الأنظمـة وأدلــة العمــل، ، المؤلفــات،ادات، فــرق العمـلهشـوال

 .أخرى ،..لكترونيصور، الموقع الإ
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 يانات ومعلومات مكتوبة.حول المستندات المجمعة إلى ب .2

 لمعلومات المكتوبة على المعايير.وزع البيانات وا .3

 اربط الإجابة بالمهام والواجبات الرئيسية. .4

 استكمل الإجابة بما يتناسب مع متطلبات المعايير. .5

 

  تشـــمل البيانـــات الشخصـــية، المهـــام والواجبـــات،  صـــفحة مقدمـــةيحتـــوي ملـــف الترشـــيح لجميـــع الفئـــات علـــى

 المناصب القيادية.والوظائف و 

 وفيما يلي عرض للمعايير الرئيسية والفرعية الخاصة بهذه الفئة:  *
 

 الأداء والإنجاز –المعيار الأول 
 

ويتضــمن ذلــك حجــم ونوعيــة الأداء وطبيعــة  ،نجازاتــه الوظيفيــة والمهنيــةإ يركــز هــذا المعيــار علــى أداء الموظــف و 

متوقـع أو تتفـوق علـى متطلبــات عملـه الـوظيفي ويتضـمن كــذلك نجـازات بمـا فـي ذلــك تحقيـق أهـداف تزيـد عــن الالإ

 ل ذلك المعايير الفرعية التالية:دؤوباً ويمكن أن يشم وعملاً  وجهداً  نجاز مهام صعبة تتطلب وقتاً إ

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

: المهــام والأعمــال الرئيســية التــي قــام بهــا وتفــوق فــي إنجازهــا مــن خــلال شــرح نتاجيــةمــن حيــث الإ •

 للمهام وكيفية التنفيذ وحجم النتائج.

سـرعة التنفيـذ  ومن حيث الدقة والسرعة: إبراز دقة التنفيذ وربطهـا بمؤشـرات أداء إن أمكـن، ومقارنـة •

 بالزمن المخطط له.

 متوقع وتتعدى مهام العمل الوظيفي وهنا مثال على ذلك:نجازات الموظف التي قدمها وكانت تزيد عن الإ .2

نجازات الكبيرة التـي قـدمها سـواء مـن خـلال مشـاريع أو مبـادرات كبيـرة كـان لهـا تـأثير علـى رصد الإ •

 مستوى الأداء، ولم تكن من المهام الأساسية لعمله الوظيفي (خارج الوصف الوظيفي).

 نجاز متفرد وهنا مثال على ذلك:إهدف معين/ الجهود المتفوقة التي بذلها الموظف لتحقيق .3
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سواء من حيث حجـم العمـل أو مـن  مضاعفاً  إيجاد أمثلة لنماذج من التطبيقات التي بذل فيها جهداً  •

 .حيث نوعيته أو زمن التنفيذ ونتائج ذلك على تنفيذ الأهداف

نجازاتـه وهنـا إلتحقيق  كيف استطاع الموظف تحقيق الانجازات وطبيعة المعوقات والصعوبات التي تخطاها .4

 مثال على ذلك:

تحديــد الصــعوبات التــي واجهتــه أثنــاء التنفيــذ، وربــط هــذه الصــعوبات بالعمــل، وإبــراز الحلــول التــي  •

 .ابتكرها لتخطي هذه الصعوبات، ونتائج هذه الحلول

 :نجازاتهذه الإ تحقيق ومدى مشاركة الاَخرين في نجازات الجهد الشخصي للموظف في تحقيق الإ  .5

راز الدور الشخصي في الإنجاز وعدم الاقتصار على الاشراف، وإيجاد أمثلة لكيفية استفادته مـن إب •

 .جهود الزملاء، وأمثلة تبين دعمه للزملاء في إنجاز مهامهم

 نجازاته وهنا مثال على ذلك:إمدى استخدام الموظف لمهارات وأساليب حديثة أو متطورة في تحقيق  .6

 .ة أو التقنية التي وظفها لتحقيق إنجازاته وكيفية الاستفادة منهاذكر أمثلة للوسائل الإداري •
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 المبادرة والإبداع –المعيار الثاني 
 

يركــز هــذا المعيــار علــى مــدى مبــادرة الموظــف إلــى تقــديم أفكــار أو اقتراحــات أو دراســات أو مبــادرات أو أســاليب 

الإنتاجيــــة أو الارتقــــاء بمســــتوى الخــــدمات المقدمــــة  عمــــل متميــــزة ومبدعــــة تســــاهم فــــي تطــــوير الأداء أو تحســــين

ويعنــى هــذا المعيــار بدرجــة الإبــداع والمبــادرة ومســتوى التميــز والتفــرد فيمــا قدمــه ، للمتعــاملين أو تبســيط الإجــراءات

 لية:نجازات ويمكن أن يشمل ذلك المعايير الفرعية التاإ الموظف من أفكار أو اقتراحات و 

 الموظف للمبادرة والإبداع:درجة التحفيز الذاتي لدى  .1

إبـــراز الأعمـــال الدالـــة علـــى قدرتـــه علـــى المبـــادرة والتجديـــد والتحـــديث، وذكـــر أمثلـــة علـــى مشـــاريع  •

 وتطبيقات هامة ابتكرها وطبقها مع ذكر نتائجها.

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

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

 :بداعاتالإو المنهجية أو الأسلوب المتبع في تقديم المبادرات  .3

أمثلة عن كيفية الحصول على الموافقات القيادية على المشاريع والاقتراحات وكيفيـة إقنـاع الجهـات  •

 .ف تغلب عليهاالعليا بها وذكر المعوقات التي واجهته وكي

 الجهود التي بذلها الموظف لتطبيق مبادراته وإبداعاته وتخطي الصعوبات والمعوقات: .4

 أمثلة على المعوقات التي واجهت الموظف وكيف تغلب عليها. •

 بداعية:الإمبادرات ال مدى تطبيق ما قدمه الموظف من أفكار/ .5

وذكـر الاقتراحـات التـي تتضـمن أفكـار حصر الاقتراحات والأفكار التي قدمها وإبـراز نسـبة التطبيـق  •

 .جامعةاللها نتائج كبيرة وعامة على مستوى 

 :التأثيرات المترتبة على المبادرات الإبداعية للموظف والدروس المستفادة منهاالنتائج و  .6

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

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

 من حيث التعميم: (ذكر أمثلة للجهات أو الأشخاص المستفيدين). •
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 مدى حرص الموظف على نشرها وتعميمها ومشاركة الآخرين: .7

 من حيث التعميم: (ذكر أمثلة للجهات أو الأشخاص المستفيدين). •
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 والالتزام الوظيفي التعاون –المعيار الثالث 
 

ـــى درجـــة تعـــاون الموظـــف مـــع المتعـــاملين مـــن خـــارج ال ـــار عل ومـــن داخلهـــا (المتعـــاملين  جامعـــةيركـــز هـــذا المعي

كما يركـز علـى درجـة الالتـزام الـوظيفي والسـلوكي للموظـف  ،الداخليين) ومدى ايجابيته في التعامل والتعاون معهم

ويمكـن أن بأنواعهـا بسـجل وظيفـي خـال مـن المخالفـات  لها مـدعماً  من خلال التزامه بالأنظمة المؤسسية واحترامه

 ذلك المعايير الفرعية التالية: يشمل

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

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

أدلـــة عمليـــة تؤكـــد حـــرص الموظـــف واســـتعداده لبـــذل جهـــود وأوقـــات إضـــافية لخدمـــة  /أمثلـــة تقـــديم .2

 المتعاملين وتحقيق رضاهم:

 العمل الإضافي، الجهود الإضافية، تلبية طلبات الوحدات الأخرى، ....  •

 ذكر أمثلة/أدلة توضح قدرة الموظف وحرصه على العمل من خلال الفريق: .3

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

ومــدى تقيــده والتزامــه بتطبيــق مــا  جامعــةذكــر أمثلة/أدلــة توضــح احتــرام الموظــف لأنظمــة وقــوانين ال .4

 تضمنه من مبادئ وقواعد:

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

لة/أدلة توضح تفاني الموظف في خدمة وتحقيق أهـداف ورؤى وحدتـه التنظيميـة مـع حرصـه ذكر أمث .5

 على منح الأولوية لمتطلبات عمله الوظيفي وتقديمها على التزاماته الشخصية:

ربــط الخطــط مــع الاســتراتيجية، عــدم التعــارض بــين المصــالح الشخصــية والتزامــات الوظيفــة، تنظــيم  •

 ت....الإجازا
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 المشاركة وتحمل المسؤولية –لرابع المعيار ا
 

يركــز هــذا المعيــار علــى مــدى حــرص الموظــف علــى المشــاركة فــي النشــاطات والفعاليــات الرســمية وغيــر الرســمية 

بالإضـــافة إلـــى  جامعــةرعاهـــا التومــدى مســـاهمته فــي الجهـــود التطوعيـــة التــي  جامعـــةتشــارك بهـــا ال /التــي تنظمهـــا

ويمكن أن يشـمل ذلـك  ،ولياته الوظيفية خاصة في الحالات غير الروتينيةالتركيز على درجة تحمل الموظف لمسؤ 

 المعايير الفرعية التالية:

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

التطـــوع فـــي إنجـــاز الأعمـــال المتصـــلة بالالتزامـــات المجتمعيـــة للجهـــة، التطـــوع فـــي أعمـــال الجهـــات  •

 الأخرى.

 :رسمية التي تنظمها الجامعةالت الرسمية وغير نشاطامشاركة الموظف في ال بيعةط .2

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

 روتينية:الدرجة تحمل الموظف لمسؤولية ما يكلف به من مهام خاصة في الحالات غير  .3

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

 درجة تحمل الموظف لضغوط العمل ومتطلباته: .4

أمثلــة علــى المهــام التــي أنجزهــا بالإضــافة إلــى أعمالــه المعتــادة، ســاعات العمــل الإضــافية، إنجــاز  •

 (الحجم مقارنة مع الزمن)... معاملات الجمهور
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 التعلم المستمر –المعيار الخامس 
 

يركـــز هـــذا المعيـــار علـــى مـــدى رغبـــة وقـــدرة الموظـــف الجديـــد علـــى تعلـــم المهـــارات المتعلقـــة بمهـــام عملـــه، ومـــدى 

جهـود الموظـف للإطـلاع علـى أيـة معـارف أو  إلـىكـذلك  ويشـير ،ومعرفةمن خبرات زملائه الأكثر خبرة  استفادته

 اهم في تطوير أدائه، ويمكن أن يشمل ذلك النقاط التالية:معلومات حديثة تتعلق بعمله وتس

أمثلــة تــدل علــى رغبــة وحــرص ومبــادرة الموظـــف علــى الــتعلم والاســتفادة خاصــة مــن خبــرات ومهـــارات  .1

 :الموظفين الأكثر خبرة

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

سـاب الخبـرات والمهـارات المتعلقـة اكتمجـال التنميـة الذاتيـة مـن خـلال مدى حـرص الموظـف وسـرعته فـي  .2

 :بمهام عمله

 ، أمثلة على تولي أعمال هامة خلال فترة قصيرة من التوظيف.م المهام مقارنة بالفترة الزمنيةمدى تعل •

استعمال الحاسب الآلي أو الانترنت أو تطوير مهاراتـه اللغويـة أو قدراتـه  إجادةمدى حرص الموظف على  .3

هارات فنية متخصصة (من خلال التدريب) مثلاً تتعلق بمهام عملـه الجديـد، في مجال الاتصال أو تنمية م

 ى تطبيقه لهذه المهارات في عمله:وكذلك مد

 تازها في الأمور الفنية واللغوية.الإشارة إلى الشهادات والدورات التي اج •

 ائفمــدى حــرص الموظــف علــى التعــرف علــى تفاصــيل ومهــام العمــل، مبينــاً مــدى اســتعداده للعمــل بوظــ .4

 ميدانية أو عادية وعم استعجاله تقلد مناصب قيادية أو إشرافية:

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

 :الجهود التي يبذلها الموظف للارتقاء بتحصيله العلمي .5

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

 
يركــز هــذا المعيــار علــى المهــارات والقــدرات الإشــرافية للموظــف خاصــة المتعلقــة بالقــدرة علــى التخطــيط والتنظــيم 

لمهارات القيادية والإشرافية والإدارية التي يطبقها الموظف أثناء والتوجيه والتفويض والتحفيز والتدريب وغيرها من ا

 ممارسته لواجبات عمله ويمكن أن يشمل ذلك المعايير الفرعية التالية : 

فريـق عملـه وقدرتـه علـى إعـداد خطـط متكاملـة  ة/حديد رؤية واضحة لوحدته التنظيميقدرة المشرف على ت .1

 ل على ذلك:وهنا مثا وحشد الجهود لتطبيقها بكفاءة

 المشاركة فـي صـياغة الاسـتراتيجية العامـة، ذكـر رؤيـة الوحـدة وعلاقتهـا برؤيـة الجهـة الاتحاديـة، الإشـارة •

 الخطط السنوية وإشراك الموظفين في إعدادها وتنفيذها. إلى

ة المتاحـوالتكنولوجيـة مهارات المشرف في مجال التنظيم والاستفادة القصوى من الموارد البشرية والماديـة  .2

 .وهنا مثال على ذلك وتعظيم العائد منها

جــراءات، إعــداد الموازنــة الســنوية التنظيمــي لوحدتــه وتحديثــه، تصــميم العمليــات، توثيــق الإ الهيكــلإعــداد  •

 وإدارتها، التدوير الوظيفي.

مــن  مــدى تطبيــق المشــرف لأســاليب موثوقــة لقيــاس مســتوى أدائــه وأداء فريــق عملــه (وحدتــه التنظيميــة) .3

 .وهنا مثال على ذلكتحقيق الأهداف حيث مدى 

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

أمثلـــة علـــى تقـــديم المشـــرف القـــدوة الحســـنة لمرؤوســـيه فـــي الأداء والســـلوك خاصـــة فـــي مجـــال خـــدمات  .4

 :المتعاملين والالتزام الوظيفي وهنا مثال على ذلك

بالأنظمــة والقــوانين، العمــل الإضــافي ومواجهــة حــالات الطــوارئ، الاهتمــام بالمتعــاملين والتوجيــه الالتــزام  •

 .بذلك
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مدى حرص المشرف على تنمية وتدريب الموارد البشرية العاملـة تحـت إشـرافه مـع تطبيقـه لنظـام تفـويض  .5

 نا مثال على ذلك:الصلاحيات لهم وتحفيزهم على العمل والعطاء وبناء روح الفريق الواحد لديهم وه

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

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

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

تلفة ( التخطيط، الميزانيـة، التـدريب، من حيث بناء روح الفريق: تشكيل فرق عمل من شعب / أقسام مخ •

 المراجعة، ...).

تظمـة قدرة المشرف على التواصل والاتصال الفعال مع فريق عمله وقدرته علـى تقـديم معلومـات بنـاءة ومن .6

 هنا مثال على ذلك:نجازاتهم و إ لهم عن أدائهم و 

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

 نحو الأفضل وهنا مثال على ذلك:والتحديث والتحسين المستمر التغيير  على إدارةقدرة المشرف ومهارته  .7

 أمثلة على بعض مبادرات التغيير. الأساليب الإدارية والميدانية، التقنيات والأجهزة الحديثة، •
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 على بعض المعاييرلإجابات بعض انموذج مفترض ل
 

 يار الأول: الأداء والإنجازالمع

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

  مــــن خــــلال مســــؤوليته عــــن تعمــــيم وتطبيــــق معــــايير جــــائزة الشــــيخ خليفــــة للتميــــز الحكــــومي فقــــد كانــــت أبــــرز

ز المؤسسـي وتطبيقاتهـا ، ممـا يتطلبـه ذلـك مـن الصعوبات التي واجهتـه هـي الحداثـة فـي مفهـوم الجـودة والتميـ

جهــود لتطبيــق هــذه المعــايير وترســيخها علــى واقــع العمــل، ومــا تتطلبــه مهامــه مــن معرفــة متخصصــة باعتبــاره 

 مسؤولا عن تعميم وتطبيق معايير التميز، ولتجاوز هذه الصعوبات فقد:

يــز الحكـومي هــي (الجــودة ) دورات متخصصــة فــي مجـال الجــودة والتم4بحضـور ( أهـل نفســه ذاتيــاً  –

الإداريــــة الشــــاملة، التقيــــيم الــــذاتي، المقارنــــات المرجعيــــة، بطاقــــة الأداء المتــــوازن) لضــــمان تحقيــــق 

 وبالدقة المطلوبة. إنجازاته علمياً 

فــي دوريـة علميــة متخصصــة فـي مجــال التميـز الحكــومي، وتواصــل مـع المؤسســة الأوروبيــة  شـتركا –

مــا تتيحــه المؤسســة مــن إصــدارات علميــة فــي هــذا المجــال عبــر للجــودة لنيــل العضــوية للاســتفادة م

 الموقع الإلكتروني.

) دورات متخصصـة فـي ذات المجـال 3ونظـم ( جامعةاستثمر الدعم القيادي للتميز المؤسسي في ال –

من رؤساء الأقسام والإداريين في الوحدات التنظيميـة لشـرح معـايير التميـز  ) موظفاً 80شارك فيها (

 .جامعةالتميز المؤسسي في قطاعات ال ونشر متطلبات

 

 المعيار الثاني: المبادرة والإبداع

 درجة التحفيز الذاتي لدى الموظف للمبادرة والإبداع

 

  لديـــه قـــدرة كبيـــرة علـــى المبـــادرة والإبـــداع والبحـــث وهـــو مـــا أهلـــه لتقلـــد مناصـــب عديـــدة، وقـــد قـــام بالعديـــد مـــن

الأعلـى رئيس الـفي كافة المناصب التي تقلدها حيث أصـدر معـالي  ملحوظاً  المبادرات الإبداعية وأظهر تفوقاً 

 ، ومن هذه المبادرات:إدارةقرارا بتكليفه بتولي مهام مدير 

، كمـــا وعالميــاً  اســتحدث فــي إدارتــه وحــدة للمقارنـــات المرجعيــة وحــدد أوجــه وجهـــات المقارنــة محليــاً  –

راتيجيين وأعد أنظمـة هـذه الوحـدات استحدث وحدة لإدارة الشراكات بهدف تفعيل دور الشركاء الاست

 ).7قرار مرفق رقم (الوحدد مهامها، انظر 

اقتـرح الملتقـى السـنوي للتميـز وأعـد نظـام الملتقـى وآليــات تنفيـذه حيـث تمكـن مـن إقنـاع القيـادة العليــا  –

بأهميــة عقــد هــذا الملتقــى، وقــد قــام برئاســة اللجنــة التنظيميــة للملتقــى الأول الــذي عقــد خــلال شــهر 
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ذلـك علـى شـهادة تقـدير مـن معـالي  وحدات، وحصل علـى إثـرالم، وشاركت فيه كافة 2010ير فبرا

 .الأعلىرئيس ال

 

 لتزام الوظيفيالمعيار الثالث: التعاون والا 

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

 

  ًبأهمية العمل من خلال الفريق، ولذلك فإنه: لإدارة تعنى بالتميز المؤسسي فإنه يؤمن باعتباره مديرا 

 .عضو ومقرر للجنة العليا للتطوير –

 لجائزة الشيخ خليفة للتميز الحكومي. لرئيسييرأس فريق إعداد ملف ترشيح ا –

 عضو اللجنة الدائمة لخدمة المتعاملين. –

خــلال ذات ) فــرق عمــل أخــرى 3م، وشــارك فــي عضــوية (2009) فــرق عمــل خــلال عــام 3رأس ( –

 ام.الع

فـة وقـد شـكل خـلال يشكل فرق عمل مختلفة في إدارته الحالية وإداراته السابقة لإنجاز المهام المختل –

 ).13، مرفق رقم (عمل. انظر قرار تشكيل إحدى الفرق) فرق 8( م2009-2008عامي 

 

 المعيار السادس: المهارات الإشرافية

ملة وحشد يق عمله، وقدرته على إعداد خطط متكاقدرة المشرف على تحديد رؤية واضحة لوحدته التنظيمية/ فر 

 الجهود لتطبيقها بكفاءة

 

 :يتمتع بمهارات إشرافية واسعة، وله قدرة كبيرة في حشد الجهود والطاقات خلفه ولذلك 

م، وهـي مسـتمدة مـن مهامهـا الموثقـة بمـا يحقـق 2013حدد رؤيـة إدارتـه وأهـدافها العامـة حتـى عـام  –

 للمعايير العالمية). رؤية في (تحقيق التميز المؤسسي وفقاً التميز المؤسسي، وتتلخص ال

بإعـــداد خطــة تشـــغيلية لــلإدارة مـــن خـــلال  ولضــمان التحقيـــق المرحلــي للرؤيـــة المعتمــدة يقـــوم ســنوياً  –

تشــكيل فريــق عمــل برئاســته وعضــوية رؤســاء الأقســام، ثــم تحديــد الوظــائف الإداريــة المكلفــة بالتنفيــذ 

%، ويقــوم 95م 2009د لضــمان فعاليــة التنفيــذ الــذي بلــغ فــي عــام وإشــراكهم فــي مناقشــات الإعــدا

واعتمادها ونشرها عبر الموقع الإلكتروني الداخلي. انظـر  المدير العامبشرح الخطط التشغيلية أمام 

 ).22نتيجة تقييم الخطة، مرفق رقم (
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 مؤشرات التميز للموظفين
 

 المعيار الأول: الأداء والإنجاز

  ًتحقق نتائج إيجابية. بيرةك يبذل الموظف جهودا 

 .إنجازات ونتائج أعمال مثيرة للإعجاب 

  ًتزيد عن المتوقع. يحقق أهدافا 

  ًصعبة يتخطى ويتجاوز معوقات العمل. يؤدي مهاما 

 .يمثل قدوة حسنة لزملائه في مجال البذل والإنجاز 

  ًيفوق حجم الإنتاج المطلوب (المتوقع). كبيراً  يقدم إنتاجا 

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

 نجـاز هـذه على الرغم من تعقيد وصعوبة المهام التي يكلف بها إلا أنه  يمتلك ويطبق مهارات متنوعـة لإ

 .المهام بكفاءة واقتدار

  تكاد تخلو من أية أخطاء أو نواقصإنتاجه يتصف بالدقة المتناهية وعمله وإنجازاته. 

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

 .تتصف جهوده وإنجازاته بالمثابرة والاستمرارية 

 

 المعيار الثاني: المبادرة والإبداع

  ًالدرجة الأولى. وهو مبادر من الموظف محفز ذاتيا 

 .يقدم بشكل شبه منتظم أفكار وأساليب عمل فعالة وعملية 

 .يقدم اقتراحات عملية مفيدة 

 لتكامل والحداثة والريادة والإبداع.تتميز اقتراحاته با 

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

 .لمبادرته واقتراحاته تأثيرات إبداعية واضحة على تطوير الأداء 

 .يتابع بحرص مدى تطبيق ما يقدمه من اقتراحات ومبادرات 

 .يقدم أفكار وتصورات غير مسبوقة 

 شاريع إبداعية.مثابرة على تقديم م 
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 التعاون والالتزام الوظيفيالمعيار الثالث: 

 يجيد فن التعامل مع الآخرين. 

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

  ًفي الاستجابة لاعتراضات العملاء وحتى استفزازهم. إيجابي وصبور جدا 

 وتقديرهم ترامهمئه وهو يحظى باحيقيم علاقات عمل ممتازة مع زملا. 

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

 .إيجابي في التعامل من رؤسائه ومرؤوسيه 

 .ملتزم بأنظمة الدائرة وسياساتها ولكنه يطبقها بمرونة ودون جمود 

  ًأطول. يحترم مواعيد الدوام مع استعداده للعمل أوقاتا 

 ل أمثل.يستغل أوقات الدوام الرسمي بشك 

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

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

  ًعلى تحقيق أهداف الدائرة التي يعمل بها. وحرصاً  يظهر ولاء 

 .يتحلى بصفات شخصية إيجابية ويتعامل بنزاهة وموضوعية 

 

 المشاركة وتحمل المسؤوليةرابع: المعيار ال

  غير رسمية تنظمها الدائرة.اليشارك بفعالية في أية نشاطات رسمية أو 

 لى ويساهم في أية مبادرات تطوعيةيقبل ع. 

 .يشارك بحماس في تدريب زملائه خلال العمل أو حتى بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي 

  (على مختلف مستوياتهم الوظيفية) فـي مناسـباتهم  ملائهيشارك بفعالية في إعداد أنظمة العمل، يشارك ز

 يمكن الاعتماد عليه بشكل دائم. الاجتماعية،

 .قادر على التصرف في الحالات غير الروتينية 

 .يتحمل المسؤولية ويتجنب إلقاء اللوم على الآخرين 

 .يحتاج إلى حد أدنى من الإشراف اللازم لإنجاز المهام 

 حرص على الارتقاء بمستوى تحصيله العلمي.يطور معارفه ومهاراته وي 

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

 

 المعيار الخامس: التعلم المستمر

 .حريص على التعلم من زملائه ورؤسائه، يطلع على الأنظمة المطبقة 
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 .يسأل ويستفسر عن النقاط والمواضيع 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 

 

 المهارات الإشرافية :سادسالمعيار ال

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

 .يخطط وينظم بكفاءة، قادر على تحفيز موظفيه وإطلاق قدراتهم 

 .يفوض الصلاحيات 

 (الداخليين والخارجيين). يحرص على خدمة العملاء 

 .قادر على بناء فريق عمل متميز 

 وظفيه وينمي مهاراتهم وقدراتهم.يدرب م 

 .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 

  قته بكفاءة، يمثل قدوة حسنة لمرؤوسيه.يدير و 
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 هيكل الطلب 
 

 فئات التفوق الوظيفي
 
للمعـــايير صـــفحات  6(لجميـــع الفئـــات صـــفحة  12 المشـــاركة عـــنيجـــب أن لا يزيـــد عـــدد الصـــفحات لطلـــب  •

 بمــا فيهــا جميــع المرفقــات، الملحقــات، والمســتندات المرفقــة مثــل الرســومات البيانيــة، )صــفحات 6والمرفقــات 

 .لخ...الجداول، الصور التوضيحية، البيانات الاحصائية، الصور، الخطابات، النتائج، الطلبات، إ

 جائزة المشارك فيها واسم الموظف.اسم الجامعة وشعارها وفئة ال صفحة الغلاف: •

قدمــة، وتوضــيح أرقــام يرجــى إرفــاق صــفحة واحــدة تشــمل جــدول محتويــات المســتندات الم جــدول المحتويــات: •

 لكل جزء من أجزاء الطلب. تالصفحا

 وتتم كتابة المقدمة كملخص عام عن التجربة /الموظف بحد أقصى صفحة واحدة. ة:مقدم •

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

 ات.يجوز وضع أكثر من دليل أو رسم بياني في صفحة واحدة من صفحات المرفق •
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 من الممكن توزيع الصفحات مع المرفقات كالآتي: 

 :الموظف المتميز في المجال الإشرافي 

 عدد الصفحات النسبة المئوية للمعيار المعيار

 1 %25 نجازالأداء والإ

 1 %10 المبادرة والإبداع

 1 %10 التعاون والالتزام الوظيفي

 1 %10 المشاركة وتحمل المسؤولية

 1 %10 مرالتعلم المست

 1 %35 المهارات الإشرافية

 6 %100 المجموع 

 
 :الموظف المتميز الجديد 

 عدد الصفحات النسبة المئوية للمعيار المعيار

 1 %25 نجازالأداء والإ

 1 %15 المبادرة والإبداع

 1 %15 التعاون والالتزام الوظيفي

 1 %15 المشاركة وتحمل المسؤولية

 2 %30 التعلم المستمر

 - - المهارات الإشرافية

 6 %100 المجموع 

 

 

 



                         الداخلية          جوائز التميزدليل 
 

 )25صفحة (  2014دليل جوائز التميز الداخلية 
 

  الموظــف المتميـــز فـــي المجـــال الفني/التقني/الهندســي/ الإداري/ الميداني/خدمـــة العمـــلاء، وفـــي

 الوظائف المتخصصة:

 عدد الصفحات النسبة المئوية للمعيار المعيار

 2 %40 نجازالأداء والإ

 1 %15 المبادرة والإبداع

 1 %15 لوظيفيالتعاون والالتزام ا

 1 %15 المشاركة وتحمل المسؤولية

 1 %15 التعلم المستمر

 0 0 المهارات الإشرافية

 6 %100 المجموع 
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 إرشادات تعبئة ملف الترشيح
 

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

، لكن في حال كان الموظف لا يتكلم اللغة العربية مـن الممكـن اسـتخدام رجمة لهااللغة الإنجليزية مع وجود ت

 نماذج اللغة الإنجليزية لملفات الترشيح.

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

)Arial( ا يليزية وكميلملف الترشيح باللغة الإنجل: 

o 14: حجم الخط (ناوين الرئيسيةالع.( 

o 13حجم الخط ( :العناوين الفرعية.( 

o 12حجم الخط ( :المحتوى.( 

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

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

يجب فصـل صـفحات المرفقـات عـن صـفحات التفوق الوظيفي المشاركة في فئات في طلبات : إرفاق الوثائق •

علــى أن تكــون هــذه الوثــائق رســمية، معتمــدة، الإجابــة، ولا يجــوز إدراج أي مرفقــات داخــل صــفحات الإجابــة، 

واضحة ومقروءة، مرتبطـة زمنيـاً، وهادفـة ومعبـرة وقـد تكـون هـذه الوثـائق (رسـالة، قـرار، شـهادة، صـورة، آليـة، 

 ليل عمل، رسم بياني توضيحي، دراسة/بحث، تقرير).د

 .A4ورق  :حجم الصفحات •

 بوصة. 1.15: المسافة بين الأسطر •

  )Marginsت: (هوامش الصفحا •

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

o  :بوصة.1الهامش الأيمن " 

o  :ترويسة الصفحة (Header)0.5.بوصة " 

o :حاشية الصفحة )Footer (0.5ة." بوص 
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ــرقيم الصــفحات: • يجــب أن يــتم بيــان رقــم الصــفحة ومجمــوع عــدد الصــفحات فــي يســار حاشــية كــل صــفحة  ت

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

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

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