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  المقدمة

ــوان  ــام الدي ــن اهتم ــً م ــة وانطلاق ــة المدني ــي الخدم ــز ف ــم التمي ــيخ مفاهي ــوان لترس ــعي الدي ــار س ــي إط ف
ــجيع  ــا وتش ــاركة فيه ــة للمش ــة المدني ــي الخدم ــع موظف ــز جمي ــي وتحفي ــف المثال ــزة  الموظ ــر جائ بتطوي
ــى الأداء  ــً عل ــس إيجاب ــا ينعك ــم مم ــداع لديه ــكار والإب ــة روح الإبت ــن وتنمي ــن الموظفي ــي بي ــس الإيجاب التناف
ــى  ــادة رض ــي زي ــة وبالتال ــة المدني ــر الخدم ــات لدوائ ــات والعملي ــر الخدم ــى تطوي ــم، وعل ــي لدوائره المؤسس

ــة. ــي الخدم ــن ومتلق الموظفي

تــم إعــداد هــذا الدليــل ليكــون دليــاً إرشــادياً يســاعد الراغبيــن بالتقــدم إلــى الجائــزة علــى إعــداد ملفاتهــم 
حســب الأصــول ، حيــث تضمــن الدليــل شــروط وآليــة الترشــح والنمــاذج المطلوبــة وكيفيــة تعبئتهــا وكيفيــة 
ــح  ــات الترش ــن فئ ــة م ــكل فئ ــة ل ــر الفرعي ــة المعايي ــدم كاف ــث تخ ــق بحي ــة الوثائ ــف وفهرس ــع وتصني جم

ــم. ــة التقيي ــهل عملي ــا يس ــح مم ــازات المرش ــرز إنج ــكل يب وبش

   أهداف الدليل 
 تطويــر وبنــاء قــدرات الموظفيــن الراغبيــن بالتقــدم إلــى الجائــزة وتمكينهــم مــن إعــداد ملفاتهــم علــى 

أكمــل وجــه.
 تقديــم شــرح مفصــل حــول محتويــات ملفــات المرشــحين مــن نمــاذج و وثائــق داعمــة تخــدم معاييــر 

التنافــس.
 كيفية الإعداد والتحضير المسبق للجائزة .

 كيفية تنظيم الملفات وتسهيل عملية الرجوع لكافة الوثائق التي تخدم المعايير .
 توسيع قاعدة المشاركة بالجائزة ضمن فئات الترشح المختلفة.

  الجائزة وفئاتها 

 

فئــة الوظائــف 
القياديــة

الإبــداع  فئــة 
ر بتــكا لإ ا و

فئــة الوظائــف 
الإشــرافية

فئــة الوظائــف 
المســاندة

فئــة الوظائــف 
التخصصيــة
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   ميزات الحصول على الجائزة
 

  شروط الترشح 
 أ. أن يكون الموظف خاضعاً لأحكام نظام الخدمة المدنية.

‌ب.	 أن لا يكون الموظف معيناً بموجب عقد على حساب المشاريع، أو معيناً بدل منفك عن العمل بسبب 
الإعارة أو الإجازة بدون راتب وعلاوات.

أن يكون الموظف قد أمضى مدة لا تقل عن خمس سنوات فعلية متصلة أو متفرقة في الخدمة  ‌ج.	
المدنية، إذ لا تحتسب مدة الإعارة، أو الابتعاث بتفرغ، أو الإجازة بدون راتب ضمن مدة الخمس سنوات 

الفعلية.
يشترط أن لا تقل مدة خدمة الموظف في الوظائف الإشرافية والقيادية عن سنتين، كما وتحتسب  ‌د.	

لغايات استكمال المدة الإشرافية أو القيادية مدة التكليف أو العمل بالوكالة في الوظيفة الإشرافية او 
القيادية.) وفي حال عدم استكماله المدة لا يجوز له الترشح على الفئة الأقل من فئته مباشرة وفقاً 

لفئات الجائزة ) قيادية , إشرافية, تخصصية( باستثناء من تم ترقيته في نفس سنة الترشح.
هـ. يحق للموظف الذي يمارس العمل الاشرافي أو القيادي الفعلي ضمن مفهوم التكليف أو الوكالة 
الترشح على الفئة الإشرافية أو القيادية وفقاً لممارسته الفعلية الحالية أو على فئة الترشح التي تخص 

وظيفته الأصلية وبما لا يتنافى مع الشرط )د(.
أن لا يقل تقديره السنوي عن )ممتاز( لآخر تقريرين سنويين. ‌و.	

يجــوز للجنــة التنســيب منــح وســام التميــز لأكثــر الفائزيــن 
%90 للمرشــح  النهائــي  التقييــم  يتجــاوز  أن  علــى  كفــاءة، 

ــاب  ــار لأصح ــا )1000( دين ــة قدره ــأة مالي ــرة مكاف ــح الدائ تمن
المركــز الأول و )750( دينــار لأصحــاب المركــز الثانــي لجميــع فئــات 

ــح الترش

ــنوية  ــادات س ــس زي ــم خم ــم منحه ــن ويت ــة الفائزي ــرم كاف يك
ــه:  ــً علي ــز مبين ــً للتمي ودرع

-  اسم الفائز واسم دائرته
-  فئة الفوز ومركز المرشح

يكــرم المتأهليــن لمرحلــة المقابلــة الشــخصية مــن غيــر الفائزين 
ــهادة  ــم ش ــم منحه ــي ويت ــف المثال ــزة الموظ ــل جائ ــي حف ف

شــكر  وتقديــر

1

2

3

4
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لا يجوز ترشيح الموظف الذي سبق و أن فاز بهذه الجائزة. ‌ز.	
لا يجوز ترشيح الموظف على جائزة الموظف المثالي ممن فاز بجائزة الملك عبدالله الثاني لتميز الأداء  ‌ح.	

الحكومي والشفافية) جائزة الموظف الحكومي المتميز (إلا بعد مرور خمس سنوات.
لا يجوز ترشيح الموظف على جائزة الموظف المثالي ممن فاز بجائزة الملكة رانيا العبدالله )خاص بوزارة  ‌ط.	

التربية والتعليم( إلا بعد مرور خمس سنوات.
‌ي.	لا يجوز ترشيح الموظف الذي أوقعت عليه أي من العقوبات التأديبية في البنود )3-6( والمنصوص 

عليها في الفقرة ) أ ( من المادة )142 ( من نظام الخدمة المدنية رقم )9( لسنة 2020 خلال السنوات الثلاث 
التي تسبق سنة الترشح .

‌ك.	لا يجوز ترشيح الموظف المنتدب، أو  المكلف، أو المعار إلا بعد عودته إلى دائرته الأصلية باستثناء الذين 
مضى على تكليفهم )5( سنوات فأكثر في دوائر الخدمة المدنية على أن يرشح من الدائرة المكلف بها من 

دوائر الخدمة المدنية.
لا يجوز ترشيح الموظف لدورتين متتاليتين لجائزة الموظف المثالي. ‌ل.	

تطبق الشروط الواردة في هذه المادة على الموظف المترشح على جائزة الإبداع والإبتكار باستثناء  ‌م.	
الفقرتين )د،ه( من نفس المادة.

   ارشادات عامة 

قــراءة المعاييــر وفهــم المؤشــرات الدالــة فهمــً عميقــً بحيــث يقــوم المرشــح بالاجابــة عليهــا واحــدةّ  	.1
تلــو الأخــرى ويعــزز إجاباتــه بدلائــل داعمــة موثقــة ومرمــزة تسلســلياً.

يمكــن الاســتعانة بالمرفــق الواحــد )معــزز الاجابــة/ الدليــل الداعــم( لأكثــر مــن معيــار فقــط بالاشــارة  	.2
إلــى رقمــه دون تكــراره أو تكــرار ترميــزه.

ــابق  ــار س ــة أو معي ــيرته الذاتي ــن س ــورة ضم ــة مذك ــى نقط ــارة إل ــة الإش ــاء الإجاب ــح أثن ــن للمرش 3.	 يمك
وذلــك بالإشــارة لرقــم الصفحــة فــي التقريــر والنقطــة المــراد ذكرهــا دون تكرارهــا وهــذا مــن شــأنه ابــراز 

قــدرة المترشــح علــى ربــط الأفــكار والمعاييــر بشــكل ســليم.

يمكــن للمرشــح أيضــً الإشــارة إلــى أكثــر مــن نقطــة ضمــن التقاريــر الشــخصية أو المصدقــة مــن الرئيس  	.4
المباشــر لإثبــات مؤشــرات معينــة ضمــن المعاييــر.

يمكــن للمرشــح توضيــح فئــات الجمهــور الــذي يتعامــل معــه وذلــك ضمــن معيــار خدمــة الجمهــور  	.5
ــي و  ــوره الداخل ــات جمه ــد فئ ــى تحدي ــه إل ــي اجابت ــرق ف ــث يتط ــا(، بحي ــح عنه ــة المترش ــب الفئ )بحس
الخارجــي )فئــات متلقــي الخدمــات التــي يقدمهــا( ســواءً أكانــوا موظفيــن أم مراجعيــن مــع توضيــح مــا 

ــة(. ــي الخدم ــة لمتلق ــن كل فئ ــيط ع ــاز بس ــة )إيج ــات المقدم ــي الخدم ه

ــرية أو  ــون س ــكلها إلا أن تك ــا كان ش ــه مهم ــة لإجابات ــززة وداعم ــق مع ــم وثائ ــح تقدي ــن للمرش يمك 	.6
أصليــة )مثــال: نســخة عــن ايميــل، صــورة عــن جهــازه الحاســوبي )screen shot( توضــح إمكانياتــه فــي 
ــال:  ــر )مث ــى التقري ــه عل ــن وضع ــح لا يمك ــاز للمرش ــه إنج ــرز في ــن ب ــي معي ــع إلكترون ــن، مرج ــال معي مج

ــك. ــر ذل ــز(، ......( وغي ــو متلف فيدي

ترميز الوثيقة من الأعلى بنفس الرمز الموجود في فهرس المعيار الرئيس . 	.7

تكــون طلبــات المشــاركة المقدمــة وكافــة الأدلــة والوثائــق المرفقــة ســرية وملــكا للجائــزة ولا يتــم  	.8
إســترجاعها مــن قبــل المرشــحين بعــد عمليــة التقييــم.

ــى  ــوع إل ــن الرج ــة ، يمك ــذه الغاي ــد له ــي مع ــام إلكترون ــى نظ ــه عل ــل ملف ــح بتحمي ــوم المرش يق 	.9
دليــل اســتخدام النظــام الالكترونــي الموجــود علــى موقــع جائــزة الموظــف المثالــي لمعرفــة كيفيــة 

ــتخدامه. اس
10. إرفاق نسخة إلكترونية من الملف على قرص مدمج.
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   آلية الترشيح

البداية

النهاية
لا

لا

نعم

نعم

تعميم الترشح للجائزة على                                                                                                                                              
         الموظفين  رسمياً خلال اسبوع                                                                                                                                            

                   من تاريخ إطلاق الجائزة

الاطلاع على تعليمات 
الجائزة وشروط الترشح 

هل الموظف
 مطابق للشروط

اعلام وحدة الموارد البشرية 
برغبته بالترشح للجائزة من خلال 

شاشة النظام المعده لذلك

الفرز الأولي لطلبات الترشيح 
للتأكد من مدى انطباق شروط 

الترشح على الموظف

هل تنطبق الشروط 
على الموظف

ابلاغ المرشح بعدم 
انطباق الشروط النهاية

ابلاغ الموظفين الذين انطبقت 
عليهم الشروط لتقديم ملفاتهم 
وبالموعد المقرر حسب التعميم 

الصادر عن الموارد البشرية

يقوم الموظف 
المطابق للشروط 

بتحضير الملف و تعبئة 
نموذج فئة الترشح 

ونموذج طلب الترشح

 نموذج  فئة الترشح
 )قيادية، اشرافية

 ،تخصصية مساندة ،
(ابداع وابتكار

 نموذج طلب
الترشح

تقديم الملف للموارد 
البشرية

استقبال الملفات والتنسيق 
لعقد اجتماع مع لجنة الموارد 

البشرية لعرضها

يتم ابلاغ الموظفين الذين وقع 
عليهم الاختيار بالترشح للتقديم 

عبر النظام الالكتروني للجائزة

عقد جلسة لتقييم ملفات 
الموظفين الراغبين بالترشح 

ووضع علامات اللجنة ازاء كل 
معيار فرعي ويتم احتساب 
مجموع العلامات لتحديد 
اصحاب الاولوية بالترشح 
النهايةوتوقيع النماذج النهائية

رفع الملف الالكتروني 
على شاشة النظام 

المعدة لذلك

الموارد البشرية الموظفلجنة الموارد البشرية
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   فئات الجائزة ومعايير تقييمها

1.  فئة الوظائف القيادية :
تتضمن هذه الفئة المعايير الرئيسية التالية :

التفكير الاستراتيجي  	-
ــاهمته  ــتراتيجية ، ومس ــرة الاس ــات الدائ ــات وسياس ــق لتوجه ــح العمي ــم المرش ــار فه ــذا المعي ــم ه يقي
ــرة ، وكيفيــة ترجمــة هــذه  ــرة لتحقيــق رؤيــة الدائ فــي تطويــر هــذه التوجهــات  ضمــن امكانيــات الدائ
التوجهــات لخطــط عمــل تشــغيلية لوحدتــه التنظيميــة وادراكــه لنســب مســاهمته بتحقيــق الاهــداف 
ــوات  ــل الفج ــتهدف وتحلي ــة بالمس ــاز مقارن ــب الانج ــه لنس ــه وتقييم ــرة، ومتابعت ــتراتيجية للدائ الاس

ــار. ــح المس لتصحي

التنبؤ وتشخيص المشكلات واتخاذ القرارات 	-
يقيــم هــذا المعيــار عمليــة اتخــاذ القــرار مــن خــال رســم ســيناريوهات مختلفــة والمقارنــة بيــن هــذه 
الســيناريوهات وتحديــد أكثرهــا كفــاءة وفعاليــة ، كمــا يقيــم قــدرة المرشــح علــى تخطــي المعوقــات 
والصعوبــات فــي العمــل مــن خــال اتخــاذ اجــراءات وقائيــة و/أو العلاجيــة كوضــع خطــة مخاطــر تحــدد 
ــع  ــة ووض ــدم المؤسس ــي تخ ــرات الت ــة التغيي ــة ، ودراس ــر المتوقع ــع المخاط ــل م ــتراتيجيات التعام اس

الاســتراتيجيات والخطــط لادخــال هــذه التغييــرات والتعامــل مــع مقاومــة التغييــر.

تنمية وتطوير الموظفين 	-
ــم  ــم وتقيي ــاءلتهم وتحفيزه ــين ومس ــة أداء المرؤوس ــى متابع ــح عل ــدرة المرش ــار ق ــذا المعي ــم ه يقي
أدائهــم وتزويدهــم  بالتغذيــة الراجعــة حــول أدائهــم وســلوكهم الوظيفــي ممــا يســاهم بتعزيــز نقــاط 
القــوة ومعالجــة فــرص التحســين ، كمــا يقيــم فهــم المســؤول لكفايــات وقــدرات مرؤوســيه والعمــل 
علــى تطويرهــا وتأهيــل الصــف الثانــي مــن القيــادات مــن خــال اختيــار التدريــب المناســب وبمــا يتوافق 
مــع خطــط الاحــال والتعاقــب التــي قــام بوضعهــا ومتابعــة وقيــاس اثــر التدريــب علــى أداء المرؤوســين 
ــن  ــدرات الموظفي ــارات وق ــع مه ــق م ــا يتواف ــات بم ــض الصلاحي ــي وتفوي ــر الوظيف ــتخدام التدوي ، واس

كأداة أخــرى مــن أدوات تطويرهــم وتدريبهــم. 

الإبداع والإبتكار)هذا المعيار مشترك بين جميع النماذج(   	-
ــي  ــر ف ــا الأث ــي كان له ــح والت ــا المرش ــي قدمه ــة الت ــة والإبتكاري ــكار الإبداعي ــار الأف ــذا المعي ــم ه يقي
تبســيط أو تطويــر إجــراءات/ الّيــات العمــل أو توفيــر الوقــت أو زيــادة رضــى متلقــي الخدمــة أو تخفيــض 
النفقــات أو رفــع جــودة الخدمــات ...الــخ ، كمــا يقيــم القــدرة علــى تطبيــق هــذه المقترحــات ومــدى 
ــة . ــتوى المؤسس ــى مس ــة أوعل ــه التنظيمي ــتوى وحدت ــى مس ــواءً أكان عل ــق س ــر التطبي ــا وأث واقعيته

التنمية الذاتية )هذا المعيار مشترك بين جميع فئات الترشح( 	-
 يقيــم هــذا المعيــار مســتوى الرغبــة والإرادة الحقيقيــة لــدى المرشــح بتنميــة قدراتــه وتطويــر ذاتــه ابتــداءً 
ــن  ــة م ــين الممكن ــرص التحس ــف أو ف ــن الضع ــا، ومواط ــا  وتعزيزه ــوة لتمكينه ــن الق ــه لمواط ــن  إدراك م
أجــل معالجتهــا وتحويلهــا لنقــاط قــوة، مــن خــال تحديــد مــا يلزمــه مــن برامــج وفعاليــات لرفــع كفاياتــه 
ــه  ــر أدائ ــي تطوي ــهِم ف ــي تُس ــطة الت ــات والأنش ــذه الفعالي ــي ه ــاركة ف ــى المش ــه عل ــة وحرص الوظيفي
بمختلــف الطــرق والوســائل المشــروعة وانتهــاءً بكيفيــة توظيــف الكفايــات المكتســبه فــي إنجــاز العمــل .
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الإتجاهات الإيجابية)هذا المعيار مشترك بين جميع فئات الترشح( 	-
ــه  ــي ورغبت ــي والتنظيم ــه الوظيف ــة بالتزام ــة المتمثل ــح الإيجابي ــات المرش ــار اتجاه ــذا المعي ــم ه يقي
ــً  ــم أيض ــه، ويقي ــه لمنظمت ــى ولائ ــس عل ــا ينعك ــرة مم ــاطات الدائ ــي نش ــاركة ف ــي المش ــتمرة ف المس
مــدى تحملــه للمســوؤلية ومســاهمته الفاعلــة فــي نقــل المعرفــة ، وعلاقتــه بزملائــه عمليــً ضمــن 
فــرق العمــل، واجتماعيــً علــى ســبيل المشــاركة الاجتماعيــة، حيــث أنــه إذا  كان اتجــاه موظــف مــا ناحيــة 
ــس  ــي والعك ــكل إيجاب ــة بش ــل ونتائج ــى العم ــذا عل ــر ه ــد يؤث ــً فق ــا إيجابي ــل اتجاه ــي العم ــة ف رئيس
صحيــح, بــل قــد تنعكــس النظــرة الايجابيــة للموظفيــن علــى المنظمــة ككل وتحقيــق أهدافهــا، كمــا 
يُقيــم هــذا المعيــار مســاهمة المرشــح فــي خدمــة المجتمــع المحلــي بشــكل تطوعــي )المســؤولية 

ــة(.  المجتمعي

2. فئة الوظائف الإشرافية  
  تتضمن هذه الفئة المعايير الرئيسية التالية :

المعرفة بطبيعة العمل وإعداد ومتابعة خطط العمل التشغيلية 	-
ــة   ــارات الفني ــارف والمه ــف المع ــل وتوظي ــة العم ــق لطبيع ــح العمي ــم المرش ــار فه ــذا المعي ــم ه يقي
التــي يمتلكهــا بإعــداد الخطــط والبرامــج التشــغيلية والمنبثقــة مــن أهــداف وحدتــه الإداريــة والأهــداف 
ــع  ــط ووض ــذه الخط ــذ ه ــة بتنفي ــات الخاص ــد التحدي ــط وتحدي ــذه الخط ــذ ه ــة تنفي ــية ومتابع المؤسس

الحلــول والخطــط البديلــة لمرؤوســيه.

تنمية وتطوير الموظفين 	-
ــم  ــم وتقيي ــاءلتهم وتحفيزه ــين ومس ــة أداء المرؤوس ــى متابع ــح عل ــدرة المرش ــار ق ــذا المعي ــم ه  يقي
أدائهــم وتزويدهــم  بالتغذيــة الراجعــة حــول  ادائهــم وســلوكهم  الوظيفــي ممــا يســاهم بتعزيــز نقــاط 
القــوة ومعالجــة فــرص التحســين ، كمــا يقيــم فهــم المســؤول  لكفايــات وقــدرات مرؤوســيه والعمــل 

علــى تطويرهــا مــن خــال اختيــار التدريــب المناســب ومتابعــة وقيــاس أثــره علــى أداء المرؤوســين.

*الإبداع و الإبتكار 	-

*التنمية الذاتية 	-

*الإتجاهات الايجابية  	-

*معايير مشتركة بين جميع فئات الترشح وتمت الاشارة لها بفئة الوظائف القيادية.   
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3. فئة الوظائف التخصصية 
تتضمن هذه الفئة المعايير الرئيسية التالية:

المعرفة بالعمل والإلمام بتطوراته 	-
يُقيــم هــذا المعيــار مــدى المــام المرشــح بالمعرفــة الفنيــة فــي مجــال اختصاصــه فــي العمــل ومــدى 
ــه  ــف ب ــا يكل ــاز م ــه لانج ــف مهارات ــة توظي ــه وكيفي ــة بعمل ــتجدات الخاص ــورات والمس ــه بالتط المام
ــوق  ــل أو يف ــكل يقاب ــددة وبش ــة المح ــات الزمني ــن الاوق ــم وضم ــة للقس ــة التنفيذي ــال الخط ــي مج ف
المتوقــع، كمــا يقيــم  قدرتــه علــى تخطــي الصعوبــات والمعيقــات التــي تواجهــه فــي عملــه لتحقيــق 

ــوة.    ــج المرج النتائ

خدمة الجمهور 	-
ــد  ــى الصعي ــواءً عل ــته س ــي مؤسس ــح ف ــا المرش ــي يقدمه ــات الت ــتوى الخدم ــار مس ــذا المعي ــم ه يُقي
ــن،  ــا )مواطني ــته(  أم خارجه ــل مؤسس ــة داخ ــدات التنظيمي ــراد أو الوح ــته /الأف ــل مؤسس ــي )داخ الداخل
ــات  ــات واحتياج ــة توقع ــتجابة لتلبي ــى الاس ــح عل ــدرة المرش ــم ق ــا يقي ــرى( ، كم ــات أخ ــركات، مؤسس ش
الجمهــور )العمــاء(، ومــدى مرونتــه فــي تلقــي التغذيــة الراجعــة مــن عملائــه وتوظيفهــا فــي عمليــات 

التصحيــح والتطويــر علــى مســتوى الخدمــة.  

*الإبداع و الإبتكار 	-

*التنمية الذاتية 	-

*الإتجاهات الإيجابية  	-

4. فئة الوظائف المساندة:
تتضمن هذه الفئة المعايير الرئيسية التالية: 

المعرفة بالعمل والإلتزام 	-
يُقيــم هــذا المعيــار مــدى إلمــام المرشــح بالمعرفــة الفنيــة فــي مجــال اختصاصــه فــي العمــل ومــدى 
ــه  ــف ب ــا يكل ــاز م ــه لإنج ــف مهارات ــة توظي ــه وكيفي ــة بعمل ــتجدات الخاص ــورات والمس ــه بالتط إلمام
ــوق  ــل أو يف ــكل يقاب ــددة وبش ــة المح ــات الزمني ــن الأوق ــم وضم ــة للقس ــة التنفيذي ــال الخط ــي مج ف
ــوة.    ــج المرج ــق النتائ ــه لتحقي ــاز عمل ــي إنج ــا ف ــتغلال التكنولوجي ــى اس ــه عل ــم  قدرت ــا يقي ــع، كم المتوق

خدمة الجمهور 	-
يُقيــم هــذا المعيــار مــدى لباقــة وكياســة المرشــح و مســتوى الخدمــات التــي يقدمهــا المرشــح فــي 
مؤسســته ســواءً  أكان علــى الصعيــد الداخلــي )داخــل مؤسســته /الأفــراد أو الوحــدات التنظيميــة داخــل 
ــدرة  ــم ق ــا يقي ــرى( ، كم ــات أخ ــركات، مؤسس ــن، ش ــي  )مواطني ــد الخارج ــى الصعي ــته(  أم عل مؤسس
المرشــح علــى الإســتجابة لتلبيــة توقعــات واحتياجــات الجمهــور )العمــاء(، ومــدى مرونتــه فــي تلقــي 
التغذيــة الراجعــة مــن عملائــه وتوظيفهــا فــي عمليــات التصحيــح والتطويــر علــى مســتوى الخدمــة.  

*معايير مشتركة بين جميع فئات الترشح وتمت الاشارة لها بفئة الوظائف القيادية.   
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المحافظة على الموارد العامة 	-
ــد   ــال التقي ــن خ ــل م ــة بالعم ــزة الخاص ــوارد والأجه ــح للم ــتخدام المرش ــن اس ــار حس ــذا المعي ــم ه يُقي
بإجــراءات وشــروط الصحــة والســامة العامــة والمحافظــة علــى نظافتهــا وصيانتهــا الدوريــة )الوقائيــة 
والعلاجيــة(، والإبــاغ عــن الأعطــال او أي خلــل  يصيبهــا مــن خــال مخاطبــة الرئيــس المباشــر أو الجهــات 

ــام.   ــال الع ــى الم ــة عل ــة للمحافظ ــراءات اللازم ــاذ الإج ــة لإتخ المعني

*الإبداع والإبتكار 	-

*الإتجاهات الإيجابية 	-

5. فئة الإبداع والإبتكار:  
تتضمن هذه الفئة المعايير الرئيسية التالية: 

إمكانيات ودوافع الإبتكار والإبداع )بناء الفكر الإبتكاري( 	-
يقيــم هــذا المعيــار طريقــة التفكيــر الإبداعــي للمرشــح ودوافعــه ســواءً أكانــت شــخصية أم لتحقيــق 
ــات ،  ــة ، سياس ــات ، أنظم ــات ، عملي ــالات )خدم ــتى المج ــي ش ــة ف ــل المؤسس ــر عم ــة أو تطوي قيم
ــور  ــال حض ــن خ ــر م ــذا التفكي ــز ه ــة تعزي ــخ ، وكيفي ــة (..ال ــة الذكي ــات والأنظم ــا المعلوم تكنولوجي
ــل  ــً لأفض ــال وفق ــذا المج ــر ه ــة وتطوي ــة  لتنمي ــا الحديث ــتغلال التكنولوجي ــة واس ــات المختلف الفعالي

ــه. ــكاره الإبداعي ــم أف ــات تدع ــذب جه ــح لج ــا المرش ــي يبذله ــود الت ــات، والجه الممارس

توليد وتقديم الأفكار الإبداعية والإبتكارية 	-
يقيــم هــذا المعيــار الأفــكار الإبداعيــة والابتكاريــة المتولــدة لــدى المرشــح والّيــات تطويرهــا وأهدافهــا 
وأســباب تولدهــا وتطبيقهــا بنــاءً علــى دراســة الجــدوى الماليــة وغيــر الماليــة للفكــرة، والنتائــج والأثــر 
المترتــب المتوقــع علــى تطبيــق هــذه الافــكار والمخاطــر المحتملــة أثنــاء تطبيقهــا وكيفيــة تلافيهــا .

إدارة والإبداع والإبتكار 	-
يقيــم هــذا المعيــار كيفيــة نقــل المرشــح الفكــرة الإبداعيــة ووضعهــا حيــز التنفيــذ من خــال إعــداد خطة 
تنفيذيــة ضمــن أوقــات زمنيــة محــددة وتحديــد المــوارد اللازمــة لعمليــة التطبيــق ســواءً أكانــت ماليــةً 
أم بشــرية أم تقنيــة أم غيرهــا ،ومتابعــة تنفيــذ هــذه الخطــة بالتنســيق مــع كافــة المعنييــن بالتطبيــق  
ــور  ــد ظه ــي بع ــق التجريب ــاء التطبي ــرة أثن ــى الفك ــة عل ــات المقترح ــينات والتوصي ــة التحس ــس كاف وعك
مؤشــرات تتطلــب ذلــك، مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار تخطــي كافــة المخاطــر التــي مــن الممكــن ظهورهــا 
والتــي تــم تحديدهــا مســبقاً ،ووضــع الاســتراتيجيات والخطــط لإدخــال هــذه التغييــرات والتعامــل مــع 

مقاومــة التغييــر .

 *معايير مشتركة بين جميع فئات الترشح وتمت الإشارة لها بفئة الوظائف القيادية.   
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- النتائج وأثر الافكار الإبداعية والإبتكارية
يقيــم هــذا المعيــار النتائــج الفعليــة مــن تطبيــق الأفــكار الإبداعيــة والابتكاريــة التــي قدمهــا المرشــح 
ــام  ــن الأداء الع ــة، و/أو تحس ــي الخدم ــا متلق ــع رض ــى رف ــال عل ــبيل المث ــى س ــر عل ــا الأث ــي كان له والت
للمؤسســة أو تحســن جانــب معيــن مــن أداء المؤسســة نتيجــةً  لهــذه الأفــكار و/أو النتائــج التي انعكســت 

علــى البيئــة والمجتمــع )إن وجــدت( أو أي نتائــج أخــرى.

التقدير الذي حصدته الافكار الابتكارية والابداعية 	-
يقيــم هــذا المعيــار أوجــه التقديــر المــادي و/أو المعنــوي الــذي حصــل عليــه المرشــح و/أو المؤسســة 
ــكار  ــاح الأف ــق ونج ــاء تطبي ــخ ، لق ــاتّ مالية...إل ــز أم مكاف ــكر أم دروع أم جوائ ــب ش ــت كت ــواءً أكان س

ــح. ــة للمرش ــة والابتكاري الإبداعي

  الهيكل العام للملف

أولاً:  السيرة الذاتية
 وتتضمن:

المعلومات الشخصية:  اسم المرشح، تاريخ ميلاده، موقع سكنه،.... 	
المؤهلات العلمية. 	

الخبرات العملية السابقة والحالية من حيث اسم المؤسسة التي )عمل / لا يزال يعمل بها ( والمدة  	
الزمنية وأبرز الإنجازات لكل خبرة.

المسمى الوظيفي الحالي مع ذكر ملخص بسيط وموجز عن وصفه الوظيفي. 	
أهم الدورات التدريبية على شكل جدول يوضح اسم الدورة وتاريخ ومكان انعقادها ومدتها بالساعات  	

التدريبية أو بالأيام )إن وجدت(.
أبرز المهارات والقدرات التي يمتلكها المرشح. 	

عناوين الاتصال متضمنةّ الأرقام الهاتفية وأرقام الفاكس والبريد الالكتروني. 	

ثانياً: نموذج طلب الترشح ونموذج فئة الترشح معبأة بصورةٍ سليمةٍ ودقيقةٍ وموقعة حسب الأصول مع 
مراعاة أخذ هذه النماذج من الموقع الالكتروني لجائزة الموظف المثالي في الخدمة المدنية .

ثالثاً: بطاقة الموظف الالكترونية  محدثةّ ومختومةّ من الموارد البشرية.

رابعاّ: بطاقة الوصف الوظيفي للمرشح .

خامساً: الوثائق الداعمة والمدرجة في نموذج الترشح مرتبةّ حسب المعايير الرئيسية لنموذج الترشح مع مراعاة 
أن لا يتجاوز عدد الصفحات لكل فئة على العدد المشار اليه أدناه: 

الفئة القيادية/ الاشرافية/ التخصصية/ الابداع والابتكار ) 125 صفحة حداً أقصى(. 	.1
الفئة المساندة )75 صفحة حداً أقصى(.  	.2

ملاحظة: تستثنى الوثائق الخاصة بالسيرة الذاتية ونماذج الترشح والبطاقة الإلكترونية والتقرير الملخص لكل 
معيارٍ فرعيٍ من المعايير من عدد الصفحات المخصصة أعلاه.
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 إعداد ملف الاشتراك 

إن من أهم الأمور التي يجب على المرشح مراعاتها عند إعداد وكتابة ملف الإشتراك الخاص به، هو تعزيز الإجابات 
على المعايير بأدلة ووثائق داعمة تُبرهن صحة ما هو مدون ، ويُقسّم هذا الإجراء إلى أربع مراحل رئيسة:

 المرحلة الاولى
 البحث عن الوثائق وتجميعها:

تعتبــر هــذه المرحلــة مــن أهــم و أول مراحــل كتابــة وإعــداد ملــف الاشــتراك، وتتضــح معالــم هــذه المرحلة 
مــن خــال البــدء بالإجابــة علــى معاييــر التقييــم والبحــث عــن أدلــة تعــزز مــا يــدون فــي الإجابــة، وتتطلــب 
هــذه المرحلــة عمليــة البحــث والاستكشــاف عــن وثائــق ودلائــل داعمــة للمؤشــرات الخاصــة بــكل معيــار، 
وممــا لاشــك فيــه أن عمليــة التوثيــق المســبق لوثائــق المرشــح علــى مــدار فتــرات زمنيــة ســابقة تســهل 
علــى المرشــح هــذه المرحلــة، وإلا ســيضطر لاستكشــاف ذاكرتــه والبــدء بالبحــث عــن كل مــا يخصــه مــن 

أعمــال قــام أو شــارك بهــا مــن أجــل برهنــة ملــف الاشــتراك الخــاص بــه.
ــه  ــوع إلي ــدف الرج ــبقاً به ــه مس ــام بفتح ــاص ق ــي خ ــف ورق ــر مل ــدم توف ــال ع ــي ح ــح ف ــن للمرش ويمك

ــي: ــا يل ــوم بم ــة، أن يق ــة معين ــن معلوم ــث ع ــت للبح ــي أي وق ف
البحث في ملفاته المحوسبة الكترونياً. 	-1

البحث في البريد الالكتروني الخاص به. 	-2
ملف الموظف الشخصي. 	-3

الإستعانة بأنظمة الأرشفة المعمول بها في مؤسسته للبحث عن كل ما يخصه من كتب رسمية ووثائق  	-4
يمكن أن يستفيد منها في تجهيز ملف الاشتراك.

البحث في إنجازاته الموثقة ضمن تقارير وسجلات الأداء السنوية. 	-5
الاستعانة بزملائه من داخل مؤسسته وخارجها بحسب أعماله وانجازاته. 	-6

ملفات الدائرة الورقية او المؤرشفة )القرارات الإدارية، تشكيل اللجان وفرق العمل( 	-7
البحث في سيرته الذاتية. 	-8

 المرحلة الثانية
تصنيف وفهرسة الوثائق:

بعد أن يقوم المرشح بتجميع كل ما يخصه من وثائق يقوم بالاتي :

•	 يبــدأ المرشــح بعمليــة التصنيــف وهــي عمليــة تقســيم الوثائــق ذات أوجــه التشــابه فــي الموضوعات 
ــدرج  ــاف تن ــة أصن ــى مجموع ــل عل ــن لنحص ــال معي ــوع أو مج ــة موض ــكل مجموع ــات ، ل ــى مجموع إل

تحتهــا جميــع الوثائــق . 
وهنــا يُنصــح المرشــح بــأن يقــوم بعــد تصنيــف الوثائــق بربــط موضوعهــا بمعاييــر التقييــم المعتمــدة 
ــن  ــن يمك ــى » أي ــة ، بمعن ــه الخاص ــة وبطريقت ــكل وثيق ــة ب ــات خاص ــن ملاحظ ــة  وتدوي ــن كل فئ ضم
الاســتفادة لــه مــن كل وثيقــة ضمــن الأدلــة الداعمــة » ، و قــد يجــد المرشــح أن الوثيقــة الواحــدة قــد 
يُســتفاد منهــا لأكثــر مــن معيــار، ولــه الحــق فــي توظيفهــا فــي أكثــر مــن معيــار كمــا ســيرد لاحقــً فــي 

مرحلــة ترميــز الوثائــق.

لة ومتداخلة مع عملية التصنيف وهي عبارة  يقوم المرشح  بعملية الفهرسة حيث تعتبر عملية مكمِّ 	•
عن وصف للوثائق )عناوين أو أسماء أو رؤوس موضوعات ( بغرض سهولة البحث والاسترجاع ، وفي 

مثل حالة إعداد ملف الاشتراك في جائزة الموظف المثالي، يمكن الاعتماد على طريقة فهرسة الوثائق 
بحسب ارتباطها بمعايير التقييم المعتمدة ضمن كل فئة، بحيث أنه بعد أن يجمع المرشح كافة الوثائق 

المطلوبة ويصنفها بحسب المعايير فإنه يقوم بفهرستها ووضعها في ملف مخصص لكل معيار رئيسي، 
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ومن ثم يضع عناوين لكل مجموعة من هذه الوثائق بحسب ارتباطها بالمعايير، )مثال: ملف وثائق 
الاقتراحات والمبادرات التي قدمها المرشح للأعوام 2020-2016(.

 بعد ذلك يقوم بدراسة كل مجموعة على حدة )وثائق كل معيار( بحيث يتم إعادة تصنيف هذه الوثائق 
بحسب أولوياتها، في حال وجد المرشح أن عدد الوثائق ضخم جداً وزائد عن الحد المسموح به المذكور بمحور 

هيكل الملف ، فإنه يقوم باختيار أهم الوثائق وأكثرها حداثةً )يفضل لآخر خمس سنوات( ليتم إبرازها في 
ملف الاشتراك.  

 المرحلة الثالثة
 ترميز/ ترقيم الوثائق:

تبــدأ هــذه المرحلــة فــور اعتمــاد الوثائــق المــراد تعزيــز الإجابــات فــي ملــف الاشــتراك بهــا، وتتزامــن مــع 
مرحلــة كتابــة وإعــداد تقريــر الاشــتراك، حيــث بعــد أن يتــم ترتيــب الوثائــق ضمــن كل مجموعــة مــن معاييــر 
التقييــم بحســب تسلســلها فــي إجابــات المرشــح، يبــدأ المرشــح بعمليــة ترميــز أو ترقيــم الوثائــق و ترقيــم 
الصفحــات تسلســلياً وذلــك باســتخدام رمــوز رقميــة ، بحيــث يكتســب الفهــرس شــكلًا وترتيبــً يتحــدد فيــه 
مــكان أي وثيقــة، علــى أن يراعــي توحيــد وثبــات عمليــة الترميــز بنفــس النمــط الــذي اختــاره وبمــا يضمــن 

عــدم الخلــط بيــن الملفــات وســهولة العــودة للملــف الخــاص بــكل مجموعــة وثائــق مصنفــة. 
ــق  ــى الوثائ ــث تُعط ــلة، بحي ــداد المتسلس ــتخدام الأع ــيوعاً اس ــا ش ــز وأكثره ــرق الترمي ــهل ط ــن أس وإن م
أرقامــً تسلســلية متتاليــة بحســب ترتيبهــا فــي ملــف الاشــتراك مــع مراعــاة ترتيبهــا فــي الملــف الخــاص 

ــق . بالوثائ

مثال عملي
 الترميز باستخدام الأعداد المتسلسلة/ فئة الوظائف الإاشرافية:

أولًا: يتم وضع أرقام متسلسلة خاصة بكل معيار على النحو التالي:
معيار المعرفة بطبيعة العمل وإعداد ومتابعة خطط العمل التشغيلية ويرمز له بالرمز )1(. 	-

معيار  تنمية وتطوير الموظفين  ويرمز له بالرمز )2(. 	-
معيار الابداع والابتكار ويرمز له بالرمز )3(. 	-

معيار التنمية الذاتية ويرمز له بالرمز )4(. 	-
معيار الاتجاهات الايجابية ويرمز له بالرمز )5 (.  	-

ثانياً: يتم إعطاء الوثائق  الخاصة بكل معيار أرقاماً تسلسلية بحسب ترتيبها في كل ملف على النحو التالي:
)1(:  تقرير يبين مواطن القوة ومجالات التحسين. 	-

)2(:  الخطة التشغيلية للسنة السابقة . 	-
)3(: محضر اجتماع ربط الأهداف التشغيلية مع الأهداف المؤسسية وتوزينها . 	-

... : )4( 	-
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ثالثاً : إعداد فهرس لكل معيار  يدرج بعد تقرير الاشتراك الخاص بكل معيار رئيس بحيث يحتوي على:
رقم المعيار واسمه . 	•

• اسم الوثيقة الداعمة الدالة على المؤشر و رمزها و رقم الصفحة .
• حيث ان الرمز يدل على الاتي ) رقم المعيار . رقم الوثيقة الداعمة (.

المعيار الاول )1( : المعرفة بطبيعة العمل وإعداد ومتابعة خطط العمل التشغيلية
الرمز / الصفحةالمحتوى

اسم الوثيقة الداعمة مثل : تقرير يبين مواطن القوة  	.1 
ومجالات التحسين .

الرمز )1.1 ( من ) ص 1 الى ص 1(

اسم الوثيقة الداعمة مثل : الخطة التشغيلية  لسنة  	.2 
.2018

الرمز ) 2.1 ( من ) ص 2 الى ص 3 (

المعيار الثاني )2( : تنمية وتطوير الموظفين

الرمز / الصفحةالمحتوى

1. اسم الوثيقة الداعمة مثل : تقارير تقييم الأداء للسنة 
.2018

الرمز )1.2 ( من ) ص 1 الى ص 6(

2. اسم الوثيقة الداعمة مثل : تقارير التغذية الراجعة 
الرمز ) 2.2 ( من ) ص 7 الى ص 10(من المصادر المختلفة مثل فرق العمل والمشاريع .

• يشير المرشح في أثناء كتابته الإجابة إلى الدليل الداعم فقط بذكر رمز الوثيقة دون تفصيلها، فعلى 
سبيل المثال: مرفق )1.1( تشير إلى الوثيقة رقم )1( من مرفقات معيار المعرفة بطبيعة العمل وإعداد 

ومتابعة خطط العمل التشغيلية .
• في حال تكررت الوثيقة بأكثر من معيار يتم الاشارة الى رمزها فقط كما ورد في فهرس الترميز دون 

الحاجة إلى تكرار إدراجها في المعيار الاخّر .
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   المرحلة الرابعة

أرشفة الوثائق :
يقوم المرشح بعد الإنتهاء من ترميز / ترقيم الوثائق بالاتّي : 	-

1. فتح ملف إلكتروني و تسميته  ) اسم المرشح / فئة الترشح ( :

                                        

ــر  ــي ) تقري ــدا وه ــى ح ــي عل ــار رئيس ــكل معي ــة ب ــق الخاص ــع الوثائ ــفة جمي ــح بأرش ــوم المرش 2.  يق
ــاة  ــع مراع ــاه، م ــح أع ــف الموض ــل المل ــة ( داخ ــق الداعم ــار + الوثائ ــرس المعي ــتراك + فه الاش
ــا  ــهولة رفعه ــة ))PDF لس ــى صيغ ــدة عل ــة واح ــق حزم ــون الوثائ ــى أن تك ــار عل ــم المعي ــميتها بإس تس

ــي : ــك كالاتّ ــد لذل ــام المع ــة النظ ــى شاش ــاّ عل لاحق

 



دليل المرشحين لجائزة الموظف المثالي في الخدمة المدنية

16

  كتابة تقرير الاشتراك لكل معيار رئيس : 
   يقوم المرشح بإعداد تقرير ملخص لكل معيار رئيس من المعايير المدرجة في نموذج الترشح بما لا يتجاوز 

صفحة واحدة ، بحيث يعرض فيه المرشح أبرز إنجازاته في هذا المعيار وبجانب كل إنجاز يشير إلى رمز الوثيقة 
الداعمة لهذا الانجاز.

مثال عملي على إعداد تقرير ملخص لمعيار التفكير الاستراتيجي / فئة الوظائف القيادية:
إن عملي مديراّ للشؤون المالية في الدائرة منذ خمسة أعوام ولدي تصور فيما يتعلق بالتخطيط على 

المستوى الاستراتيجي والتشغيلي تبلور من فهمي العميق لرؤية ورسالة دائرتي التي أعمل فيها .
من خلال مشاركتي في لجنة إعداد الخطة الاستراتيجية فقد قمت بطرح العديد من الأفكار والمقترحات 

أهمها ما يلي:
- إعداد الخطة الاستراتيجية بناءً على بطاقات الأداء المتوازن ، مرفق رقم )1.1( محضر اجتماع يبين مناقشة 

التصور الأولي لهذا المقترح .
 - إعداد الخطة التشغيلية  لمديرية الشؤون المالية متضمنةّ مجموعةّ من )الأهداف والمؤشرات .... إالخ( و 

انطلاقاً من أهمية النهج التشاركي قمت بإشراك كافة رؤساء الأقسام والموظفين في إعدادها ، مرفق 
رقم )2.1( الخطة التشغيلية  لمديرية الشؤون المالية .

 كما قمت من خلال الاجتماع مع مديريتي بالاتي:
ربط أهداف المديرية  التشغيلية مع الاهداف الاستراتيجية التي تصب فيها انجازات المديرية وحسب ما  	-

تم اعتماده بالخطة الاستراتيجية .
تحديد أوزان مساهمة هذه الاهداف التشغيلية بتحقيق الاهداف الاستراتيجية بناءً على معايير تم  	-

تحديدها مرفق رقم )3.1( ) محضر اجتماع ربط الأهداف التشغيلية  لمديرية الشؤون المالية مع الأهداف 
الاستراتيجية ونسب المساهمة (.

 ونظراً لقناعتي بأهمية عملية المتابعة والتقييم للخطة حرصت على:
- المتابعة المستمرة لانجازات أقسام المديرية من خططها التشغيلية بشكل شهري.

- تقييم الانجازات بشكل نصف سنوي للوقوف على فجوات الانجاز بين المخطط له والمستهدف 
لتقويمها ومعالجتها.

- وفي نهاية العام أقوم بتقييم الخطط التشغيلية للمديرية واقسامها وبناءً على نتائج التقييم اقوم 
باعداد خطة تحسينية لمعالجة فرص التحسين مرفق رقم ) 4.1( تقرير نتائج تقييم خطط المديرية للاعوام 

.2018-2017
ومن خلال موقعي كمدير الشؤون المالية ساهمت بإعداد الموازنة لدائرتي وبما يتفق مع الخطة 

الاستراتيجية و أولويات عمل الدائرة مرفق رقم )5.1( محضر اجتماع يبين مساهمتي بإعداد الموازنة 
لدائرتي  بالتعاون مع الفريق المشكل لهذه الغاية.
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  معجم المصطلحات

 الجائزة: جائزة الموظف المثالي في الخدمة المدنية 

 المرشــح: الموظف الذي تم ترشيحه من قبل دائرته والذي تنطبق عليه شروط التنافس على الجائزة.

 الوظائف القياديـة: الوظائف التي يساهم شاغلوها في وضع الخطط الاستراتيجية ويتولون مهام وضع 
خطط العمل التشغيلية لإداراتها والاشراف على تنفيذ أنشطتها ومتابعتها وتقييمها وقيادة عدد من المرؤوسين 
لضمان تحقيق الأهداف الاستراتيجية، )مثال: مساعد أمين عام، مساعد مدير عام، مدير إدارة، مدير، رئيس وحدة 

بمستوى مديرية، وأية وظائف بسويتها(.

 الوظائف الإشرافيــة: الوظائف التي يغلب على أداء شاغلي أي منها الإشراف على عدد من المرؤوسين     
وتتضمن مهامه المشاركة في عملية إعداد الخطط والمشاريع المتعلقة بالعمل واتخاذ القرارات ضمن حدود 

الصلاحيات الممنوحة له )مثال: رئيس قسم، رئيس وحدة بمستوى قسم، رئيس شعبة، وأية وظائف أخرى 
بسويتها(.

 الوظائف التخصصيــة: الوظائف التي يعمل شاغلوها )ممن لا يشغلون وظائف قيادية أو إشرافية من الفئتين 
الأولى والثانية( بالمجالات الآتية: التعليمية والتدريبية، والطبية والرعاية الصحية، والهندسية والهندسة الزراعية، 

والأساسية، والفنية التخصصية )تكنولوجيا المعلومات والاتصالات، والقانونية، والإعلامية والعلاقات العامة، 
والدراسات والأبحاث والتطوير، والرقابة والتدقيق والمتابعة والتقييم، وإدارة وتنمية الموارد البشرية، والوظائف 

الإدارية والمالية( .

 الوظائف المساندة: هي وظائف الفئة الثالثة والتي تشتمل على الوظائف الآتية: الخدمات المساعدة مثل) 
موظف استقبال، سائق، مأمور استعلامات،...الخ( و المهنية والحرفية مثل) كهربائي، ميكانيكي، مواسرجي، 

حداد، سائق قطار...الخ(.

 فئة الإبداع والإبتكار: تخص الموظفين الذين قاموا بتطوير واختبار وتنفيذ فكرة أو أفكار مبتكرة التي أدت 
الى زيادة الكفاءة والفاعلية في أداء الجهة أو حققت منفعة عامة أو قاموا بتقديم ابتكارات أو اختراعات 

مسجلة باسمهم على أن تكون الافكار مرتبطة بمجال عمل الدائرة بغض النظر عن المسمى الوظيفي والدرجة 
الوظيفية.

 التنبؤ: هو عملية اجراء تقديرات للمستقبل بالاعتماد على البيانات السابقة والحاضرة واستخدام التفكير 
المنطقي للوصول إلى توقعات معقولة ودراسة تاثيرات هذه التوقعات.

 التنمية الذاتية : القدرة على اكتشاف قدرات ومهارات الشخص والعمل على تطويرها وتعظيمها بشتى 
الوسائل من تعليم وتدريب وتقنيات حديثة مما يساهم بتحقيق الاهداف الشخصية والعملية للشخص. 

 التدوير الوظيفي: هي تحريك الموظف من وظيفته الحالية سواء كانت تنفيذية أو اشرافية أو قيادية إلى 
وظيفة أخرى تناسب قدراته ومهاراته أو تخصصه لاكسابه مهارات جديدة وبما فيه مصلحة المنظمة والفرد.
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 تفويض الصلاحيات: هي عملية إدارية تتيح الفرصة لتعليم وتدريب المرؤوسين على اتخاذ القرارات وحل 
المشكلات بناءً على قدراتهم ومهاراتهم.

 الإتجاهات الإيجابية : وهي مجموعة من المشاعر أو المعتقدات الخاصة بالفرد)الموظف(  ناحية بعض 
الأشياء أو الأفراد أو المواقف الأخرى)مؤسسته او وحدته الاداريه(, حيث تعبر عن حالة عقلية تسهل على 

الفرد)الموظف( الشعور أو التصرف نحو شخص آخر أو فكرة ما بشكل محبب وايجابي.

 الإلتزام التنظيمي: اتجاهات الفرد نحو المنظمة فيما يتعلق بايمانه القوي بأهدافها والرغبة القوية في 
الانتماء اليها والبقاء فيها، والالتزام والتفاني في أداء العمل وبذل الجهود الاضافية لنجاح  عمل المنظمة.

 المسؤولية المجتمعية: هي جميع المبادرات والمساهمات التطوعية التي يقوم بها الفرد  أو المؤسسة اتجاه 
المجتمع لاعتبارات أخلاقية واجتماعية دون الحاجة إلى وجود اجراءات قانونية ملزمة لخلق مجتمع أفضل.

 نقل المعرفة: هي عملية نقل الخبرات والمعرفة والأفكار من الجهة ذات الخبرة الأعلى بين أفراد المنشأة 
الواحدة أو خارجياً بين المنشات المختلفة.

 إدارة المخاطر: هي عملية التنبؤ وقياس وتققيم المخاطر التي تواجه الدائرة والتحكم بها من خلال تطوير 
استراتيجيات تعمل على تجنبها وتقليل اثارها السلبية وتخفيضها إلى مستويات مقبولة وقبول بعض أو كل 

تبعاتها.

 إدارة التغيير : هي عملية انتقال الفرد أو المنظمة من حالة راهنة إلى حالة مستقبلية منشودة من خلال 
مساعدة أصحاب المصلحة لقبول وتبني التغييرات في بيئة العمل الخاصة بهم. 

ديوان الخدمة المدنية
٢٠٢٠
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ديوان الخدمة المدنية
٢٠٢٠


