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للمؤسسة جهاز إداري ملائم منن يونا الدنود والانؤهلا  من  يبنم وصيودنة أن ن ة         

الاؤسسة ووًسم بكفاءة الأداء بما وكفل تحقوق رسنالًها وأهنواعهاو وتحنالم الاؤسسنة طلن       

 الًنموة الاسًماة لأعااده وتلًزم بًقووم أدائهم وضمان غواس آرائهم.

 التقييم الذاتي

 مسًوف مؤشا الًقووم
مسًوف 

 جزئوا

ظير 

 مسًوف

الجهنناز ااداري ملائننم منن  يبننم وصيودننة أن نن ة      .1

الاؤسسةو والداملون موزطون وعقًا لانؤهلاتهم وغنوراتهم   

بما وًناسب م  مهام الوضوفةو وطل  الوضائف الاخًلفة 

 وتوجو آلوا  للًدامل م  النقص والزوادة في أعااده.

*   

الايًواجا  الًورويوة للداملين تحود بصورة دورونةو   .2

 خذ ااجااءا  الالائمة لًنفونذ النماما النل تلن     ًوتُ

 .الايًواجا  الًورويوة لكل عىة

*   

للمؤسسننة نمننام لًقوننوم أداء أطهنناء الجهنناز ااداري     .3

وًهمن مداوير موضنوطوة ومدلننةو ور ناهم القونادة     

طنننو الهنناورةو  بنًننائا الًقوننومو وتناغ ننهم عوهننا    

وتحننالم طلنن  اسننًخوام نًننائا الًقوننوم للم اسننيةو   

 وض  بااما الًوروب والً ووا. لو

*   

للمؤسسنة وسنائل مناسنية لقوناس آراء أطهناء الجهناز        .4

ااداري وارنننالإ ااجنننااءا  اللازمنننة لوراسنننًهاو    

والاسننننًفادة مننننن النًننننائا في ارننننالإ ااجننننااءا   

 الًص و وة.

*   

 
 



 
 

 المعيار الخامس
(يوجد بالكمية جياز إداري ملائم من حيث العدد والمؤىلات ، مع حجم 5)

وطبيعة وأنشطة الكمية ، ويتسم بكفاءة الأداء بما يكفل تحقيق رسالتيا 
وأىدافيا ، وتحرص الكمية عمى التنمية المستمرة لأفراده وتمتزم بتقييم أدائيم 

 ، وضمان قياس آرائيم
اري ملائم م  يبم وصيودة أن  ة الاؤسسةو الجهاز ااد (5/1المؤشر الأول :) .5

بما وًناسب م  مهام ووالداملون موزطون وعقًا لاؤهلاتهم وغوراتهم طل  الوضائف الاخًلفة 

 الوضوفةو وتوجو آلوا  للًدامل م  النقص والزوادة في أعااده.

 
بملاءمتو مع حجم  بكمية التربية لمطفولة المبكرة جامعة المنيايتسم الجياز الإداري        

 2024/2025يوجد بالكمية جياز إداري بمغ عدد أعضائو عام) ؛ حيث وطبيعة أنشطة الكمية 
 . ( عضوا مؤقتا52( عضوا ثابتا ، و)61()

قوائم بأسماء وتطور أعداد العاممين   {( 5/1/1)المرفق ويتضح ذلك في
من عام ة المختمف والفنيين )الثابتين والمؤقتين( بالكمية في السنوات الدراسية

 }2024/2025وحتى عام  2020/2021
ويتضح  مؤىلاتيمقدراتيم و موزعون عمى الإدارات المختمفة وفقا لوالعاممون     

والفنيين بتوزيع العاممين  ةومعتمد ةمحدث اتبيان { (5/1/2) ذلك في مرفق
عام حتى  الثابتين والمؤقتين عمى الإدارات المختمفة وفقا لممؤىلات والقدرات

2024/2025{ 



بما يتناسب مع ميام الوظائف المختمفة في ضوء  العاممين ويتم توزيع    
 { (3/ 1/ 5) والذي يتضح في مرفق لمكمية المحدث التوصيف الوظيفي

ثبات تحديثو التوصيف الوظيفي المحدث لمكمية  } وا 
أنو بدراسة المؤسسة لكيفية التعامل مع العجز في أعداد العاممين في كما     

خاصة مع عدم وجود درجات مالية لتعيين  –الإدارات والوحدات المختمفة 
آليات لمتعامل مع النقص والزيادة في  فإن الكمية مازالت تفعل -موظفين جدد

، والتي تم اعتمادىا بمجمس  في الإدارات المختمفة لمكمية أفراد الجياز الإداري
  9/2021/ 14(بتاريخ 48الكمية رقم )

الآليات المعتمدة في التعامل مع الزيادة  {(4، 1،  5)ويتضح ذلك في مرفق
 .}والنقص في أعداد العاممين

 
بما يحقق أىدافيا  وتقوم الكمية بشكل مستمر بتفعيل وتطبيق ىذه الآليات -

ويسيم في تحقيق كفاءة الأداء ، فعمى سبيل المثال تصدر الكمية قرارات 
لندب موظفين في الإدارات التي بيا عجز و"أيضا تعيين موظفين وفنيين 
وعمال مؤقتين ، بالإضافة إلى تقديم تدريب تحويمي لبعض الموظفين لنقميم 

الإضافة إلى تكميف بعض إلى العمل بإدارات أخرى لسد العجز بيا ، ب
ويتضح ذلك في . العاممين إلى أعمال إضافية إلى جانب عمميم الأصمي 

المعتمدة في التعامل مع الزيادة  تطبيق الآلياتنماذج { ( 5، 1، 5 )مرفق
قرارات وندب وتدريب تحويمي نقل وصورة من والنقص في أعداد العاممين من 

 }2024/2025عام حتى وعمل إلى جانب العمل  يالسرك

خذ تالاحتياجات التدريبية لمعاممين تحدد بصورة دورية، وت   المؤشر الثاني 



 .الاحتياجات التدريبية لكل فئة يالإجراءات الملائمة لتنفيذ البرامج التي تمب
  

من خلال تطبيق  يتم تحديد الاحتياجات التدريبية لمجياز الإداري يتم بصورة دورية     
كما تم تحديد ،  استطلاع الآراء لحصر وتحديد الاحتياجات التدريبية المستجدة في العمل

ويتضح م ،  2024فريق المراجعة الخارجية الاحتياجات التدريبية في ضوء نتائج زيارة 
نماذج من استطلاع الآراء الذي تم تطبيقو عمى العاممين  {(5/2/1مرفق رقم )ذلك في 

، ويتم في  } صورة من تقرير الزيارة لممراجعة الخارجية،  لتحديد احتياجاتيم التدريبية
، فضلا وتحميل نتائج تقرير زيارة فريق المراجعة الخارجية  الاستطلاعضوء حصر نتائج 

إعداد وتنفيذالخطة ،ولتحسين العمل العمل عن مرجعة الاحتياجات التدريبية المستجدة في 
داخل الكمية بالتعاون مع وحدة   التدريبية التي تمبي الاحتياجات التدريبية لمعاممين

 المعتمدة حتى عام التدريبية الخطط  {( (2/2/ 5مرفق )ويتضح ذلك في  التدريب
، كما يتضح في الخطاب الموجة إلى عميد الكمية لاتخاذ متا يمزم في   } 2024/2025

سبيل تنفيذ تدريب خاص بالتعميم اليجين )في ضوء نتائج زيارة المراجعة الخارجية 
( )خطاب موجو لعميد الكمية لاتخاذ اللازم في 5/2/3( ، ويتضح في مرفق ) 2024

،  2024تائج المراجعة الخارجية سبيل تنفيذ تدريب خاص بالتعميم اليجين في ضوء ن
 (2024/2025وخطة التحسين لممعيار

من مخاطبة إدراة الكمية والإعلان  كما تتخذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ الخطط التدريبية -
نماذج { (2/4/ 5مرفق )عنيا وتنفيذىا وتوثيق الحضور بيا ، ويتضح ذلك في 

 }2024/2025 حتى الإداريتدريبيات لمجياز التنفيذ ومحتويات ووثائق 
فقد بمغ عدد المتدربين من  5202/ 4202ووفق تحميل ووثائق تنفيذ خطة التدريب   -

يتضح ذلك في (  و) في التدريب الخاص  الجياز الإداري ، )في التدريب الخاص 
 }4202/5202كشوف حضور تدريبات العاممين  {  (5/2/5المرفق السابق )



من أعضاء الجياز الإداري بالكمية  أعداد ونسب المتدربينويوجد زيادة سنوية في   -
) بيان مفصل بالتدريبات التي تمت لتمبية  {( 5/2/6ويتضح ذلك في مرفق )
حتى العام و ،  2020/2021منذ عام  وأعداد المتدربيناحتياجات الجياز الإداري 

بعض  وتكراركما أنو جاري استكمال تنفيذ ،   } (2025/ 2024الدراسي الحالي 
موجو  ات) خطاب {( 5/2/7مرفق )في  ويتضح ذلكلتمبية الاحتياجات التدريبات 

 لمجية المختصة لاستكمال تمبية الاحتياجات التدريبية لأعضاء الجياز الإداري بالكمية(
{ . 
حيث المحتوى واداء المدرب من خلال استطلاع  و يتم التأكد من فاعمية التدريب من -

)نماذج من استطلاع آراء المتدربين  {( 5/2/8آراء العاممين في التدريب عقب تمقيو )
دراسة تقييم التدريب و ، فضلا عن أنو يتم  } التدريب(تقييم من الجياز الإداري حول 

 {( 5/2/9)ت الإداريةمن قبل رؤساء الأقسام والوحدا أثر التدريب عمى أداء العاممين
داء أنماذج من استطلاع آراء قيادات الجياز الإداري حول أثر التدريب عمى تحسين 

 }العاممين 
مثل) التدريب عمى إدارة  كما أنو يتم تنفيذ تدريبات عامة لمجياز الإداري بأكممو -

دارة وقت العم الأزمات والإدارة الإلكترونية والجوانب القانونية في العمل ، ل ، وا 
تدريبات موجية لفئات معينة حسب بالإضافة إلى تقديم  العنكبوتية.. ةواستخدام الشبك

مثل التدريب عمى نظم المخازن  لمعاممين بالإدارة المختصة بيا  الاحتياجات الخاصة
بالمخازن، ، وتدريبات تخص القيادات الإدارية ترتبط بأساليب التقييم ، وتدريب 

 }( 2/6 /5) مرفقيتضح ذلك في  { ..بالتعقيم والنظافة (تعمق يلمخدمات المعاونة 
منيا ما  في تدريبات وورش عمل عامة وخاصة كما يشارك أعضاء الجياز الإداري  -

تتم بالكمية لثقل مياراتيم كإجراء  إضافية إثرائيةبديمة وتكميمية ومنيا ما ىي  ىي

 } (5/2/6) {مرفقالجدول الموضح بيتضح ذلك في ،  تحسيني وتصحيحي



بترشيح بعض العاممين لحضور وتمقي تدريبات تتبع جيات أيضا تقوم الكمية  كما -
  {(10/ 2/ 5)ويتضح ذلك في مرفق ، تتناسب مع كل فئةبالجامعة خارجية و رسمية 

 بيان{( 11/ 2/ 5وأيضا في مرفق)،  }نماذج لخطابات ترشيح لتدريب العاممين)
الإداري الذين تم تدريبيم والجيات التي قامت بأسماء وأعداد العاممين بالجياز 

  } (2024/2025حتى عام  بالتدريب
ويتضح في ضوء ما سبق أن اعضاء الجياز الإداري بالكمية يتمقون تدريبات   

متنوعة تمبي احتياجاتيم العامة والتخصصية ، وأن ىناك إجراءات رسمية تتم لضمان 
 تحقيق ذلك ، بشكل مستمر ومتكامل.

الثالث : لممؤسسة نظام لتقييم أداء أعضاء الجياز الإداري يتضمن  المؤشر
معايير موضوعية ومعمنة، وتخطرىم القيادة بنتائج التقييم، وتناقشيم فييا 
عند الضرورة، وتحرص عمى استخدام نتائج التقييم لممحاسبة، ولوضع برامج 

 التدريب والتطوير.
 العاممين بالكميةأداء تقييم لالمنيا نظاما تتبع كمية التربية لمطفولة المبكرة جامعة  -

 والتي تتمثل في استمارات تقويم الأداء لشاغمي الوظائف المختمفة بدرجاتيا المتنوعة
مؤشرات {(1/ 3/  5) تتضح في مرفق رقم، والتي  المعمول بو رسميا حتى الآن

بالدرجات  لمعاممينالاستمارات الدورية لتقييم الأداء المتضمنة بوآليات تقييم العاممين 
أيضا يتم تقييم الأداء في ضوء قانون الخدمة المدنية ولائحتو  ، } الوظيفية المختمفة

  1981)قانون الخدمة المدنية {(  5/3/2) مرفق رقمالتنفيذية ، والذي يتضح في 
 .}ولائحتو التنفيذية

أدلة  {( 3/ 3/ 5)  ذلك في مرفق، ويتضح  وتقوم الكمية بالإعلان عن ىذه الأساليب -
  }للإعلان عن وسائل التقييم لمعاممين 

 الكمية لتطوير معايير اختيار القيادات الإدارية في ضوء آراء أعضاء سعتكما   -
؛ حيث تم حصر آراء العاممين في معايير  كإجراء تحسيني وتصحيحي الجياز الإداري



 ،2021سبتمبر  14(بتاريخ 48اختيار قياداتيم واعتماد الوثيقة بمجمس الكمية رقم )
نماذج لاستطلاع الآراء الذي تم في ضوئيا إعداد {(4/ 3/ 5ويتضح ذلك في مرفق )

 }معتمدة لمعايير اختيار القيادات الإدارية   وثيقة { (5/ 3/ 5وأيضا مرفق ) ،}الوثيقة
كمؤشر لتقييم أدائيم  سنويا كما أنو يتم أخذ آراء الطالبات في أداء الييئة الإدارية  -
) تقارير نتائح إحصاء استطلاع آراء  { (6/  3/ 5ويتضح ذلك في مرفق ) ، 

، 2021/2022،  2020/2021الطالبات حول أداء الييئة الإدارية للأعوام )
ويوضح الجدول التالي }م 2024/2025 ،   م2023/2024،  2022/2023

 المتوسط العام للاستجابات عمى النحو التالي
 (2جذول )

،  2222/2222استطلاع آراء انطبنببت حىل أداء انهٍئة الإدارٌة نلأعىاو )َتبئح إحصبء 

2222/2222 ،2222/2222) 

2020/2021 

(ٌ =20) 

2021/2022 

(ٌ =20) 

2022/2023 

(ٌ =20) 

2023/2024 

(ٌ =20) 

2024/2025 

=ٌ22) ) 

86.4% 90.3% 94.6% 95.1% 95.4% 

 
رضا مرتفع من قبل الطالبات عنأداء يتضح من نتائج ىذا الاستطلاع ةجود مستوى و    

من خلال تحسين  تنفيذ الإجراءات التصحيحية والتحسينية أعضاء الجياز الإداري وقد تم
عممية التواصل الفعال والأنشطة المشتركة بين الطالبات وأعضاء الجياز الإداري المعنيين 

التواصل الفعال مع  بتمبية احتياجاتين ، و من خلال تقديم تدريب لمعاممين عمى ميارات
وثائق تنفيذ  {( ،  7/   3/ 5و يتضح ذلك في مرفق ) القيادات الزملاء والطالبات 

تدريب العاممين عمى ميارات التواصل مع الفئات المختمفة منيا المستفيدين وأىميم 
الطالبات ، وأدلة عمى التواصل الفعال بين الطالبات وأعضاء الجياز الإداري لتمبية 

 }تين ( احتياجا



ويتضح ذلك في مرفق رقم ،  كما أنو يتم إخطار العاممين بنتائج تقييم أدائيم -
حتى عام  تسمم العاممين لنتائج تقييم أدائيمبيان  { (8/ 3/ 5)

2024/2025 { . 
ورضاىم عنو  كما يتم اجتماع القيادات لمناقشة العاممين حول نتائج تقييميم -

محضر وأدلة اجتماع  {(3/9/ 5) )ويتضح ذلك في مرفقوعن العمل ، 
عنو وعن  ورضاىمالقيادة مع العاممين لمناقشتيم حول نتائج تقييم أدائيم 

علاميم بالوسائل المستحدثة في عممية تقييميم ودعم مشاركتيم في العمل  وا 
 }  اتخاذ القرارات

تحرص الكمية عمى استخدام نتائج التقييم الدوري لأداء العاممين في كما  -
نماذج من   :{(5/3/10)ويتضح ذلك في المرفق  لمجياز الإداريالمحاسبة 

صور { (5/3/11وأيضا في مرفق )،}ومكافآت لمعاممين ونقل قرارات جزاءات
يتم التأكد من رضا كما   }لشيادات تقدير وتكريم بعض العاممين المتميزين

نماذج طمبات تظمم ونتائج  {( 12 /3 /5العاممين عن نتائج محاسبتيم  ،)
يتم الاستفادة من نتائج تقييم أداء العاممين والمناقشات كما ، } التحقيق فييا

  3/ 5و يتضح ذلك في مرفق ) ،   حوليا في تطوير العمل وتحسين الأداء
 والمرفقات الخاص بالخطط التدريبية ووثائق تنفيذىا بالمؤشر الثاني ، ( 7/ 
لتطوير الأداء وتنمية مقترحة متكاممة  ةخط ){13/ 5/3)مرفقأيضا و 

بيان بالأجيزة والأدوات التي تم  ، وميارات العاممين في ضوء نتائج تقييميم
دعم العمل بيا وصور لدعم الإمكانات،ونماذج لبعض الندوات والأنشطة 

وتسيم في تحسين أدائيم  الإداريالتوعوية التي شارك فييا أعضاء الجياز 
خطاب { (5/3/14مرفق )أيضا في و ، }  لتوفير بيئة عمل داعمة لمتعمم



لمجيات المعنية باستكمال تنفيذ بعض التدريبات الداعمة لتحسين أداء 
 }العاممين

لممؤسسة وسائل مناسبة لقياس آراء أعضاء الجياز (5/4المؤشر الرابع )
لدراستيا، والاستفادة من النتائج في اتخاذ الإداري واتخاذ الإجراءات اللازمة 

 الإجراءات التصحيحية.
لقياس آراء سنويا تستخدم كمية التربية لمطفولة المبكرة وسائل مناسبة  -

كما يتم استطلاع ،   أعضاء الجياز الإداري حول عمميم ورضاىم عنو
، وأيضا حول  كل من المتطمبات الوظيفية لمعمل الإداري  آرائيم حول

يتم استطلاع  أنو ، فضلا عن قية النظم المستخدمة في تقييم أدائيممصدا
ويتضح ،  وتقييم أداء أمين الكمية، آرائيم حول تقييم أداء رؤساء الأقسام 

تقييم آراء الجياز إحصاء  قاريرت  {:والذي يشمل (1، 4، 5) ذلك في مرفق
آراء تقارير نتائج إحصاء استطلاع ، و ل الإداري حول رضاىم عن العم

تقارير نتائج إحصاء استطلاع  ،و العاممين حول المتطمبات الوظيفية لمعمل
تقارير ، و  آراء العاممين حول مصداقية النظم المستخدمة في تقييم أدائيم

 ، و نتائج إحصاء استطلاع آراء العاممين حول تقييم أداء رؤساء الأقسام
من يم أداء أمين الكمية تقارير نتائج إحصاء استطلاع آراء العاممين حول تقي

 . 2024 -2025} حتى عام 2020/2021العام الدراسي 
 (2جذول ) -

،  2020/2021َتبئح إحصبء استطلاعبت آراء أعضبء انجهبز الإداري نلأعىاو )

2021/2022 ،2022/2023) 

 يسًى الاستببَة

)استطلاع انرأي انًىجه  

 نهعبيهٍٍ(

 انسُىات انًختهفةانُسبة انعبية نًتىسط  الاستجببة فً 

2020/2021 2021/2022 

=ٌ(20) 

2022/2023 

=ٌ(20) 

2023/2024 

=ٌ(20) 

2024/2025 

=ٌ(22) 

 %94.9 %93.1 %92.98 %90.98 %86.84 انرضب انىظٍفً نهعبيهٍٍ



 %94.7 %95 %94.6 %90 %86.3 انًتطهببت انىظٍفٍة نهعًم

يصذاقٍة انُظى انًستخذية فً 

 انتقٍٍى

86.8% 90.6% 93.7% 94.5% 96.1% 

 %94.5 %93.6 %92.19 %91.1 %87.1 تقٍٍى أداء رؤسبء الأقسبو

 %95.2 %93.8 %92.4 %90.2 %87 تقٍٍى أداء أيٍٍ انكهٍة

 
السابق وجود مستوى عال من رضا العاممين عن  ويتضح من الجدول 

العناصر التي تم استطلاعيم حوليا من رضا عن العمل والمتطمبات الوظيفية 
ومصداقية نظم التقييم وأداء كل من رؤساء الأقسام وأمين الكمية وأن ىذه 

 النسب تزداد بشكل تدريجي.
في اتخاذ إجراءات  يايتم الاستفادة منوتأتي ىذه النتائج في ضوء أنو   -

طمب إنشاء جروب رسمي    { :(2/ 4/ 5) ويتضح ذلك في مرفق تصحيحية
، كما  }واتس لمتفاعل والتواصل الفعال بين القيادات واعضاء الجياز الإداري

 العاممينتطوير العمل وأداء ل معتمدة خطة { (  4/3/ 5) يتضح في مرفق 
بالمؤشر الثاني الخاص  وفي المرفقات الخاصة،  }وبعض أدلة تنفيذىا

آليات  { (  4/4/ 5) وفي المرفق رقم،  بالخطط التدريبة وأدلة تنفيذىا
 .}معتمدة لتمقي الشكاوى والمقترحات من الجياز الإداري والإعلان عنيا 

كما من أىم الإجراءات التصحيحية والتحسينية التي تم إعدادىا واعتمادىا  -
من خلال إعداد واعتماد مقياس كفاءة الأداء  لتطوير نظم تقييم العاممين

والتي تتضح في المرفق  لربط الحافز بالإنتاجية في العمل واعتماده  لربط  
 مقياستطوير نظم تقييم العاممين من خلال إعداد واعتماد {( 5/ 4/ 5)

أدلة اعتماد ، تطبيقولربط الحافز بالإنتاج وأدلة العمل عمى  كفاءة الأداء
 }ودليل تفيعمو  الوحدات الإداريةكشكل مطور لأساليب تقييم  البورتفوليو



كما أنو تم الإعلان عن ىذه الإجراءات التصحيحية والتحسينية من خلال  -
 اجتماع القيادات بأعضاء الجياز الإداري والإعلان عنيا عبر جروب الواتس

 4/ 5)قم ويتضح ذلك في مرفق ر ،  الرسمي وعمى الصفحة الرسمية لمكمية
محضر اجتماع القيادات بأعضاء الجياز الإداري ، سكرين صورة من { (  6/

 .}للإعلان الإلكتروني
بإجراءات رسمية بمجمس  وقد تم اعتماد عدد من الإجراءات التصحيحية -

ويتضح ذلك في المرفق رقم ،  2021سبتمبر  14(بتاريخ 48الكمية رقم )
 }2021سبتمبر  14المعتمدة بتاريخ الإجراءات التصحيحية { (  7/ 4/ 5)
  10/10/2023( بتاريخ 73)رقم وقد تم إعادة عرضيا عمى مجمس الكمية، 

، وقد أقر  ودراسة إمكانية تفعيميا تحديثمدى حاجتيا لملممناقشة حول 
المجمس بتشكيل لجنة )تتكون من أمين الكمية وثلاثة أساتذة بالكمية( لدراسة 

بداء الرأي حول إمكانية والتحسينية ىذه الإجراءات التصحيحية  تفعيميا ، وا 
إمكانية التفعيل في حدود القوانين والموائح عمى  اؤىاوالتي أجمع أعض

 4/ 5)ويتضح ذلك في مرفق رقم المنظمة لمعمل وأنيا تتماشى مع القانون، 
قرار مجمس الكمية بتشكيل لجنة لفحص الإجراءات التحسينية  { (  8/

فقة عمى إمكانية التفعيل في ضوء الموائح اأعضاء المجنة بالمو  وتوقيع
وفي ضوء ذلك تم تطبيق مقياس كفاءة الأداء  }والقوانين المنظمة لمعمل
عداد شيادات تقدير كحافز لمعاممين عمى العاممين لربط الحافز بالإنتاج  وا 

 { (  9/ 4/ 5)ويتضح ذلك في مرفق رقم الحاصمين عمى أعمى الدرجات ، 
نماذج لمقاييس كفاءة الأداء لربط الحافز بالإنتاج في العمل تم تطبيقيا عمى 



العمل شيادات تقدير كحافز لكفاءة الأداء والإنتاجية في نماذج ل –العاممين 
   }2024/2025حتى عام

أداء وتشير أحدث تقارير لتقييم أداء العاممين إلى مستوى مرتفع من  -
كشف تفريغ كفاية  { (  10/ 4/ 5) ويتضح ذلك في مرفق رقم العاممين
إنجاز  اتكما يدل عمى ذلك ممف،   }2024/2025حتى عام الأداء 

 (  11 / 4/ 5) ويتضح ذلك في مرفق رقم،  الوحدات الإدارية بالكمية
ا إنتاج كتيب بي وتم، إنجازات الوحدات الإدارية بالكمية  اتممفل نماذج {

 . }وجاري تحديثو
وتعمل الكمية عمى تفعيل تطوير عممية تقييم الوحدات الإدارية والعاممين بيا  -

تقديم شيادات تقدير لممفات  من خلال من خلال ممفات الإنجاز المتميزة
والذي  الإنجاز المتميزة كإجراء تفعيمي لقرار مجمس الكمية الخاص بذلك

قرار مجمس الكمية بالموافقة عمى { ( 12/ 4/ 5)يتضح في مرفق رقم 
الوحدات الإدارية اعتماد ممفات الإنجاز كتحسين لعممية تقييم ومتابعة أداء 

شيادات { ( 13/ 4/ 5) كما يتضح في مرفق رقم ،}أعضاء الجياز الإداريو 
 }تقدير لأفضل ممف إنجاز متميز

 انخبص بًعٍبر انجهبز الإداري قبتفجذول انًر

 المرفقاسم  رقم المرفق م
( الجياز الإداري ملائم مع حجم وطبيعة أنشطة المؤسسة، والعاممون موزعون 1/ 5مؤشر رقم )

وفقًا لمؤىلاتيم وقدراتيم عمى الوظائف المختمفة وبما يتناسب مع ميام الوظيفة، وتوجد آليات 
 لمتعامل مع النقص والزيادة في أفراده

بأسماء وتطور أعداد العاممين والفنيين )الثابتين  قوائم  { (5/1/1)  .1
ة حتى عام والمؤقتين( بالكمية في السنوات الدراسية المختمف



2024/2025{ 
بيانات محدثة ومعتمدة بتوزيع العاممين والفنيين الثابتين  { (5/1/2)  .2

والمؤقتين عمى الإدارات المختمفة وفقا لممؤىلات والقدرات 
وحتى عام  2020/2021بالأعوام الدراسية المختمفة من عام 

2024/2025{ ، 
ثبات تحديثو  { (3/ 1/ 5)  .3  }التوصيف الوظيفي المحدث لمكمية وا 

 
الآليات المعتمدة في التعامل مع الزيادة والنقص في أعداد  { (5/1/4)  .4

 }العاممين 
نماذج تطبيق الآليات المعتمدة في التعامل مع الزيادة { (5/1/5)  .5

والنقص في أعداد العاممين من قرارات نقل وندب وتدريب 
تحويمي وصورة من السركي وعمل إلى جانب العمل في 

 } 2024/2025 السنوات المختمفة حتى عام 
( الاحتياجات التدريبية لمعاممين تحدد بصورة دورية، وت تخذ الإجراءات 2/ 5مؤشر  رقم )

 الملائمة لتنفيذ البرامج التي تمبي الاحتياجات التدريبية لكل فئة
نماذج من استطلاع الآراء الذي تم تطبيقو عمى نماذج  { (5/2/1)  .6

، صورة من تقرير الزيارة  العاممين لتحديد احتياجاتيم التدريبية
 } لممراجعة الخارجية

خطط تدريبية معتمدة سنوية لتمبية الاحتياجات التدريبية { ( 2،2، 5)  .7
  }لمجياز الإداري بالكمية

 
خطاب موجو لعميد الكمية لاتخاذ اللازم في سبيل تنفيذ  { (2/3/ 5)  .8

تدريب خاص بالتعميم اليجين في ضوء نتائج المراجعة 
 }2024/2025، وخطة التحسين لممعيار 2024الخارجية 

 



نماذج ووثائق ومحتويات تنفيذ التدريبيات لمجياز الإداري { (5/2/4)   .9
 }2024/2025حتى 

 } }2024/2025كشوف حضور تدريبات العاممين  { (5/2/5)  .10
) بيان مفصل بالتدريبات التي تمت لتمبية احتياجات الجياز  { (5/2/6)  .11

، وحتى  2020/2021الإداري وأعداد المتدربين منذ عام 
 } (2025/ 2024العام الدراسي الحالي 

موجو لمجية المختصة لاستكمال تمبية  ) خطابات {  (5/2/7)  .12
 . } الاحتياجات التدريبية لأعضاء الجياز الإداري بالكمية(

)نماذج من استطلاع آراء المتدربين من الجياز الإداري  { (5/2/8)  .13
  } حول تقييم التدريب(

من استطلاع آراء قيادات الجياز الإداري حول أثر  نماذج{  (5/2/9)  .14
 }التدريب عمى تحسين أداء العاممين 

 }نماذج لخطابات ترشيح لتدريب العاممين) { (10/ 2/ 5)  .15
بأسماء وأعداد العاممين بالجياز الإداري الذين تم  بيان{ (11/ 2/ 5)  .16

حتى عام  تدريبيم والجيات التي قامت بالتدريب
2024/2025) {  

 
(لممؤسسة نظام لتقييم أداء أعضاء الجياز الإداري يتضمن معايير 5/3مؤشر رقم)

موضوعية ومعمنة، وتخطرىم القيادة بنتائج التقييم، وتناقشيم فييا عند الضرورة، 
 وتحرص عمى استخدام نتائج التقييم لممحاسبة، ولوضع برامج التدريب والتطوير

وآليات تقييم العاممين المتضمنة بالاستمارات  مؤشرات{ (1/ 3/ 5)  .17
    }الدورية لتقييم الأداء لمعاممين بالدرجات الوظيفية المختمفة

 }ولائحتو التنفيذية  1981قانون الخدمة المدنية{ ( 5/3/2)  .18
 }أدلة للإعلان عن وسائل التقييم لمعاممين{ (3/ 3/ 5)  .19
 }تم في ضوئيا إعداد الوثيقةنماذج لاستطلاع الآراء الذي { (4/ 3/ 5)  .20



 }اختيار القيادات الإدارية  معتمدة لمعايير وثيقة{ (5/ 3/ 5)  .21
) تقارير نتائح إحصاء استطلاع آراء الطالبات حول أداء  { (3/6/ 5)  .22

، 2021/2022،  2020/2021الييئة الإدارية للأعوام )
2022/2023 ،2023/2024   ،2024/2025{ 

وثائق تنفيذ تدريب العاممين عمى ميارات التواصل مع  { (3/7/ 5)   .23
الفئات المختمفة منيا المستفيدين وأىميم الطالبات ، وأدلة 
عمى التواصل الفعال بين الطالبات وأعضاء الجياز الإداري 

 }لتمبية احتياجاتين ( 
حتى عام  بيان تسمم العاممين لنتائج تقييم أدائيم{ (3/8/ 5)  .24

2024/2025{ 
محضر وأدلة اجتماع القيادة مع العاممين لمناقشتيم حول { (3/9/ 5)  .25

علاميم  نتائج تقييم أدائيم ورضاعن عنو وعن العمل وا 
بالوسائل المستحدثة في عممية تقييميم ودعم مشاركتيم في 

 }اتخاذ القرارات 
 }نماذج من قرارات جزاءات ومكافآت لمعاممين { (5/3/10)  .26
   }لشيادات تقدير وتكريم بعض العاممين المتميزين صور{ (5/3/11)  .27
 }صور لشيادات تقدير وتكريم بعض العاممين المتميزين{ (12/ 3/ 5)  .28
لتطوير الأداء وتنمية ميارات مقترحة متكاممة  ةخط{ ) 13/ 5/3)  .29

بيان بالأجيزة  العاممين في ضوء نتائج تقييميم، و
والأدوات التي تم دعم العمل بيا وصور لدعم 
الإمكانات،ونماذج لبعض الندوات والأنشطة التوعوية 

وتسيم في  الإداريالتي شارك فييا أعضاء الجياز 
 }تحسين أدائيم لتوفير بيئة عمل داعمة لمتعمم

خطاب لمجيات المعنية باستكمال تنفيذ بعض التدريبات  (5/3/14)  .30



 }الداعمة لتحسين أداء العاممين
 

( لممؤسسة وسائل مناسبة لقياس آراء أعضاء الجياز الإداري واتخاذ 4،  5المؤشر رقم )
 الإجراءات اللازمة لدراستيا، والاستفادة من النتائج في اتخاذ الإجراءات التصحيحية.

 تقييم آراء الجياز الإداري حول رضاىم عنتقارير إحصاء  { (1، 4، 5)  .31
ل ، وتقارير نتائج إحصاء استطلاع آراء العاممين حول العم

المتطمبات الوظيفية لمعمل ،و تقارير نتائج إحصاء استطلاع 
آراء العاممين حول مصداقية النظم المستخدمة في تقييم 
أدائيم ، وتقارير نتائج إحصاء استطلاع آراء العاممين حول 

ج إحصاء استطلاع تقييم أداء رؤساء الأقسام ، و تقارير نتائ
آراء العاممين حول تقييم أداء أمين الكمية من العام الدراسي 

 2024 -2025} حتى عام 2020/2021
طمب إنشاء جروب رسمي واتس لمتفاعل والتواصل الفعال    { (2/ 4/ 5)  .32

 }بين القيادات واعضاء الجياز الإداري
العاممين وبعض أدلة تطوير العمل وأداء ل معتمدة خطة { (  4/3/ 5)  .33

 }تنفيذىا
آليات معتمدة لتمقي الشكاوى والمقترحات من الجياز  { (  4/4/ 5)  .34

 }الإداري والإعلان عنيا 
تطوير نظم تقييم العاممين من خلال إعداد واعتماد مقياس  (5/ 4/ 5)  .35

كفاءة الأداء لربط الحافز بالإنتاج وأدلة العمل عمى تطبيقو 
،أدلة اعتماد البورتفوليو كشكل مطور لأساليب تقييم الوحدات 

 }الإدارية ودليل تفيعمو 
 

ي ، صورة من محضر اجتماع القيادات بأعضاء الجياز الإدار { (  6/ 4/ 5)  .36
 .}سكرين للإعلان الإلكتروني



 
 }2021سبتمبر  14الإجراءات التصحيحية المعتمدة بتاريخ { (  7/ 4/ 5)  .37
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نماذج لمقاييس كفاءة الأداء لربط الحافز بالإنتاج في العمل  { (  9/ 4/ 5)  .39
نماذج لشيادات تقدير كحافز  –تم تطبيقيا عمى العاممين 

  }2024/2025مل حتى عام لكفاءة الأداء والإنتاجية في الع
 }2024/2025حتى عامكشف تفريغ كفاية الأداء  { (  10/ 4/ 5)  .40
إنتاج وتم نماذج  لممفات إنجازات الوحدات الإدارية بالكمية ، { ( 11/  4/ 5)  .41

 }, بيا وجاري تحديثوكتيب 
قرار مجمس الكمية بالموافقة عمى اعتماد ممفات الإنجاز { ( 12/ 4/ 5)  .42

كتحسين لعممية تقييم ومتابعة أداء الوحدات الإدارية وأعضاء 
  }الجياز الإداري
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