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 :لائحح جائضج المىظف المثالي

  ملذمح:

دعذ جائضج المىظف المثالي جائضج شهشًح، دهذف بلى نشر ثلافح امجىدج وامذمٌزض   

مذحفٌزضم  لىزا اجنجزاص  الأداء ةين مىظفٍ جمعٌح معذىدع المذًنح المنىسج امخيري؛

المىظف ًعذبر المزىسد الأظزا  واجةذاع   امعمه بما ًحلم ؤمذاف امجمعٌح، كىن 

فكشج جائضج المىظف  خ  ؤي منشإج، وامعنصر الأم  منجاحها ومن مزا المنعنم نشإ 

 وفم المىاد امذامٌح: نهاًح كه شهش مٌلادي  المثالي حٌث ًذ  امذلٌٌ  لىنٌها 

 (:اظ  امجائضج: 1المادج )

 ٌعزٌح، يًعزح ؤن ًكزىن دعمى جائضج المىظف المثالي، ودشمه جمٌز  مزىظفٍ اجداسج امشئ

مامٌزح، كانىنٌزح، منذظزٌح، دلنٌزح، )   وظائف بداسًح كذاةٌح، ؤو   وظائف المىظف ًعمه

 ..بمخ(.  وبلىلاو فنٌح، سلىاًح اجذمالىٌح، لىلاكاخ لىامح

 ؤمذاف امجائضج: (:2المادج )

 امجائضج بلى الاسدلاء ةإداء مىظفٍ امجمعٌح من خلال: دهذف

 .امذمٌضلىا اجةذاع و  مه دحفٌض  -1

 .امىلاء امىظٌفٍاجنذاجٌح و دحلٌم امجىدج   امعمه وسف  معذىي   -2

والمتزادسج امذزٍ دعزه    دنمٌزح ودعزىًش ةين امعامنين،  اجًجابيدشجٌ  سوح امذنافغ  -3

 .امعمنٌاخ اجداسًح ةامجمعٌح

 .كفاءده وفالىنٌذهدائه بما ًحلم صًادج ؤ لىا دعىًش  عهدشجٌدلذًش مىظف امجمعٌح و  -4

 (: يوط امجائضج:3)المادج 

  :ًشترط   المششح منجائضج امشروط امذامٌح

 .ؤلا دله فترج لىمه المىظف   امجمعٌح لىن لىامين لىنذ داسًخ امترشٌح -1

ؤن ًكىن معٌناً ةذواو كامه،  وًعذثنى مزن ؤمنٌزح امترشزٌح منجزائضج المزىظفين المعٌنزين  -2

 امىظائف المىظمٌح الماكذح.دحر امذجشةح، ؤو ةذواو جضئي، ؤو ؤومئك امزًن ًعمنىن لىا 

ؤلا ًكىن المىظف المششح منجائضج كذ لىىكث ةعلىةاخ دإدًتٌح  )دنتٌه، مفزر نرزش، بنززاس ؤول،  -3

 .بنزاس ةامفصه.. وغيرما( خلال امعنذين الأخيردين من لىمنه   امجمعٌح
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 :دشكٌه مجنح دحكٌ  امجائضج(: 4المادج )

مزن امنجنزح بداسي كٌ  جزائضج المىظزف المثزالي بمىجزث كزشاس ًذ  دشكٌه ؤلىضاء مجنح دح

  :ؤسةعح ؤلىضاءوم   ،امذنفٌزًح

 

 (:معاًير ولىناصر امذلٌٌ :5المادج )

 المعٌاس الأول: الأداء امىظٌفٍ :

 ًنجض المهاو امىظٌفٌح المعنىةح منه   امىكر المحذد. -1

 مذًه المهاسج   بلىذاد امذلاسًش والمحاضر اجداسًح. -2

 كاس وملترحاخ مذعىًش امعمه.ًلذو ؤف -3

 ًنر  امعمه ةحٌث ًذمكن صملائه من مذاةعح امعمه من ةعذه   حال غٌاةه. -4

 معشفح دامح ةإنرمح امعمه وبجشاءاده.مه ًادي مهامه امىظٌفٌح ةحشفٌح لىامٌح، و  -5

 يمذنك المهاساخ امعنمٌح وامفنٌح امذٍ تمكنه من ؤداء مهامه امىظٌفٌح. -6

الآمٌزاخ امذزٍ دزنر  و وامزنمار  اجداسًزح بلىذاد امنزىائح  :مثه مهاساخ وخبراخ يمذنك -7

  ظير امعمه.

والمغزادساخ غزير امرزوسًح  امغٌاةاخلىا منا ًكىن امتركٌض ًنذضو ةإوكاخ امذواو   امعمه ) -8

 (.ؤثناء امذواو

ؤلا ًكززىن المىظززف المششززح منجززائضج كززذ لىىكززث ةعلىةززاخ دإدًتٌززح خززلال امعززنذين  -9

 معٌح.الأخيردين من لىمنه   امج

 

 امعضىًح المنصث الاظزززززززززززززززززززززززززز  و

 سئٌعاً منجنح المذًش امذنفٌزي لىلي ةن جتاسج امثلفٍ 1

 نائتاً منشئٌغ  مذًش بداسج المىاسد امتشرًح لىتذ يه رًاب امحجىسي 2

 لىضىاً  مذًش بداسج امشلىاًح لىتذ امحكٌ  لىىض امحٌعىني 3

 ملشساً  معالىذ مذًش المىاسد امتشرًح جنذيمحمذ لىمش خى  4
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 المعٌاس امثاني: امعلاكاخ م  الآخشًن:

 ًعالىذ صملائه   بنجاص المهاو. -1

 ًذمذ  ةعلاكاخ ظٌتح م  صملاء امعمه. -2

 ًرُهش الاظذعذاد مذعنٌ  الآخشًن. -3

 املذسج لىا دنفٌز امعمه ةذون دىجٌه ؤو بياف. -4

 

 المعٌاس امثامث: امصفاخ امشخصٌح :

 .ًتادس   دلذً  ؤفكاس وملترحاخ دعىًشًح -1

 ًرهش الاظذعذاد مذعنٌ  امضملاء. -2

 ًذحمه معاومٌح المهاو امىظٌفٌح المناظح ةه. -3

 يمذنك المعاسف املاصمح جنجاص مهامه امىظٌفٌح. -4

 ًعبر لىن ؤسائه وؤفكاسه ةىضىح. -5

 ًثم   كذساده ومهاساده امىظٌفٌح. -6

 ًذلته امذغٌير مذحعين ودعىًش امعمه. -7

  او ةترشٌح المىظف مشاجعح الآتي:امشئٌغ المتاي كته املٌلىا  (:6المادج )

 :مىاظن كىج المىظف، ودذمثه   الآتي ( ؤ)

 ؤي خبراخ بداسًح ؤو فنٌح دعالىذ   ؤداء المىظف معمنه. -1

 ؤي ؤلىمال مهمح ؤنجضما المىظف خلال فترج لىمنه   اجداسج ؤو امىحذج. -2

 ؤي صفاخ شخصٌح مذمٌضج.  -3

 مىاظن ضعف المىظف، ودذمثه   الآتي: ( ب)

 امٌح. المخامفاخ امنر -1

 امجضاءاخ. -2

 املشاساخ امذإدًتٌح امذٍ صذسخ ةحم المىظف.  -3

 ؤوامش امحعمٌاخ.  -4

 خعاةاخ امذنتٌه.  -5

 مفر امنرش.  -6

 اجنزاساخ.  -7
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 مصادس امذلٌٌ  امىظٌفٍ: )جز( 

 ظجه دذوًن ملاحراخ امشئٌغ المتاي منمىظف. -1

 .ظنذينمشاجعح الأداء امىظٌفٍ لآخش  -2

 دلاسًش اجنجاص امشهشي منمىظف. -3

 (.حضىس والانصراف) ش جهاص امتصمحدلاسً -4

 امىثائم والمعذنذاخ امذٍ دعضص امذسجح الممنىحح.لىا  الاظلاع -5

 ؤي مصادس ؤخشي دعالىذ   دكح امترشٌح. -6
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 دسجاخ امذلٌٌ :  (:يح7المادج )

 :ودعنٍ كذسج المىظف لىا اجةذاع والاةذكاس، ومعذل فىق امعزادي   بنجزاص  ممذزاص

صاده دكىن ةاسصج لىا معذىي اجداسج، بمعذل لىال وًنجض ؤلىمال امعمه، وؤمثنح رمك: بنجا

 دسجاخ   كه لىنصر من لىناصر المعٌاس. (5امذسجح الملشسج )نىلىٌح غير دلنٌذًح، 

  :ًودعنٍ املذسج لىا المتادسج   دعىًش مجال امعمه ووض  حنىل منمشاكه  جٌذ جذا

لىمال اجداسج ةشكه لىاو، مز  امذٍ دىاجهه. ؤمثنح رمك: مجهىداخ رادٌح دعنٍ ةذعىًش ؤ 

 دسجاخ   كه لىنصر من لىناصر المعٌاس. (4امذسجح الملشسج )بمكانٌح املٌاو بمعئىمٌاخ ؤكبر، 

  :ودعنٍ معشفح المىظف جٌزذاً ةزنر  وبجزشاءاخ امعمزه، وؤمثنزح رمزك: دجاوةزه  جٌززذ

جاصادزه بمعامجح ةعض امحالاخ راخ الأممٌح، نذزائ  بنامسرً  م  مذعنتاخ وظٌفذه، ًلىو 

 دسجاخ   كه لىنصر من لىناصر المعٌاس. (3امذسجح الملشسج )جٌذج، 

  :ودعنزٍ ؤدائه معمنزه ةشزكه لىزاو مزشث، ؤمثنزح رمزك: ًلزىو غامتزاً ةةنجزاص  ملتىل

المذعنتاخ الأظاظٌح مىظٌفذه، ًنجض امعمه ةشكه ملتىل، ًنلصه امحزماط   لىمنزه، 

 (2امذسجزح الملزشسج )ي المعنىب ؤحٌاناً، ًحذا  مذىجٌه دائ ، نىلىٌح بنذاجه ؤكه من المعذى 

 دسجح   كه لىنصر من لىناصر المعٌاس.

 (:آمٌح اخذٌاس المىظف المثالي:8المادج )

لى جمٌزز  اجداساخ بشًح زًززذ  دعمززٌ   ززىر  امترشززٌح مززن كتززه بداسج المززىاسد امتشزز -1

 او.( خمعح ؤ5ًمن كه شهش مٌلادي، ولمذج ) 22وامىحذاخ ةاجداسج امشئٌعٌح ةذاسًخ : 

مززن بداسدززه ظتلززاً منمعززاًير المىضززحح  اً واحززذ مىظفززاً امىحززذج  ًششززح مززذًش اجداسج ؤو -2

 ةامنمىر .

 جداسج المىاسد امتشرًح. دعتئذه وامذىكٌ  لىنٌهًعن  امنمىر  ةعذ   -3

 .امجائضجمجنح  بلىةعذ الىذماده امنمىر   دحىل بداسج المىاسد المامٌح -4

جمٌز    زار ورمزك  مفحز   ،شزهش مزٌلاديمزن كزه  (25)ةذاسًخ  مجنح امجائضج دجذم    -5

 .املاصوامتردٌث  واجشاءالمششحين وفشصما 

 .مىلىذ حفه امذكشً اظ  المششح امفائض ةامجائضج منشهش و لىن (28)ًذ  الالىلان ةذاسًخ   -6

جمٌز   ةحضزىس ،  كالىزح الاجذمالىزاخالمزذًش امذنفٌززي من  منفائضامجائضج ًذ  دعنٌ    -7

 .امعامنين   اجداسج امشئٌعٌح
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 :ونىلىها (:ملذاس امجائضج9المادج )

تمزنح بن المكافزأخ "دزن  : امذزٍ   امجمعٌح ( من لائحح دنرٌ  امعمه 115وفلاً منمادج )

 ،منمىظفين وامعمال امزي ًثتذىن نشاظاً وبخلاصاً وكفاءج ةشكه ًادي بلى صًزادج اجنذزا 

 ،وضمن حذود اخذصاصاده امزًن ًادون ؤلىمالاً اظذثنائٌح بضافح بلى ؤلىمامه  امعادًح  ؤو

ؤو امزززًن ًعززذحذثىن ؤظززامٌث ودنرززٌماخ جذًززذج   امعمززه دززادي بلى سفزز  امكفززاءج 

ؤو دفز  ضرس ةحزم امجمعٌزح ؤو امعزامنين  ،ؤو امزًن ًلىمىن ةزذسء خعزش ،وامعاكح اجنذاجٌح

 ."فٌها

 بلى فئذين: المكافأخ( من نفغ املائحح 117ادج )الم ودصنف

 كالآتي:ومٍ أخ المعنىًح : المكافؤولاً

 خعاب امثناء وامذلذًش. -1

 دكشً    حفه ًشلىاه سئٌغ امجمعٌح. -2

 : المكافأخ المادًح ودذضمن:ثانٌاً 

 مكافأخ الاختراع واجةذاع. -1

 منح بجاصج بضافٌح ةإجش. -2

ةلشاس من صاحث امصلاحٌح بضزافح ؤنزىاع ؤخزشي مزن ًحم "دن  لىا ؤنه  (119ادج )كما ؤن الم

  ."حح لمنعىبي امجمعٌحالمكافأخ الممنى 

 ًحزذدكزشاس بداسي  بمىجزث ًلزذسه صزاحث امصزلاحٌحوةناءً لىنٌه فزةن ملزذاس ونزىع امجزائضج 

 .دفاصٌه ملذاس ونىع امجائضج

 

 ويه ولي امذىفٌم.

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8 
 

  ىر  امترشٌح مجائضج المىظف المثالي:

 ......................................... دىكٌعه:         ................................................................ :امشئٌغ المتاي

 ......................................... دىكٌعه:    ............................................:مذًش بداسج المىاسد امتشرًح

 ......................................... دىكٌعه:   ................................................. الىذماد المذًش امذنفٌزي:

 المعٌاس الأول: الأداء امىظٌفٍ: و
 ( دسجح122لىذد امذسجاخ )

 امذسجاخدىصً  
 ممذاص جٌذ جذاً  جٌذ ملتىل

2 3 4 5 

     ًنجض المهاو امىظٌفٌح المعنىةح منه   امىكر المحذد 1

     مذًه المهاسج   بلىذاد امذلاسًش المحاضر اجداسًح 2

     ًلذو ؤفكاس وملترحاخ مذعىًش امعمه 3

      حال غٌاةهًنر  امعمه ةحٌث ًذمكن صملائه من مذاةعح امعمه من ةعذه   4

     ًادي مهامه امىظٌفٌح ةحشفٌح لىامٌح، ومعشفح دامح ةإنرمح امعمه وبجشاءاده 5

     يمذنك المهاساخ امعنمٌح وامفنٌح امذٍ تمكنه من ؤداء مهامه امىظٌفٌح 6

     يمذنك مهاساخ وخبراخ بلىذاد امنىائح وامنمار  اجداسًح امذٍ دنر  ظير امعمه 7

     )ًكىن امتركٌض لىا امغٌاب والمغادساخ غير امروسًح(اخ امذواو   امعمه ًنذضو ةإوك 8

9 
ؤلا ًكىن المىظف المششح منجائضج كذ لىىكث ةعلىةاخ دإدًتٌح خلال امعنذين الأخيردين 

 من لىمنه   امجمعٌح.

    

  المعٌاس امثاني: امعلاكاخ م  الآخشًن:
1
     ًعالىذ صملائه   بنجاص المهاو 0

1
     ًذمذ  ةعلاكاخ ظٌتح م  صملاء امعمه 1

1
2 

     ًرُهش الاظذعذاد مذعنٌ  الآخشًن

1
3 

     املذسج لىا دنفٌز امعمه ةذون دىجٌه ؤو بياف

  المعٌاس امثامث: امصفاخ امشخصٌح :
1
4 

 ًتادس   دلذً  ؤفكاس وملترحاخ دعىًشًح
    

1
5 

 حاضر امتذًهح وسرً  امفه 
    

1
6 

 اومٌح المهاو امىظٌفٌح المناظح ةهًذحمه مع
    

1
7 

 يمذنك المعاسف املاصمح جنجاص مهامه امىظٌفٌح
    

1
8 

 ًعبر لىن ؤسائه وؤفكاسه ةىضىح
    

1
9 

 ًثم   كذساده ومهاساده امىظٌفٌح
    

2
0 

 ًذلته امذغٌير مذحعين ودعىًش امعمه
    

     جمىع امكلي منذسجاخالم                                             


