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 عاملين و القيادات الإدارية بالكليةالأداء  قياس     وثيقة معيار

 :بعد الإطلاع على مواد القوانين التالية
 .بشأن أنشاء جامعة بنها  5002لسنة48قانون  .1

 .بشأن قانون العاملين المدنيين بالدولة8744لسنة ( 84)قانون رقم  .5

 .ة القيادية في الجهاز الإداري للدولة والقطاع العامفي شأن الوظائف المدني 8778لسنة ( 2)قانون رقم  .3

 لسننة  2 القنانون  لأحكنام  القيادينة وققنا   الوظنائف  شنل   عن   الإعلان بشان ضوابط 5080لسنة 5كتاب دوري رقم.8

 .التنفيذية ولائحته 8778

 حكام القانونبتعدي  بعض أ 448بشان ضوابط تنفيذ قرار رئيس مجلس الوزراء رقم 5080لسنة 7كتاب دوري رقم.2

 .التنفيذية ولائحته 8778 لسنة 2

 8778 لسننة  2 القنانون  بشنان انا و و لان لا  و كشنولا اللازمنة للتنفينذ أحكنام        5080لسنة 88كتاب دوري رقم.6

 .التنفيذية ولائحته

ع ققتجنىنققتجلعقق لل جج1222/ج22/ج12اةلنعققق يجلققو جججججججاةلوافققمججج)ج(جوافققمجلس ققكجاة  لقق جس  قق ج  قق ج: قررر  **
خنلق  جاةقلق  ااجاا ا لق جلقتجاةنوبقل جى فقتجاللق ججسةققتجلس قكجاةس لعق جةةخقلجاةلوافقق جع لق جةد ن  ق  جى ق جعنقق جا

 .نعللنجاةقل  ااجالإ ا ل جفيجاة  ل جل نقى ل 
 

  قيففففادات الادايففففة بالكليففففةقففففو  التكيفففف    :أولا
/ لكففففففه م  ففف  الوظي يفففةبتحديفففد الصوااففف فات  

واافففف فات  ؟ و هففففه ي اعففففى لفففف  تلفففف  الص  وظي ففففة
 ؟ الخدمة  متلق انعكاسات ا على  

 اةلقققققققعلداجاةع للققققققق جواةخىققققققق ااجاةل نلققققققق ج
اة خبقققل جة ققق ظيجاةوتل ققق جلقققن ج واة قققل ا

نح لققققققق ل جىنققققققق لاجع قققققققيجى   ققققققق جاةنوبقققققققل ج
اةلخن  ققققق جاةل  سققققق ج اةقققققوتل يجة وتققققق   
 .ة   ل ى ة ل يجاةننتلليج

  ى لإضق ف جج–  لق ى ة العمل  ونتق اجة ىلعق
ج– قققققيجوتل ققققق جسةققققيجاةلن  ىققققق اجال   ققققل جة

ن قونج ىوضتجلع لل جأخق  جأ ا يجاة  ل قو جن
ة قق جانع   قق اجالس ىلقق جع ققيجلن قققيجاةخ لقق جج

  : وننضحجللهجاةلع لل جفيجااني

  .حسن المظهر .1

  .إجادة اللغة الإنجليزية علي الأقل .2

  .العمل فريقالاستعداد للعمل ضمن  .3

  . اللباقة وحسن التعامل مع الآخرين .4

 . الزائدة العمل الالقدرة علي تحمل أحم .5

 . الإلمام بالتعامل مع الحاسب الآلي .6

المطلوب  الخبرات المهنية السابقة المتوافقة مع الوظيفة .7

  .شغلها

 ويتم تفعيل هذه المعااي  مان خامل مكاارئة رئاي       .8

ضمن لجنة اختبار المتقدمين لكغل وظيفة ما  باشرالم

  . كليةبال

لففتت  كي  يتم وضع نظا  الحفوال  والصكا: ثانيا
 يتم ت  يذه؟ ؟ وكي 

 كيفية وضع نظام الحوافز والمكافآت :  

 تعتبررن نمررايا  يرراء اتقاي وتلأيرريم اتقاي والترر 

  : تشمل

  .الكهريبطاقة تقييم الأداء  .1

  .سنويبطاقة تقييم الأداء الربع  .2

 . تقرير الكفاءة السنوية .3



 

 ليجاةل ستجال   يجفيجنح لق جاةحقوافوجواةل  فق ا

نق جوضقتجنتق  جحقوافوججو   لنجى ة  ل ة ع ل لنجالإ ا ل
ثقققدسجل قققنول اجىحلقققسج  ققق   جلنققق  نجلن قققونجلقققن

  .ال الل  ل جفيجالا نق لجىل نو ج

ولقققققن ج ىققققق جنتققققق  جاةحقققققوافوجىل قققققنو جأ الجاةلوتققققق ج 
اة قق  جو ىققق جة لعقق لل جاةنققيجننضققلن  جى   قق ج خققدي

  :ولينقلل جال الجاة    ج

  . العمقة بمتلقي الخدمة .1

  .يالوظيفالأداء  .2

  .العمل العمقات داخل إطار .3

 نتققق  جة ل  فققق اج  لققق جاةأ ا يجاةس لعققق جوجننىنققيج
اةعقق ل لنجى قق جفققيجاةلن  ققى اج اة و لقق جةسللققت

  . اةلخن   جلل جل ع جلنجاننل لجاةع ل لن

 لقققق ل جعقققق  جقققققو جلج,سنسقققق وفققققيجح ةقققق جنحقلققققمج
ال قققن لجة عققق لجع ققيج ىعلققيجلقققل  يجاة  لقق 

للقققق جعونو لقققق جلققققنجس لعقققق ج  ققققلكجاةاةقققق  نو ج
 ى  قققكجل  فقققثيجا قققنثن  ل جة عققق ل لنجاة  لققق 

  .ى ة  ل 

 ة عقققق ل لنجوسققققو جنتقققق  جة عققققدوااجاةن ققققسلعل ج
اةلنللقققققققولنجىنققققققق ل جع قققققققتجنقققققققق  ل جالا ا للقققققققونج

ج .اة   ليجاة نول 
 :يل  يتم ت  يذ نظا  الحوال  والصكالفتت كصا

  :الحوال نظا    -أولا

نح لقق جثققدسجل ققنول اجة حققوافوجاة قق  ل جلع نقق ج نقق ج
  .اة   فل اةع ل لنجن ىلق  جةلى أج ية 

ج ىق جة لع لل جاةل  س جىى   ق جنقلقل جال ال .2
اة قق   جلققن جنقلققل ج ققيجلعلقق  جلن قق جى  سقق ج

  .اةلعل  نع كجل نو جأ الجللاج

لققققققن جخبقققققق ج  سقققققق اجلققققققنجاةلوتقققققق جفققققققيج .1
لثققيجعقق  جالاةنققوا ج حقق لااجلحقق  يجولع نقق 

نت  جالاةنوا جى اة  لل جوع   اةعلي ىلواعل 
  .اةعلي

لن جح  كجاةلحب  جاةن   لق جةق  س اج قيج .3
ونح لقق جاةنققق ل جاةلق ىققيجة قق جولققنج لوتقق 

  .ال   يث جن ى جاةح فوجلنجاة انكج

ىعلقيجج  لق فيجح ة ج ل  جاحق جاةلقوت لنجى ة .4
  لكجاةققققلقققق جخققققديجاة قققق  جلقققققو ج سنسقققق و

ىلنحقققعجاع قققيجنقققق ل جن عقققلدجةلىققق أججلى  ققق اة
  . ة لنللولن اةنح لوجاة خبي

  :الصكالفتت نظا -ثانيا

ىبقق  جل  فقق اج و لقق جفققيجس لعقق جنقققو جاة  .2
 خقويجاةلق ا كجج–العلق  ج) لن  ى جلح  ي

فققيج(جاةقق ...فقيجن  لقق ج قيجفبققيج  ا قيج–
تقققيجس ققق  جلع  قققيجل قققعتجسةقققيجاةنح قققلنج

 خققيجاةعقق ل لنجى قق جللقق ج اةل ققنل جةل ققنو 
  . لع  جسةيجخ مج وحجالاننل لجة ل  

بقققق  جل  فقققق اجفققققيجحقققق لااجالإنسقققق وااج  .1
 .ثن  ل الا ن

لن جب  جل  فقثيج قنول جةسللقتجاةعق ل لنج  .3
لققن ج ى  قق جىنققق ل جال الجاة ققنو ج ى ة ل قق 

نقو جاة ل  جح ةل جى  ا  جلقن حج ة  ل  ج  ي
(ج ققق  ل جأوج ىقققتج قققنول ) ةوضقققتجل  فقققثي

ة لققققققوت لنجاةققققققللنجلنعقققققق ل ونجلى  قققققق يجلققققققتج
  .لنجاةنلوليجاةلانيجة   ل جلن قيجاةخ ل 

 كيففف  يفففتم الصواننفففة بفففين نظفففا  الحفففوال  :ثالثفففا

والصكالفففففتت وبففففين أسفففففاليم التعامففففه مففففع متلقففففف   
 الخدمة ورضاه ؟

لوسقق جنتقق  ج  لققمجولحقق  جة حققوافوجاة قق  ل ج .2
ى قق يجأ   ققيجع ققتجننقق   جى   قق ج ل ن ققو

نقلققققل جأ الجاةلوتقققق جواةنققققيجنع ققققيجألللقققق ج
  .و ض هلن قيجاةخ ل ج  ىل يجة عد  جلت

ل ن قققققوجع قققققيجنتققققق  جاةعقققققدوااجاةن قققققسلعل ج .1
 .ال الل نو ج نح لنجو فت



 

 نق  ل جسنس وجالعل يجاةلولل جوال قىوعل  .3

واة قققققققق  ل جواةنققققققققيجنع ققققققققكجلقققققققق  جسنسقققققققق وج
  .نلاالعل يجاةنيج

 و لقق ج لقق  جسل  نلقق جنن لققلجل  فققثي  ا قق ج .4
ة لوت لنجاةل جلنع ل ونجلى   يجلتجلن قيج

  .لنجلوا  جاة  ل جاةلانل  اةخ ل 

ى ةنع  جونح ل جج  وة ج ل  جلن قيجاةخ ل  .5
اةلوتققق جظلققق جاةسققق  جلقققنجخقققديج لولققق 

  .ل ف  جالا  

لن قققيج ضقق لجاةننقق   جاةنح ل لقق جلا ققنل  ااج .6
ج .اةخ ل 

 قيففففادات الادرايففففة بالكليففففة  قففففو  التكيفففف   :رابعففففا
 ؟ العاملين ب ابتقييم أداء  

 بتقييم الأداء ولقفا للآت قيادات الادراية  قو  الت

: 

يجنت  جنقلل ج ق   جة لوتق جلقنجخقد  .2
ال الجاة ققققق   ج ىقققققق ج ى   ققققق جنقلقققققل 

ة لعققققق لل جاةنقققققيجنققققق ج  ا قققققن  جووضقققققع  ج
ولن  ىقق اج العمل  ةقلق كج  فق جسوانقك

اةوتل قققق جوعد قققق جاةلوتقققق جلققققتجلن قققققيج
  . ض ه اةخ ل جول  

ا قققققنل  يج"نتققققق  ج لققققق كج ضققققق جاةعللقققققيج  .1
وبققققن ومججلن قققققيجاةخ لقققق ج لقققق كج ضقققق 

 .واةلقن ح ااة   و ج

جنق لقققققققققق جسنسقققققققققق وجالعلقققققققققق يجاةلوللقققققققققق   .3
واة   ل جواةنيجنع كجلق  ج وال ىوعل 

سنسقققققققق وجالعلقققققققق يجلققققققققنجو ققققققققاجاةنققققققققق  ج
سنسق وج ة حبويجع يجاةخ ل جسةقيجو قا

  .اةخ ل للهج

نق لقق جاة  قق ليج"نتقق  جنقلققل جأ الج ققنو ج  .4
ة يجلوت جواةل جلن جالا قنن  ج اة نول 

أوجعقققدويججسةلقققعجفقققيجسققق و جلنحقققعجن  لققق 
  .ع لعجلن نول ج

  ملينالعففففاكيفففف  يففففتم  بففففلا   : خامسففففا
 ؟ ب تائج تقييم الأداء

نعنىقق جن ققى جاةحقق فوجاة قق   جاةللنوحقق ج  .2
و قق  يجسىققدمجاةلوتقق ج ة لوتقق جأحقق 

 .اة    ىنن   جنقلل جال الج

ل ل جع  جاة  ل جىن لجع تجنقق  ل جقو جل  .1
خققققققققديجالاسنلقققققققق  ججاةقققققققق  لكجاةلى  قققققققق 

اةلقوت لنجىقلاىدمجاةلوتق ج اة ق   جلقت
ةقيجىننلس جنق ل جأ ا عجاة    جى ةننولعجس

اةنح ققلنجةقق  ج ققيج نققق  جاةقققويجوفقق  
لوتققققققق ج ىقققققققق جةنلقققققققولنجنقلقققققققل جال الج
 اة    جولةكج نقو جلقنجأنقوا جاةنح لقو

اةلعنققو جة لوتقق جاةلنللققوجوة ققاجنتقق ج
اةلوتقق جاةلقبقق جسةققتجفقق  جاةنح ققلنج

نح قققلن  جوالا نقققق لج ة لقققعجحنقققتجلل قققن
 . ىل نو جاةخ ل جاةلق ل 

 نقققن جلا حققق ج ققق ونجاةعققق ل لنجع قققت  .3

 جىننلسقق جاةنققق ل جاة ققنو جسىققدمجاةلوتقق
وأوسققعج(جضققعل /جلنو قق ج)اةلنقق نيجةققعج
 .ال ال اةقبو جفي

 لقق جنع ققيجالإ ا يجاةحققمجة لوتقق جفققيج  .4
ج12ننلسق جاةنقلقل جخقديج نق ل جنت  جلن

لققققققو جلققققققنجنقققققق  ل جالإىققققققدمجسةققققققتجةسنقققققق ج
 62اةنت لقق اجحلققسجلىققاجفلققعجخققديج

 .نق للعلو جلنجن  ل ج

ج
ج
ج
ج
ج



 

اء  كيفففف  يسففففاعد تقيففففيم الأد:  سادسففففا
 الصستص  للخدمة ؟ للصوظ ين للتحسين

 ىقققققققققق جنتققققققققققق  جاةحقققققققققققوافوجاة ققققققققققق   ج  .2
نقلققل جال الج ة لوتقق جىننقق   جى   قق 

لخ قققمج افقققتجةققق  جاةلوتققق جل ققق ع هج
ولح قققوهجع قققتجنح قققلنجل قققنو جأ ا قققعج

 و قلاجالاةنقوا جىقواعق جوةقوا ح ة خ لق 

فققيجاةن  لقق ج ىلقق جلعقو جىقق ةن ت العملل 
ج.ع تجلن قيجاةخ ل 

ىقققتج قققنو ج ج تحليللل  وسقققو جنتققق    .1
ةلخ س اجنق  ل جأ الجاةلقوت لنجلقنج
نق  ج ويجوضع جة يجلوت جولةقكج

لن ىعققققق جال الجوانخققققق لج لظقققق ال
اةقققق ا ااجاةلبقققحح جةقققعجعقققنج  لقققمج

ة قيج نح ل جاة و ااجاةن  لىل جاةدولق 
لوتققققققققق جولققققققققق  جف ع لققققققققق جونققققققققققثثل ج
اةققققققق و ااجواةىققققققق ال جاةن  لىلققققققق جاةنقققققققيج

 .ى  اةنحمج

جا قنل  اا تحليل  لقنجخقديجننق     .3
لح قققققوججلن ققققققتجاةخ لققققق  لققققق كج ضققققق ج

اةل قققنل ج اةلوتققق جنحقققوجاةنح قققلن
 . ة خ ل 

وسو جنت  جنقق  ل جأ الجلعنلق جع قتج  .4
لإنسققق وااج قققيج اةقلققق كجاة خبقققي
لعلقققققققمجةققققققق  ججحققققققق هلوتققققققق جع قققققققتج

اةعققققق ل لنجثق فققققق جاةنلللقققققوجونقققققوسل   ج
ج.اةخ ل لن قيج ة ن  لوجع ت

الإداريفة  قيادات  قو  التكي    :سابعا
بحسففا     جامعففةال  بالت سففيم مففع بالكليففة

العفففففففاملين  الاحتياجفففففففات الن ففففففف ية مفففففففن  
 والتطوي  ؟ العصه متطلنات  لصواكنة

أقانة بالتنسرررررري  مررررررع  أقانة الكليررررررةلأرررررروم ت 
بحسرراا اتحتياجررات البشررنية مرر   الجامعررة
والتلروين  العمل  لمواكبرة متللبراتالعراملي  
 : لبلأا للآت 

 : لحاليةبالنسبة للاحتياجات  لبشرية . 1

ة الخررقمات اليرروم  المتاحررة يررتم تحقيررق سررع
 :الآتيةخلال المعاقلة  م كلية بال

  لعمرل  عردد اراعات  ** x عدد  لموظفين بكل إد  ة

 متواط زمن أد ء  لخدمة = ليومي

  ااعات يومياً 8 ليومي   لعمل عدد ااعرات**

 

  : لمستقبليةبالنسبة للاحتياجات  لبشرية  .2

 للفترة ويتم حساب  لاحتياجات  لبشرية من  لعمالة

 : لتالية لمقبلة بالمعادلة 

 حمل  لخردمات  x نسبة  لزيادة في حمل  لخدمات

عردد   =متواط زمرن أد ء  لخدمرة   x  ليومي  لحالي

 . ليومي  لعمل ااعات

 
 


