[image: ]

استبيان تقييم الموظفين

تقييم الأداء خلال السنة الماضية

المِهنية
· يخطط الأهداف والمهام ويضعها على سلم الأولوية بشكل صحيح
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يتمتع بالمعرفة المهنية اللازمة لوظيفته
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يحرص على جودة نتائج عمله
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يتصرف بطريقة مستقلة ويتعامل بشكل جيد مع المسائل المعقدة
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يلتزم بجدول المواعيد وبخطة العمل السنوية
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



أكتب كيف بدى خلال السنة الماضية وقدِم أمثلة
	






المبادرة والابتكار
· يُبدي استعداداً للقيام بمهام إضافية كالمطلوب
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يبادر ويبذل مجهوداً شخصياً لأجل التطور والتعلُّم في وظيفته
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يبادر إلى افكار جديدة تساهم في تحسين وترشيد إجراءات العمل
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



اكتب كيف بدى خلال السنة الماضية وقدِم أمثلة
	



تقديم الخدمة وعلاقات العمل والعلاقات الشخصية
· يجيد العمل بمجموعة و/أو في واجهات بينية إضافية داخل المؤسسة وخارجها
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يُجيد التعامل مع مختلف الآراء ويتقبل النقد بطريقة موضوعية
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· إدراكه للخدمة عالي ويستجيب كما ينبغي للزبائن الداخليين والخارجيين
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



اكتب كيف بدى خلال السنة الماضية وقدِم أمثلة
	








الالتزام والمسؤولية
· ملتزم بوظيفته ومُخلص لها
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يحرص على تطبيق التعليمات الإلزامية (الأنظمة والقوانين) والتقارير والقواعد الأخلاقية
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يحرص على استخلاص العبر والتعلُّم ومشاركة الاستنتاجات
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



· يحرص على الحضور إلى العمل كما يجب
	أدائه ممتاز

	أدائه عالي
	أدائه مرضي
	أدائه بحاجة لتحسين



اكتب كيف بدى خلال السنة الماضية وقدِم أمثلة
	


















تحديد الأهداف للسنة القادمة
استعن بجدول SMART لتحديد الأهداف

	T
	R
	A
	M
	S

	هل الهدف مُحدد في جدول المواعيد؟
	هل تتوفر موارد لتحقيق الهدف؟
	هل الهدف قابل للتحقيق؟
	هل يمكن قياس ومراقبة الهدف؟
	هل الهدف مُحدد بطريقة معينة؟





لمشاهدة أمثلة على الأهداف (http://kkl-appl4/websurveysAD/bank.docx)
اذكر أهداف تنفيذية على شكل مهام (يتم تحديد الأهداف قدر الإمكان من برنامج عمل القسم) ما بين 2-3 أهداف

اذكر الغايات التي ستبلغها على صعيد التطور الشخصي
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· تعليق الموظف الذي تم تقييمه
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