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الفهرس

4العامةالقواعدأولاً:

5المعهدداخلوالعقودالالتحاقنظامثانيًا:

5كاملبدوامللعملالالتحاقنظام.1

Part(جزئيبدوامالالتحاقنظام.2 Time):5

6المستقل:العملنظام.3

fellowship)6(الزمالةنظام.4

7الخدمية/الاستشاريةالعقودنظام.5

Internship):7(المباشرالتطوع/التدريبنظام.6

8المتابعةنظامثالثًا:

8الوظيفيةالدرجةحسبالوظيفيةالمهام

12بالمعهدالعاملينعلىالمهامتوزيع

15البياناتومشاركةالتواصلنظام

15التواصلآليات

16التواصلعملياتضبطمعايير

17التقييمنظامرابعًا:

17والمتابعةالتقييمتنظيممعايير●

20أعلى/أدنىمنالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةتقييم●

23أدنىأعلى/منالبرامجمديري/اتتقييم●

29أعلى)(المتخصصينالبيانات/باحثيتقييم●

30أدنى/أعلىالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةلـالعملفريقتقييم●

31التدريبيالبرنامجمتدربي/اتتقييم●

33أدنىأعلى/منالأرشيفزاويةوحدةمدير/ةتقييم●

37ميدياالسوشياللمنسق/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتقييمتنظيم

38التقنيالدعملمسؤول/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتقييمتنظيم

39المالي/ةللمسؤول/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتقييمتنظيم
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40والترقياتوالجزاءاتالمكافآتلائحة:خامسا

40الجودةنظام

41الترقياتنظام

41الترقياتتنظيممعايير.1

42البياناتلباحثي/اتالترقياتنظام.2

42المتخصص/ةالبياناتلباحث/ةالترقياتنظام.3

43المشروعلمنسق/ةالترقياتنظام.4

44المكافآتنظام

45الجزائيةاللائحةنظام

45الجزائيةالإجراءاتضبطمعايير

46الجزائيةالإجراءاتتطبيقآليات
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العامةالقواعدأولاً:

وكذلكالكيفيوالوصفالعدديةالقيمةبينماالمعهدفيوالتقييمالمتابعةنظاميمزج●

الأطراف.كافةبينماالنقاشيدعمبماالشفهيةالاجتماعات

العناصروكذلكالمعهد،داخلالمتبعوالتقييمالمتابعةبنظامالجديدالموظفإعلاميجب●

تقييمه.عمليةعليهاالقائمالأساسية

باقيوبينالمباشرينوالمدراءالإدارةبينماالمستمرالدوريالتواصلعلىالمتابعةتعتمد●

وجه.أكملعلىتتمالعملمساراتأنمنللتأكدالعملفريق

ذلك.غيريطلبلمماالعدديةالتقييمبقيمةالموظفإخباريجبماعادةً●

أشهرثلاثكلدوريبشكلشهر-12حتىتعاقداتهتمتدالذيالعمل-لفريقالتقييمعملياتتتم●

.الاختبارفترةانتهاءحتىشهركلالتقييمعمليةتتمالجديدةالتعاقداتبينما

والاقتراحاتالمهاممنالعديدفيتكمنآثارهاولكنفضفاضةكلمةالمؤسسيالتأثير●

دفترأهدافمنهدفتحقيقأوذاتهتحفيزأجلمنالموظفبهايبادرالتيالمتعددةوالتحركات

كتابتهاللمُقيْميمكنالتيالملاحظاتضمنإليهاالاشارةويمكنالمؤسسية/الاستراتيجية

اقتراحات.بتقديموالمبادرةالإبداعبعضتتطلبالتيالمهامبجانب

التيالأخطاءوتنفيذهاوطريقةالمهامحولالنقاشوالأخيرالأولهدفهاالشفهيةالاجتماعات●

تليها.التيالفترةخلالتجنبهاكيفيةووقعت

.سيجنالتطبيقيليهدفتر،معهدفيالمهنيةالتواصلوسيلةهوالإلكترونيالبريد●
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المعهدداخلوالعقودالالتحاقنظامثانيًا:

1الطرفين.بإمضاءبنودهاكاملوتسرياللائحة،منيتجزألاجزءأنواعهابمختلفالعملعقودبنودتعتبر

كاملبدوامللعملالالتحاقنظام.1
ويكونالعامل/ةعلىبنودهابكلالداخليالنظاملائحةتسريبالمعهدللعملالالتحاقعند.1.1

أقصى)(بحدمنهاالأولىأشهرلثلاثةالعامل/يخضعكاملة،سنةلمدةأقصىبحدالتعاقد

علىالموافقةيتمله/هاالمباشر/ةالمدير/ةتقييمعلىبناءًاالاختبار".تحت"عمللفترة

منبطلبجزئياًأوكلياًذلكاستثناء(ويمكنالتنفيذي/ة.المدير/ةنائب/ةقبلمنتعيينه/ها

التنفيذي).المديرلنائب/ةالإيميلعبرومُسببمكتوبإخطاربعدالمباشر،المدير/ة

لتنفيذأسبوعيًاساعة28بمعدلللمعهدخدماتهالموظفيقدمبموجبهالذيالتعاقدهو.1.2

الداخليةالتنفيذيةواللائحةالإداريةالسياساتكافةعليهوتسريالأجل،طويلةمحددةمهام

للمعهد.

Part(جزئيبدوامالالتحاقنظام.2 Time:(
بنودهابكلالداخليالنظاملائحةتسريلاالنظامهذاخلالمنبالمعهدللعملالالتحاقعند.2.1

3منهاسنةكانتوإنأقصى)بحدسنةحتىأشهر3(منالتعاقدويكونالعامل/ةعلى

العملساعاتالعامل/ةويلتزمسنوية،شهرية/ربعبمكافأةللتجديد،قابلةكاختبار،أشهر

والمتابعةالتقييملنظاميخضعكما-،أسبوعيًاساعة18أدنى-بحدبالعقدعليهاالمتفق

بالعقد.المحددةالعملساعاتوفقعليهالتعاقدتمالذيالإداريالفني/للتصنيفالملائم

بالمعهد.والالتحاقالتعيينسياسةعلىالاطلاعبرجاء1
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المستقل:العملنظام.3
محددةزمنيةفترةفيمحددةإداريةفنية/بمهامللقيامالنظامبهذاالعاملين/اتإلحاقيتم.3.1

المهامفيالأقلعلىسنتينالخبرةبشرطللتجديد،قابلةأقصى)،بحدسنةحتىشهر(من

وفقاالتنفيذيةالإدارةبواسطةتحديدهايتمدوريةشهرية/بمكافأةبهابالقيامالمفوض

تمالذيالفنيللتصنيفالملائموالمتابعةالتقييملنظاميخضعكماللمعهد،الماليللنظام

الفريقاجتماعاتحضورعليهيحتمولاعليهالداخليالنظاملائحةتسريلاحيثعليه،التعاقد

الأساسي.الفريقكوتةضمنإلكترونيبريدلهيكنولا

)fellowship(الزمالةنظام.4
البحثيةالمؤسساتمنوبترشيحالتنفيذيةالإدارةمنمباشرةالمخصصالتعاقدهو.4.1

محاولةفيبعينهامهاراتعلىأعضاءهاأحدلتدريبالمحليين،الشركاءأوالأكاديمية

لتلكالمنضملهاينتميالتيالمؤسسةفيأوالمعهدفيالمجالهذامستقبللاستكشاف

الزمالة.

أوالمهارةتلكتكونبحيثالتدريب؛عنمسؤولاًبشخصهالتنفيذي/ةالمدير/ةيكونأنيجب.4.2

المختلفة.والملفاتوالوحداتالعملفرقفيزملائنامنأيًافيموجودةغيرالمعرفة

فنية/مهارةعمل/أداة/طريقةأهميةمدىواختبارتدريبفيالتنفيذي/ةالمدير/ةيرغبقد.4.3

وهوشريكةمؤسساتفيأبحاثوحدةوإنشاءتكوينالبيانات/ببحوثمرتبطجديدمجال

سبق.مابكلالمرتبطةالتدريباتعنالمباشرالمسؤول

استخدامتتطلبمامهمةلتنفيذوالتطوعالمعهدداخلمنالعملبعينهشخصيطلبقد.4.4

الوقتنفسفييعدكماالزمالةنظامضمنذلكيدخلوقتهاالمعهد،بياناتقواعد

هذاويُعدأحوال،دفتريقدمهاالتيالخدماتلهذهمقابلعلىيحصللاولكنمتطوعًا

وصفهايمكنكماالزميلعليهايحصلتدريبوربماوإشرافمتابعةخدمةالموقف

الزمالة.نظامإطارداخلبالاستضافة
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الخدمية/الاستشاريةالعقودنظام.5
فيأساسيدورلهاالمهماتهذهولكنالأجلمحددةمهماتلتنفيذالمخصصالتعاقدهو.5.1

الخارجيالمستوىعلىفيههومماأعلىمستوياتإلىللوصولالمعهدوخدمةتطوير

كمؤسسة/شركة.

-خلالمؤسسات/شركاتأوأفراديقدمهاتنفيذيةأواستشارية/تدريبيةالمهامتلكتكونقد.5.2

لهذانصللكيولكنبعينههدفلتحقيقأقصى-كحدوسنةشهرعنتقللامحددةفترة

والإدارية.المهنيةقدراتهلرفعالمعهدداخلأكثرأوفردتدريبيتمالهدف

المعهداحتياجاتمعالاستشارييقدمهماوتوافقالماليةبالاتاحةمرتبطالتعاقدقرار.5.3

التنفيذية.الهيئةبخططأيضًاومرتبط

):Internship(المباشرالتطوع/التدريبنظام.6

الالتحاقآلياتوفقالتدريبيالبرنامجطريقعنبالمعهدللتدريبالمتطوعين/اتالتحاقيتم.6.1

لبروتوكولاتالمتطوعين/اتعلىتسريالتدريبيالبرنامجداخلالقبولمرحلةبعد،بهالخاصة

بحدأشهر3لمدةبالمعهدالتدريبيةبالأنظمةالخاصالمكافآتونظاموالمتابعةالتقييم

مكافأةأحوالدفترتقدموالفنية.المهنيةالظروفحسبعلىمتكررةلمددمرشحةأقصى

الماليللهيكلوفقاًتحديدهيتموالذيالتدريبيالبرنامجمهامبتنفيذالتطوعنظيرشهرية

التنفيذية.الإدارةوقرارللمعهد
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المتابعةنظامثالثًا:

الكليالدوامبنظامبالعاملينمتعلقةالتاليةوالمتابعةالتواصلآليات

فقط

الوظيفيةالدرجةحسبالوظيفيةالمهام

التنفيذي/ةالمدير/ة.1

اللازمواتخاذالبياناتأبحاثوحدةمدير/ةقبلمنوالاستيراتيجةالفنيةالعامةالخططاعتماد.1.1

بشأنها.

الرأيإبداء-تطويرها-الخطط(معاينةالبرامجداخلالمباشرةالفنيةالقراراتاعتماد.1.2

حولها)والنقاش

عنالمختلفةللبرامجوكذلكللمعهدوالماليةوالفنيةالاستراتيجيةالخططعملسيرمتابعة.1.3

فصليًامستواهموتقييمالبياناتأبحاثوحدةمدير/ةقبلمنالدوريةالاجتماعاتطريق

الإداريةبصفتهوليسالعامالفنيالمشرفبصفته

المعهدوتمثيلالمصلحةوأصحابالمانحةالجهاتمعوالتواصلمشروعاتمقترحاتكتابة.1.4

والقانونية.والماليةوالإداريةالفنيةالجوانبفي

التنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ة.2

الأرشيفوزاويةالبياناتأبحاثوحدتيمديريقبلمنالمنجزةإدارياالعامةالخططاعتماد.2.1

بشأنها.القراراتواتخاذ

-الترقيات-المكافآت-التعيين(المتنوعةالملفاتداخلالمباشرةالإداريةالقراراتاعتماد.2.2

العمل.بيئةوثقافةالأفرادمديرمعبالتعاونالجزاءات)-التنقلات
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منالدوريةالتقاريرالاجتماعات/طريقعنالوحداتداخلالعامةالخططعملسيرمتابعة.2.3

الوحداتومديري/اتالعملبيئةوثقافةالأفراد/ةمديرقبل

المصلحةأصحابمعوالتواصلمشروعاتمقترحاتكتابةفيالتنفيذي/ةالمدير/ةمساعدة.2.4

والقانونية.والماليةالإداريةالجوانبفيالمعهدوتمثيل

العملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ة.3

العملورشتنفيذومتابعةالعملفريققدراتلرفعالإداريةالاستراتيجيةالخطةإعداد.3.1

المحتملة.الشريكةالجهاتمعالخارجيةأوالداخلية

نسبةجودةمنللتأكدأشهرثلاثكلدوريبشكلالداخليةوالمتابعةالتقييمتقاريرإعداد.3.2

الأداء.مؤشرات

وفقاسلامتهامنالتأكدالمختلفةوالوحداتللبرامجالداخليةالعملدورةعلىالإشراف.3.3

للمعهد.الداخليالنظامللائحة

البياناتأبحاثوحدةمدير/ة.4

الملفات.وإدارةالفنيةالخطةإعداد.4.1

البشريةالمواردوكمالبرنامجعملنظاممعيتلائمبماالداخليةوالمتابعةالتقييمتقاريرإعداد.4.2

الفنية.ومستوياتهم

للملفات.الداخليةالتعيينوخططمقترحاتإعداد.4.3

الداخليالنظامللائحةوفقاسلامتهامنوالتأكدللوحدةالداخليةالعملدورةعلىالإشراف.4.4

للمعهد.

والمدير/ةللمعهدةالمالي/والمدير/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةبمساعدةيدير.4.5

للميزانياتوفقاالنفقاتتدارأنويضمنبالملفاتالمتعلقةالمشاريعميزانيةالتنفيذي/ة،

المانحة.والجهاتللمعهدالماليةللنظمطبقاًعليهاالمتفق

ملفاتنطاقوفقالمعهدوتمثيلالمصلحةأصحابمعوالتواصلالمشروعاتكتابة.4.6

الوحدة.
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الأرشيف:زاويةوحدةمدير.5

سيرها.سلاسةوضمانسنوات5إلى3بينماللوحدةالشاملةالاستراتيجيةوإدارةكتابة.5.1

إضافتها.المطلوبوالأدواتوالموادالوحدةنطاقويراجعيطور.5.2

التنفيذية.للهيئةمنتظمةمرحليةتقاريرويوفرالإنجازاتيتابع.5.3

لها.تصورووضعالأرشيفيةوالمساراتالمشروعاتبإنشاءيبادر.5.4

.والمشروعاتللمهامالنهائيةوالمخرجاتالعملإجراءاتشكلوضع.5.5

الأرشيفي.للمنجزجماعيةأوثنائيةمجموعاتفيدوريبشكلويراجعيناقش.5.6

العمل.لفريقالداخليةوالتكليفاتالمهاممساراتتنسيق.5.7

فهارسخلالمنسواءتطورهومسارللوحدةالأرشيفيللمحتوىشاملتوثيقوضع.5.8

بصري.عرضأووصفيةتقاريرأووكيفيةكمية

علىللفريقللتطورمساحاتيُوفركماالوحدةفريقوتعييناختيارعمليةفييشارك.5.9

والتدريبي.والفنيالإداريالمستويين

للمعهد.المدىوالبعيدةالقريبةالأهدافيخدمبماالأرشيفيالرصيدنطاقتوسعةيدير.5.10

أرشيفي:مسؤول.6

الإستراتيجيةالخطةحسبسنوي)(ربعبشكلأرشيفيةمساحاتعنمباشرًامسؤولا.6.1

الداخلية

الخارجي.المسارأوالداخليةالبرامجخطةإطارفيوالتحديثاتالفهرسةلمسارتصوروضع.6.2

للوحدة.الأرشيفيالبناءتطويرفيالإسهام.6.3

الوحدة.مديرمنمباشربتكليفمهامأيأوجديدةمصادرعنوالبحثالباحثين/اتإدارة.6.4

المهام.مجملعنمكتوبشهريتقريرتقديم.6.5
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متخصصأرشيفيباحث/ة-متخصصبياناتباحث/ة.7

البيانات.وإدخالجمع.7.1

والملفات.الوثائقوتصنيفوبياني/فهرسةإحصائينظاموإعدادالبياناتمعالجة.7.2

معلوماتي.بحثيةأوراقوكتابةالبياناتقاعدةدليلوكتابةإعداد.7.3

7.4.

كليلائمبمامشروعبكلالمتعلقةالمختلفةالمهاملتنفيذزمنيبخطوالالتزامإعداد.7.5

مهمة.

أرشيفيمساعدمتدرب/(مبتدئ)/أوليبيانات/ةباحث.8

البيانات.وإدخالجمع.8.1

ماسبقوماالوظيفية""الوصوفاتبـالمعنونالملففيبالتفصيلمكتوبةالوظيفيةالوصوفاتبقية**

أحوالدفترمعهدفيتنٌجزالتيالمهاملماهيةجزئيةإشارةإلاهو
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بالمعهدالعاملينعلىالمهامتوزيع

كاملبدوامللعاملينبالنسبة.1

نهائيبموعدالوحدةمدير/ةبواسطةاتالباحثين/بينالعملودورةالمهامتوزيعيتم●

للتسليم.

المدير/ةوبموافقةواضحتسبيببعدإلامدْهيتملاالمهاملتسليمالنهائيالموعد●

المباشر/ة.

مرتينذلكتطبيقيمكنولاالتالي،النهائيالموعدفيالمتأخرالعملتعويضللباحث●

المباشر/ة.المدير/ةبموافقةإلامتتاليتين

التواصلآليةهوالإيميليكونأنعلىالعمل،ساعاتتوزيعفيمرونةهناكتكون●

المعلومات.وتوزيعللمتابعةالأساسية

المدير/ةبواسطةالمطلوبة،المهامونوعيةكمفيوالكفاءةالخبرةجانبمراعاةيتم●

المباشر/ة.

جزئيبدوامللعاملين/تبالنسبة.2

المتعاقدالزمنيةللخطةوفقاالمشروعمنسق/ة/الوحدةمدير/ةبواسطةالمهامتوزيعيتم○

الطرفين.قبلمنعليها

قرارالوحدةمدير/ةيتخذوعليهوتقييممراجعةتقريرإعداديتمالعمل،مدةانتهاءعقب○

التنفيذي/ة.المدير/ةلنائب/ةالإيميلعبرمكتوبإخطاربعدالتقييم،

الأساسيةالتواصلآليةأوالإيميليكونأنعلىالعمل،ساعاتتوزيعفيمرونةهناكتكون○

المعلومات.وتوزيعللمتابعة
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متوسطعددحساب(يتمالمطلوبةالمهامونوعيةكمفيوالكفاءةالخبرةجانبمراعاةيتم○

يًابرنامج)،كلموضوعاتونوعيةاهتماماتحسبعلىالوقائع مدير/ةبواسطةتقدير

الوحدة.

التدريبالتطوع/بنظامللعاملين/تبالنسبة.3

وفقاالمشروعمنسق/ةأوالفني/ةالمشرف/ةأوالوحدةمدير/ةبواسطةالمهامتوزيع○

الطرفين.قبلمنعليهاالمتفقالزمنيةللخطة

الوحدةمدير/ةيتخذهوقراروتقييممراجعةتقريرإعداديتمالتطوعالتدريب/مدةانتهاءعقب○

ومدير/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةالإيميلعبرمكتوبإخطاربعدالفني،المشرفأو

العمل.بيئةوثقافةالأفراد

التدريب.آلياتتقييمبمعاييرمديرهيلتزمتدريبيبرنامجإشرافتحتالمتطوع/ةبالتحاق○

يوميا)،واقعة30(متوسطالمطلوبةالمهامونوعيةكمفيوالكفاءةالخبرةجانبمراعاة○

البرنامج.مدير/ةبواسطة

المستقلالعملبنظامللعاملينبالنسبة.4

وفقاالمشروع/ةمنسقالوحدة/مدير/ةأوالمعهدممثل/ةبواسطةالمهامتوزيع تمی ○

الطرفين.قبلمنعليهاالمتفقالزمنيةللخطة

المعهد/ممثل/ةيتخذوعليهوتقييممراجعةتقريرإعداديتمالتعاقدمدةانتهاءعقب○

التنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةالإيميلعبرمكتوبإخطاربعدالتقييم،قرارالوحدةمدير/ة

العمل.بيئةوثقافةالأفرادومدير/ة

ماوعادةالمعلوماتوتوزيعللمتابعةالأساسيةالتواصلآليةهوالإيميليكونأنعلى○

العملفريقاجتماعاتدعوتهتتمولاالإلكترونيةالعملفريقحساباتكوتةخارجيكون

العامة.

الطرفين.قبلمنعليهاالمتعاقدالتقييمبمعاييرالعاملينيلتزم○
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)fellowship(الزمالةبنظامللعاملينبالنسبة.5

المدير/ةبواسطةالمستضافينالضيوفأوالباحثين/اتبينالعملودورةالمهامتوزيعيتم○

المهامتوزيععنالمسؤوليكونلازوردمنحةحالةوفيالمباشر/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ة

البيانات.أبحاثوحدةمدير/ة

المدير/ةوبموافقةواضحتسبيببعدإلامدْهيتملاالمهاملتسليمالنهائيالموعد○

التنفيذي/ة.

ونتيجةمؤشراتوحسابتنفيذمنيتحققالذيالوحيدالشخصهوالتنفيذي/ةالمدير/ة○

الزمالة.فترة

للفريق.العامةللاجتماعاتدعوتهيتمولاالشخصيالبريدعبرالتواصل○
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البياناتومشاركةالتواصلنظام

التواصلآليات

فيالعملفريقينتجهاالتيوالبياناتوالوثائقالملفاتلكلالأساسيالمالكهو:احوالدفترمعهد.1

2إطاره.

تمثيله(حينالمعهدوخارجداخلمهاميتصلماكلتوثيقفيالأساسيةالتواصلوسيلةهوالإيميل:.2

يلي:بمايتعلقماكلفيالتواصلعبرخارجية)تواصلجهةأيمع

وإداريةفنيةاجتماعات.2.1

وفعالياتأنشطة.2.2

والمتابعةبالتقييمالمتعلقةوالتقاريرالفنيةالمهامكل.2.3

وترقيات.ماليةومستحقاتمكافآتجزائية،وإجراءاتوتحقيقاتشكاوي.2.4

ومشروعات.خططوطلبات،اقتراحات.2.5

لاالتيوالفنيةالإداريةالمعلوماتلتبادلالمستخدمةالوسائلإحدىوهيالشفهية:الاجتماعات.3

قدرالايميلعبرفنيأوإداريفعلردفعل/أيتوثيقيجببأنه(علماالإيميلعبرتوثيقهاتستدعي

المستطاع)

عنه،المسؤولهومديرهويكونبها،بالباحثينخاصإيميلجروبملفلكليُخصصإيميل:جروب.4

عملمجموعةكلاختصاصحسبتاليةأعلىوظيفيةفئةكلإضافةفيتراتبيةهناكوتكون

3داخلية.

Google(والبياناتالملفاتمشاركة.5 Drive(:بالعملالمُرتبطةالملفاتمشاركةتنظيميتمخلالهمن

تاليةأعلىوظيفيةفئةكلإضافةفيتراتبيةهناكوتكونالبيانات،أبحاثوحدةمدير/ةتوصياتحسب

داخلية.عملمجموعةكلاختصاصحسب

الشخصي،للاستخداموليستالعملووثائقملفاتجميعحفظعليهايتمالخارجية:التخزينأجهزة.6

نائب/ةوكذلكلهموجهمكتوبإيميلخلالمنالتقنيالدعممنسقبواسطةذلكوتنظيمإدارةويتم

التنفيذي/ة.المدير/ة

ومشاركةالمعلومات".مستوياتبند-2020-2021الاستراتيجيوالتطويرالإداريالإصلاحلـ"خطةالرجوعيمكن3

.23صالملفات."

الداخلي.النظاملائحةمن19المادةذلكوينظم2
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التواصلعملياتضبطمعايير

المدير/ةبواسطةالإيميلعبرمكتوبإخطارمنلابد:والتواصلالعملنظامفيداخليةتعديلاتلأي.1

التالي/ة.المباشر/ةللمدير/ةالمباشر/ة

إداري:أيبهامُكلفجديدةمهامأيبشأنالتواصلعمليةأثناء.2

هناككانتوإنبنفسه،نهائيموعدلتحديدالإداري/ةأمامعمليومينمدةإتاحةيتم.2.1

تفصيلياً.ذلكتحديدالإداري/ةعلىيجبذلكتنفيذتعوقطارئةظروف

بهالإداري/ةوإلزامالموعدذلكبتحديدالمباشر/ةالمدير/ةيقومذلك،تحديدعدمحالةفي.2.2

التواصلإتاحةتم(إذاعملهخطةمنيتوافقبمابالمهمةالإداري/ةمناقشةبعدوذلك

لائحةوفقالمناسبالجزاءتطبيقيتمبإنجازهابالمهمةالمفوضيقملمإذاحالةفيمعه)

الجزاءات..

النهائيالموعدتحديديتمباحث؛أيبهامُكلفجديدةمهامأيبشأنالتواصلعمليةأثناء.2.3

تعوقطارئةظروفهناككانتوإنالباحث/ة،موافقةمعالمباشر/ةالمدير/ةبواسطة

تفصيلياً.ذلكتحديدالباحثعلىيجبذلكتنفيذ

16

mailto:contact@daftarahwal.com
https://daftarahwal.com/en/


Daftar Ahwal Data Research Institute (DADRI)
3452, 2nd District, Middle Plateau, Mokattam
11571 Mokattam, Egypt
Email: contact@daftarahwal.com
Website: https://daftarahwal.com/en/

التقييمنظامرابعًا:

تنظيميةمعايير●

نائب/ةلـالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةمنوالتقييمالمتابعةتنظيم.1

يلي:لماوفقاًالتنفيذي/ة،المدير/ة
وكلالأرشيفوزاويةالبياناتأبحاثوحدتيبمدير/ةالخاصةالتقييماتالأفرادمدير/ةيتابع.1

صيغةفيدوريسنويربعبشكلالتنفيذي/ة؛المدير/ةنائب/ةإلىمُرسلةتكونأنعلىالباحثين/ات

المعتمد.الداخليالتقييمنظامحسبوذلكتقييميسرديتقرير

وتقييممتابعةاجتماعاتالأفرادمدير/ةمعالإداري/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتعقد.2

ومناقشتهالتقييملعرضالأرشيفوزاويةالبياناتأبحاثوحدتيمدير/ةكلمعسنويربعبشكل

الأمر.تطلبإذاالتنفيذي/ةالمدير/ةانضمامويمكن

أوالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةبينشهري/أسبوعيبنظاموالتواصلللمتابعةاجتماعاتعقديتم.3

العمل.بيئةوثقافةالأفرادومدير/ةالإداري/ةالمدير/ة

أبحاثوحدةمدير/ةلـالتنفيذي/ةالمدير/ةمنوالتقييمالمتابعةتنظيم.2

يلي:لماوفقاًالفني،الجانبمنالبيانات
يقدمهاالتيالعملوخطةالفنيةالأطرلمناقشةفنيةدوريةاجتماعاتالتنفيذي/ةالمدير/ةيعقد.1

.فصليًاشفويبشكلالبياناتأبحاثوحدةمدير/ة

الفنيالمشرفبصفتهحربشكلوالملاحظاتالنقدلإبداءالاجتماعطلبالتنفيذي/ةللمدير/ةيحق.2

الإدارية.بصفتهوليسالعام

لحضورالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةأو/والإداري/ةالمدير/ةأونائب/تهيدعوأويطرحربما.3

الأمر.لزمإذاالنقدية/التقييميةالاجتماعات
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التنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةلـالوحداتمدراءمنوالتقييمالمتابعةتنظيم.3

يلي:لماوفقاًالإداري،الجانبمن

أشهرثلاثكلفصليةإداريةدوريةاجتماعاتالأرشيفوزاويةالبياناتأبحاثوحدتيمدير/ةيعقد.1

الوحدات،مديريأداءتقييمضمنتُعقدحيثشفهيةوتكونالعملوخطةالإداريةالأطرلمناقشة

أداءمؤشراتبخصوصالدوريتقريرهفيالاجتماعاتهذهتفاصيلالأفرادمدير/ةويضيفيذكركما

العمل.فريق

عنبعيدّاالأفرادلمدير/ةحربشكلوالملاحظاتالنقدلإبداءالاجتماعطلبالوحداتلمديرييحق.2

حضوريتطلبالرسميالتقييماجتماعفيلكنالإداري/ة.المدير/ةأوالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ة

أساسي.بشكلالإداري/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ة

التالي"،المباشر/ةللمدير/ةالمباشر/ةالمدير/ةمنوالتقييم"المتابعةتنظيم.4

يلي:لماوفقاً

المباشرللمديرملف-لكلالداخليالنظاموفقأشهر)-3حني(شهريادورياالمتابعةتقريرإرساليتم.1

الايميل.عبرالأفرادومدير/ةالتنفيذيالمديرونائب/ةالتالي

التقييم.دورةفيالأخيرالميلاديالشهرمن7يومأقصىبحدذلكيتم.2

مدةتحديدمعتخصهطارئةظروفبأيالإيميلعبريسبقهالذيالمديرإخطارالتاليالمباشرللمدير.3

والتقييم.المتابعةنظامفيذلكويُراعىذلك،

منسق/ةأوالمختص/ةأوالبياناتباحث/ةمنالشهريالعمل"تقريرتنظيم.5

يلي:لماوفقاًالمشروعات"،
لمدير/ةويرسله/اا،واجهته/التيوالإشكالياتإنجازهيتملموماإنجازهتممامجملعنإعدادهيتم.1

التنفيذي/ة.والمدير/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةونائب/ةالأفرادومدير/ةالوحدةومدير/ةالمباشر/ة

التقييم.دورةفيالأخيرةالميلاديالشهرمن7يومأقصىبحدذلكيتم.2
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يلي:لماوفقاًالوحدات"،مديريمنالشهريالبرنامج"تقريرتنظيم.6
-وحدةلكلالداخليالنظاموفقأشهر)-3حني(شهريادورياالوحداتمديريبواسطةإعدادهيتم.1

التنفيذي/ة.والمديرالإداري/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ةالمدير/ةونائبة/ةالأفرادلمدير/ةإرسالهويتم

التقييم.دورةفيالأخيرالميلاديالشهرمن7يومأقصىبحدذلكيتم.2

والمتطلبات.التطوراتوفقوالتنفيذ،الخططفيوالتغييرالتعديلاحتمالاتمراعاةيتم.3

هامةملاحظات
الأفرادمدير/ةتقييمحالةفي(مثلاأقلإداريمستوىبتقييمأعلىإداريمستوىقيامعندبالاعتبار***يؤخذ

حولها.والنقاشمواجهتهاوكيفيةوالإشكالياتالإيجابياتالتقييماتتتضمنأنالوحدة)لمدير/ة

جيد/ة.أوجدًاجيد/ةأوممتازةكانتماإذاعملشهورستةمروربعدبالتقادمللتقييمنسبةأي***تسقط

جلساتخلالذِكْرهايجبوالتيأسباب،وجودحالةفيكاملةالتقييمدرجةإعطاءعدمالتقييملمنفذ***يحق

الشفهية.التقييم

وقتشرحهايتمالخطواتمنمجموعةعبرالمستقبلفيتجنبهاوكيفيةالأخطاءتوضيحالمُقيْم***على

الشفهية.الجلسات

أوالغايةليستلأنهاأيضًاللتقييمالخاضعرغبةحالفيالقيمة/الدرجةذِكْرعدمالتقييممنفذ***يستطيع

التقييم.لجلساتالأسمىالهدفهوالمساروتصحيحومراقبتهاالملاحظاتبلالتقييم،منالهدف

المُتبعالتقييمنظاموفقالاختبارتحتوالإداريين/اتالباحثين/اتجميععلىوالتقييمالمتابعةنظاميُطبق***

المستقل.العملونظامالتطوعنظامعلىيُطبقلابينما،داخليًا
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الوظيفي:المستوىحسبالعاملينأداءلتقييمالعامةالمعاييريليفيما

أعلى/أدنىمنالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةتقييم●

التنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةالتقييم،تنفذ

المدير/ةيحضرهاقدسنويربعبشكلالأفرادمدير/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتُقْيم.1

رغب.إنالتنفيذي/ة

القصوى.الضرورةحالاتإلاالرسميةالعملوأيامالعملساعاتخلالالتواصلنظاميُتَبع.2

الأفرادمدير/ةلـالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتقييمنموذج.1

التقييممعيارعنمفصلشرحالدرجةالتقييممعيار

الإداريةالمهامتنفيذومتابعةالفريقأعضاءمعدوريبشكلالتواصل-20والمتابعةالتواصل

)10(المطلوبة

)10(تنفيذها.المطلوبالمهاموتحديدالتوقعاتعنواضحبشكلالتعبير-

آمنةعملبيئةخلق

علىتحثومشجعة

والعملالتطور

ومخاوفهمأفكارهمعنللتعبيرالفريقأعضاءأمامالبابفتح-40

)10(

ورفعالتدريببرامجخلالمنخصوصًاالفريقوتعلملتطورآمنةمساحةخلق-

)10(الداخليةالقدرات

)10(الإداريةالخبراتنقل-

)10(الخاصةبقراراتهمالمشكلاتحلعلىالوحداتمدراءمساعدة-

وحلبديلةحلولإيجادفيالعملوفريقالباحثين/اتمساعدةعلىالقدرة-40الإداريالتطور

)10(الأزمات.

)5(الخارجيةالعملبيئةمتطلباتمعللتماشيالداخليةالعملبيئةتهيئة-

المؤسسيةللمتغيراتوفقًاوتكييفهاالخططتغييرفيوالابداعالمرونة-

)5(المحيطةوالظروف

)10(والترقياتوالجزاءاتالتنفيذيةاللوائحتطويرفييساهم-

)10(المعهدلتطورشاملةرؤيةتقديمعلىقادر-
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التنفيذيالمدير/ةنائب/ةلـالأفرادةمدير/منالتقييمتنظيم

سنوي.ربعبنظامالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةبتقييمالأفرادمدير/ةت/ي/قوم.1

المدير/ةبحضورأشهرثلاثةكلبالطرفينالخاصالتقييملمناقشةاجتماععقديتم.2

الأمر.لزمإذاالتنفيذي/ة

القصوى.الضرورةحالةفيإلاالرسميةالعملوأيامساعاتخلالالتواصلنظاميُتَبع.3

الإداري/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةالأفرادمدير/ةتقييمنموذج.2

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

إليها.الوصولالمرادوالأهدافانجازهاالمطلوبللمهامواضحةتوقعاتوضع-20التواصل

)10(

)10(واضح.بشكلالفريقمعالتواصل-

)5(المطلوبة.المهامتنفيذمتابعة-20المتابعة

)10(العمل.وفريقالأفرادمدير/ةمعالدوريةالاجتماعاتعقد-

)5(للمهامتعطيلدونالمطلوبالوقتفيالملاحظاتإبداء-

عملبيئةخلق

علىتحثمشجعة

والتعلمالتطور

)10(الجيدة.المتابعةطريقعنللتعلممساحةخلقخبرات،نقل-25

)5(جديدة.عملبمهامبالقيامالتكليف-

)10(العملعلىمشجعةبيئةخلق-

الحكيمةالإدارة

بقواعدوالالتزام

العملوأخلاقيات

العملمبادئويرسخيعكسعادلتقدميإداريلنظاموفقًابالعملالالتزام-35

)10بالمعهد.(

)10(فعالةبطريقةالمشكلاتحلفيالسريعالتدخل-

)5بناءة.(بطريقةبالعملالخاصةالآراءوإبداءالتعليقاتارسال-

)10(آمنة.عملبيئةعلىالمحافظة-
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الوحداتلمديري/اتالأفرادمدير/ةمنالتقييمتنظيم

سنويًا.ربعالوحداتلمديري/تالأفرادمدير/ةمنالتقييمهذايتم.1

الفصلية.التقييمدورةفيالأخيرالميلاديالشهر7يومأقصىبحدالمدير/ةلنائب/ةالتقييمهذايُرسل.2

شفهية.جلسةخلالالمدير/ةنائب/ةوجودفيوتفاصيلهالتقييمعلىالوحداتمديرييطلع.3

الوحداتلمديري/اتالأفرادمدير/ةتقييمنموذج.3

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

الغيرالمباشر/

مباشر.

/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-10

درجات)5(والأعلى.الأدنى

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

إتماممتابعة

المهام

ات.والباحثين/المشاريعمنسقي/اتمعشهرياالمنجزةالفنيةالمهامسيرمتابعة-30

درجات)10(

)درجات10(المشاريع/المشروعات.منسقيمعشهريا/أسبوعياالإداريةالمتابعة-

10(العمل.لفريقالدوريةالفنيةوالتقييماتالشهريةالتقاريروإرسالمراجعة-

)درجات

التخطيط

والتطوير

الفني

علىالقدرة

المهارات.تطوير

)درجات5(وإداريا.فنياالعملفريقتطويرعلىالقدرة-15

العمل.فريقمعبالتعاونعليهاالمتفقالزمنيةالخطةوفقالخططبتنفيذالالتزام-

)درجات10(

5(للتنفيذ.قابلبشكلالبرنامجلأهدافوفقازمنياالفنيالتخطيطعلىالقدرة-15التخطيطمهارات

)درجات

للبرنامج.الاستراتيجيةالخططتنفيذمسارفيالفنيةالإشكالياتمعالجةعلىالقدرة-

)درجات5(

)درجات5(الطارئة.والظروفللمعطياتوفقاالتنفيذيةالخططتكييفعلىالقدرة-

المهارات

الإدارية

)درجات10(المناسبوالكادرالمناسبةوالمهامالمناسبةالكلماتاختيارمهارة-10المهامإدارة

عملبيئةتوفير

مناسبة

)درجات5(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-20

)درجات5(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

10(.العملفريقمعالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-

)درجات
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أدنىأعلى/منالبرامجمديري/اتتقييم●

التنفيذيةللإدارةالوحداتاتمديري/منوالمتابعةالتقييمتنظيم

شفهيًا.الضرورةعندونائبه/تهالتنفيذيللمدير/ةالوحداتمديري/اتمنيتم.1

سبللبحثالتنفيذيةالإدارةعلىعرضهقبلالتقييمهذاعلىالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةيطلع.2

الشفهية.الجلسةعقدقبلالحل

التنفيذيةللإدارةالوحداتمديري/اتتقييمنموذج.4

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

المباشر/

مباشر.الغير

الأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-20

درجات)10(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلى

درجات)5(العمل.لفريقالإداريوالدعمللتواصلاللازمالوقتإتاحة-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

متابعة

الانجازعملية

الشهريةالتقاريربواسطةالوحداتمديري/اتمعالمنجزةالإداريةالمهامسيرمتابعة-10

)درجات10(.الدوريةوالاجتماعات

التخطيط

والتطوير

الإداري

علىالقدرة

تطوير

المهارات.

الفنيةالملاحظاتوإبداءوخططيًافنياالعملفريقتطويرعلىالتنفيذي/ةالمدير/ةقدرة-20

)درجات10المانحة(للجهاتوالمقدمةالمكتوبةبالمشاريعيتعلقفيما

معيتناسببماالفنيوالتطويرالتعلمأجلمنالعمللفريقالملائموالوقتالفرصاتاحة-

)درجات10(للمهامالتنفيذيةالخطة

مهارات

التخطيط

مسارفيالفنيةالإشكالياتمعالجةفيللمساعدةوالدعمبالأفكارالعملفريقإمداد-10

)درجات5(للبرنامج.الاستراتيجيةالخططتنفيذ

وفقاالتنفيذيةالخططتكييففيللمساعدةوالدعمبالأفكارالعملفريقإمداد-

)درجات5(الطارئة.والظروفللمعطيات

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

والإدارية.الفنيةالجوانبخلالمنالعملفريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-40

درجات)10(

10(والإداريةالفنيةبالجوانبيتعلقفيماللاشكالياتوبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

درجات)

درجات)20(العملفريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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العملوبيئةالأفرادلمدير/ةالوحداتاتمديري/منوالمتابعةالتقييمتنظيم

سنويًا.ربعالعملبيئةوثقافةالأفرادلمدير/ةالوحداتمديري/اتمنيتم.3

التقييم.دورةمنالميلاديالثالثالشهرمن7يومالتنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةيُرسل.4

المدير/ةنائب/ةقبلمنالتقييمهذاعلىدوريبشكلالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةيطلع.5

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةطريقعنعرضهويتمبالمعهدالتنفيذي/ة

العملبيئةوثقافةالأفرادلمدير/ةالوحداتمديري/اتتقييمنموذج.5

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

الغيرالمباشر/

مباشر.

الأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-20

درجات)10(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلى

درجات)5(العمل.لفريقالإداريوالدعمللتواصلاللازمالوقتإتاحة-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

الشهريةالتقاريربواسطةالوحداتمديري/اتمعالمنجزةالإداريةالمهامسيرمتابعة-10

)درجات10(.الدوريةوالاجتماعات

التخطيط

والتطوير

الإداري

علىالقدرة

تطوير

المهارات.

يًاالعملفريقتطويرعلىمدير/ةقدرة-20 )درجات10(وإداريا.مهار

يتناسببماالفنيوالتطويرالتعلمأجلمنالعمللفريقالملائموالوقتالفرصاتاحة-

)درجات10(للمهامالتنفيذيةالخطةمع

مهارات

التخطيط

فيالإداريةالإشكالياتمعالجةفيللمساعدةوالدعمبالأفكارالعملفريقإمداد-10

)درجات5(للوحدات.الاستراتيجيةالخططتنفيذمسار

وفقاالتنفيذيةالخططتكييففيللمساعدةوالدعمبالأفكارالعملفريقإمداد-

)درجات5(الطارئة.والظروفللمعطيات

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات10(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-40

)درجات10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

)درجات20(العملفريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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المشروعاتلمنسق/ةالوحداتاتمديري/منالتقييمتنظيم

فصليًا.المشروعلمنسق/ةالوحداتاتمديري/منيتم.1

الميلادي.الشهرمن7يومالمدير/ةونائب/ةالأفرادلمدير/ةالتقييميُرسل.2

شفهية.جلسةخلالالتقييمهذاتقييمهعلىدوريبشكلالمشروعمنسق/ةيطلع.3

المشروعاتةلمنسق/الوحدةمدير/ةتقييمنموذج.6

الدرجةالتقييممعايير
تفصيلياالمعاييرشرح

الغيرالمباشر/التواصل

والمتابعةمباشر

أدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-25

)درجات5(اسبوعيا.عمليومين

)درجات5(والمتابعة.التوثيقبنظامالمعتمدةالتواصلووسائلبآلياتالالتزام-

)درجات5(.دوريبشكلالمعتمدةالتخزينآلياتعبرالملفاتبأرشفةالالتزام-

5(توقيتاته.وفيدوريبشكلالعملومنجزاتالأجازاتعنوالإبلاغالتواصلعملياتضبطبمعاييرالالتزام-

)درجات

)درجات5(الوحدة.لمدير/ةالشهريةالمتابعةتقاريربإرسالالالتزام-

مهارات

التنفيذ/

جودة

المهام

مهارات

التنفيذ

)درجات5(للبرنامج.العامةللأهدافوفقاوبشريافنياالمشروعوإدارةالتخطيطعلىالقدرة-15

درجات)5(العمل..فريقمعبالتعاونأومنفرداعليهاالمتفقالزمنيةالخطةوفقالمهامبتنفيذالالتزام-

درجات)5(العمل.فريقمعبالتعاونللبرنامجالاستراتيجيةالخططتطويرفيالمساهمة-

جودة

المهام

)درجات20(السابقة.الأخطاءوتفاديالمطلوبةالبحثيةوالأمانةبالدقةالعملمهامتسليم-20

علىالقدرة

الإبداع

الفني

والتطوير

الإداري

الإبداع

الفني

درجات)4(المعهد.للبرنامج/العامةللأهدافوفقاجديدةفنية/مشروعاتمساراتأفكار/ابتكارعلىالقدرة-20

درجات)4(الحل.كيفيةعنبحثاجراءهبعدمنالفنيةفنية/الإشكالياتحلولاقتراحبحل/المبادرة-

درجات)4(وملحوظأسرعبشكلالسنويةالخطةشكلتطويرفيساهم-

درجات)4(الجودة.بنفسعليهالمتفقالموعدقبلوتسليمهاالمهامإنجازفيالسرعة-

درجات)4(والتعلّم.التطورفيمنهرغبةالحاليةمهامهمنأعلىخطواتبتنفيذقام-
حِدة.علىمنهاكُلاًفيالتميزمنكبيرةدرجةتحقيقحالة؛فيإلاالعناصرتلكمنأيًافيكاملةالدرجةاحتسابيتملا

مهارات

التخطيط

درجات)5(الوحدة..نطاقداخلالعملفريقإداريفني/تطويرخططوضععلىالقدرة-10

درجات)5(الطارئة..والظروفللمعطياتوفقاالزمنيةالخططتكييفعلىالقدرة-

شخصيةمهارات
مناسبةعملبيئةخلقفيالمساهمة

درجات)5(أدنى).(أعلى/العملفريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-10

درجات)5(العمل.فريقتجاهالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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الوحداتلمديري/اتالباحثين/اتفريقمنوالمتابعةالتقييمتنظيم

سنوي.ربعبشكلالمعنيةالوحداتفيلمدرائهمالوحداتباحثي/اتيُنفذه.1

الثالثالميلاديالشهرمن7يومأقصىبحدالتنفيذي/ةالمدير/ةونائب/ةالأفرادمدير/ةيستلمه.2

التقييم.دورةانتهاءقبل

جلسةخلالالتنفيذي/ةالمدير/ةونائب/ةالأفرادمدير/ةمنالتقييمعلىالوحدةمدير/ةيطلع.3

التقييم.أطرافبحضورشفهية

الوحداتلمديري/اتالباحثين/اتفريقتقييم.7

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصلوالمتابعةالتواصل

الغيرالمباشر/

مباشر

المستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-10

درجات)5(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدالأدنى/الإداريةالفنية

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

10(الوحدة.مدير/ةمعشهرياالمنجزةالفنيةالمهامسيرمتابعة-20

درجات)

العمل.لفريقالدوريةالفنيةوالتقييماتالشهريةالتقاريرمراجعة-

درجات)10(

والتطويرالتخطيط

الفني

علىالقدرة

المهاراتتطوير

درجات)10(وإداريا.فنياالعملفريقتطويرعلىالمدير/ةقدرة-20

معبالتعاونعليهاالمتفقالزمنيةالخطةوفقالخططبتنفيذالالتزام-

درجات)10(العمل.فريق

الخططتنفيذمسارفيالفنيةالإشكالياتمعالجةعلىالقدرة-20التخطيطمهارات

درجات)10(للبرنامج.الاستراتيجية

والظروفللمعطياتوفقاالتنفيذيةالخططتكييفعلىالقدرة-

درجات)10(الطارئة.

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

درجات)10(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-30

درجات)10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

فريقتجاهالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-

درجات)10(.العمل
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البياناتلباحثيالمشروعةمنسق/أوالوحدةمدير/ةمنالتقييمتنظيم

يًاأوسنويربعالبياناتلباحثيالمشروعةمنسق/أوالوحدةةمدير/منيتم.1 طبيعةحسبعلىشهر

له.المنتميوالملفالمهام

التقييم.دورةانتهاءقبلالميلاديالشهرمن7يومالمدير/ةونائب/ةالأفرادمدير/ةيستلمه.2

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةخلالالتقييمهذاعلىالبياناتباحث/ةيطلع.3

البياناتللباحث/ةالمشروعمنسق/ةأوالوحدةمديري/ةتقييمنموذج.8

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

الغيرالمباشر/

والمتابعةمباشر

عمليومينأدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-25

درجات)5(اسبوعيا.

درجات)5(والمتابعة.التوثيقبنظامالمعتمدةالتواصلووسائلبآلياتالالتزام-

درجات)5(.دوريبشكلالمعتمدةالتخزينآلياتعبرالملفاتبأرشفةالالتزام-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

درجات)5(الوحدة.لمدير/ةالاسبوعية/الشهريةالمتابعةتقاريربإرسالالالتزام-

مهارات

التنفيذ

جودة/

المهام

مهارات

التنفيذ

)درجات8(العمل.فريقمعبالتعاونأومنفرداعليهاالمتفقالزمنيةالخطةوفقالمهامبتنفيذالالتزام-16

درجات)8(الوحدةفيالداخليالعملنظامحسباليوميالإدخالمعدلبمتوسطالالتزام-

جودة

المهام

درجات)5(البحثدرجات)4(السابقة.الأدبياتومراجعةالاستطلاعيةالدراسة؛مراحلخلالالبحثيةوالأمانةبالدقةالالتزام29
.درجات)5(البيانية-الرسومدرجات)5(الوصفية-الإحصاءاتدرجات)5(داتاميتاالبيانات-معالجةدرجات)5(والتكويدالإدخال

علىالقدرة

الفنيالإبداع

الإنتاجمراحلخلالفنيةإشكالياتأيالبيانات/المصادر/قواعدفيالفجواتلمشاكلالحلولالمبادرة/إيجاد-15

درجة)3(المعلوماتي.

وقراءتهافهمهالتسهيلالأمثلبالشكلتصويرهافيوالأبداعالمختلف،الداتاونوعشكلتراعيبياناتقواعدبناء-

درجة)3(غيرها.عنمعلومةكللاختلاف

لكلالخاصةالبحثآليةوفهمللمعلومةالوصولعلىالقدرةفيوالإبداعالمختلفة،المصادرأشكالمعالتعامل-

درجة)3(سريعًا.موقع

درجة)3(المختلفة.والأزمنةالمختلفةللمصادرالمختلفةالتعبيراتوفهم"خبر/مقال/بحث"المصدرقراءةحُ�-

درجة)3(عليهالمتفقالموعدفيوتسليمهاالمهاموإنجازالوقتوإدارةالزمنيالتخطيطإجادة-
حِدة.علىمنهاكُلاًفيالتميزمنكبيرةدرجةتحقيقحالة؛فيإلاالعناصرتلكمنأيًافيكاملةالدرجةاحتسابيتملا

شخصيةمهارات
مناسبةعملبيئةخلقفيالمساهمة

درجات)5(أدنى).(أعلى/العملفريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-15

درجات)10(العمل.فريقداخلالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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البياناتلباحثي/اتالمشروعةمنسق/أوالوحداتةمديري/منوالمتابعةالتقييمتنظيم
المتخصصين

سنويًا.ربعالمتخصصينالبياناتلباحثيالمشروعةمنسق/أوالوحدةةمدير/قبلمنيتم.1

التقييم.دورةانتهاءقبلالميلاديالشهرمن7يومالمدير/ةونائب/ةالأفرادمدير/ةيستلمه.2

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةخلالالتقييمعلىالمتخصص/ةالبياناتباحث/ةيطلع.3

المتخصص/ةةللباحث/المشروعمنسق/ةأوالوحدةمديري/ةتقييمنموذج.9

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصلالتواصل

الغيرالمباشر/

والمتابعةمباشر

5(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-25

درجات)

درجات)5(والمتابعة.التوثيقبنظامالمعتمدةالتواصلووسائلبآلياتالالتزام-

درجات)5(.دوريبشكلومديره/االمختصالباحثمنكُلابينالمعتمدةالتخزينآلياتعبرالملفاتبأرشفةالالتزام-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

درجات)5(الوحدة.لمدير/ةالاسبوعية/الشهريةالمتابعةتقاريربإرسالالالتزام-

مهارات

التنفيذ

جودة/

المهام

مهارات

التنفيذ

)درجات5(العمل..فريقمعبالتعاونأومنفرداعليهاالمتفقالزمنيةالخطةوفقالمهامبتنفيذالالتزام-10

درجات)5(الوحدةفيالداخليالعملنظامحسباليوميالإدخالمعدلبمتوسطالالتزام-

جودة

المهام

التاليةالمراحلخلالالبحثيةوالأمانةبالدقةالالتزام29

الأوراق-كتابةدرجات)5(البيانية-الرسومدرجات)5(الوصفية-الإحصاءاتدرجات)7(داتاميتاالبيانات-معالجةدرجات)7(والتكويد-الإدخال

درجات)5(المفاهيمية

علىالقدرة

الفنيالإبداع

درجة)3(عليهالمتفقالموعدفيوتسليمهاالمهاموإنجازالوقتوإدارةالزمنيالتخطيطإجادة-21

درجة)3(المعهد.للبرنامج/العامةللأهدافوفقاجديدةفنية/مشروعاتمساراتأفكار/ابتكارعلىالقدرة-

درجة)3(المعلوماتي.الإنتاجمراحلخلالفنيةإشكالياتأيالبيانات/المصادر/قواعدفيالفجواتلمشاكلالحلولالمبادرة/إيجاد-

كللاختلافوقراءتهافهمهالتسهيلالأمثلبالشكلتصويرهافيوالإبداعالمختلف،الداتاونوعشكلتراعيبياناتقواعدبناء-

درجة)3(غيرها.عنمعلومة

درجة)3(سريعًا.موقعلكلالخاصةالبحثآليةوفهمللمعلومةالوصولعلىالقدرةفيوالإبداعالمختلفة،المصادرأشكالمعالتعامل-

درجة)3(المختلفة.والأزمنةالمختلفةللمصادرالمختلفةالتعبيراتوفهم"خبر/مقال/بحث"المصدرقراءةحُ�-

درجة)3(معلوماتية.فجواتورقةوكتابةفيه،والضعفالقوةنقاطاستخراجوومراجعته،النهائيالمنتجتقييمعلىالقدرة-

حِدة.علىمنهاكُلاًفيالتميزمنكبيرةدرجةتحقيقحالة؛فيإلاالعناصرتلكمنأيًافيكاملةالدرجةاحتسابيتملا

شخصيةمهارات
خلقفيالمساهمة

مناسبةعملبيئة

درجات)5(أدنى).(أعلى/العملفريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-15

درجات)10(العمل.فريقداخلالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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أعلى)(المتخصصينالبيانات/باحثيتقييم●

المشروعومنسق/ةالوحدةلمدير/ةوالمتخصص/البياناتباحثينفذه

يًاأوسنويربعبشكليتم.1 له.المنتميالبرنامجأوالمهاملطبيعةطبقًاشهر

التقييم.دورةانتهاءقبلالثالثالشهربدايةمن7يومالمدير/ةونائب/ةالأفرادمدير/ةيستلمه.2

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةخلالالتقييمعلىالمشروعمنسق/ةوالبرنامجمدير/ةيطلع.3

المشروعاتومنسقي/اتالوحدةلمدير/ةالمتخصص/البياناتباحثتقييمنموذج.10

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

المباشر/

مباشر.الغير

الأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-10

درجات)5(اسبوعياعمليومينأدنيبحد

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

متابعة

الانجازعملية

درجات)10(المختص/ة.المدير/ةمعشهرياالمنجزةالفنيةالمهامسيرمتابعة-20

درجات)10(العمل.لفريقالدوريةالفنيةوالتقييماتالشهريةالتقاريرمراجعة-

التخطيط

والتطوير

الفني

علىالقدرة

تطوير

المهارات.

درجات)10(وإداريا.فنياالعملفريقتطويرعلىالمدير/ةأوالمنسق/ةقدرة-20

10(العمل.فريقمعبالتعاونعليهاالمتفقالزمنيةالخطةوفقالخططبتنفيذالالتزام-

درجات)

مهارات

التخطيط

10(للوحدة.الاستراتيجيةالخططتنفيذمسارفيالفنيةالإشكالياتمعالجةعلىالقدرة-20

درجات)

درجات)10(الطارئة.والظروفللمعطياتوفقاالتنفيذيةالخططتكييفعلىالقدرة-

الإداريةالمهارات
للعملمناسبةبيئةتوفير

درجات)10(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-30

درجات)10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

درجات)10(.العملفريقتجاهالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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أدنى/أعلىالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةلـالعملفريقتقييم●

الأفرادلمدير/ةالباحثينفريقمنوالمتابعةالتقييمتنظيم

سنوي.ربعبشكلالمؤسسيالتطويرلمدير/ةدفترفريققبلمنيتم.1

التقييم.دورةانتهاءقبلالثالثالشهربدايةمن7يومالتنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةالتقييميُرسل.2

شفهية.جلسةفيالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةمنالتقييمعلىالأفرادمدير/ةيطلع.3

العملبيئةوثقافةالأفرادلمدير/ةالفريقتقييمنموذج.11

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

المباشر/

مباشر.الغير

الأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-20

درجات)10(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلى

درجات)5(العمل.لفريقالإداريوالدعمللتواصلاللازمالوقتإتاحة-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

متابعة

عملية

الانجاز

الشهريةالتقاريربواسطةالعملفريقمعالمنجزةوالإداريةالفنيةالمهامسيرمتابعة-10

)درجات10(.الدوريةوالاجتماعات

التخطيط

والتطوير

الفني

علىالقدرة

تطوير

المهارات.

درجات)10(وإداريا.مهنيًاالفريقمهاراتتطويرعلىقدرته-20

الخطةمعيتناسببماالفنيوالتطويرالتعلمأجلمنللفريقالملائموالوقتالفرصاتاحة-

)درجات10(للمهامالتنفيذية

مهارات

التخطيط

مسارفيالإداريةالإشكالياتمعالجةفيللمساعدةوالدعمبالأفكارالفريقأعضاءإمداد-10

)درجات5(الاستراتيجية.الخططتنفيذ

للمعطياتوفقاالتنفيذيةالخططتكييففيللمساعدةوالدعمبالأفكارالفريقأعضاءإمداد-

)درجات5(الطارئة.والظروف

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات10(الفريق.أعضاءمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-40

)درجات10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

)درجات20(العملفريقمعالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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التدريبيالبرنامجمتدربي/اتتقييم●

المعهدبرامجفيمتدرب/ةلأيوالمتابعةالتقييمتنظيم

لمدير/ةيُرسلهاثمأشهر،ثلاثمنالمكونةالتدريبفترةخلالشهركلللمتدرب/ةالوحدةمدير/ةمنيتم

الميلادي.الشهربدايةمن7يومالتنفيذي/ة،المدير/ةونائب/ةالأفراد

للمتدربين/اتالوحداتمديريتقييمنموذج.12

معايير

التقييم

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالدرجة

التواصل

والمتابعة

التواصل

الغيرالمباشر/

مباشر/الحضور.

درجة)14(المباشر/ةالمدير/ةمععليهاالمتفقالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-30

منبمبادرةإجازةطلبأوالعملعلىالقدرةبعدموالإبلاغالتواصل،عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

درجة)10(المتدرب.

المعهدلملفاتالمعتمدةوالتخزينالأرشفةبآلياتالالتزام-

درجة)6(المباشر/ة.المدير/ةمنبطلبالأمريتطلبعندماالمعهدمقرإلىالحضورعلىالقدرة-

المباشر/ةللمدير/ةالمتابعةتقاريروإرسالبكتابةالإلتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

المهامتسليمفيبالتأخيروالإبلاغالمباشر/ةالمدير/ةمعأسبوعيًاالمنجزةالفنيةالمهامسيرمتابعة-30

درجات)30(الأمر.تطلبإذا
لمهارةيوميًا-طبقًاإدخال100إلى80بينمايكونكما-عادةالمباشرةالمدير/ةمععليهالمتفقالإدخالبمتوسطالالتزام

المتدرب

مراحلخلالالبحثيةوالأمانةبالدقةالالتزام40المهامجودةالآداء

درجة)20(البحثلمهمةاستيعابسرعة-

درجة)20(الإدخالأثناءالبياناتقاعدةتفاصيلبكافةإلمام-

في**الإبداع

التنفيذ

درجات

إضافية

10

لتسهيلالأمثلبالشكلتصويرهافيوالإبداعالمختلف،الداتاونوعشكلتراعيبياناتقواعدبناء-

2(إحصاءات-درجة)2(بياناتتنظيف-درجات)4(غيرها.عنمعلومةكللاختلافوقراءتهافهمها

درجة)2(بسيطةبيانيةرسوم-درجة)

هامة:*ملحوظة

التدريبي.البرنامجخلالابداعهإظهارفيالمتدربنجاححالةفيأقلأوإضافيةدرجاتعشرةتقديمالمباشر/ةللمدير/ةيمكن-

مستقبلاً.الدائميندفترفريقفيفاعلاًعضوًاليكنالمتدربترشيحفيالإضافيةالدرجاتتلكتساهم-
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المباشر/ةللمدير/ةالمتدربين/اتتقييم

يًا.الإستمارةبملءأوشفهيًاسواءًالأمرتطلبإذاالمباشر/ةللمدير/ةتقييمًاالمتدرب/ةيقدم● شهر

الميلادي.الشهربدايةمن7يومأقصىبحدالتنفيذي/ة،المدير/ةونائب/ةالأفرادلمدير/ةيُرسل●

المباشر/ةللمدير/ةالمتدربتقييمنموذج.13

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصلوالمتابعةالتواصل

الغيرالمباشر/

مباشر.

المستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-10

درجات)5(اسبوعياعمليومينأدنيبحدالأدنى/الإداريةالفنية

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

10(المتدربين/ات.معشهرياالمنجزةالفنيةالمهامسيرمتابعة-20

درجات)

العمل.لفريقالدوريةالفنيةوالتقييماتالشهريةالتقاريرمراجعة-

درجات)10(

والتطويرالتخطيط

الفني

علىالقدرة

المهارات.تطوير

)درجات10(المتدرب/ة.تطويرعلىالمباشر/ةالمدير/ةقدرة-20

معبالتعاونعليهاالمتفقالزمنيةالخطةوفقالخططبتنفيذالالتزام-

)درجات10(المتدرب/ة.

الخططتنفيذمسارفيالفنيةالإشكالياتمعالجةعلىالقدرة-20التخطيطمهارات

منوالتعلمتجاوزعلىالمتدرب/ةومساعدةللبرنامجالاستراتيجية

)درجات10(المشاكل.هذه

والظروفللمعطياتوفقاالتنفيذيةالخططتكييفعلىالقدرة-

)درجات10(الطارئة.

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات10(المتدرب/ة.معالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-30

10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمباشر/ةالمدير/ةمهارة-

)درجات

سوءالتمييز/درجاتمندرجةأيالمباشر/ةالمدير/ةممارسةعدم-

)درجات10(المعاملة.
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الوحدةلمدير/ةالمشروعمنسقتقييممعاييرنفسهيلأعلىأدنىمنالأرشيفزاويةوحدةمدير/ةتقييم**

.7رقمالنموذجباستخداموذلكالمعاييرتلكبنفسمديره/اتقييمالأرشيفعمللفريقيحقوبالتالي

أدنىأعلى/منالأرشيفزاويةوحدةمدير/ةتقييم●

أرشيفي/ةلمتدرب/ةالأرشيفوحدةاتمديري/منتقييمتنظيم

سنويًا.ربعالأرشيفي/ةللمتدرب/ةالوحدةاتمدير/ةقبلمنيتم.1

التقييم.دورةانتهاءقبلالميلاديالثالثالشهربدايةمن7يومالتنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةيُرسل.2

أرشيفي/ةلمتدرب/ةالأرشيفوحدةمديري/اتتقييمنموذج.14

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصلوالمتابعةالتواصل

الغيرالمباشر/

مباشر.

المستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-20

10(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنية

درجات)

درجات)5(العمل.لفريقالإداريوالدعمللتواصلاللازمالوقتإتاحة-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

درجات)2(الورقيةللموادرقميمسح-40

درجات)10(وتصنيفهاالملفاتوأرشفةتحميل-

12(المطلوب.حسبالمعنيةالملفاتعلىوصفيةبياناتإدراج-

درجات)

4(العمل.متطلباتحسبخارجيةأوداخليةأخرىأوليةمساراتدعم-

درجات)

درجات)12(المنجزإجمالي-

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات10(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-40

)درجات10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

فريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-

)درجات20(العمل
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أرشيفي/ةلباحث/ةالأرشيفوحدةمدير/ةمنتقييمتنظيم

سنوي.ربعبشكلللباحثين/اتالأرشيفوحدةاتمديري/قبلمنالتقييمهذايتم.1

الميلاديالثالثالشهربدايةمن7يومأقصىبحدالتنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةالتقييمهذاإرساليتم.2

التقييم.دورةانتهاءقبل

المدير/ةنائب/ةقبلمنالتقييمهذاعلىدوريبشكلالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةاطلاعيتم.3

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةطريقعنعرضهويتمبالمعهدالتنفيذي/ة

أرشيفي/ةلباحث/ةالأرشيفوحدةمديري/اتتقييمنموذج.15

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصلوالمتابعةالتواصل

الغيرالمباشر/

مباشر.

المستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-20

10(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنية

درجات)

درجات)5(العمل.لفريقالإداريوالدعمللتواصلاللازمالوقتإتاحة-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

ومشروعاتمهامإطارفيالرقميةوالموادالملفاتوجمعالبحث-40

درجات)8(محددة.

بياناتبقاعدةبياناتهاوإدراجوالملفاتالوثائقوتصنيففهرسة-

درجات)8(مخصصة.

حسبالوحدةداخلتشاركيةعملمساراتاستكمالأوبدء-

درجات)8(والضروري.المطلوب

درجات)8(.العملتطورلمساردوريتوثيقوضع-

درجات)8(المنجزإجمالي-

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات10(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-40

)درجات10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

فريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-

)درجات20(العمل
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متخصصين/اتأرشيفلباحثين/اتالأرشيفوحدةمدير/ةمنتقييمتنظيم

سنوي.ربعبشكلمتخصصين/اتأرشفةلباحثين/اتالأرشيفوحدةمدير/ةقبلمنالتقييمهذايتم.1

الميلاديالثالثالشهربدايةمن7يومأقصىبحدالتنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةالتقييمهذاإرساليتم.2

التقييم.دورةانتهاءقبل

المدير/ةنائب/ةقبلمنالتقييمهذاعلىدوريالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةاطلاعيتم.3

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةطريقعنعرضهويتمبالمعهدالتنفيذي/ة

متخصصين/اتأرشيفلباحثين/اتالأرشيفزاويةوحدةمدير/ةتقييمنموذج.16

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصلوالمتابعةالتواصل

الغيرالمباشر/

مباشر.

المستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-20

10(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنية

درجات)

درجات)5(العمل.لفريقالإداريوالدعمللتواصلاللازمالوقتإتاحة-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

بياناتبقاعدةبياناتهاوإدراجوالملفاتالوثائقوتصنيففهرسة-40

درجات)7(مخصصة.

7(بها.المكلفالمهامنطاقفيبياناتقواعدواقتراحإنشاء-

درجات)

درجات)7(أعلى.إداريةومسئوليةإشرافتحتأرشيفاتإنشاء-

4(الأرشيفعملإطارفيمشروعاتمقترحات/تقديمفيالإبداع-

درجات)

درجات)7(العمل.تطورلمساردوريتوثيقوضع-

درجات)8(المنجزإجمالي-

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات10(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-40

)درجات10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

فريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-

)درجات20(العمل
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الأرشيفلمسؤوليالأرشيفزاويةوحدةمدير/ةمنتقييمتنظيم

سنوي.ربعبشكلالأرشيفلمسؤوليالأرشيفوحدةاتمديري/قبلمنيتم.1

التقييم.دورةانتهاءقبلالميلاديالثالثالشهربداية7التنفيذي/ةالمدير/ةلنائب/ةالتقييميُرسل.2

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةخلاليُعرضوالذيالتقييمهذاعلىالأفرادمدير/ةيطلع.3

الأرشيفلمسؤوليالأرشيفوحدةمديري/اتتقييمنموذج.17

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

المباشر/

مباشرالغير

الأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-20

درجات)10(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلى

درجات)5(العمل.لفريقالإداريوالدعمللتواصلاللازمالوقتإتاحة-

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

متابعة

الانجازعملية

التناقشبعدمن-سنوي)(ربعودوريسنويبشكلأرشيفيةمساحاتعنمسؤولا-25

درجات)8(الوحدة.مديرمعحولها

للمعهد)الرقمي(المستودعللوحدةالأرشيفيالبناءتطويرفيمبدعبشكلالإسهام-

درجات)7(المختلفة.الأرشيفيةالمساحاتأوالمشاريعنطاقاتفي

فيبالعملتكليفهم/نحالفيالمتخصصين/اتالباحثين/اتوكذلكالباحثين/اتإدارة-

منمباشربتكليفمحددةومسؤولياتجديدةمصادرعنوالبحثالأرشيفينطاقهم/ن

درجات)3(الوحدة.مدير

فصليتقييمإلىبالإضافةتمتالتيالمهاممجملعنمكتوبشهريتقريرتقديم-

درجات)3(الأدنى.أوالأعلىالإداريللمستوى

درجات)4(المنجزإجمالي-

الشراكاتحسبعلىالآخر-يسبقأيهما-طبقًاوالفهرسةالأرشفةلمسارتصوروضع-30الفنيوالتطويرالتخطيط

والمهامالعملمساراتاستكمالأوإنجازسياقفيعليهاالمتفقوالأولويات

درجات)15(مديرها.معللوحدةالأساسية

ونظامأرشيفيةوأبنيةلمشروعاتالسنويةالزمنيةالخططومقترحاتتصوراتوضع-

الأرشيففيالمتنوعةالمهاممعيتلائمبماالمتاحةالمصادرعلىاعتمادًافهرسة

درجات)15(أشهر.3كلالخطةوتحديث

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات10(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-25

)درجات10(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

درجات)5(العملفريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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ميدياالسوشياللمنسق/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتقييمتنظيم
سنوي.ربعبشكلميدياالسوشياللمنسقةالتنفيذيالمديرنائبةالمباشر/المديرقبلمنيتم.1

التقييم.دورةانتهاءقبلالميلاديالثالثالشهربداية7يومالأفرادلمدير/ةالتقييميُرسل.2

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةخلالالتقييمعلىميدياالسوشيالمنسق/ةيطلع.3

ميدياالسوشيالمنسق/ةتقييمنموذج.18

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

الغيرالمباشر/

مباشر.

الأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-6

درجات)3(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلى

درجات)3(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

عمليةمتابعة

الانجاز

للموقع-بالإضافةالرسميةالمعهدمنصاتعبرالمحتوىإدارةوتنفيذوتطويرإنتاج-22

درجة)11(الإلكتروني-.

درجة)11(دوري/شهري/فصليبشكلالإعلاميوالترويجالنشروأهدافخططوتنفيذإعداد-

الآداء

علىالقدرة

المهاراتتطوير

12(الشريكةالمؤسساتبمشاركةالدعائيةالحملاتوتنفيذالبصريالمحتوىوإعدادتصميم-27

)درجة

)درجة15(الدوريةوالمتابعةوالاستفسارالتواصلمهارات-

مهارات

التخطيط
ذاتالمنصاتعبرعنهاوالإعلانللمعهدالخارجيةوالمشاركاتالفعالياتعنالنشرتخطيط-30

)درجات10(الصلة

)درجات10(الطارئةوالظروفللمعطياتوفقاالتنفيذيةالخططتكييفعلىالقدرة-

الرسمية،والمنصاتالاجتماعيالتواصللشبكاتمرحليبشكل)KPIs(الأداءمؤشراتقياس-

)درجات10(الدوريةالتقاريرإعدادوبالتبعية

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات5(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-15

)درجات5(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

درجات)5(العملفريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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التقنيالدعملمسؤول/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتقييمتنظيم
سنوي.ربعبشكلميدياالسوشياللمنسقةالتنفيذيالمديرنائبةالمباشر/المديرقبلمنيتم

التقييم.دورةانتهاءقبلالميلاديالثالثالشهربداية7يومالأفرادلمدير/ةالتقييميُرسل

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةخلالالتقييمعلىميدياالسوشيالمنسق/ةيطلع

التقنيالدعممسؤول/ةتقييمنموذج.19

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

المباشر/

الغير

مباشر.

5(اسبوعيا.عمليومينأدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-10

درجات)

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

متابعة

عملية

الانجاز

15(الفنيةاحتياجاتهمبمعرفةوالوحداتالبرامجوباحثيمدراءعملوتسهيلالمختلفةالعملفرقتواجهالتيالمشاكلحل-15

درجة)

الآداء

القدرة

على

تطوير

المهارات

systemوالمعلوماتالملفاتمشاركةنظامتطويروحلولتقنيةأدواتعنالتقنيوالتطويرالبحثمرحليبشكل-15 administration

)درجة15(استخدامها.علىالفريقوتدريب

مهارات

التخطيط
Digitalالرقميالأمانحيثمنالرقميةالإدارةمسؤوليةأساسيبشكل-45 Securityووالتقنيةالسحابيةالخدماتكافةتجديدو

وأيًاالآمنالتصفحبرامجوكذلكبالعملالمعنيةالبرامجوتراخيصالداخليةأوالخارجيةسواءوالاستضافةالنطاقاتإدارةمسؤولية

المديرنائبفيمتمثلةالتنفيذيةالإدارةمعمشاركتهاأهميةمعبالمعهدالخاصبالوِبالمتعلقةالمستقبليةالتقنيةالخدماتمن

)درجات15(التنفيذي.

فيمااللوجستيالدعموكذلكيستخدمونهاالتيالبرامجأوالإنترنتشبكةمشاكلبخصوصالعمللفريق)IT(التقنيالدعمتقديم-

متضمنًاوذلكالمستمر؛بالتواصلالأفرادومديرالتنفيذيالمديرونائبةالماليالمديرمعوالتنسيقبالتعاونالتقنيبالعتاديتعلق

)درجات15(المحتملين.الشركاءلدىخارجهأوالمعهدداخلفيتتمالتيالتدريبيةوالبرامجالورشوأثناءقبل

طبقًاومهاراتهمخصائصهمتحديدمعالخارجيينالمبرمجينمعالتواصلمثلالتقنيةوالخططالمشروعاتإدارةمرحليبشكل-

وقتمنهاللاستفادةاستشاريينكانواإنخبراتهممنوالتعلّممعهمبالتعاونالبرمجيةالمهامبعضوتنفيذالمطلوبةللمهام

)درجات15(الحاجة.

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات5(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-15

)درجات5(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

درجات)5(العملفريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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المالي/ةللمسؤول/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتقييمتنظيم
سنوي.ربعبشكلللمحاسبالتنفيذيالمديرنائبةالمباشر/المديرقبلمنيتم.1

التقييم.دورةانتهاءقبلالميلاديالثالثالشهربداية7يومالأفرادلمدير/ةالتقييميُرسل.2

التقييم.أطرافبحضورشفهيةجلسةخلالالتقييمعلىالمحاسبيطلع.3

المالي/ةالمسؤول/ةتقييمنموذج.20

تفصيلياالمعاييرشرحالدرجةالتقييممعايير

التواصل

والمتابعة

التواصل

المباشر/

الغير

مباشر.

يومينأدنيبحدوالأعلىالأدنى/الإداريةالفنيةالمستوياتمعالعملأيامخلالالمستمرالتواصلبإتاحةالالتزام-10

درجات)5(اسبوعيا.عمل

درجات)5(التواصل.عملياتضبطبمعاييرالالتزام-

متابعة

عملية

الانجاز

يُرفعماليتقريرفيوسردةالسنوية،الماليةللخططالامتثالمنللتأكدشهري/فصليماليفحص-35

درجة)15(التنفيذية.للإدارة

درجات)10(والمراجعةللفحصالضرائب-التأمينات)(التضامن-الرسميةالجهاتمعالتعامل-

المحاسبيالنظامبهيقضيلماطبقاًالمعهدبحسابوإيداعهاوالشيكاتالنقديةوصرفاستلام-

درجات)10(

الآداء

علىالقدرة

تطوير

المهارات

)درجات10(المكاننظامطبيعةمعوالتوافققصيروقتفيمهاراتهتطويرعلىالقدرة-10

مهارات

التخطيط
والدفاتربالسجلاتالقيدوإجراءاتقواعدتقييمحيثمنالداخلى/الخارجيالمراجعمعالعمل-30

)درجات10(والختامية.الدوريةوالحساباتالمحاسبية

10(وتسويتها.ماليةفترةكلنهايةفىالماليةوالتقاريرالختامية،الحساباتإعدادفيالمشاركة-

)درجات

السجلاتفيالقيدصحةومدىوالتحصيلبالصرفالخاصةوالإجراءاتوالقواعدالسياساتتقييم-

10(والتعاقداتبالمشترياتالخاصةوالإجراءاتوالقواعدالسياساتتطبيقمنوالتأكدالمالية

)درجات

الإداريةالمهارات
مناسبةعملبيئةتوفير

)درجات5(العمل.فريقمعالبناءالحوارمساحةوإتاحةالمرونة-15

)درجات5(للاشكاليات.وبدائلحلولإيجادفيالمهارة-

درجات)5(العملفريقضدالمعاملةسوءالتمييز/درجاتمندرجةأيممارسةعدم-
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والترقياتوالجزاءاتالمكافآتلائحة:خامسا

الجودةنظام●

بحدالجودةمستوياتاعتماديتموالباحثينللإداريينالدوريوالمتابعةالتقييمنظامعلىبناءا

يلي:كماسنوي)،(ربعأشهرثلاثة3كلأدني

%).90:100(منالعامل/ةحصدإذا:ممتاز.1

%).80:89(منالعامل/ةحصدإذاجدا:جيد.2

%).70:79(منالعامل/ةحصدإذا:جيد.3

%).60:69(منالعامل/ةحصدإذا:متوسط.4

%).50:59(منالعامل/ةحصدإذا:ضعيف.5

%.50منأقلالعامل/ةحصدإذا:مقبولغير.6

الجودة:لنظاموفقاوالمتابعةالتقييملنظامالفرعيةبالمعاييرالخاصةالدرجاتتقسيميوضحجدوليليفيما

المعاييردرجات

الفرعية

الجودةدرجات

مقبولغيرضعيفمتوسطجيدجداجيدممتاز

%50منأقل90:100%80:89%70:79%60:69%50:59%

10منأقل)11:10()13:12()15:14()17:16()20:18(20الدرجة

8مناقل8)10:9(11)13:12()15:14(15الدرجة

5مناقل8765)10:9(10الدرجة

2مناقل554332الدرجة
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الترقياتنظام●

الترقياتتنظيممعايير.1
مدىوفقالمشروعاتمنسق/ةمستوىمنأعلى/يهولمنالترقياتنظاميسري●

والخططالفنيةوالاحتياجاتالمعهدداخلالوظيفيةللمستوياتالاتاحية

بكلالخاصةوالفنيةالإداريةبالخبراتمتعلقةأخرىمعاييرجانبإلىالاستراتيجية

وظيفي.ومستوىمهنة

طريقةحولوالنقاشالتنفيذيةالهيئةعلىالعرضخلالمنيتمالترقياتإعتماد●

.وترقيتهمتصعيدهميتمالذينالزملاءعملوكفاءة

المشروعاتمنسق/ةمنأدنى/هيهولمنالوظيفيةللمستوياتالترقياتنظاميسري●

المواردلإدارةالمُعلنةالسنويةالخطةحسبالوظيفيةالاتاحةمدىعلىالاعتماددون

بالمعهد.والماليةواللوجستيةالبشرية

شهور9بينتكونالوظيفةدرجتهكلفيالباحثيقضيهاالتيالزمنيةللفترةالأدنىالحد●

أوأخرىمؤسسةلدىالمهامنفسالباحثشغلمثلاستثناءاتوجودمعشهر15إلى

للفترةالأدنىالحدبينماله،سينضمالذيالبرنامجطبيعةمعتتناسبجامعةلشهادةحامل

وذلكشهر18إلىشهر12بينتكونوظيفةدرجةكلفيالإدارييقضيهاالتيالزمنية

بالمركز.والماليةواللوجستيةالبشريةالمواردلإدارةالمُعلنةالسنويةالخطةحسب

منالأدنىالحدإتمامهبعدوظيفيةدرجةمنأكثرإداريأوباحثأيترقيةالمباشرللمدير●

بريديةرسالةعبرذلكويكونوخبرته،كفائتهحسبالحالية،درجتهفيالمُحددةالزمنيةالفترة

المدير/ةنائب/ةواعتمادالتاليالمباشر/ةالمدير/ةموافقةوبعدومُسببمكتوبإلكترونية

التنفيذي/ة.

معينة،وظيفيةدرجةمنبدايةًجديدإداريأوباحثمعالتعاقدقراراتخاذالمباشرللمدير●

موافقةوبعدومُسببمكتوبإلكترونيةبريديةرسالةعبرذلكويكونوخبرته،كفاءتهحسب

التنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةواعتمادالتاليالمباشر/ةالمدير/ة
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البياناتلباحثي/اتالترقياتنظام.2
للدرجةالترقيةيتممتتاليةأشهر9لمدةجداجيدممتاز/مستوىتحقيقحالةفي.2.1

متخصص/ة).بيانات(باحث/ةالأعلىالوظيفية

التدريبتحتأخرىأشهر6فترةمديتممتوسط/جيدمستوىتحقيقحالةفي.2.2

التعاقدفسخيتمشهرينلمدةأقصىبحدأعليمستوىتحقيقهشرطالدرجةبنفس

معه.

فسخيتمتعيينهمنالأولىأشهر3خلالضعيفمقبول/مستوىتحقيقحالةفي.2.3

التعاقد.

المتخصص/ةالبياناتلباحث/ةالترقياتنظام.3
يتمشهر)18إلىأشهر9(تتراوحلمدةجداممتاز/جيدمستوىتحقيقحالةفي.3.1

الأعلى.الوظيفيةللدرجةالترقية

الدرجةبنفسيظلمتتاليةأشهر6أدنىبحدمتوسطجيد/مستوىتحقيقحالةفي.3.2

المدير/ةتقدير(وفقأقصىبحدسنةوحتىأشهر9منتتراوحلمدةالوظيفية

المدة.تلكخلالجيدمنأعليلمستويتقدمتحقيقشرطالمباشر/ة)

للدرجةالهبوطيتمأشهر)6إلى3(لمدةضعيفمقبول/مستوىتحقيقحالةفي.3.3

تحقيقيتملموإذاأعلىمستوىتحقيقشرطأخرىأشهر3لمدةالأقلالوظيفية

فصله.يتمذلك

المشروعاتلمنسق/ةالترقياتنظام.4
يتمشهرًا)18إلىشهرًا12(بينتتراوحلمدةجداممتاز/جيدمستوىتحقيقحالةفي.4.1

للمواردالمؤسسيةالاحتياجاتخطةحسبوذلكالأعلى،الوظيفيةللدرجةالترقية

بالمعهد.داخليًاالبشرية

الدرجةبنفسيظلشهرًا)18لـشهرًا12(متوسطجيد/مستوىتحقيقحالةفي.4.2

المدة.تلكخلالأعليلمستويتقدمتحقيقشرطتاليةأشهر9لمدةالوظيفية
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للدرجةالهبوطيتمأشهر)6إلى3(لمدةضعيفمقبول/مستوىتحقيقحالةفي.4.3

تحقيقيتملموإذاأعلىمستوىتحقيقشرطأخرىأشهر3لمدةالأقلالوظيفية

فصله.يتمذلك
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المكافآتنظام●

والمتطوعينالتنفيذي/ةالمدير/ةمنكلالمكافئاتنظاممنيُستثنى

حسبماليةمكافآتصرفالممكنومنمستقلة،عملبعقودوالباحثين

التالية:الحالاتفيللمؤسسةالماليةالخطة

مالية:تميزمكافأة
9خلالممتازدرجةعلىالمتخصص/ةالباحث/ةأوالبياناتباحث/ةحصولحالةفي•

المستوىتخصفنيةلمهامتنفيذهأووتقديمهالفنيةالناحيةمنمتتاليةأشهر

بريديةرسالةعبريكونالمكافأةبطلبالتقدممنه،الطلبدونالأعلىالإداري

المدير/ةنائب/ةوموافقةالمباشر/ةالمدير/ةبواسطةومُسببةمكتوبإلكترونية

ليستوالماليةبالاتاحةالمكافأةهذهوترتبطالتنفيذي/ةوالمدير/ةالتنفيذي/ة

.محتومواقع

12خلالممتازدرجةعلىالمشروعمنسق/ةأوالبرنامجمدير/ةحصولحالةفي•

خلالبهايتقدمالتيخطتهفيبهاالتزامهأعلنالتيللأهدافوتحقيقهمتتاليشهر

مسببةإلكترونيةورسالةبطلبويكونالإداريالجانبفيتميزهمعالمذكورةالفترة

وثقافةالأفرادمديرورأيونائب/ته-التنفيذي/ة-المدير/ةالمباشر/ةالمدير/ةمن

.الماليةبالاتاحةالمكافأةهذهترتبطالإدارية،الجوانبفيالعملبيئة

موافقةتكليفه/أوبعدالأساسيةالوظيفيةالمهامخارجمهمةأيإنجازعند•

حسب-شهرنصفعنتقللا-ماليةمكافأةللإدارييُخصصالمباشر/ة:المدير/ة

والمدير/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةوموافقةالمباشر/ةالمدير/ةتقدير

.ماليةإتاحةوجودضرورةمعالتنفيذي/ة

نائب/ةتقديرحسبمعينة،مهامسلسلةأومشروعإتمامبعد:ماليةإنجازمكافأة●

.الماليةبالاتاحةمرتبطذلكوالتنفيذي/ةالمدير/ةأوالتنفيذي/ةالمدير/ة
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الجزائيةاللائحةنظام●

الجزائيةالإجراءاتضبطمعايير
جزائي.قرارأياتخاذعندالشفافيةبمعاييرالالتزامإداريكلعلى●

إجراءلتنفيذآليةأياستخدامعندبهالخاصةالتخزينيةوالمساحةالإلكترونيالبريدعبربالتوثيقالالتزام●

الأفراد.ومدير/ةالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةالتالي/ة،المباشر/ةالمدير/ةمعومشاركتهجزائي

إحالتهويتمالمتخذالجزائيالإجراءبطلانعنهينتجالجزاءاتتطبيقبتراتبيةالالتزامعدمعند●

.التنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةإلى

المباشر/ةالمدير/ةوعلىوالمتابعةالتقييمتقريرفيالنظرإعادةطلبموظف/ةلأييمكن●

عملأسبوعخلالومُسببوواضحشفافبشكلعليهالردالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ة

التالية:الآلاتطريقعنويتم

المدير/ةنائب/ةوالأفرادمدير/ةالتالي،المباشر/ةللمدير/ةمكتوبةإلكترونيةبريديةرسالةعبرذلكيكون.1

المراجعة.طلبأسبابفيهمُحددالتنفيذي/ة،

التالي.المباشرللمديربشكوىالتقدميمكنذلك،تجاهبمسؤولياتهالمباشر/ةالمدير/ةيقملمإن.2

لتقييمالداخليالنظامبمخالفاتيتعلقسببلأيبشكوىالتقدمعامللأييمكن●

التالية:الآلياتوفقوالمتابعة

وهويةالإداريةالفنية/المُخالفاتفيهامُحددالمختص/ة،أوالمباشر/ةللمدير/ةإلكترونيةبريديةبرسالةتقدم.1

مرتكبيها.

تقديمها.تاريخمنأسبوعخلالفيهاوالنظرالاستجابةالمختص/ةالمدير/ةأوالمباشر/ةالمدير/ةعلى.2

المباشر/ة.المدير/ة/ةبواسطةالشكوىحلعدمحالالشاكي/ة،بواسطةإداريتحقيقإلىالتصعيديمكن.3
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الجزائيةالإجراءاتتطبيقآليات

يلي:مامنهاحالاتعِدّةفيتطبيقهايتم

الكاذبالادعاءحالات➔

عليهاحصل/تأنه/ايؤكدالتيالشهاداتأوالمهاراتمنمجموعةالجديدالموظفإدعاءحالةفي

كاذبة.ادعاءاتالحقيقةفيوهي

التحرشأوالتمييزحالات➔

العملمكانفيوالتمييزالجنسيالعنفمناهضةسياسةتنظمها

الإدارية.القواعدمخالفة➔

الفني.الضعف➔

يلي:كماالأشدثمالأضعفالإجراءمنتبدأتراتبيةمحددةآلياتعبرالجزائيةالإجراءاتتطبيق

النظر:لفت➔
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لهالدعوةبعدمباشر،اجتماعفيشفهيبشكليتمأنيمكنجزائيرسميإجراءهو

كتابيةإلكترونيةبريديةرسالةبصيغةيكونأنالممكنمنأوالإلكترونيالبريدعبروتوثيقه

التالي/ة،/ةالمباشرالمدير/ةالمخالف/ة،للموظف/ةوإرسالهإداريةوظيفيةدرجةأيمن

الوحداتمديريوكذلكالتنفيذي/ةالمدير/ةونائب/ةالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ة

أشهر)6(خلالمرتينأقصىبحدالإجراءهذااستخداميمكن.يديرهاالتيالمستوياتمع

التالية:بالحالاتللمخالفالوظيفيةالدرجةحسب

مرتين.منأكثرالتواصلضبطومعاييرآلياتمخالفةحالةفي●

بحدبرنامج)لكلالداخليالنظاموفق(واحدةتقييمدورةلمدةالجودةدرجةهبوطحالةفي●

أقصى.

لحجمالمدير/ةتقدير(حسبوالحمايةالأمنوإدارةالمخاطرتقييمسياسةمخالفةحالةفي●

المخالفة)

Policyالتقنيالاستخدامسياسةمخالفةحالةفي● ITالمخالفة)لحجمالمدير/ةتقدير.(حسب

المخالفة)لحجمالمدير/ةتقديرالعمل..(حسبوأخلاقياتالسلوكقواعدمخالفةحالةفي●

تنظمهما(حسبالعملمكانفيوالتمييزالجنسيالعنفمناهضةسياسةمخالفةحالةفي●

السياسة).

يُنذرالأولالأولى/الشهرالتقييمدورةفي%60عنالمتدرب/ةعملجودةتتجاوزلمإذا●

.شفهينظربلفت

مدير/ةيُلفتالتدريبيالبرنامجمنالثانيالشهرفي%70التقييمجودةتتجاوزلمحالةفي●

مدير/ةتواجدمعالإلكترونيالبريدعبرمُرسلةمكتوبةبرسالةالمتدرب/ةنظرالبرنامج

للعلّم.فيهاالتنفيذيالمديرونائب/ةالعملبيئةوثقافةالأفراد
●

الاستماع:جلسات➔
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مدير/ةهوالأولطرفينبينالشفهيةالمقابلةطريقعنيتمشفهيرسميإجراءهو

أومنفردينالوحدةمدير/ةالتنفيذي/ة،المدير/ةونائب/ة/وأوالعملبيئةوثقافةالأفراد

أبعادمنالتحققبهدفمخالفالغيرأوالمخالفالموظف/ةهوالثانيوالطرفمجتمعين

الإجراءهذابتوثيقالأولالطرفالتزاممعبشأنهاجزائيقرارلاتخاذارتكابهاتمالتيالمخالفة

التالية:الحالاتفيويتمالإلكتروني،البريدعبركتابيا

منأقللمستوىالمتخصص/ةالباحث/ةأوالبياناتباحث/ةتقييمانخفاضحالةفي◆

أشهر.6إلى3منتتراوحلمدةجيد

بسببالأقلالوظيفيةللدرجةمتخصصباحث/ةأيمستوىانخفاضحالةفي◆

أشهر).6إلى3(لمدةضعيفمقبول/مستوىتحقيق

مستوىأوسنة)لـ6(متوسطجيد/مستوىالمشروعمنسق/ةتحقيقحالةفي◆

.أشهر)6إلى3(لمدةضعيفمقبول/

مستوىأوسنةلمدةمتوسطجيد/مستوىالوحدةمدير/ةتحقيقحالةفي◆

أشهر.6لمدةمقبول/ضعيف

مستوىأوسنةلمدةمتوسطجيد/مستوىالبرنامجمدير/ةتحقيقحالةفي◆

أشهر.6لمدةمقبول/ضعيف

المدير/ةتقدير(حسبوالحمايةالأمنوإدارةالمخاطرتقييمسياسةمخالفةحالةفي◆

المخالفة)لحجم

Policyالتقنيالاستخدامسياسةمخالفةحالةفي◆ ITلحجمالمدير/ةتقدير.(حسب

المخالفة)

(حسبالعملمكانفيوالتمييزالجنسيالعنفمناهضةسياسةمخالفةحالةفي◆

السياسة).تنظمهما

العملعنالتوقيف➔
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بخصوصهويتقدمالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةبواسطةاعتمادهيتمرسميإجراءهو

تحقيقإجراءبعدالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةأوالوحداتمديريمنطلب

التالية:المخالفاتبشأنالمخالفةالمشكلة/حولإداري

النظامللائحةمخالفةبذلكإخطاردونشهرأدنيبحدالعملعنالانقطاعحالةفي◆

للمعهد.الداخلي

المدير/ةتقدير(حسبوالحماية.الأمنوإدارةالمخاطرتقييمسياسةمخالفةحالةفي◆

المخالفة).لحجم

Policyالتقنيالاستخدامسياسةمخالفةحالةفي◆ ITلحجمالمدير/ةتقدير.(حسب

المخالفة)

(حسبالعملمكانفيوالتمييزالجنسيالعنفمناهضةسياسةمخالفةحالةفي◆

السياسة).تنظمهما

للمتدرب/ةالثالثللشهرالملاحظاتنفستقديمفيالبرنامجمدير/ةاستمر/تإذا◆

البرنامجاستكمالعدمالتنفيذيةالإدارةمنطلبله/ايحقالتدريبي،البرنامجفي

.المذكور/ةالمتدرب/ةمعالتدريبي

استكماله/اعدمأوانتهاءهابعدسواءتدريبهفترةالمنتهيةالمتدرب/ةيحصل◆

منها،خصمدونللمهامتنفيذهتاريخحتىكاملةمستحقاتهعلىالتدريبيالبرنامج

عضوًاليكنترشيحهيتمأندونالتدريبيالبرنامجلمهامتنفيذهتوضحشهادةمع

.المستقبلفيدفترعملبفريقدائمًا

لعدمشهرينمروربعدمنالمتدرب/ةمعالتعاملإنهاءالبرامجلمديرييحق◆

المطلوبة.الاحتياجاتمعقدراته/اتناسب
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:التعاقدفسخ➔

مستوىفيانخفاضحدوثحالةفيإليهاللجوءالممكنومنالجزاءاتدرجاتأقصىيعتبر

فيالمكتوبةالأخرىوالجزائيةالتأهيليةللوسائلاللجوءبعدوذلكطويلةلمدةالتقييم

ويتمالعملبيئةوثقافةالأفرادمدير/ةأوالبرنامجالوحدة/مدير/ةيطلبهالسابقة،الفقرات

الأقلالإداريةللدرجاتالأفرادمدير/ةمعالتنفيذي/ةالمدير/ة/ةنائب/ةبواسطةاعتماده

التالية:الحالاتفيالمخالفةالمشكلة/حولفنيإداريتحقيقإجراءبعد

البياناتباحث/ة◆

يتمتعيينهمنالأولىأشهر3خلالضعيفمقبول/مستوىتحقيقحالةفي●

التعاقد.فسخ

يتمتعيينهمنسنة)أشهر:6(خلالمتوسطجيد/مستوىتحقيقحالةفي●

التعاقد.فسخ

المختص/ةالباحث/ة◆

التعاقد.فسخيتمأشهر9خلالضعيفمقبول/مستوىتحقيقحالةفي●

المشروعاتمنسق/ة◆

التعاقد.فسخيتمأشهر9خلالضعيفمقبول/مستوىتحقيقحالةفي●

الوحدةمدير/ة/ة◆

التعاقد.فسخيتمأشهر9خلالضعيفمقبول/مستوىتحقيقحالةفي●
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