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المقدمة

ز  4صفحة –الدورة الخامسة دليل الموظف الإداري المتمي 

ي ضوء مستهدفات رؤية المملكة العربية السعودية 
 
، وما توليه المملكة من 2030ف

 للتنمية المست
ً
 أساسية

ً
ة ية بوصفها ركي   دامة، وحرصها اهتمامٍ بالغ بتنمية القدرات البشر

ي مختلف القطاعات، وتعزيز تنافسية ال#
 
فراد على ترسيخ ثقافة التمي   والابتكار ف

سمو والمؤسسات بما يواكب تطلعات المستقبل؛ صدرت الموافقة الكريمة من صاحب ال

–ه الله حفظ–الملكي ال#مي  فيصل بن بندر بن عبدالعزيز آل سعود، أمي  منطقة الرياض 

:على إطلاق

"جائزة الأمر فيصل بن بندر بن عبد العزيزز للتميز والإبداع بمنطقة الرياض"

ي منطقة الرياض وتكريم إنجا
 
ة ف زاتها لتكون منصة رائدة لاكتشاف الطاقات المتمي  

ي تسعى إلى بناء نماذج وطنية ملهمة ت
ي إطار أهداف الجائزة الت 

 
دعم النوعية، وذلك ف

م ال#مم يقوم على الاستثمار
ّ
ة التنمية الشاملة، وتجسّد إيمانها بأن تقد ي مسي 

 
ال#مثل ف

ي مختلف المجالات التعليم
 
ّ  ف ية العقول المبدعة والكفاءات الواعدة، وأن رعاية التمي 

.والمهنية والمؤسسية تمثل خطوة جوهرية نحو مستقبل واعد ومزدهر

ي ال     
 
ي تعزيز ثقافة التمي   ف

 
تها ف ي دورتها الخامسة مسي 

 
فروع وتواصل الجائزة ف

ي ويشمل : التالية  الطلاب 
ي فئة طلبة المرحلة الثانوية وفئة الطلبة ال) التمي  

 
موهوبي   ف

ي ويشمل فئة (المرحلة الثانوية ،وفئة طلبة الجامعة
ستاذ ال#) ، وفرع التمي   الوظيف 

، المعلم، الموظف العسكري  ي جوازات منطقة الرياض)الجامعىي
 
ي ف) ، الموظف الإداري (ف

ية والاجتماعية بالرياض، فرع وزارة التجارة بالري: القطاعات اض، فرع فرع وزارة الموارد البشر

كيان غي  ال)، وفرع التمي   المؤسسي ويشمل فئة(وزارة البيئة والمياه والزراعة بالرياض

ي الاقتصاد الدائري
 
، و الكيان الصناعي ف شمــل ، مع تطلعهـا إلى توسيع أثرها لت(الربحي

ي تحقيـق رؤيـة المملكــة 
 
 لدورها الريادي ف

َ
 أوسع من القطاعـات تأكيدا

َ
.2030نطاقــا



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

الاتجاه الاستراتيجي للجائزة

الإبــــــــــــــــــــــــــــــــــداع-التميــــــــــــــــــــــــــز

العدالـــــــــــــــــــــــــــــة-الشفافيـــــــــــــة

يالتنافس-المــواطنــــــــــــة الإيجاب 

يالريادة
ز
زدعمف للأفرادوالإبداعالتمي 

تنافسيةلزيادةالمختلفةوالقطاعات

ًوإقليميًامحليًاالرياضمنطقة
.اودولي

سهموطنيةجائزة
ُ
يت

ز
يالتنميةأولوياتتحقيقف

ز
ف

وبناء،2030رؤيةوأهدافالسعوديةالعربيةالمملكة

زيــــــنالمتميوتكريمتشجيعخلالمنالمعرفةمجتــــــمع

.دوليـــــــةمعايي وفقوالمبدعيــــــن
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ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

أهداف الجائزة

ز والابتكار والإبداع وزيادة تنافسية منطقة الرياض محليًا وإقلي . ميًا ودوليًانشر ثقافة التمي 

الهدف العام للجائزة

زثقافةترسيخ يالرياضبمنطقةوالقطاعاتال#فرادمشاركةخلالمنوالإبداعالتمي 
ز
جالاتمف

.2030رؤيةلتحقيقالتنمية

يالإسهام
ز
ةتحقيقف ز نامجال#ولالركي  يةالقدراتتنميةلي  ينتكريمخلالمنالبشر ز المتمي 

ز .والمبدعي 

يالمساهمة
ز
ينإبرازف ز زالمتمي  يوالمبدعي 

ز
يال#خرىوالقطاعاتالتعليمقطاعف

ز
طقةمنف

.الرياض

ز يوالخاصةالحكوميةوالقطاعاتالمؤسساتتحفي 
ز
يعلالرياضمنطقةف

يتبنز ال#داءرمعابي

ز .والإبداعيالمتمي 

زمعايي تطوير اوالمؤسسيالتعليميوال#بداعالتمي 
ً
.ةالدوليالممارساتل#فضلوفق

:كما تهدف الجائزة إلى تحقيق الآتي

6صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

أداءًيحققالذيالموظفهو
ً
ومهاراتهمعارفهويوظفوالكفاءة،الجودةعاليوظيفيا

علرالمستمحرصهمععمله،جهةأهدافوتحقيقمهامهلإنجازبفاعليةوالسلوكيةالإدارية

يوالمساهمةذاته،تطوير
ز
زالمشكلاتحلف مع،وابتكاريةإبداعيةبطرقالإجراءاتوتحسي 

امه ز يالمجتمعيةوالمسؤوليةالمهنيةبالقيمالي 
.يالمؤسسالعملبيئةتعززالن 

الموظف الإداري المتميز

فئة الموظف الإداري المتميز

يالجائزةتستهدف
ز
زالخامسةدورتهاف يوالإدارياتالإداريي 

ز
فالرياض،منطقةف

ّ
بمهامينالمكل

افيةأوإدارية يإشر
ز
:التاليةالجهاتإحدىف

يةالمواردوزارةفرع• .الرياضبمنطقةالاجتماعيةوالتنميةالبشر

.الرياضبمنطقةالتجارةوزارةفرع•

.الرياضبمنطقةوالزراعةوالمياهالبيئةوزارةفرع•

يالعمل:الإداريةبالمهامويقصد
ز
لمهامبايقصدبينماالوحدات،أوالإداراتأوال#قسامأحدف

افية بالمناصمنيماثلهاماأووحدة،مديرأوقسم،مديرأوإدارة،مديرمنصبشغل:الإشر

افية .الإشر

ةالمستهدفون في الجائز
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ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

ا
ً
يالمؤسسيةالقيممنانطلاق

امًاالجائزة،عليهاتقومالت  والعدالةفيةالشفابمبادئوالي  

موالمهنية، :يلىيبماالمتقدمي  جميعتجاهالجائزةأمانةتلي  

ميثاق التزام الجائزة تجاه المتقدمين

يوالعدالةالشفافيةضمان
ز
منشورةوواضحةمعايي علوالاعتمادالتقييم،مراحلجميعف

زجميععلتطبق زدونالمتقدمي  .تميي 

ام ،الفكريةالملكيةحقوقاحي  ز المقدمةال#عمالأوالوثائقمنأياستخداموعدمللمتقدمي 
يالجائزةأمانةبحقالاحتفاظمعبالجائزة،مرتبطةغي ل#غراض

ز
بعدتالممارساأفضلنشرف

.أصحابهابحقوقيخللابماالرسمية،النتائجإعلان

يالواردةالشخصيةوالمعلوماتالبياناتخصوصيةوحمايةحفظ
ز
عدموالتقديم،ملفاتف

.والتقييمالتحكيملجانإطارخارجطرفأيمعمشاركتها

زالمسبقوالإرشادالدعمتوفي  حعملوورشتعريفيةلقاءاتتنظيمخلالمنللمتقدمي  وشر

حإرشاديةموادونشرإعدادإلإضافةالجائزة،معايي  .المشاركةومتطلباتالتسجيلآليةلشر

زمعالتواصل لتقييم،اومراحلالتقديم،مواعيدحولالرسميةالجائزةحساباتعي المتقدمي 
.حكيمالتآلياتأوالمشاركةمتطلباتأوالمواعيدعلتطرأجوهريةتحديثاتأيعنوالإعلان

زمنمتقدمملفأياستبعادعدم واستيفائهعدممنالتأكدبعدإلاالمتقدمي  التقدمطلشر
.المعلنةالمشاركةضوابطبأحدالإخلالأو

من٪80يعادلبماالنقاط،منال#دبزالحدلهاالمتقدمونيحققلافئةأيعنالجائزةحجب
يالمعتمدةالكليةالدرجة

ز
اوذلكالتحكيم،معايي ف

ً
.داقيتهاومصالجائزةمستوىعلحفاظ

خلالوذلك،المخصصةالرسميةالقنواتعي التقديمبعمليةالمتعلقةالاستفساراتعلالرد
ة .المعلنةالتقديمفي 

8صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

الشروط العامة للتقدم للجائزة

ام الموظف الإداري المرشح من جهة عمله باستيفاء جميع متطلبات التقديم الخاصة بالف ز ئة المتقدم الي 

.لها

ي للجائزة عند رفع ملفات التقدم للجائزة
ام بالجدول الزمنز ز .الالي 

ي تسبق سنة التقدم
.ألا يكون قد فاز بالجائزة لنفس الفئة خلال ال#عوام الثلاثة  الن 

ح معايي  فئة الموظف الإداري حضور اللقاءات التعريفية المنظمة من قبل أمانة الجائزة والخاصة بشر

، وإرفاق ما يدل عل ذلك ز .المتمي 

ها ام بمبادئ حقوق الملكية الفكرية عند استخدام الصور والنصوص وغي  ز .الالي 

ي هذا الدليل 
ز
ام بالإرشادات الخاصة بالتوثيق الواردة ف ز .الالي 

يالمشاركةال#ولالدرجةمنأقاربــهمأوالجائزةعملفريقل#عضاءيحقلا
ز
ةالدورخلالالجائزةف

.الحالية

ُّ
عَد
ُ
.نهائيةاعتمادهابعدالمعلنةالجائزةنتائجت

9صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

الشروط الخاصة بفئة الموظف الإداري

.أن يكون الموظف المرشح سعودي الجنسية

.حصوله عل موافقة جهة عمله للتقدم للجائزة

ة التقديم  ي الدورة الحالية خلال في 
ز
ي الجهة الإدارية المستهدفة ف

ز
.أن يكون عل رأس العمل ف  

ي العمل الإداري
ز
. أن يكون قد أمضز مالا يقل عن ثلاثة أعوام ف

ي أي
ز
ة محمودة، ولم يصدر بحقه عقوبة تأديبية، أو إنذار، أو حسم، وليس طرفا ف قضية أن يكون ذا سي 

ز بشهادة جهة عمله تي  ز ال#خي  ي السنتي 
ز
.ف

ي التقرير السنوي عن 
ز
ي  ف

ز أو ما يعادلها% 95لا يقل تقدير ال#داء الوظيفز ي أخر عامي 
ز
. ف

ز من زملاء العمل م( تزكية)رسائل توصية ( 3) أن يرفق الموظف الإداري  ع إضافة من الرئيس المباشر واثني 

.بيانات التواصل معهم

ط على الموظف الإداري استيفاء ما يلىي وط العامة للتقدم للجائزة يشي  : بالإضافة إلى الشر

10صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

الإرشادات الخاصة بالشواهد والوثائق

11صفحة –الدورة الخامسة 

.بالفئةالخاصةالمعايي جميعتنفيذعلالدالةوالوثائقالشواهداستيفاءعلالحرص

قبل
ُ
ةخلالالمنجزةالشواهدت الموافقهـ1/1/1445تاريــــخمنابتداءًالخامسة،للدورةالمحددةالفي 

.التاريــــخلهذاسابقشاهدأييقبلولاالتقديم،إغلاقتاريــــخوحن م19/7/2023

زمعايي معوالمتوافقةال#قوىالشواهدإدراجعلالحرص كحد(3)عنالشواهدعدديزيدألاعلالتمي 

يمطلوببندلكلأقض
ز
يإدراجهاترتيبحسبتقييمهاوسيتمالفرعيالمعيارف

ز
النظريتمنولالملفف

ي
ز
يشاهدأيف

ز
.قوتهكانتمهماإضاف

يالمدرجةالشواهدتنوعمراعاة
ز
إفادة،صحفيةأخبار،رأياستطلاع،تقارير،شهاداتمثلالمتقدمملفف

.إلخ....،ملخص

وتوقيعيخوتاربختمتوثيقهامعشيّة،وغي للاطلاعمتاحةالمقدمةوالوثائقالشواهدجميعأنمنالتأكد

نظرولنعنها،الصادرةالجهةمن
ُ
يي

 
.المؤرخةغي أوالموثقةغي الشواهدف

.أخرىبلغةكتابتهيتطلبماعداماالعربيةباللغةمكتوبةوالوثائقالشواهدجميعتكونأن

يالشواهدعدديتجاوزلابحيثالشواهدوضوحعلالحرص
ز
تبعاداسويتمفقطشاهدينالواحدةالصفحةف

يالشاهد
ز
.الوضوحعدمحالف

يالشواهدتكرارتجنب
ز
اتخدمبطريقةنفسهالشاهديُستخدملممامعيار،منأكيرف

ً
يامختلفًهدف

ز
كلف

.معيار

ام ز حأوتعريفبكتابةالالي  حالمرفق،للشاهدموجزشر
ّ
.لمطلوباالمعيارأوبالبندوعلاقتهطبيعتهيوض



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

الإرشادات الخاصة بالشواهد والوثائق

12صفحة –الدورة الخامسة 

ييراع
ز
.أقضكحدصفحات3عنصفحاتهعدديزيدألاالصفحاتمتعددالشاهدف

ل#مانةوترفع(الملفإعدادلطريقةنموذجمرفق)المعايي ترتيبمعمتناسبةبطريقةوتنظمالشواهدتجمع

فعوعليه.صفحة(50)صفحاتهعدديتجاوزلاخاصPDFملفرئيسيمعيارلكليخصصبحيثالجائزة سي 

افيةللوظائفالمعايي تحققل#دلةملفات(5)المتقدم افيةغي للوظائفملفات(4)والإشر إلبالإضافةالإشر

.الإداريالدليل

يوالإبداعللملفاتالجيدالإخراجيراع
ز
تعدلاورالصأنعلالتأكيدمعوالمرفقاتالشواهدعرضأسلوبف

.مصداقيتهاويثبتدلالتهايوضحبماتدعملمماالقويةالشواهدمن

ونيةالروابطاستخداميُحظر Google):مثلالخاصةالتخزينبحساباتالمرتبطةQRالاستجابةرموزأوالإلكي   

Drive, One   Drive هاأو ( .غي 

يللمتقدمالشخضيالحسابعلترفعالفيديومقاطعجميع
ز
يوتضافYouTubeمنصةف

ز
التقدمملفف

ونية،روابطشكلعلللجائزة ي)عرضبطريقةالمقاطعتنشرأنعلإلكي 
.(خاص)وليس(مدرجغي أوعلنز

ي
ز
.حكيمهاتيتمولنالمكررةالملفاتاستبعادسيتممعيارمنل#كيرالشواهدملفنفسرفعتكرارحالف

قبل
ُ
ونيةالمحادثاتصورت يطةداعمةكشواهدالإلكي  ل#طراف،اوصفةللمحادثة،واضحتاريــــختتضمنأنشر

ً
عتمد.(لزمإن)الشخصيةالبياناتإخفاءمراعاةمعبالبند،الصلةواضحومضمونا

ُ
شاهداوت

ً
يمستقلا

ز
البنودف

ي
رضاقياسأوالراجعةالتغذيةأوكالإشادةالاستدلال،محلهوالمحادثةمضمونفيهايكونالن 

يالبنودأماالمستفيدين؛
.مناسبآخربشاهددعمهافيلزمأثر،أومبادرةأوعملتنفيذإثباتتتطلبالن 

ةال#حجامذاتأوالإضافيةبالشواهدالمتقدميحتفظ ز(..الكتبال#بحاث،مثل)الكبي  لجانقبلنمطلبهالحي 

يالتحكيم،
.عليهايدلمابإدراجويكتفز



المرحلة الثانية

ي الموقع-1
 
التسجيل ف

ي الموقع ثم يسجل بياناته مراعيا كتابتها بدقة
ز
ئ المتقدم حسابه الخاص ف .ينسر

رفع نماذج التقديم-2
ي الملف الإداري بعد تعبئتها واعتمادها

ز
.يرفع المتقدم النماذج الواردة ف

. رفع ملفات شواهد تحقق المعايي -3
ز وفق دليل معايي  الفئة وإرشادات يرفع المتقدم الملفات الدالة عل تحقق معايي  التمي 

.التقديم

ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

آلية المشاركة بالجائزة

إعلان النتائجالمرحلة الرابعة

.يتم إعلان النتائج عي  القنوات الرسمية الخاصة بالجائزة

ي عي  موقع الجائزة
 
وب التقديم الإلكي 

ي المحدد من قبل أمانة الجائ
ورة مراعاة التوقيت الزمنز . زةويتضمن الخطوات التالية مع ضز

التحكيمالمرحلة الثالثة

:وتتضمن هذه المرحلة التالي
فرز وتدقيق ملفات المتقدمي  -1

ي الفئةوفيها 
ز
وط وضوابط المشاركة ف .يتم التأكد من تحقق شر

تقييم وتحكيم الملفات المجتازة للتدقيق-2
ي المحدد ف  للمعايي  والوزن النسن 

ً
ز وفقا .ي دليل التحكيميتم تقييم وتحكيم ملفات المتقدمي 

التقدم للمشاركةالمرحلة الأولى

وط المشاركة ، بحيث يتم ترشيح  الموظف الإداري من قبل جهة عمله وذلك حسب تحقق شر
.يقوم بتعبئة نماذج التقدم واعتمادها من قبلهم

13صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

الأجندة الزمنية للدورة الخامسة

انطلاق الدورة الخامسة 

وبدء التقديم ورفع الملفات

م2026/ 8/ 30- هـ1448/ 3/ 17

آخر موعد لاستقبال ملفات المتقدمين

للجائزة في دورتها الخامسة

إعلان نتائج الفائزيزن لكافة الفئات

في الدورة الخامسة

ة حفل تزكريم الفائزيزن في الدور

الخامسة

يم بداية مرحلة تدقيق وفرز وتحك

ملفات المتقدمين

يةبداية تنفيذ اللقاءات التعريف

م2026/ 12/ 24- هـ1448/ 7/ 15

مارس-خلال شهر شوال 

يحدد ويعلن في حينه

م2026/ 12/ 27- هـ1448/ 7/ 18

م2026/ 9/ 20- هـ1448/ 4/ 9

14صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

معايير فئة الموظف الإداري المتميز

الأداء المتميز

35%

النمو المهني

20%

الإبداع والابتزكار

10%

ةالمسؤولية المجتمعي

20%

المهارات الإشرافية

15%

للوظائف الإشرافية
...(مدير إدارة، مدير قسم، مدير وحدة،) 

15صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

معايير فئة الموظف الإداري المتميز

الأداء المتميز

35%

النمو المهني

25%

الإبداع والابتزكار

15%

ةالمسؤولية المجتمعي

25%

للوظائف غر إشرافية

16صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

نجز:التفسر
ُ
عالٍستوىبمالوظيفيةومسؤولياتهمهامهالمتمي  الإداريالموظفي

ظهركماالجودة،من
ُ
امهالمتمي  الإداريالموظفي العملولوائحبسياساتالي  

متلكويفاعلة،مهنيةعلاقاتبناءعلىوحرصهالمهنة،أخلاقياتلميثاقوامتثاله

يوالصعوباتالتحدياتتخطيعلىالقدرة
يتواجههالت 

 
.العملبيئةف

الأداء المتميزالمعيار الأول

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 

 بالمعيار الفرعي
يطة ارتباطه المباشر حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر

ُ
، وي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

ام -1 الالي  
باللوائح 
وال#نظمة 
وأخلاقيات 
المهنة

ي
ز
اف نقطة(80:)إشر

ي
ز
اف ( 80: )غي  إشر

نقطة

ي يعمل بها كضوابط ت-
ام الموظف بسياسات ولوائح وأنظمة الإدارة الن  ز وثيق الي 
ها ، مثل شهادات، إفادة. )المعاملات، وضوابط الصلاحيات، ومسار المعاملات وغي 

ة لتطبيقات استطلاع رأي، تقرير، جدول يوضح اللائحة ودلائل تطبيق الموظف لها، أمثل
ام   ز .... (وممارسات توضح هذا الالي 

ي أعماله ومهامه-
ز
مثل تقرير.)ترجمة الموظف لرؤية ورسالة وأهداف الإدارة ف

وع أو مبادرة، تقرير إنجاز مهام، مخطط يوضح ارتباط المنجزات وال#عمال  مشر
....(المنفذة بالرؤية والرسالة وال#هداف أو جدول يوضح هذا الارتباط 

ي-
ل رصد مث. ) تطبيق الموظف لميثاق أخلاقيات المهنة وقواعد السلوك الوظيفز

مواقف دالة، شهادات شكر، إفادة الرؤساء والزملاء، استطلاع رأي، تقرير عن 
ي العمل تحقق ذلك 

ز
...... (ممارسات يومية ف

ام بمواعيد الحضور والانصراف - ز محافظة الموظف عل أوقات العمل والالي 
..(مثل إفادات الرؤساء، سجلات الحضور والانصراف، تقارير المتابعة،.) الرسمية

ي يعمل بها-
.          حرص الموظف عل حسن استخدام الممتلكات العامة للإدارة الن 

تص مثل شواهد موثقة لحسن الاستخدام، شهادات شكر، تقارير من القسم المخ) 
..(بمتابعة الممتلكات،

5
ر عدد المعايي
الفرعية

35% إشرافي
الوزن 

النسبي

350 إشرافي
مجموع نقاط 

%35المعيار غر إشرافي 350 غر إشرافي

17صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

الأداء المتميزتابع المعيار الأول

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 
يطة ارتباطه المباشر بالمعيار الفرع حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر

ُ
ي، وي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

مهارات -2
الاتصال وبناء 

العلاقات

ي
ز
اف نقطة(50:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 50: )غي  إشر

كة بروح ا- ي إنجاز المهام والمشاريــــع المشي 
ز
.لفريقمشاركة الموظف بفعالية ف

..(مثل تقارير إنجاز، خطابات شكر لفريق العمل، إفادات رؤساء فرق العمل ،) 
ز والمستفيدين لتسهيل إنجاز ا/التواصل الفاعل مع الرؤساء- .ل#عمالالمرؤوسي 
..(مثل محاضز اجتماعات، مراسلات رسمية، نتائج استبيانات، ) 
ام والثقة مع الزملاء - المحافظة عل علاقات مهنية قائمة عل الاحي 

ز ز والخارجيي  ل أو تقارير مثل شهادات شكر، إفادات، رسائ. )والمستفيدين الداخليي 
امه بالقيم المهنية ز (تفيد الي 

جودة ال#داء-3

ي
ز
اف نقطة(110:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 110: )غي  إشر

أسبوعية/يومية)قدرة الموظف عل التخطيط الفعال من خلال إعداده خطط -
ن خطط مثل نسخة م. )لتنظيم أعماله بما يضمن إنجاز المهام بفعالية( شهرية/

ي وآليات المتابعة ، إفادة من
العمل متضمنة ال#هداف والمهام والإطار الزمنز

...(الرئيس المباشر تشيد بجودة الخطط، تقارير متابعة الإنجاز، 
ي تحقيق أهدافه وإنجاز المهام الموكلة إليه وفق معاي-

ز
ير كفاءة الموظف ف

ي الإدارة
ز
...(مثل تقارير إنجاز، شهادات شكر،.) الجودة المحددة ف

ي ال-
ز
وقت إنجاز الموظف للمهام الإضافية المكلف بها رسميًا بجودة عالية وف

..(افية،مثل تكليفات رسمية، تقارير إنجاز، خطابات شكر عل المهام الإض.) المحدد
ز جودة العم- ي إنجاز المهام وتحسي 

ز
مثل .) لتوظيف التقنية الحديثة بفعالية ف

..(ة،توثيق لاستخدام أنظمة وتقنيات للعمل، تقارير إنجاز عي  منصات رقمي

18صفحة –الدورة الخامسة 

5
ر عدد المعايي
الفرعية

35% إشرافي
الوزن 

النسبي

350 إشرافي
مجموع نقاط 

%35المعيار غر إشرافي 350 غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

الأداء المتميزتابع المعيار الأول

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 

 بالمعيار الفرعي
يطة ارتباطه المباشر حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر

ُ
، وي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

المرونة -4

المهنية

ي
ز
اف نقطة(60:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 60: )غي  إشر

ع كفاءة التوظيف ال#مثل للموارد والإمكانات المتاحة لضمان زيادة الإنتاجية ورف-
..(مثل تقارير إنجاز، شهادات إشادة بحسن استثمار الموارد، . ) ال#داء

ي العمل-
ز
ين أو كنقص الموظف-مرونة التعامل مع التحديات والمعوقات الطارئة ف

اح حلول عملية قابلة للتطبيق ه عي  اقي  ي النظام أو غي 
ز
ترحات مثل مق. ) عطل ف

..(رسمية، تقارير لحلول عملية تم تبنيها، خطابات شكر،
ي بيئة العمل مثل تغي  السياسات أ-

ز
ات ف و الإجراءات أو التكيف بمرونة مع المتغي 

كفاءة، مثل إفادات الرؤساء، تقارير لمهام جديدة تم إنجازها ب. ) طبيعة التكليفات
..(شهادات تقدير، 

ي-5
 
المشاركة ف

اللجان وفرق 

العمل

ي
ز
اف نقطة(50:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 50: )غي  إشر

ي فرق العمل واللجان عل مستوى القسم-
ز
/ الإدارة/مشاركة الموظف ف

..(مثل قرارات تكليف، محاضز اجتماعات، خطابات مشاركة، . ) المنظمة
ي تحقيق أهداف الفرق واللجان المكلف-

ز
. بهاقيام الموظف بدور فعّال يُسهم ف

..(مثل تقارير إنجاز يظهر فيها اسمه ، إفادات الرؤساء، خطابات شكر،) 
ي رفع كفاءة عمل الف-

ز
حات تسهم ف رق أو مبادرة الموظف بتقديم حلول أو مقي 

حات موثقة، خطابات إشادة بدوره التطويري، . ) اللجان .. (مثل مقي 

19صفحة –الدورة الخامسة 

5
ر عدد المعايي
الفرعية

35% إشرافي
الوزن 

النسبي

350 إشرافي
مجموع نقاط 

%35المعيار غر إشرافي 350 غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

يالعلميمستواهرفععلىالإداريالموظفيحرص:التفسر
متنوعةبأساليبوالمهت 

.ولزملائهلهالإنتاجيةوزيادةال#داءتطورعلىإيجاباينعكسمما

النمو المهنيالمعيار الثاني

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 
يطة ارتباطه المباشر بالمعيار الفرع ي، تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر

حتسب ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها
ُ
.وي

المؤهل -1
والتحصيل 

العلمي

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 100: )غي  إشر

مثل صورة من . )آخر مؤهل علمي حصل عليه الموظف من جهة معتمدة-
..(الشهادة، معادلة المؤهل، إفادة رسمية، 

ي مجال تخ-
ز
صصه الجهود المبذولة من قبل الموظف لضمان استمرارية تعلمه ف

امج التعليمية التخصصية، الش. )الجامعي هادات مثل شهادات، إفادات قبول، الي 
ي مجال التخصص، 

ز
افية ف ..(الاحي 

تطوير -2
الكفاءات 
المهنية

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 150: )غي  إشر

هـ إعداد الموظف خطة ذاتية شاملة لتطوير كفاءاته المهنية وفق احتياجات-
نفيذية نسخة من الخطة متضمنة ال#هداف والإجراءات الت. )الوظيفية والمجتمعية

ي للتطوير وآليات المتابعة والتقويم
...(والإطار الزمنز

ن دورات ، تفعيل أساليب متنوعة لبناء وتطوير المهارات المرتبطة بمجال عمله م-
ها كة مثل شهادات حضور، إفادات تدريب، سجلات مشار.) ورش عمل، مؤتمرات وغي 

ي مجال العمل،
ز
افية ف ...(،شهادات احي 

ي تطوير أدائه وزيادة انت-
ز
ي اكتسبها ف

. اجيتهتوظيفه للمعارف والمهارات الن 
..(مثل تقارير إنجاز، إفادات من الرئيس، أمثلة عملية موثقة،)
ات لهم- ي تطوير زملائه من خلال نقل المعرفة والخي 

ز
مثل ) .إسهامات الموظف ف

...(محاضز ورش عمل داخلية، شهادات شكر، استطلاع رأي الزملاء،

20صفحة –الدورة الخامسة 

2
ر عدد المعايي
الفرعية

20% إشرافي
الوزن 

النسبي

200 إشرافي
مجموع نقاط 

%25المعيار غر إشرافي 250 غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

حاتأفكارالإداريالموظفقدميُ:التفسر يتسهمإبداعيةومبادراتومقي 
 
تطويرف

الإنتاجيةمنعالمستوىوتحقيقالعملوتحسي  ال#داء
ً
.ةعالميلمعايي اوفق

الإبداع والابتزكارالمعيار الثالث

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 
،  بالمعيار الفرعي

يطة ارتباطه المباشر حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر
ُ
وي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

المبادرات -1

الإبداعية

ي
ز
اف نقطة(70:)إشر

ي
ز
اف ( 90: )غي  إشر

نقطة

ز خدمة أو ت- ي قدمها الموظف بهدف تحسي 
بسيط المبادرات النوعية المبتكرة الن 

ي جهة عمله، من خلال تقديم حل أو أسلوب أ
ز
و إجراء أو تطوير آلية عمل قائمة ف

شكر، نسخ مثل توثيق للأفكار، تقارير للمبادرة المطبقة، خطابات. ) نظام عملي جديد
..(النماذج ،

ز وتطوير الع- ي البند السابق عل تحسي 
ز
مل، وقياس أثر تنفيذ المبادرات النوعية ف

ات مقارنه) ذلك من خلال (....الاستبانات، استطلاعات الرأي، رسائل الشكر، مؤشر
ي أعدها الموظف -

( رينبمفرده أو مع آخ)النتاجات العلمية والمعرفية الموثقة الن 

ات علمية ،أو فكرية، أو مشاريــــع ومنتجات رقمي ة من دراسات، أو مؤلفات، أو نشر
ي خدمة المجتمع

ز
مثل نسخ موثقة من النتاجات، إفادات من الجهات .) ساهمت ف

..(المستفيدة، استطلاعات رأي، 
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2
ر عدد المعايي
الفرعية

10% إشرافي
الوزن 

النسبي

100 إشرافي
مجموع نقاط 

%15المعيار غر إشرافي 150 غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

الإبداع والابتزكارتابع المعيار الثالث

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 
،  بالمعيار الفرعي

يطة ارتباطه المباشر حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر
ُ
وي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

المسابقات -2

والجوائز

ي
ز
اف نقطة(30:)اشر

ي
ز
اف ( 60: )غي  إشر

نقطة

معت-
ُ
ي المسابقات  والمنافسات المحلية أو الدولية ال

ز
مدة  مشاركة الموظف ف

مثل شهادات مشاركة، .) سواء كانت مهنية أو إبداعية داخل أو خارج جهة عمله
....(خطابات ترشيح، محاضز مسابقات، تغطيات إعلامية،

ي المنافسات أو تك-
ز
ريمات حصول الموظف عل جوائز أو تحقيق مراكز متقدمة ف

ة ل مث. )رسمية عل المستوى المحلي أو الدولي خلال ال#عوام الثلاثة ال#خي 
، دروع أو أوسمة، خطابات تكريم،  إعلامي رسمي

..(شهادات فوز، نشر

22صفحة –الدورة الخامسة 

2
ر عدد المعايي
الفرعية

10% إشرافي
الوزن 

النسبي

100 إشرافي
مجموع نقاط 

%15المعيار غر إشرافي 150 غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

شارك:التفسر
ُ
يالإداريالموظفي

 
ويبادرة،والعالميالوطنيةوالمناسباتال#نشطةف

تجاهةبالمسؤولىيإحساسهوتعكسالمجتمع،خدمةإلىتهدفتطوعيةأعمالبتقديم
.مجتمعه

المسؤولية المجتمعيةالمعيار الرابع

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 
، و  بالمعيار الفرعي

يطة ارتباطه المباشر حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر
ُ
ي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

المبادرات -1
المجتمعية 

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف (150: )غي  إشر

نقطة

عه، نفذها الموظف، متوافقة مع ثقافة مجتم( واحدة متكاملة)مبادرة مجتمعية -

:بحيث يوضح فيها التالي
الجهات مع بيان ( إن وجد)وصف متكامل للمبادرة وأهدافها وفريق العمل -

ي تبنت فكرة المبادرة وتم استهدافها لتطبيق المبادرة
ير المبادرات، مثل تقار. )الن 

..(العقود أو الموافقات الرسمية، ال#خبار الصحفية ،
ي بذلها الموظف لتنفيذ مبادرته-

مهام خطة و.) الجهود وال#نشطة المتنوعة الن 

م مواقع فريق العمل، تقارير الإنجاز، الموارد المالية، التوعية المجتمعية، تصمي
ات ورقية، تنفيذ حملات إعلامية ونية أو نشر ه.. أو تطبيقات إلكي  (اأو غي 

قياس النتائج المتحققة عل المجتمع من تطبيق المبادرة مع توضيح أدوات-
ات مقارنة، رسائ).ال#ثر المطبقة ل مثل الاستبانات، استطلاعات الرأي، مؤشر

...(الشكر،
بيق أثر المبادرة المجتمعية إيجابا عل الموظف نفسه خلال تطمدى انعكاس -

ي اكتسبها الموظف) المبادرة
( .المهارات والمعارف الن 

طوعية إسهامات الموظف التطوعية لتحقيق منفعة مجتمعية من خلال الساعات الت-
وطنية مثل قائمة الساعات التطوعية أو الشهادات المعتمدة من المنصة ال. )الموثقة

، شهادات من الجهات المجتمعية، ..(للعمل التطوعي
ية أو الجهات التطوعية أو ال- ي الجمعيات الخي 

ز
لجان حصول الموظف عل عضويات ف

عن مثل شهادات العضويات، تقارير أو إفادات.) وإبراز دوره فيهاالوطنية المعتمدة 
...(دور الموظف ، خطابات شكر وتقدير،

23صفحة –الدورة الخامسة 

2
ر عدد المعايي
الفرعية

20% إشرافي
الوزن 

النسبي

200 إشرافي
مجموع نقاط 

%25المعيار غر إشرافي 250 غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

المسؤولية المجتمعيةتابع المعيار الرابع

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 

 بالمعيار الفرعي
يطة ارتباطه المباشر حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر

ُ
، وي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

المساهمة -2
ي المناسبات

 
ف

الوطنية  
والمحلية 
والعالمية

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف ( 100: )غي  إشر

نقطة

ي المناسبات الوطنية -
ز
يوم ال)توثيق مشاركة الموظف وتفاعله المجتمعي ف

، يوم التأسيس، يوم العلم ي
ي تعزز الهوية والانتماء..(الوطنز

ادات مثل شه. ) الن 
...(مشاركة، تقارير رسمية، تغطيات إعلامية، خطابات شكر،

ي المناسبات أو الفعاليات  عل المستوى المحلي -
ز
ولي الد/إسهامات الموظف ف

فة لجهته ومجتمعه ي الفعال. )بما يعكس صورة مشر
ز
يات، مثل شهادات مشاركة ف

 إعلامي أو تقارير توثيقية،
..(إفادات من الجهات المنظمة، نشر

24صفحة –الدورة الخامسة 

2
ر عدد المعايي
الفرعية

10% إشرافي
الوزن 

النسبي

100 إشرافي
مجموع نقاط 

%15المعيار غر إشرافي 150 غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

فويضوالتوالتوجيه،والتنظيم،التخطيطمهاراتالمتمي  الإدارييوظف:التفسر
، يوالتحفي  

 
.عاليةبكفاءةالعملبيئةف

المهارات الإشرافيةالمعيار الخامس

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 
،  بالمعيار الفرعي

يطة ارتباطه المباشر حتسب تقديم إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر
ُ
وي

.ضمن الحد ال#على للشواهد المسموح بها

التخطيط-1

(نقطة40)

ي تشخيص وتحليل واقع القسم-
ز
ياجات الإدارة بهدف تحديد الاحت/مهارة الموظف ف

اجتماعات مثل تقارير تحليل الواقع، محاضز. )والاستفادة من الموارد المتاحة بكفاءة
..(للتشخيص، أدوات التحليل المطبقة، 

لمنظمة الإدارة مرتبطة برؤية ورسالة وأهداف ا/إعداد خطة تنفيذية شاملة للقسم-
ز بناءً عل نتائج تحليل الواقع، وتتضمن ال#هداف، وتوزيــــع المهام عل المرؤ وسي 

ي واضح لكل مهمة مع بيان أساليب متابع
ة وفق اختصاصاتهم وضمن إطار زمنز

حاضز مثل نسخة من الخطة التنفيذية المعتمدة، جداول زمنية، م. )وتقويم الخطة
 ، ات التحقق، إفادات من الرئيس المباشر ..(توزيــــع مهام، مؤشر

إجراء للإدارة مع/ متابعة الموظف الفعلية لتنفيذ الخطة التنفيذية للقسم -
تابعة، مثل تقارير م. )التعديلات اللازمة وفق المستجدات لضمان تحقيق ال#هداف

..(محاضز مراجعة الخطة، أمثلة عل التعديلات المعتمدة للخطة ،

(ة خاص بالوظائف الإشرافي)

25صفحة –الدورة الخامسة 

4
ر عدد المعايي
الفرعية

15% إشرافي
الوزن 

النسبي

150 إشرافي
مجموع نقاط 

-المعيار غر إشرافي - غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير فئة الموظف الإداري المتمي

المهارات الإشرافيةتابع المعيار الخامس

المعايي  
الفرعية 

ي تشي  إلى تحقق المعايي  
البنود الت 

، ويجوز للمتقدم تقديم (شواهد لكل بند3بحد أقصى )على المتقدم إرفاق الشواهد الدالة على تحقق كل بند 
حتسب ض

ُ
، وي  بالمعيار الفرعي

يطة ارتباطه المباشر من الحد إنجاز نوعي آخر لم يرد ضمن ال#مثلة المذكورة، شر
.ال#على للشواهد المسموح بها

التحفي   -2

والدعم

(نقطة40)

ز مرؤوسيه بما ينعكس إي- جابًا عل تفعيل أساليب متنوعة من قبل الموظف لتحفي 
ي العمل

ز
ية، إف. ) أدائهم ف ز ادات من مثل خطابات الشكر، التكريم، أمثلة لمبادرات تحفي 
، ز ..(المرؤوسي 

ز ال#داء ورفع مستوى الرضا، وقياس- ي تحسي 
ز
ز الموظف لمرؤوسيه ف .     ذلكأثر تحفي 

ات المقارنة،) ..(مثل الاستبانات، استطلاعات الرأي، مؤشر
بيئة تقديم الدعم والمساندة العملية لزملائه بما يسهل إنجاز مهامهم ويحسّن-

..(مثل تقارير مساندة موظف جديد، تدريب زميل، إفادة من الزملاء،. )العمل

التفويض-3

(نقطة30)

ي تفويض الصلاحيات والمهام لمرؤوسيه بما ي-
ز
تناسب اتباع الموظف لآلية واضحة ف

ض له مثل نسخه من الآلية، جداول توزيــــع المهام للمفو. )مع قدراتهم ومسؤولياتهم
..(،نموذج تحديد نطاق صلاحيات المفوض له وحدودها 

، محاضز مثل قرارات تفويض. )تقديم الموظف لنماذج  وأمثلة للتفويض الذي قام به-
..(اجتماعات، تقارير انجاز، شهادات شكر، تقارير متابعة ال#داء

ي تعزيز ال#داء وتمكينهم، وق-
ز
ياس ذلك أثر تفويض الموظف الصلاحيات لمرؤوسيه ف

.من خلال الاستبانات واستطلاعات الرأي

قياس -4
مستوى 
ال#داء

(نقطة40)

ز و- مدى تفعيل الموظف ل#ساليب واضحة لمتابعة وقياس مستوى أداء المرؤوسي 
رات مثل نماذج تقييم ال#داء، تقارير متابعة، جداول مؤش. ) تحقيقهم ل#هداف العمل

(ال#داء
ز وتطوير مستوى أداء مرؤوس- ي تحسي 

ز
ي ف

ز
اف . يهأثر تفعيل الموظف لدوره الاشر

..(ن،مثل تقارير قياس قبلية وبعدية، شهادات شكر، إفادات الرؤساء والمرؤوسي)

(ة خاص بالوظائف الإشرافي)

26صفحة –الدورة الخامسة 

4
ر عدد المعايي
الفرعية

15% إشرافي
الوزن 

النسبي

150 إشرافي
مجموع نقاط 

-المعيار غر إشرافي - غر إشرافي



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

المصطلحــــــــــــــــــات

هالمصطلح  تفسي 

المعايي  الفرعية 
ز .البنود الفرعية الخاصة بكل معيار رئيس  من معايي   التمي 

الشاهد
كل مستند أو وثيقة أو دليل مادي أو رقمي يُثبت استيفاء أحد معايي  

الجائزة أو تحقيق أحد متطلباتها

ملف  التقدم
ز ملف شامل لجميع الشواهد والوثائق الدالة عل تنفيذ ممارسات التمي 

ز .وفق معايي  التمي 

الابتكار 
ة أفضل عملية  يتم من خلالها تطوير فكرة أو أسلوب أو حل مشكلة بطريق

.أو أشع أو أيش

العمل التطوعي 
ة متطو ا ممارسات فردية أو جماعية يُبذل فيها المال والوقت والخي 
ً
ع

.ل#جل منفعة الناس والمجتمع 

المبادرة المجتمعية
 من إحساسه 

ً
ي يقوم بها الموظف الإداري انطلاقا

هي الجهود الن 
.بالمسؤولية الاجتماعية تجاه مجتمعه

التخطيط

 الذي يتولى مهام)عملية إدارية يقوم من خلالها الموظف الإداري 
َ
ا

افية رد، بإعداد خطط العمل، وتحديد ال#هداف، وتوزيــــع المهام والموا( إشر
ي ووضع الجداول الزمنية، ومتابعة تنفيذ الخطط وتحديثها؛ بما يس

ز
هم ف

.رفع كفاءة ال#داء وتحقيق أهداف الجهة

التفويض

افية)إسناد الموظف الإداري   إشر
َ
بعض المهام ( الذي يتولى مهاما

ز لتنفيذها، مع احتفاظه بم ز المؤهلي  سؤولية والصلاحيات إل المرؤوسي 
.المتابعة والمساءلة عن نتائجها

قياس مستوى ال#داء
ات ومعايي  أداء معتم دة، تقييم مستوى إنجاز الموظف من خلال مؤشر
ز ال#داء ورفع كفاءة ا .لإنجازومقارنة النتائج بالمستهدفات؛ بهدف تحسي 

27صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

المرفقات والنماذج المطلوبة

النموذج المرفق م 

1
استمارة التقديم على جائزة ال#مي  فيصل بن بندر بن عبدالعزيز 

م2027-م 2026/ ه 1448الدورة الخامسة -للتمي   والإبداع 

(تعهد بصحة البيانات والمرفقات) الإقرار 2

3
صورة الهوية الوطنية

ي للجائزة عند طلبها من قبل أمانة الجائزة)
 
وب يد الإلكي  (ترسل على الي 

ة الذاتية للموظف الإداري4 ي حدود ثلاث صفحات ) السي 
 
( ف

ر عامي  صورة من تقييم ال#داء أو التقرير السنوي للموظف الإداري المتقدم لآخ5

6
ي جهة

 
ي للموظف مع بيان بالمهام المكلف بها ف

صورة من الوصف الوظيف 

عمله 

7
ت التواصل من الرئيس المباشر وزملاء العمل مع توضيح بيانا( تزكية)توصيات ( 3)

معهم

8
ونية  للشواهد والوثائق الدالة على تحقق معايي  الجائ

زة  مرتبة الملفات الإلكي 

ي للجائزة
 
وب ، وترفع على الموقع الإلكي  حسب ترتيب المعايي 

28صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

المرفقات والنماذج المطلوبة

29صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

المرفقات والنماذج المطلوبة

30صفحة –الدورة الخامسة 



ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

المرفقات والنماذج المطلوبة

31صفحة –الدورة الخامسة 



5

افية و ( 5: )عدد الملفات المطلوبة• ملفات للوظائف غي  ( 4)ملفات للوظائف الإشر

افية  بالإضافة إلى الملف الإداري PDFمن نوع  ( ملف منفصل لكل معيار رئيسي)الإشر

.والذي يمكنكم تحميله من موقع الجائزة

ي كل معىي•
 
ار مع مراعاة يتم ترتيب الصفحات وفقا للمعايي  الفرعية والبنود المطلوبة ف

ي الإرشادات
 
.عدد الصفحات وعدد الشواهد المحددة ف

، يكتف  بكتابة عنوان المعيار الف• ي حال عدم توفر شواهد لمعيار فرعي معي  
 
رعي ف

 بعبارة 
ً
(.لا توجد شواهد)متبوعا

.يراع إخراج الملف بشكل منظم مع الابتعاد عن التصاميم المشتتة للمحكم•

دم عالية وواضحة لضمان ع( أو الممسوحة ضوئيا)يراعي أن تكون جودة الصور المدرجة •

.استبعادها

ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

لجائزةإرشادات لتصميم ملفات التقديم ل

32صفحة –الدورة الخامسة 



5

صفحة داخلية الصفحة الأولى
( في حال توفر شاهد واحد للبند)

صفحة داخلية
( في حال توفر أكثر من شاهد للبند)

:لإدارينموذج مرشد لتصميم ملف شواهد معايير التميز للموظف ا•

ام باللوائح وال#خلاق/ 1معيار ياتالالي  

شواهد الالتزام بالسياسيات والانظمة-1

.شواهد ارتباط المهام برؤية ورسالة الإدارة-2

اهديكتب هنا نص موجز لتوضيح الش•
.يرفق هنا الشاهد أيًا كان نوعه•

اهديكتب هنا نص موجز لتوضيح الش•
.يرفق هنا الشاهد أيًا كان نوعه•

مهارات الاتصال وبناء / 2معيار
العلاقات

.المشاركة في انجاز المهام المشتركة-1

:1شاهد 
اهديكتب هنا نص موجز لتوضيح الش•
.يرفق هنا الشاهد أيًا كان نوعه•

:2شاهد 
اهديكتب هنا نص موجز لتوضيح الش•
.يرفق هنا الشاهد أيًا كان نوعه•

/...............الاسم 
/................الفئة

/.....العام/...............الدورة

:المعيار الأول
(الأداء المتميز )    

ز  دليل الموظف الإداري المتمي 

لجائزةإرشادات لتصميم ملفات التقديم ل

ملف معيار الأداء المتميز : مثال 

33صفحة –الدورة الخامسة 



ال#مانة العامة للجائزة 



الدورة الخامسة 

م2027/م 2026-هـ 1448

https://pfprize.org/info@pfprize.org @P_FaisalPrize0551698132
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