
              يةالإدار  النخبة للإستشارات تقييم الموظفين

 

 فلسطين -البيرة 

 إعداد: طاقم النخبة 1122أكتوبر 
 

                                                                               تقييم الموظفين               (                                                  6/ 1)صفحة 

 التوقيع                                                   : الوظيفي المسمى                        تم الإصدار من قبل:           
 

 ( OBJECTIVE) لهدفا .1
 

 .بهدف زيادة فعالية الموظفين وتحديد نقاط الضعف والقوة لكل موظفمؤسسة التقييم مستوى أداء موظفي 
 
 ( SCOPE) لتطبيقا جالم .2

 

 المؤسسة.كافة موظفي 
 

 (RESPONSIBILITIES) لمسؤولياتا .3
 مسؤول عن: مؤسسةرئيس ال 3.1

 .مؤسسةالفي  اءر المدتقييم  1.3.3

 

 :مسؤول عنالمدير  3.2

 .رؤساء الأقسامتقييم  1.2.3

 .عتماد تقييم الموظفينإ 1.2.2

 

 الشؤون الإدارية مسؤول عن: مسؤول شعبة 3.3

 .تطبيق طريقة العملالإشراف والرقابة على  1.1.3

 

 :مسؤول عنالموارد البشرية  شعبة مسؤول 3.3
 .تطبيق طريقة العمل 1.4.3

 

 م مسؤول عن:المقي   3.3

 وظفين بناءً على برنامج التقييم.متنفيذ عملية التقييم لل 1.5.3

 
 (PROCESSES) لعملياتا .3

 

 تتضمن طريقة العمل هذه:  3.1

 .رؤساء الاقسامتقييم فئة  1.1.1

 .فئة الموظفينتقييم  1.1.4

 .جديد تقييم موظف 1.1.4
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 رؤستتاء الأقستتامل كتتتار رستتمي بإعتتداد شتتعبة المتتوارد البشتترية، حيتتي يقتتوم مستتؤول ستتنةرة كتتل م متتيتتتتم عمليتتة التقيتت  3.2
التقيتيم أستبو  يه تتاري  بتدء عمليتة التقيتيم وتتاري  انتهائهتا علتى ان لا تتجتاوز متدة عمليتة يحدد ف ومسؤولي الشعر

رسال نسخة إلى مسؤول شعبة ورفعه الى   طلا . للإرئيس الالشؤون الإدارية وا 

المتتوارد  مستتؤول شتتعبةلتتى مريتتر نتيجتتة التقيتتيم عتبإستتتخدام نمتتوذت التقيتتيم حيتتي يتتتم  اءر المتتدرئيس بتقيتتيم التتوم يقتت  3.3
 البشرية.
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ADM-EEV-05

 المتخذة بناء على نتائج التقييم: الإجراءات 4.4
يتم اتخاذ الاجراءات المناسبة بشأن نتائج التقييم وذلك بقرار المجلس بحيث لا يتعارض مع 

 .نوانيقال
 

 

 (PERFORMANCE INDICATORS) لأداءا ؤشراتم .3
 لا يوجد، 
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 (RELATED DOCUMENTS) لصلةا اتذ لوثائقا .6
 

 (ADM-CEFضبط ملفات الموظفين )  6.1
 

 (RECORDS) لسجلاتا  .7
 

 

 

 الشخص المسؤول مكان الحفظ مدة الحفظ الرقم اسم السجل
 رئيس القسم المعني مكتر القسم المعني سنتان ADM-EEV-01 سجل ملاحظات تقييمية

 ADM-EEV-04 تقييم النموذت 
حسر فترة 
 ملف الموظف حفظ الملف

الموارد  مسؤول شعبة
 البشرية

الموارد البشرية قسم مكتر سنوات ADM-EEV-04 4 سجل ملخص التقييم الموارد  سؤول شعبةم 
 البشرية

نموذت تقييم الموظف 
 الجديد

ADM-EEV-04 
حسر فترة 
 حفظ الملف

 مكتر قسم الموارد البشرية
الموارد  مسؤول شعبة
 البشرية


