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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( مأمور صرف )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
يا االرواتب الشھرية والمز. مراجعة وتدقيق صرف  ١

  المالية الأخرى عدد ( ) خلال العام الحالي
يحدده الرئيس المباشر     مراجعه وتدقيق

  بالاتفاق مع الموظف

 المالية والمزايا الرواتب مسيرات( ) عدد مراجعة. ٢ ٢
  الحالي العام خلال  الأخرى

يحدده الرئيس المباشر     مراجعه
  بالاتفاق مع الموظف

 المحاسبية والقيود التسويات من()  عدد عمل. ٣ ٣
  الحالي العام خلال

يحدده الرئيس المباشر     التسويات 
  بالاتفاق مع الموظف

 ھيئة بأعضاء الخاصة البدلات()  عدد مراجعة. ٤ ٤
  الحالي العام خلال الختامي التدريس

يحدده الرئيس المباشر     مراجعة
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  (  اخصائي ميزانية )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
 ل) مرات خلا٤الأمور المالية عدد (مراجعة وتدقيق  ١

  الحالي لعاما
  ٤        مراجعه

يحدده الرئيس المباشر     عھد مالية   متابعة العھد المالية عدد () سلفة خلال العام الحالي ٢
  بالاتفاق مع الموظف

ادخال المعاملات المالية عدد () معاملة خلال العام  ٣
  الحالي

المباشر يحدده الرئيس     المعاملات المالة
  بالاتفاق مع الموظف

 التي الميزانية مقترحات وتحليل عدد()  دراسة ٤
  وحدات الجامعة خلال العام الحالي تقدمھا

مقترحات  
  الميزانية

يحدده الرئيس المباشر   
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الإدارة العامة :الوكالة /   اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( فني تشغيل آلات )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
متابعة عدد ()توفر الخدمات الرئيسية بالمباني (  ١

  الحالي العام كھرباء ــ ماء .... إلخ ) خلال
يحدده الرئيس المباشر     متابعة

  بالاتفاق مع الموظف

استقبال والتعامل مع عدد() طلبات الصيانة العادية  ٢
  الحالي العام والطارئة خلال

يحدده الرئيس المباشر     طلبات صيانة
  بالاتفاق مع الموظف

إعداد التقارير اليومية واللازمة  عدد ()عن اعطال  ٣
  الحالي العام الصيانة خلالوطلبات 

يحدده الرئيس المباشر     تقارير
  بالاتفاق مع الموظف

التنسيق مع الجھات المستفيدة لتنفيذ اعمال الصيانة  ٤
  الحالي العام عدد()خلال

يحدده الرئيس المباشر     اعمال صيانة
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( مأمور مشتريات )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
 تأمين عدد () طلبات ادارة العلاقات العامة خلال ١

  الحالي العام
يحدده الرئيس المباشر     طلب

  بالاتفاق مع الموظف

يحدده الرئيس المباشر     طلب  الحالي العام تأمين عدد () طلبات ادارة الامن خلال ٢
  بالاتفاق مع الموظف

يحدده الرئيس المباشر     طلب  الحالي العام تأمين عدد ()طلبات ادارة الامن خلال ٣
  بالاتفاق مع الموظف

 العام عدد () المعاملات وارسالھا للمالية خلالتدقيق  ٤
  الحالي

يحدده الرئيس المباشر     معاملة  
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( باحث أنظمة )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
. تدقيق عدد ( ) محاضر العمادات والكليات خلال  ١

  العام الحالي
يحدده الرئيس المباشر     محاضر 

  بالاتفاق مع الموظف

المذكرات    الحالي إعداد عدد ( ) المذكرات القانونية خلال العام ٢
  القانونية

يحدده الرئيس المباشر   
  بالاتفاق مع الموظف

الترافع عدد ( ) امام الجھات القضائية  خلال العام  ٣
  الحالي

يحدده الرئيس المباشر     الترافع
  بالاتفاق مع الموظف

تدقيق عدد () العقود التي تبرمھا الجامعة مع الغير   ٤
  خلال العام الحالي  

يحدده الرئيس المباشر     عقود 
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( سكرتير)المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
تنسيق عدد ( ) دورات تدريبية ( للطالبات / اعضاء  ١

  ھيئة التدريس ) خلال العام الحالي
يحدده الرئيس المباشر     دورات تدريبية

  بالاتفاق مع الموظف

إعداد عدد ( ) تقارير فصلية عن (........) وذلك  ٢
  الحاليبنھاية كل فصل دراسي من العام الدراسي 

يحدده الرئيس المباشر     تقارير
  بالاتفاق مع الموظف

إنشاء قاعدة بيانات ( بأسماء المشاركات في الدورات  ٣
) وذلك خلال ( الفترة من ....... إلى  ......... / 

  الفصل الدراسي / العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     قاعدة بيانات 
  بالاتفاق مع الموظف

يم ) عدد (......) تقرير متابعة ( إعداد / تسل ٤
المعاملات الواردة ( اسبوعيا / بنھاية كل اسبوع ) 

  ھـ١٤خلال العام الحالي ...

يحدده الرئيس المباشر     تقرير
  بالاتفاق مع الموظف

( جدولة / تنظيم ) عدد( ) المواعيد لرئيسة الجھة  ٥
  اسبوعيا خلال العام الحالي

 يحدده الرئيس المباشر    مواعيد
  بالاتفاق مع الموظف

إعداد عدد (........) تقرير ( شھريا ) لحصر  ٦
  استفسارات المراجعين خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     تقرير
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( مساعد اداري )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
استقبال عدد ( ) مراجعين والرد على استفساراتھم  ١

  خلال العام الحالي
يحدده الرئيس المباشر     عدد مراجعين

  بالاتفاق مع الموظف

طباعة عدد ( ) التعاريف باللغتين العربية  ٢
  والانجليزية خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     تعاريف
  بالاتفاق مع الموظف

إعداد عدد ( ) الخطابات التي يطلبھا الرئيس المباشر  ٣
  خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     خطابات
  ظفبالاتفاق مع المو

إعداد عدد ( ) تقرير إداري أو مالي خلال العام  ٤
  الحالي

يحدده الرئيس المباشر     تقرير
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  : الإدارة / القسم  ( باحث شؤون موظفين )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
تسجيل عدد ( ) قرارات التعين والترقيات على النظام  ١

  الإداري والمالي خلال العام الحالي
يحدده الرئيس المباشر     قرارت

  بالاتفاق مع الموظف

جميع وقائع الموظفين على السلم تسجيل عدد ( )  ٢
  العام على نظام توثيق خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     وقائع وظيفة
  بالاتفاق مع الموظف

يحدده الرئيس المباشر     طلب  متابعة عدد ( )  طلبات التحوير خلال العام الحالي ٣
  بالاتفاق مع الموظف

ابقات الوظيفية مطابقة عدد ( ) ملفات الموظفين بالمس ٤
  خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     ملفات
  بالاتفاق مع الموظف

تسجيل عدد ( ) المؤھلات العلمية بوزارة الخدمة  ٥
  المدنية خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     مؤھلات علمية
  بالاتفاق مع الموظف
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  الإشرافيةميثاق الأداء للوظائف غير 

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( باحث شؤون موظفين )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
يحدده الرئيس المباشر     معاملة  الحاليإنھاء عدد ( ) معاملات التحوير خلال العام   ١

  بالاتفاق مع الموظف

يحدده الرئيس المباشر     معاملة  إنھاء عدد (  ) معاملات نقل الخدمة  ٢
  بالاتفاق مع الموظف

يحدده الرئيس المباشر     معاملة  إنھاء عدد (  ) معاملات التقاعد خلال العام الحالي  ٣
  بالاتفاق مع الموظف

) معاملات إنھاء الخدمات خلال العام  إنھاء  عدد (   ٤
  الحالي

يحدده الرئيس المباشر     معاملة
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( مدقق حسابات )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الوظيفي :الرقم 
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  معيار القياس  الھدف  م
يحدده الرئيس المباشر     مستند مالي  تدقيق عدد ( ) مستند مالي خلال العام الحالي ١

  بالاتفاق مع الموظف

التأكد من  نظامية اجراءات ومسوغات صرف عدد (  ٢
  العام الحالي) معاملة  خلال 

يحدده الرئيس المباشر    مسوغات صرف 
  بالاتفاق مع الموظف

 وأذونات الصرف أوامر وإعداد عدد ( ) تدقيق ٣
  التسوية خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     اوامر صرف
  بالاتفاق مع الموظف

تدقيق عدد (  ) اوامر الدفع ومتابعتھا خلال العام  ٤
  الحالي

يحدده الرئيس المباشر     اوامر دفع 
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( امين صندوق )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  الوزن النسبي  القياسمعيار   الھدف  م
المبالغ النقدية والشيكات المالية  استلام عدد ( )  ١

 وراق ذات القيمة بموجب المستندات الرسميةوالأ
  خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     مستندات مالية
  بالاتفاق مع الموظف

يحدده الرئيس المباشر     ايصالات  خلال العام الحالي للمقبوضات ايصال عدد (  ) قطع ٢
  بالاتفاق مع الموظف

 والحوالاتإيصالات المقبوضات  عدد ( )  مراجعة ٣
  . خلال العام الحالي الصرف وأوامر

ايصالات 
  وحوالات

يحدده الرئيس المباشر   
  بالاتفاق مع الموظف

الرئيس المباشر يحدده     عملية نقدية  في دفتر الصندوق نقدية  عدد(  ) عمليةمراجعة  ٤
  بالاتفاق مع الموظف
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  ميثاق الأداء للوظائف غير الإشرافية

  الوكالة / الإدارة العامة :  اسم الموظف : 
  الإدارة / القسم :  ( كاتب )المسمى الوظيفي : 

  المدير ( المقيم )   الرقم الوظيفي :
  أولاً الأھداف

  الناتج المستھدف  النسبيالوزن   معيار القياس  الھدف  م
استلام عدد ( ) المعاملات اليومية من الإدارات  ١

  المختلفة وتسجيلھا خلال العام الحالي
يحدده الرئيس المباشر     معاملة

  بالاتفاق مع الموظف

تسليم عدد ( ) المعاملات للبريد بعد التدقيق خلال  ٢
  العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     معاملة
  مع الموظف بالاتفاق

ارشفة عدد ( ) معامل صادرة وواردة للإدارة خلال  ٣
  العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     معاملة
  بالاتفاق مع الموظف

اعداد عدد ( ) تقرير عن حركة المعاملات خلال  ٤
  العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     تقرير
  بالاتفاق مع الموظف

الإدارة المكتبية ومتابعة حصر عدد (  ) احتياجات  ٥
  استلامھا خلال العام الحالي

يحدده الرئيس المباشر     احتياج
  بالاتفاق مع الموظف


