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اتيجية لرؤية المملكة العربية السعودية  ا من الأهداف الاستر
ً
ي إطار 2030انطلاق

 
، وف

ً
ية، وإيمان ة الأولى من برنامج تنمية القدرات البشر ي تحقيق الركت  

 
ا بأهمية الإسهام ف

ي تهيئة بيئة ممكنة ومحفزة للأفراد والمؤسسات من خلال نشر ثقافة التمت   و
 
الإبداع ف

د العزيز منطقة الرياض؛ جاءت موافقة صاحب السمو الملكي الأميــــر فيصـــل بن بندر بن عب

:حفظه الله، على إطلاق–أمت  منطقة الرياض –آل سعود 

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

ي يعتمد على استثمار طاقات المبدعي   
م وازدهار أي اقتصاد وطن 

ّ
ا بأن تقد

ً
وإيمان

ها يسهم ب ين من الأفراد والمؤسسات؛ فإن رعاية هذه الكفاءات وتحفت   شكل كبت  والمتمت  

ي تطور الوطن وصناعة مستقبله
 
ي اكتشا. ف

 
ف تلك ومن هنا، تهدف الجائزة إلى الإسهام ف

ها، لتكون بإذن الله من دعائم النهضة الوطنية المس تدامة، إلى الطاقات، وتمكينها، وتحفت  

.جانب ما تخلقه من بيئة تنافسية ملهمة تدفع نحو التمت   والإبداع

ي دورتها الرابعة  فروع     
 
ي ويشمل :  وتستهدف الجائزة ف  الطلاب 

بة فئة طل) التمت  

ي المرحلة الثانوية ،وفئة طلبة ال
 
، ( جامعةالمرحلة الثانوية وفئة الطلبة الموهوبي   ف

ي ويشمل فئة 
ي ) ي الأستاذ الجامعي ، المعلم ، الموظف العسكر) وفرع التمت   الوظيف 

 
ف

ي منطقة الرياض
 
ي ف

 
ي القطاعات) ، الموظف الإداري ( إدارة الدفاع المدب

 
فرع وزارة : ف

ي منطقة الرياض
 
ي منطقة الرياض، فرع وزارة النقل والخدمات اللوجستية ف

 
، العدل ف

لتمت   ، كما استحدثت الدورة الرابعة فرع ا(الإدارة العامة للأحوال المدنية بمنطقة الرياض

ي ال
 
، وسيتم التوسع ف دورات المؤسسي واستهدفت فئة الكيان غت  الربحي المتمت  

ي القادمة بشكل سنوي لتشمل كافة القطاعات الحكومية والخاصة؛ لدورها الريادي ف

.2030تحقيق رؤية المملكة 

المقدمة

ز  4صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 



ز  5صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زةالاتجاه الاستراتيجي للجائ

الإبــــــــــــــــــــــــــــــــــداع-التميــــــــــــــــــــــــــز

العدالـــــــــــــــــــــــــــــة-الشفافيـــــــــــــة

يالتنافس-المــواطنــــــــــــة الإيجان 

يالريادة
ز
زدعمف للأفرادوالإبداعالتمي 

تنافسيةلزيادةالمختلفةوالقطاعات

ًوإقليميًامحليًاالرياضمنطقة
.اودولي

سهموطنيةجائزة
ُ
يت

ز
يالتنميةأولوياتتحقيقف

ز
ف

وبناء،2030رؤيةوأهدافالسعوديةالعربيةالمملكة

زيــــــنالمتميوتكريمتشجيعخلالمنالمعرفةمجتــــــمع

.دوليـــــــةمعايي وفقوالمبدعيــــــن



ز  6صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

أهداف الجائزة

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

الهدف العام للجائزة

زثقافةترسيخ يالرياضبمنطقةوالقطاعاتالأفرادمشاركةخلالمنوالإبداعالتمي 
ز
جالاتمف

.2030رؤيةلتحقيقالتنمية

يالإسهام
ز
ةتحقيقف ز نامجالأولالركي  يةالقدراتتنميةلي  ينتكريمخلالمنالبشر ز المتمي 

ز .والمبدعي 

يالمساهمة
ز
ينإبرازف ز زالمتمي  يوالمبدعي 

ز
يالأخرىوالقطاعاتالتعليمقطاعف

ز
طقةمنف

.الرياض

ز يوالخاصةالحكوميةوالقطاعاتالمؤسساتتحفي 
ز
يعلالرياضمنطقةف

يتبنز الأداءرمعاني

ز .والإبداعيالمتمي 

زمعايي تطوير اوالمؤسسيالتعليميوالأبداعالتمي 
ً
.ةالدوليالممارساتلأفضلوفق

:كما تهدف الجائزة إلى تحقيق الآتي



ز  7صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زالذيالإداريالموظفهو لوكيةوالسوالمهاريةالمعرفيةالكفاياتمنعالبمستوىيتمي 

يويساهمعالية،بكفاءةمهامهلأداءيؤهلهمما
ز
.لهعملجهةالمنشودةالأهدافتحقيقف

الموظف الإداري المتميز

جائزة الموظف الإداري المتميز

يالجائزةتستهدف
ز
يوالإدارياتالإداريونالرابعةدورتهاف

ز
بمهامالمكلفونالرياضمنطقةف

افية)إدارية افيةغي أوإشر ي(إشر
ز
يةالمواردلوزارةالتابعةالقطاعاتإحدىف تنميةوالالبشر

:التاليةالاجتماعية

لأحواللالعامةالإدارة،بالرياضاللوجستيةوالخدماتالنقلوزارةفرعبالرياض،العدلوزارةفرع

.بالرياضالمدنية

ةالمستهدفون في الجائز



ز  8صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

ا
ً
يالمؤسسيةالقيممنانطلاق

امًاالجائزة،عليهاتقومالنر والعدالةفيةالشفابمبادئوالتر 

موالمهنية، :يلىيبماالمتقدمي  جميعتجاهالجائزةأمانةتلتر 

مينميثاق التزام الجائزة تجاه المتقد

يوالعدالةالشفافيةضمان
ز
منشورةوواضحةمعايي علوالاعتمادالتقييم،مراحلجميعف

زجميععلتطبق زدونالمتقدمي  .تميي 

ام ،الفكريةالملكيةحقوقاحير ز المقدمةالأعمالأوالوثائقمنأياستخداموعدمللمتقدمي 
يالجائزةأمانةبحقالاحتفاظمعبالجائزة،مرتبطةغي لأغراض

ز
بعدتالممارساأفضلنشرف

.أصحابهابحقوقيخللابماالرسمية،النتائجإعلان

يالواردةالشخصيةوالمعلوماتالبياناتخصوصيةوحمايةحفظ
ز
شح،ملفاتف دموعالير

.والتقييمالتحكيملجانإطارخارجطرفأيمعمشاركتها

زالمسبقوالإرشادالدعمتوفي  حعملوورشتعريفيةلقاءاتتنظيمخلالمنللمتقدمي  وشر

حإرشاديةموادونشرإعدادإلإضافةالجائزة،معايي  .المشاركةومتطلباتالتسجيلآليةلشر

زمعالتواصل لتقييم،اومراحلالتقديم،مواعيدحولالرسميةالجائزةحساباتعي المتقدمي 
.حكيمالتآلياتأوالمشاركةمتطلباتأوالمواعيدعلتطرأجوهريةتحديثاتأيعنوالإعلان

زمنمتقدمملفأياستبعادعدم وطاستيفائهعدممنالتأكدبعدإلاالمرشحي  شحلشر أوالير
.المعلنةالمشاركةضوابطبأحدالإخلال

الدرجةمن٪80يعادلبماالنقاط،منالأدنزالحدمرشحوهايحققلافئةأيعنالجائزةحجب
يالمعتمدةالكلية

ز
اوذلكالتحكيم،معايي ف

ً
يالجائزةمستوىعلحفاظ

ر
.تهاومصداف

خلالوذلك،المخصصةالرسميةالقنواتعي التقديمبعمليةالمتعلقةالاستفساراتعلالرد
ة شحفير .المعلنةالير



ز  9صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

الشروط العامة للتقدم للجائزة

شيح الخاصة بالف ام الموظف الإداري المرشح من جهة عمله باستيفاء جميع متطلبات الير ز ئة المتقدم الير

.لها

شح للجائزة ي للجائزة عند رفع ملفات الير
ام بالجدول الزمنز ز .الالير

ي تسبق سنة التقدم
.ألا يكون قد فاز بالجائزة لنفس الفئة خلال الثلاث أعوام النر

ح معايي  فئة الموظف ا لإداري حضور الورش التدريبية المنظمة من قبل أمانة الجائزة والخاصة بشر

، وإرفاق ما يدل عل ذلك ز .المتمي 

.تقتصر الأدلة والوثائق عل ثلاث أعوام سابقة بالإضافة إل سنة التقدم للجائزة

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

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

يالمشاركةالأولالدرجةمنأقاربــهمأوالجائزةعملفريقلأعضاءيحقلا
ز
ةالدورخلالالجائزةف

.الحالية



ز  10صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

الشروط الخاصة بفئة الموظف الإداري

.أن يكون الموظف المرشح سعودي الجنسية

.حصوله عل موافقة جهة عمله للتقدم للجائزة

شح  ة الير ي الدورة الحالية خلال فير
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 أ
ز
ة محمودة ، ولم يصدر بحقه عقوبة تأديبية ، أو إنذار ، أو حسم ، وليس طرفا ف ي قضية أن يكون ذا سي 

ي أخر ثلاثة أعوام
ز
. ف

ي التقرير السنوي عن 
ز
ي  ف

ز أو ما يعادلها% 95لا يقل تقدير الأداء 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 يشتر : بالإضافة إلى الشر



ز  11صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

الإرشادات الخاصة بالأدلة والوثائق

.بالفئةالخاصةالمعايي جميعتنفيذعلالدالةوالوثائقالأدلةاستيفاءعلالحرص

زمعايي معوالمتوافقةالأقوىالأدلةإدراجعلالحرص لكلأقضكحد5عنالأدلةعدديزيدألاعلالتمي 

.فرعيمعيار

يالمدرجةالأدلةتنوعمراعاة
ز
....لخص،مإفادة،صحفيةأخبار،رأياستطلاع،تقارير،شهادات:المرشحملفف

منوتوقيعخوتاريبختمتوثيقهامعشيّة،وغي للاطلاعمتاحةالمقدمةوالوثائقالأدلةجميعأنمنالتأكد

ييُنظرولنعنها،الصادرةالجهة
ز
.الموثقةغي الأدلةف

.أخرىبلغةكتابتهيتطلبماعداماالعربيةباللغةمكتوبةوالوثائقالأدلةجميعتكونأن

يالأدلةعدديتجاوزلابحيثالأدلةوضوحعلالحرص
ز
زالواحدةالصفحةف الدليلعاداستبويتمفقطدليلي 

ي
ز
.الوضوحعدمحالف

يالأدلةتكرارتجنب
ز
اتخدمبطريقةنفسهالدليليُستخدملممامعيار،منأكيرف

ً
اهدف

ً
.معياركليفمختلف

ييراع
ز
.أقضكحدصفحات3عنصفحاتهعدديزيدألاالصفحاتمتعددالدليلف

لأمانةرفعوت(الملفإعدادلطريقةنموذجمرفق)المعايي ترتيبمعمتناسبةبطريقةوتنظمالأدلةتجمع
فعوعليه.صفحة(50)صفحاتهعدديتجاوزلاخاصPDFملفرئيسيمعيارلكليخصصبحيثالجائزة سي 

افيةللوظائفالمعايي تحققلأدلةملفات(5)المتقدم افيةغي للوظائفملفات(4)والإشر إلبالإضافةالإشر
.الإداريالدليل

يوالإبداعللملفاتالجيدالإخراجيراع
ز
تعدلاورالصأنعلالتأكيدمعوالمرفقاتالشواهدعرضأسلوبف

.مصداقيتهاويثبتدلالتهايوضحبماتدعملمماالقويةالأدلةمن

ونيةالروابطاستخداميُحظر Google):مثلالخاصةالتخزينبحساباتالمرتبطةالإلكير  Drive, One  Drive هاأو ( .غي 

يللمتقدمالشخضيالحسابعلترفعالفيديومقاطعجميع
ز
يوتضافYouTubeمنصةف

ز
التقدمملفف

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

ةالأحجامذاتأوالإضافيةبالأدلةالمتقدميحتفظ ز(..الكتبالأبحاث،مثل)الكبي  لجانبلقمنطلبهالحي 
يالتحكيم،

.عليهايدلمابإدراجويكتفز



المرحلة الثانية

ي الموقع-1
 
التسجيل ف

ي الموقع ثم يسجل بياناته مراعيا كتابتها ب
ز
ئ المرشح حسابه الخاص ف .دقةينسر

شح-2 رفع نماذج التر
ي الدليل الإداري بعد تعبئتها واعتمادها

ز
.يرفع المرشح النماذج الواردة ف

رفع ملفات الأدلة -3
ئ ز وفق دليل معايي  الفز ة وإرشادات يرفع المرشح الملفات الدالة عل تحقق معايي  التمي 

.التقديم

ز  12صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

آلية المشاركة بالجائزة

اعلان النتائجالمرحلة الرابعة

.يتم إعلان النتائج عي  القنوات الرسمية الخاصة بالجائزة

ي عت  موقع الجائزة
 
وب التقديم الإلكتر

ي المحدد من قبل أمان
ورة مراعاة التوقيت الزمنز . ة الجائزةويتضمن الخطوات التالية مع ضز

التحكيمالمرحلة الثالثة

ز ثم يتم تحكيمها من قبل لجنة مختصة .تدقق ملفات المرشحي 

شح للمشاركةالمرحلة الأولى التر

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



ز  13صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

معايير جائزة الموظف الإداري المتميز

الأداء المتميز

35%

التطويزر المهني

20%

الإبداع والابتز ار

10%

ةالمسؤولية المجتمعي

20%

المهارات الإشرافية

15%

للوظائف الإشرافية



ز  14صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

معايير جائزة الموظف الإداري المتميز

الأداء المتميز

35%

التطويزر المهني

25%

الإبداع والابتز ار

15%

ةالمسؤولية المجتمعي

25%

للوظائف غر الإشرافية



ز  15صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

عالستوىبمالوظيفيةومسؤولياتهمهامهالمتمت  الإداريالموظفينجز:التفسر

امهالمتمت  الإداريالموظفيظهركماالجودة،من العملولوائحبسياساتالتر 

متلكويفاعلة،مهنيةعلاقاتبناءعلىوحرصهالمهنة،أخلاقياتلميثاقوامتثاله

يوالصعوباتالتحدياتتخطيعلىالقدرة
يتواجههالنر

 
.العملبيئةف

الأداء المتميزالمعيار الأول

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

ام -1 ز الالير

باللوائح 

والأنظمة 

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 النر ز وثيق الير

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 الالير

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

وع أو مبادرة، تقرير إنجاز مهام، مخطط يوضح ارتباط المنجزات والأعمال  مشر

....(.المنفذة بالرؤية والرسالة والأهداف 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 والالير

..(مثل إفادات الرؤساء، سجلات الحضور والانصراف، تقارير المتابعة،.) الرسمية

ي يعمل بها-
مثل )حرص الموظف عل حسن استخدام الممتلكات العامة للإدارة النر

متابعة أمثلة موثقة لحسن الاستخدام ، شهادات شكر، تقارير من القسم المختص ب

..(الممتلكات،

35% إشرافي

الوزن النسبي
350 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
35% غر إشرافي 350 غر إشرافي



ز  16صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

الأداء المتميزتابع المعيار الأول

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

مهارات الاتصال-2

وبناء العلاقات

ي
ز
اف نقطة(50:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 50: )غي  إشر

كة بروح ا- ي إنجاز المهام والمشاريــــع المشير
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- .لأعمالالمرؤوسي 

..(.مثل محاضز اجتماعات، مراسلات رسمية، نتائج استبيانات، ) 

ام والثقة مع الزملاء - المحافظة عل علاقات مهنية قائمة عل الاحير
ز ز والخارجيي  ل أو تقارير مثل شهادات شكر، إفادات، رسائ. )والمستفيدين الداخليي 

امه بالقيم المهنية ز (.تفيد الير

جودة الأداء-3

ي
ز
اف نقطة(110:)إشر

ي
ز
اف ( 110: )غي  إشر

نقطة

ما لتنظيم أعماله ب( شهرية/أسبوعية /يومية)إعداد الموظف لخطط عملية -

، مثل نسخ من الخطط، إفادة من الرئيس المب. )يضمن إنجاز المهام بفعالية اشر

...(.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 الو-
ز
قت إنجاز الموظف للمهام الإضافية المكلف بها رسميًا بجودة عالية وف

..(ضافية،مثل تكليفات رسمية، تقارير إنجاز، خطابات شكر عل المهام الإ.) 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

35% إشرافي

الوزن النسبي
350 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
35% غر إشرافي 350 غر إشرافي



ز  17صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

الأداء المتميزتابع المعيار الأول

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

المرونة -4

المهنية

ي
ز
اف نقطة(60:)إشر

ي
ز
اف نقطة( 60: )غي  إشر

قيق أعل التوظيف الأمثل للموارد والإمكانات المتاحة لضمان زيادة الإنتاجية وتح-

..(مثل تقارير إنجاز، شهادات إشادة بحسن استثمار الموارد، . ) كفاءة

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

ه ي النظام أو غي 
ز
اح حلول عملية قابلة للتطبيق-عطل ف حات مثل م. ) عي  اقير قير

..(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 

بكفاءة، مثل إفادات الرؤساء، تقارير لمهام جديدة تم إنجازها. ) طبيعة التكليفات

..(شهادات تقدير، 

ي-5
ز
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 مقير

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

35% إشرافي

الوزن النسبي
350 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
35% غر إشرافي 350 غر إشرافي



ز  18صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

يالعلميمستواهرفععلىالإداريالموظفيحرص:التفسر
متنوعةبأساليبوالمهن 

.ولزملائهلهالإنتاجيةوزيادةالأداءتطورعلىإيجاباينعكسمما

التطويزر المهنيالمعيار الثاني

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح  إضافة ما يراه مناسبا)

المؤهل -1
والتحصيل 

العلمي

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف ( 100: )غي  إشر

نقطة

له آخر مؤهل علمي حصل عليه الموظف من جهة معتمدة ومتناسب مع طبيعة عم-

..(مثل صورة من الشهادة، معادلة المؤهل ، إفادة رسمية، .) ومسؤولياته

ي مجال تخ-
ز
صصه عي  الجهود المبذولة من قبل الموظف للارتقاء بتحصيله العلمي ف

امج التعليمية التخصصية ..(ول، مثل شهادات، إفادات قب. )الدراسات العليا أو الي 

تطوير -2
الكفاءات 
المهنية

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف ( 150: )غي  إشر

نقطة

ي لذاته وفق احتياجاته الوظيفية وال-
. مجتمعيةإعداد خطة للتنمية والتطوير المهنز

ي للتطوير ، تقارير متابعة،) 
..(مثل نسخة من الخطة، الجدول الزمنز

ورات ، تفعيل أساليب متنوعة لبناء وتطوير المهارات المرتبطة بمجال عمله من د-

ها ..(ة،مثل شهادات حضور، إفادات تدريب، سجلات مشارك. ) ورش عمل، مؤتمرات وغي 

ي تطوير أدائه وزيادة انتاج-
ز
ي اكتسبها ف

مثل . )يتهتوظيفه للمعارف والمهارات النر

..(تقارير إنجاز، إفادات من الرئيس، أمثلة عملية موثقة،

ات لهم- ي تطوير زملائه من خلال نقل الخي 
ز
رش مثل محاضز و.) إسهامات الموظف ف

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

20% إشرافي

الوزن النسبي
200 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
25% غر إشرافي 250 غر إشرافي



ز  19صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

حاتأفكارالإداريالموظفقدميُ:التفسر يتسهمإبداعيةومبادراتومقتر
 
تطويرف

الإنتاجيةمنعالمستوىوتحقيقالعملوتحسي  الأداء
ً
.ةعالميلمعايت اوفق

الإبداع والابتز ارالمعيار الثالث

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

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 
طوير المبادرات النوعية المبتكرة النر

ي جهة عمله من أفكار ، أو منتجات ،أو خدمات، أو عمليات، أو أنظمة تقنية
ز
إجراء ف

ز وتطوير العمل ي تحسي 
ز
ارير للمبادرة مثل توثيق للأفكار، تق. ) حديثة مع بيان أثرها ف

ي العمل،
ز
ات تحسن ف ..(المطبقة، خطابات شكر، مؤشر

ي أعدها الموظف -
( رينبمفرده أو مع آخ)النتاجات العلمية والمعرفية الموثقة النر

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، 

10% إشرافي

الوزن النسبي
100 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
15% غر إشرافي 150 غر إشرافي



ز  20صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

الإبداع والابتز ارالمعيار الثالث

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

المسابقات -2

والجوائز

ي
ز
اف نقطة(30:)اشر

ي
ز
اف ( 60: )غي  إشر

نقطة

ي-
معتمدة  سواء كانت مهنز

ُ
ي المسابقات والمنافسات ال

ز
ة أو مشاركة الموظف ف

مثل شهادات مشاركة، خطابات ترشيح، محاضز .) إبداعية داخل أو خارج جهة عمله

....(مسابقات، تغطيات إعلامية،

ي المنافسات أو تكر-
ز
يمات حصول الموظف عل جوائز أو تحقيق مراكز متقدمة ف

ة ي رسمي. )نوعية خلال الأعوام الثلاثة الأخي   إعلامن 
، دروع مثل شهادات فوز، نشر

..(أو أوسمة، خطابات تكريم،

10% إشرافي

الوزن النسبي
100 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
15% غر إشرافي 150 غر إشرافي



ز  21صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

سؤوليةبالمإحساسهتعكستطوعيةأعمالبتقديمالإداريالموظفيبادر:التفسر
يتفاعلهيظهركمامجتمعه،خدمةإلىوتهدف

 
يوالمناسبات،الأنشطةف

ةالوطن 
.والعالمية،والمحلية،

المسؤولية المجتمعيةالمعيار الرابع

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

المبادرات -1
المجتمعية 

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف (150: )غي  إشر

نقطة

ي نفذها الموظف والمتوافقة مع ثقافة مجتمعه-
المبادرات المجتمعية النر

ي عل المجتمع وعل تطوير ذاته ادرات، مثل تقارير المب. ) وانعكاس أثرها الإيجان 
معية تغطيات إعلامية للمبادرات، استطلاع رأي المجتمع، خطابات شكر من جهات مجت

،) ...
طوعية إسهامات الموظف التطوعية لتحقيق منفعة مجتمعية من خلال الساعات الت-

مثل قائمة الساعات التطوعية أو الشهادات المعتمدة من المنصة.) الموثقة
، شهادات من الجهات المجتمعية، ..(الوطنية للعمل التطوعي

ية أو الجهات التطوعية أو - ي الجمعيات الخي 
ز
حصول الموظف عل عضويات ف

ويات، مثل شهادات العض.) اللجان الوطنية المعتمدة وممارسته لدوره الفاعل فيها
...(تقارير أو إفادات عن دور الموظف ، خطابات شكر وتقدير،

المساهمة -2
ي المناسبات

ز
ف

الوطنية  
والمحلية 
والعالمية

ي
ز
اف نقطة(100:)إشر

ي
ز
اف ( 100: )غي  إشر

نقطة

ي المناسبات الوطنية الت-
ز
ي تعزز توثيق مشاركة الموظف وتفاعله المجتمعي ف

خطابات مثل شهادات مشاركة، تقارير رسمية، تغطيات إعلامية،. ) الهوية والانتماء
...(شكر،

ي المناسبات أو الفعاليات عل المستوى المحلي -
ز
لي الدو/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

20% إشرافي

الوزن النسبي
200 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
25% غر إشرافي 250 غر إشرافي



ز  22صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

فويضوالتوالتوجيهوالتنظيم،التخطيطمهاراتالمتمت  الإدارييوظف:التفسر
يوالتحفت  

 
.عاليةبكفاءةالعملبيئةف

المهارات الإشرافيةالمعيار الخامس

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

التخطيط-1

(نقطة40)

يالموظفمهارة-
ز
ياجاتالاحتتحديدبهدفالإدارة/القسمواقعوتحليلتشخيصف

اجتماعاتمحاضزالواقع،تحليلتقاريرمثل).بكفاءةالمتاحةالمواردمنوالاستفادة

(..المطبقة،التحليلأدواتللتشخيص،

ءةالمنظموأهدافورسالةبرؤيةمرتبطةالإدارة/للقسمتنفيذيةخطةإعداد-
ُ
بنا

علللمهاموتوزيعًاواضحةزمنيةخطةوتتضمنالواقع،تحليلنتائجعل

ز جداولة،المعتمدالتنفيذيةالخطةمننسخةمثل).اختصاصاتهموفقالمرؤوسي 

،الرئيسمنإفاداتمهام،توزيــــعمحاضززمنية، (..المباشر

اللازمةديلاتالتعإجراءمعللإدارة/للقسمالتنفيذيةالخطةلتنفيذالموظفمتابعة-

الخطة،ةمراجعمحاضزمتابعة،تقاريرمثل).الأهدافتحقيقلضمانالمستجداتوفق

(..،للخطةالمعتمدةالتعديلاتعلأمثلة

15% إشرافي

الوزن النسبي
150 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
لا يوجد غر إشرافي لا يوجد غر إشرافي

(ة خاص بالوظائف الإشرافي)



ز  23صفحة –الدورة الرابعة دليل الموظف الإداري المتمي 

زمعايير جائزة الموظف الإداري المتمي

المهارات الإشرافيةتابع المعيار الخامس

المعايت  
الفرعية 

ي تشت  إلى تحقق المعايت  
أبرز البنود النر

( ويمكن للمرشح إضافة ما يراه مناسبا)

ز -2 التحفي 

والدعم

(نقطة40)

ز مرؤوسيه بما ينعكس- إيجابًا عل توظيف أساليب متنوعة من قبل الموظف لتحفي 

ي العمل
ز
ي. ) أدائهم ف ز ة، إفادات مثل خطابات الشكر، التكريم، أمثلة لمبادرات تحفي 

، ز ..(من المرؤوسي 

ن بيئة تقديم الدعم والمساندة العملية لزملائه بما يسهل إنجاز مهامهم ويحسّ-

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

التفويض-3

(نقطة30)

ي تفويض الصلاحيات والمهام لمرؤوسيه ب-
ز
ما يتناسب اتباع الموظف لآلية واضحة ف

فوض مثل نسخه من الآلية، جداول توزيــــع المهام للم. )مع قدراتهم ومسؤولياتهم

..(.له ،نموذج تحديد نطاق صلاحيات المفوض له وحدودها 

ز- ي تحسي 
ز
.      الإنجازتقديم الموظف لنماذج  وامثلة للتفويض الذي قام به وأثرة ف

ابعة مثل قرارات تفويض ، محاضز اجتماعات، تقارير انجاز، شهادات شكر، تقارير مت) 

..(الأداء

قياس -4

مستوى الأداء

(نقطة40)

ز ومدى- توظيفه لأساليب واضحة لمتابعة وقياس مستوى أداء المرؤوسي 

ات مثل نماذج تقييم الأداء، تقارير متابعة، جداول م.) تحقيقهم لأهداف العمل ؤشر

..(الأداء، 

ز وتطوير مستوى أداء مرؤ- ي تحسي 
ز
ي ف

ز
اف .  وسيه أثر تفعيل الموظف لدوره الاشر

..(ين،مثل تقارير قياس قبلية وبعدية، شهادات شكر، إفادات الرؤساء والمرؤوس) 

15% إشرافي

الوزن النسبي
150 إشرافي

رمجموع نقاط المعيا
لا يوجد غر إشرافي لا يوجد غر إشرافي

(ة خاص بالوظائف الإشرافي)
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المصطلحــــــــــــــــــات

هالمصطلح  تفست 

.زالبنود الفرعية الخاصة بكل معيار رئيس  من معايي   التميالمعايت  الفرعية 

.الشاهد الدال عل تنفيذ عمل ماالدليل

ملف  التقدم
يز ملف شامل لجميع الأدلة والوثائق الدالة عل تنفيذ ممارسات التم

ز .وفق معايي  التمي 

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

ا لأجل منفعة الناس والمجتمع 
ً
.متطوع

الابتكار 
ريقة عملية  يتم من خلالها تطوير فكرة أو أسلوب أو حل مشكلة بط

.أفضل أو أشع أو أيش

المبادرة المجتمعية
 من 

ً
ي يقوم بها الموظف الإداري انطلاقا

هي الجهود النر

.إحساسه بالمسؤولية الاجتماعية تجاه مجتمعه
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المرفقات والنماذج المطلوبة

النموذج المرفق م 

1
عبدالعزيزاستمارة ترشيح  لجائزة الأمت  فيصل بن بندر بن 

م2026-م 2025/ هـ 1447الدورة الرابعة -للتمت   والإبداع 

(تعهد بصحة البيانات والمرفقات) الإقرار 2

3
صورة الهوية الوطنية

ي للجائزة عند طلبها من قبل أمان)
 
وب يد الإلكتر ( ة الجائزةترسل على الت 

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

5
رشح صورة من تقييم الأداء أو التقرير السنوي للموظف الإداري الم

لآخر عامي  

6
ي للموظف مع بيان بالمهام المكلف ب

ها صورة من الوصف الوظيف 

ي جهة عمله
 
ف

7
يح من الرئيس المباشر وزملاء العمل مع توض( تزكية)توصيات ( 3)

بيانات التواصل معهم

8

ونية  للشواهد والوثائق الدالة على تحقق مع ايت  الملفات الإلكتر

، وترفع على الموقع الإلك ي الجائزة  مرتبة حسب ترتيب المعايت 
 
تروب

للجائزة
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المرفقات والنماذج المطلوبة
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المرفقات والنماذج المطلوبة
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المرفقات والنماذج المطلوبة



5

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

ن بالإضافة إلى الملف الإداري والذي يمكنكم تحميله مPDFمن نوع  ( منفصل لكل معيار رئيسي

.موقع الجائزة

ي كل معيار مع مرا•
 
عاة عدد يتم ترتيب الصفحات وفقا للمعايت  الفرعية والبنود المطلوبة ف

ي الإرشادات
 
.الصفحات وعدد الأدلة المحددة ف

.يراع إخراج الملف بشكل منظم والابتعاد عن التصاميم المشتتة للمحكم•

صفحة داخليةصفحة داخلية الصفحة الأولى

:نموذج مرشد لتصميم ملف الأداء المتميز للموظف الإداري•

ام باللوائح والأخلاق/ 1معيار ياتالالتر 

شواهد الالتزام بالسياسيات والانظمة-1

.شواهد ارتباط المهام برؤية ورسالة الإدارة-2

يلي تب هنا نص موجز لتوضيح الدل•
.يرفق هنا الدليل أيًا كان نوعه•

يلي تب هنا نص موجز لتوضيح الدل•
.يرفق هنا الدليل أيًا كان نوعه•

مهارات الاتصال وبناء / 2معيار
العلاقات

.المشاركة في انجاز المهام المشتركة-1

:1دليل 
يلي تب هنا نص موجز لتوضيح الدل•
.يرفق هنا الدليل أيًا كان نوعه•

:2دليل 
يلي تب هنا نص موجز لتوضيح الدل•
.يرفق هنا الدليل أيًا كان نوعه•

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

/.....العام/...............الدورة

:المعيار الأول
(الأداء المتميز )    
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لجائزةإرشادات لتصميم ملفات التقديم ل



الأمانة العامة للجائزة 



الدورة الرابعة 
م 2026/م 2025-هـ 1447

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