	   وزارة العدل 
	دليل الجوائز الداخلية (فئات التفوق الوظيفي)
	إدارة التميز المؤسسي
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اسم الموظف:
          الفئة:
المحتويات

5

السيرة الذاتية

6

المعيار الأول: الأداء والإنجاز

7

المعيار الثاني :  المبادرة والإبداع

8

المعيار الثالث :  التعاون والالتزام الوظيفي

9

المعيار الرابع:  المشاركة وتحمل المسؤولية

10

المعيار الخامس:  التعلم المستمر

11

المعيار السادس:  المهارات الإشرافية*

12

المرفقات



	الاعتماد

	الموظف
	التوقيع

	· أتعهد بصحة جميع المعلومات المذكورة في التقرير.
· أتعهد بتزويد إدارة التميز المؤسسي وجهة التقييم بجميع الأدلة التي تم ذكرها في التقرير عند طلبها.
	

	رئيس (المحكمة/النيابة) /مدير الإدارة
	الاسم و التوقيع

	· أوافق على ترشيح الموظف للجوائز الداخلية لما حققه من انجازات في الوحدة التنظيمية.

· تعتبر الانجازات المذكور جهود للموظف سواء أنجزها بشكل فردي أو شارك فيها أو اشرف عليها.
	


قائمة المرفقات

	الرقم
	الوصف
	الصفحة

	1 
	مرفق 1 -
	11

	2 
	مرفق 2 -
	11

	3 
	مرفق 3 -
	11

	4 
	مرفق 4 -
	11

	5 
	مرفق 5 -
	12

	6 
	مرفق 6 - 
	12

	7 
	مرفق 7 - 
	12

	8 
	مرفق 8 -
	12

	9 
	مرفق 9 -
	13

	10 
	مرفق10  -
	13

	11 
	مرفق 11 -
	13

	12 
	مرفق 12 -
	13

	13 
	مرفق 13 -
	14

	14 
	مرفق 14 - 
	14

	15 
	مرفق 15 - 
	14

	16 
	مرفق 16 -
	14


السيرة الذاتية

	أولا : البيانات الشخصية

	الوحدة التنظيمية (الإدارة ، المحكمة،النيابة)
	
	القسم
	

	المسمى الوظيفي
	
	تاريخ التعيين
	

	الدرجة الوظيفية
	
	البريد الالكتروني
	

	هاتف المكتب
	
	الهاتف المتحرك
	

	ثانيا : المؤهلات العلمية والخبرات  

	المؤهلات العلمية
	

	الشهادات المهنية
	

	الخبرات العملية
	

	ابرز الدورات التدريبية
	

	رابعا" : المعارف والمهارات

	ابرز المعارف المرتبطة بالعمل
	

	ابرز المهارات
	

	ابرز الأمثلة على تطوير الوحدة التنظيمية
	

	أمثلة على خدمة المجتمع
	

	الجوائز التقديرية 
	

	خامسا":اللغات

	اللغة
	درجة الإتقان /كتابة
	درجة الإتقان /قراءة
	درجة الإتقان /محادثة

	العربية
	
	
	

	الانجليزية
	
	
	


ملاحظات في إعداد ملف المشاركة:
1. لفئات الموظف المتميز في المجال التخصصي والإداري والميداني والفني/التقني والموظف الجديد تأكد أن عدد الصفحات الوصفية (صفحات الإجابة عن المعايير باستثناء صفحات المرفقات) لا تتجاوز 6 صفحات (الحد الأقصى للصفحات).
2. لفئة الموظف الإشرافي المتميز تأكد عن عدد الصفحات الوصفية لا تتجاوز 7 صفحات.
المعيار الأول: الأداء والإنجاز
	


المعيار الثاني :  المبادرة والإبداع
	


المعيار الثالث :  التعاون والالتزام الوظيفي
	


المعيار الرابع:  المشاركة وتحمل المسؤولية
	


المعيار الخامس:  التعلم المستمر

	


المعيار السادس:  المهارات الإشرافية*
	هذا المعيار فقط لفئة الموظف المتميز في المجال الإشرافي



المرفقات 
	
المرفق 1 -
	المرفق 2-

	المرفق 3-
	المرفق 4-

	المرفق 5-
	المرفق 6-

	المرفق 7-
	المرفق 8-


	
المرفق 9 -
	المرفق 10-

	المرفق 11-
	المرفق 12-

	المرفق 13-
	المرفق 14-

	المرفق 15-
	المرفق 16-


آلية التسليم:

· إعداد نسختين من الملف إحداهما ورقية موقعة من الموظف ومسؤول الوحدة التنظيمية في بند الاعتماد الصفحة رقم (2) والأخرى الكترونية على قرص مرن.

· يتم التسليم بشكل شخصي أو عن طريق مندوب لإدارة التميز المؤسسي في ديوان عام الوزارة أبوظبي واستلام محضر تسليم يؤكد استلام الملف.
· لا يعني محضر التسليم الموافقة على المشاركة وذلك لضرورة دراسة الملف للتأكد من استيفاء الشروط الفنية، وفي حالة عدم استيفاء الشروط سيتم إبلاغ الموظف.
· لا تتحمل إدارة التميز المؤسسي إي ملفات لم يتم تسليمها بالطريقة السابقة ويجب على الموظف الاحتفاظ بمحضر الاستلام.

· لا تستلم أية ملفات ترشيح بعد انقضاء موعد التسليم المعلن.






	اسم الموظف (اكتب اسمك هنا)
	الإصدار:2
	صفحة (6)



