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الدليل الإرشادي للموظف المتميز

:المقدمة

المرورية يُعد الموظف المتميز ركيزة أساسية لنجاح الأمانة العامة للجنة الوزارية للسلامة

ة لتحديد يأتي هذا الدليل لتوضيح الإجراءات والآليات اللازم. وتحقيق أهدافها الاستراتيجية

.الموظف المتميز من قِبل مديري الإدارات

:الهدف من الدليل

ز الولاء يهدف الدليل إلى تحفيز وتكريم المتميزين وتقدير جهودهم، بما يسهم في تعزي

.الوظيفي، وتشجيع الأداء المتميز، والعمل بكفاءة وفعالية

:نطاق تطبيق الدليل

.ينطبق هذا الدليل على منسوبي الأمانة العامة للجنة الوزارية للسلامة المرورية
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الدليل الإرشادي لرسوم التعليم

التعريفالمصطلح

.الأمانة العامة للجنة الوزارية للسلامة المروريةالأمانة

الموظف
بعيدا عن كل شخص يعمل لمصلحة صاحب العمل وتحت إدارته أو إشرافه مقابل أجر سواء كان ذكرًا أو أنثى، ولو كان

.ناظرته

الترشيح
مدن دا دل إدارتده أو مدن إدارات–الإجراء الإداري الذي يقوم به المددير المباشدر، يدتم مدن  لالده اقتدراح موظدف معدين 

.وذج معتمد، استنادًا إلى أدائه  لال فترة زمنية محددة، باستخدام نم"الموظف المتميز"للحصول على لقب –أ رى 

التصويت
لتميّز، وفدق عملية اتخاذ القرار الجماعي من قبل مدراء الإدارات للمفاضلة بين المرشحين وا تيار الموظف المستحق ل

.معايير واضحة

التكريم
تُقدم لده ولوالديده، مجموعة من الجوائز الرمزية والمعنوية تُمنح للموظف المتميز، تشمل درعًا تكريميًا، وهدية عينية

.عملبالإضافة إلى الإعلان الرسمي عن اسمه عبر قنوات التواصل الدا لية وتكريمه أمام زملائه في بيئة ال

مخالفات إدارية
ة، مثل الغياب غيدر السلوكيات أو الأفعال التي تُعد مخالفة للوائح والسياسات التنظيمية المعتمدة في الأمانة العام

.المبرر أو التأ ير المتكرر

قنوات التواصل 

الإدارية

ثدل البريدد الوسائل المعتمدة رسميًا دا ل الأمانة العامدة لتبدادل المعلومدات والإعلاندات بدين المدوظفين والإدارات، م

.الإلكتروني لإدارة الموارد البشرية

:التعاريف
ام كدل في تطبيدق مدواد هدذا الددليل يكدون للكلمدات والعبدارات التاليدة المعداني الموضدحة أمد

:منها، ما لم يدل السياق على  لاف ذلك
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الدليل الإرشادي للموظف المتميز

:معايير الأداء المتميز

داء لتحديد الموظف المتميز، يتم الاعتماد على مجموعة من المعايير التي تركز على الأ

.والإسهامات البارزة

:ةالعامالأمانةبقيمالموظفالتزاممدىميُقيّ 

الالتزام بقيم الأمانة العامة

الجودة•
الالتزام•
الأمانة•
المبادرة•
العمل بروح الفريق•

الأداء العالي خلال الشهر

د يعتمددد علددى الأداء الددذي يتجدداوز التوقعددات، وبددذل جهدد
 دددام ومتدددددددميز سددداهم فدددي تطدددوير العمدددل والأداء، 

:وذلك من  لال

إنجاز أعمال بسرعة فائقة•
تحقيق أعمال متميزة•
إنجاز أعمال متعثرة•

إنجازات الموظف خلال الشهر

لموظف تُقيّم الإنجازات النوعية والكمية التي حققها ا
ومدى تأثيرها على تحقيق أهداف الإدارة أو الأمانة 

العامة
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الدليل الإرشادي للموظف المتميز

:الإجراءات والآليات

لترشيحيقوم كل مدير بتقديم شرح مفصل عن الأسباب الموضوعية التي دفعته
الموظف

مرحلة الترشيح بواسطة المدراء

تقوم إدارة الموارد البشرية بالتحقق من كافة نماذج الترشيح المقدمة 
بعد . للتأكد من صحتها واستيفائها لجميع الشروط والضوابط المحددة

ذلك، يتم فرز المرشحين الذين تنطبق عليهم الشروط والضوابط بعناية
لضمان ا تيار الأفراد المستحقين للترشيح

مرحلة التحقق والفرز

يخصص. يُعقد اجتماع دوري لمناقشة الترشيحات بحضور مديري الإدارات
بشكل جماعيومناقشتها سبب الترشيحقديم وقت لكل مدير لت

مرحلة مناقشة الترشيحات بين المدراء في الاجتماع

ميزبعد المناقشة يتم إجراء تصويت علني بين كافة المدراء لا تيار الموظف المت

مرحلة التصويت في الاجتماع

في حال . يتم تحديد الموظف المتميز الحاصل على أكبر عدد من الأصوات
طة تعادل الأصوات يتم تحديد الموظف المتميز الذي تم التصويت له بواس

الأمين العام

تحديد الموظف المتميز
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الدليل الإرشادي للموظف المتميز

:نموذج الترشيح

يتم تعبئدددة. يُستخدم هددذا النمدددوذج في المدددرحلة الأولدددددددددى مددن عملية الترشيح

النمدوذج في نهددداية كددل ربع من قبل مدير كل إدارة، حيث يتم ترشيح موظف واحد 

يتددعين على المدير تعبئة كافة. مدة زمنية معينةبنداءً على أدائه المتميز  لال 

الخدددانات الموضحة في الجدول أدناه، بما يعكددس إنجدددازات المددوظف ومدى تأثيره 

.الإيجابي في العمل

:آلية إرسال واستلام نموذج الترشيح 

ع يُرسل نموذج الترشيح من قبل إدارة الموارد البشرية إلى جميع المدراء في الأسبو

الأ ير من كل ربع سنوي،

دوورملفبصيغةالترشيحاتوتقديمالمطلوب،النموذجتعبئةالمدراءيتولى

الربعيةبدامعيُعقداجتماعأولفيعليهاوالتصويتالترشيحاتعرضذلكبعديتم

.وشفافةواضحةمعاييرعلىبناءً المرشحينلاعتمادوذلكالتالي،
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الدليل الإرشادي للموظف المتميز

:نموذج الترشيح

د تتولى إدارة الموار. يُستخدم هذا النموذج  لال المرحلة الثانية من عملية الترشيح

ات البشرية مسؤولية تعبئته، ويُعرض  لال اجتماع الترشيحات لاستعراض أبرز إنجاز

. كل مرشح، مما يدعم عملية اتخاذ القرار بشأن الا تيار النهائي
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الدليل الإرشادي للموظف المتميز

:الشروط والضوابط

6ن يجب أن يكدددون المددوظف المددرشح قدد أكمل فترة عمل لا تقل ع•

أشهر في الأمانة العامة

يستبعد كددافة المدددراء من الترشيدددح•

ت متكررةيُستبعد المدددوظفون الذين لديهم مخالفات إدارية أو تأ يرا•

لال يحق للموظف الفوز بلقب الموظف المتميز مرة واحدة فقط  •

العام

يم أي يجوز للمدير ترشيح أي من الموظفين، كما يجوز له عدم تقد"•

"ترشيح والاكتفاء بالمشاركة في التصويت أثناء الاجتماع

:التكريم

يعلن عن اسم الموظف المتميز عبر قنوات التواصل الدا لية•

موظف يمنح الموظف المتميز شهادة تقدير وهدية عينية تشمل ال•

وأسرته

ددرامجيمنح الموظف المددددتميز أفضددلية في البرامج التدريبية وب•

الإرشاد والتوجيه المهني وفي حضور المؤتمرات وورش العمل
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الدليل الإرشادي للموظف المتميز

قائمة الموظفين المتميزين

تميز عدد من الموظفين بجهودهم الاستثنائية وإبداعهم في أداء مهامهم
يق الأهداف العامة، مما ساهم بشكل كبير في تحقِ في الأمانة العامة

تعكس هذه القائمة تقديرًا لإنجازاتهم وإسهاماتهم الإيجابية التي كان لها 
تأثير ملحوظ على العمل الجماعي والبيئة الوظيفية

الربع الأول
2024

ثانيالربع ال
2024

ثالثالربع ال
2024

الرابعالربع 
2024

م2024عام 

الأولالربع 
2025

ثانيالربع ال
2025

م2025عام 

خالد مساعد النعيم

محمد بن محسن باشنم

مرام بندر العتيبي

عبدالله عادل الصالحوديان غنام الحنتوشيالعنود فهد الراجح

وسمية فيصل العجمي



11
الدليل الإرشادي للموظف المتميز

إشادةً بتميزكم والتزامكم

بقيم الأمانة العامة

ميسرني أن أشكر وأثمن جهودكم الاستثنائية وإسهاماتك
.في دعم  تحسين الشأن المرورياعلةالف

لةإن تميزكم يعكس التزامكم بقيم الأمانة العامة المتمث
في الجودة، والمبادرة، والأمانة، والالتزام، والعمل بروح
الفريق، مما يُسهم في تحقيق أهداف اللجنة بكفاءة

فينعتز بعطائكم، ونتطلع إلى استمرار تميزكم. واحترافية
 دمة رسالتنا

مع  الص التقدير

أجدل بن محمد السلمي. م

الأمين العام للجنة الوزارية للسلامة المرورية
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