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السيد الأستاذ الدكتور / رئيس المعهد القومي للبحوث الفلكية والجيوفيزيقية

تحية طيبة وبعد ،،،

بناء على الإعلان (  ) لسنة ...........................................
أتشرف بأن أتقدم بطلبي هذا لشغل وظيفة .......................................من الدرجة ................... ومرفق المستندات المطلوبة .

وتفضلوا بقبول وافر الاحترام والتقدير ،،،

                                                                 مقدم الطلب

                                                  الاسم : ...........................................................
                                                  التوقيع : ........................................................
                                                  العنوان : ......................................................
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

مرفق بهذا الطلب المستندات التالية :.
1. بيان حالة معتمد من جهة العمل وفق ما ورد بالإعلان المشار إليه بعالية .
2. بيان عن أبرز إنجازاته وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها مدعماً بالمستندات المؤيدة لذلك .
3. المهارات والقدرات القيادية على اتخاذ القرارات والقدرة على التجديد والإبتكار .
4. باقي المستندات المحددة بالإعلان .
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

تستوفى بمعرفة الأمانة الفنية للجنة الوظائف القيادية :-
ملاحظات الأمانة الفنية :

	مستوفي شروط الإعلان
	غير مستوفي شروط الإعلان وأسبابه
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الأعارات والأجازات الخاصة : ..............................................................................................................................................
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المؤهلات العلمية الأعلى من الشهادة الجامعية الأولى الحاصل عليها
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محل الإقامة : ..............................................................................................................................................................................
رقم التليفون : ..............................................................................................................................................................................
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توقيع صاحب البيان                              المختص                                    يعتمد
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                الأمانة الفنية
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التاريخ الوظيفي
	تلصق صورة حديثة
	ملحوظة هامة :

* برجاء الإجابة على كل سؤال بخط واضح

* يجب إضافة كل المعلومات المتعلقة بالتاريخ الوظيفي ويمكن   

   إضافة صفحات بحجم ورق الكوارتر إذا لزم الأمر ؟

* برجاء تحضير صورة معتمدة من المستندات المؤيدة للمعلومات 

   الواردة بهذه الاستمارة في حالة طلبها .
	لا تكتب في هذا المكان

تم الاستلام بتاريخ

/     /


( 1 )
	الاسم واللقب
	
	النوع

	تاريخ الميلاد
	يوم                    شهر                      سنة
	ذكر
	انثى



	عنوان الإقامة
	
	مكان الميلاد



	
	
	تليفون

منزل /

عمل /


( 2 )
	الحالة الإجتماعية
	

	الأولاد وأعمارهم
	


( 3 )

	الوظيفة المتقدم لها
	

	إذا كانت محل إقامة المتقدم في غير القاهرة – فهل هناك أي تحفظات من جانبك ( تحفظات أسرية – تحفظات عن السكن )
	


( 4 )
	المؤهلات العلمية الحاصل عليها : تكتب المؤهلات العلمية مرتبة حسب التواريخ

	من

شهر / سنة
	إلى

شهر / سنة
	المعهد أو الجامعة

( اسم الجامعة – مكان الجامعة أو المعهد )
	الدرجة العلمية

الحاصل عليها
	مجال الدراسة



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


( 5 )
	معرفة اللغات الأجنبية
	قراءة
	محادثة
	كتابة

	الإنجليزية
	
	
	

	الفرنسية
	
	
	

	الألمانية
	
	
	

	الروسية
	
	
	


الدورات التدريبية :-

( 6 )

	الدورات التدريبية التي تم حضورها بالخارج والداخل ويتم ترتيبها حسب الأحداث

	م
	من

شهر / سنة
	إلى

شهر / سنة
	مكان انعقاد الدورة
	موضوع الدورة
	هل تم الحصول على شهادة

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7- بيان بالوظائف السابقة قبل شغل الوظيفة الحالية مرتبة حسب التواريخ

	م
	المدة
	اسم الوظيفة
	الفئة المالية

	
	من
	إلى
	
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	


8- خبرات أخرى تم اكتسابها سواء في داخل الهيئة أو خارجها وتود أضافتها

...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

9- المؤتمرات والندوات التي تم حضورها :-

أ . في الخارج :
...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................
ب . في الداخل :
...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

10- قائمة بأهم المؤلفات العلمية والأبحاث إن وجدت وأماكن نشرها :-

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................

( 11 )

	العلاوات التشجيعية

	تاريخ منح العلاوة
	قيمة العلاوة

	
	

	
	

	
	


( 12 )
	خطابات الشكر وشهادات التقدير

	الجهة التي قدمت خطاب الشكر أو شهادة التقدير
	التاريخ
	أسباب منحها

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


( 13 )
	الجمعيات العلمية والنقابات المهنية المشترك بها

	اسم الجميعة / النقابة
	تاريخ الالتحاق بها
	الصفة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


أتعهد بأن البيانات الموضحة بعالية صحيحة ومستعد لتقديم الوثائق المؤيدة لها .

التاريخ       /   / 2011                                                     الاسم :

                                                                                  التوقيع :

المعهد القومي للبحوث الفلكية والجيوفيزيقية

       اللجنة الدائمة للوظائف القيادية

                الأمانة الفنية

             *************


أسم المتقدم : 

الوظيفة المتقدم لشغلها :                                            الفئة المالية :

الوظيفة الحالية :                                                    الفئة المالية :
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

أجب على الأسئلة الآتية باختصار شديد في الأماكن المحددة بها :-
( وقد يستدعي الأمر استكمال الإجابة في صفحات إضافة بحجم الكوارتر )

1. ما هي الإجراءات التي قمت بها لتطوير أنظمة العمل أثناء تأدية وظيفتك ؟
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................
2. هل اشتركت في تطوير لوائح العمل ؟ أذكر أهم مساهمتك في ذلك
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

تدريب المرؤوسين
الجدول التالي :-
	المجموعات الوظيفية التي أشرف عليها
	عدد العاملين في كل مجموعة وظيفية
	عدد الذين تم تدريبهم في العام الماضي
	النسبة المئوية لعدد المتدربين في كل مجموعة

	الهندسية
القانون
التمويل والمحاسبة
التنمية الإدارية
الوظائف المكتبية
التعليم والعلوم
الهندسية المساعدة
الفنون والعمارة
الحركة والنقل
الخدمات المعاونة
الحرفية للورش والآلات
	
	
	

	الإجمالـــــــــــــي
	
	
	


أجب على الأسئلة الآتية :
· هل تلبي جميع طلبات التدريب التي يتقدم بها العاملون ؟

	ألبيها جميعاً
	ألبي 50% منها
	ألبي الطلبات التي أرى أن أصحابها في حاجة للتدريب
	لا ألبي طلبات العاملين للتدريب

	
	
	
	


· هل تحدد نوعية الدورات المطلوبة لكل فرد من العاملين الذين تشرف عليهم ؟

	نادراً ما أقوم بعمل ذلك
	أحياناً أقوم بعمل ذلك
	غالباً ما أقوم بعمل ذلك
	أقوم بعمل ذلك دائماً

	
	
	
	


4- الشكاوي والمشاكل التي تتعامل معها :
أذكر أهم المشاكل التي حدثت في العام الماضي وما هي الإجراءات التي قمت بها لحل هذه المشاكل والقضاء على الشكاوي ؟
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 
5- قاعدة المعلومات التي قمت باستخدامها ؟
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
1- بيان بأجهزة الحاسبات الآلية الموجودة بالإدارة :
	اسم الجهاز
	النوع
	الاستخدام

	
	
	


2- برامج الحاسبات الآلية الموجودة والتي تم استخدامها في العام الماضي
	برامج الحاسبات
	المستحدثة
	الموجودة
	مخرجات البرامج

	
	
	


هل تقوم بالعمل علي أجهزة الحاسبات الشخصية بنفسك أي البرامج تجيد إستخدامها ؟

.................................................................................................................................................................................
تحسين الخدمة للمتعاملين:

ما هي الإجراءات التي قمت بها لتحسين الخدمة التي تقدمها الإدارة للمستفيدين منها في الإدارات الأخرى من الهيئة أو خارج الهيئة وما دورك في تطوير الوحدة التي عملت بها ؟

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

(6)زيادة موارد الوحدة

ما هي أهم الإجراءات التي قمت بها لزيادة موارد الوحدة أو تخفيض النفقات ؟
وما هي القيمة التقريبية لهذه الزيادة   % 

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
(7) اذكر باختصار أهم الإنجازات التي قمت بها في عملك الحالي ؟

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
التاريخ







التوقيع

المعهد القومي للبحوث الفلكية والجيوفيزيقية

       اللجنة الدائمة للوظائف القيادية

                الأمانة الفنية

             *************


أسم المتقدم :

الوظيفة المتقدم لشغلها




الفئة المالية:

الوظيفة الحالية : 




الفئة المالية:

جهة العمل :

اجب علي الأسئلة الآتيه باختصار شديد في الأماكن المحددة لها ( وقد يستدعي الأمر استكمال الإجابة في صفحات إضافية بحجم الكوارتر ) 

1-  ما هي أهم المقترحات والإجراءات التي ستقوم بها لتطوير أنظمة العمل في الوظيفة المتقدم لها  ؟
-

-

-

-

-

2- ما هي أهم الاقتراحات التي تنوي التقدم بها لتطوير اللوائح وتطبيقها بمرونة كافية والتي تخص الوظيفة المتقدم لها  ؟ 

-

-

- 

-
3- ما هي أهم القواعد التي ستطبقها لتدريب المرؤوسين في الوظيفة المتقدم إليها  ؟ 

-
-

-

- 

4- ما هى تصوراتك واقتراحاتك للإجراءات التي يمكن عملها للقضاء علي شكاوي المتعاملين مع الإدارة الواقع بها الوظيفة المتقدم إليها ؟

-

-

-

5- ما هي الاقتراحات الخاصة والإجراءات التي تنوي العمل بها لإنشاء وتحديث قاعدة البيانات في الوظيفة المتقدم إليها ؟ 

-

-

-

6- ما هي الإجراءات التي تنوي القيام بها لتحسين الخدمة التي ستقدمها الإدارة الواقع بها الوظيفة المتقدم إليها للمستفيدين منها من الإدارات الأخرى من الهيئة أو من خارج الهيئة ؟

- 

-
-
7- ما هي أهم الإجراءات التي تنوي القيام بها لزيادة موارد الإدارة الواقع بها الوظيفة المتقدم إليها ؟
-

-
8- هل هناك أي اقتراحات أخرى لتطوير الإدارة الواقع بها الوظيفة المتقدم إليها ؟
-
-
-

-

9- ما هي أهم المهارات والقدرات لتحسين الأداء ورفع الكفاءة الإنتاجية لتطوير الأنظمة التي تحكم العمل وتبسط إجراءاته ؟

-

-

-
