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استمارة ترشيح –جائزة اموظف امتميز   

 موظف الدعم ااداري امتميز
DISTINGUISHED STAFF AWARD – NOMINATION FORM 

FOR ADMINISTRATIVE SUPPORT STAFF 

 

             
             
             
     

  

 Please write about your extraordinary performance during the period (Sep 1, 2013 to Aug 31, 2014). 

 Nominee should be a full-time employee (excludes temporary staff members, student Staff members, research assistants, lecturer-B, 

faculty members and the like). 

 Nominee should be a non-probationary staff member, and has completed at least two years of continuous employment with the 

University. 

 Nominee should not be one of those who have received the award during the previous three years of service. 

 Nominees and their supervisors should fill-in the form themselves. 
 All questions must be answered (incomplete forms will be excluded from the competition). 

 All evide e a d/or supporti g do u e ts of the o i ee’s perfor a e eed to e atta hed. 

 The form should be completed clearly and signed, then submitted in a sealed envelope to the Dean’s offi e of the Faculty and 

Personnel Affairs (Bldg. 21, Room 605). 

 Nomination form submitting deadline is 15 January, 2015. 

 For assistance or questions, please contact:    Jaman Al-zahrani (Tel. 4809- Email: juman@kfupm.edu.sa)  

                  Mohammed Al-saeedi (Tel. 3679- Email: malsaeedi@kfupm.edu.sa) 

  ائيعن أدائك فضاً أكتب  .(2014 ـ آب أغسطس 31إى  2013 ـ أيلول سبتمر 1خال الفرة ) ااستث

  اً بدوام كامل، وهذا يستثى من أهلية الرشح للجائزة:يكون اموظف  أنيشرط اضري ب، وأعضاء هيئة التدريس  اموظفن معي ـد الوظائف امؤقتة، والطاب اموظفن، ومساعدي الباحثن، و ن على ب امعي
 .ومن ي حكمهم

  تن من و  أن يكون اموظف من اجتاز الفرة التجريبية،يشرط  . اجامعة ي ةامتواصل اخدمةأكمل على اأقل س

  وات الثاث السابقة عدم حصول اموظف علىيشرط  .من خدمته ي اجامعة اجائزة خال الس

 موذج بواسطة امرشحن ومشرفيهم فقط  .جب تعبئة ال

 ا جب اإجابة على ميع اأسئلة ماذج غر امستكملة سوف تستبعد من ام  فسة(.)ال

 يرجى إرفاق ميع الوثائق الي تثبت اأداء امتميز للمرشح. 

  تومجب تعبئة و صحيح ومن م تسليمه ي مظروف   .(605، غرفة 21إى مكتب عميد شؤون اأساتذة واموظفن )مبى  موذج الرشيح على 

  اير/الثايكانون   15هــ اموافق )1436 ربيع اأول 24آخر موعد لتقدم الرشيحات هو  .م(2015 ي

 : بريد الكروي: 4809معان الزهراي على التحويلة رقم    ي حال رغبتك ي ااستفسار عما جاء أعا اتردد ي ااتصال بـ ،juman@kfupm.edu.sa 

 malsaeedi@kfupm.edu.sa، بريد الكروي: 3679مد السعيدي على التحويلة رقم                        

Nominee’s Name: __________________________________________Position:_______________________________ 

Nominee’s Department:__________________________Date of Joining:_______________Staff ID:_______________ 

Nominee’s Work Address/Phone:____________________________Email Address:____________________________ 

Nominee’s Supervisor:______________________________________Phone Number:__________________________ 

Please describe nominee’s job duties: _________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

 

Submitted By:_______________________________Self:     OR   Supervisor:      Signature:________________ 

 

 الوظيفة                                                                                                               اسم امرشح

لتحاقتاريخ اا                                                                                   اإدارة / القسم  رقم اموظف                                               

(/ اجوال الثابت  الريد اإلكروي                                                                                             اهاتف ) 

 اهاتف ) الثابت / اجوال(                                                                                                                   امشرف

شرح واجباتك الوظيفيةفضاً ا  

 

 

 

 

امشرف / الرئيس         او            امرشح نفسه                                                                             قدمت بواسطة  التوقيع         
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ازات امرشح  ا
 موظف الدعم ااداري امتميز

NOMENEE’S ACCOMPLISHMENTS 
FOR ADMINISTRATIVE SUPPORT STAFF 

 

Please write about your extraordinary performance during the period (Sep 1, 2013 to Aug 31, 2014). It should include 

superior customer service, timely completion of tasks, learning of new methods/tools and systems, quality of work and 

records keeping, and suggestions for improvement of quality and efficiency of services as follows. Use additional pages if 

necessary and support your claims by attaching all evidence and/or supporting documents. 

ائيعن أدائك  أكتب ـ فضاً ا أمراً ـ فيما يلي: از 2014 ـ آب أغسطس 31إى  2013 ـ أيلول سبتمر 1خال الفرة ) ااستث ( وما تضمن من خدمات راقية للعماء وا
ظيمك ملفاتك وسجاتك، وما قد تكون  للمهام ي مواعيدها امقررة؛ إضافة ما اكتسبته من طرق وأساليب وأدوات وأنظمة عمل جديدة، وكذا عن جزاتك وت وعية م اجودة ال

 .أدائك المتميز خال الفترة كل ما يثبتق  ارفبإ ثم قم ضافية إن لزم اأمرإإستخدم اوراق  اقرحته لتحسن نوعية وكفاءة اخدمات.
 
 

1) Introduction of new ideas that are adopted or implemented. 

2) Timely completion of assignments. 

3) Providing proactive customer service. 

4) Maintenance of cordial relations with colleagues. 

5) Learning of new methods, tools and systems. 

6) Organization of files and records. 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

Supervisor’s Comments: 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

Supervisor’s Name:____________________________________________________Signature: _________________ 

 

تها اجامعة أو طبقتها (1  .أفكار جديدة تب

دة ي أوقاها احددة (2  .إكمال امهام امس

 .امبادرة ي تقدم اخدمة للعماء (3

 .ااحتفاظ بعاقات ودية مع الزماء (4

 . تعلم واكتساب طرق وأدوات وأنظمة عمل جديدة (5

ظيم املفات والسجات (6  .ت

 

 ماحظات امشرف

 

 

 

 التوقيع                                                                                                                                                 اسم امشرف

تإرفا  يجب تر كل ما يث .أدائك المتميز خال ال  All evidence and/or supporting documents must be attached. 


