
 

 

 

Administrative Staff Award of Innovation 

and Excellence 

 
# Main Criteria 

عيار الرئيسي الم  

# Sub Criteria 

 المعيار الفرعي 

Suggested Evidence 

المقترحة  الأدلة  

1 Operational 

Excellence & 

Innovation 

تقديم أدوات رقمية  

لتوفير التكلفة  

 والوقت 

1 

Improved services or admin 

processes 

 تحسين الخدمات أو العمليات الإدارية

Before/after KPIs, 

process docs, screenshots, 

manager note 
مؤشرات الأداء الرئيسية قبل/بعد،  

وثائق العمليات، لقطات شاشة،  

 ملاحظة من المدير 

 2 
Introduced cost/time-saving digital 

tools 
 تقديم أدوات رقمية لتوفير التكلفة والوقت 

Screenshots, usage data, 
user testimonials 

لقطات شاشة، بيانات الاستخدام،  

 آراء المستخدمين 

 3 
Led change in admin/service 

processes 
 قيادة التغيير في عمليات الإدارة/الخدمات 

Project timeline, reports, 
staff feedback 

الجدول الزمني للمشروع،  

 تقارير، آراء الموظفين 

 4 
Applied new strategies to enhance 
procedures and performance 

تطبيق استراتيجيات جديدة لتحسين الإجراءات  

 والأداء 

Implementation plans, 

results documentation, 

impact assessments 

خطط التنفيذ، توثيق النتائج،  
 تقييمات الأثر 

 5 
Enhanced user experience for 

students, faculty, or beneficiaries 

تحسين تجربة المستخدمين من الطلبة  

 وأعضاء هيئة التدريس والمستفيدين

Initiative reports, user 

surveys, testimonials 
تقارير المبادرات، استبيانات  

المستخدمين، آراء أو شهادات  

 المستخدمين

  Weight: 25% 

2 Professionalism 

& Leadership 

 الاحترافية والقيادة 

 

1 

Outstanding attendance and 

adherence to work hours 

 الالتزام بالحضور وساعات العمل 

HR logs, punctuality 

records, biometric 

attendance 

سجلات الموارد البشرية، سجلات  
الانضباط في الحضور، الحضور  

 عبر البصمة 

 2 
Effective communication with 

colleagues and supervisors 

 التواصل الفعال مع الزملاء والمشرفين

Peer/supervisor feedback, 
emails, commendations 

ملاحظات الزملاء/المشرفين،  

رسائل بريد إلكتروني، خطابات  

 إشادة 

 3 

Team leader, committee member, 

or coordinator 
 قائد فريق أو عضو في لجنة أو منسق لمهمة 

Assignment letters, 

meeting minutes, project 

roles 
خطابات التكليف، محاضر  

 الاجتماعات، أدوار في المشاريع



 

 4 Participated in college events and 
committees 

 المشاركة في فعاليات ولجان الكلية 

Invitations, schedules, 
event reports 

 دعوات، جداول، تقارير فعاليات 

  Weight: 20% 

3 Self-

Development 

 التطوير الذاتي 

 

1 Completed 25+ training hours 
annually (or 50+ in two years) 

ساعة تدريبية أو أكثر سنويًا )أو   25إكمال 

 ساعة تدريبية أو أكثر في عامين  50

Certificates, HR training 
transcripts 

شهادات، سجلات التدريب من  

 الموارد البشرية

 2 
Delivered or led training sessions 

or seminars 

 تقديم أو قيادة جلسات تدريبية أو ندوات 

Presentation materials, 
event photos, evaluations 

مواد العرض التقديمي، صور  

 الفعاليات، التقييمات 
 

 3 
Active in professional or 
administrative communities 

 نشط في المجتمعات المهنية أو الإدارية 

Memberships, 

publications, 

contributions 
 عضويات، منشورات، مساهمات 

 Weight: 15% 

 

  



 

 

 
4 Problem-

Solving & 

Impact 

Achievement 

حل المشكلات  

 وتحقيق الأثر 

1 
Solved operational problem with 

creative solution 

 حل المشكلات التشغيلية بطريقة إبداعية 

Summary, results/impact 
reports, innovation 

descriptions 

الملخصات، تقارير النتائج  
 والأثر، أوصاف الابتكار 

 2 

Contributed to high-impact projects 

 المساهمة في مشاريع ذات تأثير كبير 

Initiative briefs, role 

confirmation, outcomes 

موجزات المبادرات، ما يثبت  
 الدور، والمخرجات

 

 3 
Initiated cross-department 

collaboration to resolve complex 

operational challenges 
إطلاق تعاون بين الأقسام لمعالجة تحديات  

 تشغيلية معقدة 

Meeting minutes, 

collaboration logs, 
project outcome reports 

محاضر الاجتماعات، سجلات  

 التعاون، تقارير نتائج المشاريع
 

 4 Developed contingency or 

resilience plans to maintain 

operations during unexpected 
disruptions 

تطوير خطط طوارئ أو خطط تعزيز المرونة  

لضمان استمرار العمليات أثناء الاضطرابات  
 غير المتوقعة

Documented contingency 

plans, implementation 

reports, success metrics 

خطط الطوارئ الموثقة، تقارير 
 التنفيذ، مؤشرات النجاح 

 

  Weight: 20% 

5 Technology 

Utilization 

 استخدام التقنية

 

1 

Employed new tools/tech to 
streamline admin processes 

استخدام أدوات أو تقنيات جديدة لتسهيل  

 الإجراءات الإدارية وتحسين كفاءتها 

Screenshots, reports, 

digital platform usage 
stats 

لقطات شاشة، تقارير، إحصاءات  

 استخدام المنصّات الرقمية
 

 2 Used innovative technologies to 

improve administrative workflows 

توظيف تقنيات مبتكرة لتعزيز سير العمل  

 الإداري وتطويره 

 

Tech adoption results, 
before/after comparisons 

نتائج تبنيّ التقنية، مقارنات  

   قبل/بعد

 3 Used technology to enhance 

training or skill development, e.g., 
online simulations, e-learning 

modules, or interactive tutorials for 

staff/students 
استخدام التقنية في تحسين التدريب أو تنمية 

الإلكترونية، وحدات   مثل المحاكاة  المهارات 

التعلّم الإلكتروني، أو الشروحات التفاعلية  

أو الطلبة للموظفين  

Platform usage data, 

completion certificates, 

participant feedback, 
engagement metrics 

بيانات استخدام المنصّة، شهادات  

الإكمال، تغذية راجعة من  
 المشاركين، مؤشرات التفاعل 

 

 4 Applied technology for knowledge 

management and resource sharing, 

e.g., creating digital repositories, 
shared libraries, or searchable 

databases for faculty and students 

Screenshots of platforms, 

access logs, number of 

resources 
uploaded/downloaded, 

user feedback 



 

استخدام التقنية في إدارة المعرفة وتبادل  

مستودعات رقمية،   مثل إنشاء  الموارد 

مكتبات مشتركة، أو قواعد بيانات قابلة للبحث  

التدريس والطلبة  لأعضاء هيئة  

 
 

لقطات شاشة للمنصّات، سجلات  
الدخول، عدد الموارد  

المرفوعة/المحمّلة، آراء  

 المستخدمين

  Weight: 20% 

 
 


