
دإرة إلأدإء إلوظيفي  نظام إ 

جامعة إلملك عبد إلعزيز

1 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين



2 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

محـــاورإللقــاء

دإرة إلأدإء إلوظيفي  نظام إ 

.تعريف نظام إدارة الأداء الوظيفي والهدف منه•
.المبادئ الأساسية لنظام إدارة  الأداء الوظيفي •
.االركائز الأساسية لنظام إدارة الأداء الوظيفي ونطاق تطبيقه•
.مراحل دورة تقييم الأداء الوظيفي والنماذج المستخدمة فيها•
التصنيف الإجباري•
.الفرق بين تقييم الأداء الوظيفي السابق و الجديد•



دإرة إلأدإء تعريف نظام إ 

أدائهم في مقابل هو نظام يتم من خلاله تقييم موظفي الجهة الحكومية بناءً على
ات ، والجدار (ماذا ينجز؟)ميثاق أداء والذي يتكون من مجموعة من الأهداف 

(.كيف ينجز؟)
دإرة إلأدإء إلهدف من نظام إ 

داء وإنتاجية رفع كفاءة العمل وتحسين الإنتاجية، ويساهم بالارتقاء بمستوى أ
.الموظف

3 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 



دإرة  إلأدإء إلمبادئ إلأساس ية لنظام إ 

4 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

.اتيجي للمنظمةتعزيز وتطوير ثقافة الأداء من خلال ربط أداء الموظف بالتوجه الاستر •:سسيالمؤ / التوافق الاستراتيجي 

ق الأهداف كونه اشراك الموظف في وضع الأهداف لكي يلتزم بالضوابط والمعايير التي تحق•:الإدارة بالأهداف
.  فييشعر بأن عمله ذو قيمة ومحل تقدير من جهة الإدارة وبذلك يحقق الرضا الوظي

.داء موظفيهمتشجيع الملاحظات المنصفة والايجابية من الرؤساء المباشرين المتابعين لأ•:الاتصال والمشاركة

.ربط الأداء ببقية عمليات الموارد البشرية•:العلاقة التكاملية

.واضحهنظام إدارة الاداء يتسم بالعدل والثبات والانصاف من خلال تحديد معايير•:العدل والمصداقية

نظام إدارة الأداء الوظيفي 



5 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

دإرة إلأدإء على محورين إسا س يين يعتمد نظام إ 

الأهداف
(ينجز؟ماذا )

مــــــاذا يتُوقع مــــن المـوظف
إنــجــــــــازه خـــلال العـــــــــــــــام

الجدارات
(ينجز؟كيف )

دد الأسلوب او الآلية التي تح
افهكيفية انجاز الموظف لأهد



6 فريق عمل الأداء الوظيفي 

تحقيقها النتيجة المطلوبة التي يعمل الموظف على: الهدف(1)
.خلال دورة الأداء

ائص مجموعة المعارف والمهارات والقدرات والخص: الجدارات(2)
.اعلالسلوكية التي تمكّن الموظف من أداء عمله بشكل ف

دإرة الادإء :إلمادة إلأولى من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 



7 فريق عمل الأداء الوظيفي 

.وفقاَ لما يراه الرئيس الأعلى في الجهة ملائماً •

امايعادلهالمرتبة الرابعة عشر والخامسة عشر او 

وظائف إشرافيه•
وظائف غير إشرافيه•

مايعادلهافما دون أو (الثالثة عشرة)المرتبة

دإرة إلأدإء إلوظيفي نطاق تطبيق نظام إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 



8 فريق عمل الأداء الوظيفي 

الرابعة )و ( شرةالخامسة ع)يتم تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي المرتبتين 
.ة ملائماً وفقاَ لما يراه الرئيس الأعلى في الجهمايعادلهماأو ( عشرة

دإرة الادإء :إلمادة إلثالثة من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

فما دون أو (ةالثالثة عشر )يتم تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي المراتب 
وز للوزارة وفق نماذج تعد وتعتمد من وزارة الخدمة المدنية، ويجمايعادلها

.تفويض بعض الجهات الحكومية بإعداد النماذج الخاصة بها

دإرة الادإء :إلمادة إلرإبعة من لائحة إ 

نظام إدارة الأداء الوظيفي 



دورة تقييم إلأدإء

تخطيط دورة 
الأداء

المراجعة نصف سنوية 
للأداء

التقييم السنوي 
للأداء

9 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 



نظام إدارة الأداء الوظيفي 

لأدإءإلنماذج إلمس تخدمة في دورة تقييم إ

10 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

نموذج 
ميثاق 
الأداء  

نموذج 
تقييم 
الأداء

نموذج 
التقدير العام 

لأداء 
الموظف

نظام إدارة الأداء الوظيفي 



عام نموذج التقدير ال
لأداء الموظف

نموذج تقييم
الأداء

دورة الاداءنهايةيتم عمله في 

التقييم السنوي للأداء

دمة فيهادورة تقييم إلأدإء وإلنماذج إلمس تخ

عام نموذج التقدير ال
لأداء الموظف

نموذج تقييم
الأداء

داءدورة الامنتصفيتم عمله في 

داءالمراجعة نصف سنوية للأ

نموذج ميثاق الأداء

ة من بدايأول شهرين تتم خلال 
دورة الأداء

تخطيط دورة الأداء 123

11 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 



دورة تقييم إلأدإء

12 فريق عمل الأداء الوظيفي 

دإءمرحلة تخطيط الا: أأولاا 

ميثاق إلأدإء

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

ظف مع تتم خلال أول شهرين من بداية دورة الأداء وتتضمن مناقشة خطة أداء المو 
الذي يتضمن ويتم توثيق ماتم الإتفاق عليه في , المدير

.داراتالأهداف و الجدارات اللازمة لتحقيق الأهداف والوصف السلوكي لهذه الج

نظام إدارة الأداء الوظيفي 



13 فريق عمل الأداء الوظيفي 

لنسبي الوزن او والجداراتالأهدافنموذج لتحديد : ميثاق الأداء
قيعه من لكل هدف وجدارة ويتم اعداده وتو الناتج المستهدف و 

.الموظف ورئيسه المباشر

دإرة الادإء :إلمادة إلأولى من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



نموذج ميثاق إلأدإء

14 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



15 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

المعلومات الأساسية للموظف

الأهداف

(الكفاءات)الجدارات

اعتماد الميثاق

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

نموذج ميثاق إلأدإء



16 فريق عمل الأداء الوظيفي 

:المعلومات الأساسية
...(الاسم ،الرقم الوظيفي)بيانات الموظف

يمالرئيس المباشر الذي يقوم بعملية التقي: يقصد بالمدير المقيّم

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

نموذج ميثاق إلأدإء



17 فريق عمل الأداء الوظيفي 

التحديد الكمي عن وحدة قياس ناتج الأداء: معيار القياس 
.دف أوالجدارةالمقدار النسبي الذي يعبر عن أهمية اله: الوزن النسبي

يقه خلال دورة التحديد الكمي للأداء المتوقع تحق: الناتج المستهدف
الأداء

SMARTتكون أهداف ذكية الأهداف الموضوعة •
أهداف6أهداف ولا تزيد عن 4يجب أن لا تقل عن •
مصادر للأهدافهناك عدة •
% 35و لا يزيد عن % 15يجب أن لا يقل وزن أي هدف عن •

%(40لا يزيد عن الإشرافيةفي الوظائف )

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

إلأهدإف/نموذج ميثاق إلأدإء



18 فريق عمل الأداء الوظيفي 

لوزن واوالجداراتالأهدافيحدد الرئيس المباشر للموظف .أ
يق مع النسبي والناتج المستهدف لكل هدف وجدارة بالتنس

.الموظف وفق ميثاق الأداء
يجب ألا تقل الأهداف عن أربعة أهداف ، ويحدد لكل.ب

دف له على أن هدف معيار قياسه ووزنه النسبي والمستوى المسته
%(.100)يكون مجموع الأوزان النسبية للأهداف 

دإرة الادإء :إلمادة إلثانية من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



19 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

Specific 
محدد

/  أي طرفيكون قادراً على وصف المخرجات المطلوب تحقيقها بشكل مناسب يفهمه
جهة/شخص

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

SMART-إلأهدإف إلذكية  goals 

Measurable
قابل للقياس

يكون قادرا على تقديم الدليل على تحقيق المخرجات

Actionable
قابل للتطبيق

يكون الموظف قادراً على تحقيق الهدف

Realistic
منطقي

قيقهيمكن تحقيق الهدف رغم التحديات و يتوفر للموظف الموارد اللازمة لتح

يكون مرتبط بمراحل تنفيذ خلال السنة

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

Time-specific
محدد الزمن



20 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

للمنظمةالإستراتيجيةأهداف الخطة ظمةللمنالإستراتيجيةالخطة 

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

مصادر إلأهدإف

م بها أي مشروع تعمل علية الإدارة تكون مصادر أهدافهم من خلال الأعمال التي يقو ةالمشاريع التشغيلي/البرامج
لتحقيق المشروع

وظيفة الموظف والدور الذي يؤديه الوصف الوظيفي

الفعلية التي /المهام اليومية
يؤديها الموظف

افإذا لم يوجد وصف وظيفي دقيق  للموظف تأخذ المهام اليومية وتصاغ كأهد

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



21 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

إلجدإرإت/نموذج ميثاق إلأدإء

ة محددة و موزعللجداراتتكون الأوزان النسبية 
مسبقًا من الإدارة العليا للجهة

وظف ما هو الحد الأدنى الذي يجب أن لا يقل عنه الم
في الجدارة؟ 



22 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

إلجدإرإت/نموذج ميثاق إلأدإء

حس المسؤولية

التعاون

التواصل

تحقيق النتائج

تطوير الموظفين

الارتباط الوظيفي

القيادة



23 فريق عمل الأداء الوظيفي 

ئيس المباشر والر الموظفبعد تعبئة الميثاق يتم توقيعه من •
هلإعتمادللموارد البشرية وارسال نسخة رئيس الجهة و 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

وذجإعتماد إلنم/ نموذج ميثاق إلأدإء 



24 فريق عمل الأداء الوظيفي 

لموظف ، ويتم يعد الرئيس المباشر ميثاق الأداء بالتنسيق مع ا.ج
س الوحدة توقيعه من الموظف ورئيسه المباشر ويعتمد من رئي
.خة المعتمدةالتنظيمية ، ويتم تزويد إدارة الموارد البشرية بالنس

دإرة الادإء :إلمادة إلثانية من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



25فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

رئيس الجهة

الموارد البشرية

رالرئيس المباش

الرئيس المباشرالموظف 

رئيس الجهةالموظف 

يعتمد

ميثاق إلأدإء



دورة تقييم إلأدإء-تابع 

26 فريق عمل الأداء الوظيفي 

مرحلة إلمرإجعة إلنصف إلس نوية: ثانياا

العام الأولاختياري في( المراجعة النصف سنوية)تقييم الأداء النصف سنوي 
:ولكن يوصي بتطبيقه للأسباب التالية

.مراجعة اداء الموظف وتقدير التقدم نحو تحقيق الأهداف وتحديد الصعوبات التي تواجهه•
(.نهاية السنة)اتخاذ الخطوات التصحيحية المناسبة في مرحلة قبل نهاية دورة الأداء •
قة                 اجراء التغيير او التعديل على أي هدف والأوزان النسبية ولكن لا يعتد بأي تغيير الا بعد مواف•

.ج الميثاقوابلاغ إدارة الموارد البشرية بالتعديلات التي تمت على نموذ ( المقّيم)واعتماد الرئيس المباشر
.الأداءمن دورة التخطيط لتحقيق الأهداف المتبقية •

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



27 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي  الرئيس المباشر

تنبيه

الموظف 

الرئيس المباشر
الموظف 

الموارد البشرية

تعديل
ميثاق إلأدإء

إلتقدير إلعام لأدإءتقييم إلأدإء

الموظف 

يعتمد

رئيس الجهةالرئيس المباشرالموظف 



دورة تقييم إلأدإء-تابع 

28 فريق عمل الأداء الوظيفي 

للأدإءمرحلة إلتقييم إلس نوي: ثالثاا

يم الأداء السنويتقيويتم فيها ( في آخر شهرين من العام)تتم في نهاية دورة الأداء 
ورة الأداء، للموظف حسب ما هو محدد في ميثاق الأداء الذي تم إعداده في بداية د

عام والنقاط التي الذي يتضمن تقديره النموذج التقدير العام لأداء الموظف ويعُد   
.تحتاج إلى تطوير

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

نوي تقييم الأداء الوظيفي الس

التقدير العام لأداء للموظف



نموذج تقييم إلأدإء إلوظيفي

29 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

اق الأداء نموذج ميثيتم نقل البيانات الموجودة في 
الوزن ومعيار القياس و والجداراتوالخاصة بالأهداف 

نموذج تقييم النسبي والناتج المستهدف تلقائيًا إلى
الأداء الوظيفي

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



30 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

إلأهدإف/نموذج تقييم إلأدإء إلوظيفي

الناتج المستهدف  – الفارق بين الناتجين = الناتج الفعلي 

ايتم احتسابه بناءً على مقياس محدد مسبقً (: 5ل 1من ) تقدير الهدف * 
التقدير الموزون لكل هدف = الوزن النسبي تقدير الهدف 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



/إلأدإء إلوظيفينموذج تقييم 

مقياس تصنيف أأهدإف إلأدإء

31 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

وصف التصنيفالتقييمالتصنيف
.من أهدافه المحددة% 100أكثر من حقق بنجاح كل أهدافه خلال العام و حقق •أداء متميز5

.حقق أهداف كان لها أثر إيجابي واضح على المؤسسة التي يعمل بها•
.من أهدافه المحددة% 100-90أكثر من حقق بنجاح كل أهدافه خلال العام وحقق •يفوق التوقعات4

.حقق أهداف كان لها أثر إيجابي واضح على المؤسسة التي يعمل بها•
.من أهدافه% 90–80حقق •يفي بالتوقعات3

.فعلهأدى وظيفته وفقًا للمعايير المطلوبة و حقق التوقعات في كل ما طلب منه•
من أهدافه % 80–60بينمايتراوحكان أداوه أحيانًا أقل من التوقعات، وقد حقق فقط •أقل من التوقعات2

.المحددة
من أهدافه % 60أقل من كان أداؤه أحيانًا أقل من التوقعات بشكل دائم، وقد حقق •أداء منخفض للغاية1

.المحددة

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

100×   (   الناتج المستهدف÷  الناتج الفعلي  = )نسبة تحقيق الهدف 



إلجدإرإت/نموذج تقييم إلأدإء إلوظيفي

32 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

يتم إدخال الدرجة حسب قاموس الجدارات•

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

100×   (   مستوى الجدارة المطلوب ÷  مستوى الجدارة الفعلي  = )نسبة تحقيق الجدارة •
طريقة احتساب التقييم النهائي للجدارات نفس طريقة احتساب تصنيف الهدف •

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



قاموس إلجدإرإت

33 فريق عمل الأداء الوظيفي 

ع لقاموس يمكن معرفة الوصف السلوكي لكل مستوى من مستويات الجدارة الخمسة من خلال الرجو 
.الجدارات بالدليل الإرشادي لإدارة الأداء

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



/نموذج تقييم إلأدإء إلوظيفي

إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

34 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

التقدير العام لأداء
الموظف

وزون إجمالي التقدير الم)
للأهداف 

X
الأهمية النسبية 

(للأهداف

وزون إجمالي التقدير الم
للجدارات

X
الأهمية النسبية 

للجدارات
= +

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

سنوياً الجداراتتحدد وزارة الخدمة المدنية الأهمية النسبية للأهداف و •



/نموذج تقييم إلأدإء إلوظيفي

إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

35 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

ة التي يتم تحديدها ، وهي النسبة المئويوالجداراتتحدد وزارة الخدمة المدنية سنويا الأهمية النسبية للأهداف 
عند احتساب التقدير العام لأداء الموظف على ان يكون" الجدارات"و " الأهداف“لكل من مكوني  

:كالتالي% 100مجموعهما 



وإلجدإرإتإلأهمية إلنسبية للأهدإف 

36 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء

سبية تم تحديد الأهمية الن
فيالجداراتللأهداف و 

:النموذج
للأهداف% 30
للجدارات% 70



إلجدإرإت/نموذج تقييم إلأدإء إلوظيفي

37 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

والرئيس المباشر الموظفبعد تعبئة نموذج تقييم الأداء يتم توقيعه من •
لإعتمادهللموارد البشرية وارسال الأصل رئيس الجهة و 

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



38 فريق عمل الأداء الوظيفي 

عد اعتماده يحفظ أصل تقويم الأداء الوظيفي المعد عن الموظف ب
.خة منهلدى إدارة الموارد البشرية وعليها تزويد الموظف بنس

دإرة الا :دإءإلمادة إلثالثة عشرة من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



39 فريق عمل الأداء الوظيفي 

ظيفي يجب على الرئيس المباشر عند إعداد تقويم الأداء الو 
و ظات سجل تدوين الملاحو ميثاق الأداء للموظف الرجوع إلى 

ساعد و أية مصادر أخرى تسجل متابعة الأداء و تقرير الإنجاز 
.على تحقيق الدقة والموضوعية

دإرة الاد :إءإلمادة إلثانية عشر من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



40 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

ظفنموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلمو 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



41 فريق عمل الأداء الوظيفي 

المستوىعنتعبرالتيالكميةالقيمة:الموظفلأداءالعامالتقدير
فترةنهايةفيوالجداراتبالأهدافالمرتبطالموظفلأداءالإجمالي

لواردةاالخطواتوفقحسابهيتموالاداءدورةمنمحددةزمنية
.الإرشاديالدليلفي

دإرة الادإء :إلمادة إلأولى من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

ظفنموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلمو 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



42 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

النقاط التي تحتاج إلى تطوير/نقاط القوة

الملاحظات

هةاعتماد الموظف ، الرئيس المباشر ، رئيس الج

الوثائق الداعمة/المبررات/النتيجة/التقدير/التصنيف

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

ظفنموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلمو 

دورة الأداء/دورة التقويم/معلومات الموظف

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



43 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

ج فيهاتحديد مرحلة تقييم الأداء التي يتم استخدام النموذ : دورة التقويم•
فترة تقييم الموظف خلال عمله في الجهة: دورة الإداء•
حسب لائحة الترقية: الجاهزية للترقية•

ظفنموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلمو 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



44 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

د صحيحلأقرب عد( الظاهر في نهاية نموذج تقييم الأداء الوظيفي)يُـقّرب التقدير العام لأداء الموظف •
(3يصبح 3.31: مثال)إلى العدد الصحيح الأدنى 0.5أي عدد يحتوي على قيمة كسرية اقل من •
(4يصبح 3.5: مثال)إلى العدد الصحيح الأعلى0.5أي عدد يحتوي على قيمة كسرية تساوي أو أكثر من •

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

ظفنموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلمو 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



/نموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

مقياس إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

45 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

وصف التصنيفالتقييمالتصنيف

.المطلوببالمستوىالمحددةالمستهدفاتوتخطىأهدافهكلحقق•ممتاز5
.للوظيفةالمطلوبةتلكمنأعلىمستوياتفيالجداراتكافةإظهار•

.المطلوببالمستوىأهدافةكلحقق•جيد جدا4
للوظيفةلوبةالمطالمستوياتمعكبيرةبدرجةتتوافقمستوياتفيالجداراتإظهار•

المطلوببالمستوىأهدافهمعظمحقق•جيد3
للوظيفةالمطلوبةالمستوياتمنقريبةمستوياتفيالجداراتإظهار•

.المطلوببالمستوىاهدافهمنبعضاحققوالتوقعات،مناقلالأداء•مرضى2
الكافيبالثباتتتسملاللوظيفةالمطلوبةالجدارات•

غير مرضى1
الىمنهاأيفييصللموأهدافهمعظميحققولمدائم،بشكلالتوقعاتمنأقلالأداء•

.المطلوبالمستوى
.للوظيفةالمطلوبةالجداراتمنمقبولمستوىإظهارعدم•

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



46 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

فقط( 1")غير مرضي"و ( 5")ممتاز"ذكر المبررات لحصول الموظف على : المبررات •
فقط( 1")غير مرضي"و ( 5")ممتاز"تقديم الوثائق الداعمة لتقدير : الوثائق الداعمة •

نظام إدارة الأداء الوظيفي 
نموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

نموذج التقدير العام لأداء للموظف نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



47 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

تحديد نقاط القوة و النقاط التي تحتاج إلى تطوير لدى الموظف

نموذج التقدير العام لأداء للموظف (إلزامي)نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



48 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

ظفالرأي العام للمقيّم و معتمد التقرير عن المو :  الملاحظات•

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

نموذج التقدير العام لأداء للموظف (إلزامي)نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



49 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

(المقيّم)يتم توقيع النموذج من الموظف و المدير 
للموارد البشرية و اعتماد رئيس الجهة وارسال الأصل 

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

نموذج إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف

نموذج التقدير العام لأداء للموظف (إلزامي)نموذج تقييم الأداء الوظيفي نموذج ميثاق الأداء
مرحلة التقييم السنوي للأداء مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء مرحلة تخطيط دورة الأداء



50 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

دإءإلتقدير إلعام ل لأ

مرضي/  جيد/  جيد جدا غير مرضي/ ممتاز 

رئيس الجهة

يعتمد

الموارد البشرية

الرئيس المباشرالموظف 

الرئيس المباشر

الوثائق الداعمة

تقييم إلأدإء

دإءإلتقدير إلعام ل لأ

تقييم إلأدإء

إلتقدير إلعام لأدإء إلموظف



51فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

إلتصنيف إلا جباري

الخاصة بالموظفين هو أسلوب لتقييم الأداء يتطلب أن يتم توزيع درجات التقييم•
.Bell Curveأو Normal Distributionعلى منحنى توزيع طبيعي 

م وكفاءتهم، ويُستخدم للتمييز بين الموظفين حسب مستوى أدائهم ومهاراته•
.ويرهمولمعرفة المميزين لمكافأتهم، و كذلك أصحاب الأداء المنخفض لتط



52 فريق عمل الأداء الوظيفي 

أداءتصنيفبالمباشرالرئيسيلُزمأسلوب:الإجباريالتصنيف
لكليةمئو نسبخلالمنسلفاً محددةنطاقاتوفقموظفيه

.الأداءتقويمدرجاتمندرجة

دإرة الادإء :إلمادة إلأولى من لائحة إ 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 



مميزإت إلتصنيف إلا جباري

53 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

:  وظفيهم، مثلتلافي الأخطاء التقييمية الشائعة التي كانت تحدث عند تقييم المدراء لم•
.، المبالغة في التشدد( التساهل)المبالغة في اللين

.لموظفينيعُتبر أقرب للموضوعية عندما يتم تطبيق نفس المعايير على كافة ا•
لصريح بين الموظفين والمدراء يُسهم في خلق ثقافة إيجابية في المنظمة تتمثل في زيادة التواصل ا•

.المباشرين
تشكيل مجموعة يُساعد على أن يكون لدى الجهة معلومة عن الموظفين المميزين في كل عام ل•

.Talent Poolمن المواهب الواعدة 
.لتطوير أدائهمLow Performersيُساعد على تحديد الموظفين ذوي الأداء المنخفض •



اريأأساليب تطبيق إلتصنيف إلا جب

54 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

:يطُبق التصنيف بأساليب مختلفة مثل
.التطبيق على مستوى الوحدات التنظيمية بالجهة الحكومية•
.أو التطبيق على مستوى الجهة الحكومية بالكامل•
.طأو التطبيق لتحديد نسبة من يحصل على تقدير ممتاز و غير مرضي فق•



توزيع إلتصنيف إلا جباري

55 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

نظام إدارة الأداء الوظيفي 

.قبل وزارة الخدمة المدنيةمنسيتم تحديدها ينبغي أن يكون التوزيع المراد اتباعه وفق النسب التي 



يم و إلجديدإلفروقات بين تقييم إلأدإء إلوظيفي إلقد

56 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

الوظيفي  الجديدتقييم الأداءالوظيفي القديمتقييم الأداء
فالوظائجميعتشملالوظيفيالأداءلتقييمنماذج(3)الوظائفنموذج لتقويم الأداء الوظيفي باختلاف( 14)النماذج

عناصر 
التقييم

:اصرعنيعتمد تقويم الأداء الوظيفي على ثلاث
الصفات الشخصية▪
الوظيفيالأداء▪
العلاقات▪

:يعتمد تقييم الأداء الوظيفي على عنصرين
الأهداف▪
الجدارات▪

مقايس 
الدرجات

ذجلا يوجد مقياس ثابت لوضع درجات عناصر نمو 
والجداراتلدرجات الأهداف يوجد مقياس ثابت و موحدتقويم الأداء الوظيفي

توقيع 
الموظف

رئيس المباشر بعد انتهاء عملية التقويم واعتماد كلاً من ال
ورئيس الجهة، يتم توقيع الموظف بالعلم

:مراحل3توقيع الموظف على 
(ميثاق الأداء)بداية دورة الأداء •
منتصف دورة الأداء •
نهاية دورة الأداء •

نظام إدارة الأداء الوظيفي 



لقديم و إلجديدإلفروقات بين تقييم إلأدإء إلوظيفي إ-تابع 

57 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين

تقييم الأداء الوظيفي الجديدتقييم الأداء الوظيفي القديم
5درجة التقدير العام من 100درجة تقييم الأداء من الدرجة

إدارة الموارد
الموظفتقوم بحفظ نسخة من التقويم النهائي لأداءالبشرية

مرحلتينعلى لاعتمادها يتم إرسال نسخ للموارد البشرية 
(اعتماد ميثاق الأداء)بداية دورة الأداء •
(الميثاقفي حالة وجود تعديل علىفقط)منتصف دورة الأداء •
لأداء الأداء و التقدير العامتقييم اعتماد )دورة الأداء نهاية •

.وإرسال الاصل للموارد البشرية( الموظف
الة من تاريخ تزويد الموظف بنسخة منه في حأيام للتظلم10يوم للتظلم15التظلم

«غير مرضي»حصوله على درجة 

نظام إدارة الأداء الوظيفي 



دإرة إلأدإء بموقع إلجامعة صفحة إ 

58 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

إدارة الأداء الوظيفيالجامعة الجامعة              وكالة صفحة 



دإرة إلأدإء بموقع إلجامعة صفحة إ 

59 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

:للاستفسارات
pem@kau.edu.sa: البريد الإلكتروني



60 فريق عمل الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة

الإدارة العامة لشؤون الموظفين
نظام إدارة الأداء الوظيفي 

س تماعكمشاكرين لكم حسن  ،،،إ 


