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بيقه، الوظيفي وآلية تطالدليل إلى التعريف بنظام إدارة الأداء هذايهدف 

ا بنجاح أداء الوزارة لرتباط  أداء الأفراد  ا مباشرا
ا
.ءتهافاوالرفع من كارتباط
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ين عرفة الفجوة بومنظام لموائمة أهداف الموظفين مع  أهداف الوزارة  
.الأداء الفعلي والأداء المخطط له

هدف استراتيجي

هدف فردي هدف فردي هدف فردي

هدف تشغيلي
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تشجيع وتعزيز الإنجازات الفردية

هنيتعزيز ثقافة التعلم المستمر وزيادة فرص التطوير الم

تحديد وتقدير الموظفين ذوي الأداء المرتفع

تحديد ذوي الأداء المنخفض وإعداد خطط لتطوير أدائهم
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المصطلحات
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التعريفالمصطلح 

افية الوظيفة الإشر
شةةةراف علةةةى الوظيفةةةة الصةةةي وةةةدر بموجإهةةةا قةةةرار إداري لشةةةغل الوظيفةةةة الإشةةةرافية ويتطلةةة  شةةةغلها الإ 

.عدد من الموظفين

افية الوظيفة غير الإشر
التشةةةغيلية الوظيفةةةة الصةةةي ل يتطلةةة  شةةةغلها الإشةةةراف علةةةى عةةةدد مةةةن المةةةوظفين ويةةةؤدي شةةةا لها المهةةةام

.فقط

إدارة الأداء
اف عمليةةةةة تعقةةةةأ بقيةةةةاس أداء الموظةةةةف مةةةةن خةةةةمح أسةةةةب ومعةةةةايير ومسةةةةتويات محةةةةددة مرتبطةةةةة ب هةةةةد

.الوزارة

 مع نهاية السنة المالية لللتقييم هي السنة الخاضعة دورة الأداء 
ا
.  دولةالأداء ويكون انتهاؤها متزامنا

تخطيط الأداء السنوي 
فةا  عليةه  ةي ميثةا  عملية يتم فيها تحديةد مسةتهدفات الأداء  بةين المةدراء والمةوظفين وتوثيةم مةا تةم الت

.الأداء الوظيفي

ميثاق الأداء الوظيفي 
يةةةةتم نمةةةةوذح لتحديةةةةد الأهةةةةداف والجةةةةدارات والةةةةوزن ال سةةةةدي والنةةةةات  المسةةةةتهدف لكةةةةل هةةةةدف وجةةةةدار  و 

.إعداد  واعتماد  من الموظف ومدير  المباشر   ي بداية دورة الأداء

المتابعة المستمرة
رات لميثةا  ممارسات دورية تشاركية بين المدراء والمةوظفين مةن أجةل مراجعةة وتقيةيم الأهةداف والجةدا

.ييمالأداء ليتمكن الموظف من معرفة مستوى أدائه وتصحيح مسار  قبل انتهاء فترة التق

المراجعة نصف السنوية 
و تحقيةةةم مراجعةةة تةةةتم  نعةةةد انتهةةاء النصةةةف الأوح  مةةةن دورة الأداء لمتانعةةة مسةةةتوى  تقةةةدم الموظةةف نحةةة

.الأهداف والجدارات

التغذية الراجعة
ةةةةةاءة بةةةةةين المةةةةةدراء والمةةةةةوظفين لتقةةةةةديم انطبةةةةة اع نشةةةةة ن الأداء تبةةةةةادح اوراء والممحظةةةةةات والتوجيهةةةةةات البن 

.ومناقشة مدى التقدم نحو تحقيم الأهداف والجدارات

التقييم الذاتي للموظف
شةةةكاح  ةةةي نمةةوذح لتقيةةةيم الأداء فعهةةةر فيةةه الموظةةةف عةةةن رأيةةةه  نشةة ن الأداء ول يةةةدخل بةةة ي شةةكل مةةةن الأ 

.احتساب درجة التقييم النهائي

التوزيع الطبيعي 

يميةةةةة وفةةةةم أسةةةةةةةلوب يتةةةةةةةةم فيةةةه توزيةةةةع درجةةةات التقيةةةةيم الةةةوظيفي علةةةةى مسةةةتوى جميةةةةع الوحةةةدات التنظ

 من وةاح  الصةمحية علةى وةورة مسة  مئويةة لكةل فمحدد طبيعيمنحقأ توزيع 
ا
ئةة مةن فئةات مسبقا

.نتائ  التقييم العام للأداء الوظيفي

معايرة الأداء
ال سةةة هةةةي عمليةةةة تحقةةةم ومراجعةةةة لأداء  افةةةة المةةةوظفين والت كةةةد مةةةن  ةةةحة وسةةةممة التقيةةةيم  وفةةةم

.من واح  الصمحية المعتمدة 

. هو المعتمد النهائي للحاولين على أعلى مستويات الأداء  ي التقييم الوظيفيالمدير الأعلى

تقييم الأداء السنوي 
ي ميثةةةا  عمليةةة تةةتم   ةةي الريةةع الأخيةةر مةةةن العةةام المةةيمدي، لتقيةةيم أداء الموظةةف حسةةة  مةةا هةةو محةةدد  ةة

.الأداء الذي تم إعداد   ي بداية دورة الأداء

فالتقدير العام لأداء الموظ
ي نهايةةة فتةةرة هةو قيمةةة كميةة تعهةةر عةن المسةةتوى الإجمةةالي لأداء الموظةف المةةرتبط بالأهةداف والجةةدارات  ة

.زمنية محددة من دورة الأداء



المهام والمسؤوليات 
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.  مشر الوعي والمعرفة نسياسات وإجراءات إدارة الأداء الوظيفي•

.الإعمن عن بدء وانتهاء دورة الأداء الوظيفي•

.  الت كد من اللتزام والمتثاح بالأنظمة واللوائح•

.الت كد من سممة عملية التقييم نهاية العام•

.فحص التظلمات•

إدارة الموارد البشرية 

.  مشر ثقافة إدارة الأداء الوظيفي واللتزام بالإطار الزمقي المحدد لدورة الأداء الوظيفي•

 للمهام الوظيفية المسندة •
ا
.البدء بتخطيط الأداء الوظيفي وفقا

.  المناقشة والتفا  على ميثا  الأداء الوظيفي لكافة المستويات التنظيمية•

.المتانعة المستمرة لتحسين وتوجيه أداء الموظفين  وتقديم الدعم المناس •

.بموضوعية وحياديةالأداء الوظيفي تقييم •

مع على المئحة التنفيذية للموارد البشرية وإطارها التنظيمي•
 
.  الط

.  اقتراح الأهداف والوزن ال سدي لكل هدف والتفا  على ميثا  الأداء الوظيفي•
.  اطمع المدير المباشر على الصعوبات والتحديات الصي تعترض سير العمل•
.  طل  التغذية الراجعة والممحظات من المدير المباشرالسعي ل•
.عمل التقييم الذاتي للأداء الوظيفي•

.حضور التدري  المهني الموجه عهر منصة التدري  الإلكترونية•

المدير المباشر 

الموظف

.  إعداد الدراسات وفم أفضل الممارسات المحلية والعالمية•

.إعداد السياسات والإجراءات وفم اللوائح والأنظمة•

.  اعتماد مس   التوزيع الطبيعي لتقييم الأداء الوظيفي•

.إعداد  خطط تطوير وتحسين أداء الموظفين•

.  تعزيز الأداء المميز وربطه  بالحوافز والمكافآت•

الإدارة العليا

.تحديد المستهدفات العامة ومؤشرات الأداء الرئيسية•

.  الت كد من تقييم  افة الموظفين نشكل  حيح وفم ال س  المعتمدة•

.اعتماد تقييمات الأداء الوظيفي لجميع الموظفين المرتبطين بالوحدة التنظيمية•

المدير المعتمد



الفئات المستهدفة  
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يستهدف نظام إدارة الأداء الوظيفي
: الفئات الوظيفية التالية

الموظفون بنظام سلم الوظائف العام .

(.من المرتبة الأولى حصأ الخامسة عشرة)

 الموظفون من فئة بند الأجور.

الموظفون من فئة المستخدمين.

الموظفون الإداريون  بنظام التعاقد  .



رحلة إدارة الأداء الوظيفي 
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الهدف منها الإطار الزمني  المرحلة 

تحديةةةةةةةةةد المهةةةةةةةةةام والمسةةةةةةةةةؤوليات حسةةةةةةةةة  الدرجةةةةةةةةةة •

.الوظيفية الصي فشغلها الموظف

مناقشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة خطةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة أداء الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةف وأهدافةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةه •

.الوظيفية المراد تحقيقها

الطةةةةمع علةةةةى الجةةةةدارات المطلةةةةوب مةةةةن الموظةةةةف•

.اللتزام بها

.التفا  على ميثا  الأداء الوظيفي•

خة اعتمةةةاد ميثةةةا  الأداء الةةةوظيفي  وإرسةةةاح م ةةة•

. منه للموظف

الربع الأول 

الأداء دورةمن 

:الأولىالمرحلة

السنوي الأداءتخطيط

.مناقشة مدى التقدم  ي تحقيم الأهداف•

ن مراجعةةةة ميثةةةا  الأداء للموظةةةف للت كةةةد مةةةن أ•

قيةةةةةم الموظةةةةف فسةةةةير علةةةةةى المسةةةةار الصةةةةحيح لتح

. أهدافه

إتاحةةةةةةةةةة التحةةةةةةةةةدي  علةةةةةةةةةى ميثةةةةةةةةةا  الأداء  إذا لةةةةةةةةةزم •

.الأمر

منتصف دورة الأداء 
:الثانيةالمرحلة

السنويةنصفالمراجعة

ا هةةو تقيةةيم الأداء السةةنوي للمةةوظفين حسةة  مةة•

.محدد  ي ميثا  الأداء الوظيفي

.تقييم مستوى إنجاز وتحقيم الأهداف•

. تقييم مستوى انجاز وتحقيم  الجدارات•

تحديةةةةةةةةةةةةةةةةد الحتياجةةةةةةةةةةةةةةةةات التطويريةةةةةةةةةةةةةةةةة لإنجةةةةةةةةةةةةةةةةاز •

.الأهداف المستقبلية

الربع الأخير

من دورة الأداء 

:الثالثةالمرحلة

السنوي الأداءتقييم



مراحل إدارة الأداء الوظيفي
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:تنقسم دورة الأداء إلى ثلاث مراحل أساسية

مراحل دورة 
الأداء

1

تخطيط الأداء 
السنوي 

2

المراجعة 

نصف

السنوية 

3

تقييم الأداء 
السنوي 

بداية دورة الأداء 

نهاية دورة الأداء في منتصف دورة الأداء 

مراجعة مستمرة



 
ا
مرحلة تخطيط الأداء السنوي  : أول
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الوقت الإعلان عن بدء مرحلة تخطيط الأداء الوظيفي
في الربع الأول من العام الميلادي 

.تحديد المهام والمسؤوليات•

معرفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة مهةةةةةةةةةةةةةةةةةةةام الإدارة ومؤشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةرات الأداء •
.الرئيسية

ا مناقشةةةةة تخطةةةةيط الأداء  والتفةةةةا  علةةةةى مةةةة•
. يج  فعله لإنجاز العمل

.  التفا  على الوقت والجهد المزم•

نةه إطمع الموظف علةى الجةدارات المطلةوب م•
.اللتزام بها لتحقيم الأهداف

التنفيذالتخطيط

ة إعةداد ميثةا  الأداء حسة  الدرجةة الوظيفية•
(.إشرافية أو  ير إشرافية)

تحديةةةةةةةةد معيةةةةةةةةار القيةةةةةةةةاس، والةةةةةةةةوزن ال سةةةةةةةةدي،•
.والنات  المستهدف للأهداف

.  إعداد ميثا  الأداء الوظيفي•

خة اعتمةةةةاد ميثةةةةا  الأداء وتزويةةةةد الموظةةةةف م ةةةة•
.  منه



طريقة إعداد الأهداف  
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يحدد المدير المهام 
ح المطلوب تنفيذها خم

.   دورة الأداء

دة والمالمتطلبات يحدد المدير 
الزمنية المطلوبة لتحقيم

.الهدف

ا فعد المدير الأهداف  وفقا
.الذ يلمعايير الهدف 

  يحدد المدير النتائ
والمخرجات المراد 

.تحقيقها

مراجعة الأهداف المدير من  كد يت
باستمرار وعكب التحديثات على

.  ميثا  الأداء

010203

0405



معايير الهدف الذكي 
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محدد 
.  أن فعهر الهدف عن النتائ  المر وب تحقيقها

قابل للقياس 
.  وجود دليل على إنجاز  الهدف

قابل للتحقيق
.  قابلية تحقيم الموظفين للهدف

اقعي و
وارد أن يكةةةةةةون الهةةةةةةةدف  واقعةةةةةةةي وقابةةةةةةةل للتنفيةةةةةةذ وفةةةةةةةم الإمكانيةةةةةةةات والمةةةةةةة

.  المتاحة

محدد بإطار  زمني
. أن يرتبط الهدف بإطار زمقي محدد خمح دورة الأداء

S

M

A

R

T

Specific

Measurable

Achievable

Realistic

Time-
Specific

:يجب أن ينطبق على الهدف المعايير التالية



 
ا
مرحلة المراجعة نصف السنوية : ثانيا

14

عةة تتضمن مراجعة الأداء نصف السةنوية مراج•
النتةةةةةةةةةائ  وقيةةةةةةةةةاس مةةةةةةةةةدى التقةةةةةةةةةدم نحةةةةةةةةةو تحقيةةةةةةةةةم 

.  المستهدفات

.ويرمناقشة احتياجات الموظفين وفرص التط•

ظةات تقةديم التغذيةة الراجعةة والسةتماع للممح•
.والمقترحات

المتابعة المراجعة 

صةحيح الت كد من أن الموظف فسةير  ةي التجةا  ال•
.أثناء ت دية المهام

ديم تحديةةةةد التحةةةةديات الصةةةةي تواجةةةةه الموظةةةةف وتقةةةة•
.  الدعم

يةاس تحدي  الأهداف والوزن ال سدي ومعيار الق•
.إن لزم الأمر

الوقت الإعلان عن بدء مرحلة مراجعة الأداء الوظيفي
في منتصف العام الميلادي 



اءة
ّ
معايير التغذية الراجعة البن
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جمع الموازنة عند طرح الممحظات بال-
.يربين جوان  القوة ومجالت التطو 

تعزيةةةةةةةةةةةز السةةةةةةةةةةةلو  الجيةةةةةةةةةةةد وتحسةةةةةةةةةةةين-
.السلو   ير الجيد

.ل فوريلمبادرة  ي تقديم الممحظات نشكا-

ن تةةةةة خر  ةةةةةي تقةةةةةديم الممحظةةةةةة يضةةةةةعف مةةةةةال-
روةةةةة أهميتهةةةةا  ةةةةي نظةةةةر الموظةةةةف ويزيةةةةد مةةةةن ف

.تكرارها

.  داءتكون الممحظات ذات عمقة بالأ أن -

.مشاركة الأفكار وليب النصائح-

حلوح اكتشاف البدائل وليب تقديم ال-
. المباشرة

داعمة 

متوازنة  مباشرة  

.المحافظة على معنويات الموظف-

.المدح  ي العلن والنقد نسرية-

لأداء واولة امحفزة لمالموظف بلإشادة ا-
.  الناجح

ذات صلة



 
ا
مرحلة تقييم الأداء السنوي : ثالثا
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لأهداف مناقشة الموظف  ي مستوى إنجاز  وتحقيقه ل•
. ظيفيوالجدارات الصي تم تحديدها  ي ميثا  الأداء الو 

.تقييم إنجاز الموظف للأهداف•

. تقييم إنجاز الموظف للجدارات•

يثةةةةةةةةا  مقارنةةةةةةةة أداء الموظةةةةةةةف بةةةةةةةةالنوات  المسةةةةةةةتهدفة  ةةةةةةةي م•
. عامالأداء مع النوات  الفعلية الصي حققها نهاية ال

حتةاح تحديد نقاط القوة  لدى الموظف والنقاط الصةي ت•
. إلى تطوير

هةةةةةةةام  فسةةةةةةتند المةةةةةةةدير  ةةةةةةي عمليةةةةةةةة التقيةةةةةةيم علةةةةةةةى  ةةةةةةجل الم•
. وتقارير المتانعة والأنظمة التقنية

المعايرة  خطوات تقييم الأداء الوظيفي   

.فيتص يف الموظفين وفم مستويات الأداء الوظي•

. ا الوزارةاللتزام ب س  التوزيع الطبيعي الصي تحدده•

. مراجعة التقييمات والت كد من عدالة التقييم•

احتساب النتيجة النهائية •
= ات التقيةةةةةةةةيم الكلةةةةةةةةي للجةةةةةةةةدار + التقيةةةةةةةةيم الكلةةةةةةةةي للأهةةةةةةةةداف )

(. نتيجة الأداء النهائي

تحديةةةةةةةةةةةةةةةد الحتياجةةةةةةةةةةةةةةةات التطويريةةةةةةةةةةةةةةةة المطلوبةةةةةةةةةةةةةةةة لإنجةةةةةةةةةةةةةةةاز•
. الأهداف المستقبلية

الأداء وتزويةةةد الموظةةةف ب  ةةةخة مةةةن نتيجةةةة تقيةةةيمطةةةمع ا•
. الوظيفي

الوقت الإعلان عن بدء مرحلة تقييم الأداء الوظيفي
من العام الميلادي الأخير في الربع 
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مقياس التقدير العام لأداء الموظف 

=التقدير العام لأداء الموظف 

% (50للأهدافالأهمية النسبيةxإجمالي التقدير الموزون للأهداف ) 

+

)%  50للجداراتالأهمية النسبيةxإجمالي التقدير الموزون للجدارات ) 

: يتم احتساب التقدير العام لأداء الموظف وفق المعادلة التالية

التقييم النقاط

مثالي 5

تخطى التوقعات 4

وافم التوقعات 3

بحاجة إلى تطوير 2

 ير مرض ي1



مثال 
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سارة
3.3:  التقدير الموزون للأهداف

3.5:  التقدير الموزون للجدارات

=التقدير العام لأداء الموظف 

3.25= (50% x3.5)+(50% x 3.3)

3=إجمالي التقدير العام  بعد التقريب 
 
ا
: طريقة احتساب تقييم أهداف الموظفة سارة كالتالي : أول

التقدير الموزون التقديرالوزن النسبيالهدف

2x%30=3020.6%1الهدف 

3x%25=30.75%225الهدف 

5x%35=51.75%335الهدف 

2x%10=20.2%410الهدف 

3.3إجمالي التقدير الموزون للأهداف

احتساب إجمالي التقدير الموزون للأهداف

(.التقدير) بينهما طرح النات  المستهدف من النات  الفعلي ليعطي الفر  •

الذي فستخدمه المقيم لتقدير درجة (  5لىإ 1من)يقوم المقيم بتقدير الأهداف من خمح سلم التدري  الخماس ي •

.تحقيم الموظف لأهدافه  ي ضوء  الفار  بين مستوى الأداء المستهدف والفعلي

.  ي الوزن ال سدي للحصوح على التقدير الموزون لكل هدف من الأهداف( 5-1) يتم ضرب تقدير الأهداف•

.  يتم جمع قيم التقديرات الموزونة للأهداف للحصوح على قيمة إجمالي التقدير الموزون للأهداف•
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الجدارات
الوزن 
النسبي

التقدير الموزون التقديرالوصف السلوكي

يةةةةةةم علةةةةةةى تحمةةةةةةل المسةةةةةةؤولية الفرديةةةةةةة لتحقالقةةةةةةدرة 25%المسؤولية
. ددالأهداف بالجودة المطلوبة و ي الوقت المح

30.75=3x%25

العمل 
الجماعي  

%25
يةةةةم علةةةةى العمةةةةل نشةةةةكل جمةةةةاعي وبةةةةروح الفر القةةةةدرة 

الواحةةةةةةةد والمحافظةةةةةةةة علةةةةةةةى عمقةةةةةةةات جيةةةةةةةدة داخةةةةةةةل 
الوحةةةةةةةدة التنظيميةةةةةةةة وخارجهةةةةةةةا مةةةةةةةن أجةةةةةةةل تحقيةةةةةةةم 

. الأهداف المشتركة

20.5=2x%25

25%يرالمرونة للتغي
ةةةةةةةةف والعمةةةةةةةل نشةةةةةةةةكل فعةةةةةةةاح  ةةةةةةةةالقةةةةةةةدرة  ي علةةةةةةةى التكي 

فةةةة وفهةةةم وجهةةةات النظةةةر المختل, مختلةةةف الظةةةروف
. وقبوح التغيير  ي متطلبات العمل

41=4x%25

25%المبادرة 

علةةةةةةةةةةةى إظهةةةةةةةةةةةار الحةةةةةةةةةةةرص الكةةةةةةةةةةةا ي لتحقيةةةةةةةةةةةم  القةةةةةةةةةةةدرة 
أهةةةةةداف العمةةةةةل والر بةةةةةة  ةةةةةي إنجةةةةةاز مهةةةةةام إضةةةةةافية
طالةةةةةةةة  بةةةةةةةةذلك،  تخةةةةةةةةدم مصةةةةةةةةلحة العمةةةةةةةةل دون أن ي 

ر بة وتقديم أفكار ومقترحات جديدة نانعة من ال
.  ي التحسن والتطوير

51.25=5x%25

3.25إجمالي التقدير الموزون 

3إجمالي التقدير العام  

احتساب إجمالي التقدير الموزون للجدارات

.تحدد الوزارة الوزن ال سدي لكل جدارة•

- 5) يقوم المقيم بتقدير الجدارات  عن طريم تحديد الووف السلو ي لكل جدارة • 1  .)

- 5) يتم ضرب تقدير الجدارات • . ي الوزن ال سدي للحصوح على التقدير الموزون لكل جدارة( 1

.يتم جمع قيم التقديرات الموزونة للجدارات  للحصوح على قيمة إجمالي التقدير الموزون للجدارات•

 
ا
: طريقة احتساب تقييم جدارات الموظفة سارة كالتالي : ثانيا
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المدير الأعلى
(مالك النسبة)

المدير المعتمد

المسؤوح عن معايرة  تقييم الأداء
م يتم الوظيفي والت كد من أن التقيي

بطريقة  حيحة

المدير المباشر

معتمد التقييم النهائي

المسؤوح المباشر 
عن تقييم الأداء الوظيفي 

ح لعدد للمرؤوسين ويتاح له الترشي
معين من الموظفين 

افة مستويات يتم تقييم أداء الموظف من قبل المدير المباشر، وتكون معايرته من قبل المدير الأعلى لك
.الأداء، أما العتماد النهائي يكون لدى  مدير الوحدة التنظيمية لمستويات الأداء الممتازة

طريقة يتم فيها إعطاء تص يفات للموظفين بناءا على أعلى أداء 

.للتمييز  بين الأداء المثالي والأداء المنخفض

54321



حالت تقييم الأداء الوظيفي   
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الإعارة/ الدراسة/التدريب الإجازات الطويلة 

الأداء الوظيفي عن تقييم فعد 
الموظف خمح الإجازات الطويلة
الصي تزيد عن ستة أشهر  خمح 

ضوء عمله خمح دورة الأداء  ي
.المدة السابقة للإجازة

ظفللمو الأداء الوظيفي تقييم فعد 
ة الدراسة أو الإعار ح التدري  أوخم

ورة الصي  تزيد عن ستة أشهر خمح د
در الأداء  ي ضوء التقارير الصي تص

من جهة التدري  أو الدراسة أو 
.الإعارة

ى وظيفة أخرى  إلالمنقول  

ن الموظف المنقوح متقييم يكون 
وظيفته إلى وظيفة أخرى داخل 
ية الوزارة من قبل الوحدة التنظيم
تقل المنقوح لها مصأ ما أمض أ مدة ل

.عن ثمثة أشهر

الموظف الجديد 

ى مدة التجربة إلتقييم ل يخضع 
ظف أسب ومعايير ويكون تقييم المو 

ى الجديد عن طريم تقرير إثبات مد
ومحيته ول يتوج  عليه إعداد

.ميثا  الأداء الوظيفي

كف اليد 

م يخضع الموظف لنظام التقيي
 ان علىخمح دورة الأداء  ي حاح 

أوثمثة أشهر رأس العمل فترة 
.خمح العامأكثر 

ى جهة أخرى إلالمنقول 

الأداء الوظيفي عن تقييم فعد 
الموظف المنقوح إلى جهة حكومية
أخرى من قبل الجهة الحكومية 

 تقل المنقوح إليها مصأ ما أمض أ مدة ل
.عن ثمثة أشهر
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.رفع التظلم  عن طريم النظام التققي خمح فترة استقباح التظلمات•
.رفع التظلم خمح عشرة أيام  نعد إ م  دورة الأداء الوظيفي•
اوز عدد الأحرف تحديد الهدف أو الجدارة المتظلم عليها وكتابة مهررات التظلم   ي الحقل المخصص على أل يتج•

ا(  150)
ا
.حرف

.  تقديم الإفادة نش ن التظلم نشكل واضح للمختصين•
.يج  أن تتناس  الوثائم الداعمة للتظلم مع الهدف أو الجدارة الصي تم الحسم بها•

خطوات رفع التظلم 

تعليمات رفع التظلم

01

رفع التظلم
عهر النظام التققي 

تحديد الهدف أو الجدارة 
المراد  التظلم عليها

إضافة المرفقات الداعمة

دراسة التظلم إودار التووية 

0203

04 05

https://drive.google.com/file/d/1HHIMo7ykJJGJ-KC2lbm5vTkptLPjWdGf/view?usp=drive_link
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بدأت دورة الأداء الوظيفي ول يوجد لدي مهام وظيفية؟ 
ا وبنةةةاءا عليهةةةا يةةةتم يجةةة  التفةةةا  مةةةع المةةةدير المباشةةةر علةةةى مسةةةتهدفات الإدارة التشةةةغيلية الصةةةي ير ةةة   ةةةي تحقيقهةةة

 لمعيار الهدف الذ ي
ا
.إعداد الأهداف للموظف وفقا

هل تحديد وزن الأهداف الوظيفية مرتبط بالمدير المباشر أو الموظف؟
".  دير المباشرالم"يقوم الموظف باقتراح الأهداف وأوزانها ال سبية ويكون العتماد من قبل واح  الصمحية 

كيف يتم قياس نسبة التقدم نحو تحقيق الأهداف؟
.  يقوم  ل من المدير المباشر  والموظف بالمراجعة المستمرة نعد اعتماد الميثا  الوظيفي

يفية؟الوظمهاميوتغير الإدارة هل يمكنني تغيير أهدافي في ميثاق الأداء الوظيفي بعد تغيير 
 أنةةه يتةةةاح معةةم 

ا
مرحلةةة المراجعةةةة التحةةدي  علةةى ميثةةا  الأداء الةةوظيفي  ةةييةةتم تغييةةر الأهةةداف الوظيفيةةة، علمةةا
.نصف السنوية  منتصف العام الميمدي

رضية؟ كيف يتم تقييم أداء الموظفين لمن لديهم إجازات طويلة مثل الستثنائية أو الأمومة أو الم
لةةةم يباشةةةر يةةتم إعةةةداد تقيةةةيم الأداء  الةةةوظيفي حسةةة  الفتةةرة الصةةةي قضةةةاها الموظةةةف بالعمةةةل، أمةةا الموظةةةف الةةةذي
دة السةابقة العمل خةمح العةام المةيمدي فةم يةتم إعةداد تقيةيم أداء لةه، ويكةون تقييمةه  ةي ضةوء عملةه خةمح المة

.للإجازة

ماهي آلية تقييم المعار إلى وزارة التعليم من جهة حكومية أخرى؟
جهةة المعةار بدرجةةة وفةم نمةةاذح التقيةيم المعتمةدة، كمةا يةتم تزويةديةتم تقيةيم الأداء الةوظيفي للمعةار إلةى الةوزارة 

. التقييم ليتم رودها  ي الأنظمة التقنية الخاوة بالجهة

ماهي المدة النظامية لتقديم التظلم؟
ام لةةةةةلأداء يةةةةتم إتاحةةةةةة طلةةةة  العتةةةةةراض علةةةةى درجةةةةةة تقيةةةةيم الأداء الةةةةةوظيفي مةةةةن تةةةةةاريخ إ ةةةةم  فتةةةةةرة التقيةةةةيم العةةةةة

.والإعمن عن استقباح التظلمات خمح عشرة أيام عمل
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pmc@moe.gov.sa pm@moe.gov.sa

بريد تظلمات الأداء  الوظيفيبريد إدارة الأداء الوظيفي 




