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01 هدف الدليل

ا��تو�ـــــــــات



هدف الدليل

��دف هذا الدليل إ��  تقديم إطار وا�� وم���� لإدارة  أداء شاغل الوظيفة التعليمية 

التطبيق بكفاءة وفعالية,وفق  العامة وضوابط  و�رشادات  المبادئ  من خلال إيضاح 

الموارد  أدوار  وتمك�ن  مخرجاتھ  و�عز�ز  التعليم  جودة  لتحس�ن  والأنظمة؛  اللوائح 

ال�شر�ة، مثل:

افز والم�افآتتقدير الإنجازات برامج ا��و ا��افظة ع�� المواهب

النقل وال��قيةالتعاقب الوظيفي  دعم المسارات الوظيفية

تحديد الاحتياجات التدر��ية

0101



المصط��ات
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التعر�ف الإجرا�يالمصط��

إدارة الأداء

دورة الأداء

عناصر التقييم 

الوزن ال�س��

المشرف ال��بوي 

مدير المدرسة

وكيل المدرسة 

الموجھ الطلا�ي

الموجھ الص��

رائد ال�شاط 

معيار القياس

سلم التقدير 

التقدير العام

لأداء الموظف

�ع�� بقياس أداء شاغل الوظيفة التعليمية من خلال أسس ومعاي�� ومستو�ات محددة و مرتبطة 

بأهداف الوزارة.

السنة ا��اضعة لتقو�م الأداء الوظيفي و��ون ان��اؤها م��امنًا مع ��اية السنة الدراسية.

مؤشرات ومحددات ُ�س�ند إل��ا �� ا��كم ع�� جودة الأداء، تصف الممارسات وتمثل المستوى 

النو�� للأداء وت�ون محددة وقابلة للقياس.

المقدار الك�� الذي �ع�� عن الأهمية ال�س�ية ل�ل معيار، والممارسات ال�� تندرج تحتھ.

من يقدم مجموعة من ا��دمات والعمليات والاس�شارات ال��بو�ة ال�� ��دف إ�� مساعدة 

المدرسة ع�� تحقيق غايات التعليم وأهدافھ  وقد حقق المعاي�� المهنية.

المسؤول الأول عن تنفيذ السياسة التعليمية، وفقًا لصلاحيات محددة داخل المدرسة �� جميع 

مراحل التعليم، والذي حقق المعاي�� المهنية والشروط اللازمة.

من �ساعد مدير  المدرسة �� أداء أعمالھ، و�نوب عنھ �� حال غيابھ، وحقق المعاي�� المهنية 

والشروط اللازمة.

مسؤول يقدم الدعم النف��� الإجتما�� للطالب؛ ليفهم ذاتھ و�عرف قدراتھ و�ن�� إم�اناتھ و�تمكن من 
حل مشكلاتھ، بما يحقق لھ التوافق النف��� والاجتما�� والم�� وال��بوي، و�عزز أهداف التعليم والتعلم 

و�حسن نواتجها.

من يقوم بمهام التوجيھ الص�� المدر��� و�متلك المفاهيم والمبادئ ال�� �عزز ال��ة.

مسؤول يتا�ع تنفيذ خطط و�رامج ال�شاط بالمدرسة، ��دف تنمية قدرات الطلاب، و�عز�ز 

قيمهم  وتطو�ر مهارا��م، و�ثراء هوايا��م �� ا��الات ا��تلفة خارج المن�� الدرا���.

التحديد الكيفي عن وحدة قياس ناتج الأداء.

هو التدرج ا��ما��� (من ١ إ��٥) الذي �ستخدمھ المقيم لقياس مستوى الإتقان وتقدير درجة 

تحقيق الموظف لعناصر التقييم أو الأهداف وا��دارات.

قيمة كمية �ع�� عن المستوى الإجما�� لأداء المشمول باللائحة التعليمية المرتبط �عناصر 

التقييم أو الأهداف وا��دارات �� ��اية ف��ة زمنية محددة من دورة الأداء.



نطاق التطبيق
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وزارة التعليم

نموذج تقييم الأداء الوظيفي ( عناصر التقييم )

محضر مخت�� مدير موجھ طلا�يمعلم  وكيل

نموذج تقييم الأداء الوظيفي ( الأهداف وا��دارات )

مشرف تر�وي مديرمدير عام

نموذج تقييم الأداء الوظيفي ( الأهداف وا��دارات )

مشرف تر�وي مديرمدير عام

إدارات التعليم

المدارس



المهام والمسؤوليات

إعداد الدراسات وفق أفضل الممارسات ا��لية والعالمية.

إعداد السياسات والإجراءات وفق اللوائح والأنظمة.

اعتماد �سب  التوز�ع الطبي�� لتقييم الأداء الوظيفي.

إعداد  خطط تطو�ر وتحس�ن أداء شاغ�� الوظائف التعليمية. 

�عز�ز الأداء المم�� ور�طھ  با��وافز والم�افآت.

04

�شر ثقافة إدارة الأداء الوظيفي والال��ام بالإطار الزم�� ا��دد لدورة الأداء الوظيفي

 للمهام الوظيفية المسندة.
ً
البدء بتخطيط الأداء الوظيفي وفقا

المناقشة والاتفاق ع�� ميثاق الأداء الوظيفي ل�افة المستو�ات التنظيمية.

المتا�عة المستمرة لتحس�ن وتوجيھ أداء الموظف�ن  وتقديم الدعم المناسب.

تقييم  الأداء الوظيفي بموضوعية وحيادية. 

�شر الو�� والمعرفة �سياسات و�جراءات إدارة الأداء الوظيفي.

الإعلان عن بدء دورة الأداء الوظيفي مع بداية  وان��اء دورة الأداء.

التأكد من الال��ام والامتثال بالأنظمة واللوائح.

إشراك شاغ�� الوظائف التعليمية  بأ�شطة  وفعاليات إدارة الأداء الوظيفي.

تقديم الدعم والمساندة  للمدراء  المباشر�ن خلال تطبيق نظام إدارة الأداء الوظيفي

المدير المباشر

إدارة الموارد ال�شر�ة

الإدارة العليا
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لاع ع�� لائحة الوظائف التعليمية و�طارها التنظي��. 
ّ
الاط

الاتفاق مع المدير المباشر ع�� خطة الأداء الوظيفي  وكيفية تطبيقها.

حضور التدر�ب الم�� الموجھ ع�� منصة التدر�ب الإلك��ونية.

اطلاع المدير المباشر ع�� الصعو�ات والتحديات ال�� �ع��ض س�� العمل.

تحديد المس��دفات العامة ومؤشرات الأداء الرئ�سية ( لل�شكيلات الإشرافية).

التأكد من تقييم �افة الموظف�ن �ش�ل ��يح.

اعتماد تقييمات الأداء الوظيفي ��ميع الموظف�ن المرتبط�ن بالوحدة التنظيمية.

شاغلو الوظائف التعليمية

المدير المعتمد



مراحل إدارة الأداء الوظيفي

06

عمليـــــــــة مستمــــــــــرة

01

مرحلة تخطيط
الأداء الوظيفــــــي

مرحلة تقييم
الأداء الوظيفــــــي

مرحلة المراجعة 
نصف السنو�ة

0203
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تبدأ مرحلة تخطيط الأداء الوظيفي مع 

بداية  دورة الأداء ( العــــــــــــــــــام الدراسيــــــة) 

التخطيط للأداء الوظيفي

ال�شكيلات   ) التعليمية  الوظائف  شاغ��  مناقشة 
والأهداف  والمسؤوليات  ولأدوار  بالمهام  الإشرافية)  

المتوقعة م��م خلال دورة الأداء. 

الاطلاع ع�� عناصر تقييم الأداء الوظيفي ( 
المعلم�ن وال�شكيلات المدرسية).

معاي��  حول  والمق��حات  الآراء  تبادل 
التقييم وآليات التطبيق.

  تحديد ف��ة المتا�عة والقياس. 

اعتماد ميثاق الأداء الوظيفي.  بصورة  التعليمية  الوظيفة  شاغل  تزو�د 
من نموذج تقييم  الأداء الوظيفي.  

0102

0403

0506

عمليـــــــــة مستمــــــــــرة

01

مرحلة تخطيط
الأداء الوظيفــــــي

مرحلة تقييم
الأداء الوظيفــــــي

مرحلةالمراجعة 
نصف السنو�ة

0203
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المتا�عة والدعم

 المناقشة �ش�ل بنّاء  وتقديم التغذية
 الراجعة  وتقبل التوجيھ واح��ام الرأي

  الآخر

 تقدير الإنجازات وتقديم الدعم المطلوب

 تقبل ما يطرح من أف�ار جديدة لتطو�ر
 العمل

أظهرها  ال��  الأداء  مستو�ات  استعراض 
شاغل الوظيفة التعليمية  

 الاستعانة بالأقران  من ذوي ا����ة لتقديم
 الدعم المناسب أو  تبادل الز�ارات

 مناقشة نقاط القوة ومجالات التطو�ر

 اتخاذ الإجراءات الت��يحية المناسبة

0102

0403

0506

07

تبدأ مرحلة مراجعة الأداء

�� منتصــــــــــــــــــــــف دورة الأداء  
عمليـــــــــة مستمــــــــــرة

01

مرحلة تخطيط
الأداء الوظيفــــــي

مرحلة تقييم
الأداء الوظيفــــــي

مرحلةالمراجعة 
نصف السنو�ة

0203
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عمليـــــــــة مستمــــــــــرة

01

مرحلة تخطيط
الأداء الوظيفــــــي

مرحلة تقييم
الأداء الوظيفــــــي

مرحلةالمراجعة 
نصف السنو�ة

0203

تقييم الأداء الوظيفي

 �عبئة التقييم الذا�ي من قبل شاغل
  الوظيفة التعليمية

 مناقشة  نتائج تقييم الأداء الوظيفي
و�يان أسبابھ

 تقييم الأداء الوظيفي وفقًا لنموذج التقييم �ش�ل موضو�� وحيادي

  التقييم المعتمد

  اعتماد تقييم الأداء الوظيفي وتزو�د

 شاغل الوظيفة التعليمية  بصورة منھ

تحديد نقاط القوة ومجالات التطو�ر

0102

0403

0506

تبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدأ مرحلة تقييم الأداء 

الوظيفي �� ��اية العام الدرا���



%10

%10

%10

%10

%10

%10

%10

%5

%5

%10

%10

%100

آلية اح�ساب  نموذج  تقييم الأداء الوظيفي

10

يقدّر  المقيّم �ل عنصر تقييم من خلال سلم التقدير  ا��ما��� ( من 1إ�� 5 ) لتقييم درجة قياس ل�ل عنصر تقييم. 

يتم ضرب تقدير عنصر التقييم �� الوزن ال�س�� ل��صول ع�� التقدير الموزون ل�ل عنصر من عناصر التقييم.

يتم جمع قيم التقديرات الموزونة لعناصر التقييم ل��صول ع�� قيمة إجما�� التقدير الموزون للعناصر .

يتم تحديد إجما�� التقدير العام  �عد تقر�ب إجما�� التقدير الموزون لعناصر التقييم إ�� أقرب عدد ��يح.

تحديد  نقاط القوة ومجالات التطو�ر  �عد التقييم.

إرسال ���ة من التقييم لشاغل الوظيفة التعليمية .

(عناصر التقييم )  المعلم�ن وال�شكيلات المدرسية
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آلية اح�ساب  نموذج  تقييم الأداء الوظيفي
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التقدير العام لأداء الموظف      =

 (إجما�� التقدير الموزون للأهداف  x الأهمية ال�س�ية للأهداف 50% )

+

(إجما�� التقدير الموزون ل��دارات   xالأهمية ال�س�ية ل��دارات 50% ) 

افية ( الأهداف وا��دارات ) ال�شكيلات الإشر



- 9(

20%

25%

30%

25%

100%

12

آلية اح�ساب  نموذج  تقييم الأداء الوظيفي

التقدير العام لأداء الموظف      =

 (إجما�� التقدير الموزون للأهداف  x الأهمية ال�س�ية للأهداف 50% )

+

(إجما�� التقدير الموزون ل��دارات   xالأهمية ال�س�ية ل��دارات 50% ) 

افية ( الأهداف وا��دارات )  ال�شكيلات الإشر



مثال
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التقدير الموزونالتقديرالوزن ال�س��الهدف

3.3إجما�� التقدير الموزون للأهداف

الهدف١

الهدف٢

الهدف٣

الهدف٤

30%

25%

35%

10%

2

3

5

2

2x%30=0.6

3x%25=0.75

5x%35=1.75

2x%10=0.2

سارة
سارة �شغل وظيفة غ�� إشرافية ضمن ال�شكيلات 

الإشرافية يتم اح�ساب التقدير العام للأداء �التا��:



: طر�قة اح�ساب تقييم أهداف الموظفة سارة 
ً
أولا

طرح الناتج المس��دف من الناتج الفع�� ليعطي الفرق بي��ما ( التقدير).

يقوم المقيم بتقدير الأهداف من خلال سلم التقدير ا��ما��� (من 1 إ�� 5) الذي �ستخدمھ المقيم للتقدير. 

درجة تحقيق الموظف لأهدافھ �� ضوء  الفارق ب�ن مستوى الأداء المس��دف والفع��.

يتم ضرب تقدير الأهداف( 1- 5) �� الوزن ال�س�� ل��صول ع�� التقدير الموزون ل�ل هدف من الأهداف. 

يتم جمع قيم التقديرات الموزونة للأهداف ل��صول ع�� قيمة إجما�� التقدير الموزون للأهداف. 

التقدير الموزونالتقديرالوزن ال�س��ا��دارة

2.95إجما�� التقدير الموزون للأهداف

المسؤولية

العمل ا��ما��

المرونة للتغي��

 المبادرة

25%

25%

25%

25%

2

3

5

2

2x%25=0.5

3x%25=0.75

5x%25=1.25

2x%25=0.5
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 التقدير الموزون ل��دارات:  2.95التقدير الموزون للأهداف:    3.3

xx(3.3     %50 ) + ( 2.95    %50 ) = 3.13التقدير العام لأداء الموظف     =  

3إجما�� التقدير العام  �عد التقر�ب =



للتواصل

بر�د إدارة الأداء الوظيفي 

pm@moe.gov.sa

بر�د تظلمات الأداء  

pmc@moe.gov.sa




