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بأهداف  إدارة الأداء الوظيفي هي عملية مستمرة تعنى بقياس أداء الموظف من خلال أسس ومعايير ومستويات محددة مرتبطة
(.115اللائحة التنفيذية للموارد البشرية مادة . )الجهة الحكومية

خلال ميثاق  تطوير أداء الموظفين من خلال قياس أدائهم والتعريف بأهداف  الموظف وربطها بالأهداف الاستراتيجية للجهة من
.الأداء الوظيفي، وبشكل مستمر ، وتعزيز ثقافة التعلم المستمر لزيادة فرص التطوير الاحترافي للموظف

:تعريف إدارة الأداء الوظيفي

:الهدف العام من إدارة الأداء الوظيفي
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المراجعة 
النصف 
اءسنوية للأد

التقييم السنوي
للأداء

تخطيط 
دورة الأداء

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



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 

الأهداف
ماذا ينجز؟

  الجدارات

كيف ينجز ؟

:مرحلة تخطيط دورة الأداء

الذي " ميثاق الأداء" في  تتم في أول شهرين ببداية دورة الأداء الوظيفي وتتضمن مناقشة خطة أداء الموظف مع المدير ويتم توثيق ما تم الاتفاق عليه

يتضمن الأهداف والجدارات اللازمة لتحقيق الأهداف والوصف السلوكي لهذه الجدارات 

:تهتم إدارة الأداء في مرحلة التخطيط بعنصرين هما

2024الأداء الوظيفي 
سلسلة تميز بأدائك
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لأهداف:أولاً 

ماهي الأهداف التي سينجزها الموظف ؟
من  يتضمن هذا العنصر تحديد ما يتوقع

الموظف  إنجازه خلال العام ويساعد 
فين تحديد الأهداف على تركيز جهود الموظ

بة منهم على تحقيق المهام الرئيسية المطلو 
ع في العمل وموائمة أهداف عمل الموظف م

أهداف المنظمة 

 ً الجدارات:ثانيا

ماهي الجدارات اللازمة لتحقيق الأهداف ؟
يركز هذا العنصر على الجدارات اللازمة 

داء لتحقيق الأهداف المرسومة في ميثاق الأ 
افه أي أنه يبين كيفية انجاز الموظف لأهد

ق من خلال الجدارات السلوكية للموظف وف
دد من الإطار العام للكفاءات السلوكية والمح

قبل وزارة الموارد البشرية
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3

4

1

2

جمع المعلومات لتحديد أهداف 
(  من خلال مهام الموظف)الموظفين

اقتراح أهداف نهائية وتحديد 
نسب الأهمية 

 مراجعة ميثاق الأداء ومناقشته
مع المدير 

رس اعتماد ميثاق الأداء في نظام فا
من قبل المدير المباشر 

أنشطة مرحلة التخطيط للأداء ووضع الأهداف
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 ب
ً
الأهداف: أولا
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أن يكون 
  

 
الهدف ذكيا

أن يكون مرتبط 
بعمل الموظف

أهداف( 4)عن  لاتقلأن 
أهداف( 6)عن  ولاتزيد

 تحديد الأهمية النسبية لكل
هدف على أن يكون مجموع 

%100الأوزان 

اً:أولاً اً:ثانيا اً:ثالثا :رابعا
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 واضح لا لبس فيه
 ويركز على نتيجة
امحددة لا إبهام فيه

أي يمكن قياس 
واحي تحقيقيه في الن

الكمية والنوعية 

يمكن تحقق ضمن 
الإمكانات المتاحة 

ف  ذو صلة بمهام  الموظ
ورؤية المنظمة 
جيةوأهدافها الاستراتي

 أن يرتبط تحقيق
ب الهدف بزمن لتجن

التأخير 

محـدد

specific
قابل للقياس

measurable
يمكن تحقيقه 

attainable
ذو صلة

relevant
 محدد بزمن
timely

(: S.M.A.R.T goals)صياغة الأهداف الذكية 

 على توجيه الموظف وقدراته وجهوده نحو النشاطات الصحيحة التي تضمن تحقيقه، فإ
 
 وقادرا

 
نه يتوجب صياغته في حتى يكون الهدف فعالا

:صورة ذكية بحيث تتوفر فيه خمسة معايير أساسية 



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

الرد على شكاوى المستفيدين 

2024تقارير ربع سنوية بالرد على شكاوى المستفيدين خلال العام المالي ( 4)اعداد 

(:S.M.A.R.T goals) صياغة الأهداف الذكية

محدد بزمنذو صلهققابل للتحقيقابل للقياسمحدد

شكاوى 
المستفيدين

اقعي يمكنتقارير 4 و
 تحقيقه خلال

العام  

من مهام خدمة 
المستفيد 

كل ربع سنة 
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تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

تنفيذ خطط امن وسلامه 

2024خطط إخلاء للأمن والسلامة بمعدل خطتين في كل فصل دراس ي خلال العام المالي ( 6)تنفيذ 

(: S.M.A.R.T goals)صياغة الأهداف الذكية 

محدد بزمنذو صلهققابل للتحقيقابل للقياسمحدد

خطط إخلاء
في المدرسة 

اقعي يمكنخطط 6 و
تحقيقه 

من مهام منسق 
الأمن والسلامة

كل نصف سنه 
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تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

إحصائية غياب الطلاب 

2024خلال العام المالي ( أسباب الغياب)إحصائيات شهرية  لغياب الطلاب متضمنه(9)اعداد 

(: S.M.A.R.T goals)صياغة الأهداف الذكية 

محدد بزمنذو صلهققابل للتحقيقابل للقياسمحدد

اقعي يمكن و

تحقيقه 

اقبة شهرية  من مهام المر إحصائيات 

غياب الطلاب

إحصائيات  9
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سلسلة تميز بأدائك

الأهدافً :أولاً

درجة التقدير ين الفرق بين النتاجلي الناتج الفعدف الناتج المستهالوزن النسبيمعيار القياسالهدفمسلسل

1
خطط  زمنية مجدولة ربع سنوية  بأنشطة الإدارة متضمن( 4)اعداد 

م 2024خلال عام ( الاجتماعات ، ورشة العمل ، اللقاءات، اللجان ) 
4%20خطط 

2

من تقارير ربع سنوية بالرد على شكاوى المستفيدين متض( 4)اعداد 
ل العام خلا( ، الاستفسارات و المنتهيةالمتابعات والجاري العمل عليها ، )

المالي 

4%25تقارير

3

إحصائية نصف سنوية  بعدد المعاملات الصادرة والوارد ( 2)اعداد 
متضمنة 

م 2024للعام (التصنيف ) 
2%30إحصائية

م 2024خلال العام (لعهد المكتب )قاعدة بيانات ( 1)إنشاء 4
قاعدة 
بيانات

25%1

:رفي ميثاق الأداء لوظيفة سكرتي(  S.M.A.R.T goals)مثال صياغة الأهداف الذكية 
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سلسلة تميز بأدائك

المقدمة  ترغب وزارة التعليم في رفع رض ى المستفيدين من خلال تحسين الخدمات: مثال

لذلك تم وضع هدف استراتيجي بذلك وهو التحول للخدمات الالكترونية 

ات تنقسم أهداف الأعمال إلى ثلاثة مستوي

:الهدف الاستراتيجي ✓
التحول إلى خدمات الكترونية 

:هدف الإدارة ✓
م 2024حمله توعوية للموظفين حول استخدام الأنظمة الالكترونية بنهاية  50تنفيذ 

:هدف الفرد ✓
م 2024ورشة عمل للموظفين حول التحول الالكتروني لعام  11تنفيذ عدد 

:إسقاط الأهداف/مثال 
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2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

الأخطاء الشائعة في الأهداف 

في ميثاق الأداء الوظيفي

(ميثاق أداء خالي من الأخطاء ) 
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2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

التحويل الى الهدف الذكي اهداف غير ذكية

كيف يقاس 2024اجتماعات  دورية للقسم خلال العام 5تنظيم  عدد •
التنظيم؟

اءات تقرير باجتماعات القسم متضمن التوصيات وسجل الحضور وإجر 2اعداد •
2024العمل بمعدل تقرير كل نصف سنة خلال 

ماهي نتيجة مستفيد خلال الشهر 30التواصل مع •
التواصل؟

عدد المستفيدين ، الطلبات) إحصائية خدمة المستفيد متضمن 2إعداد •
م2024تقدم كل نصف سنة خلال العام (المعلقة ،الخدمات المقدمة 

خلال ( اتالاستجاب)بيان شهري  بتبليغ الغياب لأولياء الأمور  متضمن( 9)إعداد •يغ؟كيف تم التبلتبليغ أولياء الأمور بغياب الطالبات•
م 2024العام 

كيف يقاس ترتيب  الكتب الدراسية في مستودع المدرسة •
الترتيب؟

حقائب عدد الحقائب ، ال) تقرير بعملية جرد الكتب فصليه تتضمن ( 1)إعداد •
م 2024خلال العام ( المسلمة ،الفاقد

كيف يقاس استلام  اعذار الطالبات وحفظها في الملف •
الاستلام

غياب بحث بأسباب غياب الطالبات متضمن الحلول المقترحة لمنع ال( 1) عمل •
م 2024خلال العام  

تحويل إجراءات العمل  إلى أهداف 



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

الأهدافً :أولاً

معيار القياسالهدفمسلسل
الوزن 
النسبي

دف الناتج المسته
الناتج 
الفعلي 

الفرق بين 
النتاجين 

درجة التقدير 

تقرير  باجتماعات القسم متضمن التوصيات وسجل( 5)إعداد •1
2024الحضور وإجراءات العمل بمعدل تقرير كل شهرين سنة خلال 

515%20تقرير

ين ، عدد المستفيد) إحصائية خدمة المستفيد متضمن ( 10)إعداد •2
م2024شهرية خلال العام (الطلبات المعلقة ،الخدمات المقدمة 

1078%25إحصائية

بيان شهري  بتبليغ الغياب لأولياء الأمور متضمن( 9)إعداد •3
م 2024خلال العام ( الاستجابات)

9300%30بيان شهري 

حقائب عدد ال) تقرير بعملية جرد الكتب فصليه تتضمن ( 1)إعداد •4
م 2024خلال العام ( ، الحقائب المسلمة ،الفاقد

120%25تقرير

القفزة بالأرقام بين  الناتج المستهدف والناتج الفعلي 



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية
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2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

الأهدافً :أولاً

الوزن معيار القياسالهدفمسلسل

النسبي

الناتج 

المستهدف 

الناتج 

الفعلي 

الفرق بين 

النتاجين 

ر درجة التقدي

تقرير  باجتماعات القسم متضمن التوصيات وسجل( 5)إعداد •1
2024الحضور وإجراءات العمل بمعدل تقرير كل شهرين سنة خلال 

15%20تقرير

ين ، عدد المستفيد) إحصائية خدمة المستفيد متضمن ( 10)إعداد •2
م2024شهرية خلال العام (الطلبات المعلقة ،الخدمات المقدمة 

99%25إحصائية

بيان شهري  بتبليغ الغياب لأولياء الأمور متضمن( 9)إعداد •3
م 2024خلال العام ( الاستجابات)

50%30بيان شهري 

حقائب عدد ال) تقرير بعملية جرد الكتب فصليه تتضمن ( 1)إعداد •4
م 2024خلال العام ( ، الحقائب المسلمة ،الفاقد

78%25تقرير

الهدف  الخطاء في إدخال الناتج المستهدف لا يتطابق مع

5

10

9

1
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تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

.  وضع الوزن النسبي حسب أهمية وثقل العمل للهدف : مجموع الأوزان النسبية 

الأهدافً :أولاً

معيار القياسالهدفمسلسل
الوزن 
النسبي

دف الناتج المسته
الناتج 
الفعلي 

الفرق بين 
النتاجين 

درجة التقدير 

تقرير  باجتماعات القسم متضمن التوصيات وسجل( 5)إعداد •1
2024الحضور وإجراءات العمل بمعدل تقرير كل شهرين سنة خلال 

5%20تقرير

ين ، عدد المستفيد) إحصائية خدمة المستفيد متضمن ( 10)إعداد •2
م2024شهرية خلال العام (الطلبات المعلقة ،الخدمات المقدمة 

10%25إحصائية

بيان شهري  بتبليغ الغياب لأولياء الأمور متضمن( 9)إعداد •3
م 2024خلال العام ( الاستجابات)

9%30بيان شهري 

حقائب عدد ال) تقرير بعملية جرد الكتب فصليه تتضمن ( 1)إعداد •4
م 2024خلال العام ( ، الحقائب المسلمة ،الفاقد

1%25تقرير
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تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

معيار القياس هو ما يقاس به تحقق الهدف :الخطأ في كتابة معيار القياس 

الأهدافً :أولاً

معيار القياسالهدفمسلسل
الوزن 
النسبي

دف الناتج المسته
الناتج 
الفعلي 

الفرق بين 
النتاجين 

درجة التقدير 

تقرير  باجتماعات القسم متضمن التوصيات وسجل( 5)إعداد •1
2024الحضور وإجراءات العمل بمعدل تقرير كل شهرين سنة خلال 

%15شهري 

ين ، عدد المستفيد) إحصائية خدمة المستفيد متضمن ( 10)إعداد •2
م2024شهرية خلال العام (الطلبات المعلقة ،الخدمات المقدمة 

%20مستفيد

بيان شهري  بتبليغ الغياب لأولياء الأمور متضمن( 9)إعداد •3
م 2024خلال العام ( الاستجابات)

%25لجان

حقائب عدد ال) تقرير بعملية جرد الكتب فصليه تتضمن ( 1)إعداد •4
م 2024خلال العام ( ، الحقائب المسلمة ،الفاقد

%20اعمالي 

%20نظام فارسم 2024خلال العام (لعهد المكتب )قاعدة بيانات ( 1)إنشاء •5

تقرير

احصائية

بيان

تقرير

قاعدة بيانات
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تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

 ب
ً
الجدارات: ثانيا



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

.مجموعة المهارات والمعارف والقدرات والخصائص السلوكية التي تمكن الموظف من أداء عمله بكفاءة عالية

:مفهومًالجدارات

الجدارات
 

KSA 

 المعرفة
knowledge

  المهارات
 Skills  

 السلوكيات
Attitude



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

 التجاهات

الدافعية
الصفاتًالشخصيةً

ًالمهاراتًالمعرفة
. 

مقياس تقدير الجدارات



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

:أنواعًالجداراتًفيًميثاقًالأداء
جداراتًإشرافية

حس المسؤولية 
يتحمل مسؤولية أعماله وقراراته ولا يلقي اللوم على الآخرين •
يفهم دوره وكيفية ارتباطه بالأهداف العامة لجهة عمله •
يفصح عن ما يواجه  من تحديات بشفافية •

التعاون 

يشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل •
التي يسعى إلى الاستفادة من آراء الآخرين من خارج إدارته وتهيئة الآخرين لدعم الأعمال•

يقوم بها من خلال بناء علاقات داعمة معهم
يستجيب لطلبات الدعم والمساندة من الوحدات التنظيمية في جهة عمله •

التواصل 
يستخدم التواصل المكتوب الواضح والفعال •
يستخدم التواصل الشفهي الواضح والفعال •
الإنصات للآخرين بعناية •

تحقيق النتائج 
يستطيع القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حسب أهميتها النسبية •
يمكن الاعتماد عليه وينفذ مهام في وقتها بمستوى عالي من الجودة •
مبادر  ويعمل بدون توجيه من رئيسة عند تنفيذه لمهامه •

تطوير الموظفين 
يسعى إلى التعلم وتطوير نفسه باستمرار •
يساعد الأخرين على تطوير أنفسهم •

الارتباط الوظيفي 

لدية الاستعداد لمواجهة تحديات العمل •
يتطلع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار •
 عند الحاجه إليه •

ً
يلتزم بمواعيد العمل ويكون متواجدا

يركز على خدمة العملاء عند تنفيذ أعماله •

القيادة 

م اليقينمرن وقادر على  تنفيذ أعماله في ظروف تنطوي  على درجة كبيرة من المخاطرة  وعد•
يدعم ويشجع فريقه على تحقيق أهدافه حتى في الظروف الصعبة •
يفكر بمنطقية وموضوعية دون التأثر بالاعتبارات الشخصية•
يفوض الصلاحيات ويتابع النتائج•
يوفر ويدعم فرص تطوير المرؤوسين•

جداراتًالغيرًإشرافية

حس المسؤولية 

يتحمل مسؤولية أعماله وقراراته ولا يلقي اللوم على الآخرين •
يفهم دوره وكيفية ارتباطه بالأهداف العامة لجهة عمله •
يفصح عن ما يواجه  من تحديات بشفافية •

التعاون 

يشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل 
لأعمال يسعى إلى الاستفادة من آراء الآخرين من خارج إدارته وتهيئة الآخرين لدعم ا•

التي يقوم بها من خلال بناء علاقات داعمة معهم
يستجيب لطلبات الدعم والمساندة من الوحدات التنظيمية في جهة عمله •

التواصل 

يستخدم التواصل المكتوب الواضح والفعال •
يستخدم التواصل الشفهي الواضح والفعال •
الإنصات للآخرين بعناية •

تحقيق النتائج 

يستطيع القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حسب أهميتها النسبية•
يمكن الاعتماد عليه وينفذ مهام في وقتها بمستوى عالي من الجودة •
مبادر  ويعمل بدون توجيه من رئيسة عند تنفيذه لمهامه •

تطوير الموظفين 
يسعى إلى التعلم وتطوير نفسه باستمرار •
يساعد الأخرين على تطوير أنفسهم •

الارتباط الوظيفي

لدية الاستعداد لمواجهة تحديات العمل •
يتطلع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار •
 عند الحاجه إليه •

ً
يلتزم بمواعيد العمل ويكون متواجدا

يركز على خدمة العملاء عند تنفيذ أعماله •



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

جدارةًحسًالمسؤوليةً :أولاً

12345حس المسؤولية م

أ
يتحمل مسؤولية أعماله 
ى وقراراته ولا يلقي اللوم عل

الآخرين 

أعماله لا يتحمل مسؤولية 
 يلوم الأخرينوقراراته

 
، وعادة

على تقصيره في العمل 

أعمالهلا يتحمل مسؤولية 
، وأحيانا يلوم وقراراته

الأخرين على تقصيره في
العمل 

ي يتحمل مسؤولية أفعاله ف
 ما 

 
أغلب الأوقات ،  ونادرا
ره في يلوم الأخرين على تقصي

العمل 

ولا يتحمل مسؤولية أفعاله ،
ره في يلوم الآخرين على تقصي

العمل أبدا

يتحمل مسؤولية أفعاله 
ى دائما ، ولا يلوم الآخرين عل
ع تقصيره في العمل ويشج

الآخرين على الاقتداء به 

ب
ه يفهم دوره وكيفية ارتباط

بالأهداف العامة لجهة عمله 
ينه لا يفهم دوره وكيفية الربط ب

وبين الأهداف العامة لجهة عمله

م يفهم دوره ولكنه لا يفه
ن كيفية الربط بينه وبي

الأهداف العامة لجهة عمله

ام يفهم دوره وعنده تصور  ع
بين عن كيفية الربط بينه و 

الأهداف العامة لجهة عمله

راية  يفهم دوره بوضوح وعلى د
نه وبين تامه بكيفية الربط بي

الأهداف العامة لجهة عمله

يفهم دوره بوضوح  كبير
حقيق ويعلم مدى تأثيره على ت

الأهداف العامة لجهة عمله 
ك ولديه القدرة على شرح ذل

لزملائه 

ج
من يواجههيفصح عن ما 

تحديات بشفافية 

عند مواجهة لا يتمتع بالشفافية
لى التحديات ولا يطرح القضايا ع

الأوان رئيسه المباشر إلا بعد فوات

 يفتقر إلى الشفافية
 
احيانا
عند مواجهة التحديات 
ايا ويقوم  بطرح  بعض القض
على رئيسه المباشر عند 

الضرورة

يتمتع بالشفافية عند 
مواجهة التحديات ويقوم 
بطرح بعض القضايا على

رئيسة المباشر 

يتمتع بالشفافية عند 
مواجهة التحديات ويقوم 

يسه بطرح كل القضايا على رئ
المباشر 

 في رف
 
ع دائما يكون مبادرا

ية في التحديات للأطراف المعن
الوقت المناسب وبكل 

شفافية 



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

اً :جدارةًالتعاون:ًثانيا
12345التعاون م

أ
يشارك المعلومات بانفتاح وفق

متطلبات العمل 
لا لا يشارك المعلومات بوضوح و 
يسهل نشرها داخل الإدارة 

وح يشارك المعلومات بوض
 ولكن يجب أن 

 
أحيانا

يطلبها منه مديره 

يشارك المعلومات بوضوح 
ويسهّل نشرها داخل الإدارة

عند الطلب 

لية يشارك المعلومات بفعا
ووضوح  ويسهّل نشرها

داخل الإدارة 

وح يشارك المعلومات بوض
ا دائما ويحرص على نشره
داخل الإدارة ويشجع 
ك الآخرين على القيام بذل

ب

يسعى إلى الاستفادة من آراء 
الآخرين من خارج إدارته وتهيئة 
بها الآخرين لدعم الأعمال التي يقوم

من خلال بناء علاقات داعمة معهم

لا يطلب آراء من يعملون خارج 
لى إدارته عند اللزوم ولا يحرص ع
ين    بناء علاقات داعمة مع المسؤول

يطلب أحيانا آراء من 
يعملون خارج إدارته عند
اللزوم ولكنه لا يحرص 
على بناء علاقات داعمة 

مع المسؤولين  

يطلب أراء من يعملون خارج 
إدارته عند اللزوم من وقت 
ناء لآخر ولديه مهارات أولية لب

علاقات داعمة مع أقرانه من 
نفس المستوى 

يطلب باستمرار آراء من
يعملون خارج إدارته عند
اللزوم وماهر في بناء 

علاقات داعمة مع أقرانه 
من نفس المستوى 

آراء يطلب بشكل استباقي
من يعملون خارج إدارته 

ي بناء ويتمتع بمهارة فائقة ف
علاقات داعمة مع أقرانه 

من نفس المستوى 
ويات والمسؤولين في المست

الأعلى 

ج
اندة يستجيب لطلبات الدعم والمس

من الوحدات التنظيمية في جهة 
عمله 

لا يستجيب لطلبات الدعم و
المساندة  المقدمة  من الوحدات
التنظيمية داخل جهة  عمله

 لطلب
 
ات يستجيب أحيانا

ة الدعم والمساندة  المقدم
في من الوحدات التنظيمية

جهة عمله 

 يستجيب  لطلبات
 
غالبا

الدعم والمساندة  من 
ة الوحدات التنظيمية في جه
عمله  ويوفر ما يُطلب منه

 يستجيب لطلب
 
ات دائما

الدعم والمساندة  من 
الوحدات التنظيمية في
جهة عمله  ، ويوفر ما 
يُطلب منه في الوقت 

المحدد

 يستجيب لطلب
 
ات دائما

الدعم من الوحدات 
ه التنظيمية في جهة  عمل
بصورة فورية وإيجابية
م ولديه الاستعداد لتقدي

معلومات أخرى لمقدم  
الطلب 



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

اً :جدارةًالتواصل:ًثالثا

ب

12345التواصل م

أ
وب يستخدم التواصل المكت
الواضح والفعال 

توب لا يستخدم التواصل المك
الواضح أو الفعال 

أحيانا يستخدم التواصل
ل المكتوب الواضح والفعا

 يتواصل مع الآخرين كتاب
 
يا
ا بصورة فعالة وواضحة بم
يتسق مع التوقعات 

 دائما يتواصل مع الآخرين كتابي
 
ا
بصورة فعالة وواضحة وبأسلوب 

متميز 

في يتواصل بوضوح وإيجاز و
الوقت المحدد وينقل 
المعلومات ذات الصلة 
ف ويحدد الجمهور المستهد

طرق بطريقة سليمة ،ويتبع
التوثيق الصحيحة

ب
هي يستخدم التواصل الشف
الواضح والفعال 

فهي لا يستخدم التواصل الش
الواضح أو الفعال

أحيانا يستخدم التواصل
الشفهي الواضح والفعال

 يتواصل مع الآخرين شفه
 
يا
ا بصورة فعالة وواضحة بم

يتسق مع التوقعات

 
 
دائما يتواصل مع الأخرين شفهيا
بصورة فعالة وواضحة وبأسلوب 

متميز

في يتواصل بوضوح وإيجاز و
الوقت المحدد وينقل 
المعلومات ذات الصلة 
ف ويحدد الجمهور المستهد
ه بطريقة سليمة، ويمكن

ة عرض وجهة نظره بفاعلي
للقادة والجمهور 

ة الإنصات للآخرين بعنايج

ة لا ينصت للآخرين بعناي
،ويقاطع الآخرين عند 
تحدثهم أو يكون مشتت 

الانتباه

 ينصت للآخرين 
 
أحيانا

فقد بعناية لكنه يتشتت وي
تركيزه في بعض الأوقات

 ينصت للآخرين بعناية و 
 
نادرا

ما يتشتت  انتباهه

 ينصت  للآخرين بعناية ويظهر ف
 
هما
ا واضحا لما يتم إيصاله له ونادرا م

يتشتت انتباهه

 ينصت للآخرين ب
 
عناية دائما

ويفهم بوضوح ما يتم 
إيصاله له بتركيز تام



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

اً :جدارةًتحقيقًالنتائج:ًرابعا

ب

12345تحقيق  النتائج  م

أ

يستطيع القيام بمهام متعددة
ها وتحديد أولوياتها حسب أهميت

النسبية 

غير قادر على القيام بمهام 
متعددة ولا على وتحديد  

أولوياتها  

 يقدر على القيام بمهام مت
 
عددة أحيانا

دما ويضع أولويات العمل بفاعلية عن
 
 
يكون ضغط العمل قليلا

 على القيام بمهام 
 
قادرا

ند متعددة والعمل بفاعلية ع
مستوى الأداء المتوقع 

 على القيام بمهام 
 
قادرا

متعددة ويطلب تولي 
مسئوليات إضافية عند 

الإمكان

هام ماهر للغاية في القيام بم
متعددة ووضع أولويات 
العمل بطريقة فعالة، 
.   يةويتحمل مسؤوليات إضاف

ب

ام في عليه وينفذ مهالإعتماديمكن 
نفذ لا يمكن الاعتماد عليه ولا يوقتها بمستوى عالي من الجودة

مسؤوليته في الوقت المحدد

 يمكن الاعتماد عليه ويوا
 
جه أحيانا

ت صعوبة في تنفيذ مهامه في الوق
المحدد

 يمكن الاعتماد عليه غالب
 
ا

يذ ويلتزم بالوقت في تنف
لمتوقع المسؤوليات بالمستوى ا

من الجودة

يمكن الاعتماد عليه دائما
ي ويلتزم بالوقت المحدد ف

ستوى تنفيذ مسئولياته بالم
المتوقع من الجودة  

دائما  يمكن الاعتماد عليه
ي ويلتزم بالوقت المحدد ف
توى تنفيذ مسؤولياته بمس

جودة  أعلى من المتوقع 

ج

مبادر  ويعمل بدون توجيه من 
رئيسة عند تنفيذه لمهامه 

يم غير مبادر وغير قادر على تقد
ذه البدائل  والحلول عند تنفي
لمهامه ويحتاج إلى التوجيه

المستمر

 وقادر على ت
 
 ما يكون مبادرا

 
قديم نادرا

لمهامه iالبدائل والحلول عند تنفيذ
ويحتاج إلى الكثير من التوجيه 

 وقاد
 
 يكون مبادرا

 
ر أحيانا

ول على تقديم البدائل والحل
اج إلى عند تنفيذه لمهامه ويحت
بعض التوجيه

 
 
 وقادرا

 
على دائما يكون مبادرا

ند تقديم البدائل والحلول ع
لى تنفيذه  لمهامه ويحتاج إ
قليل من التوجيه 

 
 
 وقادرا

 
على دائما يكون مبادرا

ند تقديم البدائل والحلول ع
ج إلى تنفيذه لمهامه ولا يحتا

التوجيه



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

تخطيط وتطوير الموارد البشرية-خدمات الموارد 
2024الأداء الوظيفي 

سلسلة تميز بأدائك

اً :تطويرًالموظفين:ًخامسا

ب 12345تطوير  الموظفين م

نفسه يسعى إلى التعلم وتطوير أ
باستمرار 

ات لا يسعى إلى  تلبية احتياج
التطوير الخاصة به

  إلى تلبية احتي
 
اجات يسعى  نادرا

ى التطوير الخاصة به ويحتاج إل
حث  على ذلك من قبل المدير

عادة  يسعى إلى تلبية 
ة احتياجات التطوير الخاص

به 

يسعى دائما  إلى تحسين 
به احتياجات التطوير الخاصة
من خلال طلب رأي المدير

 في السعي إلى ت
 
لبيه مبادرا

احتياجات التطوير 
الخاصة به من خلال  طلب
راي المدير  وغيره من ذوي 
العلاقة كزملاء العمل 

ب
يساعد الأخرين على تطوير 

أنفسهم 

لا يقدم آراء مساعدة للآخرين
ولا يشاركهم النصح 

والاقتراحات

 يقدم آراء مساعدة  للآخر 
 
ين أحيانا

، ويشاركهم النصح والاقتراحات
لكولكنه يحتاج لمن  يحثه على ذ

يقدم آراء مساعدة للآخرين
ويشاركهم النصح 

ع والاقتراحات بما يتسق م
التوقعات 

يقدم آراء مساعدة للأخرين 
حات ويشاركهم النصح والاقترا

 يستمع وي
 
قدم مبادر ودائما

ة آراء مساعدة للآخرين قائم
ره على الحقائق  ويشجع غي

على الاقتداء به



إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية
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اً :الرتباطًالوظيفي:ًسادسا

ب

12345الارتباط  الوظيفيم

أ
لدية الاستعداد لمواجهة 

تحديات العمل 

ات غير مستعد للتغلب على تحدي
العمل  ولا يتحمل أي مسؤوليات 

إضافية عند الضرورة

 للت
 
 يظهر استعدادا

 
غلب أحيانا

على تحديات العمل ولا يتحمل
أي مسؤوليات إضافية إلا في 

بعض الحالات النادرة 

ات مستعد للتغلب على تحدي
زيد العمل مع رغبة في تحمل الم

من المسؤوليات 

مستعد للتغلب على   تحديات
هام العمل حتى في المسؤوليات والم

المعقدة 

 للت
 
غلب دائما يكون مستعدا

ي على تحديات العمل حتى ف
قدة   المسؤوليات والمهام المع

ويشجع الآخرين على 
الاقتداء به 

ب
يتطلع إلى مستوى أعلى من

الإنجاز والابتكار 
لا يتطلع إلى مستوى أعلى من 

لعمل الإنجاز والابتكار عند تنفيذ ا

 يتطلع إلى مستوى أع
 
لى من أحيانا

ذ الإنجاز والابتكار عند تنفي
من العمل ولكنه يحتاج إلى الحث

قبل المدير 

يتطلع الى مستوى أعلى من
يذ الإنجاز والابتكار عند تنف

العمل 

أعلى يتطلع باستمرار  إلى مستوى 
يذ من الإنجاز والابتكار عند تنف

العمل 

يلهم الآخرين بمبادراته 
ى ويشجعهم على التطلع ال

مستوى أعلى من الإنجاز 
عمل والابتكار عند تنفيذ ال

ج
يلتزم بمواعيد العمل ويكون 
 عند الحاجه إليه 

ً
متواجدا

ر لا يصل إلى العمل في موعده وغي
متواجد عند الضرورة 

ده أحيانا يصل إلى العمل في موع
 يكون متواجد عند 

 
وأحيانا

الضرورة 

يصل للعمل في موعده وهو 
متواجد عند الضرورة  حسب 

التوقعات 

ار او يصل للعمل في موعده باستمر 
 عنه وهو متواجد عند 

 
مبكرا

الضرورة 

ده دائما يصل للعمل في موع
 وهو متواجد عند

 
أو مبكرا

أخر الضرورة ويبقى لوقت مت
طواعية عند الضرورة 

د
يركز على خدمة العملاء عند 

تنفيذ أعماله 
لا يركز على خدمة العميل  عند 

تنفيذ أنشطة العمل 

 يركز على خدمة العمي
 
ل أحيانا

ن عند تنفيذ أنشطة العمل ولك
يجب أن يحثه مديره على ذلك

يركز على خدمة العميل عند 
ر تنفيذ أنشطة العمل بصو 

تتفق مع التوقعات 

د دائما يركز على خدمة العميل  عن
تنفيذ أنشطة العمل 

دائما  يركز على خدمة 
ة العميل  عند تنفيذ أنشط

العمل ويشجع الاخرين على
الاقتداء به 
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ب

12345القيادة م

أ
وف مرن وقادر على  تنفيذ أعماله في ظر 

ة  تنطوي  على درجة كبيرة من المخاطر 
وعدم اليقين

فة غير قادر على مواجهه المخاطر المختل
ولا على اتخاذ  أي إجراء بدون دعم من 

الآخرين 

 على مو 
 
 يكون قادرا

 
اجهة احيانا

المواقف التي تنطوي على 
 يطلب دع

 
ما المخاطرة وأحيانا

من الاخرين

 على مواجهة  الموا
 
قف يكون قادرا

 التي تنطوي على مخاطرة وقل
 
يلا
ما يعتمد على دعم الأخرين

 على مواجهة 
 
يكون قادرا

المواقف التي تنطوي على 
مخاطرة بدون دعم من الأخرين

 على مواجهة 
 
يكون قادرا

المواقف التي تنطوي على 
 بناء  

 
على مخاطرة ويتخذ قرارا

انت الحكم المنطقي  حتى وان ك 
النتائج صعبه او حساسة 

ب
افه يدعم ويشجع فريقه على تحقيق أهد

حتى في الظروف الصعبة 

 على تشجيع ودعم فري
 
قه غير قادر ابدا

لتحقيق اهدافهم
م يجد صعوبة في تشجيع ودع
هة فريقه وتحفيزهم عند مواج

التحديات 

قادر على تشجيع ودعم  فريقه
بشكل مناسب وتحفيزهم  
لتحقيق أهدافهم حتى عند 

مواجهة التحديات 

قه قادر على تشجيع ودعم فري
لتحقيق أهدافهم والتفوق 
عليها حتى عند مواجهة 

التحديات 

قادر على التشجيع ودعم 
فريقه بتحقيق أهدافهم  
كما والوصول الى الأداء  المتميز

ه يحفز الأخرين من خارج فريق

ج
ثر يفكر بمنطقية وموضوعية دون التأ

بالاعتبارات الشخصية

ي عند يواجه صعوبة في التفكير المنطق
ات مواجهه المشاكل او يهتم بالاعتبار 

ة الشخصية على حساب المصالح العام
لجهة عملة في كثير من الأحيان 

يواجه بعض الصعوبة في 
 
 
  لا التفكير المنطقي وأحيانا

يفكر بموضوعية عند اتخاذ
القرار 

يفكر بمنطقية عند مواجهة 
بارات المشاكل بدون التأثر بالاعت

الشخصية 

يظهر درجة عالية في قدراته
ل على التفكير المنطقي وح
المشكلات ويتصرف 

قق بموضوعيه وبأفضل ما يح
مصالح جهة عمله

 من 
 
يظهر درجه عالية جدا
شاكل التفكير المنطقي وحل الم

 يتصرف بموضوعي
 
ه ودائما

هة وبأفضل ما يحقق مصالح ج
عملة 

يفوض الصلاحيات ويتابع النتائجد

  يكون 
 
لا يفوض صلاحياته وغالبا

 
 
متسلطا

أحيانا يفوض صلاحياته ولا
يتابع نتائج التفويض 

 م
 
ا يتابع يفوض صلاحياته وقليلا
نتائج التفويض 

 وي
 
تابع يفوض صلاحياته دائما
مهام نتائج التفويض لتسيير

العمل 

 وي
 
تابع يفوض صلاحياته دائما
مهام نتائج التفويض لتسيير

العمل  وتحقيق الاحتياجات
التطويرية  لفريق العمل 

يوفر ويدعم فرص تطوير المرؤوسينه

يوفر فرص التطوير لبعضوسين  لا يوفر ولا يدعم فرص تطوير المرؤ 
المرؤوسين من حين لأخر 

ة يوفر فرص التطوير الأساسي
لكل مرؤوسيه

 فرص 
 
يوفر ويدعم دائما

ا التطوير لكل مرؤوسيه بم
يرتبط بشكل واضح مع  

احتياجاتهم

 فرص 
 
يوفر ويدعم دائما

التطوير لكل مرؤوسيه 
 
 
 وفقا

 
وللأخرين ايضا

لاحتياجاتهم وطموحاتهم
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التدريب

كيف يمكن أن نحسن  الجدارات الوظيفية بصورة مثالية؟

المرونة في العملالاطلاع

التجارب/الخبرات 

تطوير الذات والممارسةالقراءة

لغة التواصل
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ب
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(13)صفحة 
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الإجابة على الاستفسارات

الواردة باللقاء  
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QR-code

تهمــك

صفحة إدارة الأداء الوظيفي 
في وزارة التعليم 

أطر العمل التنظيمية
للائحة الموارد البشرية 

هيكلة إدارة التعليم 
مدونة قواعد السلوك الوظيفي 
وأخلاقيات الوظيفية العامة

مقياس تقدير الجدارات



نشكر لكم 
حسن استماعكم

Thank you

إدارة الموارد البشرية بتعليم المنطقة الشرقية

وحدة تخطيط وتطوير الموارد البشرية–خدمات الموارد البشرية 

Shr-ed-022@moe.gov.sa
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