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الحقيبة التدريبية للمديرين لبرنامج 

إدارة الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية في وزارة التعليم

الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية–جميع الحقوق محفوظة لوزارة التعليم 

المملكة العربية السعودية–الرياض 

م٢٠٢١اكتوبر -هـ ١٤٤٣ربيع أول 
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المراجع: 3التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

تعريف المصطلحاتنشاط استهلالي جتقييم البرنامنشاط التعارفارشادات المتدربمنهاج البرنامجدليل البرنامجالمقدمةالمحتويات
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المشرف العام على الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية

ماجد بن عبد الله السعيد. د

دد مـن ، وتتأثر إنتاجية الموظفين بعفهاتعد إنتاجية الموظفين إحدى أهم العوامل التي تسعى المنظمات كافة إلى زيادتها؛ لما له من أثر بالغ في نجاح المنظمات وتحقيقها لأهدا
بمـا فيها مقارنة أداء الموظـف الفعلـيتم العوامل التنظيمية والمادية والثقافية، ومن هذه العوامل المهمة تقييم أداء الموظفين الذي يعد أحد الأدوات الإدارية الفاعلة، حيث ي

ي تم قيق المستهدفات التلتحهو مستهدف ومتفق عليه بداية كل عام، فهي تمكن الرؤساء من مراقبة أداء الموظفين العاملين معهم، وتحفز الموظفين للعمل بنشاط وحيوية 
فها ت وفعاليتها وتحقيـق أهـداظماالتوافق عليها مسبقاً، من أجل الوصول إلى مستويات وظيفية أعلى، أو تحقيق علاوات وعوائد أفضل، وهذا يصب أخيراً في مصلحة كفاءة المن

. العليا

،  ويتمثـل للـف فـي 2030ة ملكـنقف اليوم في وزارة التعليم أمام نقطة تحول على طريق تحسين إنتاجية الموظفين ممن هم على الكادر الإداري، وتحقيـق مسـتهدفات رؤيـة الم
داري بـالوزارة مـن الطرائـق الإإطلاق مشروع تقييم أداء الموظفين الجديد الذي يتضمن محوري الأهداف والجدارات، ويهدف المشـروع إلـى تحويـل قيـاا أداء الموظـف مـن الكـادر

. التقليدية في التقييم إلى أفضل ما توصل إليه العلم في تقييم أداء الموارد البشرية

م مـن الأخطـاء والانحرافـات، وأنـتلي ولا يمكن أن يكتب لهذا المشروع النجاح قبل أن يتم تمكين الرئيس والمرؤوا من المهارات والمعارف اللازمة لتقيـيم الأداء بشـكل صـحيا خـا
مهمـة عظيمـة ولات حساسـية كبيـرة، وهـي نقـل مهـارات تقيـيم الأداء ( تـدريب المـدربين)اليوم عماد هذا العمل وأساا نجاحه؛ إل يعهد إليكم من خلال هذا البرنامج التدريبي 

. للمديرين في إداراتكم التعليمية، وتمكينهم من تقييم الأداء بصورة صحيحة تكفل تحفيز الموظفين نحو أداء أفضل

قافـة تجعل منكم رواداً فـي نشـر ثبيةأهنئكم زميلاتي وزملائي على هذه الثقة الكبيرة في اختياركم سفراءً لتقييم الأداء الوظيفي، وأعلم ما تملكونه من قدرات ومهارات تدري
. تقييم الأداء الجديد بالصورة المثالية التي يطما لها الجميع

،  وأسـأل الله أن يجعـل مـا تقدمونـه لهـذا الـوطن  العظـيم فـي 2030وألكركم أخيراً بأهمية عملكم في نجاح المشروع وفي تحقيق مستهدفات الوزارة ومستهدفات المملكـة 
. ميزان حسناتكم، إنه سميع مجيب

وأقبلوا من أخيكم الدعاء لكم بالتوفيق والسداد

المقدمة

المراجع: 3التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

تعريف المصطلحاتنشاط استهلالي جتقييم البرنامنشاط التعارفارشادات المتدربمنهاج البرنامجدليل البرنامجالمقدمةالمحتويات
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دليل البرنامج

تقييم الأداء الوظيفياسم البرنامج

الهدف العام
تنمية مهارات المشاركين في مجال تقييم الأداء الوظيفي واكسابهم المهارات

اللازمة للتطبيق في ديوان الوزارة وإدارات التعليم 

مشاركة/ مشارك ( 30.000)المستفيدون

مدة البرنامج
التدريب المباشر

ساعة تدريبية( 15)أيام ( 3)

تدريب مباشر بالفترة الصباحية( ساعات يومياً 5) فترة التنفيذ

قاعة مجهزة بأدوات التدريب/ جميع مدن المملكة مكان التنفيذ

الوحدات التدريبية

إدارة الأداء وميثاقه( 1)الوحدة 

تقييم الأداء والتغذية الراجعة( 2)الوحدة 

تظلمات الأداء و نظامه التقني  (3)الوحدة 

منهاج البرنامج التدريبي

الأهدافالزمن بالدقائقالجلسةالوحدة 

الأولى

د300

110الأولى
.  يُعرف مفهوم إدارة الأداء1.
يبين أهمية إدارة الأداء2.
.  يفرق بين إدارة الأداء وتقييم الأداء3.
.يوضا دور أصحاب المصلحة الرئيسيين في إدارة الأداء4.
صياغة الأهداف الذكية في ميثاق الأداء5.
التعرف على الجدارات في ميثاق الأداء6.
تطبيق استخدام ميثاق الأداء عمليا7ً.

دقيقة( 30)استراحة 

130الثانية 

الثانية

د300

التعرف على اجتماعات مراجعة الأداء 95.1الأولى
تحليل أداء الموظف وتقديم التغذية الراجعة 2.
التعرف على خطوات تنفيذ تقييم أداء الموظف3.
استخدام نمولج تقييم الأداء الوظيفي4.
احتساب نتيجة أداء الموظف وفق عناصر النمولج5.

دقيقة( 30)استراحة 

145الثانية

الثالثة

د300

95الأولى
ه التعرف على التصنيف الاجباري ومميزاته ومتطلبات تطبيق1.
.التعرف على اجراءات تظلمات الموظفين2.
تحديد مشكلات وأخطاء تطبيق إدارة الأداء والتعامل معها3.
التعرف على خطوات التسجيل في نظام إدارة الأداء 4.

.الالكرتوني
التعرف على إعداد ميثاق الأداء تقنيا5ً.
التعرف على تقييم أداء الموظف تقنيا6ً.
تطبيق مراحل النظام التقني لإدارة الأداء عمليا7ً.

دقيقة( 30) استراحة 

145الثانية

المراجع: 3التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

تعريف المصطلحاتنشاط استهلالي جتقييم البرنامنشاط التعارفارشادات المتدربمنهاج البرنامجدليل البرنامجالمقدمةالمحتويات
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للمتدربارشادات

:المشاركأخي

:يليبماإلااللهتوفيقبعديتحققلاالمتوافرة،الإمكاناتكافةمنواستفادتفالفاعلةمشاركتف

.والعمليةالعلميةبخبرتفالتدريبيالبرنامجعناصرإثراء•

.عليهتدربتمااستثمار•

.كاملةالتدريبيةالجلساتحضورك•

.المنشودةالأهدافلتحقيقالوقت؛استثمار•

.مهامهوتنفيذإليف،المسندالدورتقبل•

.التدريبيةالأنشطةفيومشاركتفالإيجابيتفاعلف•

.نشاطلكلالمحددبالوقتالالتزام•

.النشاطاتتنفيذعندمجموعتفدعم•

.العلميةحياتففيوآثارهمقاصدهوتأملعليه،تتدربفيماالتفكير•

.القاعةداخلالمحمولالهاتفإغلاق•

.ملحةلضرورةإلاالاستئذانتجنب•

.التدريبلتطويرإيجابيةمقترحاتتقديم•

:التعارفنشاط
ليعرففزميلإلىمررهاثمبف،تتعلقالتيالشخصيةبالبياناتالمشاركبطاقةبتعبئةقم

.الأخرمنكمواحدكل

:الثلاثيالاسم

:العملجهة

:الحاليةالوظيفة

:الشخصيةالاهتمامات

:العملمجالفيالقراءات

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

المراجع: 3التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

تعريف المصطلحاتنشاط استهلالي جتقييم البرنامنشاط التعارفارشادات المتدربمنهاج البرنامجدليل البرنامجالمقدمةالمحتويات
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:المشاركةأختي/المشاركأخي

ابةبالإجقمالأولى،التدريبيةالجلسةبدءوقبلالأولاليومبدايةفي

.أمامفالذيالباركودعبربشفافية،الأسئلةهذهعلى

التقييم القبلي

دقائق(10)فردي

:المشاركةأختي/المشاركأخي

جابةبالإقمالأخيرة،التدريبيةالجلسةغلقوبعدالأخيراليومنهايةفي

.أمامفالذيالباركودعبربشفافية،الأسئلةهذهعلى

التقييم البعدي

دقائق(10)فردي

ةالأخيرالتدريبيةالجلسةبعدالتقييمرابطفتاسيتم:ملاحظةالأولىالتدريبيةالجلسةبدءبعدالتقييمرابطغلقسيتم:ملاحظة

المراجع: 3التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

تعريف المصطلحاتنشاط استهلالي جتقييم البرنامنشاط التعارفارشادات المتدربمنهاج البرنامجدليل البرنامجالمقدمةالمحتويات
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المشاركةأختي/المشاركأخي

.الأداءإدارةعنتعرفهأنتودوماتعرفهمابينللربطفردياً(KWL)الذاتيالتعلمجدولاستخدم

:مالا تعرف عن 
إدارة الأداء الوظيفي ؟

:مالا تريد أن تعرف عن 
إدارة الأداء الوظيفي ؟

مالا عرفت عن 
إدارة الأداء الوظيفي؟

نشاط استهلالي

ةتدريبيوحدةكلختامنشاطفييومياَالسؤالهذاعنالاجابةسيتم

المراجع: 3التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

تعريف المصطلحاتنشاط استهلالي جتقييم البرنامنشاط التعارفارشادات المتدربمنهاج البرنامجدليل البرنامجالمقدمةالمحتويات
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تعريف المصطلحات
:الأداءميثاق

هدفلكلالمستهدفوالناتجالنسبيوالوزنوالجداراتالأهدافلتحديدنمولجهو

.ورئيسهالموظفمنوتوقيعهإعدادهويتموجدارة

:الهدف

ىعلالموظفيعملالتيالنتيجةتمثلوالتيالمطلوبةالمخرجاتعنللتعبيرمصطلا

.لكياًيكونأنهدفأيتحديدعندويجبتحقيقها،

:الجدارات

الموظفتمكنالتيالسلوكيةوالخصائصوالقدراتوالمهاراتالمعارفمجموعةهي

.فعالبشكلعملهأداءمن

:النسبيالوزن

.والجدارةللهدفالنسبيةالأهميةعنيعبرالذيالمقدارهو

:الإشرافيةالوظيفية

أعمالهمعلىبالإشرافيقوممرؤوسينيتبعهالذيالموظفبهيقومالذيالدورهو

.الأخرىالتشغيليةمهامهإلىبالإضافة

:الإشرافيةغيرالوظيفة

مرؤوسينيتبعهولافقطتشغيليةمهاملديهالذيالموظفبهيقومالذيالدورهو

.عليهميشرف

:الإجباريالتصنيف

اًسلفمحددةنطاقاتوفقموظفيهأداءبتصنيفالرئيس/المقيمتلزمإداريةأداةهو

داءالألويوالموظفينالمتميزينالموظفينبينالتمييزلضمانمئويةنسبصورةعلى

المنخفض

:الأداءإدارة

ومستوياتومعاييرأسسخالمنالموظفأداءبقيااتُعنىعمليةهيالأداءإدارة

.الحكوميةالجهةبأهدافمرتبطةمحددة

:القياامعيار

.الأداءناتجقيااوحدةعنالنوعيأوالكميالتعبيرهو

:المستهدفالناتج

.تحقيقهالمتوقعللأداءالكميالتحديدهو

:الفعليالناتج

.تحقيقهتمالذيالفعليللأداءالكميالتحديدهو

:التقديرسلم

الموظفتحقيقدرجةلتقديرالمقيميستخدمهالذي(5إلى1من)الخماسيالتدرجهو

.الجدارةأوللهدف

:الموزونالتقدير

سلمعلىالجدارةأوللهدفالموظفتحقيقلدرجةالمقدرةالقيمةضربحاصلهو

.النسبيوزنهافيالخماسيالتقدير

:للموظفالعامالتقدير

والجداراتبالأهدافالمرتبطالموظفلأداءالاجماليالمستوىعنتعبركميةقيمةهو

.الأداءدورةمنمحددةزمنيةفترةفي

المراجع: 3التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

تعريف المصطلحاتنشاط استهلالي جتقييم البرنامنشاط التعارفارشادات المتدربمنهاج البرنامجدليل البرنامجالمقدمةالمحتويات
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الوحدة التدريبية
(1) الأولى 
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ساعات5: الزمن الوحدة الأولى

:التدريبيةالأهداف

:أنعلىقادراًالمتدربسيكونالتدريبيةالجلسةبانتهاء

الأداءإدارةمفهوميُعرف1.

الأداءوتقييمالأداءإدارةبينيفرق2.

الأداءإدارةمراحليحدد3.

.الأداءإدارةفيالرئيسيينالمصلحةأصحابدوريوضا4.

.الأداءتخطيطمرحلةعلىيتعرف5.

.الأداءميثاقعناصريحدد6.

.للأداءلكيةأهدافاًيكتب7.

خطة تنفيذ الوحدة التدريبية

:الآتيةوالمستلزماتالتجهيزاتتوفرالتدريبيةالوحدةهذهتنفيذيستلزم
:وهيوالبصرية،السمعيةالوسائل•

آليحاسبجهاز•

Dataالبياناتعرضجهاز• show Projector)).

Overheadالرأافوقالعرضجهاز• Projector)).

.للكتابةوأقلاموأوراقورقيةسبورة•

.الحائطيةالصحفتثبيتوموادحائطيةصحف•

:والتجهيزاتالأدوات•

.النشاطاتلتنفيذعملوأوراقالتدريبية،الورشوأدواتأجهزة•

.الليزرمؤشر•

الزمنالأسلوبالموضوع/ المحور الرقمالجلسة

الأولى

15محاضرة ونقاشمدخل حول نظام إدارة الأداء 1

عصف لهنيمفهوم إدارة الأداء  ( 1/1/1)نشاط 2

35
مفهوم إدارة الأداء وأهدافها( 1/1/1)المادة العلمية 3

محاضرة ونقاش 

تفاعلي

منظم معرفيإدارة الأداء وتقييم الأداء( 1/1/2)نشاط 4

35
الفرق بين إدارة الأداء وتقييم الأداء( 1/1/2)المادة العلمية 5

محاضرة ونقاش 

تفاعلي

منظم معرفيدورة إدارة الأداء( 1/1/3)نشاط 6

45
حول دورة إدارة الأداء( 1/1/3)المادة العلمية 7

محاضرة ونقاش 

تفاعلي

30استراحة

الثانية

مصفوفة معرفيةأصحاب المصلحة إدارة الأداء( 1/2/1)نشاط 8
45

محاضرة  أصحاب المصلحة في إدارة الأداء( 1/2/1)المادة العلمية 9

مصفوفة معرفيةالتعرف على عناصر ميثاق الأداء( 1/2/1)نشاط 10
35

محاضرة  ميثاق الأداء( 1/2/1)المادة العلمية 11

مصفوفة معرفيةالأهداف الذكية للأداء( 1/2/1)نشاط 12
45

محاضرة  الأهداف الذكية للأداء( 1/2/1)المادة العلمية 13

-مهمة منزلية(الأهداف الذكية للأداء ) مهمة تطبيقية 14

10تقييم لاتيالتقويم البنائي للوحدة الأولى15

المجموع 
300

دقيقة

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/1/1)النشاط 

اهمةالمسبتقييمفيهيقوموالذيالمدير،قبلمنالموظفبتقييمالأداءتقييمعمليةتعنى

المنظمةتجريهاومنطقيةمنهجيةمراجعةإنها.المنظمةإلىالموظفيقدمهاالتيالإجمالية

وقدراتهمهاراتهتحليلعلىللفويساعد.المهمةأداءفيالموظفقدراتعلىللحكمسنويًا

يؤديالذيالموظفتحديدعلىيساعدكما.إنتاجيتهمنيزيدالذيالمستقبلينموهأجلمن

.كذلفليسواالذينوأولئفجيدبشكلمهامه

إجراءخلالهامنيتموالتيالموظفين،أداءلتقييممنظمةطريقةهيالأداءتقييمعملية

يتمأنبعدالأداءتقييمنتائجتوثيقويتم.مسبقاالمحددةوالمعاييرالفعليالأداءبينمقارنة

.التحسينبمواطنلإخباره،السنةخلالأدائهعنالموظفإلىراجعةتغذيةتقديم

ومساهمتهالموظفأهدافوتقييمومراقبةتخطيطإلىتهدفمستمرةعمليةهيالأداءإدارة

الموظفكفاءةوتحسينتشجيعهوالأداءإدارةمنالأساسيالغرض.المنظمةفيالإجمالية

.وفعاليته

روتوفيالأداء،وتقييم،الأهدافوضعفيوالمديرينالموظفينمنكليشارك،العمليةهذهفي

ظفينللموالتطويربرامجوتنفيذ،للتحسينمنتظمةفتراتعلىللموظفينوالملاحظاتالتدريب

.إنجازاتهمعلىومكافأتهم

المشتركةالأهدافلتحديدفرصةعلىومديرهالموظفمنكليحصلالعملية،هذهبمساعدة

ةالطريقوبهذه.الموظفأداءفيالنظرخلالمنللمنظمةالنهائيبالهدفتتعلقالتيللموظف

وتطورونموللمنظمةالعامةالأهدافتحقيقعلىوتساعدواضحةالموظفأهدافتصبا

.أيضًاالموظف

الزمنمفهوم إدارة الأداءعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهعصف لهنيأسلوب النشاط

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

:المشاركةأختي/المشاركأخي

إدارةبتعريفقمالعمليةوخبرتفالسابقالنصخلالمنمجموعتف،أفرادمعبالتعاون

للمنظمة؟يحققهاالتيالأهدافحددثمالخاص،بأسلوبفالأداء

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/1/1)المادة العلمية 

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/1/1)المادة العلمية 

:تعد إدارة الأداء قياساً للنتائج، وهي تجيب عن سؤال أساسي

هل أنجز الموظف عمله؟ بمعنى هل نفذ ما هو متوقع منه في عمله؟
:لذا تعرف إدارة الأداء الوظيفي في المنظمات الحديثة بأنها 

.  العملية التي يقـوم مـن خلالهـا المديرون بـضمان أن أنشطة الموظف ومخرجاته تسهم في تحقيق أهداف المنظمة
اعلية وتهدف إلى زيادة ف. يتهكما تعرف بأنها طريقة استراتيجية ونظام متكامل ومترابط لتحسين أداء المنظمة من خلال إدارة الأداء الوظيفي للأفراد وفرق العمل وتنم

دارات داء من خلال جالأأداء الفرد وفرق العمل والمنظمة وتوجيهه وتطويره؛ لتحقيق أهداف تنظيمية واستراتيجية قابلة للقياا، ومتفق عليها مسبقاً، وقياا جودة
.تعكس التميز في الأداء

:ويمكن النظر لعملية إدارة الأداء بأنها
.إنشاء العلاقات وضمان التواصل الفعال والتركيز على ما تحتاجه المنظمة-
.عملية تواصل مستمر تنفذ بالاشتراك بين المدير والموظفين العاملين معه-
.عملية مستمرة على مدار العام وليست مقصورة على جلسات تقييم الأداء، بل تصل إلى كيفية منع وحل المشكلات-
.تهتم بالأفراد والتواصل والحوار والعمل معاً، ولا تهتم فقط بالنمالج أو إجبار الموظفين على الإنجاز-
.  همتعني مساعدة الموظفين على فهم ما يجب عليهم القيام به، وفي الوقت نفسه تمكينهم وإعطاءهم الصلاحيات لاتخال القرارات اليومية في عمل-

، (مالا ينجز ؟ ) للموظف حددإن إدارة الأداء الوظيفي نظام يُقَي َّمُ من خلاله موظفو المنظمة بناءً على أدائهم فيها؛ وفق ميثاق أداء يتضمن مجموعة من الأهداف ت
(.كيف ينجز ؟ ) وكذلف يحدد الجدارات 

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 



م2021الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية 

16

(1/1/1)المادة العلمية 
:هيتفصيليةأهدافومجموعةأساسيةأهدافلثلاثةتحقيقهاخلالمنالأداءإدارةأهميةتتبينكما

الهدف الاستراتيجي

ربط أداء الموظف بأهداف 

ويبدأ بما تتوقعه . المنظمة

ويُقاا . المنظمة من كل موظف

أداء الموظف لإظهار ما إلا كانت 

تلف التوقعات حُقِّقت أم لا

تقـديم معلومـات مفيـدة لـلإدارة الهدف الإداري

لاتخال الإجراءات والقرارات اللازمة

الهدف التطويري
تطوير معارف ومهارات الموظف، 

وجعله على دراية بنقاط قوته 

والجوانب التي تحتاج منه إلى 

.التحسين

.إبراز جوانب الضعف والقوة فى أداء الموظفين •

.تطوير سلوك الموظفين•

.إعادة النظر فى إجراءات الاستقطاب والاختيار•

إعادة النظر في نظام الحوافز•

.قرارات الترقية والنقل•

.قرارات تجديد العقود وإنهائها•

.قرارات صرف المكافآت التشجيعية•

قرارات إلحاق الموظفين ببرامج تدريبية •
.وتطويرية 

تقويم البرامج التدريبية •

تقويم عمليات استقطاب واختيار الموظفين •

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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إدارة.شائعخاطئمفهوموهذا.الأداءوتقييمالأداءإدارةبينالناامنكثيريساوي

أواتنشئهالتيوالبرامجوالعملياتوالأدواتالأنشطةإلىللإشارةيستخدممصطلاالأداء

التنظيميةالوحداتمنوغيرهاوالإداراتوالفرقالموظفينأداءلإدارةالمنظمات؛تطبقها

لالخالأداءتقييمأوتقديرإلىيشيرالأداءتقييم:المقابلوفي.التنظيميتأثيرهاداخل

قالمتفالأهدافمنالتنظيميةالوحدةأوالموظفنفذهمانسبةمدىلتحديدالأداءفترة

داخلالمهمةالأنشطةمنالعديدمنفقطواحداًنشاطاًيعتبروهذاالجدارات،أوعليها

.الشاملةالأداءإدارةمفهوم

منالهدف.الإشرافيةالأدوارلويالموظفينقبلمنالأداءإدارةتُن فَّذُالعملمكانفي

أهدافإلىبالنسبةأداؤهمكانكيفبمعرفةللموظفينالسماحهوعادةالأداءإدارة

يفالأداءفترةتكونماوعادة.والمديرينالمشرفينخلالمنمحددةأداءفترةأثناءالأداء

.شهرا12ًالمنظمات

:المشاركةأختي/المشاركأخي

المنظموفقالأداءوتقييمالأداءإدارةبينالفروقحدّدمجموعتفأفرادمعبالتعاون

.والمدربالمشاركينبيننُوقِشتالتيالمقارنةخلاصةدوّنثمأمامف،الذيالبياني

الزمنإدارة الأداء وتقييم الأداءعنوان النشاط

دقيقة15جماعي/ فردي نوعهمنظم بيانيأسلوب النشاط
إدارة الأداءعنصر المقارنةتقييم الأداء

المدة

الهدف

نوع التقييم

الارتباط بالعمل

وضوح الأدوار

نوع الاتصال

ارتباطه بالحوافز

الارتباط بالمهام

(1/1/2)النشاط 

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/1/2)المادة العلمية 

يلخصهاجوهريةتحولاتطرأتحيثالأداء،إدارةعلىالمعتمدالحـديثالمـدخلإلىالأداءلتقييمالتقليديالمدخلمنالنظرةتحولتالحديثة،الإدارةظلفي

:التاليالجدول

تقييم الأداءمن

يحدث في نهاية السنة

مجرد تقييم

أهداف غير محددة 

لا يربط بين أهداف الموظف وأهداف وحدته الإدارية 

والمنظمة

تقييم عام شكلي

ارتباط ضعيف بمهام العمل

عدم وضوح لأدوار الموظف

اتصال باتجاه واحدم من الأعلى إلى الأسفل

لا يربط أداء الموظف باستحقاقه للحوافز

إدارة الأداءإلى

عملية مستمرة طوال العام

تقييم بالإضافة إلى تطوير

أهداف محددة

يربط أهداف الموظف بأهداف وحدته الإدارية والمنظمة

تقييم محدد لسلوكيات متفق عليها

ارتباط وثيق بمهام وخطة العمل

تحديد الأدوار بشكل واضا

اتصال مفتوح يركز على التفاعل والحوار بين المدير 

والموظف

يربط أداء الموظف باستحقاقه للحوافز

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/1/3)النشاط 

:أساسيةمراحل(3)منالأداءإدارةتتكون

الزمننظام إدارة الأداءعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهمنظم معرفيأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

:التاليالجدولوفقالأداءإدارةمراحللخصالمشاركين،ومناقشةالمدربشرحخلالمن

الوصفالمراحل

تخطيط دورة 
الأداء

المراجعة نصف 
السنوية للأداء

التقويم السنوي
للأداء

تخطيط 

دورة 

الأداء

المراجعة نصف 

السنوية للأداء

التقييم 

السنوي 

للأداء

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/1/3)المادة العلمية 

الأداءإدارةدورة

تخطيط الأداء 
الوظيفي

تخطيط 

دورة 

الأداء

المراجعة نصف 

السنوية للأداء

التقييم 

السنوي 

للأداء

الوصفالمراحل

تخطيط 
دورة 
الأداء

ويتمالمدير،معالموظفأداءخطةمناقشةوتتضمنالأداء،دورةبدايةمنشهرينأولخلالوتتم
دافالأهلتحقيقاللازمةوالجداراتالأهدافيتضمنالذي"الأداءميثاق"فيعليهالاتفاقتمماتوثيق

.الجداراتلهذهالسلوكيوالوصف

المراجعة 
نصف 

السنوية 
للأداء

ىمدلمراجعةللف؛أمكنكلمابتطبيقهاويوصىالأداءدورةمنالسابعأوالساداالشهرخلالوتتم
قبلمنالراجعةالتغذيةوتقديمالأداء،ميثاقفيالمحددةأهدافهتحقيقنحوالموظفتقدم

واتخالالأداء،دورةمنالمتبقيةللفترةالمرحليةالمراجعةوإجراءالموظفداءأحولالمديرين
هايةنقبلمبكرةمرحلةفيأدائهتحسينالىالموظفاحتياجحالةفيالمناسبةالتصحيحيةالخطوات

.اريّاًاختي(السنويةنصفالمراجعة)سنويالنصفالأداءتقييميكونماوعادة،(السنةنهاية)الأداءدورة

التقويم 
السنوي 

للأداء

هوماحسبللموظفالسنويداءالأويُقَيَّمُ(العاممنشهرينخرآفي)الأداءدورةنهايةفيتتمو
ىالذالموظفلأداءالعامالتقديرنمولجويعدالأداء،دورةبدايةفيأُعِدَّالذىالأداءميثاقفيمحدد

أهممنالأداءتقييمويعتبرتطوير،الىتحتاجالتيوالنقاطالقوةونقاطالعامتقديرهيتضمن
رتبطتوالتيالبشريةالمواردلأنشطةالزاويةحجربمثابةويعتبرالبشرية،المواردمجالفيالممارسات

إدارةوالقيادات،وتطويرالوظيفي،والتعاقبوالتطويرالتدريببموضوعاتمباشروغيرمباشراًارتباطاً
.وغيرهاوالابتعاثوالرواتب،والأجوروالحوافز،والترقيات،المواهب،

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/2/1)النشاط 

الزمنأصحاب المصلحة في إدارة الأداءعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهمصفوفة معرفيةأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

وفقالمصلحةأصحابأدواربينللعلاقاتخريطةبرسمقمالأداءإدارةدورةعنعرفتهماخلالمن

:التاليةالمصفوفة

أعمالهاالمراحل 
أدوار أصحاب المصلحة 

لجنة إدارة الأداءاللجنة الرئيسية للتظلماتإدارة الأداء الوظيفيالمدير الأعلى المدير المباشر الموظف

التخطيط 
للأداء

اداءخطةمناقشةوتتضمنالأداءدورةبدايةمنشهريناولخلالوتتم
ذيال"الأداءميثاق"فيعليهالاتفاقتمماتوثيقويتمالمديرمعالموظف

هلهذالسلوكيوالوصفالأهدافلتحقيقاللازمةوالجداراتالأهدافيتضمن
.الجدارات

مناقشة الميثاق مع 
المدير والموافقة عليه

إعداد الميثاق 
للموظفين

استلام وحفظ الميثاق -إعلان بدء دورة إدارة الأداءاعتماد الميثاق

المراجعة 
ة النصف سنوي

ماكلبتطبيقهاويوصىالأداءدورةمنالسابعاوالساداالشهرخلالوتتم
فيالمحددةاهدافهتحقيقنحوالموظفتقدممدىلمراجعةللفأمكن
الموظفاداءحولالمدراءقبلمنالراجعةالتغذيةوتقديمالأداءميثاق

تالخطواواتخالالأداءدورةمنالمتبقيةللفترةالمرحليةالمراجعةواجراء
لةمرحفيادائهتحسينالىالموظفاحتياجحالةفيالمناسبةالتصحيحية

الأداءتقييميكونماوعادة(السنةنهاية)الأداءدورةنهايةقبلمبكرة
اختياري(سنويةالنصفالمراجعة)سنويالنصف

مناقشة نتيجة التقييم
النصف سنوي مع المدير 

والتطوير على الميثاق

وي التقييم النصف سن
للموظفين وتحديد 
نقاط القوة والضعف

والتطوير على 
الميثاق

اعتماد نتيجة التقييم
النصف سنوي والتعديل

على الميثاق

إعلان بدء المراجعة النصف 
سنوية 

-
استلام وحفظ نتيجة 
التقييم النصف سنوي 
والميثاق بعد التطوير

تقييم الأداء
والتغذية 

الراجعة

تقييمفيهايتمو(العاممنشهريناخرفي)الأداءدورةنهايةفيتتم
اعدادهتمالذىالأداءميثاقفيمحددهوماحسبللموظفالسنويالاداء

الذىالموظفلأداءالعامالتقديرنمولجويعد،الأداءدورةبدايةفي
برويعتتطويرالىتحتاجالتيالنقاطوالقوةنقاطوالعامتقديرهيتضمن
ةبمثابويعتبرالبشريةالمواردمجالفيالممارساتأهممنالأداءتقييم

مباشروغيرمباشراًارتباطاًترتبطالتيوالبشريةالمواردلأنشطةالزاويةحجر
بالمواهوادارةالقياداتوتطويرالوظيفيوالتعاقبوالتطويرالتدريبمثل

.وغيرهاوالابتعاثوالرواتبالأجوروالحوافزوالترقياتو

مناقشة نتيجة التقييم
السنوي سنوي مع المدير 

والتطوير على الميثاق

التقييم السنوي 
للموظفين وتحديد 
نقاط القوة والضعف

والتطوير على 
الميثاق

وإعداد التنصيف 
الإجباري للموظفين

اعتماد نتيجة التقييم
السنوي

ة إعلان بدء المراجعة السنوي
إعلان النتائج النهائية 

للتقييم السنوي 

استقبال التظلمات على نتيجة
د التقييم السنوي ودراستها والر

عليها 

استلام وحفظ نتيجة 
التقييم السنوي 

ري مراجعة التصنيف الإجبا
التأكد من عدالة 

التقييمات 
إصدار التنصيف الإجباري

للوحدات التنظيمية

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/2/1)المادة العلمية 

أصحاب المصلحة في إدارة الأداء

.فيما يرتبط بدورة إدارة الأداء الوظيفي

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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تخطيط الأداء

. إن تخطيط الأداء يمثل المرحلة الأولى من مراحل دورة إدارة الأداء

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/2/2)النشاط 

الزمنميثاق الأداءعنوان النشاط

دقيقة15جماعي/ فردي نوعهعصف لهنيأسلوب النشاط

:الإدارة:اسم الموظف

:القسم:المسمى الوظيفي

:المدير المقيم:الرقم الوظيفي

الأهداف: أولا

معيار القيااالهدف
الوزن 

النسبي
الناتج المستهدف

1٪

2٪

3٪

4٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

الجدارات: ثانيا

الجدارة
الوزن 

النسبي
الوصف السلوكي للجدارة

مستوى الجدارة 

المطلوبة

1٪

2٪

3٪

4٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

:  توقيع الموظف:           /              /التاريخ

:توقيع مدير عام إدارة الموارد البشرية:توقيع المعتمد(:المقيم)توقيع المدير 

وهدف،جدارةلكلالنسبي،والوزنوالجداراتالأهداف،لتحديدنمولجهوالأداءميثاق

.الأداءدورةبدايةفيورئيسهالموظفمنوتوقيعهإعدادهويتم

:المشاركةأختي/المشاركأخي

عناصره،وحددأمامف،الذيالأداءميثاقنمولجبدراسةقممجموعتف،أفرادمعبالتعاون

؟عنصربكلالمقصودهووما

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/2/2)المادة العلمية 

.  إدارة الأداء

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/2/2)المادة العلمية 

.الصلاحيةوأصحابللموظفالاعتماديةوالتواقيعالميثاقتاريخ:الميثاقاعتماد

:الإدارة:اسم الموظف

:القسم:المسمى الوظيفي

:المدير المقيم:الرقم الوظيفي

الأهداف: أولا

معيار القيااالهدف
الوزن 
النسبي

الناتج المستهدف

1٪

2٪

3٪

4٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

الجدارات: ثانيا

الجدارة
الوزن 
النسبي

الوصف السلوكي للجدارة
مستوى الجدارة 

المطلوبة

1٪

2٪

3٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

:  توقيع الموظف:           /              /التاريخ

:توقيع مدير عام إدارة الموارد البشرية:توقيع المعتمد(:المقيم)توقيع المدير 

.أدائهتقييمعنالمسئولالمباشرالمديرإلىبالإضافةللموظفالأساسيةالمعلومات

الأهداف

الجدارات

ميثاق الأداء

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/2/3)النشاط 

:المشاركةأختي/المشاركأخي

؟ولمالا؟التدريبقسملمديربالنسبةلكياًهدفاًالتاليالهدفيعتبرهل/أ

.م2020عامخلالالمنظمةفيالعاملينلجميعالتدريبيةالبرامجمنعددٍتقديم

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

الزمنالأهداف في ميثاق الأداءعنوان النشاط

دقيقة15جماعي/ فردي نوعهعصف لهنيأسلوب النشاط

؟لكياًهدفاًإلىالهدفهذانحولكيف/ب

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(1/2/3)المادة العلمية 

:الذكيةالأداءأهداف
يهفتتوفربحيثلكيةصورةفيصياغتهيتوجبفإنهتحقيقه،تضمنالتيالصحيحةالنشاطاتنحووجهودهوقدراتهالموظفتوجيهعلىوقادراًفعالاً الهدفيكونحتى

:هيأساسيةمعاييرخمسة
:الذكيةالأهدافعلىمثال

المثال المعايير

محدد 1
الخارجيالتدريببرامجمنعددتقديم

فيللعاملينالأداءإدارةمجالفي

البشريةالموارد

2
قابل للقياا 

كماً

دلبمعخارجياً تدريبياً برنامجاً (24)تقديم

رضايقلألاعلىشهركلبرامج(3)

تكلفةتزيدوألا،%85عنالمتدربين

ريال(30.000)عنالواحدالبرنامج

قابل للتحقق3
برنامجاً(20)تقديمتمالسابقالعام

.تدريبياً

لو صلة4
العملالبشريةالمواردإدارةمهامضمن

للموظفينالأداءإدارةعلى

محدد بزمن5
هرشنهايةقبلالتدريبيةالبرامجتنفيذ

م2020عاممنأكتوبر

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(منزلية) مهمة تطبيقية 

لكيةأهدافإلىالتاليةالأهدافبتحويلقم

هدف لكيهدف عام

متابعة المعاملات الواردة والرد 

عليها

تنفيذ برامج تدريبية للموظفين

إنشاء حقائب تدريبية

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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ةتقييم الوحدة التدريبي

:المشاركةأختي/المشاركأخي

نقاطشكلعلىالوحدةهذهتتناولهاالتيوالأساليبوالمهاراتالأنشطةملخصدوّن

معرفتفتغيركيفيةحولمعهموتناقشزملائف،معدونتهماشاركثممختصرة،

.التدريبأيامبمرورومهاراتف

....بـاتسمالتدريبياليومهذاعامبشكل

1-

2-

3-

:اليومهذاتعلمتهماأبرزومنالمعارف،منالعديدلدينم ت

1-

2-

3-

المهاراتممارسةخلالمنالقاعةداخلالتدريبيةالمهامبعضأنجزتُأننيإلىبالإضافة

:التالية

1-

2-

3-

:التاليةأفكاريحوليم ن-اللهبإلن–سأشاركونشرهالعلمونقلللفائدةوتعميمًا

1-

2-

3-

تقييم الوحدة الأولىالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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الوحدة التدريبية
(2) الثانية 
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ساعات5: الزمن الوحدة الثانية

:التدريبيةالأهداف

:أنعلىقادراًالمتدربسيكونالتدريبيةالجلسةبانتهاء

السلوكيةوأوصافهاالأداءميثاقجداراتعلىيتعرف1.

الالكترونيالأداءميثاقنمولجيستخدم2.

الالكترونيالأداءتقييمنمولجيستخدم3.

الموظفلأداءالعامالتقديرنمولجيستخدم4.

الاجباريالتصنيفيطبق5.

خطة تنفيذ الوحدة التدريبية

:الآتيةوالمستلزماتالتجهيزاتتوفرالتدريبيةالوحدةهذهتنفيذيستلزم
:وهيوالبصرية،السمعيةالوسائل•

آليحاسبجهاز•

Dataالبياناتعرضجهاز• show Projector)).

Overheadالرأافوقالعرضجهاز• Projector)).

.للكتابةوأقلاموأوراقورقيةسبورة•

.الحائطيةالصحفتثبيتوموادحائطيةصحف•

:والتجهيزاتالأدوات•

.النشاطاتلتنفيذعملوأوراقالتدريبية،الورشوأدواتأجهزة•

.الليزرمؤشر•

الزمنالأسلوبالموضوع/ المحور الرقمالجلسة

الأولى

15محاضرة ونقاشمراجعة ما تم تناوله في الوحدات السابقة1

الجدارات وأوصافها السلوكية( 2/1/1)المادة العلمية 2
محاضرة ونقاش 

35تفاعلي

عصف لهنيالجدارات في ميثاق الأداء( 2/1/1)نشاط 3

بيان عمليميثاق الأداء الالكتروني( 2/1/2)المادة العلمية 4
50

تطبيق عمليميثاق الأداء الالكتروني( 2/1/2)نشاط 5

دراسة حالةتقييم الأداء( 2/1/3)نشاط 6

35
تقييم الأداء( 2/1/3)المادة العلمية 7

محاضرة ونقاش 

تفاعلي

30استراحة

الثانية

بيان عملينمولج تقييم الأداء الالكتروني( 2/2/1)المادة العلمية 8
50

تطبيق عملينمولج تقييم الأداء الالكتروني( 2/2/1)نشاط 9

نمولج التقدير العام ( 2/2/2)المادة العلمية 10
محاضرة ونقاش 

30تفاعلي

تطبيق عملي  نمولج التقدير العام( 2/2/2)نشاط 11

التصنيف الاجباري( 2/2/3)المادة العلمية 12
محاضرة ونقاش 

45تفاعلي

دراسة حالة  التصنيف الاجباري( 2/2/3)نشاط 13

-مهمة منزلية(التصنيف الاجباري) مهمة تطبيقية 14

10تقييم لاتيالتقويم البنائي للوحدة الثانية15

المجموع 
300

دقيقة

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(2/1/1)المادة العلمية 

الوصف السلوكيالجدارات
الأدوار غير 

الإشرافية

الأدوار 

الإشرافية

حس المسئولية
.يتحمل مسؤولية أعماله و قراراته، ولا يلقى اللوم على الآخرين•
.يفهم دوره، و كيفية ارتباطه بالأهداف العامة لجهة عمله•
.من تحديات بشفافيةيواجهةيفصا عن ما •



التعاون

.يشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل•
يسعى الى الاستفادة من اراء الأخرين من خارج ادارته ،وتهيئة الأخرين لدعم الأعمال التي يقوم بها من •

.خلال بناء علاقات داعمة معهم  
.يستجيب لطلبات الدعم و المساندة من الوحدات التنظيمية في جهة عمله•



التواصل
.يستخدم التواصل المكتوب الواضا والفعال•
.يستخدم التواصل الشفهي الواضا والفعال•
.ينصت للآخرين بعناية •



جبالنتائالتوجه
.يستطيع القيام بمهام متعددة و تحديد أولوياتها  حسب اهميتها النسبية•
.وينفذ مهامه في وقتها بمستوى عال من الجودة , يمكن الاعتماد عليه •
.مبادر ويعمل بدون توجيه من رئيسه عند تنفيذه لمهامه•



تطوير الأفراد
.يسعى إلى التعلم وتطوير نفسه باستمرار •
.يساعد الأخرين على تطوير انفسهم •

الارتباط المهني

.لدية الاستعداد لمواجهة تحديات العمل •
.يتطلُّع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ العمل•
.يلتزم بمواعيد العمل و يكون متواجدا عند الحاجة اليه •
.عند تنفيذ اعماله " خدمة العملاء"يركز على •



القيادة

.على قدر كبير من المخاطرة وعدم اليقين  تنطوىظروف فىمرن وقادر على تنفيذ أعمال هامة •
.يدعم و يشجع فريقه على تحقيق اهدافه، حتى في الظروف الصعبة  •
.يفكر بمنطقية و ابداع دون التأثر بتحيزاته الشخصية•
.يفوض الصلاحيات و يتابع النتائج  •
.يوفر ويدعم فرص تطوير المرؤوسين •



أوالمعارفأوالسلوكياتمنمجموعةهي:الجدارة

وقياسهاملاحظتهايمكنالتيالصفاتأوالمهارات

إلىبالتاليوتؤديالموظف،أداءتعزيزفيتساهموالتي

فلوص(جدارة)مصطلايستخدمولذلفالمؤسسيالنجاح

الأداءفيالتميز

فرتوالتيالأوصافإلىيشير:السلوكي(الوصف)المؤشر

صلةلاتمحددةسلوكياتحولوالتفاصيلالمعلومات

أداءكيفيةعنأمثلةلتوفيرمستوىكلفيبالجدارة

.عملياقياسهاأووملاحظتهاالجدارةهذه

الأساسيةالجداراتمنكلاالأداءميثاقويتضمن

الفنية،والجدارات

منمسبقامعروفةقائمةوهي:الأساسيةوالجدارات

ناءأثفيالحكوميينالموظفينمنالمتوقعةالسلوكيات

المعرفةمستوياتوتقيس.لمسؤولياتهمأدائهم

اليةبفعبالوظيفةللقيامالمطلوبةالسلوكيةوالمهارات

اتوالمهارالمعرفةمستوياتفتقيسالفنيةالجداراتأما

ختصوتبفعالية،بالوظيفةللقيامالمطلوبةالتخصصية

روتطو(والصحةالتعليم)بعينهاحكوميةجهةبأنشطة

.نفسهاالجهةقبلمن

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(2/1/1)النشاط 

الزمنالجدارات في ميثاق الأداءعنوان النشاط

دقيقة15جماعي/ فردي نوعهعصف لهنيأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

لوالأعماوالمهامالواجباتبعضحددثمأمامف،التيالتعاونجدارةتقديرمستوياتتأمل

الجدارة؟هذهضمنتدخلالتيالوظيفية

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

الوصف

السلوكي

مقياا تقدير الجدارة

12345

مشاركة المعلومات

بوضوح وتسهيل 

مشاركتها مع 

الإدارة 

لا يشارك 

المعلومات 

بوضوح ولا 

يسهل نشرها 

داخل الإدارة 

يشارك 

المعلومات 

بوضوح أحياناً،

ولكن يجب أن 

يطلب منه 

المدير للف

يشارك 

المعلومات 

بوضوح ويسهل 

نشرها داخل 

الإدارة عند 

الطلب

يشارك 

المعلومات 

بفاعلية ووضوح

ويسهل نشرها 

داخل الإدارة

يشارك المعلومات بوضوح

دائماً ويحرص على نشرها 

ويشجع داخل الإدارة،

ل الآخرين على القيام بالمث

البحث عن 
المعطيات من خارج 
القسم الخاص به 
عند اللزوم وتوليد

مردود ببناء 
علاقات بنّاءة مع 

المسؤولين 
الأساسيين 

لا يبحث عن 
المعطيات من 
خارج القسم 

الخاص به عند 
اللزوم ولا 
يحرص على 

توليد مردود 
ببناء علاقات 
داعمة مع 
المسؤولين 
الأساسيين 

أحيانا ما يبحث 
عن المعطيات 

من خارج القسم
الخاص به عند 
اللزوم ولكنه لا

يحرص على 
توليد مردود 
ببناء علاقات 
داعمه مع 
المسؤولين 
الأساسيين 

يبحث عن 
المعطيات من 
خارج القسم 

الخاص به عند 
اللزوم من آن 
لآخر ويتمتع 
بالمهارات 
الأساسية 

اللازمة لتوليد 
مردود ببناء 

علاقات داعمة 
مع اقرانه 

يبحث باستمرار
عن المعطيات 

من خارج القسم
الخاص به عند 
اللزوم ويتمتع

بالمهارات 
اللازمة لتوليد 
مردود ببناء 

علاقات داعمه 
مع الموظفين 
ن الأساسيين الذي

يماثلونه في 
المستوى

يبحث عن المعطيات من 
خارج القسم الخاص به 

عند اللزوم بشكل 
استباقي ويحرص على 

لتوليد مردود ببناء 
علاقات داعمة مع 

الموظفين الأساسيين 
الذين يماثلونه في 

المستوى أو الأقدم منه 

ية الاستجابة الإيجاب
لطلبات الدعم عبر 

المؤسسة

لا يستجيب 
لطلبات الدعم 
عبر المؤسسة

أحياناً ما 
ات يستجيب لطلب
الدعم عبر 
المؤسسة 

وعادة ما يحتاج 
للحث من قبل 

مديره

يب غالباً ما يستج
لطلبات الدعم 
عبر المؤسسة 

ويفور ما يطلب 
منه

دائماً ما 
ات يستجيب لطلب
الدعم عبر 
المؤسسة 

ويوفر ما يطلب 
منه في الوقت 

المحدد 

دائماً ما يستجيب فوراً 
ت وبطريقة إيجابية لطلبا

الدعم عبر المؤسسة 
ويتجاوز ما يطلب منه 
ى بتحديد المعلومات الأخر
النافعة التي يمكن ان 

تفيد من قام بالطلب

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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.لاحيةالصوأصحابللموظفالاعتماديةوالتواقيعالميثاقتاريخ:الميثاقاعتماد

(2/1/2)المادة العلمية 
:الإدارة:اسم الموظف

:القسم:المسمى الوظيفي

:المدير المقيم:الرقم الوظيفي

الأهداف: أولا

معيار القيااالهدف
الوزن 
النسبي

الناتج المستهدف

1٪

2٪

3٪

4٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

الجدارات: ثانيا

الجدارة
الوزن 
النسبي

الوصف السلوكي للجدارة
مستوى الجدارة 

المطلوبة

1٪

2٪

3٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

:  توقيع الموظف:           /              /التاريخ

:توقيع مدير عام إدارة الموارد البشرية:توقيع المعتمد(:المقيم)توقيع المدير 

.دائهأتقييمعنالمسئولالمباشرالمديرإلىبالإضافةللموظفالأساسيةالمعلومات

نمولج ميثاق الأداء

تقللاقياسهايمكنلكيةأهدافإلىالوظيفيةالمهامتُح وّل:الهدف
أهداف6عنتزيدولا4عن

عدد:مثلالأداءناتجقياالوحدةكيفيأوكميتحديد:القياامعيار
الخ...........المعاملاتعدد،التقارير

يّاًنسبوزناًويحددالهدفأهميةيحددالذيالنسبيالمقدار:النسبيالوزن
%100عنللأهدافالنسبيةالأوزانمجموعيزيدألاهدفلكل

دورةخلالتحقيقهالمتوقعللأداءالكميالتحديد:المستهدفالناتج
الأداء

بالوزارةالمسئولةالجهةمنمسبقاًمحددة:الجدارة

بالوزارةالمسئولةالجهةمنمسبقاًمحدد:للجدارةالسلوكيالوصف

فيالموظفعنهلايقلأنيجبالذيالأدنىالحدماهو:المستهدفالناتج
؟المطلوبةالجدارةمستوى

.الإشرافيةوغيرالإشرافيةللوظائفالجدارتبقامواالاستعانةيمكن

يّاًنسبوزناًويحددالجدارةأهميةيحددالذيالنسبيالمقدار:النسبيالوزن
%100عنللأهدافالنسبيةالأوزانمجموعيزيدألاعلىجدارةلكل

:الأهداف

الجدارات

:ملاحظة
:النسبيالوزن

وزنبإعطاءيوصى
لاللأهدافنسبي

لأن%15عنتقل
يميلونالموظفين

التيالأهدافلنبذ
.%15عنتقل

:ملاحظة
تحدد:النسبيالوزن

النسبيالوزنالوزارة
لابحيثجدارةلكل

النسبيالوزنيتجاوز
%40القيادةلجدارة

الوزنيتجاوزولا
جدارةلأيالنسبي

.%20نسبةأخرى

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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الميثاقتاريخ(البيضاء)الصفوففيالكتابةيتم:الميثاقاعتمادقسم
.الصلاحيةوأصحابللموظفالاعتماديةوالتواقيع

(2/1/2)المادة العلمية 

مديروالالموظفبمعلومات(البيضاء)الصفوفتعبئةيتمالأساسيةالمعلوماتقسم
المقيم

نمولج ميثاق الأداء في برنامج الاكسل 

سلالاكبرنامجفيالميثاقحقولتعبئةكيفيةعلىالمدربشرحتابع:المشاركأخي

والوزنالقيااومعيارالأهداف(البيضاء)الصفوففيالكتابةيتم:الأهدافقسم
المستهدفوالناتجالنسبي

النسبيالوزنعامود(فقطالأبيضين)العامودينفيالكتابةيتم:الجداراتقسم
.الجدارةومستوى

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(2/1/2)النشاط 

الزمنميثاق الأداء الالكترونينمولج عنوان النشاط

دقيقة15جماعي/ فردي نوعهعصف لهنيأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

اقالميثبكتابةقمالاكسلبرنامجخلالومنبف،الخاصالآليالحاسبجهازباستخدامقم

التالية؟للحالة

وصلهوقد.الحكوميةالمؤسساتإحدىفيالعامةالعلاقاتلإدارةمديراً"أحمد"يعمل
ادم،القالأسبوعبدايةمنابتداءًموظفيهتقييمفيللبدءالبشريةالمواردإدارةمنخطاب

(طارق)مععليهااتفقالتيالأهدافإنجازبتقييمبدأالتقييمعمليةفيأولىوكخطوة
:هيأهدافأربعةتضمنوالذيالأداءميثاقفيالعملاءعلاقاتقسمموظفوهو

النمولجوفقالإدارةبخطةمرتبطةالعملاءعلاقاتلقسمعملخطط(4)وضع-1
.سنةربعكلبدايةتقدمأداءمؤشر(24)عنيقللابماالمعتمد

مننوفمبرشهربنهايةالمختلفةفئاتهمبحسبالعملاءشكاوىعنتقارير(5)إعداد-2
م2020العام

العامبنهايةإرشادهموطرقالعملاءاستقبالعن(تقريرا12ً)شهريتقريرتقديم-3
.الحالي

وفقسنةربعكلواحدةدورةبمعدلالقسم،لموظفيتدريبيةدورات(4)تنفيذ-4
.التدريبياحتياجهم

علىالجداراتفيأدائهمستوىيكونأنعلىطارقمعأحمداتفقبالجداراتيتعلقوفيما
:التاليالنحو

الوصف السلوكي للجدارةالوزن النسبيالجدارة
مستوى 
الجدارة 
المطلوبة

%20حس المسئولية1

4.يتحمل مسؤولية أعماله و قراراته، ولا يلقى اللوم على الآخرين

3.يفهم دوره، وكيفية ارتباطه بالأهداف العامة لجهة عمله 

2.يفصا عن ما يواجهه من تحديات بشفافية 

%15التعاون2

3.يشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل 

يسعى الى الإستفادة من آراء الأخرين من خارج ادارته ،و تهيئة الأخرين لدعم 
.الأعمال التى يقوم بها من خلال بناء علاقات داعمة معهم  

3

4.يستجيب لطلبات الدعم و المساندة من الوحدات التنظيمية فى جهة عمله  

%15التواصل3

3.يستخدم التواصل المكتوب الواضا والفعال 

3.يستخدم التواصل الشفهي الواضا والفعال 

4.ينصت للآخرين بعناية 

%20تحقيق النتائج4

3.يستطيع القيام بمهام متعددة و تحديد أولوياتها  بفاعلية 

2.وينفذ مهامه في وقتها بمستوى عال من الجودة  , يمكن الإعتماد عليه 

2.مبادرو قادر على تقديم بدائل و حلول عند تنفيذه لمهامه

%15تطوير الموظفين5
3.يسعى إلى تحسين احتياجات التطوير الخاصة به باستمرار 

4.يقدم آراء مساعدة للآخرين ومشاركة النُصا والاقتراحات 

%15الارتباط الوظيفي6

4.لدية الأستعداد للتغلب على أي تحدي 

3.يتطلُّع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ العمل 

5.يلتزم بمواعيد العمل و يكون متواجدا عند الحاجة اليه 

5.عند تنفيذ اعماله " خدمة العملاء"يركز على 

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(2/1/3)النشاط 

الزمنتقييم الأداءعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهدراسة حالةأسلوب النشاط

وصلهاوقد.الحكوميةالمؤسساتإحدىفيالعامةالعلاقاتلإدارةمديراً"إيمان"تعمل

الأسبوعبدايةمنابتداءًموظفاتهاتقييمفيللبدءالبشريةالمواردإدارةمنخطاب

مععليهااتفقالتيالأهدافإنجازبتقييمبدأتالتقييمعمليةفيأولىوكخطوةالقادم،

:هيأهدافأربعةتضمنوالذيالأداءميثاقفيالعملاءعلاقاتقسمرئيسةوهي(حصه)

النمولجوفقالإدارةبخطةمرتبطةالعملاءعلاقاتلقسمعملخطط(6)وضع-1

.سنةربعكلبدايةتقدمأداءمؤشر(24)عنيقللابماالمعتمد

مننوفمبرشهربنهايةالمختلفةفئاتهمبحسبالعملاءشكاوىعنتقارير(8)إعداد-2

م2020العام

بنهايةإرشادهموطرقالعملاءاستقبالعن(السنةفيتقريرا12ً)شهريتقريرتقديم-3

.الحاليالعام

سنةربعكلواحدةدورةبمعدلالقسم،لموظفاتتدريبيةدورات(4)لتنفيذالتنسيق-4

.التدريبياحتياجهموفق

لهاإنجازهاومدىالوظيفيالأداءميثاقفيلحصهالمحددةللأهدافإيمانوبمراجعة

:يليماإلىتوصلت

.العامخلالفقطعملخطط(4)حصهأعدتالعمل،بخططالمتعلقالأولالهدفإنجاز-

.العملاءشكاوىعنتقارير(5)حصهقدمتفقدالثاني،الهدفإنجاز-

.ءالعملااستقبالعنشهركلنهايةواحداًتقريراًتقدمحصهكانت:الثالثالهدفإنجاز-

القسملموظفاتتدريبيتيندورتينتنفذأنحصهاستطاعتفقد:الرابعالهدفإنجاز-

القسمعملاجراءاتتطويرحوللهنعملورشةإلىبالإضافة

:المشاركةأختي/المشاركأخي

أداءنتيجةاحتسابسيتمكيفبينثمالحالة،هذهادرامجموعتف،أفرادمعبالتعاون

.الوظيفيةالأهداففيحصة
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..................................................................................................................................
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..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................
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..................................................................................................................................

..................................................................................................................................
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..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 



م2021الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية 

39

(2/1/3)المادة العلمية 

تقييم إنجاز 

أهداف الموظف

تقييم انجاز 

جدارات الموظف

احتساب النتيجة 

النهائية

تطبيق التصنيف 

الاجباري

مقياا التقدير العام لأداء الموظف

الناتج المستهدفالتقديرالتصنيف

ممتاز5
.من المستهدفات المحددة  % 100حقق كل أهدافه وحقق أكثر من 

أظهر جميع الجدارات في مستويات أعلى من تلف المطلوبة للوظيفة

جيد جدا4ً
.من  أهدافه المحددة % 100–90حقق أكثر من 

.ةأظهر الجدارات في مستويات تتوافق بدرجة كبيرة مع المستويات المطلوبة للوظيف

جيد3
.من أهدافه المحددة % 89–80حقق من 

.أظهر الجدارات في مستويات قريبة من المستويات المطلوبة للوظيفة

مرضي2
.من أهدافه المحددة%  79-60الأداء أقل من التوقعات، وحقق من 

.الجدارات المطلوبة للوظيفة لا تتسم بالثبات الكافي

غير مرضي1
.من أهدافه المحددة% 60الأداء أقل من التوقعات بشكل دائم، وحقق أقل من 

.عدم إظهار مستوى مقبول من الجدارات المطلوبة للوظيفة

والأخرىللأداء،سنويةالنصفالمراجعةأثناءالأولىالعام،فيمرتينالتقويمعمليةتتم

تلعبسحيث،الأداءبميثاقمقارنةموظفيهإنجازاتبتقويمالمديريقومعندهاالعام،بنهاية

:فيرئيسياًدوراًالنتائج

دافالأهتحققمدىحولوالموظفالمديربينالمناقشةتيسيرفيالتقييممرحلةتفيدكما

:التاليالتقويمعمليةوتشملالتالي،للعامالتخطيطوعندالأداءإدارةدورةمنتصفعند

الأداءتقويمعمليةبدء-1

هفيتشعرهموالموظفينالمديرينلجميعالبشريةالمواردإدارةترسلهخطابخلالمنويتم

اريالإجبالتصنيفونمولجالموظف،أداءتقييمنمولجمعهمرفقاًالأداءتقييمعمليةببدء

اداالسالشهرخلالللفويتمالموظفين،تقييمعندالمديرينبهيلتزمأنيجبالذيالمطلوب

.النهائيللتقويمالعاممنشهرينآخروفيسنوية،النصفالمراجعةعندوالسابع

.الموظفأداءتقويم-2

.الأهدافتحقيقحولالتقويملمناقشةموعدتحديد-3

تسليملالنهائيالموعدقبلالأداءتقييملمناقشةموعدلتحديدالموظفينمعالمديريتواصل

.البشريةالمواردإدارةقبلمنالمحددالأداءتقييمات

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(2/1/3)المادة العلمية 

للأهدافالموزونالتقديرإجماليحساب1.

.للجداراتالموزونالتقديرإجماليحساب2.

للأهدافالنسبيةالأهميةفي(1)الخطوةناتجيضرب3.

للجداراتالنسبيةالأهميةفي(2)الخطوةناتجيضرب4.

(4+3)الخطوتينناتجيجمع5.

علىالموظفلأداءالعامالتقديرنتيجةتكونماغالباً

ظُيُحْت فَحيثعشريةكسوراًتتضمنرقميةقيمةشكل

(الكسريةالقيمةمعهيكم)النتيجةبهذه

إجراءعندالموظفينبينالمفاضلةفيلاستخدامها

.الإجباريالتصنيف

.أدائهتقييمعنالمسئولالمباشرالمديرإلىبالإضافةللموظفالأساسيةالمعلومات

الأداءميثاقمننقلهايتم:المستهدفالناتج+النسبيالوزن+القياامعيار+الهدف
.التقاريرعدد:مثلالأداءناتجقياالوحدةكميتحديد:الفعليالناتج
.المستهدفالناتجمنالفعليالناتجطرح:الناتجينبينالفرق

مستوىبينالفارقخلالمن(5إلى–1من)الخماسيالتدرجسلموفقالأهدافبتقدير:التقدير
.والفعليالمستهدفالأداء

التقديرعلىللحصولالنسبيالوزنفي(5إلى–1من)الأهدافتقديرضرب:الموزونالتقدير
هدفلكلالموزون
الأهدافلكلالتقديردرجةجمع:الموزونالتقديرإجمالي

السلوكيالوصف+النسبيالوزن+الجدارة
.الأداءميثاقمنينقل:للجدارة
السلوكيللوصفالفعليةالدرجة:(5-1)التقدير

.الموظفحققهاالتي
:خطواتثلاثةخلالمنيتم:النهائيالتقييم

للوصفالفعليالناتجقسمةحاصلحساب1)
،(100)ضربالمستهدفالناتجعلىالسلوكي

لكلالخماسيالسلملتدرجوفقاًدرجتهوتقدير
.الجدارةفيسلوكيوصف

الأوصافدرجةتقديرجمعنتيجةحساب2)
.جدارةلكلأعدادهاعلىوقسمتهاالسلوكية

يالنسبالوزنفيالسابقةالعمليةنتيجةضرب3)
.للجدارة
التقييمدرجةجمع:الموزونالتقديرإجمالي

.الجداراتلكلالنهائي

:الأهداف

الجدارات

:الإدارة:اسم الموظف

:القسم:المسمى الوظيفي

:المدير المقيم:الرقم الوظيفي

الأهداف: أولا

الهدف
معيار 

القياا

الوزن 

النسبي

الناتج 

المستهدف

الناتج 
الفعلي

الفرق بين

الناتجين

التقدير

(1-5)

التقدير 

الموزون

1%

2%

3%

4%

اجمالي التقدير الموزون  ٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

الجدارات: ثانيا

الجدارة
الوزن 

النسبي
الوصف السلوكي للجدارة

التقدير

(1-5  )

التقييم
النهائي

1٪

2٪

3%

4%

5٪

يجب أن يكون مجموع الوزن 

٪100النسبي 
اجمالي التقدير الموزون  

التقدير العام للموظف

(نهاية العام / نصف السنوي ) نمولج تقييم الأداء 

:للموظفالعامالتقديرحساب

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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م2021العاممنالثانيالربعبنهاية(مستفيدا70ً)لـالخدماتتقديم:الهدف

:يكالتالالخماسيالتدرجسلموفقللهدفالموظفإنجازيُقيّمأنالمباشرللمديريمكن

التقديرمستوى الإنجازالانجاز

مستفيداً ( 85)إلا قدم الموظف الخدمة لـ 

م وكان 2021بنهاية الشهر الخامس من العام 

هناك رضا من المستفيدين عن الخدمة 

تخطى الموظف المستهدفات المحددة 

بالهدف 
5

مستفيداً ( 70)إلا قدم الموظف الخدمة لـ 

م وكان 2021بنهاية الشهر السادا من العام 

هناك رضا من المستفيدين عن الخدمة 

حقق الموظف المستهدفات المحددة 

بالهدف 
4

مستفيداً ( 70)إلا قدم الموظف الخدمة لـ 

م وبعض 2021بنهاية الشهر السادا من العام 

الخدمات لم تقدم بالشكل المطلوب 

حقق الموظف معظم المستهدفات 

المحددة بالهدف 
3

مستفيداً ( 62)إلا قدم الموظف الخدمة لـ 

م وبعض 2021بنهاية الشهر السادا من العام 

الخدمات لم تقدم بالشكل المطلوب

أداء الموظف أقل من التوقعات وحقق 

بعض المستهدفات المحددة بالهدف 

ويحتاج إلى تطوير

2

مستفيداً ( 50)إلا قدم الموظف الخدمة لـ 

م ولم 2021بنهاية الشهر السابع من العام 

تقدم الخدمات بالشكل المطلوب

أداء الموظف أقل من التوقعات ولم 

يحقق معظم المستهدفات المحددة 

بالهدف ولم يصل أي منها إلى 

المستوى المطلوب

1

:الجداراتتقييممثال توضيحي لتقييم إنجاز الموظف في الأهداف

(5-1)الخماسيالتدرجسلمخلالمنالأداءميثاقفيالجداراتمنجدارةلكلتقديراًالمباشرالمديريحدد

غيرائفوالوظالإشرافيةللوظائفالجداراتتقييمبدليلبالاستعانةوللفالجدارة؛درجةلتقديريستخدمالذي

يوأالمباشر،للمديرالملاحظةوسجلالاجتماعية،والتنميةالبشريةالمواردوزارةوضعتهالذيالإشرافية

.أخرىمصادر

.للأهدافالموزونالتقديربهايُحت سبالتيالطريقةبنفسللجدارةالموزونالتقديريُحت سبكما

:خلالمنيكونللموظفالعامالتقديراحتساب

(2/1/3)المادة العلمية 

النتيجة النهائية لأداء الموظفالتقييم الكلي للجداراتالتقييم الكلي للأهداف

التقدير الموزون للأهداف

×

فالأهمية النسبية للأهدا

تالتقدير الموزون للجدارا

×

الأهمية النسبية 
للجدارات

الأهمية النسبية للأهداف 

والجدارات للوظيفة غير 

الإشرافية

السنة الثالثةالسنة الثانيةالسنة الأولى 

أهداف% 50أهداف% 50أهداف% 30

جدارات% 50جدارات% 50جدارات% 70

%100%100%100المجموع

الأهمية النسبية للأهداف 

للوظيفة والجدارات

الإشرافية

السنة الثالثةالسنة الثانيةالسنة الأولى 

أهداف% 70أهداف% 50أهداف% 30

جدارات% 30جدارات% 50جدارات% 70

%100%100%100المجموع

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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ةالاعتماديوالتواقيعالميثاقتاريخ(البيضاء)الصفوففيالكتابةيتم:التقييماعتمادقسم

(2/2/1)المادة العلمية 

الأداءميثاقفيالموجودةالمعلوماتنفستلقائياًستظهر:الأساسيةالمعلوماتقسم

في برنامج الاكسل ( نهاية العام / نصف السنوي ) نمولج تقييم الأداء 

سلالاكبرنامجفيالميثاقحقولتعبئةكيفيةعلىالمدربشرحتابع:المشاركأخي

اناتالبيوباقي(الأبيض)العامودفقطالفعليالناتجدرجةكتابةيتم:الأهدافقسم
الأداءميثاقفيكتبتمابنفستلقائياًستظهر

العامودفقطالفعليالسلوكيالوصفمستوىدرجةكتابةيتم:الجداراتقسم
النسبيالوزنأما(الأبيض)

تلقائياًاحتسابهيتم:للموظفالعامالتقديرقسم

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(2/2/1)النشاط 

الزمنأداء الموظف الكترونياًتقييم عنوان النشاط

دقيقة25جماعي/ فردي نوعهتطبيق عمليأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

باعدادفيهقمتوالتي(2/1/2)رقمللنشاطاستكمالًامجموعتف،أفرادمعبالتعاون

الجداراتفيمديرهوتقييمالأهداففيانجازاتهادرا،طارقللموظفالكترونيميثاق

.الاكسلنمولجباستخدامأدائهبتقييمقمثم

جداراتاللتقييماللازمةالمعلوماتلمصادرأحمدفبرجوعلطارقالسلوكيةبالجداراتيتعلقوفيما

:للتاليتوصّل؛"طارق"عنملاحظاتهوسجل

،العملضغطعندمتعددةبمهامالقياميتقنلالكنهجيدةعامبشكلالأداءعلى(طارق)قدرة

والمعاملاتالمهامإنجازعلىحرصهمنالرغمعلىإدارتهبأهدافيربطهلالكندورهويفهم

ماكواضحة،بمنهجيةبمنهجيةويخدمهبالعميلويهتمالمحدد،وقتهافيوالإلكترونيةالورقية

ل،ويفضبهايتميزالتيالخبرةسنواتاعتبارهفييأخذبأنهتوحيزملائهمعالعاديةعلاقتهأن

علىةعاليقدرةلديهوتوجد،المكتوبالتواصليستخدمأحياناًلكنهيتقنهالذيالشفهيالتواصل

عنراجعةتغذيةدائماًمديرهمنويطلبحديثهم،أثناءانتباههيتشتتماونادراًللآخرينالإنصات

،والابتكارالإنجازمنأعلىمستوىإلىللوصولالحثمنويحتاجأدائه،

يفالمسئوليةتجنبيحاولالاستئذان،وكثيرالصباح،فيالتأخركثرةعليهيؤخذ"طارق"أنغير

يفتقصيرهعلىالأحيانبعضفيالآخرينعلىاللوميلقيأنهكما.تعبيرهحدعلىالراهنالوقت

هلديالتيالمعلوماتيشاركلاأنهكمالهم،والأراءالنصاأويقدميساعدهمأنعلىفضلًاالعمل،

.متأخراًلمديرهالعملمشكلاتويصعدلنفسه،بهاالاحتفاظويفضلزملائهمع

لهاإنجازهومدىالوظيفيالأداءميثاقفيلطارقالمحددةللأهدافأحمدوبمراجعة
:يليماإلىتوصل

خلالفقطعملخطط(3)طارقأعدالعمل،بخططالمتعلق:الأولالهدفإنجاز-
.العام

.العملاءشكاوىعنتقارير(5)طارققدمفقد:الثانيالهدفإنجاز-

.العملاءاستقبالعنتقريرا11ًطارققدم:الثالثالهدفإنجاز-

القسملموظفيتدريبيتيندورتينينفذأنطارقاستطاعفقد:الرابعالهدفإنجاز-
.القسمعملاجراءاتتطويرحوللهمعملورشةإلىبالإضافة

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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اءلأدالعامالتقديرنتيجةتوثيق
تتضمنرقميةكقيمةالموظف

.عشريةكسوراً
ضمنتتالتيالرقميةالقيمةتُوثَّق

إلىتقريبهابعدعشريةكسوراً
في(5إلى–1من)صحيارقم

.النمولج
الموظفلحصولالمبرراتتذكر
(1)مرضيوغير،(5)ممتازعلى
.فقط

لتقديرالداعمةالوثائقتقديم
.فقط(1)مرضيوغير،(5)ممتاز

التيوالنقاطالقوةنقاطتحديد
.الموظفلدىتطويرإلىتحتاج

(2/2/2)المادة العلمية 

:للموظفالعامالتقديرنمولج

وغيرالإشرافيةللوظائف(العامالتقدير)نمولجتعبئة

أنيجبحيثللموظفالعامالتقديرحسابفيالإشرافية

:التالييراعي

بالنمولجالحقولجميعتعبئةمنالتأكد1.

.لذلفالحاجةعندإضافيةورقةترفق2.

.والموظفالمديرقبلمنالنمولجيُوقّع3.

+الوظيفيالأداءتقييم)النمولجينكلايُسلّم4ُ.

ةالبشريالمواردلإدارة(الموظفلأداءالعامالتقدير

.الأداءدورةانتهاءقبل

بلقمنالمحددالإجباريالتصنيفبتقسيمالالتزام5.

.البشريةالمواردإدارة

:الإدارة العامة/الوكالة :اسم الموظف

:القسم/ الإدارة :المسمى الوظيفي

:المدير المقيم:الرقم الوظيفي

/            /:تاريخ التقويم/       /إلى       /       /        دورة الأداء من       

)        (مراجعة نصف سنوي )        (                                              سنوي  : دورة التقويم 

تعليمات تعبئة النمولج

تأكد من تعبئة جميع الحقول في نمولج التقويم1

راجع الوصف التفصيلي لمقياا تقدير الأهداف والجدارات2

.حياوكذلف التقدير بعد التقريب لرقم ص( قبل التقريب ) اكتب نتيجة كل من التقدير العام كقيمة رقمية وكسور عشرية 3

.فقط وارفق الوثائق الداعمة( عير مرضي) أو ( ممتاز ) الكر مبررات حصول الموظف على تقدير 4

التقدير العام لأداء الموظف

الوثائق الداعمةالمبرراتالنتيجةالتقديرالتصنيف

ممتاز5

جيد جدا4ً

جيد3

مرضي2

غير مرضي1

النقاط التي تحتاج إلى تطويرنقاط القوة

الملاحظات

توقيع المعتمد: توقيع المدير المقيم :توقيع الموظف

الأساسيةالمعلومات
إلىبالإضافةللموظف

ولالمسئالمباشرالمدير
ودورةأدائه،تقييمعن

.الأداء

ــام ــاد التقــدير الع : اعتم
التـــــــاريخ والتوقيـــــــع  
ــــــدير  ــــــف والم للموظ

.والمعتمد

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(2/2/2)النشاط 

الزمنحساب نتيجة أداء الموظفعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهتطبيق عمليأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

متقييمنأعددتهماووفقأمامف،الذيالنمولجباستخداممجموعتف،أفرادمعبالتعاون

؟أدائهنتيجةاحسبالسابق،النشاطفيللموظف

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

:الإدارة العامة/الوكالة :اسم الموظف

:القسم/ الإدارة :المسمى الوظيفي

:المدير المقيم:الرقم الوظيفي

/            /:تاريخ التقويم/       /إلى       /       /        دورة الأداء من       

)        (مراجعة نصف سنوي )        (                                              سنوي  : دورة التقويم 

تعليمات تعبئة النمولج

تأكد من تعبئة جميع الحقول في نمولج التقويم1

راجع الوصف التفصيلي لمقياا تقدير الأهداف والجدارات2

.ياوكذلف التقدير بعد التقريب لرقم صح( قبل التقريب ) اكتب نتيجة كل من التقدير العام كقيمة رقمية وكسور عشرية 3

.فقط وأرفق الوثائق الداعمة( غير مرضي) أو ( ممتاز ) الكر مبررات حصول الموظف على تقدير 4

التقدير العام لأداء الموظف

الوثائق الداعمةالمبرراتالنتيجةالتقديرالتصنيف

ممتاز5

جيد جدا4ً

جيد3

مرضي2

غير مرضي1

النقاط التي تحتاج إلى تطويرنقاط القوة

الملاحظات

توقيع المعتمد: توقيع المدير المقيم :توقيع الموظف

مثال توضيحي لنمولج التقدير العام للموظف

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(2/2/3)المادة العلمية 

كغيرهالأداءفيالتفاوتهذاوأنالموظفين،أداءمستوياتتتفاوتأنعليهالمتعارفمن
ما،وظيفيمجتمعفيأنهيعنىوهذاالطبيعي،التوزيعشكليأخذالأخرىالظواهرمن
(العالي)الأداءالمتميزلويمنالمجتمعللففيالأفرادنسبةتكونأنهوالمتوقعفإن

داءالألأصحاببالنسبةلاتهوالحالالمتوسطالأداءلويبنسيبةمقارنةجداقليلةنسبة
.(العادي)المتوسطالأداءأصحاببنسبةمقارنةجداقليلةنسبتهمتكونالضعيف،

مختلفةفئاتخمسعلىإجباريبشكلوتوزيعهمالموظفينتصنيفيتم
النسبةتحديديتمكماالأداء،منخفضيأوالمتميزينالموظفينلتحديد

بلقبالوزارةالمعنيةالجهةتصدرهسنويتعميمعلىءبنافئةلكلالمئوية
.(الأداءإدارةلائحةمن(التاسعةالمادة)الأداءدورةبداية

:مفهوم التصنيف الإجباري
خاصةالالتقييمدرجاتتُو زَّعأنيتطلبالأداءلتقييمأسلوبإلىالإجباريالتصنيفيشير

هموظفيأداءبتصنيفالمديرتُلزمإداريةأداةوهوطبيعيتوزيعمنحنىعلىبالموظفين
لأداءالعامالتقديرفئاتمنفئةلكلمئويةنسبصورةعلىسلفاًمحددةنطاقاتوفق

ولمعرفةوكفاءاتهم؛ومهاراتهمأدائهممستوىحسبالموظفينبينللتمييزالموظف؛
.لتطويرهمالمنخفضالأداءأصحابوكذلفلمكافأتهم،المميزين

وكورياوأيرلنداالمتحدةالمملكةمثلالعالمدولمنالعديدفيالأسلوبهذايطبق
يالسعودالخاصالقطاعفييطبقأنهإلىبالإضافةالمتحدة؛العربيةوالإماراتالجنوبية

يعيةالطبالظواهرمنالكثيرعلىينطبقالطبيعيالتوزيعأنالعلماءويرىطويلة،فترةمنذ
خصائصمعخصائصهفييتماثلالظواهرتلفقيمتوزيعلكونوالاجتماعيةوالإنسانية

.الطبيعيالمنحنى

:الإجباريالتصنيفمميزات
:منهاوالتيالشائعةالتقييميةالأخطاءتجنب-1
درجاتموظفيهكافةبمناالمديريقومعندما(التساهل)اللينفيالمبالغة-

ديرينالمبينالممارساتأكثرمن(التساهل)اللينويعتبرالأداءتقييمفيمرتفعة
تقلولاالأداءفيعاليةمستوياتإلىالموظفينجميعترفعإلشيوعاً،

.(مميزوأداءعاليأداء)عنتقييماتهم
.نخفضاًمتقييماموظفيهجميعبتقييمالمديريقومعندماالتشددفيالمبالغة-
علىيرالمعاينفستطبيقيتمعندماللموضوعيةأقربالإجباريالتصنيفيعتبر-2

.الموظفينكافة
ثلتتمالمنظمةفيإيجابيةثقافةخلقفيالإجباريالتصنيفأسلوبيسهم-3

.المباشرينوالمديرينالموظفينبينالصرياالتواصلزيادةفي
معلومةمجموعةالجهةلدىيكونأنعلىالإجباريالتصنيفتطبيقيساعد-4

الواعدةالمواهبمجموعةلتشكيلعامكلفيالمميزينالموظفينمن
ضالمنخفالأداءلويالموظفينتحديدعلىالإجباريالتصنيفتطبيقيساعد-5

.أدائهملتطوير

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(2/2/3)النشاط 

الزمنالتصنيف الاجباريعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهتطبيق عمليأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

أمصحيحةالنتيجةكانتماإلاوحددالتالي،المثالادرامجموعتف،أفرادمعبالتعاون

عليه؟الإجباريالتصنيفوطبق؟ولمالا،خاطئة

:المثال

30بهاإدارةمنالأداءتقييمنتائجالحكوميةالجهاتبأحدالبشريةالمواردإدارةاستلمت

درجةعلىموظفا15ً)حصولو،(5درجةعلىموظفين10)حصولالنتيجةوكانتموظفاً،

.(1أو2)درجةعلىموظفأييحصلولم،(3درجةعلىموظفين5)وحصول،(4

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

:الإجباريالتصنيفتطبيقمتطلبات
لتطبيقموظفينمجموعةفيتضمينهميتمكيالأقلعلىموظفا20ًوجودمنلابد-1

الموظفينمجموعةضميجبفعندئذالحالة،هيهذهتكنلمإلا.الإجباريالتصنيفآلية
.الأدنىللحدالوصولحتىللمقارنةقابلةأخرىمجموعةمع

منخال"ممتاز"تقديرعلىسيحصلالذيللموظفالوظيفيالسجليكونأنيشترط-2
.الأداءدورةخلالالعقوبات

(1  )

غير مرضي  

(2  )

مرضي  

(3  )

جيد  

(4 )

جيد جدأً

(5  )

ممتاز

70-90%

3-10%2–10%

2-5%
3-5%

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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(3/2/2)إجابة النشاط 

:النشاطمثالإجابة

وفق النتيجة الظاهرة
في عـامود الإنحـراف  
ــــا أن  ــــدول يتض بالج
ـــــزم  ـــــم تلت الإدارة ل
بتوزيــــــع التصــــــنيف 
الإجبــاري المحــدد مــن 

ي قبل الوزارة، فبالتـال
ـــوارد  ـــى إدارة الم عل

ة البشرية رفض النتيجـ
.وإعادتها لتعديلها 

أنندئذعالمديرفعلىالبشرية؛المواردقبلمنالمحددةالإلزاميةالنسبةبسببالأداءفائقلموظفالمناسبالتقديرالمديرإعطاءدونيحولالإجباريالتصنيفكانإلا
للموظفالمتميزالأداءعلىبأدلةمدعوماًالطلبيكونأنولابدالآخر،الموظفتقديرلإعادةالبشريةالمواردإدارةإلىخاصاًطلباًيرفعأنيمكنهولكنبالتقسيم،يلتزم
.فيهاالنهائيللبتالأداءتقييملجنةإلىيحولإجازتهحالوفيالبشرية،المواردإدارةقبلمنمراجعتهاويتم

:المثال

موظفا15ً)حصولو،(5درجةعلىموظفين10)حصولالنتيجةوكانتموظفاً،30بهاإدارةمنالأداءتقييمنتائجالحكوميةالجهاتبأحدالبشريةالمواردإدارةاستلمت

.(1أو2)درجةعلىموظفأييحصلولم،(3درجةعلىموظفين5)وحصول،(4درجةعلى

العدد الصحيامعادلة احتساب التوزيع الصحيا

(30*3 = ) %11

(30*3  = )%11

(30*90  =)%2626

 (30*2  = )%11

 (30*2  = )%11

النطاق 
المستهدف

الفئة
العدد 
الفعلي

3%510

3%415

90%35

2%20

2%10

اعتمدتهما
المعنيةالجهة

للتصنيف
خلالالاجباري

الأداءدورة
السنوية

التطبيق 
على 

الحالة 
الدراسية

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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( منزلية) مهمة تطبيقية 

الفئةالنطاق المستهدف

5%5

10%4

70%3

10%2

5%1

:المشاركةأختي/المشاركأخي

يفكماالإجباريالتصنيفطبقمجموعتف،أفرادمعبالتعاون

(30)ـللالتوزيعواستخرجالسابق،المثالنفسعلىالجدول

:التاليالجدولوفقموظفاً

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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ةتقييم الوحدة التدريبي

:المشاركةأختي/المشاركأخي

نقاطشكلعلىالوحدةهذهتتناولهاالتيوالأساليبوالمهاراتالأنشطةملخصدوّن

معرفتفتغيركيفيةحولمعهموتناقشزملائف،معدونتهماشاركثممختصرة،

.التدريبأيامبمرورومهاراتف

....بـاتسمالتدريبياليومهذاعامبشكل

1-

2-

3-

:اليومهذاتعلمتهماأبرزومنالمعارف،منالعديدلدينم ت

1-

2-

3-

المهاراتممارسةخلالمنالقاعةداخلالتدريبيةالمهامبعضأنجزتُأننيإلىبالإضافة

:التالية

1-

2-

3-

:التاليةأفكاريحوليم ن-اللهبإلن–سأشاركونشرهالعلمونقلللفائدةوتعميمًا

1-

2-

3-

ةتقييم الوحدة الثانيالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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الوحدة التدريبية
(3) الثالثة 
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ساعات5: الزمن الوحدة الثالثة

:التدريبيةالأهداف

:أنعلىقادراًالمتدربسيكونالتدريبيةالجلسةبانتهاء

.الوظيفيالأداءمراجعةأهدافتحديد1.

.الأداءمراجعةلاجتماعاتالتحضير2.

.الأداءمراجعةاجتماعاتتنفيذمهاراتتحديد3.

.الضعيفالوظيفيالأداءمعالتعاملخطواتتطبيق4.

الموظفأداءلتحسينوتدريبتأهيلفرصاقتراح5.

.الموظفينتظلماتاجراءاتعلىالتعرف6.

معهاوالتعاملالأداءإدارةتطبيقوأخطاءمشكلاتتحديد7.

خطة تنفيذ الوحدة التدريبية

:الآتيةوالمستلزماتالتجهيزاتتوفرالتدريبيةالوحدةهذهتنفيذيستلزم
:وهيوالبصرية،السمعيةالوسائل•

آليحاسبجهاز•

Dataالبياناتعرضجهاز• show Projector)).

Overheadالرأافوقالعرضجهاز• Projector)).

.للكتابةوأقلاموأوراقورقيةسبورة•

.الحائطيةالصحفتثبيتوموادحائطيةصحف•

:والتجهيزاتالأدوات•

.النشاطاتلتنفيذعملوأوراقالتدريبية،الورشوأدواتأجهزة•

.الليزرمؤشر•

الزمنالأسلوبالموضوع/ المحور الرقمالجلسة

الأولى

15محاضرة ونقاشمراجعة ما تم تناوله في الوحدات السابقة1

دراسة حالةمراجعة الأداء( 3/1/1)نشاط 2
45

محاضرة ونقاشجلسات مراجعة الأداء( 3/1/1)مادة علمية  3

عصف لهنيالتعامل مع الأداء الضعيف( 3/1/2)نشاط 4
30

محاضرة ونقاشالتعامل مع الأداء الضعيف( 3/1/2)مادة علمية  5

عصف لهنيتطوير الأداء الوظيفي( 3/1/3)نشاط 6
45

محاضرة ونقاشتطوير الأداء الوظيفي( 3/1/3)المادة العلمية 7

30استراحة

الثانية

دراسة حالةتظلمات الأداء( 3/2/1)نشاط 8
50

محاضرة ونقاشتظلمات الأداء( 3/2/1)مادة علمية 9

دراسة حالةمشكلات وأخطاء إدارة الأداء( 3/2/2)نشاط 10
30

محاضرة ونقاشمشكلات وأخطاء إدارة الأداء( 3/2/2)مادة علمية 11

45تطبيق عملي(الميثاق ) تطبيق عملي على إدارة الأداء ( 3/2/3)نشاط 12

10تقييم لاتيالتقويم البنائي للوحدة الثالثة15

المجموع 
300

دقيقة

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(3/1/1)النشاط 

الزمنمراجعة الأداءعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهدراسة حالةأسلوب النشاط

المواردإدارةمنخطاب(خالد)و(عبدالملف)منكلتسلمحيثالعاممنتصففيالآننحن

جنمول(المدير/عبدالملف)فيعبّئالسنوية،نصفالمراجعةإجراءمنهمايطلبالبشرية

،(الموظف/خالد)إلىمنهنسخةويرسلالخطاب،معوالملحقالسنويةنصفالمراجعة

نفسهويجهزالنتائجعلىخالديطّلعالنتائج،لمناقشة(جلسة)للاجتماعموعداًمعهويحدد

.عبدالملفمعآرائهومشاركةللمناقشة

ازبإبرعبدالملففيبدأالأهداف،نحوالتقدممناقشةجلسةفيوخالدعبدالملفيجتمع

العام،منالوقتهذاحتىالإدارةأهدافتحقيقفيومساهمتهخالدلدىالقوةمواطن

علىهدفكلمناقشةعبدالملفيتشاركثمالاجتماع،علىالايجابيةمنجوّاًيضفيمما

لإدارةالنمولجوارسالواعتمادهاعليهاوالاتفاقهدف،لكلالتقديرونتائجخالدمعحدة

.البشريةالموارد

:المشاركةأختي/المشاركأخي

:التاليعنأجبثمالحالة،هذهبدراسةقممجموعتف،أفرادمعبالتعاون

له؟التحضيريتموكيفالاجتماع؟هذامنالهدفما-1

ح؟بنجاالأداءمراجعة(جلسات)اجتماعاتلينفذالمديريتقنهاأنيجبالتيالمهاراتما-2
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ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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:هوالسنويةنصفالدوريةالمراجعةإجراءمنالهدف
تكونوسوف.لاأمالنهائيةالأهدافلتحقيقالصحياالمسارعلىالموظفكانإلامااختبار
.الأهدافنحوالتقدممدىلمناقشةالقادمالسنوينصفالاجتماعموضعالتقويمهذانتائج

والقضاياالموظفأداءعلىالتركيزفيجوهرياًدوراًتلعبأنهافيتكمنالأداءمراجعةأهمية
فيقبلللمستللتخطيطاستخدامهايمكنالتيالوسيلةوهي.بهالمرتبطةوالتطويريةالتحفيزية

:همارئيسينسؤالينعلىتُجيبحيثالماضي؛ضوء
وصلنا؟أين•
لاهبون؟نحنأينإلى•

:التاليفيالدوريةالمراجعةأنشطةوتتلخص
واردالمإدارةترسلهإعلانخلالمنللفويتمللأداءالسنويةنصفالدوريةالمراجعةعمليةبدء-1

الشهرفيللفويكونالأداء،إدارةلدورةالزمنيالجدولوفقوالموظفين،للمديرينالبشرية
.العاممنوالسابعالسادا

بلقمنالإعلانمعيرسلنمولجباستخدامالمديربذلفويقومللأداءالسنوينصفالتقويم-2
.للمديرينالبشريةالمواردإدارة

الموظفينمعالمديريتواصل.السنوينصفالأداءتقويماتمناقشةجلسةموعدتحديد-3
خططمامعتحققمامقارنةخلالمنللموظفالأداءأهدافتقييممراجعةجلسةموعدلتحديد

.الأداءميثاقفيله

مراجعة الأداء

المراجعة السنوية للأداء(   2) المراجعة نصف السنوية(   1)

زءجوهيالسنوية،نصفالدوريةبالمراجعةالوثيقةالصلةلاتالأهدافنحوالتقدممناقشة
العام،منالأولالنصفمدارعلىالموظفأداءتقييمنتائجمناقشةإلىوتهدفمنها

يتوافقوبماالأداء،ميثاقأهدافمعالعامنهايةفيالأداءمقارنةفيالمناقشةوتسهم
.فيهالمحددةالجداراتمع

:التاليفيالسنويةالمراجعةأنشطةوتتلخص
.العامنهايةالأداءتقييم-1
عليهاوالاتفاقالتطويرإجراءاتمناقشة-2
.المستقبليةوالأهدافالوظيفيةالتطلعاتمناقشة-3

هومابإبرازتبدأالموظف،معالمديرينفذها(اجتماع)جلسةعقدخلالمنللفويتم
يناقشثمالإدارية،الوحدةأهدافتحقيقفيوإسهامهالموظفلدىالقوةونقاطإيجابي
لدىالتحسينجوانبمناقشةالمهمومنالأداء،ميثاقفيهدفكلالموظفمعالمدير

.للجداراتوفقاأدائهوكيفيةالأداء،أهدافتحقيقعلىتساعدهوالتيالموظف

(3/1/1)المادة العلمية 

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 



م2021الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية 

55

(3/1/1)المادة العلمية 

:الأداءمراجعةلاجتماعالتحضيرأعمال
.تغطيتهاسيتمالتيوالنقاطالاجتماعمنالهدفتحديد1.

:للاجتماعاستعداداًالمديرعليهاويطلعيوفرهاأنيجبالتيالأدلة2.

ها،عليالاتفاقتمالتيالخطط،الجدارةمتطلباتالأداء،ومعاييرالأهداف:فيتتمثل

الموظف،تطويرخطةسلبية،أمإيجابيةسواءالمتاحةوالأدلةالموظفإنجازات

.الموظفيقدمهاالتيالدوريةأوالأسبوعيةالتقارير

:للاجتماعالمناسبينوالمكانالوقتاختيار3.

ويشعرله،كافوقتتخصيصالمهممنلكنالاجتماعلعقدأمثلوقتيوجدلا

لهنيعصفجلسةإلىالمناقشةجلسةتتحولوقدالاجتماع،بدايةفيبهالموظف

.الاجتماعوقتتخصيصعندللفمراعاةيجبلذاوإبداع

ليسلكنله،راحةالأكثرالمكانلأنهالمديرمكتبفيالاجتماعهذامثليعقدغالباً

وديوغيرمتسلطسلوكينمطيظهرقدلأنهالمناسبالمكانهويكونأنبالضرورة

.لهالمقابلةالجهةفيوالموظفمكتبهخلفالمديرجلسإلاخاصة

.المناقشةبدءوكيفية(الجلسة)الاجتماعأعمالجدولتحديد4.

.كافبوقتالاجتماعقبلعليهللاطلاعللموظفالتقييممننسخةإرسال5.

الاجتماع،فيلمناقشتهاالاستفساراتكافةوتجهيزبدقةقراءتهمنهيطلبحيث

قبلفعلهعليهفيجبلأدائه،لاتيتقييمإجراءالموظفمنالمديررغبحالوفي

.الموظفأداءلتقييمالمديرمصادرأحدليكونالاجتماع

الأداءمراجعةجلسةعقدقبللهاالرجوعيفضلالتيالأطرافمقابلة6.

(العملزملاءللموظف،السابقونالمشرفون،المباشرالرئيسمدير)مثل

:الأداءمراجعة(جلسة)اجتماعإدارةمهارات
.هومقترحاتوأفكارهأرائهعنللتعبيرالكافيةالفرصةومنحه:للموظفالجيدالاستماع1.

بالوديتسمبشكلالنظروجهاتتبادلخلالهامنيتمرسميةغير:ملائمةبيئةتوفير2.

.والصراحةوالانفتاح

أنمتتفكيرعلىومعتمدةواقعية،أدلةعلىتستندوالتي:إيجابيةراجعةتغذيةتقديم3.

.تحفيزهفيتسهمحيثللموظفتقديمهاوكيفيةستقدمالتيالمعلوماتفي

معظمالموظفمنامعالاجتماععناصروفقالوقتجدولةيجبحيث:الوقتاستثمار4.

.الجلسةبعدالةيشعرهوبماأفكارمنبداخلهماوإخراجوالمناقشةللحوارالوقت

أملوالتللتفكيرالموظفتدفعالتيالمفتوحةالأسئلةعلىالمديريعتمد:الأسئلةطرح5.

:أمثلتهاومنالمتوقعة،للإجابةتوجيههمنبدلًا

؟بفالخاصةالقوةنقاطما1.

الماضية؟الفترةخلالأدائفمستوىتجاهشعوركما2.

؟عملفمنتستبعدأوتضيفتريدمالا3.

؟بتنفيذهقمتالذيالمشروعإنجازفينجحتلمالا4.

؟لأهداففتحقيقفمنتحدالتيالعوائقما5.

.يةالشخصلأرائهوليسواقعيةأدلةعلىالمديريستندأنبمعنى:النقاشفيالموضوعية6.

حليلالتنحوتوجهبلللموظفثناءأولومعنعبارةالمناقشةتكونألايجب:الأداءتحليل7.

ةخطعلىالتوافقمععمله،يمكنماوتحليلالأداءنتائجوتفسيرالموضوعيالمشترك

.الأداءمراجعةجلسةعلىالايجابيةطابعلإضفاءعمل

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(3/1/2)النشاط 

الزمنالأداء المنخفض للموظفعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهتعاوني/ عصف لهني أسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

؟للموظفالمنخفضالأداءمعالتعامليمكنكيفاشرحمجموعتف،أفرادمعبالتعاون

أداءفيالضعفمواطنعنالكشفهووظيفة،أيفيالمديرأدوارأهدافأهمأحد

عملية؟وخطواتبمنهجيةمعهاوالتعاملموظفيه،
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ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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:المنخفضالوظيفيالأداءمعالتعامل

:رئيسيةخطواتثلاثخلالمنللموظفالوظيفيالأداءمستوىتدنيمعالمديريتعامل

.الموظفأداءمشكلاتتحديد.أ

الأداءدورةفترةخلالالموظفأداءومتابعةالعملوبيئةالموظفأداءتحليلخلالمن

نتكوقدوالتيالموظف،لدىالأداءمشكلةتحديدمنالمباشرالرئيسسيتمكنالوظيفي،

.شخصيةمشكلاتأوالدافعيةفيتدنياًأوالمهاراتفيقصوراً

.الموظفأداءمشكلاتوراءالكامنةالأسبابتحديد.ب

:وهيالموظفأداءمستوىلتدنيرئيسيةأسبابثلاثةهناك

بالتدريضعفبسببالقصورهذاكانوربماالموظفمهاراتبقصورتتعلقأسباب-1

تتطلبوهذهالعمل،أداءعلىتساعدالتيالأدواتأوالمعلوماتتوافرعدمأو

.للموظفالمديرقبلمنوالإرشادوالتوجيهالتدريب

الأهداف،وضوحعدم:ومنهاالموظف،دافعيةمستوىبتدنيتتعلقأسباب-2

عدمالملائمة،غيرالعملظروفالأهداف،لتحقيقاللازمةالصلاحياتومحدودية

التحفيزتتطلبوهذهالموظف؛لدىالسلبيالتوجهالعمل،زملاءمعالانسجام

.العملوبيئةأساليبفيوالتغيير

مسؤوليةنطاقخارجوهذهالصحية،الظروفالأسرية،كالمشاكلشخصيةأسباب-3

.المدير

.وتنفيذهاالموظفأداءتطويرخطةإعداد.ج

الموظف،لأداءفاعلةوتطويرتحسينأساليباختيارخلالمنالموظفأداءتطويريمكن

فيالفاعلةالأساليبومنمعه،تنفيذهاومتابعةالموظفمعبالاشتراكزمنياًوبرمجتها

:يليماالموظفأداءوتطويرتحسين

التيالمشاكلللففيبماالموظف،عنإيجابياتجاهاتخالأي:القوةنواحيعلىالتركيز.1

القوةنواحيوتتغلبضعف،ونواحيقوةنواحيالموظففيفتوجدالأداء،فيمنهايعاني

هذهوتبنيلديه،المتوفرةالمواهبهذهمنالاستفادةعلىوالعملالضعف،نواحيعلى

.قتلهاوعدمالمواهب

خلالمنإليهالموكلةالأعمالوبينالموظف،بينالانسجامتوفير:المرغوبعلىالتركيز.2

ليهمالموظفبأنيعنيلاوهذاالممكن،بالقدرأداءهايحبالتيبالأعمالبالقياملهالسماح

بالقدرالانسجامتوفيروإنماأدائه،فييرغبلاأويحبهلاأنهلمجردبعمليكلفلاأو

.المستطاع

الموظف،أهدافمعالأداءمهامترتبطأنيجب:الموظفبشخصيةوالمهامالأهدافربط.3

دتزيسوفالتحسينوخططالشخصيةالأهدافبينماالعلاقةهذهوأنالشخصية،واهتماماته

.أدائهفيالمرغوبوالتحسينالتطويرتحقيقأجلمنالموظف؛ودافعيةواقعيةمن

فاقفإلاالأداء،مستوىوارتفاعتدنيفيمهمأمرالوظيفةمحتوياتإن:الوظيفةتحسين.4

فسوفللموظف،مناسبةغيرمهامعلىالوظيفةاحتوتأوالموظف،مهاراتالأداءمستوى

.الأداءمستوىتدنيفيللفيسهم

ستوىمتحسينإلىيؤديقدالذيللتغييرفرصاًيتيحانالبيئةأوالموقفإن:الموقفتحسين-5

.المطلوبالأداء

منمناسبةدرجةتحققتوهلالإشراف،عمليةفيالنظرإعادةأي:الإشرافيالأسلوب.6

يتمىمدأيوإلىالموظف،بهيتمتعالذيالوظيفيالنضجومستوىالإشرافأسلوببينالتناسق

.للمرؤوسينالسلطةتفويض

(3/1/2)المادة العلمية 

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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(3/1/3)النشاط 

الزمنتطوير الأداء الوظيفيعنوان النشاط

دقيقة20جماعي/ فردي نوعهتعاوني/ عصف لهني أسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

ةمهنيفرصوتقديمالموظفلتطويروأفكارأساليباقترحمجموعتف،أفرادمعبالتعاون

أدائه؟مستوىمنللرفع

منيتطلبوالذيالوظيفيالأداءتطويرإلىالوصولهوالأداءإدارةأهدافأهمأحد

المنخفض؟الوظيفيالأداءمعالتعاملالمديرين
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(3/1/3)المادة العلمية 

:للموظفينالتطويريةالفرصتقديم

مهامهلأداءومهاراتهقدراتهتطويرفيمنهاللاستفادةلهالمناسبةالفرصالمديريهيأأنيمكنالتيوالتدريبالتأهيلأدواتمنالعديدتوجد

:ومنهاالوظيفية،

التدريب على 
رأا العمل

الدورات التدريبية 
والمقررات التعليمية

التعلم الذاتي

جلسات التوجيه
والارشاد المهني

عضوية الجمعيات 
والمنظمات المهنية

حضور الملتقيات 
والمؤتمرات

010203040506

التيالتدريبأشكالمنشكلوهو

للموظفالفرصةالمديرفيهايوفر

يالذالعملفيلهزميلمنللاستفادة

.هلمخططبشكلبتدريبهبدورهيقوم

فيالموظفبإدراجالمديريقومحيث

المقرراتأوالتدريبيةالدوراتبعض

أوالمقرداخلتقدمالتيالتعليمية

.ومعتمدةمتخصصةجهاتمنخارجه

الكتببعضلقراءةالموظفالمديريوجهحيث

فيأخرىوتعلمتدريبمصادرعلىوالاطلاعوالمراجع

محددةأهدافضمنللفيكونأنويجبتخصصه،مجال

.التعلمحدوثتضمنوتقييمقيااوأدواتزمنيوإطار

بينمباشرةعلاقةخلالمنتتموالتي

أوالمدير)المرشدأووالموجه،الموظف

يجبالتطويريةالأداةهذهولنجاح(غيره

.طواعيةبعضهماباختيارالطرفانيقومأن

هذهمثلفيللاشتراكللموظفالمديردفعإنحيث

وفعالياتهااجتماعاتهاحضورفيسيسهمالمنظمات

اتالممارسأفضلعلىستطلعهالتيالرسميةوغيرالرسمية

.عملهمجالفيوالإقليميةالعالميةوالتطورات

والمهارات،المعارفاكتسابعلىتساعدالتيالمهنيةالأدواتمن

لحضورللموظفوالسماحفرصتوفيرالمديرعلىفيجب

عرضأوتقريربإعدادوتكليفهعمله،بمجالالخاصةالمؤتمرات

.المؤتمرفيمشاركتهمناكتسبهعمازملائهأمامتقديمي

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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الزمنتظلمات الموظفين عن تقييم الأداء الوظيفيعنوان النشاط

دقيقة25جماعي/ فردي نوعهدراسة حالةأسلوب النشاط

(حصه)وتعملالحكومية،المؤسساتإحدىفيالعامةالعلاقاتلإدارةمديراًتعمل"إيمان"

.الإدارةنفسفيالعملاءعلاقاتقسمرئيسة

حصه،الموظفةعلىالوظيفيالأداءتقييم(إيمان)عرضتالأداءإدارةدورةنهايةفي

هحصزالتماأدائها،تقييمحولطويلنقاشوبعدبتقييمها،تقبلولمتقتنعلملكنها

لهاتبينأنإيمانمنطلبتلذلفتقييم؛منعليهحصلتمماأكثريستحقأنهاتعتقد

.التظلمعمليةبهاتمرالتيالإجراءات

:المشاركةأختي/المشاركأخي

الموظفتظلمعمليةبهاتمرالتيالنظاميةالخطواتاشرحمجموعتف،أفرادمعبالتعاون

.أدائهعلى
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(3/2/1)النشاط 
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(3/2/1)المادة العلمية 

:أنهعلىتنصالبشريةللمواردالتنفيذيةاللائحةمن(123)مادة
فيالواردةالتظلملإجراءاتوفقاًوللفالأداء،تقويمنتيجةمنيتظلمأنللموظفيجوز
.التنظيميالعملإطار

:أنهعلىتنصالتنظيميالإطارمن(15)المادة
معامديريكونأعضاءثلاثةمنلجنةالمختصالوزيرمنبقرارالحكوميةالجهةفيتشكل

فيالأداءبعملياتالخاصةالتظلماتفحصمهمتهاوتكونبينهم،منالبشريةالموارد
ودراسته،لهاالمقدمالتظلمفحصاللجنةوعلىسرية،اللجنةمداولاتوتكونالجهة،

لالختوصياتهااللجنةترفعأنعلىالتقرير،ومعتمدومعدّالمتظلمالموظفمناقشةولها
ونويكيراهماليقررالمختص؛الوزيرإلىلهاالتظلمتقديمتاريخمنشهرعلىتزيدلامدة

.نهائياًقراره

:الموظفينبتظلماتالمعنيون

الموظف

إدارة 

التواصل 

الداخلي 

فريق عمل 

التظلمات

اللجنة 

الرئيسية 

للتظلمات

معالي 

الوزير

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................
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(3/2/1)المادة العلمية 

:الإجراء.١

طلب رفع التظلم

:التعليمات والضوابط.٢

استلامهمنأيام(10)خلالالتظلمطلبيقدم▪
.النتيجة

قعموعليهالمتظلمالوظيفيالأداءتقييممنصورة▪
.المعتمدةالهيكلةحسبوالمعتمدالمعدمن
يمتقيلنتيجةالموظفاستلامتاريخيوضامستند▪

.عليهالمتظلمالوظيفيالأداء
.الحسمبهاوقعالتيالعناصرعلىوالأدلةالشواهد▪
.ينالماضيتللسنتينالوظيفيالأداءتقييممنصور▪
التواصلإدارةفيالموظفينعلاقاتلوحدةالرفع▪

.الداخلي

:  النمالج.٣

(ب/١٠١)نمولج رقم 
يتم الحصول عليه من موقع الوزارة 

الموظف

:الإجراء.١

ء استقبال طلبات التظلم على الأدا
الوظيفي

:التعليمات والضوابط.٢

:  النمالج.٣

ترفق المعاملة كاملة بإحالة الى لجنة
التظلمات الفرعية خلال يوم عمل

إدارة التواصل الداخلي

.الفرعيةالتظلماتلجنةإلىتحويلها•
قبلمنالطلبمع(ب/101)نمولجيرفقلمحالفي•

التواصلمسؤولقبلمنلهتسليمهيتمالموظف،
قبلمنعليهوالتوقيعتعبئتهمنوالتأكدالداخلي
.المعاملةمعوارفاقهالموظف

:الإجراء.١

.للاعتماد والتوجيه

:التعليمات والضوابط.٢

:  النمالج.٣

-

وزير التعليم

إصدار القرار

:الإجراء.١

دراسة طلب التظلم

:التعليمات والضوابط.٢

:  النمالج.٣

محضر اللجنة

لجنة التظلمات الرئيسية 
بديوان الوزارة

.التظلمدراسة▪
.التعليملوزيرالتوصياترفع▪
ةبنتيجالعملوجهةالموظفتبليغ▪

معاليقراربعد)التظلمطلب
.(الوزير

:الإجراء.١

طلب استقبال وفحص ودراسة 
التظلم

:التعليمات والضوابط.٢

خطوات دراسة .٣
التظلم

:  النمالج.٣

ــولج  ــام + 101نم ــة الع ــر الدراس ــولج محض ــر + نم ــولج محض نم
الدراســة المخصــص للموظــف مــع كافــة المرفقــات المســتلمة مــن 

الموظف والمدير وكافة اطراف التظلم

لجنة التظلمات الفرعية

دةالماحسبالبشريةالمواردللائحةوفقًاالمحددةالمدةضمنالتظلمتقديم▪
.الوظيفيالأداءإدارةلائحةمن(16)
أشهر(٣)فترةللموظف(المقيّم)المباشرالرئيسإشرافعلىأمضىقديكونأن▪

.الوظيفيالأداءإدارةلائحةمن(١٠)المادةحسبالأقلعلى
.الدرجةعلىالموظفينحصولفيعليهاالمعت م دوالأدلةالشواهد▪
.الطلبومرفقاتضوابطجميعاستيفاءمنالتأكد▪

.التظلمإجراءاتوأسسمعاييرتطبيق-1
ومناسبتهاوالأدلةالشواهدمطابقةمنوالتأكداللجنةأعضاءقبلمنالتظلمدراسة-2

.الحسمفيهاتمالتيللعناصر
الشواهدمطابقةحالفيالمقيدةللدرجةالموظفاستحقاقمنوالمطابقةالمراجعة-3

.وصحتها
.النظامحسبالوثائقوصحةالتظلممسوغاتاكتمالمنالتأكد-4
.الأمراستدعىإلاالمتظلمالموظفمناقشة-5
.الأمراستدعىإلا(المقًيم)المباشرالمديرمناقشة-6
ياناتبكلويقيداللجنةاجتماعنمولجيعبئالاجتماع،محضروتحريراللجنةأعضاءاجتماع-7

ةفرديتظلمحالةلكلمخصصاخرنمولجيعبئكماتظلمهمدراسةتمتاللذينالموظفين
.المعاملةكافةمعهامرفقاحدهعلى

بناءةالدراسلنتيجةوتبريرالحسمفيهاتمالتيالعناصربهاموضحاًالدراساتنتائجكتابة-8
.الموجودةوالأدلةوالوثائقالشواهدعلى

.التوصياتكتابة-9
.الوزارةديوانفيالرئيسيةاللجنةإلىالرفع-10

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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الزمنمشكلات وأخطاء إدارة الأداءعنوان النشاط

دقيقة25جماعي/ فردي نوعهدراسة حالةأسلوب النشاط

معاجتماعاً عقدالحكومية،الجهاتإحدىفيوالتشغيلالصيانةقسممديرمنصور

نمالأولىالمرحلةفيالبدءخطابوصلهبعدماالبشرية،المواردتطويرمدير(عبدالعزيز)

أنهكماصحيحة،يضعهاسوفالتيالأهدافأنمنللتحققالوظيفي،الأداءإدارةدورة

مباشر،بشكلعليهميشرفوالذيالقسمفيالعاملينالموظفينجميعمعاجتمع

بهم،الخاصالأداءميثاقإعدادهوالاجتماعهذامنالهدفوكانموظفاً،17وعددهم

فيالأداءميثاقوأنهىوالجدارات،الأهدافعلىمعهواتفقموظفبكلمنصوراجتمع

وفيالعام،نهايةتقييممرحلةفييستخدمهحتىبه؛واحتفظووثقهينايرشهرنهاية

ووفقاً أدائهم،ميثاقعلىبناءًالموظفينجميعأداءمنصورقيّمنوفمبر،شهربداية

وبعدعليها،والمتفقالمطلوبةالجداراتمستوىوتحقيقالمرجوةللأهدافلإنجازهم

سلأرثمموظفيه،علىالإجباريالتصنيفنظاممنصورطبّقالنهائي،التقييممرحلةإنهاء

.بالمنظمةالبشريةالمواردإدارةإلىالإجباريوالتصنيفالتقييمنتائج

:المشاركةأختي/المشاركأخي

إدارةلتطبيقخطواتمنمنصورنفذهبمانظركوجهةوضامجموعتف،أفرادمعبالتعاون

الأخطاء؟هذهعنسينجمالتيوالمشكلاتفيها،وقعالتيالأخطاءمبيناًالأداء،
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(3/2/2)النشاط 

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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:الوظيفيالأداءإدارةللائحةالإرشاديالدليلفيجاءماوفقالأداءإدارةدورة

التقييم السنوي للأداءالمراجعة نصف السنوية للأداءتخطيط دورة الأداء

بدايةمنشهرينأولخلاليتم

خطةمناقشةويتضمنالأداءدورة

امويُو ثَّقالمدير،معالموظفاداء

"الأداءميثاق"فيعليهالاتفاقتم

والجداراتالأهدافيتضمنالذي

والوصفالأهدافلتحقيقاللازمة

.الجداراتلهذهالسلوكي

منالسابعأوالساداالشهرخلالوتتم
كلمابتطبيقهاويوصىالأداء،دورة

الموظفتقدممدىلمراجعةللفأمكن
ميثاقفيالمحددةأهدافهتحقيقنحو

قبلمنالراجعةالتغذيةوتقديمالأداء
وإجراءالموظفداءأحولالمدراء

نمالمتبقيةللفترةالمرحليةالمراجعة
التصحيحيةالخطواتواتخالالأداءدورة

الىالموظفاحتياجحالفيالمناسبة
قبلمبكرةمرحلةفيأدائهتحسين
.(السنةنهاية)الأداءدورةنهاية

شهرينآخرفي)الأداءدورةنهايةفيويتم

السنويالأداءتقييمفيهايتمو(العاممن

الأداءميثاقفيمحددهوماحسبللموظف

نمولجويعدالأداء،دورةبدايةفيأُعِدَّ الذى

يتضمنالذيالموظفلأداءالعامالتقدير

اجتحتالتيوالنقاطالقوةونقاطالعامتقديره

أهممنالأداءتقييمويعتبرتطوير،الى

رويعتبالبشرية،المواردمجالفيالممارسات

البشريةالمواردلأنشطةالزاويةحجربمثابة

مباشروغيرمباشراً ارتباطاًترتبطوالتي

والتعاقبوالتطوير،التدريببموضوعات

المواهب،وإدارةالقيادات،وتطويرالوظيفي،

والرواتب،والأجوروالحوافز،والترقيات،

.وغيرهاوالابتعاث

تخطيط 

دورة 

الأداء

المراجعة نصف 

السنوية للأداء

التقييم 

السنوي 

للأداء

(3/2/2)المادة العلمية 

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة
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الزمنتطبيق على ميثاق الأداءعنوان النشاط

دقيقة25جماعي/ فردي نوعهدراسة حالةأسلوب النشاط

:المشاركةأختي/المشاركأخي

،لكيةأهدافاًيتضمنحالياً،عملمهاممنبهتقومماوفقلفأداءميثاقبإعدادقم1)

.منفالمطلوبةالجداراتلمستوىوتحديداً

قمتالذيالمثياقمراجعةمنهواطلبعملف،طبيعةلهاشرحثمزملائفأحداختر2)

.لنفسفبإعداده

(3/2/3)النشاط 

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

:الإدارة:اسم الموظف

:القسم:المسمى الوظيفي

:المدير المقيم:الرقم الوظيفي

الأهداف: أولا

معيار القيااالهدف
الوزن 
النسبي

الناتج المستهدف

1٪

2٪

3٪

4٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

الجدارات: ثانيا

الجدارة
الوزن 
النسبي

الوصف السلوكي للجدارة
مستوى الجدارة 

المطلوبة

1٪

2٪

3٪

٪100يجب أن يكون مجموع الوزن النسبي 

:  توقيع الموظف:           /              /التاريخ

:توقيع مدير عام إدارة الموارد البشرية:توقيع المعتمد(:المقيم)توقيع المدير 

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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ةتقييم الوحدة التدريبي

:المشاركةأختي/المشاركأخي

نقاطشكلعلىالوحدةهذهتتناولهاالتيوالأساليبوالمهاراتالأنشطةملخصدوّن

معرفتفتغيركيفيةحولمعهموتناقشزملائف،معدونتهماشاركثممختصرة،

.التدريبأيامبمرورومهاراتف

....بـاتسمالتدريبياليومهذاعامبشكل

1-

2-

3-

:اليومهذاتعلمتهماأبرزومنالمعارف،منالعديدلدينم ت

1-

2-

3-

المهاراتممارسةخلالمنالقاعةداخلالتدريبيةالمهامبعضأنجزتُأننيإلىبالإضافة

:التالية

1-

2-

3-

:التاليةأفكاريحوليم ن-اللهبإلن–سأشاركونشرهالعلمونقلللفائدةوتعميمًا

1-

2-

3-

ةتقييم الوحدة الثالثالجلسة الثانيةالجلسة الأولىالتعريف بالوحدة

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 
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وثائق مراجعية أساسية 

م2019المدنية،الخدمةوزارةالبشرية،للمواردالتنفيذيةاللائحة1.

مملكةبالالمدنيةالخدمةبوزارةالبشريةللموارالتنفيذيةللائحةالتنظيميالعملإطار2.

.السعوديةالعربية

.السعوديةالعربيةبالمملكةالمدنيةالخدمةبوزارةالأداءلإدارةالإرشاديالدليل3.

المواردلتنميةسلمانالملفبرنامج-الوظيفيالأداءإدارةللائحةالإرشاديالدليل4.

.البشرية

المراجع

المملكةالعامة،الإدارةمعهد،هـ1438الوظيفيالأداءإدارةلحلقةتدريبيةحقيبة5.

.السعوديةالعربية

لتحسينمدخلالوظيفي،الأداءإدارة"؛(م2020-هـ1442)المحسن،عبدنعساني،6.

.الأولىالطبعةالوطنية،فهدالملفمكتبةالرياض،،"التنظيميةالفاعلية

العربيةالمملكة،العامةالإدارةمعهد،(الوظيفيالأداءإدارة)تدريبيةحقيبة7.

.السعودية

المراجع: 3دليل الوحدات التدريبية: 2التعريف بالبرنامج : 1 (  3)الوحدة (  2)الوحدة (  1)الوحدة 

https://t.me/y66606_dt
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الحقيبة التدريبية 

إدارة الأداء الوظيفي

م2021/ هـ 1443
إدارة الأداء الوظيفي

لشاغلي الوظائف الادارية

م2021الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية 

https://t.me/y66606_dt

