
إدارة الأداء الوظيفي

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



Simple presentation template

إدارة الأداء الوظيفي  

أهمية إدارة الأداء❖
تطور منهجية إدارة الأداء❖
المبادئ العامة في إدارة الأداء❖

أسس قياس الأداء❖
مستويات قياس الأداء❖
المراحل الرئيسية لدورة الأداء❖
ةمن إجراءات  الموارد البشريبالعديدربط نتائج دورة الأداء ❖
(يإدارة الأداء الوظيف)اللائحة التنفيذية للموارد البشرية ❖
(ظيفيإدارة الأداء الو ) أطر العمل التنظيمية للائحة التنفيذية ❖
(كتابة الأهداف الذكية)بناء الأهداف ❖
(المنحنى المعياري القياس ي)التوزيع الطبيعي ❖
نماذج التقييم ❖

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



Simple presentation template

إدارة الأداء الوظيفي

عملية منظمة تمكن الجهاز الحكومي من 

إشراك جميع الموظفين في تحقيق أهداف 

.الجهة بكفاءة وفعالية

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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التقييم المستمر للأداء

تحقيق مبدأ التمايز 

بين الموظفين

محاور إدارة الأداء الوظيفي

تخطيط العمل وتحديد 
التوقعات

تطوير القدرات لأداء أفضل

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



يسهم قياس الأداء الوظيفي

الجهةتوقعات توقعات الموظف

معادلة الأداء

إدارة أداء الموظف
.مشاركة جميع الموظفين في تحقيق أهداف الجهة▪
.ير المهنيتعزيز ثقافة الأداء القائمة على المنافسة والتطو ▪

مزايا مادية ▪
مزايا معنوية ▪
مسار وظيفي▪

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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أهمية إدارة الأداء الوظيفي

تشجيع المبادرات والمشاريع✓
تحقيق الأهداف الاستراتيجية✓

.للجهة
رفع ثقافة الأداء في المنظمة ✓

.وتعزيزها

ر، مكافآت، التقدي)الحصول على المزايا ✓
(.الإنجازات

.مسار وظيفي✓
تحسين وإنتاجية الموظف وفق أسس ✓

.واضحة لعملية إدارة الأداء

المدير

.  تطوير وتمكين الموظفين✓
معرفة أداء الموظفين وفق أسس ومعايير ✓

.ومستويات
اذ دعم وتشجيع ومشاركة الموظفين في اتخ✓

.القرارات
معرفة ذوي الأداء العالي وذوي الأداء ✓

.المنخفض

المنظمةالموظف

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



إعداد الدليل الإرشادي لإدارة الأداء ▪

.الوظيفي

أمثلة تاريخية عن نظم منهجية إدارة الأداء الوظيفي

.دراسة الوضع الراهن▪

.دراسة التوزيع الطبيعي▪

.دراسة الممارسات الصحفية والدولية▪

.دراسة تطوير نماذج الأداء▪

.إعداد وإصدار لائحة إدارة الأداء الوظيفي▪

.نشر ثقافة الأداء الوظيفي▪

ه1436 ه1435ه1437

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

21 3



.تطبيق نظام إدارة الأداء السابق▪

.يالعمل على تحديث لائحة الأداء الوظيف▪

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

.نظيميالتعميم على لائحة الموارد البشرية والإطار الت▪

أربع البدء بتنفيذ مشروع إدارة الأداء التجريبي على▪

:جهات حكومية وتشتمل على

.الحملة التوعوية-1

.النظام الالكتروني-2

.التدريب-3

هات تعميم مسؤولية تطبيق لائحة إدارة الأداء على الج▪

.الحكومية

.تعميم نموذج متابعة التطبيق▪

.استقبال لملاحظات▪

.تعميم التوزيع الطبيعي الاختياري ▪

ه1439 ه1438ه1440

54 6

أمثلة تاريخية عن نظم منهجية إدارة الأداء الوظيفي
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تطور مفهوم نظام تقييم الأداء الوظيفي إلى مفهوم إدارة الأداء الوظيفي

إدارة الأداء الوظيفي تقييم الأداء الوظيفي العناصر

اتصال مفتوح بين الإدارة والمرؤوسين اتصال باتجاه واحد من أعلى الهرم إلى الأسفل أسلوب نظام التقييم

تقييم ومتابعة مستمرة خلال دورة الأداء تقييم رسمي آخر السنة فترات التقييم

مرتان او أكثر في السنة مرة واحدة في السنة عدد فترات التقييم

هناك أهداف وتوقعات متفق عليها يربط أهداف 

الفرد بالأهداف الاستراتيجية للمنظمة

لا أهداف وتوقعات متفق عليها مسبقا

لا يربط أهداف الفرد بالأهداف الاستراتيجية 

للمنظمة

الأهداف

يهتم بالأداء في الفترة الحالية والمستقبل يهتم بالأداء في الفترة الماضية أهمية التقييم

يهتم بالكم والكيف يهتم بالكم فقط الاهتمام

يميز بين أداء الموظفين وفقا لمعايير واضحة حةلا يميز بين أداء الموظفين وفقا لمعايير واض معايير الأداء

المزايايربط بين أداء الموظف باستحقاقه للحوافز و  ز والمزايالا يربط بين أداء الموظف باستحقاقه للحواف الحوافز

ساعد يحدد جوانب القصور في الأداء بشكل دقيق، وي

في حل مشاكل الداء بشكل مستمر
لا يحدد جوانب القصور في الأداء بشكل دقيق نتائج عملية تقييم الأداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



Simple presentation template

oافق الاستراتيجي :التو

.تعزيز وتنمية الأداء من خلال ربط أداء الموظف بأهداف الإدارة، وبالتوجهات الاستراتيجية للمنظمة

oالإدارة بالأهداف:

إشراك الموظف في عملية تخطيط ووضع الأهداف، لكي يلتزم بالمعايير التي تحقق الأهداف وتنجز العمل، وتركيز أداء 

.الموظف وجهوده على انجاز المهام ذات الأولوية، والتي تكفل تحقيق أهداف الإدارة

oالتغذية الراجعة :

من خلال جمع المعلومات عن أدائه بشكل مستمر وتقديم الدعم اللازم، من ،يعني هذا المبدأ بالتركيز على أداء الموظف

ل خلال التواصل المستمر بين الموظف ورئيسه، وتشجيع الموظف على تبادل المعلومات حول كل ماله علاقة بأدائه كمدخ

.لتنمية وتطوير الأداء

oالعدل والموضوعية:

.التأكيد على العدل  والموضوعية، عن طريق إرساء معايير عادلة ومناسبة وشفافة لعملية إدارة أداء الموظفين

المبادئ العامة في إدارة الأداء الوظيفي

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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أسس قياس الأداء 

الوظيفي

الأهداف

ه ما يتوقع من الموظف إنجاز •

.خلال دورة الأداء

الجدارات

مجموعة المعارف والمهارات •

والقدرات والخصائص 

وظف السلوكية التي تمكن الم

.من أداء عمله بشكل فاعل

المحاور الرئيسية
:لإدارة الأداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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مستويات قياس الأداء الوظيفي

الوصف التقييم درجة التقييم

.من المستهدفات المحددة% 100حقق بنجاح كل أهدافه خلال العام وتخطى أكثر من •
.إظهار كافة الجدارات في مستويات أعلى من تلك المطلوبة للوظيفة•

ممتاز 5

.من المستهدفات المحددة% 100-%90حقق من •
افق بدرجة كبيرة مع المستويات المطلوبة للوظيفة • .إظهار الجدارات في مستويات تتو

 
 
جيد جدا 4

.من المستهدفات المحددة% 90-%80حقق من •
.إظهار الجدارات في مستويات قريبة من المستويات المطلوبة للوظيفة•

جيد 3

.فقط من المستهدفات المحددة% 80-%60الأداء أقل من التوقعات وقد حقق من •
.الجدارات المطلوبة للوظيفة لا تتسم بالثبات الكافي•

مرض ي 2

.من المستهدفات المحددة% 60وقد حقق أقل من . الأداء أقل من التوقعات بشكل دائم•
.عدم إظهار مستوى مقبول من الجدارات المطلوبة للوظيفة•

غير مرض ي 1

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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المراحل الرئيسية لدورة الأداء الوظيفي

آخر شهرين في العام
.تقييم الأداء السنوي ▪
.تظلمات الأداء▪
.خطط التطوير الفردية▪

.

أول شهرين في العام
ميثاق الأداء▪
تحديد الأهداف▪
الكفاءات : التعرف على الجدارات▪

السلوكية

.

الشهرين السادس والسابع 
في العام

.التغذية الراجعة من قبل المدراء▪

.مراجعة التقدم في تحقيق الأهداف▪

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

-تخطيط الأداء

وضع الأهداف

المراجعة 

النصف 

السنوية للأداء

المراجعة 

السنوية للأداء
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ربط نتائج إدارة الأداء بالعديد من إجراءات الموارد البشرية

ممتاز      
.من شروط الترقية الاستثنائية( ممتاز)الحصول على تقويم أداء 

  
 
جيد جدا

 )الحصول على تقويم أداء لا يقل عن 
 
من شروط منح الموظف إجازة دراسية بدون راتب لمن يصل مؤهل علمي لا يقل ( جيد جدا

.عن إتمام المرحلة الثانوية
 )من شروط الابتعاث للدراسة خارج المملكة أن لا يقل تقدير الأداء الوظيفي للموظف لأخر سنة عن 

 
(.جيد جدا

جيد   
(.جيد)من الحالات التي لا يجوز النظر في ترقية الموظف إذا أعد عنه في السنة تقويم أداء وظيفي بتقدير أقل من ➢
(.جيد)من الحالات التي لا يسمح للموظف بالاشتراك  في المسابقة للتعيين لمدة سنة إذا كان آخر تقويم أداء وظيفي عنه أقل من ➢

غير مرض ي
(.غير مرض ي)لا يتم تكليف الموظف إذا كان قد حصل على تقويم أداء وظيفي عن السنة السابقة بتقدير ➢

.مرات متتالية3لـ ( غير مرض ي)يتم  إنهاء خدمة الموظف على تقدير أداء ➢

د تم ربط نتائج تقييم الأداء بالعديد من أنشطة الموارد البشرية باللائحة التنفيذية للموار 
(.الترقيات والتدريب والتطوير) البشرية والأطر التنظيمية المصاحبة لها 

نتائج إدارة 

الأداء الوظيفي

تحديد 

الاحتياج 
يالتدريب تخطيط 

الموارد 
البشرية

تخطيط 

المسار 
الوظيفي

دارة إ

المواهب
التعاقب 

الوظيفي

افز  الحو

والمكافآت

إدارة الأداء 

المنخفض

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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اللائحة التنفيذية للموارد

البشرية في الخدمة المدنية

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

تتكون من عشرة مواد خاصة 

بإدارة الأداء الوظيفي



Simple presentation template
عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

اللائحة التنفيذية للموارد

البشرية في الخدمة المدنية

تتكون من عشرة مواد خاصة 

بإدارة الأداء الوظيفي
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الإطار التنظيمي لإدارة 

الأداء الوظيفي
عشرة مادة لإدارة الأداء الوظيفيخمسةتتكون من 

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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عشرة مادة لإدارة الأداء الوظيفيخمسةتتكون من 

الإطار التنظيمي لإدارة 

الأداء الوظيفي
عشرة مادة لإدارة الأداء الوظيفيخمسةتتكون من 

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



Simple presentation template عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء

الإطار التنظيمي لإدارة 

الأداء الوظيفي
عشرة مادة لإدارة الأداء الوظيفيخمسةتتكون من 

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



Simple presentation template

تخطيط دورة 

الأداء

المراجعة نصف 

سنوية للأداء

التقييم 

السنوي للأداء

20

الأداءميثاق 

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



نموذج 

ميثاق 

الأداء  

نموذج 

تقييم 

الأداء

نموذج 

التقدير 

العام لأداء 

الموظف

10

 الأداءالنماذج المستخدمة في دورة تقييم 

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

 فيهادورة تقييم الأداء والنماذج المستخدمة 

نموذج التقدير     

العام لأداء الموظف

نموذج تقييم

الأداء

يتم عمله في نهاية دورة الاداء

التقييم السنوي للأداء

نموذج التقدير العام

لأداء الموظف

نموذج تقييم

الأداء

يتم عمله في منتصف دورة الاداء

المراجعة نصف سنوية للأداء

نموذج ميثاق الأداء

اءتتم خلال أول شهرين من بداية دورة الأد

تخطيط دورة الأداء 123

22



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

تتم خلال أول شهرين من بداية دورة الأداء وتتضمن مناقشة خطة أداء الموظف مع 

ويتم توثيق ماتم الإتفاق عليه في ، المدير الذي يتضمن 

.الأهداف و الجدارات اللازمة لتحقيق الأهداف والوصف السلوكي لهذه الجدارات

23

 
 
مرحلة تخطيط الاداء: أولا

ميثاق الأداء

دورة تقييم الأداء



24

الوزن و والجداراتالأهدافنموذج لتحديد : ميثاق الأداء

لكل هدف وجدارة ويتم اعداده الناتج المستهدف و النسبي 

.وتوقيعه من الموظف ورئيسه المباشر

:المادة الأولى من لائحة إدارة الاداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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نموذج ميثاق الأداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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المعلومات الأساسية للموظف

الأهداف

(الكفاءات)الجدارات 

اعتماد الميثاق

نموذج ميثاق الأداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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:المعلومات الأساسية

...(الاسم ،الرقم الوظيفي)بيانات الموظف

الرئيس المباشر الذي يقوم بعملية التقييم: يقصد بالمدير المقيّم

نموذج ميثاق الأداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

مساعد إداري

أحمد عثمان الصوينع

0000

وكالة تطوير الموارد البشرية

وحدة قياس الأداء

مدير وحدة قياس الأداء
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داءالتحديد الكمي عن وحدة قياس ناتج الأ : معيار القياس 

لهدف المقدار النسبي الذي يعبر عن أهمية ا: الوزن النسبي
.أوالجدارة

حقيقه التحديد الكمي للأداء المتوقع ت: الناتج المستهدف
خلال دورة الأداء

SMARTتكون أهداف ذكية الأهداف الموضوعة •

أهداف6ولا تزيد عن أهداف4يجب أن لا تقل عن •

مصادر للأهدافهناك عدة •

%35و لا يزيد عن %15يجب أن لا يقل وزن أي هدف عن •

(%40في الوظائف الإشرافية لا يزيد عن)

الأهداف/نموذج ميثاق الأداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

م2022العامخلالمعاملة400بعددمنهانسخةوتوزيعبالنظاموتسجيلهاالواردةالمعاملاتأرشفة

م2022العامخلالمعاملة350بعددمنهانسخوتوزيعالأساسوحفظالمعاملاتتصدير

م2022خلال العام خطاب300طباعة

المباشرللرئيسالعملمنجزاتعنم2022العامخلالشهر12لمدةتقريررفع

25%

15%

25%

35%

معاملة

تصدير

طباعة

تقرير

400

350

300

12



29

 .

 .

المادة الثانية من لائحة إدارة الاداء

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



30

Specific 
محدد

ا على وصف المخرجات المطلوب تحقيقها بشكل مناسب يفهمه أي طرف / يكون قادر 
جهة/شخص

SMART-الأهداف الذكية  goals 

Measurable
قابل للقياس

يكون قادرا على تقديم الدليل على تحقيق المخرجات

Actionable
قابل للتطبيق

ا على تحقيق الهدف يكون الموظف قادر 

Realistic
منطقي

يمكن تحقيق الهدف رغم التحديات و يتوفر للموظف الموارد اللازمة لتحقيقه

يكون مرتبط بمراحل تنفيذ خلال السنة Time-specific
محدد الزمن

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



31

الخطة الإستراتيجية 
للمنظمة

أهداف الخطة الإستراتيجية للمنظمة

مصادر الأهداف

أي مشروع تعمل علية الإدارة تكون مصادر أهدافهم من خلال الأعمال التي يقوم بها يةالمشاريع التشغيل/البرامج
لتحقيق المشروع

الوصف الوظيفي
وظيفة الموظف والدور الذي يؤديه 

الفعلية التي /المهام اليومية
يؤديها الموظف

إذا لم يوجد وصف وظيفي دقيق  للموظف تأخذ المهام اليومية وتصاغ كأهداف

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 



فريق عمل الأداء الوظيفي  32

تكون الأوزان النسبية للجدارات محددة و 
ا من الإدارة العليا للجهة

 
موزعة مسبق

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

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

الجدارات/نموذج ميثاق الأداء



33

حس المسؤولية

التعاون 

التواصل

تحقيق النتائج

تطوير الموظفين

الارتباط الوظيفي

القيادة

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

الجدارات/نموذج ميثاق الأداء



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  34

رئيس الجهة بعد تعبئة الميثاق يتم توقيعه من الموظف والرئيس المباشر و 
وارسال نسخة للموارد البشرية لإعتماده

اعتماد النموذج/ نموذج ميثاق الأداء 



فريق عمل الأداء الوظيفي عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  35

، يعد الرئيس المباشر ميثاق الأداء بالتنسيق مع الموظف. ج
ويتم توقيعه من الموظف ورئيسه المباشر ويعتمد من رئيس

الوحدة التنظيمية ، ويتم تزويد إدارة الموارد البشرية 
.بالنسخة المعتمدة

:المادة الثانية من لائحة إدارة الاداء



الرئيس المباشرالموظف

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  36

رئيس الجهة

الموارد البشرية

الرئيس المباشر
رئيس الجهةالموظف 

يعتمد

ميثاق الأداء



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

دورة تقييم الأداء-تابع 

37

ا مرحلة المراجعة النصف السنوية: ثاني 

تطبيقه ولكن يوص ي باختياري في العام الأول ( المراجعة النصف سنوية)تقييم الأداء النصف سنوي 
:للأسباب التالية

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

يم)واعتماد الرئيس المباشر
ّ
.لى نموذج الميثاقوابلاغ إدارة الموارد البشرية بالتعديلات التي تمت ع( المق

.التخطيط لتحقيق الأهداف المتبقية من دور الأداء•



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

دورة تقييم الأداء-تابع 

38

ا
 
اءمرحلة التقييم السنوي للأد: ثالث

و حسب ما هتقييم الأداء الوظيفي السنوي ويتم فيها ( في آخر شهرين من العام)تتم في نهاية دورة الأداء 
نموذج التقدير العام لأداء الموظف محدد في ميثاق الأداء الذي تم إعداده في بداية دورة الأداء، ويُعد 

.الذي يتضمن تقديره العام والنقاط التي تحتاج إلى تطوير



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

نموذج تقييم الأداء الوظيفي

39

نموذج ميثاق الأداء يتم نقل البيانات الموجودة في 
والخاصة بالأهداف والجدارات ومعيار القياس والوزن 

ا إلى  يم نموذج تقيالنسبي والناتج المستهدف تلقائي 
الأداء الوظيفي



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  40

الأهداف/نموذج تقييم الأداء الوظيفي

(5ل 1من ) تقدير الهدف = الفارق بين الناتجين = الناتج الفعلي –الناتج المستهدف 
التقدير الموزون لكل هدف = الوزن النسبي تقدير الهدف 



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

/الأداء الوظيفينموذج تقييم 
مقياس تصنيف أهداف الأداء

41

وصف التصنيفالتقييمالتصنيف

أداء متميز5
.من أهدافه المحددة% 100حقق بنجاح كل أهدافه خلال العام و حقق أكثر من •
.حقق أهداف كان لها أثر إيجابي واضح على المؤسسة التي يعمل بها•

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

يفي بالتوقعات3
.من أهدافه% 90–80حقق •
ا للمعايير المطلوبة و حقق التوقعات في كل ما طلب منه• .فعلهأدى وظيفته وفق 

أقل من التوقعات2
ا أقل من التوقعات، وقد حقق فقط • من % 80–60بين مايتراوحكان أداوه أحيان 

.أهدافه المحددة

أداء منخفض للغاية1
ا أقل من التوقعات بشكل دائم، وقد حقق أقل من • من أهدافه % 60كان أداؤه أحيان 

.المحددة



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

الجدارات/نموذج تقييم الأداء الوظيفي

42

يتم إدخال الدرجة حسب قاموس الجدارات

ريقة طريقة احتساب التقييم النهائي للجدارات نفس ط
احتساب تصنيف الهدف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

الجداراتقاموس 

43



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

/الأداء الوظيفينموذج تقييم 
التقدير العام لأداء الموظف

44

التقدير العام لأداء 
الموظف

إجمالي التقدير )
الموزون للأهداف 

X
الأهمية النسبية 

(للأهداف

إجمالي التقدير 
للجداراتالموزون 

X
الأهمية النسبية 

للجدارات

= +

االجداراتتحدد وزارة الخدمة المدنية الأهمية النسبية للأهداف و  سنوي 



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

/الأداء الوظيفينموذج تقييم 
التقدير العام لأداء الموظف

45

ة التي يتم تحدد وزارة الخدمة المدنية سنويا الأهمية النسبية للأهداف والجدارات ، وهي النسبة المئوي
ى ان عند احتساب التقدير العام لأداء الموظف عل" الجدارات"و " الأهداف“تحديدها لكل من مكوني  

:كالتالي% 100يكون مجموعهما 



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

الأهمية النسبية للأهداف والجدارات 

46

تم تحديد الأهمية 
النسبية للأهداف و 

في الجدارات
:النموذج

للأهداف% 30
للجدارات% 70



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

الجدارات/الأداء الوظيفينموذج تقييم 

47

ر ورئيس بعد تعبئة نموذج تقييم الأداء يتم توقيعه من الموظف والرئيس المباش
الجهة وارسال نسخة للموارد البشرية لاعتماده



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  48

عد يحفظ أصل تقويم الأداء الوظيفي المعد عن الموظف ب
ف اعتماده لدى إدارة الموارد البشرية وعليها تزويد الموظ

.بنسخة منه

:المادة الثالثة عشرة من لائحة إدارة الاداء



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  49

يفي يجب على الرئيس المباشر عند إعداد تقويم الأداء الوظ

و ظات سجل تدوين الملاحو ميثاق الأداء للموظف الرجوع إلى 

اعد و أية مصادر أخرى تسسجل متابعة الأداء و تقرير الإنجاز 

.على تحقيق الدقة والموضوعية

:المادة الثانية عشر من لائحة إدارة الاداء



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  50

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  51

المستوى القيمة الكمية التي تعبر عن: التقدير العام لأداء الموظف
هاية فترة الإجمالي لأداء الموظف المرتبط بالأهداف والجدارات في ن

دة زمنية محددة من دورة الاداء و يتم حسابه وفق الخطوات الوار 
.في الدليل الإرشادي

 :الاداءالمادة الأولى من لائحة إدارة 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  52

النقاط التي تحتاج إلى تطوير/نقاط القوة

الملاحظات

هةاعتماد الموظف ، الرئيس المباشر ، رئيس الج

الوثائق /المبررات/النتيجة/التقدير/التصنيف
الداعمة

الأداءدورة /دورة التقويم/معلومات الموظف

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



53عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

ذج فيهاتحديد مرحلة تقييم الأداء التي يتم استخدام النمو : دورة التقويم
فترة تقييم الموظف خلال عمله في الجهة: دورة الإداء

حسب لائحة الترقية: الجاهزية للترقية

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

54

رب التقدير العام لأداء الموظف 
ّ
رب عدد صحيحلأق( الظاهر في نهاية نموذج تقييم الأداء الوظيفي)يُق

(3يصبح 3.31: مثال)إلى العدد الصحيح الأدنى 0.5أي عدد يحتوي على قيمة كسرية اقل من 
(4يصبح 3.5: مثال)إلى العدد الصحيح الأعلى0.5أي عدد يحتوي على قيمة كسرية تساوي أو أكثر من 

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

/نموذج التقدير العام لأداء الموظف
مقياس التقدير العام لأداء الموظف

55

وصف التصنيفالتقييمالتصنيف

.كل أهدافه وتخطى المستهدفات المحددة بالمستوى المطلوبحقق•ممتاز5

.إظهار كافة الجدارات في مستويات أعلى من تلك المطلوبة للوظيفة•

.كل أهدافة بالمستوى المطلوبحقق•جيد جدا4

لوظيفةإظهار الجدارات في مستويات تتوافق بدرجة كبيرة مع المستويات المطلوبة ل•

حقق معظم أهدافه بالمستوى المطلوب •جيد3

المستويات المطلوبة للوظيفةإظهار الجدارات في مستويات قريبة من•

.الأداء اقل من التوقعات، و حقق بعضا من اهدافه بالمستوى المطلوب•مرض ى2

الجدارات المطلوبة للوظيفة لا تتسم بالثبات الكافي•

غير مرض ى1
ها الى الأداء أقل من التوقعات بشكل دائم، ولم يحقق معظم أهدافه و لم يصل في أي من•

.المستوى المطلوب

.  عدم إظهار مستوى مقبول من الجدارات المطلوبة للوظيفة•



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  56

•

•

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  57

تحديد نقاط القوة و النقاط التي تحتاج إلى تطوير لدى الموظف

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  58

الرأي العام للمقيّم و معتمد التقرير عن الموظف:  الملاحظات

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء  59

( المقيّم)يتم توقيع النموذج من الموظف و المدير 
و اعتماد رئيس الجهة

نموذج التقدير العام لأداء الموظف



60عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

ءالتقدير العام للأدا

مرض ي/  جيد/  جيد جدا غير مرض ي/ ممتاز 

رئيس الجهة

يعتمد

الرئيس المباشرالموظف 

الرئيس المباشر

الوثائق الداعمة

تقييم الأداء

التقدير العام للأداء

تقييم الأداء

التقدير العام لأداء الموظف

الموارد البشرية



Simple presentation template عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

كتابة الأهداف الذكية/ بناء الأهداف

:مصادر الأهداف

الخطة التشغيلية
الوصف الوظيفي

الاستراتيجيةالخطة 

المهام الفعلية



Simple presentation template عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 

صياغة الأهداف الذكية
o ؟(ليست عامة أو مبهمة) هل الهدف يركز على نتيجة محددة

oحققه؟هل الهدف يخبرك بما تريد تحقيقه، وكيف، ولماذا ست

o لة؟هل الهدف مكتوب ببساطة ووضوح، ويمكن فهمه بسهو

1- 
 
:أن يكون الهدف محددا

 على وصف المخرجات المطلو 
 
ب بحيث يكون قادرا

/ شخص/ تحقيقها بشكل مناسب يفهمه أي طرف

.جهة

o؟(ةعدد، وقت، نسب) هل يوجد بالهدف وحدات للقياس الكمي

oبأول، والنتيجة النهائي 
 
ة بدون هل يمكنك قياس التقدم أولا

لبس؟

 للقياس-2
 
:أن يكون الهدف قابلا

 على تقديم الدليل على تحقيق الم
 
.خرجاتبحيث يكون قادرا

oف؟هل لدى الموظف القدرات والمهارات اللازمة لتحقيق الهد

oدف؟هل يمكن ترتيب الموارد والإمكانات اللازمة لتحقيق اله

oهل العقبات المتوقعة يمكن التعامل معها؟

 للتطبيق-3
 
:  أن يكون الهدف قابلا

 على  أن يحقق الهدف
 
..بحيث يكون الموظف قادرا

oة؟هل الهدف مرتبط برؤية المنظمة وأهدافها الإستراتيجي

oهل الهدف يتوافق مع قيم المنظمة

o الوقت، المال، والجهد الذي سيبذل لتحقيق ) هل ترى أن

؟( الهدف
 
 جيدا

 
يعد استثمارا

4- 
 
:  أن يكون الهدف منطقيا

موظف بحيث يمكن تحقيق الهدف رغم التحديات، ويتوافر لل

.الموارد اللازمة لتحقيقه

oهل للهدف وقت بداية ونهاية واضح؟

oل هل تم ربط الهدف بجدول زمني يوضح أوقات إنجاز المراح

.الأساسية للهدف

 بزمن-5
 
:أن يكون الهدف محددا

 بمراحل تنفيذ خلال السنة
 
.بحيث يكون مرتبطا



Simple presentation template عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء

هدف غير ذكي

أمثلة على الأهداف 
الذكية وغير الذكية

لتوضيح الفرق بين الهدف الذكي وغير ذكي 

2022تنفيذ ورش عمل خلال عام 

:الهدف بعد صياغته وتطبيق المعايير الخمسة يصبح كالتالي

"م2022خلال العام عن كيفية تطبيق إدارة الأداء الوظيفي في نظام وزارة الخدمة المدنية ورش عمل 10تنفيذ "

1مثال
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م2022اعداد تقارير خلال العام 

:الهدف بعد صياغته وتطبيق المعايير الخمسة يصبح كالتالي

2مثال

أمثلة على الأهداف 
الذكية وغير الذكية

هدف غير ذكي

لتوضيح الفرق بين الهدف الذكي وغير ذكي 

م ـ2022خلال العام الحالي عن المعاملات المنجزة للرئيس المباشر تقرير سنوي 12اعداد

عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 
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تجهيز  معامل لإقامة الاختبارات الالكترونية

:الهدف بعد صياغته وتطبيق المعايير الخمسة يصبح كالتالي

هـ1444الحاليخلال الفصل الاول من العام لإقامة الاختبارات الالكترونية حاسب آلي معامل 10تجهيز

3مثال

أمثلة على الأهداف 
الذكية وغير الذكية

هدف غير ذكي

لتوضيح الفرق بين الهدف الذكي وغير ذكي 
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(المنحنى المعياري القياس ي)ما هو التصنيف الإجباري 

 من خلال ن❖
 
سب مئوية هو أسلوب يلزم الرئيس المباشر بتوزيع أداء موظفيه وفق نطاقات محددة سلفا

لكل درجة من درجات تقييم الأداء

لمنحنى هو أسلوب لتقييم الأداء يتطلب أن يتم توزيع درجات التقييم الخاصة بالموظفين على ا❖
 ( Bell Curve)المعياري 

 
على درجات  Normal Distribution(التوزيع الطبيعي)بحيث يكون التوزيع طبيعيا

.المعيار

كفاءتهم ومعرفة يتم استخدام هذا الأسلوب في التقييم للتمييز بين الموظفين حسب أدائهم ومهاراتهم و ❖
.  المميزين لمكافأتهم وكذلك أصحاب الأداء المنخفض لتطويرهم
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(المنحنى المعياري القياس ي)لماذا التصنيف الإجباري 

:تلافي الأخطاء التقييمية الشائعة والتي كانت تحدث عند تقييم المدراء لموظفيهم مثل•
.المبالغة في اللين عندما يقوم المدير بمنح كافة موظفيه درجات مرتفعة في التقييم✓
✓ 

 
 منخفضا

 
.  المبالغة في التشدد عندما يقوم المدير بتقييم جميع موظفيه تقييما

 بين المدراء والتي ترفع جميع الموظفين إلى مستويات عالية ف
 
ي الأداء ولا تقل تقييماتهم ويعتبر اللين من أكثر الممارسات شيوعا

(.أداء عالي وأداء متميز) عن 

 . فينيعتبر المنحنى المعياري القياس ي أقرب للموضوعية عندما يتم تطبيق نفس المعايير على كافة الموظ•
 
وهذا هام جدا

نظمة تتمثل في زيادة لاتخاذ قرارات تتعلق بالمكافأة والحوافز التي قد تقرها المنظمة ويسهم في خلق ثقافة إيجابية في الم
.التواصل الصريح بين الموظفين والمدراء المباشرين

.في كل عاميساعد تطبيق المنحنى المعياري القياس ي المنظمات على أن يكون لديها مجموعة من الموظفين المميزين•

بية على أداء يساعد المنظمات على تحديد الموظفين أصحاب الأداء المنخفض، وجود هذه الفئة في المنظمة له آثار سل•

.المنظمة بشكل عام، وعلى زملائهم من أصحاب  الأداء المقبول والعالي بشكل خاص
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 لكم 
 
شكرا

للاستفسار نسعد بتواصلكم 
وحدة قياس الأداء الوظيفي

hrpm@imamu.edu.sa

80158-94028

أحمد بن عثمان الصوينع: إعداد عمادة الموارد البشرية/ وكالة تطوير الموارد البشرية / وحدة قياس الأداء 


