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 مقدمه                                      
 
 

يسر وزارة الخدمة المدنية أن تقدم لإدارات شروون المروظفين  ري الأةهرزة 
الحكومية والباحثين والمختصين  ي مةال شوون الموظفين ) لائحرة تقرويم 

( المعدلة بموةب قرارمعالي وزير الخدمرة المدنيرة الأداء الوظيفي الةديدة 
 ـ13/31/3517( وتاريخ 43915رقم )  على ضوء التطبيقات العملية وما ه

طرأ على اللائحة من تعديلات لتواكب التطرورات التري حصرلت  ري مةرال 
 3الخدمة المدنية 

 

والروزارة إذ  تقردم هررذلا اللائحرة تنمررل أن تسراهم مرم بقيررة المطبوعرات الترري 
قردمها إلررى تحسررين أداء العمررل وسرررعة الإنةرراز وتقررديم الخرردمات الأ ضررل ت

  3للعاملين  ي مةال الخدمة المدنية 
 

 والله ولي التو يق                             
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 

 قرارإصدار اللائحة                                  
 
 
 

 هـ13/31/3512( وتاريخ43915رقم )قرار                            

 
 وزير الخدمة المدنيةإن 

 
 (  59( من نظام الخدمة المدنية الصادربالمرسوم الملكي رقم)م/12بعد الاطلاع على المادة )   

 3هـ 33/33/3197وتاريخ 
 

قرررار صرراحب السررمو الملكرري نائررب رئرري  مةلرر   مرراورد  رري الفقرةالثالثررة مررن وبنرراء علررى      
التري ترنب بتفرويض هرـ 2/1/3533وتراريخ  7/533وزراء ورئي  مةلر  الخدمرة المدنيرة رقرم ال

وزيرر الخدمررة المدنيررة صرلاحية إةررراء التعررديلات اللازمرة  رري لائحررة تقرويم الأداء الرروظيفي علررى 
 3ضوء التطبيقات العملية لها

وكررذلع علررى هررـ 3/7/3535( وترراريخ 3وبعررد الإطررلاع علررى اللائحررة الصررادرة بقرارنررا رقررم ) 
تلررع القواعررد المعرردة بنرراء علررى الدراسررة الترري تمررت  رري ضرروء التطبيقررات العمليررة ومررا طرررأ علررى 

 اللائحة من تعديلات :
   

 

 : يقرر مايلي                                             
 

لصرري ة الموا قررة علررى لائحررة تقررويم الأداء الرروظيفي والمررذكرة الإيضرراحية لرربعض موادهررا با أولاً:

 3المر قة  بهذا القرار 
 

تحرل هرذلا اللائحرة محررل لائحرة تقرويم الأداء الروظيفي الصررادرة بقررار رئري  الرديوان العررام  ثانيراً:

 3هـ وما طرأ عليها من تعديلات 3/7/3535( وتاريخ 3للخدمة المدنية رقم )
 

 3هـ3/3/3517من بها إعتباراً  الملحقة يعمل بنحكام اللائحة المعدلة والتعليمات  ثالثاً:

 

 وزير الخدمة المدنية                                                                  
 محمد بن علي الفايز                                                                  

 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ة المدنية المتعلقةالنظامية الواردة بنظام الخدم ةالماد                     
 3بإعداد تقارير دورية عن كل موظف                             

 

 ( من نظام الخدمة المدنية الصادر بالمرسوم الملكي رقم 12تنب المادة )     
 ه ـعلى مايلي :33/7/3197( وتاريخ 59) و/      
 

 ) تعد تقارير دورية عن كل موظف و ق لائحة يصدرها رئي    
 مةل  الخدمة المدنية (                     
 
 

                             ********************* 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



  

 بسم الله الرحمن الرحيم                    المملكة العربية السعودية
 وزارة الخدمة المدنية  

                                                                                    
 

 لائحة تقويم الأداء الوظيفي
 

يقصرد بتقررويم الأداء الرروظيفي مررا تقرروم برره الةهرة الحكوميررة مررن إةررراءات لقيررا  مسررتو  أداء 
ينرة خرلال  تررة زمنيرة محرددة بمرا يمكنهرا مرن الموظف لواةبات وظيفته و قاً لعناصر ومعرايير مع

 3رارات المناسبة عن الموظف قإتخاذ ال

يرتم تقررويم الأداء الروظيفي لشرراملي المرتبرة ) الخامسررة عشررة والرابعررة عشررة ( أو مررا يعادلهمررا 

 ً  3بما يرالا المسوول ملائما

الثالثة عشر (  ما دون أو مرا يعادلهرا و رق نمراذج تعرد  يتم تقويم الأداء الوظيفي لشاملي ) المرتبة
وتعتمررد مررن وزارة الخدمررة المدنيررة ويةرروز للرروزارة تفررويض بعررض الةهررات الحكوميررة بإعررداد 

 3النماذج الخاصة بها 

يتم إعداد تقويم الأداء الروظيفي بشركل دورع عرن ةميرم المروظفين و رق خطرة سرنوية يرتم إقرارهرا 

 3عن كل سنة من سنوات خدمتهم لأعلى للةهاز من الرئي  ا

الموظررف خررلال  ترررة التةربررة مرررتين  الأولررى بعررد مضرري سررتة أشررهر مررن ترراريخ  يررتم تقررويم أداء

مباشررته عمررل الوظيفرة المعررين عليهرا والثانيررة  ري نهايررة  تررة التةربررة وذلرع للتنكررد مرن ممارسررة 
ا يمكنّ من تحديد مد  صرلاحيته لشر ل الوظيفرة و قراً للنمراذج مهام الوظيفة الفعلية المعين عليها بم

 3المحددة لذلع 

 بنحد التقديرات التالية : يكون تقويم الأداء الوظيفي 
 3( درةة 333 -93:    من )    ممتاز -  

 3( درةة  09 -03)   من  :  ةيد ةداً  -  
 3( درةة  79 – 73) :  من    د   ةي -

 3( درةة  29 – 23)   : من مرضي  -  
 3( درةة23ميرمرضي: من) أقل من  -  

 
                                              (3) 

 



  

يعررد تقررويم الأداء الرروظيفي مررن قبررل الرررئي  المباشررر للموظررف ويعتمررد مررن قبررل رئيسرره ولمعتمررد  
ً التقويم     3أن يعدل  يه بما يرالا ملائما

 ي حالة كون الرئي  المباشر  ي مرتبة أقل مرن مرتبرة مرن سريعد عنره التقرويم أو لرم يمرض علرى  
إشررا ه علرى الموظررف سرتة أشررهر علرى الأقررل  يرتم إعرداد تقررويم الأداء الروظيفي مررن قبرل الرررئي  

 3الرئي  المباشر والتقاويم السابقة المعدة عنه  الأعلى للرئي  المباشر وله أن يستعين برأع

إعرداد تقررويم الأداء الروظيفي عررن الموظرف خررلال  تررة الترردريب أو الدراسرة الترري تزيرد عررن يرتم   
   3سنة  ي ضوء التقارير التي ترد لةهته من الةهة التعليمية المشر ة على التدريب أو الدراسة

 

 3المباشر تزويد الموظف بنسخة من تقويم الأداء الوظيفي المعد عنه بعد إعتمادلاعلى الرئي  
 

يةوز للموظف المعرد عنره تقرويم أداء وظيفري بدرةرة ) ميرر مرضري ( الرتظلم منره خرلال خمسرة  

عشر يومراً مرن تراريخ تزويردلا بنسرخة منره إلرى الررئي  الأعلرى  ري الةهازليحيرل تظلمره إلرى لةنرة 
ها من ثلاثة مروظفين يكرون مردير شروون المروظفين مرن بيرنهم ويرأسرها أكبررهم مرتبرة حسرب يشكل

 الترتيب الآتي : 
 3يتولى مدير شوون الموظفين التحضير لإةتماعاتها     - أ

تقرروم اللةنررة بفحررب الررتظلم خررلال شررهرين علررى الأكثررر مررن ترراريخ إسررتلامه وتر ررم  - ب
اللةنرة  ري موضروع الرتظلم خرلال  توصياتها إلى رئي  الةهراز المخرتب  رإذا لرم تبرت

هرذلا الفترررة يعررض الأمررر علررى رئري  الةهرراز ليتخرذ القرررار الررذع يررالا خررلال خمسررة 
  3عشر يوماً على الأكثر من تاريخ إنتهاء الفترة المحددة للةنة 

 3اللةنة سرية تكون مداولات   - ج
 3يةوزللةنة مناقشة الروساء المعنيين والموظفين المتظلمين      -د 

ً     -هـ    3 يكون قرار رئي  الةهاز المختب نهائيا
 

 31/ 12مادة 
 

مم مراعاة ما نصت عليه اللروائ  التنفيذيرة لنظرام الخدمرة المدنيرة م بحرمران الموظرف الحاصرل    

على تقويم أداء وظيفي بتقدير ) ميرر مرضري ( مرن الترقيرة ودخرول المسرابقة يوةره لمرن يحصرل 
ه كتابي من معتمرد التقرويم  رإذا حصرل علرى نفر  التقردير  ري السرنة على هذا التقدير لأول مرة تنبي

الثانية  يحقق معه من قبل ةهة عمله وتسمم أقواله ود اعه وتثبرت  ري محضرر م  رإن رأت الةهرة 
إلرى هيئرة الرقابرة والتحقيرق لعرضره علرى ديروان المظرالم للنظرر أن الأمر يستدعي  صله م  تحيلره 

   3ه بما يرالا  ي  صله من الخدمة أو معاقبت
                                                   (1) 



  

  31/ 12مادة 
 

يعتبر تقويم الأداء الوظيفي المعد عن الموظرف كا يراً لةميرم الحرالات التري تطررأ خرلال سرنة مرن   
تراريخ إعتمرادلا م وإن ظهرر مرا يوةرب تعرديل تقويمره  يرتم إعرداد تقرويم فخرر عنره لرنف  السرنة مررم 

 3لإشارة لموةبات التعديل  ي حقل الملاحظات بالنموذج ا
  

  35/  12مادة 
 

   3يعتبر تقويم أداء الموظف أثناء سنة التةربة تقويماً له عن السنة الأولى من خدمته  
 

  34/  12مادة 
 

علررى الرررئي  المباشررر عنررد إعررداد تقررويم الأداء الرروظيفي الرةرروع إلررى سررةل ترردوين الملاحظررات  
الإنةرراز وسررةل متابعررة أداء المرروظفين وأع مصررادر أخررر  تسرراعد  رري دقررة موضرروعية وتقريررر 

 3التقويم 

  32/  12مادة 
 

تقرروم الةهررة الحكوميررة عررن طريررق لةنررة يشرركلها رئرري  الةهرراز مررن كبررار المختصررين بمراةعررة   

يحقرق  ومقترحاتهرا بمراوتحليل تقاويم الأداء الوظيفي المعدة عن موظفيها ور رم تقريرر بتوصرياتها 
 3ر م مستو  أداء الةهاز 

 

  37/  12مادة 
 

هررذلا اللائحررة علررى ةميررم المرروظفين والمسررتخدمين والمعينررين علررى بنررد الأةررور   تطبررق أحكررام   

والوظررائف الموقتررة مررن سررعوديين وميرررهم  رري ةميررم الرروزارات والموسسررات العامررة والمصررال  
 3الحكومية 

 
   

                             ******************************** 
                                  ************************ 

                                       ***************** 
 

 
 

 

 
 

 
 

                                                 (1) 

 

 



  

 

 اللائحة توضيحات بعض ما ورد بمواد                         
 

: للرروزير المخررتب أو المسررئوول بالةهراز حررق تحديررد طريقررة إعررداد التقررويم  12/1بالنسربة للمررادة 
وزمانه و رق الظرروف التري تتطلرب ذلرع دون أن يكرون هنراع إلرزام بإسرتخدام النمراذج المقرررة أو 

 3الوقت المحدد لذلع 
 

كوسريلة مسرراعدة لةمررم المعلومررات  : النمرراذج التري تعرردها الةهررات الحكوميررة 12/1بالنسربة للمررادة 
 3قبل مرحلة إعداد التقويم لا يعتد بها لأع مرض من أمراض الخدمة 

 

: يقصرد بكلمررة ) عرن كررل سرنة مررن سرنوات الخدمررة ( أن وقرت إعررداد تقررويم  12/5بالنسربة للمررادة 
 الأداء السرنوع يكرون  ري وقررت محردد مرن العررام ويكرون مرتبطراً بخطرط العمررل  ري الةهرة م و يمررا

يتعلرق بررالموظف  رري سرنة التةربررة  يكررون إعررداد التقرويم عنرره قبررل إكمالرره سرنة مررن ترراريخ تعيينرره 

ويكون صالحاً لةميم الأمراض مالم تكن الفترة الفاصلة برين هرذا التقرويم والتقرويم العرام للمروظفين 
   3تزيد عن ستة أشهر 

 
تةربرة تقويمراً لره عرن السرنة الأولرى : يعتبر تقرويم أداء الموظرف أثنراء  تررة ال 12/4بالنسبة للمادة 

من خدمته ويوخذ به  ي الإعتبار عند أع مرض يتم الرةوع  يره إلرى تقرارير الأداء ويعترد بره  ري 
 3ةميم الحالات 

 

: للرئي  المباشر أن يسرتعين بالتقراويم السرابقة عرن الموظرف  ري حالرة إعرداد  12/0بالنسبة للمادة 
 3عليه ستة أشهر تقويم عن موظف لم يمض على إشرا ه 

 

بنسرخة مرن تقرويم أدائره السرنوع و قراً للةردول الترالي  : يتم تزويرد الموظرف 33/ 12بالنسبة للمادة 
 3كسةل يحتفظ به الرئي  المباشر أو إدارة شئوون الموظفين 

 
 

 تاريخ إعداد     الموضوع     إسم الموظف   تسلسل
   التقويم      

 تاريخ   

 الإستلام 

 التوقيم  

 
33333333 

 
33333333 

 
333333333333333333333 

 
333333333333333333333 

 
333333333333333333 

 
33333333333333333333 

 
33333333333333333 

 
33333333333333333 

 
333333333333 

 
333333333333 

 
333333333333 

 
3333333333333 

 

 

 
 حكام هذلا المادة على النحو التالي : : تتم إةراءات التظلم و قاً لأ 12/33بالنسبة للمادة 

 3يعد طلب التظلم من قبل الموظف  -3
 3يقدم لمدير شوون الموظفين بالةهاز  -1

على مدير شوون الموظفين إعداد تقرير عن حرالات الرتظلم وعرضرها علرى اللةنرة  -1

 3المشكلة حسن ما ورد  ي هذلا المادة 
 

                                   (5) 



  

ة بدراسررة حررالات الررتظلم وتر ررم توصررياتها للرروزير أو لرررئي  الةهرراز تقرروم اللةنرر -5
 3المختب 

 3يتولى مدير شوون الموظفين تبليغ الموظف المعني ورئيسه بالقرار المتخذ  -4

 
عمليرة المراةعرة عرن طريرق لةنرة يشركلها الررئي  الأعلرى للةهرة مرن : ترتم  12/23بالنسبة للمادة 

  -رع شوون الموظفين والتطوير الإدارع تتولى ما يلي :كبار المختصين تضم  ي عضويتها مدي
 3حصر تقاويم الأداء الوظيفي لموظفي الةهة خلال سنة  -2

الإطلاع على التقاريرالمعدة عن مد  التقيرد بمرا ورد بلائحرة تقرويم الأداء الروظيفي  -7
 3عند إعداد تقاويم الأداء الوظيفي 

تقرراويم وتحليلهررا مررن حيرر  : دراسررة المعلومررات والإحصررائيات المعرردة عررن هررذلا ال -0
التقررردير م والررردرةات الممنوحرررة للعناصرررر م التحسرررن  ررري الأداء م الملاحظررررات 

 3المدونة  يها سواء من ةانب معد التقويم أو معتمدلا 
تفريغ نتائج التقاويم  ري بيانرات إحصرائية للتعررف علرى مرا يظهرر مرن موشررات م  -9

 3وإستخلاب النتائج
ن مسررتو  الأداء الفرردع مررن خرلال تقررويم الأداء القيرام بعمليرات المقارنررة بري -33

وكررذلع رويررة اللةنررة لمسررتو  الأداء الكلرري الفعلرري للةهرراز والتعرررف علررى مررد  
 3وةود تباين بين هذين المستويين

     
                                        ********************* 

                                           **************** 

                                               ********** 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

                                                  (4) 

 

 



  

 

 إرشادات لائحة تقويم الأداء الوظيفي                     
 
 

المهررارات والقرردرات  يقرروم الرررئي  المباشررر بإعررداد تقريررر عررن المرروظفين يحترروع علررى -3
 3المتو رة لد  موظفي إدارته ونوعية الأعمال التي يمكن إسنادها لكل منهم و قاً لذلع 

 
يقوم الرئي  المباشر بإعداد التصور الملائم حول البيئرة المكتبيرة  ري إدارتره وإبرلاه الةهرة  -1

   3المختصة بذلع  بما يمكن الموظفين من إنةاز أعمالهم  بالكفاءة المطلوبة 
 

يقرروم الرررئي  المباشررر بإعررداد خطررة سررنوية عررن مسررتو  الأداء المتوقررم كمرراً ونوعرراً عررن  -1
فليررات يمكررن مررن خلالهررا تكررريم المرروظفين المتميررزين العرراملين بإدارترره يراعرري  يرره وضررم 

 3ومحاسبة المقصرين 
 

تقرروم الةهررات الحكوميررة بإعررداد خطررة للمسررار المهنرري للمرروظفين الترري يمكررن مررن خلالهررا  -5
قرردرات المرروظفين عررن طريررق التردريب والإبتعررا  والتكليررف بمهررام وظيفررة أخررر   تطروير

 3والمشاركة  ي اللةان و رق العمل 
 

يقوم الررئي  المباشرر بعقرد إةتماعرات دوريرة مرم المروظفين يرتم مرن خلالهرا متابعرة أدائهرم  -4

لهم بشرركل منررتظم وتزويرردهم بالتوةيهررات والتعليمررات الترري تمكررنهم مررن القيررام بمهررام أعمررا
 3بالشكل المطلوب م و ق ترتيب يتم إعتمادلا من المسوول صاحب الصلاحية 

 
تعتبر عملية تهيئة الموظف وتوةيهه من الأمور الأساسية التري يةرب الأخرذ بهرا قبرل إعرداد  -2

 3تقويم الأداء للموظف الةديد
 

ض الةديررد يررتم إعرردادلا لهررذا ال رررتقرروم الةهررة الحكوميررة بتنفيررذ برنررامج تعريفرري للموظررف  -7
يتناسرب مررم مسررتو  الوظيفررة المرشرر  لهررا يرتم مررن خلالرره تعريفرره بنهررداف ومهررام الةهرراز 

   3بشكل خاب وماله من حقوق وما عليه من واةبات 
 

تقوم الةهة الحكومية عن طريق لةنة يشكلها رئي  الةهراز مرن كبرار المختصرين بمراةعرة  -0
يرر بتوصرياتها بمرا يحقرق ر رم وتحليل تقاويم الأداء الوظيفي المعدة عن موظفيها ور رم تقر

 3مستو  أداء الةهاز 
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 بيان                                            
 بنماذج تقويم الأداء الوظيفي المعتمدة                  

 
 هـ  3535الأداء الوظيفي السابقة عام  منذ أن صدرت لائحة تقويم قامت وزارة الخدمة المدنية  

بإعداد عدد من نماذج تقرويم الأداء الروظيفي و قراً لطنشرطة التري روع إ رراد العراملين بهرا بنمروذج 
خاب بهرم لتقرويم أدائهرم مرن خلالهرا م وراةعرت الروزارة تلرع النمراذج وعملرت علرى تطروير عردد 

عتمادهررا ومررن ثررم تعميمهررا لتحررل محررل منهررا م وهنرراع نمرراذج لازالررت تحررت المراةعررة إلررى حررين إ
النماذج القائمة م ويطيب للوزارة إيضاح النمراذج الحاليرة والتري عردلت وأعتمرد تعرديلها مرن معرالي 

  -وزير الخدمة المدنية م وهي كالتالي :

 3 ملي الوظائف الإشرا ية شا تقويم أداءنموذج  –1

 -ويشتمل على :شارع شاملي الوظائف ذات الطابم الإستنموذج تقويم أداء  -1

 3الفئة )أ( الموظفين شاملوا المراتب التاسعة  ما  وق            
  3الفئة )ب( الموظفين شاملوا المراتب السادسة حتى الثامنة            

  -ويشتمل على : 3شاملي الوظائف التنفيذيةنموذج تقويم أداء  -1
 إدارية _ وتشمل :  -     

 3(31-31-33فئة )أ( الموظفين شاملي المراتب )ال                   
 3شاملي المرا تب ) العاشرة  ما دون (الفئة )ب( الموظفين                    

 وتشمل : – نية وحر ية  -    
  3(31-31-33الفئة )أ( الموظفين شاملي المراتب )                    

 )*( 3المراتب ) العاشرة  ما دون (الفئة )ب( الموظفين شاملي                     
     ويشتمل على : 3شاملي الوظائف التخصصية نموذج تقويم  -5

 3(31-31-33الفئة )أ( الموظفين شاملي المراتب )                    

    3 ( الفئة )ب( الموظفين شاملي المراتب ) العاشرة  مادون                    
  3التعليميةالوظائف  شاملي نموذج تقويم أداء-4

 3شاملي مرشد ومرشدةطلابيةنموذج تقويم أداء  -2
 3ذج تقويم أداء شاملي وظائف محضرع مختبرات حاسب فلي ونم -7

 3نموذج تقويم أداء الوظائف الطبية والطبية المساعدة  -0
موقتة نموذج تقويم أداء شاملي وظائف المستخدمين والمعينين على بند الأةور والوظائف ال -9

3   
 3 نموذج تقويم الموظف خلال  ترة التةربة -33

 هـ3517تحت التطبيق التةريبي الى نهاية عام  1 -1 -3)*( النماذج 
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   ل النماذجحو إيضاح                       
 

( وتاريخ 3591/731صدر قرارمعالي وزير الخدمة المدنية رقم )
 هـ31/3/3517

  -وقرر مايلي  :
اولاً: الموا قة على نماذج تقويم الأداء الوظيفي لشاملي الوظائف    

الإشرا ية م التنفيذية بشقيها الفني والإدارع وذات الطابم الإستشارع 
 3والتعليمات المر قة بها

انياً : يتم تطبيق هذلا النماذج لفترة تةريبية مدتها عام واحد إعتباراً ث   
 هـ3/3/3517من 
ثالثاً: تزود وزارة الخدمة المدنية بنتائج التطبيق والملاحظات    

والمقترحات التي تراها الةهات بشنن النماذج خلال  ترة 
 هـ13/31/3517تطبيقهاوبحدأقصى لايتةاوز 

                    ************************* 
                         ******************* 

                                      ي الموقم النماذج المشار إليها أعلالا تم وضعها  ي قسم النماذج                 
 والله المو ق                                                      

 
 
 

 

 
 

 

 



  

 

 

 مواد اللائحة أولاً:

 

  النماذج وإعدادها:  ثانيا

 

 الدرةات والمعايير  ثالثاً:

 

 الفئات التي تطبق عليها النماذج رابعاً:

 

 لةنة مراةعة وتحليل تقارير الأداء الوظيفي  خامساً:

 

 سادساً: التظلم            

 

 أخر  سابعاً:

 

 

 

 

 

 

 



  

 أولاً: مواد اللائحة

اذا لم تذكر أهداف تقويم الأداء الوظيفي ضمن لائحة تقويم الأداء الوظيفي / لم 1س 

 ؟

: اللائحة تتضمن مواد نظامية  قطم أما الأهرداف  توضرم  ري الأدلرة و المطويرات 3ج 

 المتعلقة بتقويم الأداء الوظيفي التي تتضمن أهداف وإيضاحات وخلا ها .

لائحة تقويم الأداء الوظيفي ( من 36/13/:ما المقصود من مضمون المادة )2س

التي تنص على ) يعتبر التقرير المعد عن الموظف كافياً لجميع الحالات التي 

تطرأ خلال سنة من تاريخ اعتماده وإن ظهر ما يوجب تعديل تقويمه فيتم إعداد 

تقويم آخر عنه لنفس السنة مع الإشارة لموجبات التعديل في حقل الملاحظات 

 بالنموذج ( ؟  

المقصود منها أن تقويم الأداء الوظيفي عند إعدادلا لسنة وظيفية معينة  إنه يعتبر  :1ج

كا ياً لةميم الحالات التي يطلب لها تقويم أداء  ي وقت معين وهي الحالات التي 

تطرأ خلال سنة كاملة من تاريخ إعدادلا مثل الترقية م النقل ...الخ حي  لا يتطلب 

لكل حالة على حدة بل يوخذ بنتيةة ذلع التقويم م أما  الأمر إعداد تقويم أداء ةديد

بحي  عندما يطرأ تحسن واض  أو تدني واض  على أداء أو سلوع الموظف 

تعديل بر م درةات التقويم أو خفضها  في هذلا الحالة يةوز لمعد اليتطلب الأمر 

يعك  التقويم بعد أخذ موا قة معتمدلا أن يعد تقويماً فخر عن الموظف م كون ذلع 

المستو  الحقيقي لذلع الموظف م وهذا لا يتم إلا  ي الحالات الظاهرة التي يكون 

 الفارق  يها كبيراً إما بالارتفاع أو بالنقب .

 / هل يحرم الموظف من العلاوة السنوية إذا حصل على تقدير غير مرضي ؟3س 

  التنفيذية لنظام لم يرد  ي لائحة تقويم الأداء الوظيفي أو  ي ميرها من اللوائ: 1ج 
إذا حصل على الخدمة المدنية نب يقضي بحرمان الموظف من العلاوة السنوية 

( من 3/ج/2المادة )مم مراعاة ما نصت عليه  (مير مرضي ) يرويم أداء بتقدتق
اللائحرة التعليميرة الترري تقضري بحرمرران المشرمول بهرذلا اللائحررة مرن العررلاوة  إذا 

 هرذا خراب باللائحرة التعليميرة  ر مرضري (حصل على تقريرر كفايرة بدرةرة)مي
 3 قط
 
 
 
 



  

 ثانياً: النماذج وإعدادها                                     

وهل  / هل هناك تاريخ محدد لإعداد تقاويم الأداء الوظيفي عن الموظفين ؟ 1س 

 يمكن تحديد وقت معين لإعداد تقويم الأداء بشكل دورع عن ةميم الموظفين؟

وةرد ترراريخ محرردد وموحرد لةميررم الةهررات بررل يتررع تحديررد الترراريخ السررنوع : لا ي3ج

لإعررداد التقرراويم و ررق خطررة تقررر مررن الرررئي  الأعلررى للةهررة نفسررها بمررا يتناسررب 

( من اللائحة على ) يتم إعداد  12/5حي  تنب المادة ) وأنشطتها وخطط عملها.

ة سررنوية يررتم تقررويم الأداء الرروظيفي بشرركل دورع عررن ةميررم المرروظفين و ررق خطرر

إقرارها من الرئي  الأعلى للةهاز عن كرل سرنة مرن سرنوات خردمتهم ( وقرد ورد 

 ي توضيحات اللائحة برنن المقصرود ) هرو وقرت محردد مرن العرام ويكرون مرتبطراً 

بخطررط العمررل  رري الةهررة ( وتقرروم الةهررة بإعررداد تقرراويم الأداء الرروظيفي  رري هررذا 

 3التاريخ 

ى أن يتتتم إعتتداد التقتتويم عتتن الموظتتف متتن  بتتل ( علتت 36/8/ نصتتت المتتادة )  2س 

الرئيس الأعلى للرئيس المباشر في حالة كون الرئيس المباشر في مرتبة أ ل 

من مرتبة من سيعد عنه التقويم أو لم يمض على إشرافه على الموظف ستة 

 أشهر على الأ ل ، فهل هذه المادة تنص على المنع بشكل نهائي؟

لم يمض على  مائي  المباشر من إعداد التقويم عن الموظف : هذلا المادة تمنم الر 1ج

الأداء إذا تقرويم  كمرا لا يةروز أن يعرد عنره م  علرى الاقرل إشرا ه عليه ستة أشرهر

لكن ذلع لا يمنم الرئي  الأعلى  كان  ي مرتبة أقل من الموظف المعد عنه التقويم

 زملائه  ي الإدارة.من الإستعانة بالرئي  المباشر عند إعدادلا للتقويم وكذلع 

/ما المقصود بعبتارة )مقتدار التحستن التذأ طترأ علتى الموظتف ( الموجتودة فتي 3س

 نماذج تقويم الأداء الوظيفي ؟

: ال رض من ذلع هو التعرف علرى مقردار التحسرن الرذع طررأ علرى الموظرف برين 1ج

 التقرير السابق والحالي  مثلاً :

على تقدير ةيد وحصل  ي تقويمره  إذا كان الموظف قد حصل  ي التقويم السابق -

 الحالي على تقدير ةيد  إنه لم يطرأ تحسن على أدائه يستحق الذكر .

أما إذا حصل الموظف على تقدير ةيد  ي تقويمه السرابق ثرم حصرل علرى تقردير  -

ةيرد ةررداً  ري تقويمرره الحرالي  ررإن مقرردار التحسرن سرريكون متوسرطا  ) بمعنررى أنرره 

 ن السابق ( بنسبة متوسطة.حصل تقدم  ي تقديرلا الحالي ع



  

أما إذا حصل الموظف على تقدير ةيد  ي تقويمه السرابق ثرم حصرل علرى تقردير  -

ممتاز  ي تقويمه الأخير  إن مقدار التحسن سيكون ةيدا  ) بمعني أنه حصل تقدم 

  ي تقديرلا بنسبة ةيدلا (.

) مثتال : / إذا اتضح لإدارة شؤون الموظفين أن هنالك تنا ضاً في تقتويم الأداء 4س

حصول الموظف على " جيد جداً " فتي عنصتر المحافظتة علتى أو تات العمتل 

لغياب أو التأخر . فما احسم على الموظف نتيجة ال تم أنه سبق أن لعلمها مثلاً 

 من هذا التنا ض؟ هاهو مو ف

: من حق إدارة شوون الموظفين م باعتبارها مسئولة عن تطبيق الأنظمة واللوائ  م 5ج

بإعررادة التقررويم لمعرردلا  حيرر  تقررومظررر معررد التقررويم عررن هررذلا الملاحظررة أن تلفررت ن

 .  3ليتخذ معد التقويم ما يرالا بشننه  والإشارة إلى هذلا الملاحظة

/ من الذأ يعد تقويم الأداء الوظيفي عن الموظف المبتعث للدراسة أو التدريب  5س

 ؟
بتعرا  حالرة الإ قرويم  ري( من لائحة تقويم الأداء توةب إعداد الت12/9المادة ):  4ج

على ضو ما يرد من تقارير للتدريب أو الدراسة والتي تزيد  يها المدة عن سنة 
للةهة من الةهة التعليمية أو التدريبية المشر ة  م و ي حالة كون مدة الإبتعا  
تقل عن ستة أشهر  إنه يعد عنه تقويم الأداء كما لو كان على رأ  العمرل بمرا 

   3ةهة من معلومات وسةلات وتقاويم سابقة يتو ر عنه لد  ال
 / هل يجوز للموظف أن يعد تقويم أداء وظيفي عن نفسه ؟   6س
: لا يةوز للموظف أن يعد تقويما عن نفسه سواء بمبادرة منه أو بتكليف من      2ج

 رئيسه .
 / متتن التتذأ يعتتد تقتتويم الأداء عتتن الموظتتف المكلتتف بعمتتل وظيفتتة أختتر  غيتتر7س

 ؟صليةوظيفته  الأ
: يتم إعداد تقويم الأداء الوظيفي عن الموظف المكلف بعمل وظيفرة أخرر  ميرر 7ج 

مرن قبرل  –سواءً  ري ةهتره الأصرلية أو  ري ةهرة حكوميرة أخرر   –وظيفته الأصلية 
 المسئول المشرف عليه  ي تلع الةهة وذلع إذا زادت مدة التكليف عن ستة أشهر .

داء الوظيفي للمدرس ، وإذا اختلفت وجهتات / من المسئول عن إعداد تقويم الأ8س
 النظر من  بل معدأ التقويم فما هو العمل  ؟

و قاً للترتيبات الخاصة بتقويم أداء شاملي الوظرائف التعليميرة المعتمردة بقررار وزارة الخدمرة :  0ج

هررـ الترري حررددت مسرروولية إعررداد التقريررر عررن 13/4/3533( وترراريخ 31203المدنيررة رقررم )

دير المدرسررة بالإشرررتراع مررم المشرررف التربرروع كمرررا حررددت مسرروولية إعتمررراد المرردر  بمرر

 إنه  ري حالرة إخرتلاف وةهرات النظرر برين تقرويم المشررف 3التقرير بمدير الإشراف التربوع 

ومدير المدرسة ير م الأمر إلى مدير التعلريم مردعماً بمبرررات كا يرة لكرل مرن وةهتري التربوع 

ً النظر ويعتبر قرار مدير التعل  3يم نهائيا



  

/ عند وضع الخطة السنوية للتقتويم وكتان تتاريخ إعتداد التقتاويم عتن متوظفي  9س
الجهاز في شهر محرم مثلاً ... فكيف يتم تقويم موظف تم نقله من جهة أخر  ولتم 

 يمض على وجوده سو  سبعة أشهر ؟
قرويم : إذا كان الموظف قد أمضى  ي الإدارة مدة ستة أشرهر  رنكثر  ريمكن إعرداد ت 9ج

أداء وظيفي له شننه  ي ذلع شنن من أمضوا سنة كاملة أمرا إذا كران وةرودلا  ري 
تقويم  أداء عرن المردة السرابقة التري أمضراها  يعد عنه الإدارة أقل من ستة أشهر 

  3متى تطلب الأمر ذلع  ويمكن الإسترشاد  ي ذلع بتقاريرلا السابقة 

 ( بموجبها ؟15،  14لمرتبتين ) / هل هناك نماذج معينة يتم تقويم شاغلي ا 10س 

: لا يوةد نماذج معينة وإنما يتم ذلرع و رق مرا يررالا المسرئول ملائمراً لأن وظرائف 33ج

هاتين المرتبتين وظائف قيادية يقا  أداء شامليها بمعايير خاصة يرةرم تقرديرها 

 للمسئول الأعلى بالةهاز.
 فما دون ؟(  13) /:كيف يتم إعداد التقرير عن شاغلي المراتب 11س 
: تعتد تقتتارير أداء وظيفتتي دوريتة عتتن جميتتع المتوظفين متتن المرتبتتة الثالثتتة 11ج  

عشرة فما دون وذلك عن كل سنة من سنوات خدمتهم وفق نماذج تعد وتعتمد 
 الخدمتة المدنيتة من وزارة الخدمتة المدنيتة لهتذا الغترض ، كمتا يجتوز لتوزارة

 0بموظفيها لخاصة بإعداد النماذج االحكومية تفويض بعض الجهات 
شهراً ( أو أكثر كيف يرتم إعرداد  31 – 2/الموظف المريض لفترات طويلة )  31  

 التقرير عنه ؟
ً : مادام الموظف لازال مثبت12ج على الوظيفة بصتفة رستمية فإنته يخضتع للتقتويم  ا

الدورأ كأ رانه ، ويظل التقويم السابق الذأ حصل عليه  بل المترض ستارأ 
 اللاحقة حتى عودته للعمل وحلول موعد التقويم القادم.المفعول للفترة 

/ إذا حصرل الموظرف علررى تقردير ممتراز  رري تقرويم أدائره  هررل يرتم إمفرال الحقررل 31 
 الخاب بمقدار التحسن الذع طرأ على الموظف الوارد  ي بعض النماذج ؟

ظتف : إذا كان هنالك تطور في أداء الموظف فيذكر لإبتراز ذلتك وتشتجيعاً للمو 13ج
 أما إذا لم يطرأ شيء فلا يذكر .

 

 ثالثا  : الدرةات والمعايير                                     

/ إذا كتان أحتتد العناصتتر لا ينطبتق علتتى الموظتتف فكيتتف يتتم وضتتع درجتتة لتتذلك 1س

 العنصر؟

: يتم تحديد درةة ذلع العنصرر بنخرذ متوسرط مةمروع الردرةات المعطراة للعناصرر 3ج

 رري الحررد الأعلررى لرردرةاتها  رري نفرر  الحقررل م أمررا إذا لررم يكررن هنالررع  المماثلررة لرره

عناصررر تماثلرره  رري الحررد الأعلررى للدرةررة  يترررع تحديررد الدرةررة لتقرردير الرررئي  

 المباشر بعد النظر  ي المستو  الكلي للتقويم .



  

/ هل كثرة متنح الإجتازة المرضتية أو إجتازة الأمومتة يتؤثر علتى درجتة عنصتر  2س

 أو ات العمل عند تقويم أداء الموظف أو الموظفة؟  المحافظة على 

: : الإةازة المرضية أو إةازة الأمومة من الحقوق التي رتبها النظام للموظف متى 1ج

 3وبالتالي لا توثر عند تقويم هذا العنصر ما تو رت الأسباب الداعية لمنحه إياها 

أدائتته إضتافة عنصتتر / إذا تبتين للجنتة التر يتتات أن هنتاك موظفتتا تضتمن تقتويم 3س

كموطن  وة مع أنته ستبق أن احتستب ذلتك العنصتر ضتمن العناصتر الأساستية 

(  3+أكثر من مرة مما أد  إلى إضافة )أأ أن تقييم هذا العنصر  د تم قويم،للت

لدرجات الموظف وبذلك ارتفعت درجات التقويم، فهل للجنة التر يات  بول ذلك 

  ام الصحيحة ؟التقويم أو احتساب الدرجات حسب الأر

تضرمن تعريرف مرواطن القروة ومررواطن الضرعف بننهرا تلرع الصرفات الإيةابيررة أو  -1ج

السلبية التي يتصف بها الموظف وتوثر على عمله مم وةروب أن لا تكرون تكرراراً 

 لعناصر التقويم الأساسية المحددة  ي النموذج ) عناصر الأداء الوظيفي م الصرفات

رين ( .  إذا أعطي الموظرف عنصرر قروة أو عنصرر الشخصية م العلاقات مم الآخ

يعرراد التقريررر إلررى  لعناصررر التقررويم الأساسرية  اضرعف واتضرر  أن ذلررع  يره تكرررارً 

 الةهة المختصة لتعديل هذا الةزء من التقويم

. 

/ درجتتة " ممتتتاز " أ تترت كتقتتدير متتن ضتتمن تقتتديرات تقتتويم الأداء التتوظيفي ، 4س

 الحصول على هذه الدرجة ؟فلماذا المبالغة في التحفظ على 

 

: لا يوةرد تحفرظ علرى درةرة ممتراز وإنمرا وضرعت شرروط معينرة لتحرد مرن عمليررة 5ج

اتض   من التةارب السابقة أن درةة " ممتاز " كانرت   المبال ة  ي هذا التقدير إذ

اتةالا خاطئ لأنه لا يكشف الوضم الحقيقي سواء لأداء الموظرف أو الةهراز  يتعط

ئولين من وضرم الخطرط التطويريرة المناسربة لر رم أداء الةهراز م مما لا يمكن المس

 . كما أنها  من الةانب الآخر تعك  فثاراً  سلبية على زملائه العاملين معه

/ نصت لائحة تقويم الأداء الوظيفي على أن الحد الأدنى من التقويم " مرضي " 5س

يته تجديتد العقتد بالنسبة للموظف السعودأ فما هو الحد الأدنى التذأ يبنتى عل

 بالنسبة لغير السعوديين ؟

 
: الحد الأدنى لتةديد عقد الموظف مير السعودع هو حصوله على تقرير  بدرةة  4ج

ةيد م وقد صدر تعمريم مرن وزارة الخدمرة المدنيرة يرنظم الةوانرب المختلفرة لهرذا 
 الموضوع .

 



  

 
 
 
 

 :  الفئات التي تطبق عليها النماذجرابعاً                                                  

 
 هل يتم تطبيق لائحة تقويمماهي الفئات التي يطبق عليها لائحة تقويم الأداء و/ 6س

الأداء الوظيفي على المعينين على بند التشغيل المعمول به في بعض الجهات 
 ؟
  ( من اللائحة الفئرات الوظيفيرة التري تطبرق عليهرا ولري12/37حددت المادة )  -2ج: 

من ضمنهم المعينين على بند التشر يل وبالترالي لا تسررع علريهم أحكرام اللائحرة م 
ويررتم إعررداد تقرراويم  الأداء يخضررعون أصررلاً لأحكرام نظررام العمررل والعمرال .  لأنهرم
 .أسا  اللائحة او النظام الخاب بهم على عنهم 
ذج الاسررتعانة بالنمررا بالةهررة الترري يعملررون بهررا  المختصررة ةرأت الةهررمتررى و 

العاملين لديها مرن ميرر هرذلا الفئرات التري أداء  سترشاد بها لتقويم المستعملة أو الإ
 حتياةاتها .إالةهة و هذلاتخضم للائحة  إن ذلع متروع لتقدير

 
 

 خامساً: لةنة مراةعة وتحليل تقارير الأداء الوظيفي

 / ما هو الدور الذأ تتو عون أن تلعبه إدارة شئون الموظفين في الأجهزة1س

الحكومية في مساعدة الرؤساء في إنجاح عملية تقويم الموظفين بحيث تعكس 

 هذه العملية أداء الأجهزة أداءً وا عياً ؟ 

: تلعب إدارة شئون الموظفين دورا هاما إذ تتضمن إحد  اختصاصاتها معاونة 3ج

القيادات المسئولة  ي ةميم الأةهزة  ي تطوير الأداء الوظيفي عن طريق تقديم 

ص  والشرح لمحتويات اللائحة وتفاصيلها وما تتضمنه من ةوانب إيةابية هامة الن

تهدف إلى تطوير الخدمة المدنية بشكل مباشر إذ تمثل القو  البشرية أهم العناصر 

 التي تحرب الدولة على تطوير قدراتها. 

لذا  ان الوزارة تنمل أن تتولى إدارات شئون الموظفين شرح أبعاد اللائحة 

تها ومحتوياتها وكا ة الةوانب الإيةابية التي تهدف لتطوير القو  البشرية . وأهمي

كما أن على إدارات شئون الموظفين أن تتنكد من سلامة تطبيق هذلا اللائحة إذ أن 

الهدف منها هو تقييم كفاءة الموظفين ب رض تطوير قدراتهم ومعالةة ةوانب 

 القصور إن وةدت .



  

( تقوم بالنظر في  11/ 36كلة بموجب المادة ) / إذا كانت اللجنة المش2س.

التظلمات الخاصة بالموظفين الحاصلين على تقاويم بدرجة " غير مرضي" ، 

 فلماذا لا تكون مهمة هذه اللجنة النظر في جميع التقاويم لتقييمها بشكل عام ؟

ء ( على أنه يةب تشكيل لةنة لدراسة وتحليل تقاويم الأدا12/32: نصت المادة ) 1ج

على مستو  الةهاز ور م فرائها ومقترحاتها وتوصياتها للمسئول الأول بالةهاز 

عن كيفية معالةة السلبيات التي تظهر نتيةة لدراسة وتحليل تقارير الأداء بصفة 

(   رضها  33/ 12عامة لكل الةهاز م أما اللةنة المشكلة بموةب المادة   ) 

تقدير بدرةة " مير مرضى" ور م النظر  ي تظلمات الموظفين الحاصلين على 

 توصياتها للمسئول بالةهاز ومن هذا يتض  أن اللائحة قد نصت على تشكيل

لةنة لدراسة تقاويم الأداء على مستو  الةهاز ولةنة أخر  للتظلمات م وعلى 

هذا الأسا  يمكن أن تكون لةنة التظلمات هي ذات اللةنة التي تقوم بدراسة 

لةنتين منفصلتين تقوم كل منهما  اول الأعلى ذلع أو تكونالتقاويم إذا رأ  المسئ

 بنداء مرض محدد .

/ تقوم لجنة دراسة تقارير الأداء الوظيفي برفع توصياتها وتقريرها للرئيس 3س

 الأعلى للجهاز فمن هو الرئيس الأعلى للجهاز ؟

لوزير : يقصد بالرئي  الأعلى للةهاز الوزير أو رئي  الةهاز أو من له صلاحية ا1ج

  ي أع ةهاز من الأةهزة .

 سادساً: التظلم

 / هل يحق للموظف التظلم من أأ تقدير يحصل عليه في تقويم الأداء الوظيفي؟1س 

( من لائحة تقويم الأداء الوظيفي أن للموظف الحاصل 12/33: ورد  ي المادة ) 3ج
وهذا لا  على تقدير بدرةة )مير مرضي ( ي تقويم الأداء المعد عنه حق التظلم م

يعني عدم إعطائه الحق  ي التظلم  ي تقديرات التقويم الأخر  و بالتالي  ـإن 
الحالات التي يحصل  ـيها الموظف علـى تقدير بدرةـة مرضي  ما  ـوق ولديه 
الـدواعي والمبررات وما يثبت أحقيته لتقدير أعلى مما حصل عليه ورمب  ي 

ذلع مثل أع حق من الحقوق التي رتبها التظلم من ذلع م  له حق التظلم مثله  ي 
 له النظام ولم يعط إياها.

( على تشكيل لجنة لدراسة التظلمات ، فإذا كان مدير  36/11/ تنص المادة ) 2س
شئون الموظفين أو أأ من أعضاء اللجنة الآخرين  د أعد تقريراً غير مرضي 

 عن أحد الموظفين فهل يجوز له الاشتراك في هذه اللجنة؟



  

إذا كان الاستئناف يتعلرق بنحرد أعضراء اللةنرة أو مردير شرئون المروظفين أو ري : 1ج
حالة مناقشة حالة موظف يكون رئيسه الذع أعد عنه التقرير أحد أعضاء اللةنة 

  يستبدل ذلع العضو ب يرلا بشكل موقت .
 

/ هل هناك إجتراء يلجتأ إليته الموظتف فتي حتال حترم الاطتلاو علتى تقتويم أدائته 3س
 منع المنا شة فيه باسم السرية؟الوظيفي و

 

/ أكدت لائحة تقويم الأداء الوظيفي على مبدأ علنية تقويم الأداء الوظيفي وبالتالي 1ج 
وةوب تزويد الموظف بنسرخة مرن تقرويم أدائره الروظيفي بعرد اعتمرادلا وذلرع كمرا 

( حير  نصرت علرى مرا يلري ) علرى الررئي  المباشررر  12/33ورد  ري المرادة ) 
ف بنسخة من تقرويم الأداء الروظيفي المعرد عنره بعرد اعتمرادلا ( و ري تزويد الموظ

حالررة عرردم إطررلاع الموظررف علررى تقررويم أدائرره الرروظيفي  ررإن ذلررع يعتبررر مخالفررة 
نظامية تضم معد التقويم تحت طائلرة المسراءلة للتةراوز النظرامي وللموظرف  ري 

هرا لرره هرذلا الحالررة حرق الررتظلم  ري ذلررع شرننه شررنن أع حرق مررن حقوقره الترري رتب
 النظام.

 / إذا كان أحد الرؤساء المعنيين المطلوب منا شته حسب نص المادة4س.

( الفقرة  ) د (  أعلى مرتبة من رئيس لجنة التظلمات وأعضائها فكيف  36/11)  

 تتم منا شته ؟

: يةوز  ي مثل هذلا الحالة أن يشكل الوزير المختب أو رئي  الةهاز لةنة خاصة 5ج

 ا أعلى من مرتبة الموظف المراد مناقشته.تكون مراتب أعضائه

 / ما هو دور اللجنة في حالة امتناو أحد الرؤساء المعنيين عتن الحضتور أمتام5س
 اللجنة و التعاون معها في تزويدها بالمعلومات اللازمة ؟

 

 ي هذلا الحالة يعرض الموضوع على الرئي  الأعلى للةهاز وقرارلا نهائي  -  4ج 
  ي هذا الةانب .

 

/ كيرف ترتم مقابلرة مررن يكرون  ري منطقرة خررارج مقرر اللةنرة إذا رأت لةنرة دراسررة 2 
 التظلمات أهمية مناقشته؟

 

: هنرراع طرررق متنوعررة للاتصررال بمررن هررو خررارج مقررر اللةنررة وذلررع عررن طريررق 2ج
المكاتبات أو الاتصال الهاتفي م و  ي الحالات الاضطرارية يمكن انتدابه للتعرف 

 على وةهة نظرلا .
 
 
 
 



  

 

 ابعاً : أخرىس

 

/ لماذا يتم إطلاع الموظرف علرى تقرويم الأداء الخراب بره بعرد اعتمرادلا 3 

بصفة نهائية حي  لا يةد الموظف الفرصة  ي هذلا الحالة لمناقشة التقويم مم 

 رئيسه المباشر حول الدرةات الممنوحة له قبل اعتمادلا؟

وةهررة نظررر : إن ال رررض مررن إطررلاع الموظررف علررى تقررويم أدائرره هررو إحاطترره ب3ج
المسئولين حول أدائه وسلوكه وةوانب القصور ) إن وةدت ( م إذ أن أحرد أهرداف 
تقويم الأداء الارتقاء بنداء الموظف إلى مستو  معين ولن يتحقق ذلع ما لم يعررف 
الموظف تقويم المشر ين عليه لأدائه وسلوكهم وإيضاح السلبيات والإيةابيات التري 

 . يظهرها ذلع التقويم
ما هي الفائدة  المرجوة من إعداد تقتويم أداء عتن الموظتف المعتار لمؤسستة /  2س

عامة أو خاصة وكيف يمكن معالجة الموضوو إذا كان التقويم الذأ حصل عليه 
الموظف " غير مرضي " خصوصاً وأن المسئولين في المؤسسة الخاصة ليسوا 

 على علم بمحتويات أو أغراض لائحة تقويم الأداء الوظيفي ؟
: الموظف المعار رمم قيامه بالعمل  ي ةهة مير ةهتره الأصرلية م  هرو لا يرزال 1ج

تابعاً لةهته الأصلية وميابه عنها ما هو إلا لفترة موقتة يعود بعدها مررة أخرر  
إلى ممارسة وظيفته الأصلية م وعلى هرذا الأسرا   رإن هرذا الموظرف لابرد وأن 

لأصلية التعررف علرى أدائره أثنراء يكون مرتبطاً بةهته الأصلية وأن على ةهته ا
 ترة ميابه عنها م ويةب أن يتضمن خطراب الإعرارة التنكيرد علرى إعرداد تقرويم 
واقعي عن الموظف لما لذلع مرن أهميرة  ري مسرتقبله الروظيفي م وبالترالي يعتبرر 
التقويم المعد عن الموظف من قبل الةهة المستعيرة لخدمتره أساسراً للتقرويم الرذع 

  ترة الإعارة.      يعد عنه خلال 
 
 

-------------------------------------------------------------------------------- 

 

وتم  أعدت الإةابة على هذلا الإستفسارات من قبل إدارة تقويم الأداء الوظيفي بالتنسيق مم الإدارات المختصة بالوزارة -
 3الموا قة عليها من قبل المسوولين بالوزارة

 
 

 
 
 

 
 



  

 ةزء خاب بتقويم الأداء للوظائف التعليميةهذاال                             
 
 وقررهـ  13/4/3533( وتاريخ 31203سبق أن صدر قرار وزارة الخدمة المدنية رقم )    
 

 ما يلي  :                                             
 

 ات والتعليمات المر قة بهذا القرار لتحل محل النموذج والإرشادات الموا قة على النموذج والإرشاد:  أولاً  
 3والتعليمات الخاصة بشاملي الوظائف التعليمية الملحقة بلائحة تقويم الأداء الوظيفي           

 ـ 3/7/3533:  يعمل بالنموذج والإرشادات والتعليمات الملحقة به إعتباراً من تاريخ   ثانياً       3ه
 
 
 
 
                                   ------------------------------------- 
 
 

 إةراءات تعبئة النموذج الخاب                                        
  بالوظائف التعليمية                                                

 
 أولاً : مسوولية إعداد التقرير :

 

 3سة بالإشتراع مم الموةه التربوع بإعداد التقرير عن المدر يقوم مدير المدر -3
 3يقوم مدير المدرسة بإعداد التقرير عن وكيل المدرسة  -1
 3التقرير عن مدير المدرسة تقوم إدارة التوةيه التربوع  ي المنطقة بإعداد  -1
 3يقوم مدير التوةيه التربوع بإعداد التقرير عن الموةه التربوع  -5
 3اشر بإعداد التقرير عن مدير المعهد أو المركز التعليمي أو التدريبي يقوم الرئي  المب -4
 3 يما عدا ذلع يقوم الرئي  المباشر بإعداد التقرير عن مرووسيه -2
 

 ثانيا: مسوولية إعتماد التقرير :
 

 3يعتمد مدير التوةيه التربوع تقرير المدر  ووكيل المدرسة  -3
 3المدرسة والموةه التربوع يعتمد مدير التعليم بالمنطقة تقرير مدير  -1
 يعتمد الرئي  الأعلى للرئي  المباشر تقارير مرووسيه  ي المعاهد والمراكز التعليمية  -1

 3يبيةوالتدر

 3 ثالثاً : كيفية إعداد التقرير وإةراءاته الإدارية

  -باع التالي:يقوم الرئي  المباشر ) المسوول عن إعداد التقرير و قاً للترتيب الموض   ي البند أولاً( بإت -3

 تعبئة خانات المعلومات الأساسية عن الموظف والوظيفة والمعلومات الأخر  الموضحة بالصفحة -أ      

 3الأولى من النموذج           

 وتسةيلها  ي الخانة المخصصة لذلع أمام كل عنصر من عناصر التقويم  إعطاء الدرةة المناسبة -ب      

اة ألا تزيررد الدرةررة المعطرراة عررن الحررد الأعلررى لرردرةات التقررويم الترري تخررب الموظررف م مررم مراعرر
 المحددة لكل عنصر حسب الفئة المعد عنها التقرير )  يلاحظ بالنسبة لنموذج تقويم الأداء الوظيفي 

 لشاملي الوظائف التعليمية أن عناصر  ئة  )أ(  تخب مدير المدرسة ووكيلها  م و ئة )ب( تخب 

    3)ج( تخب المدر (  الموةه التربوع م و ئة



  

  ي خانة الملحوظات العامة يحدد معد التقرير مواطن القوة ومواطن الضعف لد  الموظف   -ةـ           

 ى أن تكون مواطن القوة من الأعمال المتميزة نوعاً وكماً وموداة بحي  ) إذا وةدت ( ويراع                

 وألا تكون من الأعمال الوظيفية التي يفترض من الموظف القيام بها أو م  يمكن التنكد منها                  

 التي يةب تو رها  ي الموظف أصلام أما مواطن الضعف  هي تشمل المخالفات من الصفات               

 النظامية والةزاءات أو القرارات التي صدرت بحقه من الةهات التنديبية وتشمل أيضا أوامر                 

 3الحسم وخطابات التوبيخ ولفت النظر                 

 ويلاحظ أن الأعمال تختلف بعضها عن بعض من حي  طبيعة المهام والإختصاصات وظروف                

 أدائها موالمستو  الوظيفي للموظف المقوم م ما يمكن أن يكون نقطة قوة لد  موظف ما ميمكن                

    3أن يكون من العناصر العادية لد  موظف فخر وبالعك                

 الأداء الوظيفي  والصفات  مةموع درةات عناصر الكلي للدرةات تسةل به  ي خانة التقدير   - د

 3الشخصية والعلاقات ثم تةمم للحصول على المةموع الكلي للدرةات   

  نظراً لكونها ترةيحية  توخذأما مةموع درةات الملحوظات العامة)مواطن القوة أو الضعف ( 

 3بعين الإعتبار  قط لأمراض التمييز بين الموظفين الحاصلين على درةات متساوية 

 ـ            يحدد مقدار التحسن والملحوظات التي طرأت منذ فخر تقرير أعد عنه وكذلع التوصيات العامة  -ه

 3لتطوير قدرات الموظف ) إن وةدت(                 

 لتوضي  ) معد التقرير ( التقرير إلى الرئي  الأعلى ) و قاً للترتيب الموض   ي البند )ثانيا  ( ير م  -1

 3رأيه ومد  موا قته على ما ورد بالتقرير وتعليقه عليه  ومن ثم إعتمادلا

 يتم إطلاع الموظف المعني عليه ب رض إحا طته علماً بوةهة نظر المسوولين حول أدائه وسلوكه و -1

 3صور لديه ) إن وةدت ( بعد إعتمادلا ةوانب الق

 ) إدارة شوون الموظفين أو إدارة شوون المعلمين ( لحفظه بملفيحال التقرير إلى الةهة المختصة  -5

الموظف والرةوع إليه عند الحاةة م ويمكن لمعد التقرير أو المدرسة التي يتبعها الموظف الإحتفاظ 
 3بنسخة من التقرير للرةوع إليه عند الحاةة 

 تشكل لةنة سنوية من كبار المختصين بالةهاز لتحليل تقارير الأداء ور م النتيةة إلى رئي  الةهاز -4

  3المختب 

  ي حالة إختلاف وةهات النظر بين تقويم الموةه التربوع وتقويم مدير المدرسة ير م الأمرإلى مدير -2

 3ر التعليم نهائياً التعليم مدعماً بمبررات كا ية لكل من وةهتي النظر ويعتبر قرار مدي

 3رابعاً : موعد إعداد التقرير
 

 تعد تقاريرالأداء الوظيفي عن المدرسين السعوديين ومير السعوديين قبل نهاية العام الدراسي بشهرين        

 على الأقل م أما بالنسبة لبقية الفئات الأخر   يتم إعداد تقرير الأداء الوظيفي عنهم بعد إكمال سنة من        

 3تاريخ التعيين ومباشرة العمل و قاً لما نصت عليه لائحة تقويم الأداء الوظيفي        
 

 خامساً : مصادر تقويم الأداء :
 

 3الموظف  –وكيل المدرسة  –مدير المدرسة  –الموةه  –ملف كل من /  المدر   -3

 3سةل تدوين ملحوظات الرئي  المباشر -1

 3تقرير الإنةاز الشهرع  -1

 3لمدرسي د تر التحضير ا -5



  

 3د تر الدوام الرسمي  -4

 3أع مصادر أخر  تساعد  ي دقة التقويم  -2
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