
ة الإدارة العامة للموارد البشري
نظام إدارة الأداء الوظيفي

التقييم السنوي



:  إدارة الأداء الوظيفي•
.إدارة الأداء

.مراحل إدارة الأداء الوظيفي• 

.وزارة الخدمة المدنية–لائحة إدارة الأداء الوظيفي • 

(.الجداراتو  SMARTالأهداف وضع )الأداءميثاق • 

.نماذج إدارة الأداء الجديدة• 

.التصنيف الإجباري • 

.تواريخ مهمة• 
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مل والتي يتم المستمرة لأهداف العوالمتابعة ,للتخطيط سويا هي عملية مشتركة تتيح لكلا من الموظفين والمدراء للعمل 
.أداء الفرد و المنظمةمن خلالها تحديد وقياس 

:إدارة الأداء

تحقيق 
الأهداف

مراجعة مدى 
التقدم

متابعة 
مستمرة

تحديد 
الأهداف
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مراحل إدارة الأداء الوظيفي-
التخطيط

الاتفاق على الأهداف-1

تحديد المستهدفات-2

المراجعة

مراجعة مدى التقدم -1

التغذية الراجعة -2

التقييم 

الأداء السنوي -1

(التقييم السنوي)

بداية دورة إدارة الأداء 

نهاية دورة إدارة الاداءمنتصف دورة إدارة الاداء
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وزارة الخدمة المدنية–إدارة الأداء الوظيفي لائحة •

المؤقتة ف الأجور والوظائتطبق أحكام هذه اللائحة على جميع الموظفين والمستخدمين والمعينين على بند 
.من سعوديين وغيرهم

.هـ1438بدأ العمل بها عام 

.موظف20: الحد الأدنى لتطبيق نظام التصنيف الإجباري 

درجة التقديرالنطاقالأداء وصف

5%100<ممتاز

4%90-100جيد جدا

3%80-89جيد

2%60-79مرضي

1%60>غير مرضي

رفع تظلم خلال مدة لا تتجاوز العشر ايام( غير مرضي)يحق للموظف الحاصل على درجة *
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الأداء ميثاق •
ميثاق يتفق فيه كلا من الموظف و المدير على وضع الأهداف و تحقيق الجدارات

الأهداف

الجدارات

ميثاق 

الاداء
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ميثاق الأداءنموذج 
إشرافيه غير الوظائف 
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ميثاق الأداءنموذج 
الإشرافيةالوظائف 
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الأهداف وضع •
 S.M.A.R.Tصياغة وتحديد الأهداف 

(Specific, Measurable, Actionable, Realistic, Time Specific)

(محدد الزمن, منطقي, قابل للتطبيق, قابل للقياس, محدد)

والمديرتوافق متبادل على الأهداف بين الموظف • 

المديرتحديد التوقعات المنطقية من قبل 

الإدارة والجامعةالأهداف مع أهداف تتماشى أن 
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وضع الأهداف                  
مثال

S.M.A.R.T (الزمن محدد , منطقي, قابل للتطبيق, قابل للقياس, محدد)
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: الأهدافوضع 
ماهي مصادر صياغة الأهداف؟
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وضع الأهداف
مثال:

خلال العام الحاليعن الأجهزة في الفصول الذكية شهرية فنية تقاريراعداد -

السنوية فترة الإقفال وارسالها لإدارة الميزانية قبل بدايةطلبات شراء )( عددإجراءات وتدقيق انهاء -

من العام الحاليخلال الربع الأول مستند صرف )( عددتدقيق-

محدد

محدد الزمنقابل للتطبيق قابل للقياس

منطقي
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الوظائف الغير إشرافيه–ميثاق الأداء 
الأهداف  وضع 
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الإشرافيهالوظائف -ميثاق الأداء
:  وضع الأهداف
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الوزن النسبي للأهداف 
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الجدارات

حس 
ةالمسؤولي

التعاون  التواصل
تحقيق 
النتائج

تطوير 
الموظفين

الارتباط
الوظيفي

القيادة
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الوظائف الغير اشرافيه–الأداء ميثاق 

الجدارات

إدارة الأداء الوظيفي-عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين 17



الغير اشرافيهالوظائف –الأداء ميثاق 
الجدارات
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التقييم السنوي 
الجدارات
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الموزونة للأهدافالنسب 

في التقييم والجدارات
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التصنيف الاجباري
فئات بحسب نسبة مئوية تحددها الوزارة( 5)تصنيف وتوزيع الموظفين الى 

%20ذوي الأداء المرتفع 

(فئات3% )70المتوسط الأداءذوي الأداء 

%10ذوي الأداء المنخفض 
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تواريخ مهمة

التاريخالنماذجم

إرسال نموذج ميثاق الأداء1

المراجعة النصف السنوية2

السنويإرسال التقييم3
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شكراً لكم
ء  دارة الأدا إ محمد بن سعد الحربي: مدير 
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