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،العزيزعبدبنسطامالأميرجامعةفيالعملجودةوضمانالمؤسس يالتميزتحقيقفيالأساسيةالركائزأحدالوظيفيالأداءيُعد
ا.والجماعيةالفرديةالقدراتوتطويرالإنجازمستوى لقياسفعّالةأداةيمثلحيث

ً
الأداءقافةثتعزيزعلىالجامعةحرصمنوانطلاق

 مرجعًاليكون الدليلهذايأتيالاستراتيجية،أهدافهاوتحقيق
ً
مفهومتوضيحدفبهوالإداريين،الأكاديميينمنالجامعةلموظفيشاملا

.المهنيوالتطويرالترقيةعملياتفيالمحوريدورهإلىإضافةالإدارية،المنظومةفيوأهميتهالوظيفيالأداء

عدلقد
ُ
أكثرعنبليجيالمؤسس يالتطويرقسمفيالوظيفيالأداءبوحدةممثلةالبشريةالمواردتطويرإدارةقبلمنالدليلهذاأ

شرحعلىركيزالتمعوالجدارات،المستهدفة،والقيمالأهدافالنسبي،الوزن:مثلومصطلحاتهالوظيفيالأداءحول شيوعًاالتساؤلات
تقديمخلالمنالمباشر،للتواصلالحاجةوتقليلالإجراءاتتسهيلإلىيهدفكما.بالجامعةالخاصة"موارد"منصةعبرالتنفيذآلية
.تعالىاللهبإذنالموظفينلجميعوفعّالةسلسةتجربةيضمنبماخطوة،لكلبالصور ومدعمواضحشرح

افيةعملبيئةبناءفيالجامعةجهودودعمالوظيفي،الأداءبأهميةالوعيتعزيزفيالدليلهذايسهمأننأمل التميزلىعقائمةاحتر
.والشفافية
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مقدمة



تعريفات عامة عن الأداء الوظيفي
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.الحكوميةالجهةبأهدافومستوياتومعاييرأسسخلالمنالموظفأداءبقياستعنىعمليةهيالأداءإدارة
قياسمجردعلىتقتصرلاإذالإدارية،والجهةالموظفبينالأداءميثاقبناءفيأساسيةركيزةالوظيفيةوالجداراتالأهدافتحديدعمليةوتعد

افقمدىتعكسمرآةلتكون تمتدبلالإنجاز، .الجامعةوأهدافالمهنيةرسالتهمعالموظفمهامتو

.لين، وغير إشرافي خاص بالموظفينإشرافي خاص بالمسؤو : نموذجينلك هي وثيقة يتم إنشاؤها بين الموظف ومديره المباشر ومسجل فيها الأهداف والجدارات التي سيتم تقييم الموظف عليها في نهاية العام، وهناميثاق الأداء 

.والمسؤول عن بدء ميثاق الأداء وتحديد الأهداف والجدارات لكل موظف يتبعه في الهيكل التنظيمي للإدارة أو القسم وغيرهاهو الشخص المقيمالمدير المباشر 

نتيجة الهدف/ هي القيمة المطلوب تحقيقها للهدف الذي تم رصده من قبل المدير المباشر، وهو المقياس الذي يحدد درجةالقيمة المستهدفة 

تعريفات بأهم المصطلحات المستخدمة

إدارة الأداء الوظيفي

 أن مجموع الأوزان بين الأهداف يجبالوزن النسبي 
ً
%100يكون أنهو وزن الهدف مقارنة بالأهداف الأخرى، ويحدد ذلك المدير المباشر بحسب نظرته لأهمية الهدف، علما

.6أهداف ولا تزيد عن 4وهذه الأهداف لا تقل عن . هي مجموعة من المهام يتم تسميتها وتحديد القيمة المستهدفة منها ووزنها النسبي لغرض قياس أداء الموظف عليها في نهاية السنةالأهداف 

 في الميثاقمسبهي القسم الثاني من ميثاق الأداء بعد الأهداف، وهي مجموعة من المهارات الوظيفي المتعارف عليها في بية العمل وتكون مسمياتها محددة الجدارات 
ُ
.قا
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إعداد ميثاق الأداء

المرحلة 

الأولى

دورة الأداء الوظيفي

المراجعة النصف سنوية للمواثيق

التقييم السنوي

بداية السنة 
نهاية السنةمنتصف السنةالميلادية

المرحلة 

الأخيرة

المرحلة 

الثانية
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(المرحلة الأولى)

إعداد ميثاق الأداء الوظيفي
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البدء في إعداد ميثاق الأداء

خطوات إعداد ميثاق الأداء

يرالأمجامعةفيالوظيفيالأداءمواثيقإنشاءعمليةتدار
دموارمنصةفي"الأداءتقييم"صلاحيةطريقةعنسطام
:رئيسيةخطوات4بـوتمركامل،بشكل

ف حسب بوضع الأهداف التي تناسب الموظإعداد الميثاق من قبل المدير المباشر 
.طبيعة عملة، وكذلك الجدارات المرجوة منه ومن ثم يتم إرسالها للموظف

ر، ثم يقوم بالاطلاع على الميثاق المرسل له من قبل مديره المباشيقوم الموظف 
.باعتماده في حال عدم وجود ملاحظات على الأهداف أو الجدارات المرصودة

.من قبل المدير المباشر بعد اعتماد الموظفالاعتماد النهائي 

ة الميثاق بإدارة تطوير الموارد البشرية بمراجعتقوم وحدة الأداء الوظيفي 
ظيفي المعد بين الموظف ومديره والتأكد من مطابقته معايير الأداء الو

"منشورة"الصحيحة واعتماده بحيث تصبح حالة الميثاق 

في هذه المرحلة

وحد ة الأداء الوظيفيالمدير المباشرالموظفالمدير المباشر منشورةمطلوب الاعتمادبواسطة الموظفرلم يتم بدؤه بواسطة المدي

منشورة

مطلوب الاعتماد

بواسطة الموظف

لم يتم بدؤه بواسطة المدير

الخطوة 
الأولى

اطلاع الموظف واعتماد الميثاق

الخطوة 
الثانية

الاعتماد النهائي

الخطوة 
الثالثة

مراجعة وحدة الأداء الوظيفي

الخطوة 
الرابعة

يقابلها بنظام موارد مسمى الحالة

يقابلها بنظام موارد مسمى الحالة

يقابلها بنظام موارد مسمى الحالة

يقابلها بنظام موارد مسمى الحالة
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(1) الخطوة الأولى 

:عبر نظام مواردالأداءفي إعداد ميثاق 

البدء في إعداد ميثاق الأداء الوظيفي
"لم يتم بدؤه بواسطة المدير: "الحالة بنظام موارد
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البدء في إعداد ميثاق الأداء الوظيفي

شاشة الأداء الوظيفي 1

الممنوحةالصلاحياتئمةقامن"مديرالأداءتقييم–سطامالأميرجامعة"باختيارقم-لكالتابعينللموظفينالمباشرالمديروبصفتك-مواردبنظامالرئيسيةالصفحةفي
:التاليةالصور فيكما"الأداءتقييم"علىبعدهاانقرمنسدلة،قائمةوستظهرلك

كيف الوصول لشاشة إعداد ميثاق الأداء؟

1

منرغمبال–الصلاحيةهذهلديكتتوفرلمحالفي2
 توليك

ً
 منصبا

ً
 أوإداريا

ً
وظفينمولديكأكاديميا

معلالتواصنرجوعليهالهيكلة،فيلكتابعين
هذهحلفيللمساعدةالوظيفيالأداءوحدة

مندالتأكمعإلكترونيبريدإرسالأوالإشكالية
:نالعنواهذاعلىالتكليفقرارمنصورةإرفاق

ءالأداقسم"باسمالاتصالجهاتفيالبحثأو
"الوظيفي

pr-co@psau.edu.sa

"شرالمباالمدير"المقيمتخصالخطوةهذه
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البدء في إعداد ميثاق الأداء الوظيفي
اختيار الموظف 1-a

:يق الأداء لكل موظف، والطريقة كالتاليواثالخاصة بإدارة الأداء، وبها يمكنك القيام بعدة إجراءات متعلقة بإدارة الأداء الوظيفي للموظفين التابعين لك ومنها البدء في إعداد مالصفحة هذه هي 

كيف أبدأ بعملية إعداد الميثاق؟

"الأداءإدارةمهام"قائمةخلالمنابدأ
عن"الأداءوثيقةإعداد"مهمةحدد
فيلهاالمقابلةالأيقونةعلىالنقرطريق
"المهمةإلىالانتقال"حقل

1

نالموظفيبأسماءقائمةلكستظهر
.القسمأوالإدارةفيلكالتابعين

بإعدادترغبالذيالموظفحدد
قابلةالمالأيقونةعلىانقرثملهالميثاق

"الإجراء"حقلفيلها/له

2

"اشرالمبالمدير"المقيمتخصالخطوةهذه

هنا
ر 
نق
ا

انقر هنا
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البدء في إعداد ميثاق الأداء الوظيفي
شاشة تكوين الأهداف والجدارات

1-b

".تكوين هدف"ابدأ بإضافة أول هدف من خلال النقر على أيقونة . عرض الأهداف والجدارات للموظف الذي قمت باختياره/هذه صفحة إضافة

كيف أبدأ بوضع أهداف الموظف؟

وذلكالأهدافبتكوينابدأ
أهداف6إلى4منبإضافة

تكون أنمراعاةمعللموظف
بحيثذكية،الأهدافهذه

وتحقيقها،حسابها،يمكن
العملمهامضمنوتندرج
.للموظفالفعلية

1

لعمليةاسترشاديمثالهذا
فيموظفيخصهدفتكوين
.الوظيفيالأداءوحدة
ملالعأثناءللجهازتركك:تنويه
لة،طويلفتراتالأهدافوضععلى
.نيالتقللخطأالميثاقيعرضقد

نعالتواصلنرجوالخطأولمعالجة
اقوإرفالإلكترونيالبريدطريق
.الخطأرسالةمنصورة

معلومات الموظف

.  ر كهدفحقل كتابة الهدف، وكما في هذا المثال تم اختيار إعداد التقاري

أهداف حسب المثال وعليه يتم القياس نهاية السنة عند التقييم10العدد المطلوب إنجازه من هذا الهدف، وحيث أن الهدف يخصص إعداد تقارير، فإن المستهدف إنجازه هو 

 بالأهداف الأخرى لهذا الموظف
ً
م وضعها يجب أن يكون ويجدر بالذكر أن مجموع الأوزان للأهداف التي سيت. حقل الوزن النسبي للهدف ويتم تحديده بحسب ما يراه المدير بأهمية هذا الهدف مقارنة

.الباقية يوزعها على الأهداف الأخرى % 70من مجموع الأهداف، وعليه فإن ال ـ% 30وفي هذا المثال يرى المدير أن الهدف الخاص بكتابة عشرة تقارير يزن % 100

انقر على ايقونة تكوين هدف

ستظهر الأهداف في هذا الحقل بعد إضافتها مع إمكانية التعديل عليها أو حذفها

طبيقانقر على ت. بعد الانتهاء من إدخال الهدف وتعبئة كافة الحقول 

"باشرالمالمدير"المقيمتخصالمرحلةهذه

2

الإدارة العامة للموارد البشرية 

إدارة تطوير الموارد البشرية



البدء في إعداد ميثاق الأداء الوظيفي
إرسال الوثيقة للموظف

1-c

:بعد الانتهاء من تكوين الأهداف، ابدأ بتحديد القيم المستهدفة والأوزان النسبية للجدارات كما في الجزء السفلي من الصورة

ماذا عن الجدارات؟

ف،الأهداوضعمنالانتهاءبعد
.بالجداراتإبدا

محددهالجداراتمسميات
 
ً
ماوكلالنظام،فيمسبقا
القيمة"تحديدهوعليك

للجدارة5إلى1من"المستهدفة
يثبح"النسبيالوزن"وكذلك
%100الأوزانإجمالييكون 
مابحسبالجداراتلجميع

 تراه
ً
.مناسبا

تالتقديراعلىالاطلاعنرجو
دفةالمستهالقيمةتحديدقبل

.الأهدافوكذلكللجدارات

"وظفإرسال الوثيقة للم"بعد الانتهاء من إدخال الأهداف والجدارات، انقر على 

"اشرالمبالمدير"المقيمتخصالخطوةهذه

2
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(2) الخطوة الثانية 

:في إعداد ميثاق الأداء

اطلاع واعتماد الموظف على الميثاق
"بواسطة الموظف: "الحالة بنظام موارد
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اطلاع واعتماد الموظف على الميثاق
شاشة الأداء الوظيفي 2

بانتظارأداءميثاقبوجودتنبيهستجدوللتأكد-السابقةالخطوةحسبلكالأداءميثاقبإرسالالمباشرالمديرقياموبعد–مواردنظامعلىالدخول بعدالرئيسيةالصفحةفي
لكالممنوحةتالصلاحياقائمةمن"موظفالأداءتقييم–سطامالأميرجامعة"باختيارقمالميثاق،وصلكإذا.مواردبنظامالرئيسيةالصفحةأعلىفيعليهاعتمادك
:التاليةالصور فيكما"الأداءتقييم"علىبعدهاانقرمنسدلة،قائمةوستظهر

لمدير؟كيف اطلع على الميثاق المرسل لي من ا

1

عنيكون لاالميثاقاعتماد:مهمةملاحظة2
لصفحةاأعلىفيتظهرالتيالتنبيهاتطريق

دوقموارد،منصةعلىالدخول عندالرئيسية
ماداعتايقونةلوجودالبعضعلىذلكيشكل

.التنبيهاتفي
ىإلللوصول الخطواتهذهاتباعنرجولذلك
مثومنعليهالاطلاعمنللتمكنالميثاق

الحفيعليهوالتعديلالمراجعةأواعتماده،
منلالمرسالميثاقعلىملاحظاتلديكتبين

.المدير

الموظفتخصالخطوةهذه
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اطلاع واعتماد الموظف على الميثاق
اعتماد الأهداف

2-a

بعد الوصول لشاشة إدارة الإداء

"اءالأدوثيقةإعداد"باختيارقم
ةالايقونعلىالنقرطريقعن

إلىقالالانت"حقلفيلهاالمقابلة
إلىالوصول منلتتمكن"المهمة
.بكالخاصالأداءميثاق

1

أهدافكعلىبالاطلاعقم
منلكالمرسلةوالجدارات

هامراجعتوبعد.المباشرالمدير
عملكلمهاممناسبتهامنوالتأكد

.اقالميثباعتمادقمالإدارة،في
للمثالاستكمالهذا:ملاحظة

.السابقالاسترشادي

معلومات الموظف

هذه أهدافك

"ماداعت"بعد الانتهاء انقر على 

الموظفتخصالمرحلةهذه

"تحديث"عند الحاجة لتعديل الأهداف اختر 

والجدارات المطلوبة منك

2
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(3) الخطوة الثالثة 

:في إعداد ميثاق الأداء

الاعتماد النهائي من قبل المدير المباشر
"مطلوب الاعتماد: "الحالة بنظام موارد
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الاعتماد النهائي
مراجعة المواثيق 3

"إدارة الأداء"بعد اعتماد الموظف على ميثاق الأداء، عد إلى الصفحة الرئيسية الخاصة بـ

إدارةمهام"قائمةمنابدأ
"الأداء

تغييراتمراجعة"مهمةحدد
النقرطريقعن"الموظف

فيالهالمقابلةالأيقونةعلى
"المهمةإلىالانتقال"حقل

1

لقبمنميثاقأياعتمادبعد
ههذفيسيظهرالموظفين،
مطلوب":حالتهأنالشاشة
."الاعتماد

ترغبالذيالموظفحدد
علىانقرثملهالميثاقبإعداد
يفلها/لهالمقابلةالأيقونة

"الإجراء"حقل

2

"اشرالمبالمدير"المقيمتخصالخطوةهذه

دلاحظ الحالة مطلوب الاعتما

قبلمنمادهاعتتممابعدالنهائيةبصورتهالميثاقعلىالاطلاعيمكنكبحيثالأهداف،مراجعةشاشةهذه
.الأهدافبتحديثقامأنهحالفيأجراهاالتيوبالتعديلاتالموظف

."منشورة"اقالميثحالةتصبحوعندهاالوظيفيالأداءميثاقإعدادعمليةبذلكلتكتمل"اعتماد"علىانقر
.الموظفإلىالميثاقوسيعود"رفض"علىانقرملاحظاتلديككانوإن

3
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الاعتماد النهائي
متابعة المواثيق

3-a

":ع تقدم الأهدافعرض وتتب"إن أردت متابعة المواثيق الخاصة بالموظفين التابعين لك بحيث تعرف حالة ميثاق كل موظف في النظام، فبإمكانك فعل ذلك عن طريق 

كيف أتتبع حالة المواثيق؟

"الأداءإدارةمهام"قائمةمنابدأ

طريقعن"الهدفتقدموتتيععرض"مهمةحدد
نتقالالا "حقلفيلهاالمقابلةالأيقونةعلىالنقر

"المهمةإلى

1

ظفينللموالوظيفيالأداءميثاقتتبعبإمكانك
المواثيقإعدادعمليةاكتمالمدىمنللتأكد
:الحالةحقلإلىبالنظروذلكلهم،

الخطوةراجع).المديربواسطةبدؤهيتملم-1
(الأولى

(الثانيةالخطوةراجع).الموظفبواسطة-2
(الثالثةالخطوة).الاعتمادمطلوب-3
.منشورة-4

2

"باشرالمالمدير"المقيمتخصالمرحلةهذه
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(4) الخطوة الرابعة 

:في إعداد ميثاق الأداء

مراجعة واعتماد المواثيق من قسم الأداء الوظيفي
"منشورة: "الحالة بنظام موارد
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.اعتماد المواثيق: مراجعة واعتماد المواثيق من قسم الأداء الوظيفي 4

 اعتمادهايتمالتيالمواثيقكلتحال
ً
 اعتمادا

ً
ويقوم.البشريةواردالمتطويرإدارةفيالوظيفيالأداءوحدةإلىالمباشرالمديرقبلمننهائيا

تكون وبذلكالميثاقاعتمادثمومنوأوزانهاوالجداراتالأهدافسلامةمنالتأكدلغرضوالتدقيقبالمراجعةالمختصينوالزميلاتالزملاء
."منشورة"مكتملةحالته

مهمة القسم

يالوظيفالأداءقسمتخصالخطوةهذه

اعدادفترةمنالانتهاءبعد
وهيانيةالثالمرحلةيتبقىالمواثيق،
يقللمواثسنويةالنصفالمراجعة

لإجراءحاجةهنالككانحالفي
روعمشسببلأيالتعديلاتبعض
انتقالأوالعملمهامتغيرمثل

رأىإنأوأخرى جهةإلىالموظف
.ذلكمناسبةالمباشرالمدير

تخصفهيوالأخيرالثالثةالمرحلةأما
لسنةاآخرفيوذلكالنهائيالتقييم
لانالإعوسيتم.اللهبإذنالميلادية

عبرحينهفيالتقييمفترةبدءعن
.المتاحةالوسائل

وماذا بعد؟
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نبذة عن وحدة الأداء الوظيفي

وأرقام التواصل
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لموارداتطويرإدارةفيالمؤسس يالتطويرقسمتحتالوظيفيالأداءوحدةتندرج

ومنمعةالجامستوى علىكاملبشكلالوظيفيالأداءبإدارةتقومبدورهاوهي.البشرية
:مهامهاأبرز 

.مرحلةكلفتراتوتحديدمواردنظامفيعاملكلالوظيفيالأداءخطةإعداد-

.موظفلكلالمباشرالمديرقبلمناعتمادهاتمالتيالأداءمواثيقجميعواعتمادمراجعة-

إعداد)يالوظيفالأداءيخصفيماالمدراءأوالموظفينمنترداستفساراتأيعلىوالردالمتابعة-

.(وغيرها..التعديلاتالسنوي،التقييمالمواثيق،

الإدارةيفالزملاءالإخوةمعبالتنسيقوذلكالموظفينعلىتطرأتقنيةمشاكلأيوحلمتابعة-

(غيرهاو..الاعتماداتسلسلةمراجعةالصلاحيات،التقنية،الأخطاء):المعلوماتبتقنيةالعامة

نبذة عن الوحدة

m.almohssen@psau.edu.sa

a.alfalah@psau.edu.sa

h.aldurihem@psau.edu.sa naj.alanazi@psau.edu.sa ad.alhaqbani@psau.edu.sa m.alsnaid@psau.edu.sa

مدير إدارة تطوير الموارد البشرية

محمد بن علي المحسن. أ

m.almohssen@psau.edu.sa

((2390: ت

رئيس قسم التطوير المؤسس ي
بن حامد الفلاحالعزيز عبد. أ

a.alfalah@psau.edu.sa

(2392): ت

هنادي بن سعد الدريهم. أ

h.aldurihem@psau.edu.sa

(2621): ت

نجاح بن مطر العنزي . أ

naj.alanazi@psau.edu.sa

(2619): ت

أديب بن محمد الحقباني. أ

ad.alhaqbani@psau.edu.sa

(2398): ت

مبارك بن خالد السنيد. أ

m.alsnaid@psau.edu.sa

((2397: ت

هيكلة ومنسوبي الوحدة

الأداء الوظيفيوحدة 
pr-co@psau.edu.sa: بريد القسم
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ودمتم في حفظ الله
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