
الدليل الإرشادي
خطوات تعبئة نماذج إدارة الأاداء الوظيفي

 عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين
قسم إدارة الأداء الوظيفي

التميز في الأداء الحكومي

 يستوجب تحسين إنتاجية الموظف، مما يعني أن علينا التحول
من قياس الأداء إلى إدارة الأداء وفق لوائح وأطر تنظيمية



 خطوات وضع الميثاق و التقييم



الدخول على النماذج

٠٢

الدخول على نماذج الموظفين

٠٣

يقوم الوظيفي  الأداء  دورة  بداية   مع 
الموظف بالدخول على صفحة العمادة

٠١

٢٠٢٢٢٠٢٢



الأداء ميثاق  نموذج  وتحميل  اختيار   يتم 
 حسب طبيعة عمل الموظف اشرافية أم غير

اشرافية

٠٤
: مثل  التقييم  سنة  باسم  النموذج   احفظ 

تقييم سنة ٢٠٢٢
الرجوع التقييم  فترة  في  عليك   ليسهل 
من الثاني  الجزء  تعبئة  واستكمال   للنموذج 
... الوظيفي  الأداء  بتقييم  الخاص   النموذج 
لك سيتضح  كما  ببعضها  مرتبطة   فالجزئين 

في الشرح القادم ٠٥

٢٠٢٢٢٠٢٢



كتابة و  البيانات  جميع  تعبئة   يجب 
 "اسم "المدير المقيم

 يقوم الرئيس المباشر للموظف
 بتحديد الأهداف والوزن النسبي
هدف لكل  المستهدف   والناتج 

بالتنسيق مع الموظف

 يقوم الرئيس المباشر للموظف
لكل النسبي  الوزن   بتحديد 
نسبة تزيد  لا  أن  على   جدارة 
 الجدارة الواحدة عن ٢٠٪ و ٤٠٪
في  ) فقط  القيادة   لجدارة 

نماذج الاشرافية)م

 معيار القياس يتم اشتقاق معايير
مثال: الهدف  صياغة  من   القياس 
العام خلال  خطاب   ١٠٠  اعداد 
هنا القياس  معيار  يكون   ٢٠٢١ 

خطاب

يقوم المطلوبة  الجدارة   مستوى 
بتحديد للموظف  المباشر   الرئيس 
جدارة لكل  المطلوب   المستوى 
 بالتنسيق مع الموظف. أي يقوم
للجدارة مستوى  بوضع   الرئيس 
ما على  بناء   .٢ أو   ٣ أو   ٤  مثل 
 تحتاجه الوظيفة من جدارة ووفقاً
 لقدرات الموظف وامكاناته بحيث
جدارات رفع  على  الرئيس   يعمل 
للمستوى للوصول   الموظف 

المطلوب بالتدريج في كل سنة

يكون أن  يجب  النسبي   الوزن 
٪١٠٠ النسبي   الوزن     مجموع 
يمكن نسبي  وزن  أقل   ويكون 
 وضعه لأي هدف ١٥ ٪  كحد أدنى

كي لا يفقد الهدف أهميته

٢٠٢٢٢٠٢٢



دون تلقائياً  الخانات  هذه   تعبأ 
حيث اليدوي  للإدخال   الحاجة 
بعكس الاكسل  برنامج   يقوم 
في إدخالها  تم  التي   البيانات 

نموذج ميثاق الأداء

 يتم إدخال الناتج الفعلي عند
تقييم الموظف

القائمة من  الرقم  اختيار   يتم 
عند تظهر  التي   المنسدلة 
بعد الايقونة  على   الضغط 
وصف لجدول   الرجوع 

  الجدارات

٢٠٢٢٢٠٢٢

احتسابها  يتم  التقييم   عملية 
وضعها تم  معادلة  وفق   تلقائياً 

من قبل الوزارة



خطوات وضع التقدير العام



٢٠٢٢٢٠٢٢

حسب للأداء  العام  التقدير  نموذج  اختيار   يتم 
غير أم  إشرافية  الموظف  عمل   طبيعة 

إشرافية

٠١

النموذج على جهازك٠٢ بتنزيل   قم 
للبدء في تعبئة البيانات



٢٠٢٢٢٠٢٢

التاريخ الذي تم فيه التقييم

 ضرورة ذكر المبررات والوثائق
الداعمة

حسب الأداء  دورة  تاريخ   يكتب 
الخاص سنة  لكل   التعميم 

 ببداية دورة الأداء

بعد والدرجة  النتيجة   تكتب 
التقريب

مثال: ٣.٥ = ٤  ،  ٣.٤= ٣ 



وصف الجدارات



٢٠٢٢٢٠٢٢
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حس المسؤولية ٠١



٢٠٢٢٢٠٢٢

التعاون ٠٢
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٢٠٢٢٢٠٢٢

التواصل ٠٣
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٢٠٢٢٢٠٢٢

تحقيق النتائج ٠٤
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٢٠٢٢٢٠٢٢

تطوير الموظفين ٠٥
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٢٠٢٢٢٠٢٢

الارتباط الوظيفي ٠٦
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٢٠٢٢٢٠٢٢

القيادة ٠٧
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المخاطرة وعدم اليقين



٢٠٢٢


