
 بسم الله الرحمن الرحيم

 المملكة العربية السعودية

 لشاغلي الوظائف التنفيذية)فنية(و)حرفية( نموذج تقويم الأداء الوظيفي
 معلومات عامة الأول:

 
 المدينة  المنطقة الشعبة الإدارة الجهاز

     
 

 بداية الخدمة تاريخ شغلها الرقم المرتبة مسمى الوظيفة الاسم رباعيا

      
 

 نتيجة آخر تقرير أداء حصل عليه آخر برنامج تدريبي التخصص آخر مؤهل علمي 

  تاريخ الإعداد  التقدير   

  

 مجموع الدرجات والتقدير الثالث:  عناصر التقويم الثاني:

 

 
 

 الفئة
 

 العنصر 

 الأعلى الحد 

 للدرجات    

الدرجة  

 المعطاة

 
 ب أ

   6 لعملأساليب ا على تطويرالقدرة  أ

   6 القدرة على تدريب غيره من العاملين أ

 أ ب
بات إنجاز العمل على قدرة على تحديد متطل  النحو ال

 المطلوب
7 7  

  6 7 المهارة في التنفيذ أ ب

  6 6 والبرنامج الزمني خطوات العمل تحديد القدرة على أ ب

  7 6 المحافظة على أوقات العمل أ ب
  5 5 السلامة المعتمدة في العملتطبيق أسس  أ ب

   4            4     مةمستخدال  المواد و لأجهزةا المعرفةبالطريقةالسليمةلعمل ب أ   أ
  4 4 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل أ ب
  3 4 القدرة على التغلب على صعوبات العمل أ ب
  3 4 لعملالمتابعة لما يستجد في مجال ا أ ب
  3 4 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين أ ب
  4 3 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى أ ب
  3 3 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته أ ب
  3 3 تقديم الأفكار والمقترحات أ ب
  7  إنجاز العمل في الوقت المحدد ب
  7  القدرة على المراجعة والتدقيق ب

 
  72 72 المجموع  

  
  3 4 القدرة على الحوار وعرض الرأي أ ب

  4 4 تقدير المسئولية  ب أ
  4 4 حسن التصرف  أ ب

  4 4 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها أ ب
  4 3 الاهتمام بالمظهر  أ ب

  19 19 عالمجمو       
    

  3 3 الرؤساء  أ ب
  3 3 الزملاء  أ ب
  3 3 المراجعين أ ب

  9 9 المجموع 
 

  

لـي  المجموع الكـ
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 ملحوظات عامة الرابع: 

 

 

 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها

 (اصر السابقة)إنجازات أو نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها    العن القوة:مواطن 

…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
. 

 السابقة( تكرار للعناصرسلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون هناك  )جوانبمواطن الضعف: 

…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

 

 التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته :)إن وجدت(

…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

 رأي معد التقرير 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

 الاسم: الوظيفة:

 التوقيع: التاريخ:

 وظات معتمد التقريرملح  
…….…………………………………………………………………

…… …….…………………………………………………………………
…… …….…………………………………………………………………

 الاسم: الوظيفة: ……

 التوقيع: التاريخ:
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و  )فنية(التنفيذية                                                                                                                                                                                   (13-11فئة )ا( تخص الموظفين شاغلي المراتب )

 هـ(1426/  01) ة()حرفي

      فئة )ب( تخص الموظفين شاغلي المراتب العاشرة فما دون 
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: ًً  تعاريف  أولاً

 
 (مجموعة الوظائف التنفيذية )فنية(و)حرفية(:1

و د ائذ ذف وع ائعوذن ئوف واج  ا تشممممذه الو ائف واج فا ووع فل ذوه  متن ذتمف ن  ا ذ وخع ذةتوهن فاا ل ذوه تيمممم توتن تيمممم
ائحكفذتن فتشمممذه ائف واج ائتا تقفا شممموبوفاو وذ ذوه لاع فوتعن  متن لف ل ذوه ذيمممو د  ئ  ذوه  الأيمممويمممتن ئ     تحقتق الأاداج 

 ائتةصصتن فل ذوه ائتصفتر ائهفتفبرا ا فائفوو ن فل ذوه تشغته فصتومن الآخع.
 

 ( الجهاز: 2
 عوذن يفاء كومع ف ار  لف ذؤيين  وذن لف ذصوحن لف اتان ائتا تفوق خاحن تقفتا الأداء ائف تها.اف ائ  ن ائحكفذتن ائ

 ( الإدارة: 3
 اا ائفحد  ائتم تذتن ائذةتصن وذحد لمشفن ائ  و  لاع ائفوتعن ائذت ومين فتتفئى ائقتوا وذ وا ذحدد  ضذن ذ وا ائ  و .

 
 الشعبة:( 4

 ر ائذتذت  ذن إدار  ذعتمن تضا وعض ائذف هتن فتةتص وذ ذوه ذعتمن. )إن ف دع(ائشعون لف ائقيا اا ائ  ء ائصغت
 

 ثانياً: الإرشادات
 ائذحدد .ائصلاحتوع  الأ وى حيبتعوذ الا ائمذفلج ذن قوه ائراتس ائذووشر ئوذف ج فتتا ا تذودو ذن ائراتس  .1
 وعد ائر فع ئذصودر ائتقفتا ائذتوحن فائذفضحن لدموو. تقدترو،ئتعد ائراتس ائذووشر ائتقرتر وإ فوء ائدر ن ائذمويون ئكه  مصر ف قوً  .2
ذع ذرا و  لخ ت تد ائدر ن ائذعفو   ن ائحد الأ وى  ائتقفتا،تتا تي ته ائدر ن  ا ائحقه ائذةصص ئلئك لذوا كه  مصر ذن  موصر  .3

 ق ذم و.فلاذتن ائر فع إئى شرح ذهرداع ائعموصر فليس ائتحق  مصر،ئدر وع ائتقفتا ائذحدد  ئكه 
ائذف ج ذ ذفع ائدر وع فائتقدتر تي ه وه ذ ذفع در وع  موصر الأداء ائف تها فائصهوع ائشةصتن فائعلاقوع ائتا حصه  وت و  .4

 فتؤشر  وى ائتقدتر ائةوص و و  ا ائحقه ائلي توته. ائم واتن(ائدر ن )ئودر وع ت ذع ئوحصفه  وى ائذ ذفع ائكوا  ثا
ف دع( فاا  موصر تر تحتن تؤةل وعتن  )إنذعد ائتقرتر ذفافن ائقف  فذفافن ائضعج حيب رلته  ا حقه ائذوحف وع ائعوذن تحدد  .5

 اخ توور لأبراض ائتذتت  وتن ائحوصوتن  وى در وع ذتيوفتن.
  وى ذعد ائتقرتر لن تفضح رلته وشذن ائذعد  مه ائتقرتر  ا ائحقه ائذةصص ئلئك. .6
 ا إفلاع ائذف ج ائذعد  مه ائتقرتر  وته.وعد ا تذود ائتقرتر ذن قوه ائراتس الأ وى تت .7

 
  الوظيفي:مصادر تقويم الأداء  ثالثاً:
 ي ه تدفتن ذوحف وع ائراتس ائذووشر. .2                                                                      ائذف ج.ذوج  .1
 ائريذا. ي ه ائدفاا .4                                                         ائذف ج.تقرتر إم و اع  .3
 ائتقفتا.لي ذصودر لةرى تيو د  ا دقن  .5

 
 

  الدرجات:النتائج المترتبة على تقدير  رابعاً:
    ممتاز:(  عند حصول الموظف على تقدير 1

 تذمح مقفتون  مد إ راء ائذهوضون ئوترقتن. - تتا ائم ر  ا ترقتته وعد إكذوئه ئوذد  ائلا ذن ئوترقتن. -
 ائم ر  ا ذمحه ائعلاف  الإضو تن ائذصوحون ئوترقتن. -

 

إتهوءو وذحد شمممممممرفف الإتهود ئودرايمممممممن ووئداةه،  -

  ا ائةورج فالإ و   ائدرايتن. اخوتعوث ئودراين
  ( عند حصول الموظف على تقدير جيد جداً:  2

 د إ راء ائذهوضون ئوترقتن. تذمح مقفن فاحد   م - تتا ائم ر  ا ترقتته وعد إكذوئه ئوذد  ائلا ذن ئوترقتن.  -

 ائم ر  ا ذمحه ائعلاف  الإضو تن ائذصوحون ئوترقتن. -

 

إتهوءو وذحد شمممممممرفف الإتهود ئودرايمممممممن ووئداةه،   -

  ا ائةورج فالإ و   ائدرايتن.  اخوتعوث ئودراين
   جيد:( عند حصول الموظف على تقدير 3

 تذمح مصج مقفن  مد إ راء ائذهوضون ئوترقتن. - تن.تتا ائم ر  ا ترقتته وعد إكذوئه ئوذد  ائلا ذن ئوترق -

 إتهوءو وذحد شرفف الإ و   ائدرايتن. -
 

 

    مرضي:( عند حصول الموظف على تقدير 4

  تتا ائم ر  ا ترقتته وعد إكذوئه ئوذد  ائلا ذن ئوترقتن. -

 
  مرضي:عند حصول الموظف على تقدير غير  (5

 ئهترتتن ذتتوئتتتن تحتا مقوه ئف تهن لةرى  ا ائ  ن. - قتته إلا كون ذيتحقوً ئوترقتن. ا ائذر  الأفئى خ تتا ائم ر  ا تر -

  
 

 

 

 هـ(1426/  02) )حرفية(و  )فنية(التنفيذية 
                                                                                                                                                 

 

 

 

 



 ( وأسس التحقق منهاو)حرفيةم للوظائف التنفيذية )فنية( شرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 لتطوير العملالآراء المطروحة  -

نماذج العمل المقترحة لتطوير العمل وتسهيل  -

 هإجراءات

ط القدرة على ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى تبسي

وتحسيييين مسيييتوى الأداء والسيييرعة  تالإجراءا

 في إنجاز الأعمال

 أساليب العمل على تطويرالقدرة 

 بتنفيذها.عمليات التدريب التي قام  -

 التطور في أداء العاملين نتيجة للتدريب -

مسييييييتوى أداء غيره من  رأن يتمكن من تطوي

 التدريب.العاملين عن طريق 

القيييدرة على تيييدرييييب غيره من 

 العاملين

إنجييياز العميييل في ضييييييوء الموارد التي تم  -

 تحديدها.

تحديد الموارد الفنية والبشييييييرية اللازمة لإنجاز 

 العمل وتوظيفها بشكل فاعل.

القدرة على تحديد متطلبات إنجاز 

 العمل

 نوعية العمل المنجز.-

 .تإنجازه وفق ما حدد له من إجراءا -

ل بشييييييكل سييييييليم وفق ما حدد له من تنفيذ العم

  تإجراءا

 المهارة في التنفيذ

 نماذج من العمل. -

 تقارير الإنجازات.-

على  تحييديييد خطوات العمييل والبرنييامج الزمني

ما يمكن من تحقيق  نحو يراعي يذ ب أولوية التنف

   وفاعلية.الأهداف بكفاءة 

القدرة على تحديد خطوات العمل 

 والبرنامج الزمني

تزام بالحضور والانصراف في المواعيد الال -

 المحددة.

التقيد بالفترة المخصيييييصييييية لسييييياعات العمل  -

 العمل.في إنجاز مهام  واستثمارها

الالتزام والانضييييباط بمواعيد العمل المحددة في 

الحضور والانصراف وعدم مغادرة مقر العمل 

 مسبق.دون إذن 

 المحافظة على أوقات العمل

يمات والأخذ بوسائل مدى التقيد بالتعل -

 السلامة.

مدى وجود مشاكل وإصابات من جراء عدم  -

السلامة.اتباع أسس   

الحرص على أمور السلامة والوقاية بإتباع 

 الطرق المؤدية إلى تجنب حوادث العمل.

تطبيق أسس السلامة المعتمدة في 

 العمل

تشغيل الاجهزة وفق الطريقة الصحيحة  -

 والسليمة.

اد بشكل آمناستخدام المو -  

مدى وجود الاعطال والحوادث جراء التشغيل  -

 والاستخدام.

المعرفة بالطرق المتبعة والسيييييليمة في تشيييييغيل 

الأجهزة بشيييكل صيييحيخ واسيييتخدام المواد وفق 

 أعلى مستويات السلامة

المعرفة بالطريقة السييييييليمة لعمل 

 الأجهزة والمواد المستخدمة

لمتعارف إنجاز العمل وفق الأصيييول المهنية ا -

 عليها.

سية في مجال تخصصه  إلمامه بالمعارف الأسا

أو التخصييييصييييات الأخرى ذات العلاقة سييييواء 

يمكنه من ممارسيييية عمله كانت نظرية أو عملية بما 

 المطلوب.على النحو 

المعرفة بالأسييييس والمفاهيم الفنية 

 المتعلقة بالعمل

 

 

 ( وأسس التحقق منهاو)حرفيةم للوظائف التنفيذية )فنية( شرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

نميياذج من المشيييييييياكييل التي واجهييت الإدارة  -

 لمعالجتها.والأساليب والطرق المتخذة 

قييدرة الموظف على معييالجيية مشييييييياكييل العمييل 

 اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي.

التغلب على صعوبات  القدرة على

 العمل

 الجديدة.فكار تعامله مع الأ -

والبرامج التدريبية  تحماسه للالتحاق بالندوا -

 عمله.في مجال 

الحرص على متابعة ما يحدث من متغيرات في 

مجال العمل ومحاولة الإلمام به وتوظيفه لخدمة 

 العمل.

المتييابعيية لمييا يسييييييتجييد في مجييال 

 العمل

 الآخرين.التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع  -

ت التي تربطه بالآخرين نوعية العلاقا -

 الأداء.وانعكاسها على 

وجود العلاقات الإيجابية والفاعلة مع الآخرين 

 العمل.والقدرة على تطويعها لخدمة 

عمل  إقامة اتصيييالاتالقدرة على 

 فعالة مع الآخرين

 إضافية.كفاءته فيما يوكل إليه من مهام  -

 إنجازاته في مجال عمله. -

 

أعمال ومهام تتطلب إمكانية تكليف الموظف ب

تفوق ما تتطلبه وظيفته الحالية  ومهاراتقدرات 

 والمسئولية.وكذلك مستوى الصعوبة 

 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 

 التنفيذية)فنية(و)حرفية(

 هـ(03/1426)

 



والإجرائية إنجاز العمل وفق القواعد النظامية  -

بها. المعمول  

  والإجرائية.حجم المخالفات النظامية  -

الخاصة  المعرفة بالأنظمة واللوائخ والإجراءات

  بها.بالعمل ومدى متابعة متغيراتها والإلمام 

 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

  العمل.لتطوير  الآراء المطروحة -

  الاقتراحات.نماذج من  -

 

على طرح الأفكار والمقترحات التي  لحرصا

ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى و تخدم العمل،

تبسيط الإجراءات وتحسين مستوى الأداء 

  الأعمال.سرعة في إنجاز وال

  تقديم الأفكار والمقترحات 

 

 

 الأعمال.عدم تأخير  -

 المطلوبة.إنجازها بالسرعة  -

إنهاء الأعمال الموكلة له وفق ما حدد لها من 

 وقت.

 إنجاز العمل في الوقت المحدد

 سلامة العمل من الأخطاء-

 إنجازه وفق التعليمات  -

كد من إنجازه مراجعة العمل بشكل نهائي للتأ

 وفق التعليمات المحددة وخلوه من الأخطاء.

 القدرة على المراجعة والتدقيق

 أفكار.الحرص على معرفة ما يستجد من -

الأفكار والمسييييييتجدات التي  أحدثالعمل وفق  -

 الأداء.تطور 

التفاعل مع ما يستجد من أفكار إيجابية ترفع من 

 ها مستوى الأداء والنظر في إمكانية الأخذ ب

 تقبل الأفكار الجديدة

 

 

 

 

 ( وأسس التحقق منهاو)حرفيةم للوظائف التنفيذية )فنية( شرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

حماسيييه وجديته في تأدية ما يوكل له من مهام  -

 ذلك. وشعوره بأهمية

عامل جهزة والمواد الأ ىالمحافظة عل - التي يت

   معها.

لتعامل بجدية مع مسييييييئوليات عمله وواجباته ا

 مهام، والشعورله من  ما يوكلوحماسه في أداء 

 .بأهمية العمل الذي يقوم به

 تقدير المسئولية 

مشيييييياهدات من التعامل في المواقف المختلفة  -

 المرؤوسين. الزملاء، الرؤساء،مع 

 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور.  -

اتزان مع المواقف المختلفيية التعييامييل بحكميية و

وبعيد النظر  الحرجية( –المفياجئية  – )الطيارئية

 لديه.

 حسن التصرف

 تنفيذها.الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى  -

نماذج مما صيييييييدر له من توجيهات وما نفذه  -

 منها.

الأخذ بتوجيهات رؤسيييائه والحرص على العمل 

 بإيجابية.وفقاً لها والتعامل معها 

 وجيهيييات والاسييييييتعيييدادالتتقبيييل 

 لتنفيذها

العناية بالظهور بالمظهر الحسيييييين من حيث  -

 الشكل.

 الشخصية(. )العنايةالحرص على النظافة  -

 .ترتيب ونظافة المكتب -

 

فة  باللبيام من حييث الشييييييكيل والنظيا الاهتميام 

بميا يتفق مع العيادات  الشييييييخصيييييييية( )العنيايية

 والاهتمام بترتيب ونظافة المكتب. والتقاليد،

 الاهتمام بالمظهر

 وجود العلاقة الإيجابية التي تخدم العمل. -

 المتبادل.الاحترام  -

حة  ية لمصييييييل جاب مة علاقات إي قا قدرة على إ ال

العمل مع الرؤسيييييياء وتذليل معوقات العمل في 

 الإدارة.

 العلاقات مع الرؤساء

 العمل.وجود العلاقات الإيجابية التي تخدم  -
 المتبادل. حترامالمستمر والاالتعاون  -
 

 

حة  ية لمصييييييل جاب مة علاقات إي قا قدرة على إ ال

والاستفادة من تبادل الخبرات  زملائه،العمل مع 

 والتجارب.

  العلاقات مع الزملاء 

بينه وبين المراجعين  والشييييييكاوىقلة التذمر  -

 الطيبة.والسمعة 

 معهم.التعامل الإيجابي  -

 

ح ية لمصييييييل جاب مة علاقات إي قا قدرة على إ ة ال

 المراجعين.العمل مع 

 العلاقات مع المراجعين
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 المشمولون بهذا النموذج
 

في المجالات  )فنية(التي تتضييمن واجبات وأعمال يطبق هذا النموذج على الموظفين شيياغلي الوظائف التنفيذية 

 المرفق.وضحة في البيان في الأجهزة الحكومية حسب الفئات الم فماضونالمختلفة من المرتبة الثالثة عشرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 
 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )فنية( و)حرفية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

ف واج ذيممممموحا الأراضممممما فائفر  فائذووما 
 ف واج ائذيح ائ في

 اائ ا فدتيواج ائذيح ف 
 اائكورع فبرا ف واج ائريا 

 ف واج ريا ائةرااف
 ف واج ائريا ائذعذوري
 ف واج  متا ائدتكفر

 ف واج ذراقوا الإمشوءاع
 ف واج ذراقوا ائفر 
 ف واج ائذيح ائوحري

 ائف واج ائهمتن فائهمتن ائذيو د  ائف واج ائ مديتن ائذيو د 

 ائذيو د  وائ تفئف تف واج 
 ائ تف ت توء ائذيو د  ف واج

 ف واج ائ تدرفئف تو ائذيو د 

  ف واج ائهمتن ائذيو د 

 هـ(06/1426) التنفيذية)فنية(و)حرفية(

 



 ف واج  متا ائ را ن
 ف واج ذيو دي ائفب ائوتفري
 ف واج ذحضري ائذةتوراع

 ف واج  متا ائذةتوراع

 ف واج ائتصفتر ائهفتفبرا ا
 ف واج ائتصفتر ائ مواا
 ف واج ائتصفتر ائ في

 ائيتمذوااف واج ائتصفتر ائتوه تفما ف

 ف واج  متا تحقتق ائشةصتن
 ف واج  متا ائفوو ن

  ف واج ائتصفتر فائفوو ن

 ف واج  متا ائذصفبوع فائدذغن
 ف واج  متا ائذفاصهوع فائذقوتتس فائذعوتر 

 ف واج  متا الأيوحن فائلةتر 
 ف واج  متا الآثور

 
 

  ائف واج ائهمتن ائذتمف ن

(هـ07/1426التنفيذية )فنية(و)حرفية()   

  



 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 
 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )فنية( و)حرفية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 ف واج  متا ائصفع
 ف واج  متا الإضوء 

 ف واج  متا ائتورتد فائتكتتج
 ف واج  متا ائهحص ائ في

 همتتن ائذتمف نف واج ائ
 ف واج  متا ائذفمتوج

متممممن  ه ئ اج ا ئف ممممو وع( ا )تممممو
 ائذتمف ن

)تمممووع( ائف مممواج ائهمتمممن فائهمتمممن 
 ائذيو د 

 ف واج  متا تشغته الآخع
 صتومن الآخعف واج  متا 

 صتومن الآخعف واج ذهتشا 
 ف واج تشغته الأ     ائذكتوتن

 ف واج ائذصغراع ائهتوذتن
 فائلايوكتنف واج اختصوخع ائيوكتن 

 ف واج امدين ائذلاحن
 ف واج ائحويب

 ف واج ترقتا فذعوئ ن ائفثواق
 ف واج ائةف فائريا فتصذتا ائففاوع

 ف واج  و  ا ائذفيتقى
 فائذفامئف واج ائوحرتن 

 ف واج ائفتران ائذدما
 ف واج الأرصود فحذوتن ائوتان

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ف واج تشمممممممغته فصمممممممتومن 
 الآخع

 

هـ(08/1426ية()التنفيذية )فنية(و)حرف      

 
 


