
 

 

 الإدارة المركزية للموارد البشرية   

   تنمية المواهبوالإدارة العامة لإدارة 

 

 (1)نموذج رقم 

 معايير تقويم الأداء والوزن النسبي لكل منها  نموذج تحديد 

 

                                            مصادر التقـويم                      

 

 لكل منها  يالنسب والوزن معايير التقويم 

 

 الرئيس المباشر 

 

 الرئيس الأعلى 

 

 ملاحظـــــــات 

مؤشـــــــرات قيـــــــاس  الكفاءات الوظيفية 

الانجـــاز) مـــن واقـــ  

ــد الأهــدا   ســجل تحدي

ومعدلات الأداء وتقويم 

 الانجاز  ( 

50 %    

مؤشـــــــرات قيـــــــاس  الكفاءات السلوكية  

 السلوكية    الكفاءة

50 %    

 100 % 100 %  100 %   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 (3نموذج رقم )
 سجـــل الأداء الوظيفي  نموذج 

 
  :  بيانات الموظ  ) أ ( 
 :القوميالرقم  الموظ :   اسم

 :الوظيفيالمستوى  :الوظيفيالمسمى 

 دارة : الإ الرئيس المباشر: 

 دارة المركزية: الإ دارة العامة: الإ

 الوحدة:  القطاع: 

    ( أخر العام  )      )       ( نص  العام    فترة التقويم: تاريخ التقويم:

 

 ب  ( سجل  الأداء الوظيفي :  ) 

السلوك   تاريخ البنود المخالفة

 الايجابي 

 تاريخ إخطار الموظ   ما تم اتخاذه  المخالفات  السلوك السلبي 

      

      

      

  

 

 



 ( 4نموذج رقم )                    

   والإشراقيةالوظائ  القيادية  لشاغليتقويم الكفاءات السلوكية نموذج  

 ج( تقويم الكفاءات السلوكية: 
 ملاحظات لا ينطبق 5 4 3 2 1 مؤشر الكفاءة السلوكية 

 ممتاز  ك ء فوق متوسط  متوسط ضعي 
  

0والمشكلات الأزماتمواجهة  في يتحمل المسئولية                 

النتائج   على  القدرةديه  ل البشرية والمادية لتحقيق  الموارد  القيادة وتوجيه 
 المطلوبة  

              

  والمناقشات الاجتماعاتإدارة  و القدرة على تنسيق علاقات التعامل لديه  
.  بشكل فعال  

              

يتمت  بمهارات التفاوض الفعال                 

القرارات على أساس مصلحة العمل كما ينفذها بالسرعة  يبنى جمي  
 المناسبة

              

مــعن فرص للتعل باستمراريطور من ذاته، ويرتقى بقدراته، ويبحث                 

فساح المجال  إحماس العاملين معه و استثارةلديه القدرة على  
بداعية لقدراتهم الإ  

              

فعال لحل الخلافات داخل فريق العمل، ويهتم بصحة  يسعى بشكل 
 وسلامة العاملين معه 

              

ويتسم بالمرونة  مستم  جيد،ويعمل على خلق كوادر ص  ثان، 
 وسرعة التكي  م  المتغيرات 

              

الوظيفي،ومدونة السلوك الوظيفي يلتزم بالقسم                 

درجات الكفاءة السلوكية:  إجمالي                

ـــــات:قالتعلي   

-:( بيانات الموظ أ  

الموظ : سم  ا :القوميالرقم    

:الوظيفيالمسمى  :  الوظيفيالمستوى    

:  الدورات التدريبية الحاصل عليها  مرتبة تقرير تقويم أداء العام السابق:   
  

ارة: د الإ الرئيس المباشر:   

دارة العامة: الإ دارة المركزية: الإ   

 الوحدة:  القطاع: 

 فترة التقويم:     )       ( نص  العام           )         ( أخر العام  تاريخ التقويم:

وم: ــــمقـب( بيانات ال  

-المسمى الوظيفي :                                                  -م :ـــــــالاس  

                     الأعلى)              ( الرئيس    الرئيس المباشر                 :                                 )          (  ــــالعلاقة بالموظ

شهر)          ( كل بضعة أ          شهري)          (          أسبوعي)         (         يوميمعدل التعامل م  الموظ :    )        (   



 ( 5نموذج رقم )                     

 ية  صالوظائ  التخص لشاغلينموذج تقويم الكفاءات السلوكية                                       

 -( بيانات الموظف:أ

:القوميالرقم  أسم الموظف:   

:الوظيفيالمسمى  : الوظيفيالمستوى    

 الدورات التدريبية الحاصل عليها:  مرتبة تقرير تقويم أداء العام السابق: 
 

دارة: لإا الرئيس المباشر:  

لعامة: ا دارةلإا  دارة المركزية: الإ   

اع:ــــالقط  الوحدة:  

)         ( أخر العام          ( نصف العام                 )     فترة التقويم:      تاريخ التقويم:  

وم: ـــ ـمقـب( بيانات ال  

:..........................................................   الوظيفي: ..............................................................        المسمى مــــسالا  

لأعلى)              ( الرئيس ا لرئيس المباشر                 )          ( ا    ف:             العلاقة بالموظ  

)          ( كل بضعة أشهر                     شهري)          (                أسبوعي)         (            يوميمعدل التعامل مع الموظف:       )        (   

 ج ( تقويم  الكفاءات السلوكية :  

 ملاحظات لا ينطبق 5 4 3 2 1 مؤشر الكفاءة السلوكية

 
وق ـــف متوسط ضعي 

 متوسط
   ممتاز  ك ء

 

ويخدم الجمي  بحيادية ودون تمييز  لتزاماتبالا  يفي                

م   عن فرص للتعلم والتطوير، ويطوع أسلوبه ليتلاءم ستمراربايبحث 
 مقتضيات العمل

              

العمل  التزاماتيتحمل المسئولية لتحقيق                 

               يحافظ على موارد الوحدة ويستخدمها بعناية 

عمله، ويحوز ثقة الآخرين فيمنضبط                 

 واحترامبما يجرى ويبدى كياسة  اطلاعيتعاون م  زملائه ويبقيهم على 
معاملتهم  في  

              

الأداء مرتفعينوالروح المعنوية  لإبقاء  زملاءه يشج                

المتعاملين عن جودة الخدمة   انطباعلمعرفة  فعال ويسعىينصت بشكل 
 المقدمة 

    
 

        

وأخلاقيات الخدمة المدنية  الوظيفييلتزم بمدونة السلوك                 

درجات الكفاءة السلوكية: إجمالي                

ــــات: يقالتعل  
  

 



 

 (  6نموذج ) 

 والكتابية نموذج تقويم الكفاءات السلوكية لشاغلي الوظائف الفنية  

 ( بيانات الموظف :   1    

 الرقم القومي :  اسم الموظف :  

 المستوي الوظيفي :  المسمى الوظيفي :

 الدورات التدريبية الحاصل عليها :   مرتبة تقرير تقويم أداء العام السابق : 

 الإدارة :   الرئيس المباشر :

 الإدارة  المركزية :  الإدارة العامة : 

 الوحدة :   القطاع : 

 (      )           (             اخر العام            )         فترة التقويم : نصف العام : تاريخ التقويم : 

 وم : ـــــ( بيانات المق  2

:..........................................................   الوظيفي: ..............................................................        المسمى مــــسالا  

لأعلى)              ( الرئيس ا لرئيس المباشر                 )          ( ا    ف:             العلاقة بالموظ  

)          ( كل بضعة أشهر              شهري)          (                أسبوعي)         (            يوميمعدل التعامل مع الموظف:       )        (   

 (  تقويم الكفاءات السلوكية :  3

 1 السلوكية   الكفاءةمؤشر 

 ضعيف

2 

 متوسط

3 

فوق  

 متوسط

4 

 كفء

5 

 ملاحظات  لاينطبق  ممتاز

        ضبط في الحضور والانصراف . من – 1

يستكمل مهامه في الوقت المحدد ويحافظ علي وقت العمل   – 2

 ويبذل جهدا إضافيا عند الحاجة . 

       

        يستخدم موارد وأدوات العمل بحكمة .  – 3

        يقدم أفكارا ومقترحات جديدة لتحسين العمل . – 4

        يساعد ويدعم الزملاء الجدد أو الأقل خبرة عند الحاجة .  – 5

        يتقبل التعليقات والاقتراحات لتطوير مهاراته . – 6

        داخل الوحدة وخارجها ( يتعامل بشكل لائق مع الآخرين )  – 7

        يظهر مهارة في التواصل المكتوب والشفهي . – 8

        يتعامل بموضوعية وينحي الأهواء الشخصية جانباً. – 9

        يلتزم بمدونة السلوك الوظيفي وأخلاقيات الخدمة المدنية   -10

        الإجمالي  

 التعليقات  

 

 

       



  

 (  7نموذج ) 

 الحرفية والخدمات المعاونة  نموذج تقويم الكفاءات السلوكية لشاغلي الوظائف 

 : بيانات الموظ   -1
 الرقم القومي :   اسم الموظ  :  

 المستوي الوظيفي :   المسمى الوظيفي : 

 الدورات التدريبية الحاصل عليها :   مرتبة تقرير تقويم أداء العام السابق : 

 الإدارة :   الرئيس المباشر : 

 الإدارة المركزية :  الإدارة العامة : 

 الوحدة :   القطاع : 

 فترة التقويم :           )      ( نص  العام          أخر العام )        (  تاريخ التقويم :  

 بيانات المقـــوم : -2

 م :                                                               المسمي الوظيفي : ـــــــــــالاس

 على :)      ( الرئيس الأ                 )       (                العلاقة بالموظ  :                               الرئيس المباشر : 

 كل بضعة أشهر )       (        شهري)        (            معدل التعامل م  الموظ  :     يومي )     (              أسبوعي )        (         

 تقويم الكفاءات السلوكية :  -3

 1 السلوكية   ةمؤشر الكفاء

 ضعيف 

2 

 متوسط

3 

فوق 

 متوسط

4 

 كفء

5 

 ملاحظات  لاينطبق  ممتاز

في العمل ويحافظ علي أوقات الحضور ضبط من – 1

 والانصراف . 

       

يستكمل مهامه في الوقت المحدد ويحافظ علي وقت  – 2

 العمل ويبذل جهداً إضافيا عند الحاجة  

       

        علاقاته جيدة مع الرؤساء . – 3

        يحافظ علي أدوات العمل والعهدة في حاله جيدة   – 4

        الاستجابة للتعليمات .  – 5

        علاقاته جيدة مع الزملاء. – 6

        إتقان العمل وأداءه علي الوجه الأفضل .– 7

        يحافظ علي السلامة والصحة المهنية . – 8

        المظهر لائق بالعمل . – 9

يلتزم بمدونة السلوك الوظيفي وأخلاقيات الخدمة   -10

 المدنية . 

       

        الإجمالي  

 التعليقات  

 



 

 

 

 ( 8نموذج ) 

 درجات تقويم اداء الموظف   إجمالينموذج  

 ( ) لجميع المجموعات الوظيفية                                                       

 إجمالي درجات قياس 

 % (  50الانجاز ) 

 إجمالي درجات الكفــاءة

 % (  50السلوكية ) 

 إجمالي درجات الموظف 

 (100 ) % 

 مرتبة التقويم

 
 

   

 ة  ـــــات  إضافيـــملاحظ   

 
 

 التوقيعات :   

 

                   

                                                                                اعتماد السلطة المختصة           اعتماد لجنة الموارد البشرية                                                              

                     00000000000000000000000000000                                                                                                                                                           

0000000000000000000000000000000000 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

 الإدارة المركزية للموارد البشرية         

                    تنمية المواهبوالإدارة العامة لإدارة 

 9نموذج رقم 



 الأداء نموذج التظلم من تقرير  تقويم 

 لشاغلي الوظائف القيادية والإشرافية 

 : أ (بيانات الموظف 

 الرقم القومي :  اسم الموظف :  

 المستوي الوظيفي :  المسمى الوظيفي :

 الإدارة :   الرئيس المباشر :

 الإدارة المركزية :  الإدارة العامة : 

 الوحدة :   القطاع : 

 تاريخ تقديم التظلم :  تاريخ استلام التقرير المتظلم منه : 

 المرفقات 

 

 

 

 ب ( مرتبة التقويم المتظلم منه وأسباب التظلم  

 

 

 

 

 ) تملا بمعرفة  السلطة المختصة  (   ج ( نتيجة التظلم والأسباب  التي بنيت عليها 

 

 

 

 

 د( توقيع الموظف علي استلام نتيجة التظلم  

  توقيع الموظف :    تاريخ البت في التظلم :                                          

 

                                                              

                               

 

  



 

 (2)نموذج رقم 
  الانجازوتقييم  الأداءومعدلات  الأهدا  نموذج تحديد 

 :القوميالرقم  الموظ :   اسم

 :الوظيفيالمستوى  :الوظيفيالمسمى 

 دارة : الإ الرئيس المباشر: 

 دارة المركزية: الإ دارة العامة: الإ

 الوحدة:  القطاع: 

 )          ( أخر العام       ( نص  العام      )                 فترة التقويم: تاريخ التقويم:

 الموظ  ب( أهدا  ومعدلات أداء 

  الأهدا  
  الاستراتيجية 
 للوحدة 

على مستوى   الأهدا  
التقسيمات التنظيمية  

  الفرعية

  الأهدا  
 الفردية

  الأنشطة
المطلوبة  
لتحقيق  
  الأهدا  
 الفردية

مؤشرات قياس  
 الإنجاز 

الوزن 
  يالنسب

للهد   
 الفردي

نسبة  ) المتحقق
 )ويةئم

ــة  النتيجـــــــــــــ
 الـــــــــــــــوزن)

ــبي  النســـــــــــــ
ــق  /المتحقــــــــــ
قيــاس  مؤشرات 

 (نجازالإ

 
 
 
 
  

 
  
  

 
  

   

 ج( التوقيعــات: 

 :............................ الأعلىس ئيالرئيس المباشر:................................ الر     الموظ :.......................................

 

 

 

 

             

 الإدارة المركزية للموارد البشرية  

      الإدارة العامة لإدارة وتنمية المواهب

                                                                                                     



 (10نموذج رقم )                                                         

 نموذج التظلم من تقرير  تقويم الأداء                                                       

 والإشرافية لغير لشاغلي الوظائف القيادية                                                      

 أ (بيانات الموظف : 

 الرقم القومي :  اسم الموظف :  

 المستوى الوظيفي :  المسمى الوظيفي :

 الإدارة :   الرئيس المباشر :

 الإدارة المركزية :  الإدارة العامة : 

 الوحدة :   القطاع : 

 تاريخ تقديم التظلم :  تاريخ استلام التقرير المتظلم منه : 

 المرفقات  
 

 

 

 

 

 ب ( مرتبة التقويم المتظلم منه وأسباب التظلم  

 

 

 

 بمعرفة لجنة التظلمات  (  تملءج ( نتيجة التظلم والأسباب التي بنيت عليها ) 

 

 

 

 د(  توقيع الموظف علي استلام نتيجة التظلم  

 تاريخ البت في التظلم :                                                                       توقيع الموظف : 

 


