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بسم الله الرحمن الرحيم

إلىنادا  استالقياسيتموالتطويرالتحسينمجالاتوتحديدالموظفينكفاءةقياسالىتهدفعمليةهوالأداءتقييم
التقييمنوعيتالتدريببرامجأوالترقياتمثلقراراتلدعمويستخدمبالمهاموالالتزاموالمعرفةالمهاراتمثلمعينةمعايير
السنويداءالأتقييمويؤثرتطويرإلىيحتاجونالذينوالموظفينالموهوبينالموظفينلتميزيهدفوشهريسنويبين
رتباطوالاالمهنيوالتدريبالوظيفيةوالمسابقاتالوظيفيوالتعاقبوالتحويروالإعارةالنقلعمليةفيالموظفعلى

جودةتحسينمنأساسيا  جزءا  يُعدوالذيالتدريس،هيئةأعضاءأداءتقييمأيضا  ذلكويشمل.الإداريةوالقراراتالوظيفي
يمية،الأكادالأنشطةفيوالمشاركةالتدريس،جودةمثلجوانبعدةالتقييمهذافييُراعى.العلميوالبحثالتعليم
تخدميُسكماالتميز،علىالهيئةأعضاءتحفيزفيالتقييمهذاويُسهم.الجامعيالمجتمعوخدمةالعلمي،والإنتاج
.العلميةوالمهماتوالإيفادالأكاديميةبالترقياتتتعلققراراتلاتخاذكأساس

مفهوم تقييم الأداء
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الفرق بين إدارة الأداء وتقييم الأداء

إدارة الأداء الوظيفيتقييم الأداء الوظيفيالعناصر

متابعة مستمرة خلال دورة الأداءسنوي آخر السنةفترات التقييم

تحقيق الموظف للأهداف المحددة 
وتقديم  تغذية راجعة حول أدائه

تحقيق تطوير في الأداء وتعزيز التوافق
بين أهداف  الموظف وأهداف المنظمة

يهتم بالأداء في الفترة الحالية يهتم بالأداء في الفترة الماضية
والمستقبل

الهدف

أهمية التقييم
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المسؤوليات

الإدارة العامة للموارد البشريةإصدار  تعاميم مراحل الأداء الوظيفي 

المدير المباشرقياس مؤشرات  الأداء  

رئيس الجامعةتقييم المراتب العليا 

المدير المباشرنتقييم أداء الموظفين من المرتبة الثانية عشرة فما دو

الإدارة العامة للموارد البشريةتطوير  الموظفين  ذو المستوى المتدني

اللجنة الدائمة للتظلمات بشأن تقييم الأداءاستقبال ودراسة  التظلمات والشكاوى 
لمنسوبي الجامعة
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مراحل إدارة الأداء الوظيفي

ءالأداتخطيط

مراجعة الأداءتقييم الأداء

1

2

تحديد معايير الأداء 
(الأهداف والجدارات)

فبراير-يناير

معرفة مدى تقدم الموظف
(إجراء مراجعة منتصف العام)

يوليو-يونيو 

تقييم نهاية العام وفق
الأهداف والجدارات

ديسمبر-نوفمبر

3

4



المصطلحات والتعريفات

نموذج مكون من الأهداف والجدارات يوضع  بداية العام الميلاديميثاق الأداء   
باتفاق بين المدير المباشر والموظف

الاهداف   
هدف واضح يمكن  قياسه من خلال مؤشر أداء رئيسي 
ترة مستهدف يمكن تحقيقه ذو علاقة بأهداف المنظمة محدد بف

زمنية

ابع الإنجاز ويُت، ( وصفية)أو ( رقمية)قياس الأداء بناء  على مؤشرات يتممعيار القياس   

(  سنوي/ شهري / أسبوعي / يومي )بشكل 

الوزن النسبي
ن توُزعّ الأوزان النسبية بين الأهداف بشكل يضمن التواز

%(.100)بحيث يكون مجموعها النهائي 

تقييم النتيجة الكمية أو النوعية المتوقعة تحقيقها بنهاية فترة الالناتج المستهدف
السنوي

الجدارات
مجموعة من المعارف والمهارات والقدرات والخصائص السلوكية التي

تمكن الموظف من القيام بعمله بكل كفاءة وفاعلية

الوظيفة الإشرافية

ةيفالإشراغيرالوظيفة  

ن يتطلب شغلها الإشراف على عدد من الموظفيالتي هي الوظيفة 
إلى المهام التشغيلية الاخرىبالإضافة 

هي الوظيفة التى لا يتطلب شغلها الإشراف على عدد من 
الموظفين يقوم الموظف با لمهام تشغيلية  فقط
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المصطلحات

الأهداف النتيجة النهائية لنتائج تقييم أداء الموظف بناء  علىام   التقدير الع
المحددة في ميثاق الأداء، ويُعبرّ عنه بدرجة عددية ونطاق 

ا: مثلا  )وصفي  .، خلال فترة  التقييم(ممتاز، جيد جد 

الأداءقياس

(  5)أداء مثالي  

-100%(4)تخطى  التوقعات  %90

%90 - %80 

-60 %(2)بحاجة إلى تطوير  % 80

60 % = >(1)غير مرضي 

(3)وافق  التوقعات 
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(إجراءات المدير)إعداد ميثاق الأداء 
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(إجراءات  الموظف)ميثاق الأداء 

8



(إجراء ميثاق الأداء) الإجراءات 

مسؤول التنفيذ الخطوات الفرعية الخطوات الرئيسية

تطوير الموارد البشرية ام إصدار تعميم بتفاصيل إنشاء ميثاق الأداء الوظيفي في بداية الع
(أول شهرين من العام ) الميلادي 

بداية دورة الأداء
أول شهرين بالسنة 

الميلادية
مدراء الإدارات إنشاء ميثاق الكتروني من قبل مدراء الإدارات بالجهات المستهدفة 

موظفي الجامعة يقوم الموظف بالموافقة على الميثاق

تطوير الموارد البشرية تتم مراجعة وحصر الأهداف للتأكد من صحتها المراجعة النصف سنوية
ميثاق الأداء الوظيفي

وتكون بالشهر السادس 
والسابع من السنة 

تطوير الموارد البشريةالميلادية يتم رفض الميثاق في حالة كانت الأهداف غير صحيحة أو وجود أخطاء 
إملائية  

تطوير الموارد البشرية يتم حصر الإدارات الغير مستجيبة وإشعارها بخطاب رسمي

توثيق نماذج الميثاق 
تطوير الموارد البشريةوالاعتماد النهائي لها  يتم اعتماد الميثاق في حال صحة أهدافه

تطوير الموارد البشرية ابة الاحتفاظ بنسخة الكترونية من الميثاق لمنسوبي الجامعة على بو
النظام الإداري ويبنى عليها تقييم الأداء الوظيفي
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(ميثاق الأداء)مخطط التدفق 

يقوم الموظف بالموافقة على الميثاق

موظفي الجامعة

من قبل مدراء الإدارات بالجهات المستهدفةالإلكترونيإنشاء ميثاق 

مدراء الإدارات

(أول شهرين من العام) بداية دورة الأداء إصدار تعميم بتفاصيل إنشاء ميثاق  الأداء  الوظيفي  في بداية العام الميلادي 

تطوير الموارد البشرية

للتأكد تتم مراجعة وحصر الأهداف.المراجعة النصف  سنوية  لميثاق الأداء الوظيفي وتكون بالشهر السادس والسابع من السنة الميلادية 
يتم رفض الميثاق  في حالة كانت الأهداف غير صحيحة أو وجود أخطاء إملائية. من صحتها

تطوير الموارد البشرية
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(ميثاق الأداء)مخطط التدفق 

للتأكد من تتم مراجعة وحصر الأهداف.المراجعة النصف  سنوية  لميثاق الأداء الوظيفي وتكون بالشهر السادس والسابع من السنة الميلادية 
يتم رفض الميثاق  في حالة كانت الأهداف غير صحيحة أو وجود أخطاء إملائية. صحتها

تطوير الموارد البشرية

ي حال صحة يتم اعتماد الميثاق ف. يتم حصر الإدارات الغير مستجيبة وإشعارها بخطاب رسمي. توثيق نماذج الميثاق  والاعتماد النهائي لها 
.فيالاحتفاظ بنسخة الإلكترونية من الميثاق  لمنسوبي الجامعة على بوابة النظام الإداري  ويبنى عليها تقييم الأداء الوظي.أهدافه 

تطوير الموارد البشرية
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(إجراءات المدير)الأداء الوظيفيتقييم إعداد
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إجراءات الموظف)تقييم الأداء الوظيفي

13



(إجراء تقييم الأداء) الإجراءات 

مسؤول التنفيذ الخطوات الفرعية الخطوات الرئيسية

تطوير الموارد البشرية
أخر )إصدار تعميم بإعداد تقييم الأداء الوظيفي في نهاية العام الميلادي 

(.شهرين من العام 
نهاية دورة الأداء الوظيفي 
لمنسوبي الجامعة في الشهر
الحادي عشر من السنة 

الميلادية

مدراء الإدارات
لجهات إنشاء تقييم الكتروني مبني على الميثاق من قبل مدراء الإدارات با

المستهدفة

موظفي الجامعة قبول   الموظف لتقييم الأداء الالكتروني من النظام الإداري والأكاديمي

لجنة التظلمات في حال تظلم الموظف على تقييمه يتم تحويلة الى لجنة التظلمات

مراجعة وتحليل تقييم الأداء
الوظيفي لمنسوبي الجامعة 

تطوير الموارد البشرية للموظفين المتميزين  ( ملف الإنجاز ) مراجعة الوثائق الداعمة 

الإدارة العامة للموارد البشرية إنذار الموظفين  ذو ي الدرجات المتدنية 

تطوير الموارد البشرية حصر الإدارات الغير مستجيبة لإنشاء تقييم الأداء الوظيفي

حصر توثيق نماذج التقييم
والاعتماد النهائي لها

تطوير الموارد البشرية اعتماد التقييمات 

تطوير الموارد البشرية
ظام الاحتفاظ بنسخة الكترونية من التقييم لمنسوبي الجامعة على الن

الإداري والأكاديمي

تطوير الموارد البشرية تزويد الجهات المستفيدة بنسخة من تقييم الموظف

تطوير الموارد البشرية إعداد التقرير السنوي لتقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة التقارير
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قبول الموظف لتقييم الأداء الإلكتروني من النظام الإداري والأكاديمي

موظفي الجامعة

إنشاء تقييم  الإلكتروني مبنى على الميثاق  من قبل مدراء الإدارات بالجهات المستهدفة

مدراء الإدارات

نهاية دورة الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة  في  الشهر  الحادي عشر  من السنة الميلادية
(آخر شهرين من العام)إصدار تعميم بإعداد تقييم الأداء الوظيفي في نهاية العام الميلادي 

تطوير الموارد البشرية

مراجعة   وتحليل تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة
في حال تظلم الموظف على تقييمه يتم تحويله إلى لجنة التظلمات

لجنة التظلمات
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(تقييم الأداء)مخطط التدفق 



(تقييم الأداء)مخطط التدفق 

الاحتفاظ بنسخة الإلكترونية من التقييم لمنسوبي الجامعة على النظام الإداري والأكاديمي تزويد الجهات المستفيدة 

بنسخة من تقييم الموظف إعداد التقرير السنوي لتقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة

حصر توثيق نماذج التقييم والاعتماد النهائي لها
.اعتماد  التقييمات.حصر الإدارات الغير مستجيبة لإنشاء تقييم الأداء الوظيفي 

تطوير الموارد البشرية

إنذار الموظفين ذوي الدرجات المتدنية

الإدارة العامة للموارد البشرية

للموظفين المتميزين( ملف الإنجاز) مراجعة الوثائق الداعمة 

تطوير الموارد البشرية
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تطوير الموارد البشرية
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لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )
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لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )



19

لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )
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لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )
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لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )
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لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )



لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )
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لتقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة( 1-5سلم التقدير )
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الأنظمة

النماذج

ميثاق الأداء 

الغير إشرافي

ميثاق الأداء

إشرافي
اءتقييم  الأد

الإشرافي
تقييم  الأداء

الغير   إشرافي
مالتقدير العا

MY UTجميع النماذج على برنامج النظام المالي و الإداري أتمته تم 

https://myut.ut.edu.sa/ut/init

أطر العمل التنظيمي للائحة للموارد البشريةاللائحة التنفيذية للموارد البشرية

ددليل توجيه الموظف الجدي

اللوائح

نظام الخدمة المدنية
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