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 تعاريف : أولاًً 
 

 :وظائف الإشرافيةمجموعة ال(1
سنوا  انا    ( فمنا دن   -31)تشمل هذه المجموعة أعمال الإدارة بكل مستوياتها الإشرافية في الأجهزة الحكومية من  المرتةنة   

 .الإشراف على أعمال إدارة عامة أن فرع أن إدارة أن شعةة
 

 : الجهاز( 2
 .ة أن هيئة التي تطةق لائحة تقويم الأدا  الوظيفيهو الجهة الحكومية العامة سوا  اانت نزارة أن مؤسسة عامة أن مصلح

 : الإدارة( 3
 .هي الوحدة التنظيمية المختصة بأحد أنشطة الجهاز ذات الطةيعة المتجانسة نتتولى القيام بمهام محددة ضم  مهام الجهاز

 
 :الشعبة ( 4

 (إ  نجدت. )نيختص بأعمال معينة الشعةة أن القسم هي الجز  الصغير المتميز م  إدارة معينة يضم بعض الموظفي 
 

 الإرشادات: ثانياً
 .يعةأ هذا النموذج م  قةل الرئيس المةاشر للموظف نيتم اعتماده م  الرئيس الأعلى  حسب الصلاحيات المحددة  .3
احة يعد الرئيس المةاشر التقرير بإعطا  الدرجة المناسةة لكل عنصر نفقاً لتقديره ، بعد الرجوع لمصادر التقويم المت .2

 .نالموضحة أدناه
يتم تسجيل الدرجة في الحقل المخصص لذلك أمام ال عنصر م  عناصر التقويم ، مع مراعاة ألا تزيد الدرجة المعطاة ع   .1

 .الحد الأعلى لدرجات التقويم المحددة لكل عنصر ، نأهمية الرجوع إلى شرح مفردات العناصر نأسس التحقق منها
به مجموع درجات عناصر الأدا  الوظيفي نالصفات الشخصية نالعلاقات التي حصل عليها مجموع الدرجات نالتقدير يسجل  .4

نيؤشر على التقدير الخاص بها في الحقل الذي ( الدرجة النهائية )الموظف،ثم تجمع للحصول على المجموع الكلي للدرجات
 .يليه

نهي عناصر ترجيحية ( إ  نجدت) حسب رأيه  في حقل الملحوظات العامة يحدد معد التقرير مواط  القوة نمواط  الضعف .5
 .تؤخذ بعي  الاعتةار لأغراض التمييز بي  الحاصلي  على درجات متسانية

 .على معد التقرير أ  يوضح رأيه بشأ  المعد عنه التقرير في الحقل المخصص لذلك  .6
 .ليهبعد اعتماد التقرير م  قةل الرئيس الأعلى يتم إطلاع الموظف المعد عنه التقرير ع .7

 
  :مصادر تقويم الأداء الوظيفي : ثالثاً 
 .سجل تدني  ملحوظات الرئيس المةاشر .2 .                                                                     ملف الموظف  .1
 .سمي سجل الدنام الر .4 .                                                        تقرير إنجازات الموظف  .3
 .أي مصادر أخرى تساعد في دقة التقويم  .5

 
 

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

 .يمنح نقطتا  عند إجرا  المفاضلة للترقية - .يتم النظر في ترقيته بعد إاماله للمدة اللازمة للترقية -

 .ضافية المصاحةة للترقيةالنظر في منحه العلانة الإ -

 

إيفننننا ه بأحنننند شننننرنر الإيفنننناد للدراسننننة بالننننداخل،    -

 .الابتعاث  للدراسة في الخارج نالإجازة الدراسية
  :  عند حصول الموظف على تقدير جيد جداً( 2

 . يمنح نقطة ناحدة عند إجرا  المفاضلة للترقية - . يتم النظر في ترقيته بعد إاماله للمدة اللازمة للترقية -

 .النظر في منحه العلانة الإضافية المصاحةة للترقية -

 

إيفنننا ه بأحنننند شننننرنر الإيفننناد للدراسننننة بالننننداخل،     -

 . الابتعاث  للدراسة في الخارج نالإجازة الدراسية
  : عند حصول الموظف على تقدير جيد ( 3

 .إجرا  المفاضلة للترقيةيمنح نصف نقطة عند  - .يتم النظر في ترقيته بعد إاماله للمدة اللازمة للترقية -

 .إيفا ه بأحد شرنر الإجازة الدراسية -
 

 

  :  عند حصول الموظف على تقدير مرضي ( 4

  .يتم النظر في ترقيته بعد إاماله للمدة اللازمة للترقية -

 
  :عند حصول الموظف على تقدير غير مرضي  (5

 .لفترتي  متتاليتي  يحتم نقله لوظيفة أخرى في الجهة - .للترقية في المرة الأنلى لا يتم النظر في ترقيته إذا اا  مستحقاً -

  
 (هـ67/9476)الإشرافية 

 

 

 

 



 م للوظائف الإشرافية وأسس التحقق منهاشرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 .إدراك نوع القرار الذي يتطلبه الموقف  -

ذه النتـــائج الـــ  ظهـــرت بنـــاء  علـــى هـ ــ -

 .القرارات 

 

القـدرة علـى اتخــاذ القـرار الملائــم وفـق مــا     

ــائق   يتطلبـــه الموقـــف  المـــبا علـــى الحقـ

 .والمعطيات ذات العلاقة 

اتخــــاذ القــــرار  ىالقــــدرة علــــ

 المناسب

ــد المــوظفين    - ــى تزوي ــدائم عل الحــرا ال

 إنجــازبالمعلومـات الـ  تســاعدهم علـى    

 أعمالهم على النحو المطلوب 

 .الموظفين  مراجعة إنجازات -

 

ــلال   ــوظفين خــ ــى أداء المــ ــراف علــ الإشــ

قيامهم بأداء مهام عملهم وإرشادهم لأفضل 

 .الطرق 

 المهارة في المتابعة و التوجيه 

سجل توزيع المعاملات على  -

 .المرؤوسين

تنسيق بينه و بين الإدارات ال مستوى -

 . ذات العلاقة

 .سرعة إنجاز المعاملات -

ة بشــكل مــدرو  ترتيــب العمــل في  الإدار

وجدولتـه  ومنظم وفـق خطـة معينـة وتوزيعـه     

ــاملين و   ــدرات الع ــارات وق ــا لمه ــهأهميوفق  ت

وكــذلا التنســيق مــع الإدارات والجهــات    

  .  بما يخدم سير العملبما يتفق  ذات العلاقة

ــارة في   ــع  المه ــيق وتوزي التنس

  العمل

 .   معرفته بنقاط القوة والضعف في إدارته -

لتغلــب علــى المعوقــات   الخطــط المعــدة ل-

 .ال  تواجه العمل

تقــديرات  أداء المــوظفين واســتخدامه    -

ــيم الأداء مثــل     ــاعدة لتقي ــائل المس للوس

 . سجل المعلومات عن الموظف 

 

تقييم أداء الإدارة لمهامها المناطة بها علـى  

نحو موضوعي والتعرف على مستوى إسـهام  

العنصــر البشــري والفــا في ذلــا  واتخــاذ  

 .يبات اللازمة لرفع مستوى الأداءالترت

ــوير    ــيم وتطـ ــى تقيـ ــدرة علـ القـ

 الأداء

 . نماذج من الخطط المعدة لإنجاز المهام لسنة أو اكثر -

  

القـــدرة علـــى وضـــع التصـــور المســـتقبلي      

 . للإدارة من جميع الجوانب وفقا للأهداف

 القدرة على التخطيط

ــراف في    - ــزام بالحضــــــور والانصــــ الالتــــ

 .دة المواعيد المحد

التقيد بـالفترة المخصصـة لسـاعات العمـل      -

 .واستثمارها في إنجاز مهام العمل 

ــل   ــد العمـــ ــباط بمواعيـــ ــزام والانضـــ الالتـــ

ــدم    ــور والانصــراف وع المحــددة في الحض

 .مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق 

 المحافظة على أوقات العمل

 (هـ30/6241)الإشرافية 

 

 



 الإشرافية وأسس التحقق منها م للوظائفشرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

إنجاز العمل وفق القواعد النظامية  -

.والإجرائية  المعمول بها  

 . حجم المخالفات النظامية والإجرائية  -

المعرفـــة بالأنظمـــة واللـــوائا والإجـــراءات 

الخاصـــة بالعمـــل ومـــدى متابعـــة متغيراتهـــا 

  .والإلمام بها 

ــل  المعر ــنظم العمـــــ ــة  بـــــ فـــــ

 وإجراءاته

وضوح الأهداف والمهام ومعرفة ماينبثق منها -

. من أهداف فرعية وبرامج عمل خاصة  

المعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف سواء  -

 .كانت نظامية   فنية أو مرتبطة بالقوى العاملة 

أن يكون لديه معرفة واستيعاب للأهداف 

 . العامة للجهاز ومهامه 

 داف ومهام الجهاز المعرفة بأه

ــت     - ــ  واجهـ ــاكل الـ ــن المشـ ــاذج مـ نمـ

ــذة    ــرق المتخـ ــاليب والطـ الإدارة والأسـ

 .لمعالجتها 

قدرة الموظف على معالجـة مشـاكل العمـل    

.اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي  

القـــدرة علـــى التغلـــب علـــى    

 .صعوبات العمل

 .كفاءته فيما يوكل إليه من مهام إضافية  -

تحققة للوحدة ال  يشرف النتائج الم -

 .عليها 

 . تميزه في أداء  المهام الإشرافية  -

إمكانية تكليف الموظف بأعمال ومهام 

به في وظيفته الحالية في  متفوق ما يقو

 .مستوى الصعوبة والمسوولية 

 إمكانية تحمل مسووليات أعلى 

 .السعي لزيادة معارفه العلمية  -

قراءته في الدوريات والتقارير المتعلقة  -

 .بعمله  

ــال امج    - ــاق بــ ــه بالالتحــ ــه ورغبتــ حماســ

 .التدريبية في مجال عمله 

الحرا على متابعة ما يحدث من متغيرات 

في مجال التخصص ومحاولة الإلمام به 

 .وتطويره لخدمة العمل 

المتابعة لما يسـتجد في مجـال   

 العمل

 .لال  الاجتماعاتأسلوبه في المناقشة خ -

 المقترحات والأفكار ال  يطرحها  -

 تقبل آراء الآخرين ومناقشتها  -

 

المساهمة الإيجابية في بحـث الموضـوعات   

الـــــ  تطـــــرح في مـــــداولات الاجتمـــــاع 

 .وتوجيهها نحو هدف الاجتماع 

ــة في   ــاركة الفعالـــــــــ المشـــــــــ

 الاجتماعات

 .نماذج مما أعده من تقارير  -

تقارير واحتوائها على مدى سلامة هذه ال -

 .المعلومات المطلوبة 

إعداد التقارير وفق الطرق السليمة أسلوباً 

وكتابة متضمنة الأحداث والشواهد 

المؤدية إلى اتخاذ القرار المناسب دون 

 .وجود ثغرات وجوانب غير مستوفاة 

 المهارة في إعداد التقارير 

 . الآراء  المطروحة لتطوير العمل  -

ل اقترحت لتطوير العمل   نماذج عم -

 . وتسهيل إجراءاته 

 

على طرح الأفكار والمقترحات  لحراا

ابتكار طرق جديدة  ال  تخدم العمل و

تؤدي إلى تبسيط الإجراءات وتحسين 

 . مستوى الأداء والسرعة في إنجاز الأعمال 

  تقديم الأفكار والمقترحات 

 

 

 (هـ32/6241)الإشرافية 

 



 م للوظائف الإشرافية وأسس التحقق منهالتقويشرح مفردات عناصر ا

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

ــا  -   ــات وربطهــ ــار والمقترحــ عــــرض الأفكــ

 .بالشواهد المؤيدة 

ــدوات    -       ــة في النــ ــاركة الإيجابيــ المشــ

 .والاجتماعات 

ــدرة علــى عــرض الأفكــار والمقترحــات      الق

وتبسيط عملية إيصالها لمتلقيها بشكل مـنظم  

ــرين    و ــع آراء الآخــ ــل مــ ــا   والتعامــ واضــ

 . بأسلوب هاديْ 

القــدرة علــى الحــوار وعــرض    

 الرأي

حماسه وجديته في تأدية ما يوكل له من  -

 . بأهمية ذلا  مهام وشعوره

الــ  جهــزة والمــواد المحافظــة علــي الأ -

   .يتعامل معها

ــه     ــووليات عملــ ــع مســ ــة مــ ــل  ديــ التعامــ

له مـن   ما يوكلوواجباته وحماسه في أداء 

 . والشعور بأهمية العمل الذي يقوم به مهام

 تقدير المسوولية 

ــف    - ــل في المواقـ ــن التعامـ ــاهدات مـ مشـ

المختلفـــــة مـــــع الرؤســـــاء    الـــــزملاء    

 .المرؤوسين 

 . بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور -

التعامـــل بحكمـــة واتـــزان مـــع المواقـــف     

( الحرجـة   –المفاجوـة   –الطارئة ) المختلفة 

 .وبعد النظر لديه 

 حسن التصرف

الاســــتجابة للتوجيهــــات والمبــــادرة إلى  -

 .تنفيذها 

نمــاذج ممــا صــدر لــه مــن توجيهــات ومــا    -

 .نفذه منها 

ــى    ــات رؤســائه والحــرا عل الأخــذ بتوجيه

 .العمل وفقاً لها والتعامل معها بإيجابية 

تقبــل التوجيهــات  والاســتعداد 

 لتنفيذها 

ظهر الحسن من حيث العناية بالظهور بالم -

 .الشكل 

 (.العناية الشخصية) الحرا على النظافة  -

 .ترتيب ونظافة المكتب -

ــكل   ــا  مــــن حيــــث الشــ ــام باللبــ الاهتمــ

بمـا يتفـق مـع    ( العنايـة الشخصـية   ) والنظافة 

  والاهتمــــام بترتيــــب العــــادات والتقاليــــد 

 .ونظافة المكتب

 الاهتمام بالمظهر

 .  تخدم العملوجود العلاقة الإيجابية ال -

 .الاحترام المتبادل  -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيـة لمصـلحة   

العمل مع الرؤسـاء وتـذليل معوقـات العمـل     

 .في الإدارة 

 العلاقات مع الرؤساء

 .قلة التذمر والشكاوي بينه وبين الموظفين  -

 .الاحترام المتبادل التعامل الإيجابي و -

 

يجابيـة لمصـلحة   القدرة على إقامة علاقات إ

 .العمل مع المرؤوسين 

 العلاقات مع المرؤوسين 

ــدم     - ــ  تخ ــة ال ــات الإيجابي ــود العلاق وج

 .العمل 

 .التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل  -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيـة لمصـلحة   

  والاســتفادة مــن تبــادل العمــل مــع زملائــه 

 .الخ ات والتجارب

  ء العلاقات مع الزملا
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 المشمولون بهذا النموذج

 

يطبق هذا النموذج على الموظفين شاغلي الوظائف الإشرافية من المرتبة الثالثة عشرة             

فما دون الذين يتولون الإشراف على أعمال إدارة عامة أو فـرع أو إدارة أو شـعبة في الأجهـزة    

 .الحكومية 

           

ويستثنى من ذلـا شـاغلو الوظـائف الإشـرافية المعتمـد لهـا نمـوذج تقـويم أداء وظيفـي                     

 .خاا بالفوة ال  تشملها 
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 فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج تقويم الأداء الوظيفي
 الخاص بشاغلي الوظائف الإشرافية

 المجموعة العامة المجموعة النوعية عة الفئاتمجمو

 نظائف العمليات نظائف الةريد  الوظائف الإشرافية على أعمال الةريد
  نظائف الاتصالات الوظائف الإشرافية على الاتصالات 
  نظائف الجمارك  الوظائف الإشرافية على الجمارك 

نأعمننننال  تالوظننننائف الإشننننرافية علننننى أعمننننال الجننننوازا
 .وال المدنيةالأح

  نظائف الجوازات نالأحوال المدنية

  نظائف إدارة التجارة .الوظائف الإشرافية على أعمال التجارة نأعمال الفنادق
  نظائف إدارة المرافق الصحية .شملت بلائحة الوظائف الصحية

  نظائف الةحرية نالموانئ الوظائف الإشرافية على أعمال الةحرية نالموانئ 
  نظائف الطيرا  المدني  .الإشرافية على أعمال الطيرا  نالمطارات الوظائف

الوظائف الإشرافية على نظنائف أعمنال الإطفنا  نالإنقناذ     
 نالأم  نالسلامة 

  نظائف الأم  نالسلامة 

  نظائف شئو  العمل  الوظائف الإشرافية على أعمال شئو  العمل 
ااننننز الوظننننائف الإشننننرافية أعمننننال الحاسننننب ا لنننني نمر  

 .المعلومات
  نظائف الحاسب ا لي

  نظائف الأرصاد نحماية الةيئة  الوظائف الإشرافية على أعمال الأرصاد نحماية الةيئة 
الوظائف الإشرافية على مصالح المياه نالصرف الصنحي  

 نأعمال شئو  المياه نالصرف الصحي
  نظائف المياه نالصرف الصحي 

  نظائف السكك الحديدية  ديدية الوظائف الإشرافية على سكك الح
 الوظائف الإشرافية على أعمال الضما  الاجتماعي 
 الوظائف الإشرافية على أعمال الشئو  الاجتماعية 

 .الوظائف الإشرافية على أعمال الإسكا 

الوظنننائف الفقافينننة  نظائف الشئو  الاجتماعية
 .نالاجتماعية

  نظائف السياحة  احي الوظائف الإشرافية على أعمال التطوير السي

 الوظائف الإشرافية على أعمال الةرامج 
 الوظائف الإشرافية على أعمال الأخةار 
 الوظائف الإشرافية على الأعلام نالنشر 

 الوظائف الإشرافية على أعمال مراقةة المطةوعات 
الوظنننننائف الإشنننننرافية علنننننى أعمنننننال الإخنننننراج الفنننننني     

 للمطةوعات 
 لاستعلامات نالعلاقات العامة الوظائف الإشرافية على ا

  نظائف الإعلام نالعلاقات العامة

 الوظائف الإشرافية على أعمال الشئو  الرياضية 
 الوظائف الإشرافية على أعمال رعاية نإنما  الشةاب 

نظنائف الشننئو  الرياضنية نرعايننة   
 الشةاب

 

 الوظائف الإشرافية على أعمال المكتةات
ال الوثننائق نالمحفوظننات   الوظننائف الإشننرافية علننى أعمنن   

 نالمخطوطات 

نظننننننننائف المكتةننننننننات نالوثننننننننائق  
 نالمحفوظات نالمخطوطات 

 

 الوظائف الإشرافية على أعمال الفقافة العامة 
الوظننننائف الإشننننرافية علننننى أعمننننال ا ثننننار نالمتنننناحف     

 نالمعارض 

  نظائف الشئو  الفقافية المتنوعة 
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 يطبق على شاغلها نموذج تقويم الأداء الوظيفي فئات الوظائف التي

 الخاص بشاغلي الوظائف الإشرافية

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 .الوظائف الإشرافية على سلسلة فئات هذه المجموعة 

 

نظنننننننننائف الهيئنننننننننات الدينينننننننننة 

 نالدعوة نالإرشاد .نالوعظ

 الوظائف الدينية

  .الوظائف القضائية المعاننة .ى سلسلة فئات هذه المجموعة الوظائف الإشرافية عل
 .نظائف الإدارة الدينية 

 .الوظائف الإشرافية م  هذه المجموعة
  .نظائف الإدارة الدينية 

الوظننائف الإشننرافية علننى أعمننال نظننائف الإدارة الفنيننة      
 نالفنية المساعدة 

نظننننائف الإدارة الفنيننننة نالفنيننننة   
 المساعدة 

الفنينننننة الوظنننننائف 
 نالفنية المساعدة

 .الوظائف الإشرافية  على سلسلة  فئات  هذه المجموعة 
 

  الوظائف الهندسية المساعدة

  الوظائف الفنية المساعدة . الوظائف الإشرافية على سلسلة فئات هذه المجموعة
  .نظائف تشغيل نصيانة ا لات  .الوظائف الإشرافية  على سلسلة فئات  المجموعة 

 الوظائف الحرفية .نظائف الحرف العامة  الوظائف الإشرافية على سلسلة فئات هذه المجموعة  
  .نظائف تشغيل نقيادة المعدات  الوظائف الإشرافية على سلسلة فئات هذه المجموعة
  .نظائف صيانة المعدات  الوظائف الإشرافية على سلسلة فئات هذه المجموعة

  نظائف تربية الحيوا  .سلة فئات هذه المجموعةالوظائف الإشرافية على سل
نظننائف النننواب ، ر سننا  المصننالح ، مننديري  الفننرنع ،   
منننديري الإدارات ، منننديري الشنننعب ، ر سنننا  الأقسنننام ،  
مننننديري المكاتننننب ، الوظننننائف الإشننننرافية علننننى أعمننننال   
الخنننندمات ، المشننننرفي  الإدارينننني  ، ر سننننا  النننندنريات   

علننى أعمننال الاتصنننالات   نالفننرق ، الوظننائف الإشنننرافية   
 الإدارية ، أمرا  الأفواج ننالائهم ، 

نظائف الإدارة العليا نالإشنرافية  
 نالمتوسطة نالمةاشرة 

الوظنائف الإداريننة  
 نالمالية 

 الوظائف الإشرافية على أعمال التطوير الإداري، 
 الوظائف الإشرافية على أعمال التنظيم 
  الوظائف الإشرافية على أعمال التخطيط
 الوظائف الإشرافية على أعمال الميزانية

 نظائف ر سا  قطاعات الميزانية نمساعديهم 
 الوظائف الإشرافية على أعمال الإحصا  
 الوظائف الإشرافية على أعمال المتابعة 

 الوظائف الإشرافية على أعمال التحقيق الإداري 

   نظائف الإدارية المتنوعة 
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 ات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج تقويم الأداء الوظيفيفئ

 الخاص بشاغلي الوظائف الإشرافية

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 الوظائف الإشرافية على أعمال شئو  الموظفي  
 الوظائف الإشرافية على أعمال التوظيف
 الوظائف الإشرافية على أعمال التصنيف 

 لوظائف الإشرافية على أعمال التدريب نالإبتعاث ا
 الوظائف الإشرافية على أعمال التخطيط للقوى العاملة

الوظننننائف ( تننننابع) نظائف شئو  الموظفي  
  الإدارية نالمالية

الوظنننائف الإشنننرافية علنننى الأعمنننال المحاسنننةية نالتننندقيق 
 .الحسابي نالإدارة المالية

لتفتيش نالرقابة نالتحقيق الوظائف الإشرافية على أعمال ا

  الوظائف المالية 



 .المالية
 .الوظائف الإشرافية على أعمال الإيرادات
 .الوظائف الإشرافية على أعمال التأمي 

الوظننائف الإشننرافية علننى أعمننال المسننتودعات نمراقةننة      
 المخزن 

 الوظائف الإشرافية على أعمال المشتريات نالمناقصات 
 أعمال المةيعات نالتسويق الوظائف الإشرافية على 

نظننائف المسننتودعات نالتمننوي    
نالمشننننننننننننتريات نالمةيعنننننننننننننات  

 نالتسويق 
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