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 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها
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 (هد69/9476)(داريةالإ)التنفيذية                                                                                                                                                                                    (93-99)تخص الموظفين شاغلي المراتب ( ا)فئة 

 تخص الموظفين شاغلي المراتب العاشرة فما دون( ب)فئة 
 

 



 

 
 

 تعاريف : أولاًً 
 

 (:الإدارية)ة الوظائف التنفيذية مجموع(1
تشمل هذه الوظائف واجبات وأعمال إدارية متنوعة في مجالات مختلفة وهي أعمال تسهيلية تساعد المجموعاات الااماة للوظاائف فاي     

تمااويا الحكوميااة وتشاامل أعمااال لااظوي المااوظفيا وادعمااال الماليااة والمحا اابية والمسااتودعات وال      ةللأجهاا   ةتحقيااا ادهااداس اد ا ااي 
 .والمشتريات والتسويا وادعمال ادخرى ذات الالاقة بهذه المجالات

 
 : الجهاز( 2

 .هو الجهة الحكومية الاامة  واء كانت وزارة أو مؤ سة عامة أو مصلحة أو هيظة التي تطبا لائحة تقويم ادداء الوظيفي
 

 : الإدارة( 3
 .الطبياة المتجانسة وتتولى القيام بمهام محددة ضما مهام الجهازهي الوحدة التنظيمية المختصة بأحد أنشطة الجهاز ذات 

 
 :الشعبة ( 4

 (إي وجدت. )الشابة أو القسم هي الج ء الصغير المتمي  ما إدارة ماينة يضم باض الموظفيا ويختص بأعمال ماينة
 

 الإرشادات: ثانياً
 .الرئيس ادعلى  حسب الصلاحيات المحددة  يابأ هذا النموذج ما قبل الرئيس المبالر للموظف ويتم اعتماده ما .1
 .ياد الرئيس المبالر التقرير بإعطاء الدرجة المنا بة لكل عنصر وفقاً لتقديره ، باد الرجوع لمصادر التقويم المتاحة والموضحة أدناه .2
درجة الماطاة عا الحد ادعلى يتم تسجيل الدرجة في الحقل المخصص لذلك أمام كل عنصر ما عناصر التقويم ، مع مراعاة ألا ت يد ال .3

 .لدرجات التقويم المحددة لكل عنصر ، وأهمية الرجوع إلى لرح مفردات الاناصر وأ س التحقا منها
مجموع الدرجات والتقدير يسجل به مجموع درجات عناصر ادداء الوظيفي والصفات الشخصية والالاقات التي حصل عليها  .4

 .ويؤلر على التقدير الخاص بها في الحقل الذي يليه( الدرجة النهائية )الكلي للدرجاتالموظف،ثم تجمع للحصول على المجموع 
وهي عناصر ترجيحية تؤخذ ( إي وجدت) في حقل الملحوظات الاامة يحدد ماد التقرير مواطا القوة ومواطا الضاف حسب رأيه  .5

 .بايا الاعتبار دغراض التميي  بيا الحاصليا على درجات متساوية
 .د التقرير أي يوضح رأيه بشأي الماد عنه التقرير في الحقل المخصص لذلك على ما .6
 .باد اعتماد التقرير ما قبل الرئيس ادعلى يتم إطلاع الموظف الماد عنه التقرير عليه .7

 
  :مصادر تقويم الأداء الوظيفي : ثالثاً 
 . جل تدويا ملحوظات الرئيس المبالر .2                 .                                                     ملف الموظف  .1
 . جل الدوام الر مي  .4 .                                                        تقرير إنجازات الموظف  .3
 .أي مصادر أخرى تساعد في دقة التقويم  .5

 
 

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

 .يمنح نقطتاي عند إجراء المفاضلة للترقية - .يتم النظر في ترقيته باد إكماله للمدة اللازمة للترقية -
 .النظر في منحه الالاوة الإضافية المصاحبة للترقية -

 

إيفااااءه بأحاااد لااارول الإيفااااد للدرا اااة بالاااداخل،      -

 .يةالابتااث  للدرا ة في الخارج والإجازة الدرا 
  :  عند حصول الموظف على تقدير جيد جداً( 2

 . يمنح نقطة واحدة عند إجراء المفاضلة للترقية - . يتم النظر في ترقيته باد إكماله للمدة اللازمة للترقية -

 .النظر في منحه الالاوة الإضافية المصاحبة للترقية -

 

إيفااااءه بأحاااد لااارول الإيفااااد للدرا اااة بالاااداخل،     -

 . ا ة في الخارج والإجازة الدرا يةالابتااث  للدر
  : عند حصول الموظف على تقدير جيد ( 3

 .يمنح نصف نقطة عند إجراء المفاضلة للترقية - .يتم النظر في ترقيته باد إكماله للمدة اللازمة للترقية -

 .إيفاءه بأحد لرول الإجازة الدرا ية -
 

 

  :  عند حصول الموظف على تقدير مرضي ( 4

  .ر في ترقيته باد إكماله للمدة اللازمة للترقيةيتم النظ -

 
  :عند حصول الموظف على تقدير غير مرضي  (5

 .لفترتيا متتاليتيا يحتم نقله لوظيفة أخرى في الجهة - .في المرة ادولى لا يتم النظر في ترقيته إذا كاي مستحقاً للترقية -

  
 

 

 

 (هد67/9476)(داريةالإ)التنفيذية

 



 

 وأسس التحقق منها( إدارية)م للوظائف التنفيذية عناصر التقويشرح مفردات 

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 الآراء المطروحة لتطوير  العمل -

نمدداذج العمددل المقترحددة لتطددوير العمددل    -

 هوتسهيل إجراءات

القدددرة علددى ابتكددار طددرت جديدددة تددؤدي   

ومسددين مسددتوى   تإلى تبسدديا الإجددراءا 

 ة في إ از الأعمالالأداء والسرع

القدددرة علددى  تطددوير أسدداليب   

 العمل

 .عمليات التدريب التي قام بتنفيذها   -

 التطور في أداء العاملين نتيجة للتدريب -

مستوى أداء غيره من  رأن يتمكن من تطوي

 .العاملين عن طريق التدريب 

القدرة على تددريب غديره مدن    

 العاملين

الددتي    إ دداز العمددل في ضددوء المددوارد -

 .مديدها

مديدددد المدددوارد الفنيدددة والبشدددرية اللازمدددة  

 .لإ از العمل وتوظيفها بشكل فاعل

القدرة علدى مديدد متطلبدات    

 إ از العمل

 نوعية العمل المنجز-

 تإ ازه وفق ما حدد له من إجراءا -

تنفيذ العمل بشدكل سدليم وفدق مدا حددد لده       

  تمن إجراءا

 المهارة في التنفيذ

 من العمل نماذج -

 تقارير الإ ازات-

 مديددد خطددوات العمددل والبرنددامج الددزمني

على نحو  يراعي أولويدة التنفيدذ  دا  كدن     

 .  من مقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية 

القددرة علددى مديددد خطددوات  

 العمل والبرنامج الزمني

الالتزام بالحضور والانصراف في  -

.المواعيد المحددة   

خصصة لساعات العمل و التقيد بالفترة الم -

 .استثمارها في إ از مهام العمل 

الالتدددددزام والانضدددددبال  واعيدددددد العمدددددل  

المحددددة في الحضددور والانصددراف وعدددم   

 .مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق 

 المحافظة على أوقات العمل

نمددداذج مدددن المشددداكل الدددتي واجهدددت     -

الإدارة والأسدددداليب والطددددرت المتخددددذة  

 .لمعالجتها 

الموظف على معالجدة مشداكل العمدل    قدرة 

.اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي  

القدددددرة علددددى التغلددددب علددددى    

 صعوبات العمل

إ ددداز العمدددل وفدددق الأصدددول المهنيدددة      -

 .المتعارف عليها 

إلمامدددده بالمعددددارف الأساسددددية في مجددددال   

تخصصددددده و التخصصدددددات الأخدددددرى ذات   

ة  ددا العلاقددة سددواء كانددت نظريددة أو عمليدد   

 كنددده مدددن ممارسدددة عملددده علدددى النحدددو     

 .المطلوب 

المعرفدددة بالأسدددس والمفددداهيم  

 الفنية المتعلقة بالعمل

إ از العمل وفق القواعد النظامية  -

.والإجرائية  المعمول بها  

 . حجم المخالفات النظامية والإجرائية  -

المعرفدددة بالأنظمدددة واللدددوائا والإجدددراءات 

ة متغيراتهدددا الخاصدددة بالعمدددل ومددددى متابعددد

  .والإلمام بها 

المعرفدددددددة  بدددددددنظم العمدددددددل  

 وإجراءاته

 .تعامله مع الأفكار الجديدة  -

والبرامج  تحماسه للالتحات بالندوا-

.التدريبية في مجال عمله   

الحرص على متابعة ما يحدث من مدتغيرات  

في مجدددال العمدددل وااولدددة الإلمدددام بددده     

 .وتوظيفه لخدمة العمل 

د في مجدال  المتابعة لما يسدتج 

 العمل

(هـ30/6241( )الإدارية)التنفيذية  



 

وأسس التحقق منها( إدارية)م للوظائف التنفيذية شرح مفردات عناصر التقوي  

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 .أسلوبه في المناقشة خلال  الاجتماعات -

 المقترحات والأفكار التي يطرحها  -

 تقبل آراء الآخرين ومناقشتها -

المساهمة الإيجابية في بحث الموضوعات 

التي تطرح في مداولات الاجتماع 

 .وتوجيهها نحو هدف الاجتماع 

 المشاركة الفعالة في الاجتماعات

التعددداون والتفاعدددل بشدددكل إيجدددابي مدددع   -

 .الآخرين 

نوعيددة العلاقددات الددتي تربطدده بددالآخرين     -

 .وانعكاسها على الأداء 

الفاعلة مع وجود العلاقات الإيجابية و

الآخرين والقدرة على تطويعها لخدمة 

 .العمل 

القدددرة علددى إقامددة  اتصددالات   

 عمل فعالة مع الآخرين

 .كفاءته فيما يوكل إليه من مهام إضافية  -

 .إ ازاته في مجال عمله -

 

إمكانية تكليف الموظف بأعمال ومهام 

تتطلب تفوت مستوى وظيفته الحالية في 

وتتطلب قدرات الصعوبة والمسئولية 

 .ومهارات أعلى

 إمكانية ممل مسئوليات أعلى

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو  -

واضا ، ومايترتب على ذلك من أهداف 

فرعية وبرامج عمل خاصة بالإدارات 

.التي يشرف عليها   

المعرفة  تطلبات إ داز الأهدداف سدواء     -

 كانت نظامية،فنية أو مرتبطة بالقوى العاملة 

ن يكون لديه معرفة واستيعاب للأهداف أ

 . العامة للجهاز ومهامه 

 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز 

 . الآراء  المطروحة لتطوير العمل  -

 . نماذج من الاقتراحات   -

 

على طرح الأفكار والمقترحات  لحرصا

ابتكار طرت جديدة و التي تخدم العمل،

تؤدي إلى تبسيا الإجراءات ومسين 

 . الأداء والسرعة في إ از الأعمال  مستوى

  تقديم الأفكار والمقترحات 

 

 

 .عدم تأخير الأعمال  -

 .إ ازها بالسرعة المطلوبة  -

إنهاء الأعمال الموكلة له وفق ما حدد لها 

 .من وقت 

إ ددددداز العمدددددل في الوقدددددت   

 المحدد

 سلامة العمل من الأخطاء-

 إ ازه وفق التعليمات  -

بشكل نهائي للتأكد من مراجعة العمل 

إ ازه وفق التعليمات المحددة وخلوه 

 .من الأخطاء

القدددددددرة علددددددى المراجعددددددة   

 والتدقيق

عددددرض الأفكددددار والمقترحددددات وربطهددددا    -

 .بالشواهد المؤيدة 

المشددددددداركة الإيجابيدددددددة في النددددددددوات  -

 .والاجتماعات 

القدرة على عرض الأفكار والمقترحات 

ا بشكل منظم وتبسيا عملية إيصالها لمتلقيه

وواضا ، والتعامل مع آراء الآخرين 

 .بأسلوب هاديْ 

القدددرة علددى الحددوار وعددرض    

 الرأي

(هـ32/6241( )الإدارية)التنفيذية   

 



 

 

 

 

وأسس التحقق منها( إدارية)م للوظائف التنفيذية شرح مفردات عناصر التقوي  

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

ا يوكل له مدن  حماسه وجديته في تأدية م-

 . بأهمية ذلك  مهام وشعوره

الددتي جهددزة والمددواد المحافظددة علددي الأ -

   .يتعامل معها

التعامددددل  ديددددة مددددع مسددددئوليات عملدددده    

له مدن   ما يوكلوواجباته وحماسه في أداء 

 .،والشعور بأهمية العمل الذي يقوم به مهام

 تقدير المسئولية 

مشددداهدات مدددن التعامدددل في المواقدددف    -

فددددددة مددددددع الرؤسدددددداء ، الددددددزملاء   المختل

 .والمرؤوسين

 . بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور -

التعامدددل بحكمدددة واتدددزان مدددع المواقدددف     

( الحرجدة   –المفاجئدة   –الطارئة ) المختلفة 

 .وبعد النظر لديه 

 حسن التصرف

الاسددددتجابة للتوجيهددددات والمبددددادرة إلى  -

 .تنفيذها 

ومددا نمدداذج ممددا صدددر لدده مددن توجيهددات   -

 .نفذه منها 

الأخددذ بتوجيهددات رؤسددائه والحددرص علددى   

 .العمل وفقاً لها والتعامل معها بإيجابية 

تقبل التوجيهدات  والاسدتعداد   

 لتنفيذها

العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيث  -

 .الشكل 

 (.العناية الشخصية) الحرص على النظافة  -

 .ترتيب ونظافة المكتب -

 

ن حيددددث الشددددكل الاهتمددددام باللبددددا  مدددد 

 دا يتفدق مدع    ( العنايدة الشخصدية   ) والنظافة 

، والاهتمددددام بترتيددددب العددددادات والتقاليددددد 

 .ونظافة المكتب

 الاهتمام بالمظهر

وجدددود العلاقدددة الإيجابيدددة الدددتي تخددددم    -

 .العمل

 .الاحترام المتبادل  -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيدة لمصدلحة   

العمدل   العمل مع الرؤسداء وتدذليل معوقدات   

 .في الإدارة 

 العلاقات مع الرؤساء

وجددود العلاقددات الإيجابيددة الددتي تخدددم     -

 .العمل 

 .التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل  -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيدة لمصدلحة   

، والاسددتفادة مددن تبددادل العمددل مددع زملائدده 

 .الخبرات والتجارب

  العلاقات مع الزملاء 

والشددددكاوي بينددددده وبدددددين   قلددددة التدددددذمر  -

 .المراجعين والسمعة الطيبة

 التعامل الإيجابي معهم -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيدة لمصدلحة   

 .العمل مع المراجعين 

 العلاقات مع المراجعين
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 المشمولون بهذا النموذج

 

 

ظدائف التنفيذيدة الدتي تتضدمن واجبدات      يطبق هدذا النمدوذج علدى المدوظفين شداغلي الو     

وأعمددال إداريددة في المجددالات المختلفددة مددن المرتبددة الثالثددة عشددرة فمددا دون في الأجهددزة 

 .الحكومية حسب الفئات الموضحة في البيان المرفق
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 تقويم الأداء الوظيفيفئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 
(إدارية)الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية   

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

وظااائف المشاارفيا الإدارياايا،  مراقبااي ومشاارفي 
 . الخدمات الاامة، مأمور التحري

وظائف الإدارة الاليا والإلرافية 
 والمتو طة والمبالرة 

 اليةالوظائف الإدارية والم

وكلاء إماارات المنااطا، ومحاافظي المحافظاات،     
ووكلاء المحافظات ، ورؤ اء المراكا  ، الاماد ،   
نااااواع الامااااد ، وكاااالاء أمناااااء الماااادي ، رؤ اااااء  
البلااااااديات والمجماااااااات القرويااااااة ، الوظااااااائف    
الإلرافية على أعماال الشاظوي البلدياة والقروياة ،     

 . وظائف باحثي وأخصائيي لظوي المناطا

  لإدارة المحليةوظائف ا

 .وظائف باحثي وأخصائيي التطوير الإداري
 .وظائف باحثي وأخصائيي التنظيم

 .التخطيط يوظائف باحثي وأخصائي
 .المي انية يوظائف باحثي وأخصائي
 .الإحصاء يوظائف باحثي وأخصائي
 وظائف محللي الإحصاء
 وظائف المفتشيا الإدارييا
 وظائف المراقبيا الإدارييا

 القضايا يحثوظائف با
 وظائف المحققيا الإدارييا

 وظائف باحثي وأخصائيي المالومات

  وظائف الإدارية المتنوعة

 .وظائف مراقبي لظوي الموظفيا
 .وظائف مدققي لظوي الموظفيا

 .وظائف مدققي الرواتب
 .وظائف باحثي وأخصائيي لظوي الموظفيا

 .وظائف مراقبي التوظيف
 .وظائف باحثي وأخصائيي التوظيف

 .وظائف باحثي وأخصائيي امتحانات التوظيف
 .وظائف المصنفيا  وأخصائيي التصنيف

 .وظائف محللي الوظائف
 .وظائف باحثي وأخصائيي الرواتب والبدلات
 .وظائف باحثي وأخصائيي التدريب والابتااث

 .وظائف باحثي وأخصائيي القوى الااملة
 .وظائف باحثي وأخصائيي ادنظمة

 .القانونيةوظائف المحا بة 
 .وظائف تحليل الحسابات

 .وظائف المحا بيا

  وظائف لظوي الموظفيا
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 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 
 (إدارية)الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية 

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 ظائف مدققي الحساباتو
 وظائف مدققي ماالات التقاعد
 وظائف محققي ماالات التقاعد

الوظااائف الإداريااة ( تااابع) وظائف الإدارة المالية
 والمالية

 وظائف المفتشيا المالييا
 وظائف المراقبيا المالييا

 االماليي اوظائف المحققي
 وظائف محصلي الإيرادات

وظاااااائف الإلااااارافية علاااااى   
أعماااااال التفتاااااي  والرقاباااااة  

 يوالتحقيا المال

 



 وظائف باحثي وأخصائيي الإيرادات
 وظائف محللي الإيرادات

 وظائف أمناء الصناديا وادوراق ذات القيمة
 وظائف عدادي النقود وادوراق ذات القيمة

 وظائف مأموري صرس النقود وادوراق ذات القيمة
 .وظائف باحثي وأخصائيي التأميا

 وظائف مأموري الاهد
 وظائف مراقبي الاهد

 وظائف مراقبي المخ وي
 وظائف باحثي وأخصائيي  المخ وي

 توظائف أمناء المستودعا
 توظائف باحثي وأخصائيي  المستودعا

 الفنية توظائف أمناء المستودعا
 وظائف مراقبي ومفتشي التمويا
 وظائف باحثي وأخصائيي  التمويا

 وظائف مأموري المشتريات
 ياتوظائف مدققي  المشتر

 وظائف باحثي وأخصائيي  المشتريات
 وظائف مدققي  المناقصات

 وظائف باحثي وأخصائيي  المناقصات
 .وظائف مقدري وملاك الاقارات

 .وظائف مأموري المبياات والتسويا

وظااااااااااائف المسااااااااااتودعات  
والتماااااااااويا والمشاااااااااتريات 

 والمبياات والتسويا
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 الأداء الوظيفيتقويم التي يطبق على شاغلها نموذج  فئات الوظائف
 (إدارية)الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية 

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 وظائف مأموري المبياات
 .وظائف باحثي وأخصائيي  المبياات والتسويا

وظاااائف المساااتودعات  ( تاااابع)
والتماااااااااااويا والمشاااااااااااتريات  

 لتسوياوالمبياات وا
 

الوظائف الإدارية ( تابع)
 والمالية

 وظائف السكرتارية الخاصة
 وظائف السكرتارية الاامة

 وظائف الترجمة
 وظائف الكتبة

 

الوظاااااااااائف الإدارياااااااااة   وظائف الخدمات الكتابية
 المااونة

 وظائف النسخ
 وظائف تشغيل الآلات المكتبية

 الميكروفيلم والميكروفيت  أجه ةوظائف تشغيل 
 

  ف الخدمات المكتبيةوظائ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(هـ30/6241( )الإدارية)التنفيذية   
 

 

 

 

 
 


