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 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 يب العملالقدرة على  تطوير أسال أ

   6 القدرة على تدريب غيره من العاملين أ

القددددرة علدددى مديدددد  متطلبدددات   ددداز العمدددل      أ ب

 علىالنحوالمطلوب

7 7  

  6 7 المهارة في التنفيذ أ ب

  6 6 والبرنامج الزمني القدرة علىتحديدخطوات العمل أ ب

  7 6 المحافظة على أوقات العمل أ ب

  5 5 السلامة المعتمدة في العمل تطبيق أسس أ ب

   4            4     مةستخدالم 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  قامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين أ ب

  4 3  مكانية ممل مسئوليات أعلى أ ب

  3 3 المعرفة بنظم العمل و جراءاته أ ب

  3 3 تقديم الأفكار والمقترحات أ ب

  7    از العمل في الوقت المحدد ب

  7  القدرة على المراجعة والتدقيق ب

 
  77 77 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

  91 91 عالمجمو       
    

  3 3 الرؤساء  أ ب

  3 3 الزملاء  أ ب

  3 3 المراجعين أ ب

  1 1 المجموع 
 

  

المجموع الكددلي 

 (الدرجة النهائية)

درجدددددددددددات 

 العدددددلاقددددات

درجات الصفات 

 الددشددخدصدديددة

درجات الأداء 

 الوظدددديدددفدددي

 
 

   

 

 غير مرضي

(66اقل من)  

 مرضي

(66-61)  

 جيد

(76-71)  

 جيد  جدا

(06-01)  

 ممتاز

(16-966)  
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 ملحوظات عامة : الرابع 

 

 

 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية  ضافتها

 (لعناصر السابقة  ازات أو نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها    ا: )مواطن القوة 

………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

 (جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون هناك تكرار  للعناصر السابقة: ) مواطن الضعف ……

………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

……  
 ( ن وجدت:)التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

…… 
………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

……  
 رأي معد التقرير

………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……  

 :الاسم :الوظيفة

 :التوقيع :التاريخ 

  
 ملحوظات معتمد التقرير

………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

…… ………………………………………………………………….……

 :الاسم :الوظيفة ……

 :التوقيع :التاريخ 
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 (هـ 0241/  10( ) حرفية ) و ( فنية ) التنفيذية                                                                                                                                                                                   (93-99)تخص الموظفين شاغلي المراتب ( ا)فئة 

      شرة فما دون تخص الموظفين شاغلي المراتب العا( ب)فئة 

 

                                       



 
 

 تعاريف : أولاًً 
 

 (:حرفية)و(فنية)مجموعة الوظائف التنفيذية (1
تشمل هذه الوظائف واجبات وأعمال فنية متنوعة في مجااتت متتفةاة وهاي أعماال تيا يفية تيااعم المجموعاات الواماة لفوظاائف فاي           

الحكومية وتشمل الوظائف التي يقاو  اااوفوها عمعماال  ات عبيواة فنياة أو أعماال ميااعمة للأعماال          ةللأج ز  ةتحقيق الأهماف الأساسي
 .التتصصية وأعمال التصوير الةوتوورافي والطباعة وأعمال تشغيل وصيانة الآتت

 
 : الجهاز( 2

 .تي تطبق تئحة تقويم الأداء الوظيةيهو الج ة الحكومية الوامة سواء كانت وزارة أو مؤسية عامة أو مصفحة أو هيئة ال
 : الإدارة( 3

 .هي الوحمة التنظيمية المتتصة عمحم أنشطة الج از  ات الطبيوة المتجانية وتتولى القيا  عم ا  محمدة ضمن م ا  الج از
 

 :الشعبة ( 4
 (إن وجمت. )ل موينةالشوبة أو القيم هي الجزء الصغير المتميز من إدارة موينة يضم عوض الموظةين ويتتص عمعما

 
 الإرشادات: ثانياً
 .يوبم هذا النمو ج من قبل الرئيس المباار لفموظف ويتم اعتماده من الرئيس الأعفى  حيب الصلاحيات المحمدة  .1
 .أدناه يوم الرئيس المباار التقرير عإعطاء المرجة المناسبة لكل عنصر وفقاً لتقميره ، عوم الرجوع لمصادر التقويم المتاحة والموضحة .2
يتم تيجيل المرجة في الحقل المتصص لذلك أما  كل عنصر من عناصر التقويم ، مع مراعاة أت تزيم المرجة الموطاة عن الحم الأعفى  .3

 .لمرجات التقويم المحمدة لكل عنصر ، وأهمية الرجوع إلى ارح مةردات الوناصر وأسس التحقق من ا
ات عناصر الأداء الوظيةي والصةات الشتصية والولاقات التي حصل عفي ا مجموع المرجات والتقمير ييجل عه مجموع درج .4

 .ويؤار عفى التقمير التاص ع ا في الحقل الذي يفيه( المرجة الن ائية )الموظف،ثم تجمع لفحصول عفى المجموع الكفي لفمرجات
وهي عناصر ترجيحية تؤخذ ( إن وجمت) في حقل المفحوظات الوامة يحمد موم التقرير مواعن القوة ومواعن الضوف حيب رأيه  .5

 .عوين اتعتبار لأوراض التمييز عين الحاصفين عفى درجات متياوية
 .عفى موم التقرير أن يوضح رأيه عشمن الموم عنه التقرير في الحقل المتصص لذلك .6
 .عوم اعتماد التقرير من قبل الرئيس الأعفى يتم إعلاع الموظف الموم عنه التقرير عفيه .7

 
  :مصادر تقويم الأداء الوظيفي : ثالثاً 
 .سجل تموين مفحوظات الرئيس المباار .2 .                                                                     مفف الموظف  .1
 .سجل  الموا  الرسمي  .4 .                                                        تقرير إنجازات الموظف  .3
 .ادر أخرى تياعم في دقة التقويم أي مص .5

 
 

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

 .يمنح نقطتان عنم إجراء المةاضفة لفترقية - .يتم النظر في ترقيته عوم إكماله لفممة اللازمة لفترقية -
 .حبة لفترقيةالنظر في منحه الولاوة الإضافية المصا -

 

إيةااااءه عمحااام اااارول الإيةااااد لفمراساااة عالاااماخل،      -

 .اتعتواث  لفمراسة في التارج والإجازة المراسية
  :  عند حصول الموظف على تقدير جيد جداً( 2

 . يمنح نقطة واحمة عنم إجراء المةاضفة لفترقية - . يتم النظر في ترقيته عوم إكماله لفممة اللازمة لفترقية -

 .منحه الولاوة الإضافية المصاحبة لفترقية النظر في -

 

إيةااااءه عمحااام اااارول الإيةااااد لفمراساااة عالاااماخل،     -

 . اتعتواث  لفمراسة في التارج والإجازة المراسية
  : عند حصول الموظف على تقدير جيد ( 3

 .فة لفترقيةيمنح نصف نقطة عنم إجراء المةاض - .يتم النظر في ترقيته عوم إكماله لفممة اللازمة لفترقية -

 .إيةاءه عمحم ارول الإجازة المراسية -
 

 

  :  عند حصول الموظف على تقدير مرضي ( 4

  .يتم النظر في ترقيته عوم إكماله لفممة اللازمة لفترقية -

 
  :عند حصول الموظف على تقدير غير مرضي  (5

 .ترتين متتاليتين يحتم نقفه لوظيةة أخرى في الج ةلة - .في المرة الأولى ت يتم النظر في ترقيته إ ا كان ميتحقاً لفترقية -

  
 

 

 

 (هـ 0241/  14( ) حرفية ) و ( فنية ) التنفيذية 
                                                                                                                                                 

 

 

 

 



 وأسس التحقق منها( حرفية) و( فنية)م للوظائف التنفيذية فردات عناصر التقويشرح م

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 الآراء المطروحة لتطوير  العمل -

نمدداذج العمددل المقترحددة لتطددوير العمددل  -

 هوتسهيل  جراءات

القدددرة علددى ابتكددار طددرت جديدددة تددؤدي   

 ومسددين مسددتوى  ت لى تبسدديا الإجددراءا 

 الأداء والسرعة في   از الأعمال

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

العمدل في ضدوء المدوارد الدتي         از  -

 .مديدها

مديدددد المدددوارد الفنيدددة والبشدددرية اللازمدددة  

 .لإ از العمل وتوظيفها بشكل فاعل

القدرة علدى مديدد متطلبدات    

   از العمل

 .نوعية العمل المنجز-

 .ت  ازه وفق ما حدد له من  جراءا -

تنفيذ العمل بشدكل سدليم وفدق مدا حددد لده       

  تمن  جراءا

 رة في التنفيذالمها

 .نماذج من العمل -

 .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  -

.ة المواعيد المحدد  

التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و  -

 .استثمارها في   از مهام العمل 

الالتدددددزام والانضدددددبال  واعيدددددد العمدددددل  

المحددددة في الحضددور والانصددراف وعدددم   

 .مغادرة مقر العمل دون  ذن مسبق 

 المحافظة على أوقات العمل

.مدى التقيد بالتعليمات والأخذ بوسائل السلامة  -  

ود مشاكل وإصابات من جراء عدم اتباع مدى وج -

.أسس السلامة   

الحرص على أمور السلامة والوقاية بإتباع الطرق المؤدية 

.إلى تجنب حوادث العمل  

 تطبيق أسس السلامة المعتمدة في العمل

تشغيل الاجهزة وفق الطريقة الصحيحة  -

.والسليمة  

استخدام المواد بشكل آمن -  

وادث جراء مدى وجود الاعطال والح -

.التشغيل والاستخدام  

المعرفة بالطرت المتبعة والسليمة في تشغيل 

الأجهزة بشدكل صدحيو واسدتخدام المدواد     

 وفق أعلى مستويات السلامة

المعرفة بالطريقة السليمة لعمل 

 الأجهزة والمواد المستخدمة

  ددداز العمدددل وفدددق الأصدددول المهنيدددة      -

 .المتعارف عليها 

ساسددددية في مجددددال   لمامدددده بالمعددددارف الأ 

تخصصددددده أو التخصصدددددات الأخدددددرى ذات 

العلاقددة سددواء  انددت نظريددة أو عمليددة  ددا     

 . كنه من ممارسة عمله على النحو المطلوب 

المعرفدددة بالأسدددس والمفددداهيم  

 الفنية المتعلقة بالعمل

 

 
 (هـ10/0241) (حرفية)و(فنية)التنفيذية

 



 وأسس التحقق منها( حرفية) و( فنية)م للوظائف التنفيذية شرح مفردات عناصر التقوي

تحقق من العنصرأسس ال  العنصر الشرح 

نمددداذج مدددن المشدددا ل الدددتي واجهدددت     -

الإدارة والأسددددداليب والطدددددرت المتخدددددذة  

 .لمعالجتها 

قدرة الموظف على معالجدة مشدا ل العمدل    

.اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي  

التغلدددب علدددى   القددددرة علدددى 

 صعوبات العمل

 .تعامله مع الأفكار الجديدة  -

والدددبرامج  تت بالنددددواحماسددده للالتحدددا -

 .التدريبية في مجال عمله 

الحرص على متابعة ما يحدث من متغيرات 

في مجال العمل ومحاولة الإلمام به 

 .وتوظيفه لخدمة العمل 

المتابعة لما يسدتجد في مجدال   

 العمل

التعاون والتفاعل بشكل  يجابي مع  -

 .الآخرين 

نوعية العلاقات التي تربطه بالآخرين  -

 .اسها على الأداء وانعك

وجود العلاقات الإيجابية والفاعلة مع 

الآخرين والقدرة على تطويعها لخدمة 

 .العمل 

القدددرة علددى  قامددة  اتصددالات   

 عمل فعالة مع الآخرين

 . فاءته فيما يو ل  ليه من مهام  ضافية  -

 .  ازاته في مجال عمله -

 

 مكانية تكليف الموظف بأعمال ومهام 

تفوت ما تتطلبه  تو مهارا تتطلب قدرات

وظيفته الحالية و ذلك مستوى الصعوبة 

 .والمسئولية 

  مكانية ممل مسئوليات أعلى 

  از العمل وفق القواعد النظامية  -

.والإجرائية  المعمول بها  

. حجم المخالفات النظامية والإجرائية  -  

المعرفدددة بالأنظمدددة واللدددوائو والإجدددراءات 

متابعدددة متغيراتهدددا  الخاصدددة بالعمدددل ومددددى

  .والإلمام بها 

المعرفدددددددة بدددددددنظم العمدددددددل   

 و جراءاته

 . الآراء  المطروحة لتطوير العمل  -

 . نماذج من الاقتراحات   -

 

على طرح الأفكار والمقترحات  لحرصا

ابتكار طرت جديدة و التي تخدم العمل،

تؤدي  لى تبسيا الإجراءات ومسين 

 . الأعمال مستوى الأداء والسرعة في   از 

  تقديم الأفكار والمقترحات 

 

 

 .عدم تأخير الأعمال  -

 .  ازها بالسرعة المطلوبة  -

 نهاء الأعمال المو لة له وفق ما حدد لها 

 .من وقت 

  ددددداز العمدددددل في الوقدددددت   

 المحدد

 سلامة العمل من الأخطاء-

   ازه وفق التعليمات  -

مراجعة العمل بشكل نهائي للتأ د من 

زه وفق التعليمات المحددة وخلوه   ا

 .من الأخطاء

القدددددددرة علددددددى المراجعددددددة   

 والتدقيق

 .الحرص على معرفة ما يستجد من أفكار -

العمل وفق احدث الأفكار والمسدتجدات   -

 .التي تطور الأداء 

التفاعددل مددع مددا يسددتجد مددن أفكددار  يجابيددة  

ترفع من مستوى الأداء والنظدر في  مكانيدة   

 الأخذ بها 

 الأفكار الجديدة تقبل

 

 

 

 

 (هـ12/0241) (حرفية)و(فنية)التنفيذية

 



 وأسس التحقق منها( حرفية) و( فنية)م للوظائف التنفيذية شرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

حماسه وجديته في تأدية ما يو ل له من  -

 . بأهمية ذلك  مهام وشعوره

الددتي جهددزة والمددواد الأ ىالمحافظددة علدد -

   .يتعامل معها

ل بجديددددة مددددع مسددددئوليات عملدددده   التعامدددد

له مدن   ما يو لوواجباته وحماسه في أداء 

 .،والشعور بأهمية العمل الذي يقوم به مهام

 تقدير المسئولية 

مشددداهدات مدددن التعامدددل في المواقدددف    -

المختلفدددددة مدددددع الرؤسددددداء  ، الدددددزملاء ،  

 .المرؤوسين 

 . بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور -

تدددزان مدددع المواقدددف    التعامدددل ةكمدددة وا 

( الحرجدة   –المفاجئدة   –الطارئة ) المختلفة 

 .وبعد النظر لديه 

 حسن التصرف

الاسددددتجابة للتوجيهددددات والمبددددادرة  لى  -

 .تنفيذها 

نمدداذج ممددا صدددر لدده مددن توجيهددات ومددا    -

 .نفذه منها 

الأخددذ بتوجيهددات رؤسددائه والحددرص علددى   

 .العمل وفقاً لها والتعامل معها بإيجابية 

ل التوجيهدات  والاسدتعداد   تقب

 لتنفيذها

العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيث  -

 .الشكل 

 (.العناية الشخصية) الحرص على النظافة  -

 .ترتيب ونظافة المكتب -

 

الاهتمددددام باللبددددا  مددددن حيددددث الشددددكل  

 دا يتفدق مدع    ( العنايدة الشخصدية   ) والنظافة 

، والاهتمددددام بترتيددددب العددددادات والتقاليددددد 

 .افة المكتبونظ

 الاهتمام بالمظهر

وجدددود العلاقدددة الإيجابيدددة الدددتي تخددددم    -

 .العمل

 .الاحترام المتبادل  -

القدرة على  قامة علاقات  يجابيدة لمصدلحة   

العمل مع الرؤسداء وتدذليل معوقدات العمدل     

 .في الإدارة 

 العلاقات مع الرؤساء

وجددود العلاقددات الإيجابيددة الددتي تخدددم     -

 .العمل 

 .ن المستمر  و الاحترام المتبادل التعاو -

 

 

القدرة على  قامة علاقات  يجابيدة لمصدلحة   

، والاسددتفادة مددن تبددادل العمددل مددع زملائدده 

 .الخبرات والتجارب

  العلاقات مع الزملاء 

قلددددة التدددددذمر والشددددكاوي بينددددده وبدددددين    -

 .المراجعين والسمعة الطيبة  

 .التعامل الإيجابي معهم  -

 

علاقات  يجابيدة لمصدلحة    القدرة على  قامة

 .العمل مع المراجعين 

 العلاقات مع المراجعين
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 المشمولون بهذا النموذج

 

( فنيدة  ) التي تتضمن واجبات وأعمال يطبق هذا النموذج على الموظفين شاغلي الوظائف التنفيذية 

الحكوميددة حسددب الفئددات   في المجددالات المختلفددة مددن المرتبددة الثالثددة عشددرة فمددادون في الأجهددزة    

 .الموضحة في البيان المرفق 
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 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 
 (حرفية)و( فنية)الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية 

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

باااني وظااائف مياااحي الأراضااي والطاار  والم  
 وظائف الميح الجوي

 وظائف الميح الجيودييي
 وظائف الرسم الكارتوورافي

 وظائف رسم الترائط
 وظائف الرسم الموماري

 وظائف فنيي الميكور
 وظائف مراقبي الإنشاءات

 وظائف مراقبي الطر 
 وظائف الميح البحري

 الوظائف الةنية والةنية المياعمة الوظائف ال نمسية المياعمة

 جيولجيا المياعمةوظائف ال
 وظائف الجيوفيزياء المياعمة

 وظائف ال يمرولوجيا المياعمة
 وظائف فنيي الزراعة

 وظائف مياعمي الطب البيطري
 وظائف محضري المتتبرات

 وظائف فنيي المتتبرات

  وظائف الةنية المياعمة

 وظائف التصوير الةوتوورافي
 وظائف التصوير الجنائي
 وظائف التصوير الجوي

 ف التصوير التفةزيوني واليينمائيوظائ

 وظائف فنيي تحقيق الشتصية
 وظائف فنيي الطباعة

  وظائف التصوير والطباعة

 وظائف فنيي المصووات والممغة
 وظائف فنيي المواصةات والمقاييس والموايرة

 وظائف فنيي الأسفحة والذخيرة
 وظائف فنيي الآثار

 
 

  الوظائف الةنية المتنوعة

(هـ10/0241()حرفية)و(نيةف)التنفيذية    



 
 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 

 (حرفية)و( فنية)الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية 

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 وظائف فنيي الصوت
 وظائف فنيي الإضاءة

 وظائف فنيي التبريم والتكييف
 ي الةحص الجويوظائف فني

 وظائف الةنيين المتنوعة
 وظائف فنيي المونتاج

الوظااااااائف الةنيااااااة  ( تاااااااعع)
 المتنوعة

الوظااااائف الةنيااااة والةنيااااة  ( تاااااعع)
 المياعمة

 وظائف فنيي تشغيل الآتت
 وظائف فنيي صيانة  الآتت

 وظائف مةتشي صيانة  الآتت
 وظائف تشغيل الأج زة المكتبية

 وظائف المصغرات الةيفمية
 وظائف اتتصاتت اليفكية واللاسفكية

 وظائف هنمسة الملاحة
 وظائف الحاسب

 وظائف ترقيم وموالجة الوثائق
 وظائف التط والرسم وتصميم الطواعع

 وظائف عازفي الموسيقى
 وظائف البحرية والمواني
 وظائف الطيران الممني

 وظائف الأرصاد وحماية البيئة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وظاااااائف تشاااااغيل وصااااايانة  
 الآتت

 

(هـ10/0241()حرفية)و(فنية)التنفيذية       

 
 


