
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 المملكة العربية السعودية

 ذات الطابع الاستشارينموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف 

 معلومات عامة: الأول 

 
 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 

لعملإعداد خطط اعلى القدرة  أ    6   
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  6 7 المهارة في  إعداد التقارير والدراسات  أ ب
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ئوليات أعلى إمكانية تحمل مس أ ب  3 4  
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  7  المهارة في التنفيذ ب 

 الالتزام بخطط العمل ب 
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 (هـ 0241/  10)  ذات الطابع الاستشاري                                                                                                                                                                            تخص الموظفين شاغلي المراتب التاسعة فما فوق( ا)فئة 

  .تخص الموظفين شاغلي المرتبة السادسة حتى الثامنة( ب)فئة 

 



 
 

 
 
 

 تعاريف : أولاًً 
 

 :مجموعة الوظائف الاستشارية وذات الطابع الاستشاري(1
حيث الخطوات التنفيذية المطلوبةة  هي الوظائف ذات المسمى الاستشاري ، أو التي تتعلق بأعمال ذات طابع استشاري تتماثل من 

لإنجاز الأعمال الموكلة لشةاللاا علةى أسةاق تمةايم المشةورر والة أي لاةي مجةالات الأنجمةة والمجةالات الأنة ل كالشةةو  المانونيةة              
 .والمالية والتخطيط والتنجيم والمول العاملة والاراسات ولي ها من الحمول الإدارية النج ية

 
 : الجهاز( 2

 .حكومية العامة سواء كانت وزارر أو مؤسسة عامة أو مصلحة أو هيةة التي تطبق لائحة تمويم الأداء الوظيفيهو الجاة ال
 

 : الإدارة( 3
 .هي الوحار التنجيمية المختصة بأحا أنشطة الجااز ذات الطبيعة المتجانسة وتتولى الميام بماام محادر ضمن ماام الجااز

 
 :الشعبة ( 4

 (إ  وجات. )الجزء الصغي  المتميز من إدارر معينة يضم بعض الموظفين ويختص بأعمال معينةالشعبة أو المسم هي 
 

 الإرشادات: ثانياً
 .يعبأ هذا النموذج من قبل ال ئيس المباش  للموظف ويتم اعتماده من ال ئيس الأعلى  حسب الصلاحيات المحادر  .1
عنص  ولاماً لتماي ه ، بعا ال جوع لمصادر التمويم المتاحة والموضحة  يعا ال ئيس المباش  التم ي  بإعطاء الارجة المناسبة لكل .2

 .أدناه
يتم تسجيل الارجة لاي الحمل المخصص لذلك أمام كل عنص  من عناص  التمويم ، مع م اعار ألا تزيا الارجة المعطار عن الحا  .3

 .عناص  وأسس التحمق منااالأعلى لارجات التمويم المحادر لكل عنص  ، وأهمية ال جوع إلى ش ح مف دات ال
مجموع الارجات والتماي  يسجل به مجموع درجات عناص  الأداء الوظيفي والصفات الشخصية والعلاقات التي حصل علياا  .4

ويؤش  على التماي  الخاص باا لاي الحمل الذي ( الارجة الناائية )الموظف،ثم تجمع للحصول على المجموع الكلي للارجات
 .يليه

وهي عناص  ت جيحية ( إ  وجات) ظات العامة يحاد معا التم ي  مواطن المور ومواطن الضعف حسب رأيه لاي حمل الملحو .5
 .تؤنذ بعين الاعتبار لأل اض التمييز بين الحاصلين على درجات متساوية

 .على معا التم ي  أ  يوضح رأيه بشأ  المعا عنه التم ي  لاي الحمل المخصص لذلك  .6
 .ل ال ئيس الأعلى يتم إطلاع الموظف المعا عنه التم ي  عليهبعا اعتماد التم ي  من قب .7

 
  :مصادر تقويم الأداء الوظيفي : ثالثاً 
 .سجل تاوين ملحوظات ال ئيس المباش  .2 .                                                                     ملف الموظف  .1
 .سجل الاوام ال سمي  .4                                      .                   تم ي  إنجازات الموظف  .3
 .أي مصادر أن ل تساعا لاي دقة التمويم  .5

 
 

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

 .نا إج اء المفاضلة للت قيةيمنح نمطتا  ع - .يتم النج  لاي ت قيته بعا إكماله للمار اللازمة للت قية -
 .النج  لاي منحه العلاور الإضالاية المصاحبة للت قية -

 

إيفةةةةاءه بأحةةةةا شةةةة ور الإيفةةةةاد للاراسةةةةة بالةةةةاانل،   -

 .الابتعاث  للاراسة لاي الخارج والإجازر الاراسية
  :  عند حصول الموظف على تقدير جيد جداً( 2

 . يمنح نمطة واحار عنا إج اء المفاضلة للت قية - . للت قيةيتم النج  لاي ت قيته بعا إكماله للمار اللازمة  -

 .النج  لاي منحه العلاور الإضالاية المصاحبة للت قية -

 

إيفةةةاءه بأحةةةا شةةة ور الإيفةةةاد للاراسةةةة بالةةةاانل،        -

 . الابتعاث  للاراسة لاي الخارج والإجازر الاراسية
  : عند حصول الموظف على تقدير جيد ( 3

 .يمنح نصف نمطة عنا إج اء المفاضلة للت قية - .بعا إكماله للمار اللازمة للت قيةيتم النج  لاي ت قيته  -

 .إيفاءه بأحا ش ور الإجازر الاراسية -
 

 

  :  عند حصول الموظف على تقدير مرضي ( 4

  .يتم النج  لاي ت قيته بعا إكماله للمار اللازمة للت قية -

 
  :عند حصول الموظف على تقدير غير مرضي  (5

 .لفت تين متتاليتين يحتم نمله لوظيفة أن ل لاي الجاة - .الم ر الأولى لا يتم النج  لاي ت قيته إذا كا  مستحماً للت قية لاي -

  
 

 

 

 (هـ 0241/  14)  ذات الطابع الاستشاري



 

 م للوظائف ذات الطابع الاستشاري وأسس التحقق منهاشرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 نماذج من خطط العمل -

 تقارير الإنجازات-

ــة     ــى وضــع خطــط العمــل ومتابع ــدرة عل الق

تنفيذها وفـق لننـامج زمـر يراعـي أولويـة      

ــداف      ــق الأه ــن تحقي ــن م ــذ  ــا مك التنفي

 .  بكفاءة وفاعلية 

 القدرة إعداد خطط العمل

 .عمليات التدريب التي قام بتنفيذها   -

 ين نتيجة للتدريبالتطور في أداء العامل -

أن يتمكن من تطوير مستوى أداء غيره من 

 .العاملين عن طريق التدريب 

غـيره مـن    بالقدرة على تـدري 

 العاملين 

ــروح     - ــرأي المطـ ــين الـ ــط بـ ــدى الترابـ مـ

 .والأدلة المدعمة لهذا الرأي 

 .التسلسل المنطقي للأفكار  -

توظيف المـتغيرات ذات العلاقـة  ـا  ـدم     

ــل الحا ــة  ــل البحــث وكــذل    في تحلي ل

ــبق    ــالات الـــتي سـ ــا وبـــين الحـ ــربط بينهـ الـ

 دراستها

القـــــدرة علـــــى الاســـــتدلال   

 والقياس

 .نماذج من تحليله للمعلومات   -

مدى سلامة تحليله للمعلومات ومطابقتهـا   -

 .للواقع 

التعرف علـى الظـواهر مـن خـلال اسـتقراء       

المعلومات وتحديد العلاقة بـين المعلومـات   

الدراســــــة وغيرهــــــا مــــــن  المتــــــوفرة في

 .المعلومات الأخرى 

 تحليل المعلومات المهارة في

 .وضوح المشكلة  ل البحث  -

ملاءمة أدوات جمع المعلومات لمجتمـع   -

 .الدراسة 

اســـتخدام الأســـلوب المناســـب لتحليـــل  -

 .المعلومات وفقا لمعطيات الدراسة

مــــدى إتقانــــه لأســــاليب إعــــداد التقــــارير  

خــــلال تحديــــد والدراســــات ســــواء مــــن 

ــد أدوات     ــكلة مكــان البحــث أو تحدي المش

جمع المعلومـات وعمليـة جمـع المعلومـات     

 وتحليلها 

التقــــارير  دالمهــــارة في إعــــدا

 والدراسات 

الالتزام بالحضور والانصراف في  -

.المواعيد المحددة   

التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و  -

 .استثمارها في إنجاز مهام العمل 

ــ ــل  الالتـــ ــد العمـــ ــباع  واعيـــ زام والانضـــ

ــدم    المحــددة في الحضــور والانصــراف وع

 .مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق 

 المحافظة على أوقات العمل

إنجاز العمل وفق القواعد النظامية  -

.والإجرائية  المعمول بها  

 . حجم المخالفات النظامية والإجرائية  -

المعرفـــة بالأنظمـــة واللـــوائا والإجـــراءات 

لخاصـــة بالعمـــل ومـــدى متابعـــة متغيراتهـــا ا

  .والإلمام بها 

ــل   ــنظم العمـــــ ــة  بـــــ المعرفـــــ

 وإجراءاته

 

 

 (هـ 10/0241) ذات الطابع الاستشاري



 م للوظائف ذات الطابع الاستشاري وأسس التحقق منهاشرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو  -

واضا ، ومايترتب على ذل  من 

هداف فرعية وبرامج عمل خاصة أ

.بالإدارات التي يشرف عليها   

المعرفة  تطلبات إنجـاز الأهـداف سـواء     -

كانـــظ نظامية،فنيـــة أو مرتبطـــة بـــالقوى 

 . العاملة

أن يكون لديه معرفة واستيعاب للأهداف 

 . العامة للجهاز ومهامه 

 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز 

ــظ   - ــتي واجهـ ــن المشــاـكل الـ الإدارة  نمــاـذج مـ

 .والأساليب والطرق المتخذة لمعالجتها 

قدرة الموظف على معالجـة مشـاكل العمـل    

.اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي  

القـــدرة علـــى التغلـــب علـــى    

 صعوبات العمل

 .تعامله مع الأفكار الجديدة  -

ــدوا  - ــاق بالنـ ــه للالتحـ ــنامج  تحماسـ والـ

 التدريبية في مجال عمله 

ة ما يحدث من متغيرات الحرص على متابع

في مجال العمل و اولة الإلمام به 

 .وتوظيفه لخدمة العمل 

المتابعة لما يسـتجد في مجـال   

 العمل

 .أسلوبه في المناقشة خلال  الاجتماعات -

 المقترحات والأفكار التي يطرحها  -

 تقبل آراء الآخرين ومناقشتها -

المساهمة الإيجابية في بحـث الموضـوعات   

رح في مـــــداولات الاجتمـــــاع الـــــتي تطـــــ

 .وتوجيهها نحو هدف الاجتماع 

ــة في   ــاركة الفعالـــــــــ المشـــــــــ

 الاجتماعات

ــابي مـــع   - ــاون والتفاعـــل بشـــكل إيجـ التعـ

 .الآخرين 

ــالآخرين     - ــه ب ــتي تربط ــات ال ــة العلاق نوعي

 .وانعكاسها على الأداء 

وجود العلاقات الإيجابية والفاعلة مع 

 الآخرين والقدرة على تطويعها لخدمة

 .العمل 

ــة  اتصــالات    ــى إقام ــدرة عل الق

 عمل فعالة مع الآخرين

 .كفاءته فيما يوكل إليه من مهام إضافية  -

 .إنجازاته في مجال عمله -

 

إمكانية تكليف الموظف بأعمال ومهام تتطلب 

تفوق ما تتطلبه وظيفته  تقدرات و مهارا

 .الحالية وكذل  مستوى الصعوبة والمسئولية 

 سئوليات أعلى إمكانية تحمل م

 . الآراء  المطروحة لتطوير العمل  -

نمـــاذج عمـــل اقترحـــظ لتطـــوير العمـــل  -

 . وتسهيل إجراءاته 

 

على طرح الأفكار والمقترحات  لحرصا

ابتكار طرق جديدة و التي تخدم العمل،

تؤدي إلى تبسيط الإجراءات وتحسين 

 . مستوى الأداء والسرعة في إنجاز الأعمال 

  والمقترحات  تقديم الأفكار

 

 

إنجاز العمل وفق الخطط المعتمدة  للأداء  تقارير الإنجازات-

 .كما ونوعا وفي إطار الوقظ المحدد

 الالتزام بخطط العمل

. نوعية العمل المنجز  -  

.الوقت  المستغرق لإنجاز العمل  -  

تنفيذ العمل بشكل سليم ودقيق خال من الأخطاء وفق ما 

ت  حدد له من إجراءات ووق  

 المهارة في التنفيذ

 



 

 (هـ 12/0241) ذات الطابع الاستشاري 

 م للوظائف ذات الطابع الاستشاري وأسس التحقق منهاشرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

عــــرض الأفكــــار والمقترحــــات وربطهــــا    -

 .بالشواهد المؤيدة 

المشـــــــاركة الإيجابيـــــــة في النـــــــدوات  -

 .ماعات والاجت

ــدرة علــى عــرض الأفكــار والمقترحــات      الق

وتبسيط عملية إيصالها لمتلقيها بشكل مـنظم  

ــرين     ــع آراء الآخــ ــل مــ ــا ، والتعامــ وواضــ

 . بأسلوب هاديْ 

ــرض    ــى الحــوار وع ــدرة عل الق

 الرأي

حماسه وجديته في تأدية ما يوكل له من  -

 . بأهمية ذل   مهام وشعوره

الــتي جهــزة والمــواد المحافظــة علــي الأ -

   .يتعامل معها

ــه     ــئوليات عملــ ــع مســ ــة مــ ــل  ديــ التعامــ

له مـن   ما يوكلوواجباته وحماسه في أداء 

 .،والشعور بأهمية العمل الذي يقوم به مهام

 تقدير المسئولية 

ــف    - ــل في المواقـ ــن التعامـ ــاهدات مـ مشـ

المختلفـــــة مـــــع الرؤســـــاء  ، الـــــزملاء ،  

 .المرؤوسين 

 . الأمور بعد النظر في التعامل مع مختلف -

التعامـــل بحكمـــة واتـــزان مـــع المواقـــف     

( الحرجـة   –المفاجئـة   –الطارئة ) المختلفة 

 .وبعد النظر لديه 

 حسن التصرف

العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيث  -

 .الشكل 

 (.العناية الشخصية) الحرص على النظافة  -

 .ترتيب ونظافة المكتب -

 

ــكل   ــاس مــــن حيــــث الشــ ــام باللبــ الاهتمــ

 ـا يتفـق مـع    ( العنايـة الشخصـية   ) لنظافة وا

، والاهتمــــام بترتيــــب العــــادات والتقاليــــد 

 .ونظافة المكتب

 الاهتمام بالمظهر

ــدم    - ــتي تخـ ــة الـ ــة الإيجابيـ ــود العلاقـ وجـ

 .العمل

 .الاحترام المتبادل  -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيـة لمصـلحة   

العمل مع الرؤسـاء وتـذليل معوقـات العمـل     

 .ارة في الإد

 العلاقات مع الرؤساء

ــتي تخــدم     - ــة ال ــات الإيجابي وجــود العلاق

 .العمل 

 .التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل  -

 

 

القدرة على إقامة علاقات إيجابيـة لمصـلحة   

، والاســتفادة مــن تبــادل العمــل مــع زملائــه 

 .الخنات والتجارب

  العلاقات مع الزملاء 

نـــــه وبـــــين قلــــة التـــــذمر والشــــكاوي بي   -

 .الموظفين 

 .الاحترام المتبادل التعامل الإيجابي و  -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيـة لمصـلحة   

 .العمل مع المرؤوسين 

 

 العلاقات مع المرؤوسين 
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 ( هـ14/0241) ذات الطابع الاستشاري



 

 

 

 المشمولون بهذا النموذج

 

يطبق هذا النموذج على الموظفين شاغلي الوظائف الاستشـارية والوظـائف ذات الطـابع    

تشــاري الــذين يقومــون  هــام وواجبــات ومســئوليات في مجــال التخصصــات الإداريــة  الاس

المختلفة ويتسم عملهم بخطوات متماثلة تؤدي إلى تقديم استشارة و رأي حيـال مواضـيع   

 . ددة
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 فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج تقويم الأداء الوظيفي
 الطابع الاستشاريالخاص بشاغلي الوظائف ذات 

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 .وظائف المستشارين الش عيين
 .وظائف المستشارين المانونيين

وظةةةةةةةةائف المستشةةةةةةةةارين والبةةةةةةةةاح ين   
النجةةةةةةاميين بايةةةةةةةة الخبةةةةةة اء بمجلةةةةةةس 

 .الوزراء 
 

 الوظائف التخصصية وظائف الاستشارات الش عية والمانونية
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