
 21جامعة لنظام تقييم الأداء الوظيفي في 

سبتمبر للعلوم الطبية والتقنية 

 البرنامج التدريبي للدليل
الارشادي
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الدليل الارشادي

 لنظام تقييم الأداء الوظيفي

ية سبتمبر للعلوم الطب 21بجامعة 
علي محسن محمد الجدرة: المدرب اعداد وتقديم 



يم بسم الله الرحمن الرح

وقل اعملوا وسيرى

نونالله عملكم ورسوله والمؤم

صدق الله العظيم
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اتهالسلام عليكم ورحمة الله وبرك
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يالافتتاح

للتدريب
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التعارف.1
الإسم 

المؤهل

ما فكرتك عن 
تقييم الاداء؟

ا مهارة تمتاز به
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ريبيقواعد البرنامج التد.2

ارالالتزام بآداب الحوونإقفال التلفالهدوء والإنصات 

قات  تجنب النقاش والتعلي
الجانبية

 عدم الأكل في  قاعة
التدريب 

باحترام وقت التدري
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بية  توقعاتك من الدورة التدري. 3

نقاش
ما هي•

توقعاتك  من  
البرنامج 

التدريبي؟
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الهدف 
العام 

ن تزويد المتدربي
:للبرنامج التدريبي

ييم فهم وتطبيق دليل نظام تق
لة الأداء الوظيفي بطريقة عاد

قييم وموضوعية، وربط نتائج الت
هم في بالتطوير والتحفيز، بما يس

سيتحسين الأداء الفردي والمؤس
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فهرس المحتويات 
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:الأول
 الاطار العام

للدليل

إرشادات اعداد 

أنظمة تقييم 

الأداء الوظيفي

الجزء 

:الأول
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اهداف الدليل

المرجعيات المنظمة  1

أهمية تقييم الأداء الوظيفي

ة مسئوليات عمداء الكليات والإدارات العام

ي فيما يخص أنظمة تقييم الأداء الوظيف

المصطلحات

2
3
4

5
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يإرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء الوظيف:الجزء الثاني

:أولا

م القواعد العامة لتقيي

الأداء الوظيفي

:ثانيا

إرشادات عامة لمراعاتها 

عند اعداد مشاريع الأنظمة 

الخاصة بتقييم الأداء 

الوظيفي
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النماذجالملاحق
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المرجعيات المنظمة  1

ارقام الموادالمرجعيةم

.م1991لسنة ( 19)قانون الخدمة المدنية رقم 1
وحتى ( 100)المواد من رقم 

(107.)

2
قرار اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية الصادرة بال

.م1992لسنة ( 122)الجمهوري رقم 

وحتى ( 171)المواد من رقم 

(185.)

3
لسنة ( 43)قانون الوظائف والأجور والمرتبات رقم 

.م ولائحته التنفيذية2005

أحكام المواد المنظمة للترقية 

.والترفيع والعلاوات السنوية

4
م 2007لسنة ( 149)قرار رئيس مجلس الوزراء رقم 

.بشأن نظام التعيين في الوظيفة العامة

(  4، 3، 2، 1)احكام المواد رقم 

دارة المنظمة للتعيين على وظائف الإ

.  العليا والإدارة الاشرافية
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اهداف الدليل 2

دياً تقديم اطاراً ارشا

للكليات والإدارات 

العامة لإعداد 

أنظمتها الداخلية 

داء الخاصة بتقييم أ

الموظفين

يات تمكين المختصين في الكل

والإدارات العامة  من وضع 

عناصر ومعايير ومؤشرات 

تسم في لتقييم أداء الموظفين ت

ياس بالموضوعية والقابلية للق

 وتراعي طبيعة وتنوع المهام

والأنشطة بين مكوناتها 

التنظيمية

تمكين الكليات 

والوحدات العامة من 

م وضع أنظمة لتقيي

الأداء الوظيفي 

تتناسب مع 

ة خصوصيات وطبيع

أهدافها ومهامها 

وخدماتها

م توحيد المصطلحات في أنظمة تقيي

الأداء والقواعد العامة بما يمكن 

نية الجامعة من توفير نقطة حفظ الكترو

 موحدة تضمن ترحيل مخرجات عمليات

ين التقييم الى سجلات وبيانات الموظف

والعاملين في كافة الإدارات العامة 

سهل بقاعدة البيانات المركزية بصورة ي

العودة اليها من قبل المختصين 

المستخدمين لنظام الموارد البشرية 

.والنافذة الالكترونية

1234
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أهمية تقييم الأداء الوظيفي 3

تخطيط المسار الوظيفي1

تصميم المسار الوظيفي2

تطوير أداء الموظفين والعاملين3

عيةوموضو بدقة المطلوبة التدريبية البرامج تحديد4

 والترقيات العلاوات من الموظفين استحقاقات5

والترفيعات
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أهمية تقييم الأداء الوظيفي 3تابع 

 عيةبالموضو يتسم للحوافز نظام تصميم6

والعدالة

7
 لدافعيةا خلق في تساهم :إيجابية عمل بيئة توفير

 أهدافهم لرسم على والعاملين الموظفين لدى

 وتنمية ملموسة إنجازات وتحقيق الوظيفية

 والمهارات والجدارات القدرات واكتساب الذاتية

للكليات الايجابي التنافس من تعزز التي



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21
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المصطلحات الواردة في الدليل 4

الجامعة 
يها عن أربع كل مؤسسة خاصة تعمل للتعليم العالي والبحث العلمي وتحتوي على كليتين على الأقل ولا تقل مدة الدراسة ف

.سنوات أو ما يعادلها وتمنح الدرجة الجامعية والمرخص لها من التعليم العالي

و ما كل كلية أكاديمية تعنى بالتعليم الجامعي ولا تقل مدة الدراسة فيها عن أربع سنوات أالكلية 

.يعادلها، تنشأ بموجب القانون وتملكها جهة غير حكومية

ين من سواء كان موظفي رسميين لديها او منتدب الجامعةكافة منتسبي 

وحدات أخرى وغيرهم ممن يمارسون اعمال منتظمة لمدة لا تقل عن 

طاق كل تسعة اشهر في السنة ويحدد نظام تقييم الأداء الوظيفي في ن

.  وحدة خدمة عامة أي فئات أخرى تخضع للتقييم
نظام يهدف الى قياس أداء وسلوك العاملين في وحدة الخدمة 

ت العامة وتحديد مدى كفاءة أدائهم وتوفير معلومات عن القدرا

والجدارات والمهارات المتوفرة لديهم ونقاط القوة والضعف 

قابلة  لديهم، استناداً على عناصر ومعايير ومؤشرات موضوعية

للقياس

نظام يهدف الى قياس أداء وسلوك العاملين في وحدة الخدمة 

ت العامة وتحديد مدى كفاءة أدائهم وتوفير معلومات عن القدرا

والجدارات والمهارات المتوفرة لديهم ونقاط القوة والضعف 

قابلة  لديهم، استناداً على عناصر ومعايير ومؤشرات موضوعية

للقياس

 العاملين

يم نظام تقي

الأداء 

 الوظيفي

دى نظام يهدف الى قياس أداء وسلوك العاملين في الجامعة وتحديد م

والمهارات  والجداراتكفاءة أدائهم وتوفير معلومات عن القدرات 

صر المتوفرة لديهم ونقاط القوة والضعف لديهم، استناداً على عنا

ومعايير ومؤشرات موضوعية قابلة للقياس



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

الإطار العام للدليل:تابع الجزء الأول
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يممجال التقي
عن  الإطار العام لمجموعة من عناصر التقييم يمكن من خلالها الحصول على معلومات قياسية محددة

  – الانضباط الوظيفي)أداء الموظف او العامل في مكون معين من مكونات الأداء على سبيل المثال 
(.  كفاءة الأداء للمهام والمسؤوليات والواجبات –سلوكيات واخلاقيات العمل 

عنصر 

التقييم
وفير المفردات التفصيلية التي تسعى من خلالها وحدة الخدمة العامة ت

.معلومات عن أداء الموظف في المجال المستهدف من التقييم

الكفايات
المهنية والعملية والسلوكية اللازم توفرها والمهارات والمعارف والجدارات  مجموعة القدرات

لشغل الوظيفة وإدارة مهامها ومسؤولياتها وواجباتها وانشطتها واعمالها، حيث ترتبط هذه 

الكفايات بالأداء المطلوب للوظيفة ولا تكتفي بتوفر شرط المؤهلات أو الأقدمية فقط

ييم معايير تق

الأداء

ه مقياس أساسي للهدف المطلوب تحقيقه والذي يقارن بموجب

الأداء الفعلي والحصول على مؤشر لنسبة تحقيق الهدف 

المطلوب قياسه
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مؤشرات 

التقييم
تقييماداة لقياس اداء العاملين بالاستناد الى معايير ال

الدرجة النهائية 

للتقييم

م هي اقصى درجة تم وضعها لمجال او عنصر التقيي

.ويقاس عليها نتيجة التقييم

امالتقدير الع
لموظف القيمة التي تعبر عن اجمالي درجات التقييم الحاصل عليها ا

ات التقييم معبراً عنها بصيغة كتابية تعكس مستويات تراتبية لدرج
(ضعيف –متوسط  –جيد  –جيد جداً  –ممتاز )

نتيجة 

التقييم

هي اجمالي الدرجات الحاصل عليها الموظف 

معبراً عنها بصيغة رقمية
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  ةالترقي
 انتقال الموظف من درجة الى درجة أخرى في نفس

المستوى الوظيفي المسكن عليه

رجة انتقال الموظف من درجة تقع في مستوى وظيفي ادنى الى دالترفيع

أخرى في مستوى وظيفي اعلي مباشرة

ر تخطيط المسا

الوظيفي

اد عملية مشتركة بين الإدارة والموظف تتضمن رؤية الإدارة في اعد

ت الموظف لمسار وظيفي متصاعد ومستمر ويتحدد بموجبها المهارا

والقدرات والكفاءات المطلوبة للتدرج الوظيفي حسب متطلبات 

فيالمنصب او الوظيفة المخطط لشغلها في كافة مراحل العمر الوظي
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سجل المسار 

الوظيفي

وظائف سجل فرعي ضمن السجل الوظيفي للموظف يتضمن المسير التاريخي لل

ة التي شغلها الموظف والمؤهلات التعليمية والدورات التدريبية والتأهيلي

ومجالاتها والمشاركات في المؤتمرات والندوات وورش العمل ومشاريع 

كارات الدراسات والأبحاث والأدلة إضافة الى الإنجازات العلمية والمعرفية والابت

ا حياته الخ طيلة على مد...والابداعات والاصدارات ونتائج تقييم الأداء الوظيفي 

تمدة الوظيفية، كما يستوعب هذا السجل مجالات الخبرة السابقة للوظيفة المع

يفضمن بيانات التقدم للتوظيف واي إنجازات أخرى ذات أهمية سابقة للتوظ

يالسجل الوظيف
من سجل الموظف في قاعدة البيانات المركزية الذي يتض

يفيالبيانات الوظيفية وحركة متغيراتها خلال عمره الوظ
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مسئوليات الإدارات المعنية فيما يخص 

:أنظمة تقييم الأداء الوظيفي
5

المسؤولياتالأدوار

اعداد مشروع نظام تقييم الأداء الخاص بالجامعة مسترشدة بأحكام هذا .1

.الدليل

.الرفع الى الوزارة لدراسة المشروع والموافقة عليه.2

عمداء الكليات أمناء 

الكليات والإدارة العامة 

 للموارد البشرية والأمانة

العامة 
امعة دراسة مشاريع الأنظمة الداخلية لتقييم الأداء الوظيفي المرفوعة من ج.1

ز\سبتمبر 21

وعة من الموافقة على مشاريع الأنظمة الداخلية لتقييم الأداء الوظيفي المرف.2

.سبتمبر بعد دراستها 21جامعة 

وزارة الخدمة المدنية 

والتطوير الاداري

رئاسة الجامعة.اصدار قرار باعتماد نظام تقييم الأداء في الجامعة.1
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:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة 

تقييم الأداء الوظيفي
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ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

 درجات التقييم والاثار. 7
قييم المترتبة على نتائج الت

حالات غير مشمولة . 6
لاداءبالتقييم السنوي لكفاءة ا

حالات وظيفية. 5

سيةمجالات التقييم الرئي.2

م دورية التقيي. 3

مواعيد التقييم . 4

يمالمستهدفون بالتقي. 1
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

المستهدفون . 1

بالتقييم 

 يجب ان يخضع كافة العاملين لوحدات الخدمة

لاف العامة لتقييم الأداء الوظيفي مع مراعاة اخت

وتنوع المهام والمسؤوليات والواجبات 

رات الوظيفية عند وضع عناصر ومعايير ومؤش
.التقييم
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

م مجالات التقيي. 2

ر الكاد)الرئيسية 

(:الاكاديمي

مية العملية التعلي

والتدريس

الخدمة المؤسسية 

والمجتمعية

البحث العلمي 

والإنتاج 

المعرفي



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

م مجالات التقيي. 2

 الكادر)الرئيسية

(:الإداري

اط تقييم الانضب

الوظيفي

تقييم كفاءة 

الأداء الوظيفي

 تقييم السلوك

الوظيفي
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا
تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

الكادر ) 

(:الأكاديمي

العملية التعليمية والتدريس:المحور الأول 

 قياس إلى ،(درجة 50) الأكبر الوزن له خُصص والذي
 المطاف، نهاية ففي .للأكاديمي"الجوهري الأداء"

 وهذا الأولى، بالدرجة تعليمية مؤسسة هي الجامعة

 لمي،الع اللقب بحمل يكتفي لا الأستاذ أن يضمن المحور
.الطلاب إلى بفعالية ينقله بل

: التالية النقاط تحقيق الى المحور يهدف وتحديدا
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

الكادر ) 

(:الأكاديمي

:ضمان جودة التعليم . 1

."رراتتوصيف المق"الانتقال من العشوائية إلى التخطيط عبر 

:بناء المهارات .2

(قاشحل المشكلات ، الن)التحول من التلقين الى التعلم النشط 

:قياس الأثر . 3

.احوعدالة التقويم كمعيار للنج" صوت الطالب"اعتماد 

:قياس الأثر . 3

حت كل فعيل المنصات الإلكترونية لضمان استمرارية التعليم ت
الظروف
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

الكادر ) 

(:الأكاديمي

درجة ( 30)البحث العلمي والإنتاج المعرفي : المحور الثاني 

.جامعةال تصنيف ورفع "معرفة صانع" إلى الأستاذ تحويلالهدف

oزيادة الحضور الرقمي للجامعة عبر النشر  :التصنيف العالمي

.الدولي والاقتباسات
oضمان اطلاع الأكاديمي على مستجدات تخصصه  :حداثة المعلومات

.العلمي
oتوفير بيئة رصينة للإشراف على رسائل :دعم الدراسات العليا 

.الماجستير والدكتوراه
oتوجيه البحوث لمعالجة أزمات الواقع اليمني :حل مشكلات المجتمع 

.(طاقة، اقتصاد، صحة)
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

الكادر ) 

(:الأكاديمي

(درجة 20)الخدمة المؤسسية والمجتمعية : المحور الثالث 

.المؤسسي والعمل والوعي للتغيير كمنارة الجامعة دور تفعيل:الهدف

oالمشاركة الفاعلة في اللجان  :الاستدامة الإدارية

.(امتحانات، جودة، جداول)
oقليل رعاية الطلاب نفسياً وأكاديمياً لت :الإرشاد الأكاديمي

.نسب التعثر
oتقديم الاستشارات والورش  :المسؤولية المجتمعية

.للجهات الحكومية والمجتمع المدني
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

الكادر ) 

(:الأكاديمي

:المسميات القانونية المستهدفة بالتقييم 

o(أستاذ، أستاذ مشارك، ) :هيئة التدريس

.أستاذ مساعد
o)ماجستير"مدرس ) :الهيئة المساعدة" ،

."بكالوريوس"معيد 
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

الكادر ) 

(:الأكاديمي
:استمارة التقييم التنفيذية 
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

(درجة 100)جدول الدرجات والشواهد : أولاً 

الشواهد المطلوبةالوزن(المؤشر)المعيار المحور

نسخة التوصيف المعتمد10(تحديث ونماذج الاعتماد)توصيف المقررات  .1( %50)التعليم

نماذج من الأنشطة الصفية10(تعلم نشط، أنشطة)إستراتيجيات التدريس  .2

10(فاتجدول مواص+ اختبارات تفكير عليا )التقويم  .3
جدول + نموذج امتحان 

مواصفات

 Moodle / Google)توظيف التقنية .4

Classroom)
لقطات شاشة/ رابط المنصة 10

تقرير نظام الجودة10(متوسط رضا الطلاب)تقييم الطلاب  .5

نسخة البحث أو رابط النشر15(بحث محكم محلي أو دولي)النشر العلمي  .1( %30)البحث

شهادة مشاركة5(مشاركة ببحث أو ورقة)المؤتمرات والندوات  .2

خطابات التكليف5(أبحاث/رسائل علمية)الإشراف والتحكيم  .3

 ge$ 15\$دورة تخصصية )التطوير المهني  .4

(ساعة
شهادات الحضور5

محاضر الاجتماعات10(قسم، كلية، امتحانات)اللجان الجامعية  .1( %20)المجتمع

سجل الإرشاد الأكاديمي5(ساعات مكتبية ومتابعة)الإرشاد الأكاديمي  .2

تقارير أو شهادات تقدير5(تورش، استشارات، مقالا)المسؤولية المجتمعية  .3



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

 ً التقييم النهائي والتوصيات: ثانيا

 :نقاط القوة•

....................................................................................................

 :(الاحتياجات التدريبية)مجالات التحسين •

......................................................................

[ضعيف/ مقبول / جيد /  جداً .ج/  ممتازم ] :التقدير | (100 / .........) :النتيجة النهائية•

 ً اعتماد التقييم: ثالثا

 :عميد الكلية .................... :رئيس القسم .................... :مدير الشؤون الأكاديمية•

....................
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

(:الكادر الإداري) 

ية وهي تقسم مجالات التقييم الى ثلاث مجالات رئيس
:على النحو التالي

:تقييم الانضباط الوظيفي.1

ويهدف هذا المجال الى قياس مستوى التزام 

حضوراً )الموظف بمواعيد الدوام الرسمي 

 ً وقات إضافة الى مدى تكريس الموظف لأ( وانصرافا

الرسمي في انجاز مهامه ومسؤولياته وواجباته 

.الوظيفية
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

تابع . 2

م مجالات التقيي

ادر الك)الرئيسية

(:الإداري

تقييم كفاءة الأداء الوظيفي. 2

ويهدف هذا المجال الى قياس قدرات وجدارات 

ومهارات الموظف على مستوى الوظيفة الذي 

دة، يشغلها وعلى المستوى الوظيفي العام للوح

 حيث يتوزع هذا المجال على المجالات الفرعية

:التالية
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا تابع مجالات . 2

ية التقييم الرئيس

يفيتابع تقييم كفاءة الأداء الوظ. 2(:الكادر الإداري) 

:المجالات الفرعية 

به قياس مستوى الإنجاز للمهام والأنشطة والاعمال الروتينية واليومية وش. أ
.اليومية

قياس مستوى مشاركة الموظف في تحقيق اهداف وحدة الخدمة العامة . ب 

ية، البرامج والمشاريع والأنشطة التي تضمنتها كلاً من الخطة الاستراتيج)
.والخطة التشغيلية

  –ية تنمية ذات)التي اكتسبها الموظف ( القدرات، الجدارات)قياس الكفايات . ج 
.خلال عمله الوظيفي( خبرة عملية



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

تابع مجالات . 2

يةالتقييم الرئيس

(:الكادر الإداري) 

تقييم السلوك الوظيفي. 3

قياس سلوكيات  الىويهدف هذا المجال 

وأخلاقيات الموظف ومدى التزامه بقواعد 

إلى  السلوك الوظيفي وأخلاقيات العمل، إضافة

السلوك والأخلاقيات العامة
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

دورية . 3

:التقييم

مراعاة لمتطلبات واحتياجات وحدات الخدمة العامة 

وأهدافها من عملية التقييم ولغرض المرونة فإنه 

م لوحدة الخدمة العامة اختيار وتحديد دورية التقيي

وضح التي تحقق أهدافها من التقييم، والجدول التالي ي

ار دورات التقييم المتاحة لوحدات الخدمة العامة لاختي

أكثر عند إعداد أنظمتها الداخلية للتقييم اودورة 



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

التقييم الزاميةدورة التقييمم

.اجباري في كافة أنظمة تقييم الأداء الوظيفيالتقييم السنوي1

نويالتقييم النصف الس2
يمكن أن يتضمن النظام الداخلي لتقييم أداء موظفي وحدة الخدمة العامة )اختياري 

يالتقييم الربع سنو3

التقييم الشهري4

ن يكون هذا بالنسبة لوحدات الخدمة العامة التي تصرف حافزاً شهرياً لموظفيها، في حي اجباري

التقييم اختياري 

التقييم عند الطلب5

عامة تتضمن الأنظمة الداخلية لتقييم الأداء الوظيفي في وحدات الخدمة ال اناختياري يمكن 

.وشروط ومتطلبات هذا النوع من دورة التقييم وآسسقواعد 

اخلي تتضمن نظامها الد اندورات التقييم أعلاه هي الدورات المعتمدة وفقاً لهذا الدليل حيث يمكن لوحدة الخدمة العامة : ملاحظة

(.السنوي) الاجباريدورات التقييم  الىمن دورية للتقييم إضافة  اكثرلتقييم الأداء الوظيفي 

 تابع دورية. 2

:التقييم
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لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

فيالقواعد العامة لتقييم الأداء الوظي :أولا

مواعيد . 4

التقييم 

دورة التقييمم
موعد تقديم 

ييمتقارير التق

موعد إحالة 

يم تقارير التقي

لجنة  الى

شؤون 

الموظفين

موعد رفع 

التقرير من 

لجنة شؤون 

 الىالموظفين 

رئيس الوحدة

مواعيد ابلاغ 

الموظفين 

يمبنتائج التقي

 مدة تلقى

التظلمات

مدة البت في 

التظلمات

موعد المصادقة 

النهائية على 

م تقارير التقيي

وحفظها في 

نسجلات الموظفي

التقييم السنوي1
أكتوبر من 

كل عام

 اليوم التالي

للانتهاء من 

رالتقري اعداد

عشرة أيام

عشرة أيام 

من تاريخ 

مصادقة 

ةرئيس الوحد

أسبوعين
لا تزيد عن 

 ً عشرين يوما
عشرة أيام

2
 التقييم النصف

السنوي
ة تحددها الأنظمة الداخلية للتقييم في وحدات الخدمة العامة مع مراعاة الانتظام والدورية مع مراعاة تجاوز نهاي

.فترة كل دورة تقييم 3
التقييم الربع 

سنوي

التقييم الشهري4

.تتحدد مواعيد هذا النوع من التقييم بناء على رؤية الخدمة العامة حسب الغرض من التقييملبالتقييم عند الط5

ً فيما يخص عرض تقارير التقييم على لجنة شؤون الموظفين يكون : ملاحظة دورات التقييم  فيما يخص امافي دورة التقييم السنوي  اجباريا

.الأخرى فيحدد نظام تقييم الأداء الوظيفي المعتمد لوحدة الخدمة العامة الأدوار والمسؤوليات
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:حالات وظيفية. 5

 التنفيذية اللائحة من (179) مادةال احكام إلى استناداً •

 أداء ةكفاء تقييم مسؤولية فان المدنية الخدمة لقانون

ً  المجاز او المعار أو المنتدب الموظف -:يلي كما مرضيا
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الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

مسئولية التقييم مدة الانتدابالإعارة /  جهة الانتداب  ةالحالة الوظيفي

حالات 

الانتداب

الوحدة المنتدب منهامدة اقل من سنة أي وحدة خدمة عامة 

 وترسل نسخة)الوحدة المنتدب إليها   اشهراقل من ستة  مدة

 الوحدة الىمعمدة من نتيجة التقييم 

(.المنتدب منها

خدمة الدفاع  لاداء المستدعى

امالاحتياطي الع او الالزاميةالوطني 

من  اشهرتزيد  على ستة  لمدة

سنة التقييم

م كفاءة يعتد بشأنه بالتقرير السنوي لتقيي

لا الاحوالوفي كل أدائه عن السنة السابقة 

 ، وهكذايقل تقديره عن درجة جيد انيجوز 

ي طيلة فترة الاستدعاء، يحتفظ للموظف ف

هذه الحالة بحقوقه الوظيفية

منظمة  اونقابة  اوإلى وحدة خدمة عامة الإعارة 

المعنوية  الاشخاصاحد  اوجماهيرية 

 المختلطة في داخل الجمهورية االعامة 

أو خارجها

من   اشهرلمدة تزيد عن ستة 

سنة التقييم
ل وترس.)الوحدة المنتدب أو المعار إليها

 الىنسخة معمدة من نتيجة التقييم 

(الوحدة المعار منها

 واالمجالس  او أي من النقابات الىمعارا بالانتخاب 

المنظمات اليمنية والعربية والدولية 
المدة )طيلة مدة الدورة الانتخابية 

(الانتداب المحددة في قرار

ى فيها مض اذاالتقرير  اعدادالمنتدب إليها الموظف هي جهة  اوالمعار  تكون الوحدة( الوظنيباستثناء المستدعي للدفاع ) لاحوالوفي كل 

اشهرتسعة 

نة من س اشهرتزيد على ستة المرضية  الاجازة

التقييم 

تقييم بشأنه بالتقرير السنوي ل يعتد

ذا عن السنة السابقة فإ ادائةكفاء 

تبر اع( ضعيفا)كان تقييمه السابق 

(حكما)تقديره متوسطا 
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حالات غير . 6

م مشمولة بالتقيي

السنوي لكفاءة 

الأداء

1
بالغي أجلي للتقاعد 

أو ( بالسن والخدمة)

 الوفاة أو العجز الكلي

بناء على تقرير من 

ة اللجنة الطبية المختص

ات وفقا لقانون التأمين

 ئحتهلاووالمعاشات 

التنفيذية

2

حصول الموظف 

على إجازة بدون 

 لمدة تزيد راتب

*  أشهر( 3*)عن 

في العام الواحد

3
دة عمل م تخللتهاإذا ( ايفادسنة  اولباستثناء ) الايفادحالات 

في شهر  الايفادقرار )أشهر عمل  9لا تقل عن  الايفادقبل 

نوية ، ويكون تقييمه لغرض استحقاق العلاوات الس(أكتوبر

اءً على بن الايفادبسنوات الخدمة عن مدة  والترفيعوالترقية 

  الىاً خلال سنوات الدراسة، واستناد( النجاح)مستوى التقدم 

م فإن 2003لسنة ( 19)من القانون رقم ( 38)المادة  احكام

المدد التالية لا تدخل في احتساب مدة خدمة الموظف 

وات في احتساب سن اولأغراض استحقاق العلاوة السنوية 

:والترفيعلأغراض الترقية  الاقدمية

.التخلف عن الدراسة اومدة الانقطاع * 

.سنوات الرسوب الدراسي* 

مل المدة التي يقضيها الموظف خارج بعيدا عن مزاولة الع* 

ة بالاعتبار المهل الاخذ) الايفادفي وحدته بعد انتهاء مدة 

موفد المحددة في هذا القانون ولائحته التنفيذية لمتابعة ال

(لاستصدار الشهادة



 الآثار يوضح جدول يلي فيما•
تبة  داءالأ تقييم نتائج على المتر
:السنوي
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درجات التقييم . 7

 بالآثار المترتبة على

:نتائج التقييم
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الوظيفي

إرشادات عامة لمراعاتها عند إعداد مشاريع الأنظمة الخاصة بتقييم الأداء 

الوظيفي
:ثانيا

تحديد أهداف 

ومجالات وعناصر 

ودرجات التقييم

4

6

13

7

2

5

تصنيف الوظائف حسب 

طبيعة ونوعية المهام 

والأنشطة والجمهور 

المستهدف من خدماتها 

تحديد مجالات 

وعناصر ودرجات 
ومصادر التقييم

معايير ومؤشرات 

التقييم والأدوار 
والمسؤوليات

نماذج التقييم
ام الرفع بمشروع النظ

للدراسة ة إلى الوزار
عليه والموافقة

اعتماد النظام 
وصدور القرار
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الوظيفي

م  تحديد أهداف ومجالات وعناصر ودرجات التقيي 1

اصة لضمان كفاءة تحديد المجالات الفرعية وعناصر التقييم الخ

 عدادابهذه المجالات المستهدفة فإن على الفريق المكلف ابتداءً 

اف لهذه الأهد انمسودة قائمة بأهداف تقييم الأداء الوظيفي حيث 

قييم كما تأثير مباشر على تحديد المجالات الرئيسية والفرعية للت

ة التي تتحكم هذه الأهداف بنوعية ومفردات عناصر التقييم المطلوب

 اهداف الىهذا التقييم، حيث تقسم هذه الأهداف  اهدافتحدد 

خاصة بالموظف وهي الأهداف ذات الصلة لاستحقاقات الموظف 

ة خاصة ترتبط بصورة مباشرة بوحد واهدافومساره الوظيفي، 

الخدمة العامة ورفع كفاءة أدائها وجودة خدماتها وتطوير 
الخ ...مستويات أداء مواردها البشرية،
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الوظيفي

الأهداف المرتبطة بالمسار الوظيفي للموظف

.تحديد المستحقين للعلاوات السنوية*  

.تحديد المستحقين لعلاوة والامتياز*  

(ط استحقاقهاوفقا لشرو) الاقدميةبسنوات  والترفيعتحديد المستحقين للترقية *  

*  م الأداء استيفاء الموظف من عدمه للتقدير المطلوب تحقيقه في نتائج تقيي*  
.رافيةالاش اووظائف الإدارة العليا  احدىالوظيفي السنوي لغرض الترشيح لشغل 

.إعادة توزيعه اومدى صلاحية الموظف لشغل الوظيفة المعين عليها *  

والمهارات المتوفرة لدى الموظف لغرض  والجداراتتحديد مستوى القدرات *  
.تخطيط وتصميم المسار الوظيفي

(.وة والضعفنقاط الق)تحديد البرامج التدريبية المناسبة وفقاً لمخرجات التقييم *  
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الوظيفي

أهداف التقييم المرتبطة بأهداف الجامعة

، حيث فيما يلي جدول يوضح عينة لهدف من الأهداف الخاصة وارتباط مجالات وعناصر التقييم بها

ا عند مشروع نظام تقييم الأداء الوظيفي في وحدة الخدمة العامة الاسترشاد به اعداديمكن لفريق 
:وضع قائمة الأهداف ومجالات وعناصر ومعايير ومؤشرات ودرجات التقييم

يوضح مثال للأهداف الخاصة بالوحدة وعلاقة مجالات وعناصر التقييم بهذه الأهداف( 1)جدول رقم 

عينة من 
الأهداف 
الخاصة 

الوزن 
ي النسب

للهدف

مجال 
التقييم

المجال 
الفرعي

مؤشرات التقييممعيار التقييمعناصر التقييم

الانتقال من 
العمل اليدوي 

العمل  الى
ر الإلكتروني عب
النظام الآلي 
لهالذي تم تفعي

50
كفاءة 
الأداء 
الوظيفي

الخدمات 
والأنشطة 
 والاعمال
اليومية 
ةوالروتيني

الخدمات والإجراءات 
المؤتمتة 

في  استخدام النظام الإلكتروني
تنفيذ الأنشطة المؤتمتة

معدل الأنشطة والاعمال 
المنجزة عبر النظام 

الالكتروني
كفاءة استخدام 

النظام
يما الزمن الفعلي المستغرق فالزمن المعياري للانجاز 

تم إنجازه

بق نسبة المخرجات التي تتطاسلامة المخرجات من الأخطاءجودة المخرجات
مع الجودة المطلوبة
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الوظيفي

مهور تصنيف الوظائف حسب طبيعة ونوعية المهام والأنشطة والج

المستهدف من خدماتها 2

نيف تتوجب على وحدة الخدمة العامة تحديد الطريقة المناسبة في تص

ة المستهدفين بالتقييم بحيث تراعي تجميع الوظائف المتشابه

والمتجانسة ضمن مجموعة واحدة بما يسهل عليها تحديد عناصر 

من ثم فئة و اوكل مجموعة  وانشطةالتقييم التي تتفق مع طبيعة مهام 

هذا  انبالاعتبار  الاخذنماذج تقييم تتناسب مع كلا منها، مع  اعداد

التصنيف سيكون ملزماً من ناحية مسميات المجموعات والفئات 

تصدره والوظائف بموجب دليل التصنيف والتوصيف الوظيفي التي س

مل الوزارة وبطاقات الوصف الوظيفي المعتمدة بموجبه، وحتى تستك

ف الوزارة هذا المشروع يمكن لوحدة الخدمة العامة الاسترشاد بالتصني
.بصورة مؤقتة ادناه
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للكادر الإداري والاكاديمي تصنيف المجموعات والمسميات القانونية وحسب طبيعة الوظائف( 2)جدول رقم 

حسب المسميات الوظيفية القانونيةحسب المجموعات الوظيفية
التصنيف حسب طبيعة 

الوظائف

وظائف مجموعة الادارة العليا

(وكيل وما في مستواه)وظائف رؤساء القطاعات 
وظائف وحدات الموارد البشرية

وظائف الشؤون المالية(وكيل مساعد وما في مستواه)وظائف رؤساء القطاعات المساعدة 

وظائف التخطيط والجودة(إدارة عامة وما في مستواها)وظائف رؤساء المكونات التنظيمية 

وظائف الشؤون القانونيةالوظائف الاستشارية

(الكادر الأكاديمي الأساسي)مجموعة هيئة التدريس 
 أو ما)هذه المجموعة هي العمود الفقري للجامعة، ويشُترط في شاغليها الحصول على درجة الدكتوراه 

 ً أستاذ -أستاذ مشارك-أستاذ):وتتدرج مسمياتهم قانوناً بناءً على الأقدمية والإنتاج العلمي( يعادلها عالميا
مساعد

مجموعة الكادر الاكاديمي الاساسي

مجموعة الهيئة التدريسية المساعدة
لدرجات هذه المجموعة مخصصة للكوادر التي تدعم العملية التعليمية وهم في مرحلة التأهيل للحصول على ا

(معيد-مدرس ):العليا
مجموعة الهيئة التدريسية المساعدة

وظائف مجموعة الادارة الاشرافية 

وظائف المراجعة الداخليةوظائف نواب مدراء العموم

وظائف الرقابة والتفتيش الميداني(إدارة وما في مستواها)وظائف رؤساء التقسيمات التنظيمية 

(قسم وما في مستواه)وظائف رؤساء التقسيمات التنظيمية 
وظائف التحصيل

(الحاسوب)وظائف تقنية المعلومات

وظائف المهندسين

مجموعة الوظائف التخصصية
وظائف الإنتاج والتصنيعكبير اخصائيين

وظائف الدراسات والأبحاثاخصائي

وظائف اللوائح والأدلةمساعد اخصائي

مجموعة الوظائف الفنية
رئيس فنيين

وظائف السكرتارية وخدمة الجمهور فني
مساعد فني

مجموعة الوظائف الكتابية
رئيس كتبة

وظائف الشكاوى والمنازعات كاتب
مساعد كاتب

مجموعة الوظائف الحرفية

  الاكاديمينوظائف رئيس حرفيين

وظائف المهن التعليميةحرفي

وظائف التدريبمساعد حرفي

وظائف التشخيص

وظائف التمريض

سائقين معدات ثقيلة

معاون خدمة

سائقي وسائل النقل

سائقي سيارات اسعاف

المراسلين

فراشين

عمال النظافة 

..........وظائف



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

تحديد مجالات وعناصر ودرجات ومصادر التقييم 3

أنظمة  اعدادأعلاه ولضمان كفاءة  اولاً مع التقييد بالقواعد العامة في الفقرة 
:التقييم نورد فيما يتم الاسترشاد بما يلي

مجالات التقييم 

 يه الرئيسية التقييم مجالات فان الجزء هذا من اولاً  البند من (2-1-2) الفقرة احكام على بناءً 
  الاتالمج فهذه (الوظيفي السلوك – الوظيفي الأداء كفاءة – الوظيفي الانضباط) مجالات ثلاث

 التقسيم قييمالت مجالات تحديد عند بالاعتبار الاخذ يجب وبالتالي التقييم، أنظمة كافة في اجبارية

 بما مجال لكل المناسبة الفرعية المجالات تحديد ثم ومن ،اليها المشار الثلاث الرئيسية للمجالات

ً  الأهداف مع ينسجم  هذه ارتباط ضرورة من أعلاه (1) الخطوة في اليه الإشارة سبق لما وفقا
.أعلاه (1) رقم الجدول في الوارد (المثال) بالعينة والاسترشاد بالأهداف المجالات
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:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

عناصر التقييم 
  هذاعند تدوين  تكون ذات ارتباط وثيق بالمجال الرئيسي والمجال الفرعي الخاصة به ويراعي انعند تحديد عناصر التقييم  بالاعتبار الاخذيجب 

:التالية الضوابط العناصر

(.منطقي/ نوعي / كمي )التقييم موضوعياً وقابلاً لوحدات القياس المتعارف عليها يكون عنصر  ان* 

.عن التقييم والمسؤولمختصراً ومفهوماً للموظف ومسئول التقييم يكون  ان* 

لتقييم مجال وعنصر التقييم المستهدف واقعياً وضمن الأهداف والمهام والأنشطة القابلة للتقييم والقياس في مواعيد دورية ايكون  ان* 
(.عند الطلب-سنوي  -نصف سنوي  –ربع سنوي  -شهري)

تبيانات اس –أنظمة آلية  –سجلات :)تكون مصادر ومرجعيات وأدوات ومتطلبات قياس العنصر متوفرة ومتاحة ومعلومة، على سبيل المثال ان* 

.حسب طبيعة العنصر المستهدف من التقييم( الخ... -إحصائيات  -مستندات  -وثائق  –

رونية في في حالة توفر أنظمة ربط الكت)يفتح سجل آلي  انيفضل ( ادناهراجع المقصود بها )في ما يخص تقييم الجوانب الغير ملموسة ❑

الموظف  بأول على أداء اولوتعكس في أجهزة رؤساء المكونات التنظيمية لتدوين ملاحظاتهم ( اكسل)سجلات تصمم بصيغة برنامج  او( الوحدة

 اومباشر حسب نوعية العناصر التي يكون مصدر ومرجعيات ومسؤولية التقييم ملاحظة الرئيس ال الكفايات اوفي مجال السلوك الوظيفي 
.العمل اثناءالرئيس الأعلى 

لة بعناصر ذات الص والامثلةعناصر ملموسة وعناصر غير ملموسة، وفيما يلي بعض الإيضاحات : نوعين رئيسين هما الىتنقسم العناصر  ❑
:  التقييم للاسترشاد بها

هارة في الم –الالتزام بالدوام الرسمي )وهي تلك العناصر التي تكون مصادرها شواهد مادية ملموسة على سبيل المثال : العناصر الملموسة. 1

(عمالوالا الانشطة  –الدقة والأداء  –كفاءة الإنجاز  –الخدمات مستويات الإنجاز  -القدرة على وضع الخطط  -المعرفة بأنظمة العمل  –التنفيذ 

والعلاقات،  وهي عناصر عادةً ما ترتبط بتقييم مجال السلوك الوظيفي كونها تتعلق بالصفات والسلوك والأخلاق: العناصر غير الملموسة. 2

 ريقة التقييمومن أدوات قياسها الاستبيانات الخاصة باستطلاع الآراء بالإضافة تقييم الرئيس المباشر والرئيس الأعلى، كما يمكن استخدام ط

ظيفي، وترتبط هذه العناصر غالباً بمجال تقييم السلوك الو( الخ...الرئيس للمرؤوس، والعكس، الزميل لزميله والعكس، الجمهور)المزدوج 
(.نموذج لعينة من عناصر تقييم السلوك الوظيفي)من هذا الدليل ( 1)في ملحق رقم ( 3)راجع جدول رقم )
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:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

تحديد درجات التقييم 

 عند ويراعى درجة (100) عن للتقييم النهائية الدرجات إجمالي تقل او تزيد لا ان يجب *
:التالية الخطوات اتباع التقييم ومجالات عناصر على النهائية تالدرجا توزيع

 تزيد او تقل لا ان على التقييم مجالات من مجال كل مستوى على التقييم درجات ديدتح ✓

.درجة 100 عن التقييم درجات مجمع

 ان) الفرعية المجالات على التقييم مجالات من مجال لكل حددت التي الدرجات توزيع ✓

.(وجدت

 رعناص من نهائية درجة تخصيص ثم عنصر كل مستوى على المجال درجات توزيع ✓

 المحددة العناصر مستوى على العناصر درجات اجمالي تزيد او تقل لا ان شريطة التقييم

 عينية (1) رقم الملحق راجع للمزيد) المجال لهذا النهائية الدرجة عن التقييم لمجال
.(التقييم ودرجات وعناصر لمجالات مفترضة تجريبية
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:الجزء الثاني
إرشادات اعداد أنظمة تقييم الأداء 

الوظيفي

مصادر التقييم

 مصادر دتحدي عند يجب الأحوال مل وفي التقييم، وعناصر مجال طبيعة بحسب التقييم ومرجعيات مصادر تتعدد *

 متوفرة مادية درمصا الملموسة للعناصر بالنسبة تكون ان ويفضل التقييم وعناصر بمجال صلة ذات تكون ان التقييم

 عياتومرج مصادر تحديد عند بها الاسترشاد يمكن التي والمرجعيات المصادر من عدد يلي وفيما ومعلومة، ومتاحة
  :الوحدة موظفي أداء تقييم نظام في التقييم

.الدوام اثناء وتقارير التعقيب الوظيفي لمراقبة الانضباط( الحضور والانصراف اثبات)تقارير نظام مراقبة الدوام  ▪

.تقارير الإنجاز ▪

 خدمات وتبسيط ا نظام الخدمات التي تقدمها وحدة الخدمة العامة ومسار إجراءات تقديم هذه الخدمات والموظفين▪

وفقا لدليل. )والعاملين المعنيين بتنفيذ الإجراءات والزمن اللازم لإنجاز كلاً منها

(.  لإجراءات المعتمد للوحدة▪

(.الزملاء/ المرؤوسين/ الرؤساء)استمارات الاستبيان الخاصة بآراء  ▪

.  السجل الوظيفي ▪

.سجل تدوين ملاحظات الرئيس المباشر أو الرئيس الأعلى ▪

.أراء متلقي الخدمة ▪
. سجلات الشكاوى ▪
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أمثلة على عناصر ومصادر التقييم
للمجالات الفرعية وعناصر ومصادر التقييم  امثلةيوضح ( 3)جدول رقم 

المصدرعناصر التقييمالمجال الفرعيالمجال الرئيسي

الانضباط 
الوظيفي

الدوام 
الرسمي

-حضور)مستوى الالتزام بالدوام الرسمي 
(انصراف

  –مة نظام البص)تقارير نظام اثبات الحضور والانصراف 
حسب الآلية المستخدمة في الوحدة ( حافظة الدوام

(.لإثبات حضور وانصراف الموظفين والعاملين

 أوقات الدوام الرسمي اثناءمستوى الانضباط 
دوام تقارير التعقيب على الانضباط الوظيفي اثناء ال

(.سجلات مراقب الدوام –آلياً )الرسمي

كفاءة الأداء 
الوظيفي

الخدمات 

والأنشطة 

والاعمال 

اليومية 
والروتينية

مستويات الإنجاز
تقاااارير النظاااام الآلاااي لتقاااديم الخااادمات ومساااارات •

.إجراءاتها وزمنها

سااااجلات الصااااادر والااااوارد وسااااجلات ملاحظااااات •

.الرئيس المباشر الرئيس الأعلى

الدقة والسرعة 

الكفاءة 

الكفايات

تتوزع )

عناصر 

ملموسة 

 وعناصر غير
(ملموسة

العناصر الملموسة

(والمهارات والجداراتالقدرات )

وهذه العناصر يمكن تقييمها من خلال استنتاجات 

الإنجاز المحقق من الموظف وجودته، وزمن الإنجاز، )

/  شواهد ملموسة وظاهرة حققها الموظف الىإضافة 

/  اللوائح/ الأدلة/ الأبحاث)على سبيل المثال 

الذي كان للموظف دورا بارزاً فيها، ( الخ...الأنظمة

(.  رئاسة اللجان والفرق، ومخرجاتها)

الغير ملموسة 
راجع ) تندرج ضمن عناصر ومجال السلوك الوظيفي

(.2)من الملحق رقم ( 3)العناصر في الجدول رقم 

من هذا الدليل( 2)للمزيد راجع ملحق رقم 
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أمثلة على عناصر ومصادر التقييم

:ملاحظة 
 غير الدوري التقييم يخص فيما العامة الخدمة لوحدات يمكن

 اداري امر وبموجب ذلك العمل مصلحة اقتضت حال في السنوي

 ةالفرعي المجالات على تعديلات أي تجرى ان الوحدة رئيس من

 ييمالتق درجات توزيع اعادة الى إضافة التقييم ونماذج وعناصر

ً  النظام يتضمن ان على   اصدار ةوسلط الصلاحية بهذه يقضى نصا
.بالتعديل الإداري الامر
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معايير ومؤشرات التقييم والأدوار والمسئوليات 4

:معايير ومؤشرات التقييم
ختيار ويتم ا. يتم القياس وتقييم أداء الأفراد العاملين باستخدام معايير محددة، يقارن بها أداؤهم الفعلي

:المعايير وفق المبادئ التالية

غطية وذلك لتعدد الأنشطة التي يمارسها المرؤوسون بهدف ت :ـ الاستعانة بعدد كبير نسبيا من المعايير1

.الجوانب المختلفة للأداء

واتج  الأداء طبيعة العمل، حيث تعتبر معايير ن تستلزمهاتعبر عن المقومات الأساسية التي : ـ  الموضوعية2

.الأكثر موضوعية من غيرها

تطلبها الذي يعني أن تكون جميع العوامل المدرجة في المعيار معبرة بصدق عن الخصائص التي ي: ـ الصدق3

.الأداء ويتم الوصول إلى ذلك من خلال دراسة وتحليل العمل

مستويات يجب أن تكون نتيجة الأداء من خلال مقاييس ثابتة  ومستقرة تختلف باختلاف درجات و: ـ الثبات4

.الأداء

يميز بين يعني ذلك حساسية المعيار لإظهار الاختلافات في مستويات الأداء مهما كانت بسيطة ف: ـ التمييز5

.أداء الفرد أو مجموعة من الأفراد

ن في وحدة عن التقييم والعاملي المسؤولهذا يعني الوضوح في الاستعمال من قبل : ـ السهولة في الاستخدام6

.الخدمة العامة

.هذا يعني إمكانية تطبيق المعيار وقياسه :ـ قابلية التطبيق والقياس7
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:الأدوار والمسئوليات
عة مجالات يحدد نظام تقييم موظفي الوحدة الأدوار والمسؤوليات لكافة مراحل وخطوات وإجراءات التقييم بما يتناسب مع طبي انيجب 

:ييمعلى مجالات وعناصر ومصادر ومعايير ومؤشرات ومسؤوليات التق ارشادية امثلةفيما يلي جدول يوضح .وعناصر التقييم

:على مجالات وعناصر ومصادر ومعايير ومؤشرات ومسؤوليات التقييم ارشادية امثلةيوضح ( 4)جدول رقم 

الأهداف العامة
الوزن النسبي 

للهدف
مسؤولية التقييممؤشرات التقييممعيار التقييممصادر التقييمعناصر التقييمالمجال الفرعيممجال التقيي

تحقيق 

 اعلى

معدلات 

الالتزام 

بالدوام 

الوظيفي

20
ط الانضبا

الوظيفي

الدوام 

الرسمي

مستوى الالتزام 

بالدوام الرسمي 

-حضور)

(انصراف

الحضور  اثباتتقارير نظام 

 –نظام البصمة )والانصراف 

حسب الآلية ( حافظة الدوام

المستخدمة في الوحدة لإثبات 

(.حضور وانصراف

المحافظة على 

 الحضور والانصراف

في الأوقات المحددة

لى نسبة أيام الحضور الكلى ا

أيام العمل 

وحدة الموارد البشرية
اط مستوى الانضب

أوقات  اثناء

الدوام الرسمي 

اط تقارير التعقيب على الانضب

الدوام الرسمي  اثناءالوظيفي 

(.سجلات مراقب الدوام –آلياً )

ل  اثبات في أماكن العم
عدد مرات الثبات الى أوقات 

 عدم التواجد اثناء التعقيب

الدوام 

 الإضافي

مستوى الإنجاز 

بالعلاقة مع 

ساعات الدوام 

ة المقرر الاضافى

الحضور  اثباتتقارير نظام 

والانصراف

المحافظة على 

 الحضور والانصراف

في الأوقات المحددة

ام نسبة الحضور الكلي الي أي

الغياب وساعات الغياب 

الجزئي

تقارير الإنجاز

انجاز المهام الموكلة 

في المواعيد  اليه

اقصيالمحددة كحد 

المهام المنجزة في المواعيد 

المحددة

الرئيس / الموظف 

الرئيس / المباشر 

ً )تقارير / الأعلى -آليا

حسب نظام ... يدوي

المخرجات ( العمل

الفعلية 

الانتقال من 

العمل اليدوي 

العمل  الى

ر الإلكتروني عب

النظام الآلي 
لهالذي تم تفعي

50
كفاءة 

الأداء 

الوظيفي

الخدمات 

والأنشطة 

 والاعمال

اليومية 
يةوالروتين

الخدمات والإجراءات 
 تقارير الإنجاز الصادر عن النظامالمؤتمتة

حسب زمن دخول المعاملة وزمن 
إنجازها

استخدام النظام 

ذ الإلكتروني في تنفي
الأنشطة المؤتمتة

معدل الأنشطة والاعمال 
يالمنجزة عبر النظام الالكترون

فريق / مختص /  مسؤول

/ المراجعة والمتابعة / 

ده حسب ما تحد... التقييم 
الخدمة العامة في نظامها

الزمن المعياري للانجازامكفاءة استخدام النظ
ما تم الزمن الفعلي المستغرق في

انجازه

جودة المخرجات
 تقارير الإنجاز الصادرة من النظام

التي تحدد عدد مرات الإعادة او 
التعديل على مخرجات الموظف

سلامة المخرجات من 
الأخطاء

ق نسبة المخرجات التي تتطاب
مع الجودة المطلوبة
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:تحديد مواعيد التقييم

الدورية نظام تقييم الأداء الوظيفي الخاص بالوحدة تحديد مواعيد تتسم ب اعداديراعى عند  انيجب 
:اليالمنتظمة على مستوى كل دورة تقييم تم تحديدها بالنظام، ويمكن الاسترشاد بالجدول الت

:على مجالات وعناصر ومصادر ومعايير ومؤشرات ومسؤوليات التقييم ارشادية امثلةيوضح ( 4)جدول رقم 

دورة التقييمم

 موعد تقديم

تقارير 

التقييم

موعد إحالة 

يم تقارير التقي

لجنة  الى

شؤون 

الموظفين

موعد رفع 

التقرير من 

لجنة شؤون 

 الىالموظفين 

رئيس الوحدة

 ابلاغمواعيد 

الموظفين 

ييمبنتائج التق

مدة تلقى 

التظلمات

مدة البت في 

التظلمات
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م تقارير التقيي
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سجلات 

الموظفين

يالتقييم السنو1
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 اليوم التالي

للانتهاء من 

رالتقري اعداد

عشرة أيام

عشرة أيام 

من تاريخ 

مصادقة 

رئيس 
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نماذج التقييم 5
 يفيالوظ الاداء تقييم واستمارات نماذج وتصميم اعداد عملية تعد

 دقته مدى وتعكس التقييم نظام إعداد في الخطوات اهم من

 عيةونو طبيعة النماذج هذه تصميم عند يراعى حيث وموضوعيته،

 في (2) رقم الجدول راجع) المستهدفة، الوظيفية والفئات الوظائف

 امةالع الخدمة لوحدة يمكن متعددة صور وهناك (السابقة الصفحات

 اتومسؤولي مهام واختلاف وتنوع طبيعة يناسب ما منها تختار ان

 مت وقد الوظيفي، هيكلها في المشمولة الوظائف واعمال وانشطة

 يمكن الدليل هذا من (4) رقم الملحق ضمن نماذج ثلاثة اعداد
.بها الاسترشاد العامة للوحدة
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الوزارة للدراسة  الىالرفع بمشروع النظام 
والموافقة عليه

6

 دةوح على يتوجب النظام مشروع ومناقشة استكمال بعد

 لاستكمال الوزارة الى بالمشروع الرفع العامة الخدمة
.والموافقة الدراسة إجراءات
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اعتماد النظام وصدور القرار 7

 من قرار يصدر الوزارة موافقة على بناءً 

 مادباعت العامة الخدمة بوحدة المختصة السلطة

.به والعمل النظام



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

الملاحق
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(1)ملحق رقم 

ملخص عام 

بمجالات التقييم 

مع عينة من 

عناصر التقييم 

ومسؤوليات 

:ومصادر التقييم
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(4)ملحق رقم 

يعينة نماذج فردية لتقييم الأداء الوظيف

(مدراء عموم/ موظف)



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21



بية والتعليم والبحث العل ميوزارة التر
ي 21جامعة  قيةسبتمتر للعلوم الطبية والتطبر

لإعداد 
نظام 
تقييم 
الأداء 

 الوظيفي
في 

جامعة 
سبتمبر 21

تم بحمد الله 




	الشريحة 1
	الشريحة 2
	الشريحة 3
	الشريحة 4
	الشريحة 5
	الشريحة 6
	الشريحة 7
	الشريحة 8
	الشريحة 9
	الشريحة 10
	الشريحة 11
	الشريحة 12
	الشريحة 13
	الشريحة 14
	الشريحة 15
	الشريحة 16
	الشريحة 17
	الشريحة 18
	الشريحة 19
	الشريحة 20
	الشريحة 21
	الشريحة 22
	الشريحة 23
	الشريحة 24
	الشريحة 25
	الشريحة 26
	الشريحة 27
	الشريحة 28
	الشريحة 29
	الشريحة 30
	الشريحة 31
	الشريحة 32
	الشريحة 33
	الشريحة 34
	الشريحة 35
	الشريحة 36
	الشريحة 37
	الشريحة 38
	الشريحة 39
	الشريحة 40
	الشريحة 41
	الشريحة 42
	الشريحة 43
	الشريحة 44
	الشريحة 45
	الشريحة 46
	الشريحة 47
	الشريحة 48
	الشريحة 49
	الشريحة 50
	الشريحة 51
	الشريحة 52
	الشريحة 53
	الشريحة 54
	الشريحة 55
	الشريحة 56
	الشريحة 57
	الشريحة 58
	الشريحة 59
	الشريحة 60
	الشريحة 61
	الشريحة 62
	الشريحة 63
	الشريحة 64
	الشريحة 65
	الشريحة 66
	الشريحة 67
	الشريحة 68
	الشريحة 69
	الشريحة 70
	الشريحة 71
	الشريحة 72
	الشريحة 73
	الشريحة 74
	الشريحة 75
	الشريحة 76
	الشريحة 77
	الشريحة 78
	الشريحة 79
	الشريحة 80
	الشريحة 81
	الشريحة 82
	الشريحة 83

