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 لفئة الأولىا /الأداء الوظيفينموذج تقييم 

 لمعام )   (
 وحدة الموارد البشرية ئو  عب  القسم الأول: بيانات الموظف/ ت  

  الرقم الوظيفي  الاسم الرباعي 
  الدرجة الحالية /    /     تاريخ التعيين

  الوحدة التنظيمية  الدائرة الحكومية
  اسم الرئيس المباشر _______، _______  ______، الوظيفي/ الإشرافي/ الم كَمَف بو :المسمى

  التخصص  المؤىل العممي
 

 التقييم لآخر ثلاثة أعوام         
 المرتبة العلامة    العام
   
   
   

 )للاطلاع(/ والمسؤولياتالميام  :القسم الثاني
 لمفئة الأولى /الميام المعيارية الموحدة الرقم

  وفقاً لبطاقة الوصف الوظيفي المعتمدة
عداد الخطة التنفيذية لمدائرة ومتابعة تنفيذىا 1  .المشاركة في إعداد الخطة الخاصة بالإدارة العامة، وا 
 رة، والتأكد من سلامة ودقة التنفيذ، والالتزام بيا.المق  الإشراف عمى تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات  2
نجازاتيم وفق المؤشرات 3  ، ومعايير تقييم الأداء في الوظيفة العمومية.الإشراف عمى الموظفين العاممين في الدائرة ومتابعة تقييم أدائيم وا 
 بالدائرة، وتقديميا لممسؤول المباشر. التي تتعمق إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعمومات 4
 .بشريةالمادية و الموارد التحديد احتياجات الدائرة من  5
 مع المرؤوسين، ومتابعة تنفيذ التوصيات.والطارئة  عقد الاجتماعات الدورية 6
 وكمما تطمب الأمر. تقييم الموظفين في الدائرة سنوياً، 7

 وحدة الموارد البشريةت عب ئو   /التقييم عامة، التي التحق بيا الموظف خلال البرامج التدريبية والميمات الرسمي القسم الثالث:
 اجتاز البرنامج أو الميمة     الفترة الزمنية موضوع البرنامج التدريبي أو الميمة الرسمية الرقم

 لا نعم                        
1     
2     
وحدة الموارد ت عب ئو  / "بعقوبة الخصم من أجره لمدة تزيد عن خمسة أيام" خلال عام التقييم  التي وقعت عمى الموظف ةتأديبيال اتجزاء: الالرابعالقسم 
 البشرية
 المدة بالأيام فترة الخصم الرقم
1   
2   

 ، عند وضع التقييم النيائي لورئيسو المباشردون علامة، ليستأنس بو القسم الخامس: التقييم الذاتي/ يعبئو الموظف    
 المؤشرات/الإثبات     الإخفاقات الدائرةأبرز الإنجازات التي أسيمت في تطوير  الرقم
1    
2    
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 / ي عبئو الرئيس المباشرتقييم العناصر الرئيسة والفرعية/ الكفاياتالقسم السادس: 

لعم
ا

جية
لإنتا

 وا
ل

 
 العلامة  (55الوزن ) المؤشرات/ الإثباتات الكفايات الفرعية المعياريةالكفايات      

 
 شموليةالنظرة ال

  5  .ترجمة الخطة الاستراتيجية إلى تنفيذيةالقدرة عمى 
  5  بما ينسجم مع أىداف الدائرة الحكومية الميارة في تحقيق أىداف الدائرة

  5  .التنسيق الإداريو  توزيع العملالميارة في 

 إدارة التغيير
  5  .المؤسسي في نطاق صلاحياتو التغيير تبني ومتابعةالميارة في 

  5  القدرة عمى تحفيز مرؤوسيو.

 
 التطوير إدارة

  5  .مجالات العمل في تطويرالالقدرة عمى 
  5  ة.فاعميكفاءة و إدارة الموارد ب

  5  .الميارة في التشارك بالمعارف والخبرات

 جودة الخدمةإدارة 
  5  .أدلة الإجراءاتوفق  المقدمة لخدماتجودة اتقييم القدرة عمى 

  5  .القدرة عمى تقديم تقارير ذات جودة
  5  .القدرة عمى مواءمة البرامج والمشاريع مع بنود الموازنة إدارة المال

  مجموع العلامات
 

صي
شخ

ك ال
سمو

 وال
تية

الذا
ت 

صفا
ال

 

 العلامة  (30الوزن ) المؤشرات/ الإثباتات الكفايات الفرعية

  5  القيادية.الإدارية و امتلاك الميارات 
  5   .أخلاقيات الوظيفة العامةمدونة السموك و الميارة في تطبيق 

  5  .مع الأطراف ذات العلاقة التواصلامتلاك ميارات الاتصال و 
  5  الميارة في اتخاذ القرارات.

  5  ضغط العمل. القدرة عمى تحمل

  5  .الميارة في إدارة الفريق

  مجموع العلامات

 
 
 
 
 
 

ظبة
موا

ال
 

 العلامة  (15الوزن ) المؤشرات/ الإثباتات الكفايات الفرعية

  5  المحافظة عمى أوقات الدوام الرسمي.
  5  القدرة عمى إدارة الوقت. 

  5  القدرة عمى إدارة الاجتماعات.
  مجموع العلامات
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 و الرئيس المباشرلقسم السابع: التقييم النيائي/ ي عبئا

 النيائية علامة التقييم مستوى الأداء مراتب تقييم الأداء الوظيفي
  بالأرقام تجاوز جميع المعايير %(100-85)  ممتاز
  بالحروف تجاوز معظم المعايير %(84-75) جيد جداً 
 المعاييرجميع حقق  %(74-65) جيد

 التقييم مرتبة
 

 حقق معظم المعايير %(64-50) متوسط
  مستوى الأداء المعاييرمعظم لم يحقق  أقل من ذلك -50 ضعيف

 الأعمىالمباشر ملاحظات المسؤول : القسم الثامن
1  
2  
3  

 الرئيس المباشر عمى )مراتب( تقييم الأداء/ يعبئو: التوصيات والتدخلات المترتبة سم التاسعالق   
 التوصيات المترتبة عمييا مواطن القوة

1   
2   

 التوصيات المترتبة عمييا مواطن الضعف
1   
2   

 البرامج أو الدورات التدريبية المقترحة    
1  
2  
3  

 الرئيس المباشر يعبئوعمى مرتبة ممتاز أو ضعيف/  الحصولتسبيب تقييم الأداء في حال  :القسم العاشر     
1  
2  
3  

 القسم الحادي عشر: الاعتماد
 التاريخ: .........................................                            ..............ر وتوقيعو:  ...................اعتماد الرئيس المباش 1
 .........................................التاريخ:  اعتماد الوزير أو رئيس الدائرة الحكومية ........................... 2
 ...التاريخ: ....................................... .إعلام الموظف وتوقيعو: .......................................... 3
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 تقرير الإنجاز لمدائرة

 بالتعاون مع رؤوساء الأقسام مدير الدائرة ي عَب ئو  
 

إنجازات الدائرة التى تم تحقيقيا في إطار الخطة أبرز  الشير
 التنفيذية 

أبرز إنجازات الدائرة التى تم تحقيقيا خارج إطار الخطة التنفيذية وليا أثر 
 عمى سير العمل  

 المبررات أبرز الإنجازات

    

    

    

    

 
 


