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نموذج تقييم الأداء ال�سنوي لعام 
لوظائف الخدمات الإدارية الم�ساعدة و�أعمال ال�سواقة

)الفئــــة الثالثة(
الـــــــــــــــــدائـــــــرة:
رق�����������م الم������ل������ف:
ال���رق���م ال��وط��ن��ي:

الجزء الأول: معلومات عامة عن الموظف ) تعب�أ من قبل وحدة الموارد الب�شرية( .

- البعثات والدورات التدريبية خلال �سنة التقييم.*

تاريــــخ التــعـــيــيـــن:الا����س���ـ���ـ���ـ���ـ���ـ���ـ���ـ���م:
ال���������ف���������ئ���������ة:
الوظيفي: �أ( ح�سب جدول الت�شكيلات: الم�سمى 

رم������ز ال���وظ���ي���ف���ة:ب(الم�سمى الفعلي: 
)ق�سم،وحدة،�شعبة( ال��وح��دة الإداري����ة:)�إدارة،مديرية،وحدة(: ال���������ع���������م���������ل: 
ال��ل��ـ��ـ��ـ��ـ��ـ��ـ��ـ��ـ��ـ��ـ��ـ��واء:الم���ح���ـ���ـ���ـ���اف���ظ���ة:
الحالية: فيها:الدرجة  الحلول  تاريخ 
ال����ت����خ���������ص���������ص:الم����ؤه���ل ال��ع��ل��م��ي:

   ا�سم وتوقيع م�س�ؤول وحدة الموارد الب�شرية:  التاريخ 

مكان الانعقادالمو�ضـــــــــوعالبعثة �أو الدورة
المــــــــــدة

�إلىمن

- العقوبات التي �أوقعت على الموظف خلال �سنة التقييم:*

 

- كتب ال�شكر و/�أو �شهادات التقدير خلال �سنة التقييم:*

ا�سم وتوقيع الرئي�س المبا�شر:  التاريخ:      /       / 						    

*تعب�أ من قبل الرئي�س المبا�شر بالتعاون مع الوحدة المعنية ب�إدارة الموارد الب�شرية وتحدث ب�شكل م�ستمر خلال �سنة التقييم
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ك الوظيفي وم�ستويات تقييمها.
ني :عنا�صر تقييم الأداء وال�سلو

لجزء الثا
ا

�سجل الأداء
التقرير ال�سنوي

عنا�صر التقييم
لى

مرحلة المراجعة الأو
مرحلة المراجعة الثانية

العلامة الم�ستحقة **
التقدير/الوقائع الإيجابية 

وال�سلبية �إن وجدت
ط القوة/ 

ملاحظات )تعزيز نقا
ف(*

ط ال�ضع
لجة نقا

معا
التقدير/ الوقائع الإيجابية وال�سلبية �إن وجدت

ط القوة/
ملاحظات  )تعزيز نقا

ف(*
ط ال�ضع

لجة نقا
معا

ممتاز
جيد جدا

جيد
ط

متو�س
ف

�ضعي

العنا�صر العامة

الإحاطة بالت�شريعات الوظيفية وفهم �أهداف الدائرة 
ور�سالتها والالتزام بقيمها.

5
4

3.5
3

2.5
لحر�ص على ا�ستخدام الوقت 

التقيد ب�أوقات الدوام الر�سمي وا
في عمل منتج

6
5

4
3

2.5
الات�صال الفعال والعمل بروح الفريق.

6
5

4
3

2.5
تنظيم العمل ومتابعة تنفيذه.

5
4

3.5
3

2.5
ف بها بالدقة وال�سرعة المطلوبتين.

نجاز الأعمال المكل
�إ

5
4

3.5
3

2.5
تحمل م�س�ؤوليات �أعلى.

التعلم وتطوير الذات و
5

4
3.5

3
2.5

لخدمة بلباقة وكيا�سة.
معاملة متلقي ا

6
5

4
3

2.5
نجاز المطلوبة.

ط العمل والمحافظة على م�ستويات الإ
تحمل �ضغو

6
5

4
3

2.5
التحلي بالأخلاق والنزاهة والأمانة في �أدائة لمهام عمله

6
5

4
3

2.5

العنا�صر الخا�صة بالوظيفة

�أ

المعرفة والإلمام بطبيعة العمل
10

8.5
7

6
5

المحافظة على �أ�سرار الوظيفة العامة
8

6.5
5.5

5
4

تقبل التوجيه وتنفيذ التعليمات
7

5.5
5

4
3.5

الاهتمام بالمظهر العام والهندام
8

6.5
5.5

5
4

المحافظة على المال العام والممتلكات والأدوات الم�ستخدمة في العمل
7

5.5
5

4
3.5

ب
المهارة والاتقان 

8
6.5

5.5
5

4
المحافظة على �سلامة الآلية و�إدامتها

7
5.5

5
4

3.5
لخا�صة من )90( علامة

مجموع العلامات الم�ستحقة للعنا�صر العامة وا
لى 

لخدمات الإدارية الم�ساعدة ، وبالن�سبة لل�سواقين تعتمد �أول ثلاثة عنا�صر من )�أ( �إ�ضافة �إ
ف ا

تعتمد عنا�صر )�أ( �أعلاه لتقييم �شاغلي وظائ
العن�صرين الواردين في )ب(.

لجزء الثالث :
علامة ا

لى
الم�صادقة على مرحلة المراجعة الأو

الم�صادقة على مرحلة المراجعة الثانية

 غير موافق )للأ�سباب المرفقة(***
 موافق                        

             
ف:

ا�ســم الموظـ

	
التاريخ :

	
التوقيع :

 غير موافق )للأ�سباب المرفقة(***
 موافق                        

             
ف:

ا�ســم الموظـ

	
التاريخ :

	
التوقيع :

     التاريخ:   
    التوقيع: 

الرئي�س المبا�شر:    
 

     التاريخ:   
    التوقيع: 

 المدير المعني    :     
     التاريخ:   

    التوقيع: 
الرئي�س المبا�شر:    

 
     التاريخ:   

    التوقيع: 
 المدير المعني    :     

لى والثانية بالتزامن مع تدوينها وفقا لأحكام المادة )73( من النظام.
الإجراءات المتخذة من قبل المدير المعني : بخ�صو�ص نتائج مرحلتي المراجعة الأو

الإجراء:
التوقيع :

التاريخ:

الإجراء:
التوقيع :

التاريخ:

الإجراء:
التوقيع :

التاريخ:

ك جيد جداً �أو جيد فيكتفي بكتابة التقدير دون �شرح . 
ف و�إذا كان م�ستوى الأداء وال�سلو

ط �أو �ضعي
ممتاز �أو متو�س

ف بم�ستوى 
ك الموظ

*تعب�أ في حال كان �أداء و�سلو
لى والثانية )لأقرب منزلة ع�شرية(.

ط تقييم مرحلة المراجعة الأو
تح�سب من خلال متو�س

**تعب�أ بعد انتهاء مرحلة المراجعة الثانية في نهاية العام و
ني.                                                

لجزء الثا
مخرجات مرحلة المراجعة الواردة في عنا�صر تقييم ا

***ت�شمل الموافقة على 

/       /     
/       /     

/       /     
/       /     

/       /     

/       /     

/       /     

/       /     
/       /     
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الجزء الثالث :خا�ص بعنا�صر التميز الوظيفي والأدلة والوثائق الداعمة، ويخ�ص�ص لها ) 10 ( علامات.
)10( علامات

العلامة 
الق�صوى

العلامة 
الم�ستحقة

zzالقيام بجهود ا�ستثنائية في الظروف الطارئة وغير العادية �أثناء وخارج �أوقات الدوام الر�سمي

    �أذكر الدليل 

              

4

zz الأ�سا�سية الأن�شطة  تنفيذ  لغايات  الدائرة  ت�شكلها  التي  العمل  فرق  بم�ساندة  متميز  بجهد  الإ�سهام 
بها. المناطة 

    �أذكر الدليل 

              

3

zz.العام الم�ستخدمة والمال  الأدوات  الإدارية والحر�ص على  الم�ساندة  �أعمال  �إتقان  التميز في 

    �أذكر الدليل 

              

3

10المجموع

مجموع العلامة الم�ستحقة في الجزء الثالث من )10( علامات .

في حال حقق الموظف في �سنة التقييم جميع �أو �أي من البنود الواردة في المادة )30/�أ( من نظام الخدمة المدنية رقم )82( 
ل�سنة 2013 ، فيعطى علامة التميز بحد �أعلى )10( علامات في تقييم الأداء ال�سنوي ويرفق ن�سخة من القرار مع نموذج 

تقييم الأداء ال�سنوي .

العلامة 
الق�صوى

العلامة 
الم�ستحقة

10
وفي حال ح�صول الموظف في �سنة التقييم على �أي من جوائز التميز المعتمدة على الم�ستوى الوطني �أو الدولي فيعطى الموظف 

علامة التميز كاملة في تقييم الأداء ال�سنوي وهي )10( علامات .
)10( علامات خا�صة بالتميز

مجموع العلامات في الأجزاء )الثاني والثالث(                                                                        من )100( علامة. 
ال��ت��ق��دي��ر 
دون ال 50    �ضعيفدون 65  - 50   متو�سطدون 75 - 65   جيد دون 85 - 75   جيد جدا100ً - 85   ممتازال�����ع�����ام:

	 
التاريخ :التوقيع :ا�سم الرئي�س المبا�شر :                                                      

   غير موافق   )للأ�سباب المرفقة(   موافقر�أي المدير:

التاريخ :التوقيع :ا�سم المدير  :                                                     

التقدير العام:العلامة:اعتماد )الأمين العام �أو من يفو�ضه( 

التاريخ :التوقيع :الا�ســــم:

/     /

/     /

/     /
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الجزء الرابع: التو�صيات.
 

التاريخر�أي المديرالتاريختو�صية الرئي�س المبا�شر

/          /     /       /     

/          /     /       /     

/          /     /        /     

/          /     /        /     

الاعترا�ض على نتيجة التقييم )تعب�أ من قبل الموظف الحا�صل على تقدير متو�سط �أو �ضعيف( *

تاريخـــــه :                                                                         توقيع الموظف :

قرار لجنة الاعترا�ض

تاريخـــــه :    

التوقيع: رئي�س لجنة الاعترا�ض:

التوقيع: ع�ضو لجنة الاعترا�ض:

التوقيع: ع�ضو لجنة الاعترا�ض:

*مدة الاعترا�ض ثلاثة �أيام من تاريخ ا�ستلام التقرير . 

/     /

/     /
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الجزء الخام�س: �إر�شادات عامة
 

تراعى الاعتبارات التالية عند تعبئة نموذج تقييم الأداء ال�سنوي :

11 الاطلاع على الدليل الإجرائي لإدارة وتقييم الأداء في الخدمة المدنية والتعليمات ال�صادرة بهذا الخ�صو�ص..

22 يتم التعامل مع هذا النموذج ب�شكل م�ستمر بما ي�ضمن تدوين كافة الوقائع ال�سلبية والإيجابية المهمة في �أداء و�سلوك الموظف حال وقوعها بما في .

ذلك تدوين الوقائع الخا�صة ب�أداء الموظف المتميز.

33 في حال عدم موافقة الموظف على ملاحظات الرئي�س المبا�شر الواردة في مرحلة المراجعة الدورية الأولى �أو المراجعة الدورية الثانية ترفق �أ�سباب .

عدم الموافقة، وت�صبح جزءا من نموذج تقييم الأداء ال�سنوي، وعلى الرئي�س المبا�شر �إطلاع المدير المعني عليها لاتخاذ ما يراه منا�سبا ب��شأنها.


