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 تنقسم دورة الأداء الى ثلاث مراحل 

 مرحلة تخطيط الأداء ▪

ول شهرين من بداية دورة الأداء وتتضمن مناقشة خطة أداء الموظف مع المدير المباشر والرئيس الأعلى في الجهة ويتضمن  أوتتم خلال   

 تي:الأهداف والجدارات اللازمة لتحقيق الأهداف والوصف السلوكي لهذه الجدارات وتتضمن الآ

ول شهرين من بداية دورة الأداء بين صاحب الميثاق والمدير المباشر لإعداد الميثاق ويتفق فيما بينهم على أيتم عقد اجتماع خلال  

الأهداف ومعايير قياسها والوزن النسبي والناتج المستهدف لكل منها خلال دورة الأداء القادمة وتحديد المستوى لكل جدارة بحيث  

 %. 100لنسبي لكل من الأهداف والجدارات يكون المجموع ا

الجامعة .1 في  البشرية  الموارد  عمادة  موقع  على  المباشر(  )المدير  عد 
ُ
الم )  /  دخول  الأداء  إدارة  البشرية/  الموارد  تطوير  قسم 

https://dfpa.ksu.edu.sa/ar/node/2942  رابط دورة الأداء( ثم اختيار . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختيار ايقونة طلب جديد.  .2

 

 

 

 

 

 

 البشرية دعمادة الموار 
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 قسم التطوير
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 مسار منصة عبر

https://dfpa.ksu.edu.sa/ar/node/2942


 
 
 
 

 

 

والت .3 بحث  على  والضغط  ميثاقه  اعداد  المراد  للموظف  الوظيفي  الرقم  ثم  أ تسجيل  المعلومات  من  الوظيفة  تخإكد  نوع  يار 

 رسال. إن مُعد الميثاق هو المدير المباشر للموظف بياناته أعلاه ثم الضغط على حفظ و أشرافية( ثم الإقرار بإو غير  أشرافية  إ)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 يتم الإ  .4
 
دخال الرقم الوظيفي  إلى صفحة الميثاق وتظهر في الأعلى بيانات الموظف المراد تسجيل ميثاقه ثم يتطلب إ نتقال تلقائيا

 للمُعتمد )رئيس المدير المباشر ( في معلومات معتمد التقييم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البشرية دعمادة الموار 

 التطويرقسم 

 قسم التطوير
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مع التأكد من جودة الأهداف بحيث    6هداف ولا تزيد عن  أ  4بتداء من الأهداف على ان لاتقل عن  إكتابة و توثيق الميثاق كامل   .5

تكون محددة وقابلة للقياس وممكنه للتطبيق وواقعية ومحددة بزمن وكتابة معيار القياس وتوزيع الوزن النسبي وكتابة الناتج  

 المستهدف. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسال. إكمال تعبئة و توزيع النسب بين الجدرات المطلوبة، ثم الضغط على إ  .6
 

 
 

 

 

 

 

 

 

عد يلزم الموظف )صاحب الميثاق( الدخول على الرابط  إبعد   .7
ُ
يقونة )ميثاق الأداء الوظيفي( للاطلاع  أ  واختيار رسال الميثاق من الم

 . على ميثاقه 
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 الى المعتمدُ   .8
 
عد )رئيس المدير المباشر( للاعتماد. يتنقل الطلب تلقائيا

ُ
 المحدد من الم

 

  ي لى مصادق المعلومات في جهة الموظف صاحب الميثاق للتأكد من تطابق الهيكل التنظيمإعتماد الميثاق ينتقل الطلب  إعد  ب .9

عد والمعتمد. 
ٌ
 المعتمد في الجهة مع الم

 

 

 

 

 

 
الى إدارة الأداء في قسم التطوير بعمادة الموارد البشرية للدارسة  ب .10 والموافقة او طلب  عد مصادقة المعلومات ينتقل الميثاق 

 التعديل وتسجيل الملاحظات ان وجدت حسب النظام. 
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 مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء  ▪

أدائه   ويتم خلال الشهر السادس او السابع من دورة الأداء واتخاذ الخطوات التصحيحية المناسبة في حالة احتياج الموظف لتحسين

قسم التطوير في الموارد البشرية قبل نهاية دورة الأداء )نهاية السنة( وهذا الاجراء )المراجعة نصف سنوية( اختباري ولكن بوص ي  

 بتطبيقه لاسباب التالية:

 مراجعة أداء الموظف وتقدير التقدم نحو تحقيق الأهداف وتحديد الصعوبات التي تواجهه.  .1

 تخاذ الخطوات التصحيحية المناسبة في مرحلة مبكرة قبل نهاية دورة الأداء. إ .2

 التخطيط لتحقيق الأهداف المتبقية من دورة الأداء.  .3

حكم مقاييس تقدير الأداء عميلة التقييم لضمان حصول الموظف على تقييم عادل . يج .4
ُ
 ب أن ت

  وزان النسبية عن طريق تعبئة نموذج طلب تعديل الميثاق من المعد  و تعديل على الأهداف والأ أجراء تغيير  إإمكانية   .5

 جراء النظامي. ( للدارسة واتخاذ الإ 6/52/4والمعتمد وإرساله عبر ديوان الى قسم التطوير في الموارد البشرية تقسيمة )
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   التقييم السنوي للأداءمرحلة   ▪

داء حسب ما  خر شهرين من العام ويتم فيها تقييم الأداء السنوي للموظف حسب ما هو محدد في ميثاق الآ آوتتم نهاية دورة الأداء في  

 تي: عداده في دورة الأداء وتتضمن الآإهو محدد في بداية 

o   المدير( التقييم  مُعد  ا  على  المباشر(دخول  في  الأداء  دورة  على  رابط  الدخول  ثم  البشرية  الموارد  الالكتروني  يقونة  ألموقع 

 عداد تقييمه. إختيار الموظف المطلوب إختيار عامود )وارد ميثاق( ثم  إدارة( و )طلبات الإ 

 

 

 

 

 

 

 

o الفعلي )الناتج  الرقمية عدد صحيح)بدون كسور  أالجدارة الفعلية( على    -تعبئة جميع الحقول المطلوبة  ن تكون القيمة 

 عشرية(.

o   و غير مرض ي. أتقديم مببرات وثائق داعمة وتقارير إحصائية للحاصل على تقدير ممتاز 

o  .يلزم كتابة نقاط القوة والنقاط التي تحتاج الى تطوير في الموظف 
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o   عد يلزم الموظف )صاحب  إبعد
ُ
يقونة )تقييم الأداء الوظيفي(  أختيار  إالتقييم( الدخول على الرابط و رسال التقييم من الم

 . طلاع على تقييمةلل 

 

 

 

 

 

 

 

o الى المعتمد 
 
عد )رئيس المدير المباشر( لل  يتنقل الطلب تلقائيا

ُ
 .عتمادالمحدد من الم

 

o ن وجدت إرجاع الطلب وذكر الملاحظات  إو  أعتماد  تم دراســــــــة الطلب من قســــــــم التطوير في الموارد البشــــــــرية للموافقة والإ ت

 .حسب النظام للتعديل
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