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 دورة الأداء 
 

 ثلاثة مراحل:  الىتنقسم دورة الأداء  

 مرحلة تخطيط الأداء 

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

 تي:الجهة ويتضمن 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  أيتم عقد اجتماع خلال  

وتحديد   القادمة  الأداء  دورة  خلال  منها  لكل  المستهدف  والناتج  النسبي  والوزن  قياسها  ومعايير  الأهداف  على  بينهم 

 . %100دارات المستوى لكل جدارة بحيث يكون المجموع النسبي لكل من الأهداف والج

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 اختيار ايقونة طلب جديد.  .2
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 3 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

يار نوع  تخ إكد من المعلومات ثم  أسجيل الرقم الوظيفي للموظف المراد اعداد ميثاقه والضغط على بحث والت ت .3

ن مُعد الميثاق هو المدير المباشر للموظف بياناته أعلاه ثم الضغط أشرافية( ثم الإقرار بإو غير  أشرافية  إالوظيفة )

 رسال. إ على حفظ و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

   نتقالال يتم   .4
 
دخال  إلى صفحة الميثاق وتظهر في الأعلى بيانات الموظف المراد تسجيل ميثاقه ثم يتطلب  إ  تلقائيا

 الرقم الوظيفي للمُعتمد )رئيس المدير المباشر ( في معلومات معتمد التقييم. 
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 4 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

مع التأكد من جودة    6هداف ول تزيد عن  أ  4عن    لل تقمن الأهداف على ان    بتداءاالميثاق كامل    وتوثيقكتابة   .5

الأهداف بحيث تكون محددة وقابلة للقياس وممكنه للتطبيق وواقعية ومحددة بزمن وكتابة معيار القياس وتوزيع 

 الوزن النسبي وكتابة الناتج المستهدف. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسال. إالمطلوبة، ثم الضغط على  ت الجداراالنسب بين   وتوزيعكمال تعبئة إ  .6
 

 
 

 

 

 

 

 

عد يلزم الموظف )صاحب الميثاق( الدخول على الرابط  إعد  ب .7
ُ
يقونة )ميثاق  أ  واختيار رسال الميثاق من الم

 ميثاقه.الأداء الوظيفي( للاطلاع على  
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عد )رئيس المدير المباشر( للاعتماد.  .8
ُ
 الى المعتمدُ المحدد من الم

 
 يتنقل الطلب تلقائيا

 

لى مصادق المعلومات في جهة الموظف صاحب الميثاق للتأكد من تطابق الهيكل  إالميثاق ينتقل الطلب    عتمادابعد   .9

عد والمعتمد.  ي التنظيم
ٌ
 المعتمد في الجهة مع الم

 

 

 

 

 

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

 والموافقة او طلب التعديل وتسجيل الملاحظات ان وجدت حسب النظام. 
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 البشرية دعمادة الموار 

 التطويرقسم 

 قسم التطوير
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 مسار منصة عبر
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 مرحلة المراجعة نصف سنوية للأداء  

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

ولكن بوص ي قسم    ،اختباري أدائه قبل نهاية دورة الأداء )نهاية السنة( وهذا الجراء )المراجعة نصف سنوية(    لتحسين 

 التالية:  لأسباب التطوير في الموارد البشرية بتطبيقه 

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

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

 التخطيط لتحقيق الأهداف المتبقية من دورة الأداء.  .3

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

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

( 6/52/4والمعتمد وإرساله عبر ديوان الى قسم التطوير في الموارد البشرية تقسيمة )  الميثاق من المعد  

 جراء النظامي.للدارسة واتخاذ الإ 
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 8 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

   مرحلة التقييم السنوي للأداء
خر شهرين من العام ويتم فيها تقييم الأداء السنوي للموظف حسب ما هو محدد في ميثاق  آوتتم نهاية دورة الأداء في  

 تي:عداده في دورة الأداء وتتضمن الآإداء حسب ما هو محدد في بداية الأ 

o   رابط دورة الأداء في الموقع اللكتروني الموارد البشرية ثم الدخول على    على المباشر(دخول مُعد التقييم )المدير

 عداد تقييمه. إالموظف المطلوب   ختيار اعامود )وارد ميثاق( ثم   ختياراو دارة( يقونة )طلبات الإ أ

 

 

 

 

 

 

 

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

 بدون كسور عشرية(.)

o  و غير مرض ي. أوثائق داعمة وتقارير إحصائية للحاصل على تقدير ممتاز  مبرراتتقديم 

o  .يلزم كتابة نقاط القوة والنقاط التي تحتاج الى تطوير في الموظف 
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 9 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

o   عد يلزم الموظف )صاحب التقييم( الدخول على الرابط  إبعد
ُ
يقونة )تقييم الأداء  أ  ختيار او رسال التقييم من الم

 . تقييمهعلى  طلاع للا الوظيفي( 

 

 

 

 

 

 

 

o  )عد )رئيس المدير المباشر
ُ
 الى المعتمد المحدد من الم

 
 .عتمادللا يتنقل الطلب تلقائيا

 

 

o   رجاع الطلب وذكر الملاحظات إو  أ  عتمادوال تتم دراسة الطلب من قسمم التطوير في الموارد البشمرية للموافقة

 .حسب النظام ن وجدت للتعديلإ
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 10 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

 اللوائح والأنظمة 
 المدنية الخدمة  ف  البشرية  للموارد التنفيذية اللائحة

 (:١١٥)  مادة

عنى عملية  هي الأداء  إدارة
ُ
  بأهداف  مرتبطة محددة ومستويات ومعايير أسس  خلال  من  الموظف  أداء بقياس ت

 . الحكومية  الجهة

 (:١١٦)  مادة

.  مستمر  بشكل  إنتاجيتهم  وزيادة موظفيها   أداء  رفع بهدف  الأداء  إدارة عملية بتطبيق  الحكومية   الجهة تقوم

 :الآتية  الأهداف تحقيق  أساس ي إلى  بشكل ذلك ويهدف

 المتميزة.  والنتائج الإنجازات  وتقدير بمكافأة الأداء قياس  عملية  ربط  يضمن منهج ترسيخ .أ

 تسعى التي  الستراتيجية   الأهداف  مع ينسجم أداء تقويم خلال من  الموظف إنتاجية  وزيادة تحسين .ب

 . إلى تحقيقها الحكومية   الجهة

 .الجماعي العمل روح يحقق بما الفردية  الإنجازات وتعزيز تشجيع .ج

 .للموظف  المهني الحترافي التطوير فرص وزيادة المستمر  التعلم ثقافة تعزيز .د

  وتحفيزهم مرتفع أداء بمستوى  يتمتعون  الذين الموظفين  وتقدير تحديد من  الحكومية   الجهة  تمكين .ه

 . مستمر  بشكل

  للجهة الستراتيجية  الأهداف   وإنجاز تحقيق في الفعلية الإسهامات  مدى  لقياس واضحة أسس وضع .و

 . الحكومية

 . أدائهم لتطوير خطط وإعداد المنخفض  الأداء ذوي  الموظفين  تحديد من  الحكومية   الجهة  تمكين .ز

 

 (:١١٧)  مادة

  موظفيها أداء  بقياس الحكومية   الجهة تقوم
 
صدره الذي  التنظيمي العمل لإطار وفقا

ُ
  البشرية  الموارد وزارة  ت

 :الآتي  التنظيمي العمل  ويحدد إطار الجتماعية   والتنمية

 .ومستوياته ومعاييره الموظف أداء  قياس أسس .أ

 . منحها  وضوابط الدورية والعلاوة المكافآت الموظف  عنها يستحق  التي  الأداء مستويات .ب

 . التظلمات تلك في النظر يتولى ومن  الوظيفي،  الأداء تقويم  نتائج  من  التظلم  إجراءات .ج

 (:١١٨)  مادة

 .الأداء إدارة عملية  عن مسؤولة الحكومية   الجهة في البشرية  الموارد إدارة  تكون 
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 11 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

 (:١١٩)  مادة

  الأداء  تقويم يتم
 
 .التنظيمي العمل  إطار  ضمن   وأوصافه  مستوياته  عدد تحديد يتم  مناسب  لمقياس وفقا

 (:١٢٠)  مادة

  داخل أخرى  وظيفة إلى وظيفته من  المنقول  الموظف أداء  بتقويم المتعلقة الأحكام التنظيمي   العمل  إطار يحدد

 . الإعارة الإجازات الطويلة، أو أو  ،الدراسة أو  ،التدريب مدة أو خلال خارجها، أو  الجهة

 (:١٢١)  مادة

  الموظف  عن المعد   الوظيفي الأداء تقويم  يكون 
 
 .اعتماده تاريخ  من  سنة  خلال تطرأ التي  الحالت  لجميع كافيا

 المدنية.  الخدمة في البشرية للموارد  التنفيذية   اللائحة

 (:١٢٢)  مادة

  إدارة من  مبررة  توصية على بناء   المختص الوزير  بموافقة إل اعتماده بعد الوظيفي  الأداء  تقويم تعديل يجوز  ل

 . للموظف المباشر  الرئيس  تنسيقها مع بعد البشرية  الموارد

 (:١٢٣)  مادة

  وذلك الأداء  تقويم نتيجة من يتظلم أن   للموظف يجوز 
 
 . التنظيمي  العمل إطار  في الواردة التظلم لإجراءات  وفقا

 (:١٢٤)  مادة

.  الوظيفة شغل في للاستمرار صلاحيته  مدى  لتحديد الأقل  على مرة  التجربة مدة خلال  الموظف أداء  تقويم يتم

  الواجبات على  بناء التقويم  يتم  إنما  الأداء  إدارة  عملية  ومستويات ومعايير لأسس مدة التجربة  تقويم  يخضع ول

 الوظيفية.   والمهمات
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 الإطار التنظيمي لإدارة الأداء 
 : للإطار النظامي المرجع 

  الجهة   تقوم"  ان   على  تنص  التي   المدنية  الخدمة   في  البشرية  للموارد   التنفيذية  اللائحة  من (  117)  المادة 

   أداء موظفيها  بقياس  الحكومية 
 
  والتنمية  الموارد البشرية   وزارة   تصدره  الذي   التنظيمي   العمل  لإطار  وفقا

 :الآتي  التنظيمي العمل  إطار  ويحدد الجتماعية 

 .ومستوياته ومعاييره الموظف اداء  فياس اسس .أ

 . منحها  وضوابط الدورية والعلاوة المكافآت الموظف  عنها يستحق  التي  الأداء مستويات .ب

 ."التظلمات تلك في النظر يتولى ومن  الوظيفي،  الأداء تقويم  نتائج  من  التظلم  إجراءات .ج

 

  تقويم  يتم "  أن   على   تنص  التي  المدنية  الخدمة   في  البشرية  للموارد  التنفيذية  اللائحة  من(  119)  المادة 

  الأداء
 
 ".التنظيمي  العمل إطار  ضمن   وأوصافه مستوياته عدد يتم تحديد مناسب  لمقياس وفقا

  إطار   دأن “يحد  على  تنص   التي  المدنية  الخدمة   في  البشرية   للموارد  التنفيذية  اللائحة  من(  120)  المادة 

المتعلقة  التنظيمي  العمل   داخل   أحرى   وظيفة  إلى  وظيفته  من  المنقول   الموظف  أداء  بتقويم  الأحكام 

 ". الإعارة أو الإجازات الطويلة، أو  ،الدراسة أو  ،التدريب مدة  خلال  أو. خارجها أو  الجهة

  يجوز "  أنه  على  تنص   التي  المدنية   الخدمة  في  البشرية  للموارد  التنفيذية  اللائحة  من(  123)  المادة 

الأداء  نتيجة   من   يتظلم   أن   للموظف    وذلك  تقويم 
 
  العمل  إطار   في  الواردة  التظلم   لإجراءات  وفقا

 ". التنظيمي

 : الأولى  المادة

  قبل  من   إعداده  يم  هدف  لكل  المستهدف   والناتج  النس ي  والوزن  والجدارات  الأهداف   لتحديد   نموذج:  الأداء  ميثاق

 العتماد.  قبل عليه الموظف  ويتم إطلاع المباشر الرئيس

 الأداء.  دورة  خلال تحقيقها  على الموظف  يعمل التي  المطلوبة النتيجة:  الهدف 

  بشكل  عمله  أداء  من  الموظف  تمكن   التي   السلوكية  والخصائص  والقدرات   والمهارات  المعارف  مجموعة :  الجدارات 

 .فاعل

 الجدارة  أو  الهدف أهمية عن يعبر الذي  النس ي المقدار:  النس ي  الوزن

 .الأداء دورة خلال تحقيقه  المتوقع  للأداء الكمي  التحديد:  المستهدف  الناتج

 .الأداء  ناتج قياس وحدة  عن الكمي أو  الكيفي  التحديد:  القياس معيار 
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  والجدارات  بالأهداف المرتبط الموظف   لأداء الإجمالي  المستوى   عن  تعبر  كمية   قيمة: الموظف  لأداء  العام  التقدير 

  الموارد وزارة  تعده  الذي  الإرشادي الدليل  تضمنه  ما وهق  حسابه  ويتم   الأداء  دورة  من  زمنية محددة  فترة  نهاية  في

 . الجتماعية  البشرية والتنمية

  انتهاؤها ويكون  الأداء لتقويم  الخاضعة  السنة هيالأداء:  دورة
 
 .للدولة المالية  السنة  نهاية  مع  متزامنا

 

 : الثانية المادة

 . والأهداف الجدارات  في الموظف   أداء قياس  أسس  تتمثل .أ

  المعيار   اختيار   ويتم .  الكيفي  المعيار  أو  الكمي  المعيار  خلال  من   الموظف   أداء  قياس  معيار   يكون  .ب

 . الأداء  لقياس الخاضع  عمل الموظف طبيعة   حسب المناسب

 : كالآتي الأداء، قياس  مستويات  تكون  .ج

 

 

 

 

 

 

 : الثالثة المادة

  الموارد  وزارة تصدر مالم المتبعة، صرفها  إجراءات وفق الدورية العلاوة بصرف الحكومية   الجهة تقوم .أ

 .ذلك خلاف وإجراءات الجتماعية ضوابط  والتنمية  البشرية

  الموارد  وزارة وتصدر. الوظيفي أدائه بمستوى  للمكافأة واستحقاقه المتميز الموظف  تحديد يرتبط .ب

 .بذلك الخاصة  والإجراءات الجتماعية الضوابط  والتنمية  البشرية

 : الرابعة المادة

  خارجها  أو  الحكومية  الجهة  داخل  النقل   كان  سواء  أحرى   وظيفة  إلى  وظيفته  من  المنقول   الموظف   أداء  تقويم  يكون 

 حال  وفي  فيها،  أشهر   ثلاثة  عن  تقل  ل  مدة  أمض ى  متى  إليها  المنقول   الحكومية  الجهة  أو  الوحدة التنظيمية  قبل  من

 . منها المنقول  الحكومية  الجهة أو  التنظيمية  الوحدة رئيس  قبل أدائه من تقويم  يكون  المدة  تلك يمض لم

  

 درجة التقدير  وصف التقدير 
 ٥ ممتاز 

ا   4 جيد جدًّ

د  3 جي 

 2 مرض ي  

 1 غير مرض ي  
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 14 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

 : الخامسة المادة

  خلال   أشهر   ستة  عن   تزيد  التي  الإعارة أو  الدراسة  أو التدريب  مدة   خلال   الموظف  عن   الوظيفي  الأداء  تقويم  يعد

 . الإعارة أو  الدراسة أو  التدريب  جهة من الحكومية  للجهة ترد  التقارير التي  ضوء في الأداء دورة

 : السادسة المادة

  ضوء   في  الأداء  دورة  خلال  أشهر   ستة   عن   تزيد   التي  الطويلة  الإجازات  خلال   الموظف  عن   الوظيفي   الأداء  تقويم  يعد

 .السابقة للإجازة المدة  خلال عمله

 : السابعة المادة

  في  المختص   الوزير  يراه   لما   وهقا (  عشرة  والرابعة  عشرة  الخامسة )   المرتبتين  لشاعلي  الوظيفي   الأداء   تقويم   يتم

 . الحكومية  الجهة

 : الثامنة المادة

  البشرية   الموارد   وزارة   تعدها  نماذج   وفق(  دون   هما   عشرة   الثالثة )   المراتب  لشاعلي  الوظيفي  الأداء   تقويم   يتم

 . الجتماعية  والتنمية

 : التاسعة  المادة

  مع  بالتنسيق  هدف  لكل  المستهدف   والناتج  النسبي  والوزن  الأهداف  للموظف   المباشر  الرئيس  يحدد .أ

 .الأداء دورة  من  الأول  النصف انتهاء  بعد الأداء  ميثاق تعديل الأداء ويجوز   ميثاق وهق الموظف

  يكون   أن  على  والجدارات  الأهداف  من  كل  قيمة  بتحديد  الجتماعية  والتنمية  البشرية  الموارد  وزارة  تقوم .ب

 (.%100) مجموعهما 

  له  المستهدف  والمستوى   النسبي  ووزنه  قياسه   معيار  هدف  لكل  ويحدد  اربعة،  عن  الأهداف   تقل  أل  يجب .ج

 (.%100) للأهداف النسبية  مجموع الأوزان يكون  ان  على

  للوظائف  الجتماعية  والتنمية   البشرية  الموارد  وزارة  من  الصادرة  النماذج  بحسب  الجدارات  تكون  .د

 أثرى  جدارات إضافة  الفنية الكفاءات يخص فيما الحكومية ويجوز للجهة الإشرافية، وغير الإشرافية

  لها   النسبي  الوزن  جدارة  لكل   يحدد  كل الأحوال  وفي  جهة،   كل   احتياج   بحسب   جدارات (  3)  على  تزيد  ل

 (.%100) للجدارات النسبية  الأوزان مجموع يكون  ان  على

  ويتم التنظيمية،  الوحدة رئيس من  ويعتمد  عليه   الموظف  إطلاع ويتم  الأداء   ميثاق   المباشر  الرئيس  يعد .ه

 . المعتمدة البشرية بالنسخة الموارد  إدارة تزويد

 . الأداء دورة نهاية في الأداء لميثاق وفقا الموظف أداء  تقويم يتم .و
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 15 2025نوفمبر  – الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي

 : العاشرة المادة

  وصف   لكل  المحددة  المئوية  النسبة  بحسب  الأداء  قياس  مستويات  على  وتوزيعهم  الموظفين  تصنيف  يتم .أ

  للأداء تقدير
 
 .الجتماعية  والتنمية البشرية الموارد وزارة لما تحدده وفقا

  الحد  اكتمال   عدم  حال   وفي  موظفا(  20)  التصنيف  عليهم   يطبق   الذين   الموظفين   لعدد  الأدنى  الحد   يكون  .ب

 أخرى   إدارات  أو  إدارة   من  موظفين   مع  الإدارة   هذه   موظفي  ضم  الغرض  لهذا  الإدارة فيتم   نفس  في  الأدنى

 .البشرية الموارد  إدارة تحدده لما وفقا

  من   ذلك  وغير  وتدريب  تقنية  وبرامج  تببيانا   من  التصنيف  تطبيق  مقومات  تهيئة  حكومية  جهة  كل  على .ج

 . التطبيق متطلبات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم التطوير

 الإطار التنظيمي لإدارة الأداء

 مسار منصة عبر



 

 

 


