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التعريفـــــاتالتعريفـــــاتالتعريفـــــات
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ميثاق الأداء:
م الاتفاق بين الموظف ورئيسه المباشر في بداية دورة الأداء، وتتضمن الأهداف والجدارات ومعايير القياس وثيقة تنظّ

والأوزان النسبية ولنتواتج المستهدفة لكل منها. 

الوظيفة الإشرافية:

هي الوظيفة التي تتضمن الإشراف المباشر على عدد من الموظفين، بالإضافة إلى المهام التشغيلية المرتبطة بطبيعة
العمل.

الوظيفة غير الإشرافية:

هي الوظيفة التي لا تتضمن الإشراف على موظفين، ويؤدي شاغلها مهام تشغيلية أو تخصصية فقط.

المُعِد: 

هو الرئيس المباشر للموظف، والمسؤول عن إعداد ميثاق الأداء، وتحديد الأهداف ومعايير القياس والجدارات والأوزان
النسبية، إضافة إلى تقييم أداء الموظف في نهاية دورة الأداء.

المُعتمِد:

هو المسـؤول الإداري الأعـلى من الرئيـس المبــاشر (صـاحب الصـلاحية في الجهـة)، ويتـولى اعتمـاد ميثـاق الأداء ونتــائج
تقييــم المـوظف.

الأهداف:

هي النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها خلال دورة الأداء، ويجب أن تُصاغ وفق منهجية SMART  بحيث تكون
محددة وقابلة للقياس وقابلة للتحقيق ومرتبطة بالعمل ومحددة بزمن. 

التعريفـــــــات
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الوزن النسبي:

هو القيمة التي تعبّر عن درجة أهمية الهدف أو الجدارة مقارنة بغيرها ضمن ميثاق الأداء. 

الجدارات:

هي مجموعة من المعارف والمهارات والقدرات والسلوكيات التي تمكّن الموظف من أداء عمله بكفاءة وفاعلية. 

المصادق:

هو المختص بالتأكد من صحة صلاحيات المُعِد والمُعتمِد وفق الهيكل الإداري المعتمد في الجهة.

معيار القياس:

هو الأداة أو الوحدة المستخدمة لقياس مستوى تحقيق الهدف بشكل كمي أو وصفي. 



الفرق بين الناتج المستهدف والفعلي: 

هو مقدار الفارق بين المستوى المستهدف والمتحقق فعلياً للأداء.
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التعريفـــــــات

إجمالي التقدير الموزون: 

هو مجموع التقديرات الموزونة للأهداف أو للجدارات بعد احتساب الأوزان النسبية لكل منها. 

التقدير العام لأداء الموظف: 

هو القيمة النهائية التي تعبّر عن المستوى الإجمالي لأداء الموظف خلال دورة الأداء بناءً على نتائج الأهداف والجدارات. 

دورة الأداء:

هي الفترة الزمنية المعتمدة لتقييم أداء الموظف، والتي تتزامن مع السنة المالية للدولة.

سلم التقدير:

هو مقياس التدرج الخماسي (من 1 إلى 5 ) المستخدم لتقرير درجة تحقيق الأهداف ومستوى توافر الجدارات. 

التقدير الموزون:

هو ناتج ضرب درجة التقدير على سلم التقدير في الوزن النسبي للهدف أو الجدارة. 

الوصف السلوكي:

هو مجموعة من السلوكيات القابلة للملاحظة التي تعكس مستوى توافر الجدارة لدى الموظف. 

إدارة الأداء المستمرة: 
منهجية عمل تهدف إلى متابعة أداء الموظف طوال دورة الأداء من خلال الحوار الدوري، والتغذية الراجعة، وإجراءات

التطوير المستمر، ولا تقتصر على التقييم السنوي.

الناتج المستهدف:

هو المستوى الكمي أو الوصفي المتوقع تحقيقه لكل هدف بنهاية دورة الأداء. 



التغذية الراجعة: 
ملاحظات وتوجيهات يقدمها الرئيس المباشر للموظف بصورة دورية بهدف تعزيز نقاط القوة ومعالجة جوانب

التحسين خلال دورة الأداء.
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التعريفـــــــات

تحسين الأداء:
إجراءات تصحيحية أو تطويرية تُتخذ لمعالجة انخفاض مستوى الأداء أو تعزيز مستوى الإنجاز لدى الموظف.

إدارة الأداء المؤسسي:

منظومة إدارية تربط أداء الموظفين بالأهداف التشغيلية والاستراتيجية للجهة، بما يسهم في تحسين جودة
المخرجات ورفع كفاءة العمل.

خطة التطوير الفردية:
مجموعة من الإجراءات التطويرية التي تُحدد بناءً على نتائج الأداء، وتشمل البرامج التدريبية أو الممارسات المهنية التي

تسهم في تحسين مستوى أداء الموظف.

مؤشرات الأداء:
مقاييس كمية أو وصفية تُستخدم لقياس مستوى تحقيق الأهداف الوظيفية ومدى التقدم في إنجازها خلال دورة الأداء.

الحوار التطويري:
لقاء دوري منظم بين الموظف ورئيسه المباشر لمناقشة مستوى التقدم في تحقيق الأهداف، ومعالجة التحديات،

وتحديد فرص التحسين والتطوير.



إدارة الأداء الوظيــــــــــــفيإدارة الأداء الوظيــــــــــــفيإدارة الأداء الوظيــــــــــــفي
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مفاهيـــــــــــم مفاهيـــــــــــممفاهيـــــــــــم  



الوصـــــف:

رفع كفاءة رأس المال البشري وتحسين جودة
المخرجات وتعزيز فاعلية الأداء المؤسسي.

تخطيط العمل وتحديد التوقعات الوظيفية
بوضوح وتعزيـــــز فهم الموظــف لدوره في

تحقيق أهداف الجهة.

ترسيخ ثقافة المتابعة المستمرة والحوار
التطويري للأداء بيـــــن الموظـــف ورئيسه

المباشر.

متـابعة وتقييـم أداء الموظـف 
بشكـل مستمـر.

موائمة أداء الموظف مع الأهداف
الاستراتيجية والتشغيلية للجهة.

تطوير قدرات الموظفين وتحسين مستوى
أدائهم بناءً على نتائج الأداء.

تحقيق مبدأ التمايز في الأداء بين الموظفين
وفق معايير عادلة وواضحة. 

مفاهيم إدارة الأداء الوظيفي

إدارة الأداء الوظيـفي في الجـامعة هي عمـلية مستمـرة ومنظـمة تهـدف إلى تخطيـط أداء المـوظف
وقيـاسه وتطـويره وتحسينـه، وربـط أدائه بالأهـداف التشغيـلية للجهـة، من خـلال تحديـد التوقعـات
والأهـداف بوضـوح، والمتـابعة الدوريـة، والحـوار التطـويري، والتغـذية الراجعـة، ومعـالجة التحديـات،
وصـولاً إلى التقييـم السنـوي. وتتبنى الجـامعة هذا النهـج لتعـزيز كفـاءة رأس المـال البشـري ورفـع
جـودة المخرجـات، حيث لايقتصـر التطبيـق على التقييـم النهـائي، بل يقـوم على شراكـة مستمـرة
بين الموظف ورئيسـه المبـاشر طـوال دورة الأداء، وفـق إجـراءات منهجيـة يوضحهـا الدليـل لضمـان

وضـوح الأدوار وتحقيـق التحسيـن المستمـر.

أهــــداف إدارة الأداء الوظيفي:
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تحديد الاحتياجات التدريبية والتطويرية
بناءً على نتائج تقييم الأداء.

رفـع مستـوى مشـاركة الموظـف والتـزامه
وإنتـاجيته.



الأهداف:
وتعني ماذا ينجز الموظف؟ 

مفاهيم إدارة الأداء الوظيفي
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أولاً: الأهـــداف

الهدف هو النتيجة المطلوب من الموظف تحقيقها خلال دورة الأداء، ويجب أن تُصاغ الأهداف بطريقة واضحة
وقابلة للقياس ومرتبطة بالمهام الوظيفية وبالأهداف الاستراتيجية للجهة، بما يضمن موائمة الأداء الفردي
مع مستهدفاتها المعتمدة. كما يتطلب أن يُحدد الهدف وفق منهجية ( SMART ) لضمان وضوحه وقابليته

للتنفيذ والمتابعة خلال دورة الأداء. 

S

R

M

A

T

أن يكـون الهـــــدف محـدداً وواضــــــــــحاً ودقيقـاً:
Specificبحيث يصف المخرجات المطلــتوب تحقيقــــــــها بشكل مفهــوم. 

Measurable

Achievable &
owned

Relevant

Time-bound

أن يكون الهــدف قابلاً للقياس: 
بحيث يمكن التحقق من مستــــوى تحقيقـه بأدلــــــــة واضــــــحــــة. 

أن يكون الهدف قابـــلاً للتطبيق: 
بحيث يكـــون الموظــــف قادراً على أن يحقـــــق الهـــدف وأن يتوفــــر

للموظف القدرة والمواد اللازمة لإنجازه.

أن يكون الهدف منطقياً وواقعياً: 
بحيث يكون الهدف يمكن تحقيقه رغم التحديات ويتوفر للموظف

الموارد اللازمة لتحقيقه.

أن يكـــــون الهــــدف محــدداً بزمـــــن: 
بحيــث يكون مرتبط بمراحل تنفيذ خلال السنـة.

الجدارات:
وتعني كيف ينجز الموظف عمله؟ 

الركائــز الأساسيـة التي يقــوم عليها ميثــاق الأداء الوظيفــي: 



مفاهيم إدارة الأداء الوظيفي
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ثانياً: الجدارات

ـن المـوظف من أداء الجــدارات هي مجمـوعة من المهــارات والمعــارف والقــدرات والخصـائص السلوكـية التي تمكّ
عمـله بكفـاءة وفـاعلية.

2

الجـدارات العـامــــة1

الجــدارات القيــادية

تنطـــبق على جميـــع الوظائـــف الإشرافيـــة وغيـــر الإشرافية، مثل التعـــاون والتواصل وتحمل
المسؤولية. 

تنطبــــق على الوظائـــف الإشرافيـــة، مثل تمكين الآخـــــرين، واتخــاذ القـــرار، والتفكير الاستراتيجي.
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دورة إدارة الأداء الوظيفيدورة إدارة الأداء الوظيفيدورة إدارة الأداء الوظيفي

مــراحــــــــــــل مــراحــــــــــــلمــراحــــــــــــل  
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مراحل دورة إدارة الأداء الوظيفـي
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وصف مراحل دورة إدارة الأداء الوظيفـي خلال العام:

2.المرحلة الثانية:

المراجعة نصف السنوية

3.المرحلة الثالثة:

التقييم السنوي للأداء

الفترة الزمنية للمرحلة: 

مارسفبرايريناير

الفترة الزمنية للمرحلة: 

أغسطسيوليـــو

الفترة الزمنية للمرحلة: 

ديسمبرنوفمبر

1.المرحلة الأولى:

إعــــداد ميثــــاق الأداء



مراحل دورة إدارة الأداء الوظيفـي
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يتم خلالها الاتفاق بين الموظف ورئيسه المباشر
على الأهداف الوظيفية المطلوب تحقيقها خلال
دورة الأداء، بما يتواءم مع الأهداف الاستراتيجية
والتشغيلية للجهة، مع تحديد مؤشرات قياس
الأداء، والجدارات المتوقعة، والأوزان النسبية لكل
منها. وينتج عن هذه المرحلة إعداد واعتماد ميثاق
الأداء الوظيفي ليكون مرجعاً رسمياً للمتابعة

والتقييم خلال دورة الأداء.

01/ 01 /2026م

المرحلــــة الأولى:إعداد ميثاق الأداء

31 / 03 / 2026م

تنتهي بتاريختبدأ بتاريخ 

يتم خلالها عقد اجتماعات دورية بين الموظف
ورئيسه المباشر لمراجعة ميثاق الأداء وقياس مدى
التقدم في تحقيق الأهداف المعتمدة، ومناقشة
مستوى الإنجاز والتحديات القائمة، كما تتضمن
تغذية راجعة بنّاءه تستند إلى نتائج المتابعة
والاجتماعات الدورية، ويمكن خلال هذه المرحلة
تعديل أهداف الميثاق وفق الضوابط المعتمدة،
وتُعد هذه المرحلة الأخيرة المسموح فيها بإجراء

أي تعديل على الميثــاق.

01/ 07 /2026م

المرحلــــة الثانية:المراجعة نصف السنوية

31 / 08 / 2026م

تنتهي بتاريختبدأ بتاريخ 

يتم خلالها تقييم أداء الموظف من خلال قياس
مستوى تحقيق الأهداف وتقييم الجدارات المحددة
في ميثاق الأداء، وذلك استناداً إلى نتائج المتابعة
الدورية خلال دورة الأداء. ويترتب على ذلك تحديد
مستوى الأداء العام، وتوثيق النتائج، ورصد

الاحتياجات التطويرية المستقبلية.

01 / 11 / 2026م

المرحلــــة الثالثة:التقييم السنوي للأداء

31 / 12 / 2026م

تنتهي بتاريختبدأ بتاريخ 



مراحل دورة إدارة الأداء الوظيفـي

أولاً: الهدف من هذه المرحلة:
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المرحلة الأولى:
إعــــــــــــــداد ميثـــــــــــاق الأداء

تهدف هذه المرحلة إلى وضع إطار واضح لإدارة أداء الموظف من خلال تحديد التوقعات الوظيفية
ومعايير قياسها بصورة واضحة بين الموظف ورئيسه المباشر، بما يضمن وضوح المسؤوليات

وموائمة الجهود مع أهداف الجهة.
ويُعد ميثاق الأداء المرجع الأساس للمتابعة المستمرة خلال دورة الأداء، ويُستند إليه في المراجعة

الدورية وتقييم مستوى الإنجاز في نهاية الدورة.

ثانيًا:الإجراءات المطلوبة على مستوى الجهة:

تحديد الأهداف الوظيفية الفردية للموظف.

تحديـــــــد معيـــــــــار القيــــاس لكـــل هــــدف.

تحديد الناتــــــــج المستهـــــــدف لكل هـــدف.

تحديد الأوزان النسبـــــية للأهداف والجـــدارات.

إعداد ميثاق الأداء الوظيفي الخاص بالموظف قِبل الرئيس المباشر (المُعِد(.

اطلاع الموظف على الميثاق من خلال النظام.

اعتماد الميثاق من صاحب الصلاحية في الجهة (المُعتمِد(.

المصادقة على الميثاق بعد التحقق من استكماله وصحة بياناتــه من قِبل (المصادق) في الجهـــــة .



مراحل دورة إدارة الأداء الوظيفـي

ثالثًا: الإجراءات المطلوبة على مستوى عمادة الموارد البشرية:
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المرحلة الأولى:
إعــــــــــــــداد ميثـــــــــــاق الأداء

الاطلاع على الأهـــداف والجدارات المدونة وتطابقــــها مع الضوابـــط والاعتمــــاد أو طلـــب التصحيح.

استقبال طلبات معالجة حالات عدم التمكن من إعداد الميثاق، ودراستها وفق الضوابط المعتمدة.

إغلاق النظام في نهايـــــة المرحلة، وحصـــر الجهـــات المتأخـــرة عن استكمـــال إعداد ميــــثاق الأداء
لمنسوبيها والرفع بها للجهة المختصة.

ضوابط إعداد ميثاق الأداء: 

ألا يقل عدد أهداف الموظف عن (4) أهداف وألا تزيد عن (6) أهـــــداف.

ألا يقل الوزن النسبي للهــــدف الواحد عن (15%)، وألا يتجـــاوز (%30).

أن يكون مجموع الأوزان النسبية للأهداف (%100).

ن هدف تدريبي موجـــه يتعلق بالالتحاق بالبرامــج التدريبية وفق الاحتياج الوظيفي أن يُضمّ
للموظف.

أن تكون الأهداف مرتبطة بمهام الموظف ومسؤولياته الوظيفية، ومتوافقة مع الأهداف
الاستراتيجية للجهة. 

أن يكون مجموع الأوزان النسبية للجدارات (%100).

أن يُحدد مستوى الجدارة المتوقع لكل جدارة عند إعداد الميثاق.

ألا يزيد الوزن النسبي للجـدارة الواحدة على (20 %) ، وألا يزيد الوزن النسبي لجدارة القيادة
"الخاصة بالفئة الإشرافية" على (%40).
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شاشات نظام إدارة الأداء – مثال تطبيقي للمرحلة:
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المرحلة الأولى:
إعــــــــــــــداد ميثـــــــــــاق الأداء

يتـــم إدخـال الأهـداف وتحديد معيـار القيـاس المنـاسب لكـل هـدف،
بالإضـافة إلى تحـديد الـوزن النسـبي والنـاتج المستـهدف لكـلٍ منهـا.

يتـم تحديـد الـوزن النسبـي لكـل جـدارة، وتحديـد مستــوى
الجـدارة المطــلوب.
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المرحلة الثانية:
المراجعـــــــــة نصف السنوية

أولاً: الهدف من هذه المرحلة:

تهدف هذه المرحلة إلى تعزيز المتابعة المستمرة للأداء من خلال الحوار التطويري المنتظم بين
الموظف ورئيسه المباشر، بما يضمن وضوح مستوى التقدم في تحقيق الأهداف، ومعالجة المعوقات

في وقتها، وتقديم التوجيه والدعم اللازمين لتحسين مستوى الإنجاز.
كما تُسهم في ترسيخ ثقافة الحوار والتغذية الراجعة التطويرية خلال دورة الأداء، بما يعزز فاعلية

إدارة الأداء ولايقتصر على تعديل الأهداف أو الجدارات فقط.

ثانيًا:الإجراءات المطلوبة على مستوى الجهة:

عقد اجتماع بين المدير المباشر (المُعِد) والموظف لمناقشة مستوى التقدم في تحقيـــــــق الأهداف المعتمدة
في الميثاق.

مقارنة مستوى الإنجاز الفعلي بالأهداف المستهدفة ومعالجة أي قصور -إن وُجد-.

تقديم التغذية الراجعة والملاحظات من قِبل المدير المباشر (المُعِد) بما يسهم في رفع مستوى الأداء
والإنتاجية.

د( عبر نظام إدارة الأداء لتقييم مستوى تقدم عِ بل المدير المباشر )المُ إعداد المراجعة نصف السنوية من قِ
الموظف في تحقيق الأهداف حتى هـذه المرحلـــــة، ويتم إطلاع الموظف عليها واعتمادها في النظام.

يمكن تعديل ميثـــاق الأداء من قِبل (المُعِد/المُعتمِد) -عند الحاجــــة- وفق الصلاحيــــات والنماذج المعتمدة.

مراجعة بيانات جهة عمل الموظف عند انتقاله أو طي قيـــده.

يمكن تحديــــث نوع الوظيفــــة (إشرافي / غير إشـــرافي) عند تغيّرها.

يمكن تعديل الأهداف أو الأوزان النسبية أو النتائج المستهدفة -عند الحاجة- وفق المتغيرات الوظيفية
المعتمدة.
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المرحلة الثانية:
المراجعـــــــــة نصف السنوية

استقبال طلبات إرجـــــاع أو حــــذف ميثــــاق الأداء وفـق الضوابط المعتمدة.

معالجة المشكلات التقنية المرتبطة بالنظام.

إغلاق النظام في نهاية المرحلة، واعتماد الأهداف والجدارات بشكل نهائي.

ثالثًا: الإجراءات المطلوبة على مستوى عمادة الموارد البشرية:

ضوابط مراجعة ميثاق الأداء: 

يمكن حذف الميثاق في حال تغيّر الحالـة الوظيفيــــة للموظف (إشرافي / غير إشرافي(.

في حال طلب إرجاع/ حذف ميثاق الأداء، يُرسل نموذج الطلب بعد اعتماده من (المُعِد)
و(المُعتمِد) في الجهة إلى عمادة الموارد البشرية عبر نظام ديوان بترميزه رقم ( 6 / 52 / 4 )،

وذلك لدراسة الحالة وفق الضوابط المعتمدة. (رابط النموذج)

تُعد نتائج المراجعة نصف السنوية في هذه المرحلة مرجعًا رسمياً يُستند إليه من قِبل المدير
أو الموظف في حالات التظلم المتعلقة بتقييم الأداء.

لايمكـــــن تعديـــل ميثــــــاق الأداء )الأهــــداف والجـــدارات( بعد انتـــــهاء هـذه المرحلة نهائياً.

فتح النظام لإعداد المراجعة نصف السنوية لمنسوبي الجهات.

https://ksu.sa/5svXB


اختيـار أيقـونة “إعـداد المـراجعة نصـف السنـوية” لتعـبئة مستـوى
الأداء لكـل موظـف
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المرحلة الثانية:
المراجعـــــــــة نصف السنوية

شاشات نظام إدارة الأداء – مثال تطبيقي للمرحلة:

الدخــول إلى قــائمة طلبــات الإدارة ثم اختيــار تصــنيف 
الطلبــات الـواردة (المـراجعة نصـف السنـوية)

اختيــار أيقــونة عـرض لإعــداد المــراجعة نصــف السنــوية
للمــوظف



اختيار مستـوى الأداء المنـاسب لكـل هـدف من قـائمة خيــارات خـانة
التغـذية الراجعـة

عنـد الإرسـال سيتـم إشعـار المـوظف عبـر البريـد الإلكتـروني
للاطـلاع على المـراجعة نصـف السنـوية  
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المرحلة الثانية:
المراجعـــــــــة نصف السنوية

شاشات نظام إدارة الأداء – مثال تطبيقي للمرحلة:

تظهر الطلبات في خانة “طلبات تحت الإجراء” 
مع بيان منفذ الطلب وحالته ومكانه
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أولاً: الهدف من هذه المرحلة:
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المرحلة الثالثة:
التقييــــــم السنـــــــوي للأداء

تهـدف هذه المـرحلة إلى تحـديد مستـوى أداء المـوظـف بصـورة موضـوعيـة وفـق المعـايير المعتمـدة،
وتحليـل نتـائج التقييـم لاستخـلاص جوانـب القـوة وفـرص التحسيـن، وبنـاء الإجـراءات التطـويريـة
المنـاسبـة، ودعـم اتخـاذ القـرارات الإداريـة ذات العـلاقة، بمـا يعـزز العدالـة والشفـافية في التعـامل مع

نتـائج الأداء.

ثانيًا:الإجراءات المطلوبة على مستوى الجهة:

جمع البيانــــات والإنجازات الداعمة لتقييم أداء الموظــــف خلال دورة الأداء، وحفظها في سجل أداء الموظف
لدى المدير المباشر في الجهة.

إدخال النتائـــــج الفعلية للأهــــداف وتقييـــم جـــدارات الموظـــف من قِبل الرئيــس المباشر (المُعِد(. 

إرفاق شهادة إتمام الدورة التدريبــية الموجّهة للموظف في الخانة المخصصة للوثائق الداعمة في النظام.

كتابة المبررات عند حصــــول الموظف على تقديـــــر )ممتاز( أو )غير مرضي( في الخانة المخصصــة للمبررات في
النظام. 

يمكن توثيــــــق نقاط القـــوة لدى الموظف والجوانب التي تحتاج إلى تطوير ضمن ملاحظات التقييـم عند
الحاجة.

اطلاع الموظف على نتيجة التقييم.

اعتماد التقييم من قِبل صاحب الصلاحية (المُعتمِد(.
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التحقق من إرفاق ما يثبت إتمام الهدف التدريبي الموجّه للموظف. 

اعتمـاد نماذج تقييــــم الأداء الواردة من الجهات.

تقديم الدعم الفني والإجرائي للجهات عند الحاجة.

المرحلة الثالثة:
التقييــــــم السنـــــــوي للأداء

ثالثًا: الإجراءات المطلوبة على مستوى عمادة الموارد البشرية:

استقبال طلبات الاستثناء من التقييم وفق الضوابط المعتمدة.

إغلاق النظام في نهاية المرحلة، وحصر الجهات المتأخرة عن إغلاق دورة الأداء الوظيفي لمنسوبيها، والرفع بها
للجهة المختصة.

ضوابط التقييم السنوي للأداء: 

أن تكـــون الدورة التدريبـيـــة مرتبطة بطبيعـــة عمل الموظف وصادرة من جهـة معتمدة
نظاماً حسب التعميم الصادر من عمادة الموارد البشرية.

أن تُحفظ البيانات والإنجازات الداعمة لتقييم الموظف في سجل الموظف لدى المدير المباشر،
وألا تُرفق في النظام. 

أن تُعالج طلبات استثــناء الموظف من التقييــــــم وفق الضوابط المعتمــدة.
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المرحلة الثالثة:
التقييــــــم السنـــــــوي للأداء

شاشات نظام إدارة الأداء – مثال تطبيقي للمرحلة:

يتـم إدخـال النـاتج الفعـلي الذي حققـه المـوظف لكـل هـدف.

يتـم تحـديد مستـوى الجـدارة الفعـلي للمـوظف. 



تُكتـب المبــررات في حـال كـانت نتيـجة التقديـــر 
“ممتـــــاز” أو “غيــــر مـرضي”
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المرحلة الثالثة:
التقييــــــم السنـــــــوي للأداء

شاشات نظام إدارة الأداء – مثال تطبيقي للمرحلة:

نتيجـة التقييـم تظهـر مبـاشرة بعد تعبئـة نتـائج الأهــداف
والجـــــدارات

ترفــق المستنــدات التاليـة:
شهـادة إتمـام الدورة الموجهة للمـوظف.

إثبـات إنجـاز العمـل على الأنظـمة الإلكـترونية -إن وُجد-

يمكن توثيـق نقـــاط القـوة لـدى المـوظف
والجـوانب التي تحتـاج إلى تطـوير “اختيـاري”



يمكــن الاطلاع على حالــة الطلـــب ومتابعته خلال
جميع مراحل دورة إدارة الأداء الوظيفي 
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المرحلة الثالثة:
التقييــــــم السنـــــــوي للأداء

شاشات نظام إدارة الأداء – مثال تطبيقي للمرحلة:

عنـد حفـظ وإرسـال التقييـم سيتـم إشعــار
المـوظف عبـر البريـد الإلكـتروني للاطـلاع عليه.
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ضوابـط عـامة لـدورة الأداء الوظيـفي السنـوية:

يُعد المدير المباشر (المُعِد) المسـؤول عن إعـداد الميثـاق وتقييـم أداء الموظفيـن الخـاضعين لإشـرافه
المبـاشر، إضـافةً إلى مراجعـة نتـائج تقييمـهم.

إذا تعـذر على المديـر المبـاشر (المُعِـد) تنفيـذ مهـام إعداد الميثـاق أو التقييـم لأي سبب، فيُكـلّف من
ينـوب عنه حسـب التسلسـل الإداري في الجهـة، أو المديـر الأعلـى للمـوظف وفـق الهيكـل التنظـيمي

المعتمـد.

في حـال انتقـال الموظـف إلى إدارة أخـرى أو تغيـرت مهـامه ومسـؤوليـاته خـلال دورة الأداء، وكـانت مدة
عتمـد في تقييمـه على أدائـه عملـه في مـوقعه أو دوره الجديـد ثـلاثة أشهـر فأكثـر حتى نهـاية الدورة، فيُ

في عملـه الجديـد.

في حـال طلـب إرجـاع / حـذف تقييـم الأداء بعد اعتمـاده من عمـادة المـوارد البشـرية، فيلـزم توجـيه
كتـاب رسـمي من صـاحب الصـلاحية الأعـلى في الجهـة إلى عمـادة المـوارد البشـرية عبر نظـام ديـوان

بترميـزه رقـم ( 6/ 52 / 4 ) موضحاً به المبـررات ، وذلك لدراسـة الطـلب من قِبـل صـاحب الصـلاحية .

يجـوز إعفـاء الجهـة من إعـداد تقييـم الأداء الوظيـفي للموظـف في حـال تجـاوزت مـدة انقطـاعه عن
العمـل أكثــر من (9) أشهـر متصـلة خـلال دورة الأداء، على أن يُوجّـه كتـاب رسمـي من صـاحب الصـلاحية
الأعـلى في الجهـة إلى عمـادة المـوارد البشـرية عبـر نظـام ديـوان بترميـزه رقـم ( 6 / 52 / 4 ) مـرفقاً به

بيـان الحضـور والانصـراف للمـوظف عن سنـة دورة الأداء.

في حـال طلـب إرجـاع / حـذف ميثـاق الأداء بعـد اعتمـاده من عمـادة المـوارد البشـرية، ويُشتـرط أن يكـون
ذلك خـلال المرحـلتين الأولى أو الثـانية فقـط، فيـلزم تعـبئة (نمـوذج طلـب إرجـاع / حـذف ميثـاق)
واعتمـاده من الجهـة وإرسـاله إلى عمـادة المـوارد البشـرية عبـر نظـام ديـوان بترميـزه رقـم ( 6 / 52 / 4 )

وذلك لدراسـة الطلـب واتخـاذ الإجـراء اللازم. (رابـط النمـوذج)

https://ksu.sa/5svXB
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آليـة تقييـم الموظفيـن المعـارين إلى جهـات خـارج الجـامعة:

في حـال كـانت الإعـارة عن طـريق معهـد المـلك عبدالله للبحـوث والدراسـات الاستشـارية، فيتـم
تقييـم المـوظف عبـر نظـام إدارة الأداء، وذلك بالتنسيـق بين الجهـة و المعهـد. 

أما الموظفـون المعـارون مبـاشرةً من الجـامعة فيتـم تقييـم المـوظف من جهـة الإعـارة، على أن يُـرفع
نمـوذج التقييـم من قِبـل الجهـة التـابعين لهـا إلى عمـادة المـوارد البشـرية عبـر نظـام ديـوان بترميـزه

رقـم( 6 / 52 / 4 ).

آليـة تقييـم أعضـاء هيئـة التـدريس المبتـعثين:

بـل الجهـة التـابعين لهـا عن كـامل سنـوات الابتعـاث، يُقيّـم أعضـاء هيئـة التدريـس المبتعثـون من قِ
وذلك بعـد عودتهـم من الابتعـاث ومبـاشرة العمـل. 

يتـم إجـراء التقييـم عبر نظـام إدارة الأداء استنـاداً إلى التقـارير الدراسيـة أو استكمـال الحصـول على
المؤهـل العلمـي.

يتيح نظام إدارة الأداء حالياً إدخال التقييمات ابتداءً من عام 2024م .

آليـة تقييـم مـوظفي اللائحـة الصحيـة: 

يتـم الـــتعـامل مع حـالات عدم سريـان الرخـص المهنيـــــة وفـق الأطـر التنظـيمية المعتمـدة لممـارسة
المهنـة.

ـا لسريـان يُعـد الرئيـس المبـاشر مسـؤولًا عن تمكـين المـوظف من ممـارسة العمـل الصحـي، وفقً
الرخصـة المهنيـة الصحيـة. 



عمادة تطوير المهارات.
مركز الجدارات للتطوير والتدريب.

منصة التدريب الإلكتروني بالجامعة.
مركز الحاسب وتنمية المهارات للتدريب.

منصة  IBM SkillsBuild “مفعّلة لمنسوبي الجامعة وبصلاحيات رسمية من الجامعة”.
منصة Microsoft Learn “مفعّلة لمنسوبي الجامعة وبصلاحيات رسمية من الجامعة”.

معهد الإدارة العامة.
منصة إثرائي.
منصة دروب.

.Future X منصة
الجهات التدريبية المرتبطة بشراكات أو اتفاقيات رسمية مع الجامعة.

الجهات التدريبية التي يتم الترشيح لها رسميًا من قِبل الجامعة أو الإدارة المختصة.
الشهادات الاحترافية والدبلومات المهنية المعتمدة والمرتبطة بطبيعة العمل، مثل:

Project MAnagement Professional (PMP)
Chartered Institute of Personal and Development (CIPD)

Certified MAnagement Accountant (CMA)
 ISO Lead Auditor

Association for Talent Development (ATD)
Amazon Web Services (AWS)

Microsoft Certifications
                 وغيرها من الشهادات المهنية المعتمدة. 

الجهات التدريبية المعتمدة:
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يشتــرط لاحتســـاب البــرامج أو الشهــادات التـدريبيـة أن تكـــون مرتبطــة بطبيعــة عمــل المـوظـف
أو احتياجـاته التطـويرية، وأن تستــوفي الضـوابـط والإجــراءات المعتمــدة، كمــا يُحتســب الحصــول على
شهــادة احتــرافية أو دبلــوم مهنــي معتمــد محـققًا لهــدف إتمــام الـدورات التـدريبيـة المسنــدة

للموظـف، ويُمنــح المـوظف الدرجــة الكــاملة ( 4 ) لهـذا الهـدف.
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لاستقبـال الطلبـات والاستفسـارات من جهـات الجـامعة ومنسـوبيها: 

، https://dfpas3.ksu.edu.sa/MainHRDEval.php عبـر المـوقع الالكتـروني لنظـام إدارة الأداء
وذلك بالدخــــول إلى تقــييــم العـام الحـالي باستخــــدام اسـم المستخـدم وكلمة المـرور الخـاصة

بالمـوظف، ثم اختيـار أيقـونة )تواصـل معنـا(.

عبر نظام ديوان بترميزه رقم ( 6 / 52 / 4 ) عمادة الموارد البشرية-قسم التطوير.

النمــاذج المعتمــدة:

نمـوذج طلـب إرجـاع / حـذف ميثــاق الأداء (رابط تحميل النموذج(.

نمـوذج طلـب صـلاحية مصـادقة على تقييـم الأداء )رابط تحميل النموذج(.

https://dfpas3.ksu.edu.sa/MainHRDEval.php
https://dfpas3.ksu.edu.sa/MainHRDEval.php
https://ksu.sa/5svXB
https://ksu.sa/HCuYz
https://ksu.sa/HCuYz
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شـاشــــات نظـام إدارة الأداء – مثـال تطـبيقي لإرسـال الاستفســارات عبـر النظـام من خـلال أيقـونة
(تواصـل معنـا):

لاستقبـال الطلبـات والاستفسـارات من جهـات الجـامعة ومنسـوبيها: 

يمكنك إرسال استفساراتك وملاحظاتك المتعلقة بإدارة
الأداء الوظيفي من خلال هذه الرسالة:



عمادة الموارد البشرية  

dfpa.ksu.edu.sa

dfpas3.ksu.edu.sa/MainHRDEval.php

https://dfpa.ksu.edu.sa/ar/vice-deanship-development-quality
https://dfpas3.ksu.edu.sa/MainHRDEval.php
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