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17 January 2018   الرجيعي 

 

 شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفينعمادة 

 وحدة الاداء

 

 لكتابة اهداف تقييم الاداء الوظيفيواستشرافية عينة نموذجية 

 

 .الاهدافلما قبل ذلك في  او التحضير ما تم اعتماده والعمل بموجبه ولا يدخل الاعداد نجازبالإ* يقصد 

 %(. 100اهداف على الاقل وان يكون مجموع الوزن النسبي ) 4** مطلوب كتابة 

 هـ. 1438*** يتم بناء الأهداف على أساس مهام الموظف ومسؤولياته المتفق عليها خلال العام 

 

 يقوم مقيم التقرير )مدير الادارة( بالتاكد من:

 فة او الغير اشرافية )حسب القرار المعتمد للموظف(ارتباط الموظف بالوظيفة الاشرا 

 )ارتباط الموظف بجهة عملة الفعلية )حسب التوزيع المعتمد للموظف في الجهة التي يعمل بها 

 )اعتماد تقرير الموظف من قبل رئيسه المباشر )حسب القرار الخاص بالرئيس المباشر مثل مشرف الوحدة او رئيس القسم 

  الموظف من قبل معتمد التقرير )حسب القرار الخاص بمعتمد التقرير مثل العميد او وكيل الجامعة او اعتماد تقرير

 المشرف الخ(
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 اولاً : الأهداف

 *** معيار القياس ** الهدف م
الوزن 
 النسبي

الناتج 
 المستهدف

 300 20 ديوانمعاملة بنظام  هـ1438معاملة خاصة بنظام ديوان خلال العام  300* انجاز عدد   .1

 300 20 مهاممعاملة بنظام  هـ1438خلال العام  مهاممعاملة خاصة بنظام  300* انجاز عدد   .2

 25 20 محضر  هـ 1438محضر اداري للجنة   " __________ "    خلال العام  25* انجاز عدد   .3

 300 20 خطاب هـ1438خطاب واعتماده خلال العام  300* انجاز عدد   .4

 100 20 اجراء اداري هـ1438" __________"  خلال العام  وحدة اجراء اداري لدى 100عدد * انجاز   .5

 50 20  محضر هندسي هـ1438خلال العام  ”________“محضر هندسي لمعاينة الموقع  50* انجاز عدد   .6

 50 20  اجراء فني هـ 1438اجراء فني للمشروع " __________ "  خلال العام  50* اصلاح عدد   .7

 150 20  ساعة عمل هـ1438ساعة لدى عيادة " __________ "  خلال العام  150* انجاز عدد   .8

 70 20  عملية جراحية هـ1438اجراء جراحي خلال العام  70* انجاز عدد   .9

 500 20 فحص عينة هـ 1438عينة لدى معمل " _________ "  خلال العام  500* فحص عدد   .11

تسليم معاملة في الوقت  هـ1438معاملة )ارسالية( في الوقت المحدد لعام  500* تسليم عدد   .11
 المحدد

20 500 

تسليم معاملة في المكان  هـ1438معاملة )ارسالية( في المكان المحدد لعام  500* تسليم عدد   .12
 المحدد

20 500 
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 500 20 معاملهاستقبال  هـ1438معاملة او ارسالية عند استحداثها لعام  500* استقبال عدد   .13

 50 20 اجراء تنفيذي هـ1438اجراء تنفيذي لعام  50* انجاز عدد   .14

 1000 20 استقبال هـ1438ساعة للمراجعين بـ " __________ "  لعام  1000* استقبال عدد   .15

 1000 20 تسجيل طلابي هـ1438طالب خلال العام  1000* تسجيل وتعديل عدد   .16

 300 20 مناوبة هـ1438امن وسلامه خلال العام  ساعة عمل 300* انجاز عدد   .17

 50 20 مناوبة ليلية هـ1438امن وسلامه خلال العام مناوبة   50* انجاز عدد   .18

 15 20 مناوبة اثناء الاجازة هـ 1438مناوبات امن وسلامه خلال اجازة عيد الفطر و عيد الاضحى لعام  15* انجاز عدد   .19

 50 20 اجراء أمن وسلامة هـ1438وسلامة لعام اجراء أمن  50* انجاز عدد   .21

 200 20 بنود سلف 1438بند من سلف الكلية لعام  200تدقيق محاسبي لعدد   .21

 4 20 سلف  1438سلف لعام  4رفع واسقاط السلف لعدد   .22

 5 20 سلف 1438سلف لعام  5طلب واعتماد عدد   .23

 15 20 محاسبياجراء  1438للكلية لعام  15انهاء اجراء محاسبي لعدد   .24

 50 20 مراجعة قانونية 1438لائحة والاجراءات الخاصة بها لعام  50مراجعة عدد   .25

 50 20 محاضر قانونية 1438من محاضر مجالس الكليات لعام  50تدقيق قانوني لعدد   .26

 12 20 مذكرة دفاع 1438مذكرة دفاع )ترافع( لعام  12تمثيل عدد   .27

 30 20 مراجعة عقود 1438ومذكرات التفاهم لعام من العقود  30مراجعة عدد   .28

 90 20 قرار ادري 1438قرار ادارية لعام  90صياغة عدد   .29
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 500 20 بنود مشتريات هـ1438بند لعام  500الرفع باحتياجات الاقسام واستقبالها لعدد   .31

 500 20 كميات  بنود جداول هـ1438بند لعام  500اعداد كراسات المناقصات والمشراء المباشر لعدد   .31

 5 20 مشتريات هـ1438مشتريات للكلية لعام  5الاعلان عن عدد   .32

 100 20 عروض شركات هـ 1438شركة )عرض( لمشتريات الكلية لعام  100استقبال وفرز عدد   .33

 50 20 بند مشتريات هـ1438بند لمشتريات الكلية لعام  50البت واعتماد عدد   .34

 1000 20 بنود مستودعات هـ1438بند للكلية لعام  1000واستقبالها من المستودعات لعدد الرفع باحتياجات الاقسام   .35

 1000 20 طلبات مستلزمات هـ1438بند( لعام  1000قسم )او  13استقبال طلبات   .36

 500 20 بند مستلزمات هـ1438لعام )مستلزمات( بند مستهلكات  500توزيع عدد   .37

 50 20 طلب مستودعات هـ1438عهده( لعام  طلب )ازالة او نقل 50انجاز عدد   .38

 12 20 جرد هـ1438مرة لعام  12جرد شهري بالمستودعات للمحتويات الاستهلاكية بعدد   .39

 1000 20 تدقيق بنود هـ1438بند لعام  1000تدقيق الارقام والمسيرات المالية لعدد   .41

 1000 20 تدقيق بنود هـ1438بند لعام  1000تدقيق المستندات لعدد   .41

 1000 20 معاملة مالية هـ1438معاملة مالية لعام  1000انجاز كفائة   .42

 1000 20 معاملة مالية هـ1438معاملة مالية لعام  1000فرز وتصنيف عدد   .43

 5000 20 اجراء مالية هـ1438لعام  اجراء مالي 5000انجاز عدد   .44

 175 20 ساعة ترجمة 1438ساعة لعام  175ترجمة لغة اشارة لعدد   .45

 15 20 انجاز فعالية هـ1438فعالية لعام  15ترجمة لغة اشارة لعدد   .46
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 10 20 انجاز دورات هـ1438دورات تدريبية  10ترجمة لغة اشارة لعدد   .47

 5 20 لغة اشارة متدرب هـ1438متدربين لغة اشارة لعام  5تدريب عدد   .48

 5000 20 الاعارةكتاب بنظام  1438كتاب بنظام الاعارة لعام   5000ادخال عدد   .49

 5000 20 كتاب 1438كتاب برفوفها الخاصة لعام   5000ترفيف عدد   .51

 10000 20 طلب 1438طلب كتاب لعام  10000جلب وتسليم عدد   .51

 5000 20 اعارة كتاب 1438كتاب لعام   5000انجاز اعارة عدد   .52

53.      

 %100  مجموع الوزن النسبي  
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 لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم اهداف تقييم الاداء الوظيفيلكتابة استشرافية عينة نموذجية 

 اولاً : الأهداف

 الوزن النسبي *** معيار القياس ** الهدف م
الناتج 

 المستهدف

 30 20 ساعة تدريسية هـ1438خلال العام لكل فصل(  15ساعة تدريسية ) 30* انجاز عدد  1

 5 20 لجنة داخلية بالقسم هـ1438العام ( لجان خاصة بالقسم خلال 5عدد )* انجاز  2

 5 20 لجنة داخلية بالكلية هـ1438( لجان خاصة بالكلية خلال العام 5عدد )* انجاز  3

4 
 ( محاضرة عن1( ورشة عمل " _________ " وعدد )2* القاء واعداد عدد )

 هـ1438" _________ " لعام  

محاضرة او ورشة 
او دوره داخليه غير 

 دراسية

20 3 

 60 20  مكتبيةساعة  هـ1438( ساعات اسبوعية مكتبية للطلاب والزائرين لعام 3تخصيص عدد )*  5

 3 20 فعالية هـ1438فعاليات بحثية او علمية او شراكة مجتمعية لعام  3انجاز عدد  6

7     

 
 %100  مجموع الوزن النسبي

 


