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 شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفينعمادة 

 وحدة الادء

30 September 2018   الرجيعي 

 
 لكتابة اهداف تقييم الاداء الوظيفيواستشرافية نموذجية  عينات

 

ما تم اعتماده والعمل بموجبه ولا يدخل الاعداد او التحضير لما قبل ذلك في  بالإنجاز* يقصد 
 الاهداف.

 %). ۱۰۰الاقل وان يكون مجموع الوزن النسبي (اهداف على  ٤** مطلوب كتابة 

*** يتم بناء الأهداف على أساس مهام الموظف ومسؤولياته المتفق عليها خلال العام 
 . هـ۱٤۳۹

 

 ) بالتاكد من:أو المصادق يقوم مقيم التقرير (مدير الادارة

 لموظف)ارتباط الموظف بالوظيفة الاشرافة او الغير اشرافية (حسب القرار المعتمد ل 
  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)
  بمعتمد التقرير اعتماد تقرير الموظف من قبل معتمد التقرير (حسب القرار الخاص

 مثل العميد او وكيل الجامعة او المشرف الخ)
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 عن تقييم الاداء اسئلة شائعة
  هـ٠١/٠١/١٤٤٠ اخر تحديث

 

 ماهو �عر�ف الوظيفة الاشرافية؟

 العميدأو وكيل ا�جامعة سعادة  مدير ا�جامعة أو معا�� �ل موظف صدر له قرار إداري من 

داء �� نموذج ميثاق الاداء وتقييم الأ يحدد نموذج وعناصر تقييمه  القرار ا وهذ، أو المشرف

 �� لائحة الأداء الوظيفي.
 

اللائحة التعليمية ومن �� ومن �� حكمهم ومن هم ع��  هل يدخل اعضاء هيئة التدريس

 داء ا�جديد؟حكمهم ضمن تقييم الأ 

وتار�خ  ٥٧١٥٩رقم  بالكتاب سعادة نائب وز�ر ا�خدمة المدنيةالاخ�� لتوجيه ال�عم، حسب 

 . هـ١٧/٠٩/١٤٣٨
 

 و المعتمد؟أن يكون الموظف هو نفسه المدير المباشر أهل بالام�ان 

) اعتماد �حة البيانات و من ينيبهأ ل�جهة (المدير الاداري  ، و�جب ع�� مدير الادارةلا

والمسؤول المباشر شرا�� الا شرا�� وغ�� التاكد من الموظف الإ أي ( جهتها�خاصة بمنسو�ي 

 ومعتمد التقييم ا�خ) وارجاع الغ�� مكتمل.

 

) ناتج مس��دف وتب�ن لاحقا انه ١٠٠تم تحديد أحد الأهداف �� ميثاق الاداء لانجاز عدد (

) ناتج مس��دف فقط وانجزها �املة، فكيف سيتم التقيم �� هذه ٦٠لم ي�لف الا بــــ (

 ا�حالة؟

إختلاف الأهداف وا�جدارات خلال الف��ة النصف سنو�ة، يحق للمدير المباشر معا�جة 

 وت�حيح أي اختلاف خلال تقييم الأداء ال��ائي.
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 هل يؤثر تقييم الاداء العام للموظف ع�� العلاوات والمزايا المالية أو المزايا الأخرى؟

ئح حسب المادة العشرون من لائحة إدارة الأداء الوظيفي وال�ي تنص ع�� " تحدد اللوا

التنفيذية لنظام ا�خدمة المدنية مستو�ات أداء الموظف ال�ي �ستحق ع��ا العلاوات أو 

 لما ورد �� تقر�ر تقو�م الأداء  و أو المزايا الأخرى أو ما ه الم�افئات
ً
مطلوب لل��قية وفقا

 .الوظيفي المعد عن الموظف"

 

 ما�� آلية الاع��اض ع�� تقييم الأداء الوظيفي ؟

؛ الإع��اضات إدارة الأداء الوظيفي �� حال س ال�جنة الدائمة لفحص تظلميتم م�اتبة رئي

 حيث أن هناك نماذج خاصة بالتظلم تتضمن إرفاق الوثائق المتعلقة بالتظلم.

 

 )؟٥ما�� الم��رات والمرفقات اللازمة ل�حصول ع�� تقدير ممتاز ( 

تتم�� جامعة الملك سعود بوجود برامج وتطبيقات متنوعة (مثل نظام مهام ونظام ديوان 

ا�خ)، ولذلك يكتفى طباعة تقار�ر الانجاز للمستخدم (الموظف) ل�ل  E-registerونظام 

برنامج وارفاقها كوثيقة داعمة. و�� حال عدم إستخدام الموظف ل��امج ا�جامعة فيتم 

جاز �ل موظفي الادارة من قبل الرئيس المباشر؛ أي يتم إعداد إعداد قائمة إحصائية لان

 جداول إحصائية واحدة ل�ل الموظف�ن وليس ل�ل موظف.

�� بداية عتماد العبء التدري��ي إو�النسبة لأعضاء هيئة التدريس فيتم الرفع بمحضر 

 .الفصل الدرا��ي
 

 اذا كنت لن استعمله �� التقييم؟ PDFما أهمية استخدام ملف الاكسل أو الـ 

 عدد الموظف�ن كب�� ومن الصعو�ة كتابة التقييم لهم جميعا �� وقت قص��  ؟

ملف الإكسل الاستشرا�� هو شبيه ل��نامج تقييم الأداء ا�� حد كب�� ويساعد �� �عبئة 

 البيانات كنموذج تجر��ي (مسودة) قبل ادخالها �� النظام. حيث انه �ساعد ��:

: �سهيل عملية الإحتساب (النسبة والناتج المس��دف والمجموع ا�خ).
ً
 أولا
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: إعداد قالب واحد لكتابة التقييم ل�جهات ال�ي لد��ا عدد من الموظف�ن الذي 
ً
ثانيا

 يؤدون نفس المهام، مما �ساعد �� توف�� الوقت عند ادخال التقييم ل�ل موظف.

: توف�� الوقت وا�جهد عند التعبئة 
ً
 الالك��ونيه �� برنامج تقييم الأداء.ثالثا

 

 لدينا مدير وحدة ورئيس قسم فمن هو معتمد التقييم؟

لا تختلف الآلية �� التقييم ا�جديد عن المتبع �� تقييم الأداء القديم؛ حيث أن معتمد 

التقييم هو وكيل ا�جامعة أو عميد ال�لية الأ�اديمية أو مشرف العمادة المساندة أو من 

 �عادله.

 

ف بأعمال إدار�ة؟
ّ
 من يقوم بتقييم عضو هيئة التدريس الم�ل

لا تختلف الآلية �� التقييم ا�جديد عن المتبع �� تقييم الأداء القديم؛ حيث أن عضو هيئه 

 التدريس يتم تقييمه من قبل القسم الأ�اديمي الذي يتبع له.
 

ية أو الأمومه أو المرضية هل يتم اعداد تقييم أداء لمن لد��م اجازات طو�له مثل الإستثنائ

 ا�خ؟

 ٣حسب المادة العاشرة من لائحة تقييم الاداء الوظيفي فانه يتم إعدد تقييم لمن عمل 

اشهر فاك�� (و�تم إعداد تقييم أداء حسب الف��ة ال�ي قضاها الموظف بالعمل). أما اقل من 

 اشهر عمل فلا يتم إعداد تقييم لهم. ٣

 

نات قص�� و�صعب علينا إتخاذ القرار عند ادخال بيانات الوقت المتاح �� ادخال البيا

 التقييم؟

، وأخذ الوقت الاضا�� يجب 
ً
ال��نامج معد لادخال البيانات الم�جلة والمتفق عل��ا مسبقا

ان يكون ع�� الملفات المعده لذلك من قبل �ل ادارة، حيث ان ملف الإكسل الاستشرا�� او 

هو شبيه ل��نامج تقييم الأداء ا�� حد كب�� ويساعد �� �عبئة البيانات كعينة  PDFالـ 

 نموذجيه قبل ادخالها �� النظام. 
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 ما المقصود بخطابات الت�ليف المعدة بداية �ل دورة اداء؟

 من العمادة ا�� �سهيل اجراءات توثيق المهام والابتعاد عن الاعمال الإضافية 
ً
سعيا

 �جهات لد��ا آلية معتمدة للت�ليف �ل سنة، ومثال ع�� ذلك:المرهقة، فإن �عض ا

 خطابات الت�ليف الافرادية او العامة لمنسو�ي �ل إدارة.

 محضر العبء والمهام التدريسية المعدة من قبل �ل قسم لأعضاء هيئة التد�س. -

 جدول العيادات والعمليات للاطباء وال�ادر الص�� بالمدينة الطبية. -

 او�ات والمهام لدى الأمن والسلامة.  جدول المن -

والأسهل هو الاكتفاء بجدول المهام الموجود �� نموذج ميثاق تقييم الاداء، ولدى وحدة 

 الاداء عينات نموذجية للت�ليف العام او الافرادي لمن يرغب بذلك.

 

 ما المقصود بخطابات الإفادة عن التقص�� �� أداء المهمة؟

قبل �ل جهة عند التقص�� �� أداء المهام المو�لة ا�� احد منسو��ا، �� خطابات توثيقية من 

�عد اعتمادها ع�� هيئة ت�ليف او ميثاق ا�خ. و�ساعد هذه ا�خطابات �� تحديد التقدير 

الك�� ��اية �ل ادارة الاداء (أي التقييم ال��ائي) وارفاقها كم��رات اذا لزم الامر. ولدى 

 ذه الافادات.وحدة الاداء عينات نموذجية له
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 اولاً : الأهداف
الوزن  *** معيار القياس ** الهدف م

 النسبي
الناتج 

 المستهدف

 ٣٠٠ ٢٠ معاملة بنظام ديوان هـ١٤٣٨معاملة خاصة بنظام ديوان خلال العام  ٣٠٠* انجاز عدد   .۱

 ٣٠٠ ٢٠ مهاممعاملة بنظام  هـ١٤٣٨خلال العام  مهاممعاملة خاصة بنظام  ٣٠٠* انجاز عدد   .۲

 ٢٥ ٢٠ محضر  هـ ١٤٣٨محضر اداري للجنة   " __________ "    خلال العام  ٢٥* انجاز عدد   .۳

 ٣٠٠ ٢٠ خطاب هـ١٤٣٨خطاب واعتماده خلال العام  ٣٠٠* انجاز عدد   .٤

 ١٠٠ ٢٠ اجراء اداري هـ١٤٣٨" __________"  خلال العام  وحدة اجراء اداري لدى ١٠٠* انجاز عدد   .٥

 ٥٠ ٢٠  محضر هندسي هـ١٤٣٨خلال العام  ”________“محضر هندسي لمعاينة الموقع  ٥٠* انجاز عدد   .٦

 ٥٠ ٢٠  اجراء فني هـ ١٤٣٨اجراء فني للمشروع " __________ "  خلال العام  ٥٠* اصلاح عدد   .۷

 ١٥٠ ٢٠  عملساعة  هـ١٤٣٨ساعة لدى عيادة " __________ "  خلال العام  ١٥٠* انجاز عدد   .۸

 ٧٠ ٢٠  عملية جراحية هـ١٤٣٨اجراء جراحي خلال العام  ٧٠* انجاز عدد   .۹

 ٥٠٠ ٢٠ فحص عينة هـ ١٤٣٨عينة لدى معمل " _________ "  خلال العام  ٥٠٠* فحص عدد   .۱۰

 هـ١٤٣٨معاملة (ارسالية) في الوقت المحدد لعام  ٥٠٠* تسليم عدد   .۱۱
تسليم معاملة في الوقت 

 المحدد
٢٠ 

٥٠٠ 
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 هـ١٤٣٨معاملة (ارسالية) في المكان المحدد لعام  ٥٠٠* تسليم عدد   .۱۲
تسليم معاملة في المكان 

 المحدد
٢٠ 

٥٠٠ 

 ٥٠٠ ٢٠ استقبال معامله هـ١٤٣٨معاملة او ارسالية عند استحداثها لعام  ٥٠٠* استقبال عدد   .۱۳

 ٥٠ ٢٠ اجراء تنفيذي هـ١٤٣٨اجراء تنفيذي لعام  ٥٠* انجاز عدد   .۱٤

 ١٠٠٠ ٢٠ استقبال هـ١٤٣٨ساعة للمراجعين بـ " __________ "  لعام  ١٠٠٠استقبال عدد *   .۱٥

 ١٠٠٠ ٢٠ تسجيل طلابي هـ١٤٣٨طالب خلال العام  ١٠٠٠* تسجيل وتعديل عدد   .۱٦

 ٣٠٠ ٢٠ مناوبة هـ١٤٣٨امن وسلامه خلال العام  ساعة عمل ٣٠٠* انجاز عدد   .۱۷

 ٥٠ ٢٠ مناوبة ليلية هـ١٤٣٨مناوبة امن وسلامه خلال العام   ٥٠* انجاز عدد   .۱۸

 ١٥ ٢٠ مناوبة اثناء الاجازة هـ ١٤٣٨مناوبات امن وسلامه خلال اجازة عيد الفطر و عيد الاضحى لعام  ١٥* انجاز عدد   .۱۹

 ٥٠ ٢٠ اجراء أمن وسلامة هـ١٤٣٨اجراء أمن وسلامة لعام  ٥٠* انجاز عدد   .۲۰

 ٢٠٠ ٢٠ بنود سلف ١٤٣٨بند من سلف الكلية لعام  ٢٠٠تدقيق محاسبي لعدد   .۲۱

 ٤ ٢٠ سلف  ١٤٣٨سلف لعام  ٤رفع واسقاط السلف لعدد   .۲۲

 ٥ ٢٠ سلف ١٤٣٨سلف لعام  ٥طلب واعتماد عدد   .۲۳

 ١٥ ٢٠ اجراء محاسبي ١٤٣٨للكلية لعام  ١٥انهاء اجراء محاسبي لعدد   .۲٤

 ٥٠ ٢٠ مراجعة قانونية ١٤٣٨لائحة والاجراءات الخاصة بها لعام  ٥٠مراجعة عدد   .۲٥
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 ٥٠ ٢٠ محاضر قانونية ١٤٣٨من محاضر مجالس الكليات لعام  ٥٠تدقيق قانوني لعدد   .۲٦

 ١٢ ٢٠ مذكرة دفاع ١٤٣٨مذكرة دفاع (ترافع) لعام  ١٢تمثيل عدد   .۲۷

 ٣٠ ٢٠ مراجعة عقود ١٤٣٨من العقود ومذكرات التفاهم لعام  ٣٠مراجعة عدد   .۲۸

 ٩٠ ٢٠ قرار ادري ١٤٣٨ادارية لعام قرار  ٩٠صياغة عدد   .۲۹

 ٥٠٠ ٢٠ بنود مشتريات هـ١٤٣٨بند لعام  ٥٠٠الرفع باحتياجات الاقسام واستقبالها لعدد   .۳۰

 ٥٠٠ ٢٠ بنود جداول كميات هـ١٤٣٨بند لعام  ٥٠٠اعداد كراسات المناقصات والمشراء المباشر لعدد   .۳۱

 ٥ ٢٠ مشتريات هـ١٤٣٨مشتريات للكلية لعام  ٥الاعلان عن عدد   .۳۲

 ١٠٠ ٢٠ عروض شركات هـ ١٤٣٨شركة (عرض) لمشتريات الكلية لعام  ١٠٠استقبال وفرز عدد   .۳۳

 ٥٠ ٢٠ بند مشتريات هـ١٤٣٨بند لمشتريات الكلية لعام  ٥٠البت واعتماد عدد   .۳٤

 ١٠٠٠ ٢٠ مستودعاتبنود  هـ١٤٣٨بند للكلية لعام  ١٠٠٠الرفع باحتياجات الاقسام واستقبالها من المستودعات لعدد   .۳٥

 ١٠٠٠ ٢٠ طلبات مستلزمات هـ١٤٣٨بند) لعام  ١٠٠٠قسم (او  ١٣استقبال طلبات   .۳٦

 ٥٠٠ ٢٠ بند مستلزمات هـ١٤٣٨لعام (مستلزمات) بند مستهلكات  ٥٠٠توزيع عدد   .۳۷

 ٥٠ ٢٠ طلب مستودعات هـ١٤٣٨طلب (ازالة او نقل عهده) لعام  ٥٠انجاز عدد   .۳۸

 ١٢ ٢٠ جرد هـ١٤٣٨مرة لعام  ١٢للمحتويات الاستهلاكية بعدد جرد شهري بالمستودعات   .۳۹

 ١٠٠٠ ٢٠ تدقيق بنود هـ١٤٣٨بند لعام  ١٠٠٠تدقيق الارقام والمسيرات المالية لعدد   .٤۰
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 ١٠٠٠ ٢٠ تدقيق بنود هـ١٤٣٨بند لعام  ١٠٠٠تدقيق المستندات لعدد   .٤۱

 ١٠٠٠ ٢٠ معاملة مالية هـ١٤٣٨معاملة مالية لعام  ١٠٠٠انجاز كفائة   .٤۲

 ١٠٠٠ ٢٠ معاملة مالية هـ١٤٣٨معاملة مالية لعام  ١٠٠٠فرز وتصنيف عدد   .٤۳

 ٥٠٠٠ ٢٠ اجراء مالية هـ١٤٣٨لعام  اجراء مالي ٥٠٠٠انجاز عدد   .٤٤

 ١٧٥ ٢٠ ساعة ترجمة ١٤٣٨ساعة لعام  ١٧٥ترجمة لغة اشارة لعدد   .٤٥

 ١٥ ٢٠ انجاز فعالية هـ١٤٣٨فعالية لعام  ١٥ترجمة لغة اشارة لعدد   .٤٦

 ١٠ ٢٠ انجاز دورات هـ١٤٣٨دورات تدريبية  ١٠ترجمة لغة اشارة لعدد   .٤۷

 ٥ ٢٠ لغة اشارة متدرب هـ١٤٣٨متدربين لغة اشارة لعام  ٥تدريب عدد   .٤۸

 ٥٠٠٠ ٢٠ كتاب بنظام الاعارة ١٤٣٨كتاب بنظام الاعارة لعام   ٥٠٠٠ادخال عدد   .٤۹

 ٥٠٠٠ ٢٠ كتاب ١٤٣٨كتاب برفوفها الخاصة لعام   ٥٠٠٠ترفيف عدد   .٥۰

 ١٠٠٠٠ ٢٠ طلب ١٤٣٨طلب كتاب لعام  ١٠٠٠٠جلب وتسليم عدد   .٥۱

 ٥٠٠٠ ٢٠ اعارة كتاب ١٤٣٨كتاب لعام   ٥٠٠٠انجاز اعارة عدد   .٥۲

٥۳.      

 %100  مجموع الوزن النسبي  
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 شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفينعمادة 

 وحدة الادء

30 September 2018   الرجيعي 

 لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم لكتابة اهداف تقييم الاداء الوظيفياستشرافية عينة نموذجية 

 اولاً : الأهداف
الناتج  الوزن النسبي *** معيار القياس ** الهدف م

 المستهدف

 ۳۰ ۲۰ ساعة تدريسية هـ۱٤۳۸خلال العام لكل فصل)  ۱٥ساعة تدريسية ( ۳۰* انجاز عدد  1

 ٥ ۲۰ لجنة داخلية بالقسم هـ۱٤۳۸) لجان خاصة بالقسم خلال العام ٥عدد (* انجاز  2

 ٥ ۲۰ لجنة داخلية بالكلية هـ۱٤۳۸خاصة بالكلية خلال العام  ) لجان٥عدد (* انجاز  3

4 
 ) محاضرة عن۱) ورشة عمل " _________ " وعدد (۲* القاء واعداد عدد (

 هـ۱٤۳۸" _________ " لعام  

محاضرة او ورشة 
او دوره داخليه غير 

 دراسية
۲۰ ۳ 

 ٦۰ ۲۰  مكتبيةساعة  هـ۱٤۳۸لعام ) ساعات اسبوعية مكتبية للطلاب والزائرين ۳تخصيص عدد (*  5

 ۳ ۲۰ فعالية هـ۱٤۳۸فعاليات بحثية او علمية او شراكة مجتمعية لعام  ۳انجاز عدد  ٦

 %100  مجموع الوزن النسبي 

 


