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 المملكة العربية السعودية

 نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التنفيذية)فنية(و)حرفية(
 معلومات عامة الأول:

 
 المدينة  المنطقة الشعبة الإدارة الجهاز

     
 

 بداية الخدمة تاريخ شغلها الرقم المرتبة مسمى الوظيفة الاسم رباعيا

      
 

 نتيجة آخر تقرير أداء حصل عليه آخر برنامج تدريبي التخصص آخر مؤهل علمي 

  تاريخ الإعداد  التقدير   

  

 مجموع الدرجات والتقدير الثالث:  عناصر التقويم الثاني:

 

 
 

 الفئة
 

 العنصر 

 الأعلى الحد 

 للدرجات    

الدرجة  
 المعطاة

 
 ب أ

   6 لعملأساليب ا على تطويرالقدرة  أ

   6 القدرة على تدريب غيره من العاملين أ

 أ ب
 النحدو القدرة على تحديدد متطلبدات جنجداز العمدل علدى

 المطلوب
7 7  

  6 7 المهارة في التنفيذ أ ب

  6 6 والبرنامج الزمني خطوات العمل تحديد القدرة على أ ب

  7 6 المحافظة على أوقات العمل أ ب
  5 5 السلامة المعتمدة في العملتطبيق أسس  أ ب

   4            4     مةمستخدال  المواد و لأجهزةا المعرفةبالطريقةالسليمةلعمل ب أ   أ
  4 4 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل أ ب
  3 4 القدرة على التغلب على صعوبات العمل أ ب
  3 4 لعملالمتابعة لما يستجد في مجال ا أ ب
  3 4 القدرة على جقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين أ ب
  4 3 جمكانية تحمل مسئوليات أعلى أ ب
  3 3 المعرفة بنظم العمل وججراءاته أ ب
  3 3 تقديم الأفكار والمقترحات أ ب
  7  جنجاز العمل في الوقت المحدد ب
  7  القدرة على المراجعة والتدقيق ب

 
  77 77 المجموع  

  
  3 4 القدرة على الحوار وعرض الرأي أ ب
  4 4 تقدير المسئولية  ب أ

  4 4 حسن التصرف  أ ب

  4 4 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها أ ب
  4 3 الاهتمام بالمظهر  أ ب

  91 91 عالمجمو       
    

  3 3 الرؤساء  أ ب
  3 3 الزملاء  أ ب
  3 3 المراجعين أ ب

  1 1 المجموع 
 

  

لـي  المجموع الكـ
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 ملحوظات عامة الرابع: 

 

 

 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية جضافتها

 (اصر السابقة)جنجازات أو نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها    العن القوة:مواطن 

…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
. 

 السابقة( تكرار للعناصرسلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون هناك  )جوانبمواطن الضعف: 

…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

 

 التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته :)جن وجدت(

…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

 رأي معد التقرير 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

 الاسم: الوظيفة:

 التوقيع: التاريخ:

 وظات معتمد التقريرملح  
…….…………………………………………………………………

…… …….…………………………………………………………………

…… …….…………………………………………………………………
 الاسم: الوظيفة: ……

 التوقيع: التاريخ:
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و  )فنية(التنفيذية                                                                                                                                                                                   (11-11فئة )ا( تخص الموظفين شاغلي المراتب )

 هـ(1241/  11) ة()حرفي

      فئة )ب( تخص الموظفين شاغلي المراتب العاشرة فما دون 

 
                                       

 



 
: ًً  تعاريف  أولاً

 
 (مجموعة الوظائف التنفيذية )فنية(و)حرفية(:1

اعد المجموعاات الااماة لفوظاائف فاي تشمل هذه الوظائف واجبات وأعمال فنية متنوعة في مجااتت متتفةاة وهاي أعماال تيا يفية تيا
الحكومية وتشمل الوظاائف التاي يقاوا شااافوها بلعماال ذات  بيااة فنياة أو أعماال ميااعدة للأعماال  الأيايية للأج زةتحقيق الأهداف 

 التتصصية وأعمال التصوير الةوتوارافي وال باعة وأعمال تشغيل وصيانة الآتت.
 

 ( الجهاز: 2
 اامة يواء كانت وزارة أو مؤيية عامة أو مصفحة أو هيئة التي ت بق تئحة تقويا الأداء الوظيةي.هو الج ة الحكومية ال

 ( الإدارة: 3
 هي الوحدة التنظيمية المتتصة بلحد أنش ة الج از ذات ال بياة المتجانية وتتولى القياا بم اا محددة ضمن م اا الج از.

 
 الشعبة:( 4

 ر المتميز من إدارة ماينة يضا باض الموظةين ويتتص بلعمال ماينة. )إن وجدت(الشابة أو القيا هي الجزء الصغي
 

 ثانياً: الإرشادات
 المحددة.الصلاحيات  الأعفى حيبيابل هذا النموذج من قبل الرئيس المباشر لفموظف ويتا اعتماده من الرئيس  .1
 باد الرجوع لمصادر التقويا المتاحة والموضحة أدناه. تقديره،لياد الرئيس المباشر التقرير بإع اء الدرجة المنايبة لكل عنصر وفقاً  .4
مع مراعاة أت تزيد الدرجة الما اة عن الحد الأعفى  التقويا،يتا تيجيل الدرجة في الحقل المتصص لذلك أماا كل عنصر من عناصر  .1

 ق من ا.وأهمية الرجوع إلى شرح مةردات الاناصر وأيس التحق عنصر،لدرجات التقويا المحددة لكل 
الموظف مجموع الدرجات والتقدير ييجل به مجموع درجات عناصر الأداء الوظيةي والصةات الشتصية والالاقات التي حصل عفي ا  .2

 ويؤشر عفى التقدير التاص ب ا في الحقل الذي يفيه. الن ائية(الدرجة )لفدرجات تجمع لفحصول عفى المجموع الكفي  ثا
وجدت( وهي عناصر ترجيحية تؤتذ باين  )إنماد التقرير موا ن القوة وموا ن الضاف حيب رأيه في حقل المفحوظات الاامة يحدد  .5

 اتعتبار لأاراض التمييز بين الحاصفين عفى درجات متياوية.
 عفى ماد التقرير أن يوضح رأيه بشلن الماد عنه التقرير في الحقل المتصص لذلك. .1
 ا إ لاع الموظف الماد عنه التقرير عفيه.باد اعتماد التقرير من قبل الرئيس الأعفى يت .7

 
  الوظيفي:مصادر تقويم الأداء  ثالثاً:
 يجل تدوين مفحوظات الرئيس المباشر. .2                                                                      الموظف.مفف  .1
 الريمي. يجل الدواا .4                                                         الموظف.تقرير إنجازات  .3
 التقويا.أي مصادر أترى تياعد في دقة  .5

 
 

  الدرجات:النتائج المترتبة على تقدير  رابعاً:
    ممتاز:(  عند حصول الموظف على تقدير 1

 يمنح نق تان عند إجراء المةاضفة لفترقية. - يتا النظر في ترقيته باد إكماله لفمدة اللازمة لفترقية. -
 النظر في منحه الالاوة الإضافية المصاحبة لفترقية. -

 

إيةااااءه بلحاااد شااارو  الإيةااااد لفدراياااة بالاااداتل،  -

 في التارج والإجازة الدرايية. اتبتااث لفدراية
  ( عند حصول الموظف على تقدير جيد جداً:  2

 د إجراء المةاضفة لفترقية. يمنح نق ة واحدة عن - يتا النظر في ترقيته باد إكماله لفمدة اللازمة لفترقية.  -

 النظر في منحه الالاوة الإضافية المصاحبة لفترقية. -

 

إيةااااءه بلحاااد شااارو  الإيةااااد لفدراياااة بالاااداتل،   -

 في التارج والإجازة الدرايية.  اتبتااث لفدراية
   جيد:( عند حصول الموظف على تقدير 3

 يمنح نصف نق ة عند إجراء المةاضفة لفترقية. - ية.يتا النظر في ترقيته باد إكماله لفمدة اللازمة لفترق -

 إيةاءه بلحد شرو  الإجازة الدرايية. -
 

 

    مرضي:( عند حصول الموظف على تقدير 4

  يتا النظر في ترقيته باد إكماله لفمدة اللازمة لفترقية. -

 
  مرضي:عند حصول الموظف على تقدير غير  (5

 لةترتين متتاليتين يحتا نقفه لوظيةة أترى في الج ة. - قيته إذا كان ميتحقاً لفترقية.في المرة الأولى ت يتا النظر في تر -
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 ( وأسس التحقق منهاو)حرفيةم للوظائف التنفيذية )فنية( شرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 لتطوير العملالآراء المطروحة  -

نمدددداذج العمددددل المقترحددددة لتطددددوير العمددددل  -

 هوتسهيل ججراءات

القددددرة علدددى ابتكدددار طدددر  جديددددة تدددؤدي جلدددى 

وتحسددددين مسددددتوى الأداء  تط الإجددددراءاتبسددددي

 والسرعة في جنجاز الأعمال

 أساليب العمل على تطويرالقدرة 

 بتنفيذها.عمليات التدريب التي قام  -

 التطور في أداء العاملين نتيجة للتدريب -

مسددتوى أداء غيددره مددن  رأن يددتمكن مددن تطددوي

 التدريب.العاملين عن طريق 

القددددرة علدددى تددددريب غيدددره مدددن 

 العاملين

جنجددداز العمدددل فدددي ضدددوء المدددوارد التدددي تدددم  -

 تحديدها.

تحديد المدوارد الفنيدة والبشدرية اللازمدة لإنجداز 

 العمل وتوظيفها بشكل فاعل.

القدرة على تحديد متطلبات جنجاز 

 العمل

 نوعية العمل المنجز.-

 .تجنجازه وفق ما حدد له من ججراءا -

ل بشددكل سددليم وفددق مددا حدددد لدده مددن تنفيددذ العمدد

  تججراءا

 المهارة في التنفيذ

 نماذج من العمل. -

 تقارير الإنجازات.-

علددى  تحديددد خطددوات العمددل والبرنددامج الزمنددي

أولوية التنفيذ بمدا يمكدن مدن تحقيدق  نحو يراعي

   وفاعلية.الأهداف بكفاءة 

القدرة على تحديد خطوات العمدل 

 والبرنامج الزمني

عيد تزام بالحضور والانصراف في المواالال -

 المحددة.

التقيدددد بدددالفترة المخصصدددة لسددداعات العمدددل  -

 العمل.في جنجاز مهام  واستثمارها

الالتزام والانضباط بمواعيد العمدل المحدددة فدي 

الحضور والانصراف وعدم مغادرة مقر العمل 

 مسبق.دون جذن 

 المحافظة على أوقات العمل

 يمات والأخذ بوسائلمدى التقيد بالتعل -

 السلامة.

مدى وجود مشاكل وجصابات من جراء عدم  -

السلامة.اتباع أسس   

 الحرص على أمور السلامة والوقاية بإتباع

 الطر  المؤدية جلى تجنب حوادث العمل.

ة في تطبيق أسس السلامة المعتمد

 العمل

تشغيل الاجهزة وفق الطريقة الصحيحة  -

 والسليمة.

اد بشكل آمناستخدام المو -  

مدى وجود الاعطال والحوادث جراء  -

 التشغيل والاستخدام.

المعرفددة بددالطر  المتبعددة والسددليمة فددي تشددغيل 

الأجهددزة بشددكل صددحيخ واسددتخدام المددواد وفددق 

 أعلى مستويات السلامة

المعرفددة بالطريقددة السددليمة لعمددل 

 الأجهزة والمواد المستخدمة

لمتعدارف جنجاز العمل وفق الأصول المهنيدة ا -

 عليها.

جلمامه بالمعارف الأساسية فدي مجدال تخصصده 

أو التخصصدددات الأخدددرى ذات العلاقدددة سدددواء 

يمكنده مدن ممارسدة عملده كانت نظرية أو عمليدة بمدا 

 المطلوب.على النحو 

المعرفة بالأسدس والمفداهيم الفنيدة 

 المتعلقة بالعمل

 

 

 ( وأسس التحقق منهاو)حرفيةم للوظائف التنفيذية )فنية( شرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

نمددداذج مدددن المشددداكل التدددي واجهدددت الإدارة  -

 لمعالجتها.والأساليب والطر  المتخذة 

قددددرة الموظدددف علدددى معالجدددة مشددداكل العمدددل 

 اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي.

التغلددددددب علددددددى  القدددددددرة علددددددى

 صعوبات العمل

 الجديدة.فكار تعامله مع الأ -

والبرامج التدريبية  تحماسه للالتحا  بالندوا -

 عمله.في مجال 

الحرص على متابعة ما يحدث من متغيرات في 

مجال العمل ومحاولة الإلمام به وتوظيفه لخدمة 

 العمل.

المتابعدددة لمدددا يسدددتجد فدددي مجدددال 

 العمل

 الآخرين.التعاون والتفاعل بشكل جيجابي مع  -

ت التي تربطه بالآخرين نوعية العلاقا -

 الأداء.وانعكاسها على 

وجود العلاقات الإيجابية والفاعلة مع الآخرين 

 العمل.والقدرة على تطويعها لخدمة 

عمدل  جقامة اتصدالاتالقدرة على 

 فعالة مع الآخرين

 جضافية.كفاءته فيما يوكل جليه من مهام  -

 جنجازاته في مجال عمله. -

 

أعمال ومهام تتطلب جمكانية تكليف الموظف ب

تفو  ما تتطلبه وظيفته  ومهاراتقدرات 

 والمسئولية.الحالية وكذلك مستوى الصعوبة 

 جمكانية تحمل مسئوليات أعلى 

 التنفيذية)فنية(و)حرفية(
 هـ(11/1241)

 



جنجاز العمل وفق القواعد النظامية  -

بها. والإجرائية المعمول  

  والإجرائية.حجم المخالفات النظامية  -

 المعرفدددددة بالأنظمدددددة واللدددددوائخ والإجدددددراءات

الخاصددددة بالعمددددل ومدددددى متابعددددة متغيراتهددددا 

   بها.والإلمام 

 المعرفة بنظم العمل وججراءاته

  العمل.لتطوير  الآراء المطروحة -

  الاقتراحات.نماذج من  -

 

على طرح الأفكار والمقترحات التي  لحرصا

ابتكار طر  جديدة تؤدي جلى و تخدم العمل،

تبسيط الإجراءات وتحسين مستوى الأداء 

  الأعمال.سرعة في جنجاز وال

  تقديم الأفكار والمقترحات 

 

 

 الأعمال.عدم تأخير  -

 المطلوبة.جنجازها بالسرعة  -

جنهاء الأعمال الموكلة له وفق ما حدد لها من 

 وقت.

 جنجاز العمل في الوقت المحدد

 سلامة العمل من الأخطاء-

 جنجازه وفق التعليمات  -

كد من جنجازه مراجعة العمل بشكل نهائي للتأ

 وفق التعليمات المحددة وخلوه من الأخطاء.

 القدرة على المراجعة والتدقيق

 أفكار.الحرص على معرفة ما يستجد من -

الأفكدار والمسدتجدات التدي  أحددثالعمل وفدق  -

 الأداء.تطور 

التفاعددل مددع مددا يسددتجد مددن أفكددار جيجابيددة ترفددع 

 ها من مستوى الأداء والنظر في جمكانية الأخذ ب

 تقبل الأفكار الجديدة

 

 

 

 

 ( وأسس التحقق منهاو)حرفيةم للوظائف التنفيذية )فنية( شرح مفردات عناصر التقوي

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

حماسه وجديته في تأدية ما يوكل له مدن مهدام  -

 ذلك. وشعوره بأهمية

التدي يتعامدل جهدزة والمدواد الأ ىالمحافظة عل -

   معها.

لتعامددل بجديددة مددع مسددئوليات عملدده وواجباتدده ا

مهددددام، لدددده مددددن  مددددا يوكددددلوحماسدددده فددددي أداء 

 .بأهمية العمل الذي يقوم به والشعور

 تقدير المسئولية 

مشدداهدات مددن التعامددل فددي المواقددف المختلفددة  -

 المرؤوسين. الزملاء، الرؤساء،مع 

 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور.  -

اتددزان مددع المواقددف المختلفددة التعامددل بحكمددة و

وبعددد النظددر  الحرجددة( –المفاجئددة  – )الطارئددة

 لديه.

 حسن التصرف

 تنفيذها.الاستجابة للتوجيهات والمبادرة جلى  -

نمدداذج ممددا صدددر لدده مددن توجيهددات ومددا نفددذه  -

 منها.

الأخذ بتوجيهات رؤسائه والحرص علدى العمدل 

 بإيجابية.وفقاً لها والتعامل معها 

 وجيهدددددات والاسدددددتعدادالتتقبدددددل 

 لتنفيذها

العنايددة بددالظهور بددالمظهر الحسددن مددن حيددث  -

 الشكل.

 الشخصية(. )العنايةالحرص على النظافة  -

 .ترتيب ونظافة المكتب -

 

الاهتمدددام باللبددداي مدددن حيدددث الشدددكل والنظافدددة 

بمددددا يتفدددق مددددع العددددادات  الشخصددددية( )العنايدددة

 والاهتمام بترتيب ونظافة المكتب. والتقاليد،

 الاهتمام بالمظهر

 وجود العلاقة الإيجابية التي تخدم العمل. -

 المتبادل.الاحترام  -

القددددرة علدددى جقامدددة علاقدددات جيجابيدددة لمصدددلحة 

العمدل مدع الرؤسدداء وتدذليل معوقددات العمدل فددي 

 الإدارة.

 العلاقات مع الرؤساء

 العمل.وجود العلاقات الإيجابية التي تخدم  -
 المتبادل. حترامالمستمر والاالتعاون  -
 

 

القددددرة علدددى جقامدددة علاقدددات جيجابيدددة لمصدددلحة 

والاسددددتفادة مددددن تبددددادل  زملائدددده،العمددددل مددددع 

 الخبرات والتجارب.

  العلاقات مع الزملاء 

بيندده وبددين المددراجعين  والشددكاوىقلددة التددذمر  -

 الطيبة.والسمعة 

 معهم.التعامل الإيجابي  -

 

ة القددددرة علدددى جقامدددة علاقدددات جيجابيدددة لمصدددلح

 المراجعين.العمل مع 

 العلاقات مع المراجعين

 

 

 

 

 

 

 

 

 التنفيذية)فنية(و)حرفية(
 هـ(12/1241)

 

 التنفيذية)فنية(و)حرفية(

 هـ(15/1241)

 



 

 

 

 

 

 

 المشمولون بهذا النموذج
 

فدي المجدالات  )فنيدة(التي تتضمن واجبات وأعمال يطبق هذا النموذج على الموظفين شاغلي الوظائف التنفيذية 

 المرفق.وضحة في البيان في الأجهزة الحكومية حسب الفئات الم فماضونالمختلفة من المرتبة الثالثة عشرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 
 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )فنية( و)حرفية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

وظااائف مياااحي الأراضااي وال اارن والمباااني 
 وظائف الميح الجوي

 يالجي ودييائف الميح وظ
 يالكارت وارافوظائف الريا 

 وظائف ريا الترائ 
 وظائف الريا الماماري

 وظائف فنيي الديكور
 وظائف مراقبي الإنشاءات

 وظائف مراقبي ال رن
 وظائف الميح البحري

 الوظائف الةنية والةنية المياعدة الوظائف ال نديية المياعدة

 المياعدة االجيولوجيوظائف 
 الجيوفيزياء المياعدة وظائف

 وظائف ال يدرولوجيا المياعدة

  وظائف الةنية المياعدة

 هـ(11/1241) التنفيذية)فنية(و)حرفية(

 



 وظائف فنيي الزراعة
 وظائف مياعدي ال ب البي ري

 وظائف محضري المتتبرات
 وظائف فنيي المتتبرات

 وظائف التصوير الةوتوارافي
 وظائف التصوير الجنائي
 وظائف التصوير الجوي

 اليينمائيوظائف التصوير التفةزيوني و

 وظائف فنيي تحقيق الشتصية
 وظائف فنيي ال باعة

  وظائف التصوير وال باعة

 وظائف فنيي المصواات والدمغة
 وظائف فنيي المواصةات والمقاييس والماايرة

 وظائف فنيي الأيفحة والذتيرة
 وظائف فنيي الآثار

 
 

  الوظائف الةنية المتنوعة

(هـ17/1241التنفيذية )فنية(و)حرفية()   



 
 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 

 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )فنية( و)حرفية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 وظائف فنيي الصوت
 وظائف فنيي الإضاءة

 وظائف فنيي التبريد والتكييف
 وظائف فنيي الةحص الجوي

 ةنيين المتنوعةوظائف ال
 وظائف فنيي المونتاج

)تااااااابع( الوظااااااائف الةنيااااااة 
 المتنوعة

)تااااابع( الوظااااائف الةنيااااة والةنيااااة 
 المياعدة

 وظائف فنيي تشغيل الآتت
 صيانة الآتتوظائف فنيي 

 صيانة الآتتوظائف مةتشي 
 وظائف تشغيل الأج زة المكتبية

 وظائف المصغرات الةيفمية
 واللايفكيةوظائف اتتصاتت اليفكية 

 وظائف هندية الملاحة
 وظائف الحايب

 وظائف ترقيا وماالجة الوثائق
 وظائف الت  والريا وتصميا ال وابع

 وظائف عازفي الموييقى
 والموانئوظائف البحرية 

 وظائف ال يران المدني
 وظائف الأرصاد وحماية البيئة

 
 
 
 
 
 
 
 
 

وظاااااائف تشاااااغيل وصااااايانة 
 الآتت

 

هـ(10/1241ية()التنفيذية )فنية(و)حرف      

 
 


