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 ٍقذٍخ

 

 
ٍؾزو ػْبٝزخ  رزضاهلا ىقذ مبّذ ٗصاسح اىزشثٞخ ثبىن٘ٝذ ٗ

اىؾنٍ٘خ ٗإزَبٍٖزب   ليزٌ رزذوش ٗعزؼب  لزٜ اىؼَزو ػيزٚ 

سلززغ مءززبءح اىؼززبٍيِٞ لٖٞززب ٗرئزز٘ٝش  دادٖززٌ ٗلزز   ؽززذس 

اىَغزغذاد   ٗرىل ؽزٚ رغبٝش سمت اىؾؼبسح ٗاىزقذً 

 .لٜ شزٚ ٍغبلاد اىؾٞبح
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 اىقغٌ ا١ٗه

 أىمية الأدوات المستخدمة لذلؾ.ييـ و تقتعريؼ ال 

 .إجراءات تنفيذ تقويـ الكفاءة 

 .آلية إدخاؿ درجات التقييـ لمعامميف بالمدارس 
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 اىَقذٍخ

 ٍءًٖ٘ اىزقٌٞٞ

زالػة والتعػديؿ الإصػحح يعنػي كما " وتقديرىا القيمة عمى الحكـ ىو" المغة في التقييـ -  وا 
 .  الاعوجاج

 فػي المنجز والأداء ، المبذوؿ الجيد حجـ معرفة عمى تنامعاون إلى تيدؼ أداة والتقييـ -

 و تحقيقيػا دوف تحػوؿ التػي المعوقػات و المشػاكؿ ومعرفة ، لممؤسسة الأىداؼ تحقيؽ
  الأىداؼ. تحقيؽ و المخرجات لتحسيف الأداء مستوى لرفع تحفييا عمى العمؿ ثـ مف

 و التغييػػػر إحػػػداث فػػػي عمييػػػا العػػػامميف قػػػدرة مػػػدى عمػػػى يتوقػػػؼ المؤسسػػػات نجػػػاح إف -
 . الأىداؼ تحقيؽ و المرسومة الخطط تجاه التطوير

 
 رؼشٝف ثأداح ّظبً رقٌٞٞ اىنءبءح

 النمػػاذج تحتػػوي  موظفيػػو أداء عػػف المباشػػر الػػرسيس يكتبػػو تقريػػر عػػف عبػػارة الكفػػاءة تقيػػيـ أداة
 عأربػػ مػف يتكػػوف 3 رقػـ والنمػػوذج ( 3 + 2 + 1 رقػـ نمػػوذج ) عمػى 36/2006 لقػػرار المرفقػة

 : التالي النحو عمى مجموعات
 ( الفردي الأداء كفاءة عوامؿ ) الأولى المجموعة -

 ( الجماعي الأداء كفاءة عوامؿ  ) الثانية المجموعة -

 ( الشخصية القدرات كفاءة )عوامؿ الثالثة المجموعة -

 ( الإشرافية الوظاسؼ شاغمي كفاءة ـيتقي عوامؿ ) الرابعة المجموعة -
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 ٌ اىنءبءحئعشاءاد رْءٞز رقٞٞ

 اليدف من تقييم الكفاءة : .1

  وموضوعية بدقة العاـ خحؿ لموظؼا أداء لمتابعة وسيمة يكوف أف إلى الكفاءة تقييـ ييدؼ
 : إتباعياالإجراءات الواجب  .2

 التػابعيف المػوظفيف لجميػع الوظيفيػة البيانػات تسػجيؿ مػف بالتأكد المباشر الرسيس يقوـ 
 . وحداثتيا صحتيا مف التأكد و لو

 الدراسي العاـ خحؿ الموظؼ بحؽ الصادرة والعقوبات المخالفات تسجيؿ مف التأكد . 

 الكشػػػوؼ فػػػي أنواعػػػو بجميػػػع والغيػػػا  الاسػػػتسذانات و الإجػػػازات تسػػػجيؿ مػػػف التأكػػػد 
 . الكفاءة تقييـ في بيا الخاصة

 الموظؼ ليا خضع تدريبية دورات آخر بياف تسجيؿ مف التأكد . 

 مسػتعينا التقييـ عناصر مف عنصر لكؿ المناسبة الدرجة بوضع المباشر الرسيس يقوـ 
 . الدرجات رصد في والمصداقية الدقة تحري مع لحستيضاح بالدليؿ الموجود بالشرح
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 آىٞخ ئدوبه دسعبد اىزقٌٞٞ ىيؼبٍيِٞ ثبىَذاسط 

 سريتيا. عمى يحافظ و المرور كممة المدرسة مدير يستمـ .1

 معمـ. لكؿ الورقي جالنموذ باستخراج المدرسة مدير يقوـ .2

 البنود درجات لوضع الفني الموجو و القسـ رسيس و المدرسة مدير مف كؿ يجتمع .3
 يخصو. فيما كؿ ، المعمـ بتقييـ الخاصة

  ( مدرسة مدير – الفني الموجو – القسـ رسيس ) مف لكؿ اليدوي جالنموذ اعتماد يتـ .4

 قسـ رسيس بمعاونة  لدرجاتا بإدخاؿ اليدوي جالنموذ اعتماد بعد المدرسة مدير يقوـ .5
 المرور. كممة إعطاسو دوف المادة،

 الدرجات. وتعتمد الحسا  شاشات عمى النتاسج تستخرج .6

 المدرسة. مدير و القسـ رسيس قبؿ مف اعتمادىا يتـ و لمتقييـ النياسية النتيجة تستخرج .7

 الموظفيف. شؤوف لوحدة إرساليا و اليدوية النماذج تجميع يتـ .8

 
 

 بيانببات اسببتخراج يبتم المعمببم سبجل فبب  الكفبباءة تقبويم درجببات إدخبال يبب لآل بالنسبب  -

 و المرحمبب  لمراقببب  تسببمم و جماعيب  كشببوف فبب  بالمدرسب  العبباممين كفبباءة تقبارير
 . المعمم سجل نظام ف  لإدخاليا المعمومات مركز مع بالتنسيق بدوره يقوم الذي
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 عذٗه ر٘ػٞؾٜ ىيشدٞظ اىَجبشش ٗ ٗاىشدٞظ اىزٛ ٝيٞٔ

 
 ولًا : الوظائف الإشرافي  والتعميمي أ
 
 السئُس الرٌ َلَُ السئُس الوثاشس الىظُفح م

 التعلُوُح الشؤوى هدَس الوساقة هدَس الودزسح 1

 الوساقة الودزسح هدَس هدَس هساعد 2

3 

 زئييييييُس قسيييييين الوييييييا ج الدزاسييييييُح

 الوشييييسف الفٌييييٍ لسَييييا  ا  فييييا 

 

 الودزسح هدَس الفٌٍ الوىجَ

 الإ ازٌزئُس القسن  4
 الشؤوى هساعد هدَس

 الإ ازَح
 الودزسح هدَس

 الوعلن 5
– العلوُح الوا ج قسن زئُس

 الفٌٍ الوىجَ
 الودزسح هدَس

 

 

 الوظائف الإداري ثانياً: 
 

 السئُس الرٌ َلَُ السئُس الوثاشس الىظُفح م

1 

 الثاحيييييي     - الاجتويييييياعٍ الثاحيييييي 

 هشيييسف -  الوكتثيييح أهيييُي - الٌفسيييٍ

 التقٌُاخ

 الودزسح هدَس الفٌٍ َالوىج

2 
 هسييي    - سيييكس ُس  -حاسييية هشييي  

 أهيُي - إ ازٌ هٌسي  -   لثيح شؤوى

 الوعاوًح الىظائف -  هخصى

 هساعد هدزسح هدَس الإ ازٌ القسن زئُس

 الدزاسُح الوا ج قسن زئُس هختثساخ هشسف هحضس علىم 3
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 اىقغٌ اىضبّٜ

 ـ واستخداماتوالنظـ المتكاممة وكيفية الدخوؿ لمنظا 
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ثَب ٝخض ثشّبٍظ رقٌٞٞ ا١داء قشاس ٍغيظ اىخذٍخ  خدىٞو اىَغزخذً ىيْظٌ اىَزنبٍي

 36/2006اىَذّٞخ سقٌ 

 
 ٍيؾ٘ظخ

 

 لتظير عمييا الضغط يتـ المتكامؿ بالنظاـ خاصة أيقونو توجد الحاس  جياز تشغيؿ عند -

 . السر كممة و المستخدـ اسـ تدويف يتـ و الأولى الشاشة
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 خئ٘ح ا١ٗىٚاى

 الدرجات تحديد يتم وفييا موظف تقييم
  .الإداري  لممعمومات المركزي النظام (11) برنامج : لىإ الدخول -1
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  تقييم الأداءاختيار  الإداري لممعمومات  المركزيمن قائم  النظام -2
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  تقييم موظف اختيارتقييم الموظفين من قائم   -3
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   وف تظير شاش  تقييم الموظفس -4
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 بعد اختيار الفئ  والجي  وسن  التقييم     -5

 

 
 

 
 

التابع لممستخدم الذي يقوم بعممي  التقييم  ةسوف يظير مركز العمل مباشر -6
حيث يمكنو الاستعلبم بالرقم المدن  عن موظف محدد أو عرض 

 المجموع  كميا
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 جموعات()أربع م اختيار مجموع  التقييم من-7

 
 

 

وضع الدرج  لكل عنصر من عناصر التقييم الت  يتم اختيارىا فى كل  -8
 مجموع  من مجموعات التقييم 
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 ٍيؾ٘ظخ 

 ىناك أربع مجموعات لمتقييم .

 الفرديعوامل كفاءة الأداء  الأولىمجموع  التقييم 
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  عوامل كفاءة الأداء الجماع الثاني مجموع  التقييم 
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 عوامل القدرات الشخصي  الثالث قييم مجموع  الت
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 (الإشرافي الوظائف  شاغم عوامل تقييم كفاءة ) الرابع مجموع  التقييم 

 

 
 

 

 

 

 ٍيؾ٘ظخ

يوم عمل صافى بدون  (111)لا يظير اسم الموظف ف  حال  عدم مرور  -
 ( 2116 /36قرار مجمس الخدم  المدني   ) جازاتالأ
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 اىخئ٘ح اىضبّٞخ

 يرات واعتماد التقييمحساب التقد
 

 -تقييم الأداء –( النظام المركزي لممعمومات الإداري  11برنامج )لى إالدخول   -1
  - حساب التقديرات –تقييم الموظفين 
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  اعتماد تقييم الموظفسوف تظير شاش    -2
 

 بعد اختيار الفئ  والجي   -3

 

 يتم تحديد التاريخ  -4
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أسماء الموظفين الذين تبم تقيبيميم  ومن ثم تظير آلياً ثم الضغط عمى زر تنفيذ   -5
النيببائ  لكببل والنسببب  المئويبب  والتقببدير   ومجمببوع درجببات عناصببر التقيببيم الكمبب

 موظف

 
  السنوياعتماد التقييم يتم اختيار الموظف أو اختيار الكل ثم الضغط عمى زر   -6

 الانتياء من عممي  التقييم يتموبذلك 
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 اىخئ٘ح اىضبىضخ

 لمتقييم النيائ استخراج التقرير 
 -تقيبيم الأداء –( النظبام المركبزي لممعمومبات الإداريب  11لبى برنبامج )إالدخول   -1

  () النتيج  النيائي  لمتقييم -تقارير التقييم  -تقارير
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  النتيج  النيائي  لمتقييم يظير تقرير  -2

 
 (موضح بالأعمى) اختيار الفئ  والجي  -3

 ختيار مستوى الوحدة التنظيمي  أو مركز العمل أو بالرقم المدن ويمكن ا -4

 (موضح بالأعمى. ) موافقاختيار التاريخ والضغط عمى الزر  -5
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يظيببر التقريببر النيببائ  لمموظببف وبببو مجمببوع درجببات كببل مجموعبب  مببن عوامببل   -6
لببدرجات التقيببيم والنسببب  المئويبب  والتقببدير   التقيببيم عمببى حببده مببع المجمببوع الكمبب

  .36/2116فظ  طبقا لقرار مجمس الخدم  المدني  الم

يميو ومن ثم يتم إرسالو  يول الذؤ ول المباشر والمسؤ ويتم اعتماده من المس  -7

  ون الإداري ؤ إلى الش
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 يمكن من خلالها النظر في الإجازات والعقوبات  ةهناك تقارير مساند
 .في تقييم الموظف تؤثرالتي 

تقيببيم  –المركببزي لممعمومببات الإداريبب   ( النظببام11برنببامج ) إلببىالببدخول  -1
تقرير بالإجبازات والجبزاءات والعقوببات  –تقارير التقييم  -تقارير -الأداء
 . التأديبي
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  قسَس تالإجاشاخ وال صاءاخ والعقىتاخ التأ َثُح
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ليتم تعبئتو يدويا ومن ثم يتم إدخالو عمى النظام  اً حال  استخراج النموذج فارغ ف 
  -: الآت شاش  التقييم يتم عمل  ف 

 -تقييم الأداء –( النظام المركزي لممعمومات الإداري  11برنامج ) إلىالدخول 
  .نموذج التقييم النيائ  لمموظف –تقارير التقييم  -تقارير
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 نموذج التقييم النيائ  لمموظف
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  الأولىالصفحة 

 
 

  الصفحة الثانية
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  الثةالصفحة الث

 
 

 اىخئ٘ح اىشاثؼخ
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 دخال تقييم خطأإحال    لغاء التقييم فإ
  -يتم عمى النحو التال : الإجراءوىذا 

 -تقيبيم الأداء –( النظبام المركبزي لممعمومبات الإداريب  11برنبامج ) إلبىالدخول   -1
 . إلغاء تقييم الأداء لمعاممين بالجيات الحكومي –تقييم موظفين 
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 .ختيار الفئ  والجي بعد ا -2

 .يظير مركز العمل مباشرة -3

 .عن موظف معين الاستعلبم يمكن -4

 .لغاء التقييمإمجموع  الموظفين ثم الضغط عل زر  أوعمل اختيار عمى الموظف  -5

 .تم توضيحوأخرى من جديد كما  ةومن ثم يقوم المستخدم بإدخال عممي  التقييم مر  -6

 

 

 ٍيؾ٘ظخ

لتمك العممي  من قبل النظام وذلك لخطورة  نود أن ننوه إلى أن ىناك تسجيلب -
 . وليتياؤ مس
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 اىقغٌ اىضبىش

 الذاتي - الجماعي -عناصر تقويـ الأداء الفردي 
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 هفهىم ا  اء الفس ٌ

ويعمػؿ  ذات حيػث تمثػؿ الػذات محػور الإنجػازىو شكؿ مػف أشػكاؿ التعبيػر عػف الػ -
مػع غيػره مجتمعػاً الفرد كعنصػر فعػاؿ ومكػوف لممجتمػع إلػى جانػ  امخػريف محققػا 
 . ناجحاً نواتو أفراد قادروف عمى النمو الشامؿ وقيادتو نحو التطور

 
 عٌاصس  قُُن كفاءج ا  اء الفس ٌ

 مدى الالتزام بالدوام الرسم   عنصر التقييم :

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 ٍب ٝغزخذً ؽقٔ لٜ الإعبصاد اىَغَ٘ػ ثٖب.شذٝذ الاىزضاً ثبىذٗاً اىشعَٜ ّٗبدسا  11

 شذٝذ الاىزضاً ثبىذٗاً اىشعَٜ ٗ ٝغزخذً ؽقٔ لٜ الإعبصاد اىَغَ٘ػ ثٖب. 9

 ٍيزضً ثبىذٗاً اىشعَٜ ٗلا ٝزغٞت ئلا ثؼزس قٖشٛ. 8

 ٝؾبلظ ػيٚ ٍ٘اػٞذ اىؼَو لٜ  غيت ا١ؽٞبُ. 7

 ٝؾبلظ ػيٚ ٍ٘اػٞذ اىؼَو ئىٚ ؽذ ٍب. 6

 ١ػزاس ٗإٞخ.ٝزغٞت ػِ اىؼَو  5

 ٝزؾِٞ اىءشص ىيغٞبة ػِ اىؼَو. 4

 ٝزغٞت مضٞشا  ١عجبة غٞش ٍقْؼخ. 3

 
 -حجم و دق  العمل )إنجاز العمل(: عنصر التقييم : 

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 .ٝخئؾ ٍغجقب  ىيؼَو ٗ ْٝغض مبلخ ٍزئيجبرٔ ثارقبُ ٗ رَٞض ث٘قذ قٞبعٜ 11

 ْٝظٌ ٗقذ ػَئ ٗ ْٝغض ٍب ٝ٘مو ئىٞٔ ثارقبُ ٗ رَٞض. 9

 ٝؾغِ رْظٌٞ ٗقذ اىؼَو ٗ ْٝغض اىَئي٘ة ٍْٔ. 8

 ٝشاػٜ رْظٌٞ ٗقذ اىؼَو ٗ ْٝغض اىَئي٘ة ٍْٔ. 7

 ْٝظٌ ٗقذ ػَئ لٜ ٍؼظٌ ا١ؽٞبُ ٗ ٝغزغشق ٗقزب   ؽ٘ه لٜ ئّغبصٓ. 6

 ْٝظٌ ٗقذ ػَئ ئىٚ ؽذ ٍب ٗ ْٝغضٓ. 5

 ظٌٞ اى٘قذ اىَؾذد ىيؼَو ٗ ئّغبصٓ ػؼٞف.لا ٝؾغِ رْ 4

 ٝغٜء رْظٌٞ اى٘قذ اىَؾذد ىيؼَو ٗ ئّغبصٓ ػؼٞف عذا . 3



 

- 35 - 
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 تحمل المسؤولي  و القدرة عمى التصرفعنصر التقييم : 
 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 شف ٍزَٞضا .ٝزؾَو اىَغإٗىٞخ ثؾَبعخ ٗ صقخ ٗ ٝزظشف لٜ اىَ٘اقف رظ 11

 ٝزؾَو اىَغإٗىٞخ ثؾَبعخ ٗ صقخ ٗ ٝؾغِ اىزظشف. 9

 ٝزؾَو اىَغإٗىٞخ رغبٓ اىؼَو ٗ ٝزظشف لٜ اىَ٘اقف رظشلب  ٍْبعجب . 8

 ٝزؾَو اىَغإٗىٞخ رغبٓ اىؼَو ػْذ رنيٞءٔ ٗ ٝزظشف لٜ اىَ٘اقف رظشلب  ٍْبعجب . 7

 ٝزؾَو اىَغإٗىٞخ رغبٓ اىؼَو ٗ قذسرٔ ػيٚ اىزظشف ٍؾذٗدح. 6

 ٝزؾِٞ اىءشص ىيزٖشة ٍِ اىَغإٗىٞخ ٗ ئىقبدٖب ػيٚ غٞشح. 5

 ٝزٖشة ٍِ رؾَو اىَغإٗىٞخ لٜ ثؼغ اىَ٘اقف. 4

 ٝزٖشة ٍِ رؾَو اىَغإٗىٞخ لٜ عَٞغ اىَ٘اقف. 3

 
 لالتزام بالتعميمات الإداري  و الأنظم ا عنصر التقييم :

 ىاـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 ٍيزضً ثزْءٞز مبلخ اىقشاساد ٗ اىي٘ادؼ ثذقخ ٗ رَٞض. 11

 ٍيزضً ثزْءٞز اىقشاساد ٗ اىي٘ادؼ ثذقخ. 9

 ٍيزضً ثزْءٞز اىقشاساد ٗ اىي٘ادؼ. 8

 ْٝءز اىقشاساد ٗ اىي٘ادؼ لٜ  غيت ا١ؽٞبُ. 7

 ٍيزضً ئىٚ ؽذ ٍب ثزْءٞز اىقشاساد ٗ اىي٘ادؼ. 6

 ٗ اىي٘ادؼ.قيٞو اىؾشص ػيٚ رْءٞز اىقشاساد  5

 لا ٖٝزٌ ثزْءٞز اىقشاساد ٗ اىي٘ادؼ. 4

 غٞش ٍيزضً ثزْءٞز اىقشاساد ٗ اىي٘ادؼ. 3

 
 

 (المراجعين –)المتعممين  مالتعامل مع المراجعين و الاستجاب  لطمباتي  عنصر التقييم :

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 شاعؼِٞ ٗ ٝغزغٞت ىئيجبرٌٖ ثغشػخ ٗ رَٞض.ٝؾغِ اىزؼبٍو ٍغ اىَ 11

 ٝزؼبٍو ٍغ اىَشاعؼِٞ ٗ ٝغزغٞت ىئيجبرٌٖ ثغشػخ. 9

 ٝزؼبٍو ٍغ اىَشاعؼِٞ ٗ ٝغزغٞت ىئيجبرٌٖ ثبٕزَبً. 8

 ٝزؼبٍو ٍغ اىَشاعؼِٞ ٗ ٝغزغٞت ىئيجبرٌٖ ئىٚ ؽذ ٍب. 7

 ٝزؼبٍو ٍغ اىَشاعؼِٞ ٗ ٝغزغٞت ىئيجبرٌٖ  ؽٞبّب . 6

 اعؼِٞ ٗ ٝغزغٞت ىئيجبرٌٖ ئرا ميف ثٖب.ٝزؼبٍو ٍغ اىَش 5

 لا ٝؾغِ اىزؼبٍو ٍغ اىَشاعؼِٞ ٗ لا ٝغزغٞت ىئيجبرٌٖ. 4

 لا ٝؾغِ اىزؼبٍو ٍغ اىَشاعؼِٞ ٗ ٝزٖشة ٍِ الاعزغبثخ ىئيجبرٌٖ. 3

 



 

- 36 - 
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 الحرص عمى الممتمكات العام  عنصر التقييم :  
 

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 شذٝذ اىؾشص ٗاىَؾبلظخ ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ. 11

 ؽشٝض ٍٗؾبلظ ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ. 9

 ٝؾبلظ ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ. 8

 ٝؾبلظ ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ لٜ  غيت ا١ؽٞبُ. 7

 ٝؾبلظ ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ ئىٚ ؽذ ٍب. 6

 يت ٍْٔ رىل.ٝيزضً ثبىَؾبلظخ ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ ػْذٍب ٝئ 5

 لا ٝؾشص ٗلا ٝؾبلظ ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ. 4

 ٝزغجت لٜ ػٞبع ٗ ريف اىََزينبد اىؼبٍخ. 3

 
 

 تقديم اقتراحات و دراسات لتطوير العمل  عنصر التقييم : 
 

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 َنز٘ثخ اىزٜ رغبٌٕ ثشنو ئٝغبثٜ ٍٗزَٞض لٜ رئ٘ٝش اىؼَو دادَب .ٝقذً الاقزشاؽبد ٗ اىذساعبد اىشء٘ٝخ ٗ اى 11

 ٝقذً الاقزشاؽبد ٗ اىذساعبد اىشء٘ٝخ ٗ اىَنز٘ثخ اىزٜ رغبٌٕ ثشنو ئٝغبثٜ لٜ رئ٘ٝش اىؼَو دادَب . 9

 ٝقذً الاقزشاؽبد ٗ اىذساعبد اىشء٘ٝخ  اىزٜ رغبٌٕ لٜ رئ٘ٝش اىؼَو. 8

 اعبد اىشء٘ٝخ  اىزٜ رغبٌٕ لٜ رئ٘ٝش اىؼَو.غبىجب  ٍب ٝقذً الاقزشاؽبد ٗ اىذس 7

 ٝغبٌٕ لٜ رقذٌٝ الاقزشاؽبد ٗ اىذساعبد  اىزٜ رغبٌٕ لٜ رئ٘ٝش اىؼَو. 6

 ٝغبٌٕ لٜ رقذٌٝ الاقزشاؽبد ٗ اىذساعبد  اىزٜ رغبػذ لٜ رئ٘ٝش اىؼَو ئرا ميف ثٖب. 5

 ٍؾذٗدح.قذسرٔ ػيٚ رقذٌٝ الاقزشاؽبد ٗ اىذساعبد اىزٜ رغبٌٕ لٜ رئ٘ٝش اىؼَو  4

 ىٞغذ ىذٝخ اىقذسح ػيٚ رقذٌٝ الاقزشاؽبد ٗ اىذساعبد اىزٜ رغبٌٕ لٜ رئ٘ٝش اىؼَو. 3
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 الالتزام  بأخلبقيات المين   عنصر التقييم : 

 
 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 ٞبد اىَزؼيقخ ثبىؼَو.شذٝذ الاىزضاً ٗاىؾشص ػيٚ  ولاقٞبد اىَْٖخ لٜ مبلخ اىغي٘م 11

 شذٝذ الاىزضاً ثأولاقٞبد اىَْٖخ. 9

 ٍيزضً ثأولاقٞبد اىَْٖخ. 8

 ٝشاػٜ  ولاقٞبد اىَْٖخ لٜ ػَئ. 7

 ٝشاػٜ  ولاقٞبد اىَْٖخ ئىٚ ؽذ ٍب. 6

 قيٞو الاىزضاً ثأولاقٞبد اىَْٖخ. 5

 ؽ٘اه  .غٞش ٍجبه ثأولاقٞبد  اىَْٖخ ) ٗ غٞش ٍٖزٌ ثأولاقٞبد اىَْٖخ لٜ مو ا١ 4

 غٞش ٍيزضً ثأولاقٞبد اىَْٖخ . 3

 
 

 التمكن من المادة العممي  عنصر التقييم : 
 

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 ٍزَنِ ٍِ ٍبدرٔ رَنْب ٍزَٞضا  . 11

 ٍزَنِ ٍِ ٍبدرٔ رَنْب ػبىٞب   9

 ٍزَنِ ٍِ ٍبدرٔ ٗ اىَٖبساد اىَزظو ثٖب. 8

 ىذٝٔ اىقذسح ػيٚ ػشع اىَءبٌٕٞ اىؼيَٞخ ثظ٘سح ٍْبعجخ. 7

 ىذٝخ اىقذسح ػيٚ ػشع اىَءبٌٕٞ ئىٚ ؽذ ٍب . 6

 رَنْٔ ٍِ اىَبدح اىؼيَٞخ ٍقج٘ه . 5

 رَنْٔ ٍِ اىَبدح اىؼيَٞخ ٍؾذٗد. 4

 غٞش ٍزَنِ ٍِ اىَبدح اىؼيَٞخ. 3
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 ٍءًٖ٘ ا١داء اىغَبػٜ

داء و فاعميػػػة العمػػػؿ لبمػػػوغ أىػػػداؼ ىػػػو كػػػؿ تجمػػػع مػػػنظـ ييػػػدؼ إلػػػى تحسػػػيف الأ -
محػػػػددة ، أساسػػػػيا توزيػػػػع العمػػػػؿ عمػػػػى الأفػػػػراد كفػػػػرؽ عمػػػػؿ و إدارات متخصصػػػػة 
عممية و اجتماعية بحيث تترؾ ليا الحرية في اختيار قراراتيػا و اتخاذىػا فػي داسػرة 

 . اختصاصاتيا
 
 

 عناصر تقييم كفاءة الأداء الجماع 
 

 ن مع الزملبء و أعضاء فرق العملمدى التعاو عنصر التقييم : 
 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

11 
ؽشٝض ػيٚ اىزؼبُٗ ٍغ اىضٍلاء ٗ ٝشبسك لٜ لشق  اىؼَو ثَجبدسح رارٞخ ٗٝغٌٖ لٖٞب ثنو 

 ئٍنبّٞبرٔ اىَزَٞضح ٗ ٝؾشص ػيٚ اىْزبدظ.

 ٌٖ ٗ ٝشغؼٌٖ.ٝزؼبُٗ ٍغ اىضٍلاء ٗ ٝشبسمٌٖ اىؼَو ٗ ٝ٘ص  ػلاقبرٔ ٍؼ 9

 ٝزؼبُٗ ٍغ اىغَٞغ ٗ ٝشبسك لٜ ا١ّشئخ ٗ لشق اىؼَو. 8

 ٝزؼبُٗ ٍغ اىضٍلاء ٗ لشق اىؼَو لٜ   غيت ا١ؽٞبُ. 7

 ٝزؼبُٗ ٍغ اىضٍلاء ٗ ٝشبسك  لٜ ا١ّشئخ ئىٚ ؽذ ٍب. 6

 ٝزؼبُٗ ٗ ٝشبسك ٍغ اىضٍلاء لٜ ا١ّشئخ ئرا ميف ثٖب . 5

 ٍب ٝشبسك لٜ ا١ّشئخ . قيٞو اىزؼبُٗ ٍغ اىضٍلاء ٗ ّبدسا   4

 ٝزغْت اىزؼبُٗ ٍغ اىضٍلاء ٗ ٝءؼو اىؼَو ٍْءشدا   3
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 2006/  36قشاس ٍغيظ اىخذٍخ اىَذّٞخ سقٌ  - دىٞو اىَغزخذً ىيْظٌ اىَزنبٍيخ ثَب ٝخض ثشّبٍظ رقٌٞٞ ا١داء

 
 الحرص عمى نقل الخبرات للآخرين  عنصر التقييم : 

 
 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ رقذٝش اىذسعخ

 يٚ اىْزبدظ.شذٝذ اىؾشص ػيٚ ّقو اىخجشاد اىءؼبىخ ٗ اىزغبسة اىْبعؾخ ى٠وشِٝ ٗٝؾشص ػ 10

 شذٝذ اىؾشص ػيٚ ّقو اىخجشاد اىءؼبىخ. 9

 ؽشٝض ػيٚ ّقو وجشارٔ ى٠وشِٝ. 8

 ْٝقو وجشارٔ ى٠وشِٝ  لٜ  غيت ا١ؽٞبُ. 7

 ْٝقو وجشارٔ ى٠وشِٝ ئىٚ ؽذ ٍب. 6

 ْٝقو وجشارٔ ى٠وشِٝ ػْذٍب  ٝئيت ٍْٔ. 5

 لا ٝؾشص ػيٚ ّقو وجشارٔ ٗ لا ٝغزءٞذ ٍِ وجشاد اٟوشِٝ. 4

 ٝشلغ ّقو وجشارٔ ى٠وشِٝ. 3

 
 

 الإلمام بالأىداف العام  و التربوي  عنصر التقييم : 
 

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 ٍيٌ ئىَبٍب  دقٞقب  ثب١ٕذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ ٗ قبدس ػيٚ رؾقٞقٖب ٗ قٞبعٖب ثزَٞض. 11

 اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ ٗ قبدس ػيٚ رؾقٞقٖب. ٍيٌ ئىَبٍب  ػبىٞب  ثب١ٕذاف 9

 ٍيٌ ثب١ٕذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ ٗ قبدس ػيٚ رؾقٞقٖب ٗ قٞبعٖب. 8

 ٍيٌ ثب١ٕذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ ٗ قبدس ػيٚ رؾقٞقٖب ٗ قٞبعٖب لٜ  غيت ا١ؽٞبُ. 7

 ٍيٌ ثب١ٕذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ ئىٚ ؽذ ٍب ٗ ٝؾزبط ئىٚ اىز٘عٞٔ ىزؾقٞقٖب. 6

 ٍيٌ ثب١ٕذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ ثظ٘سح ٍؾذٗدح. 5

 قيٞو الإىَبً ثب١ٕذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ ٗ لا ٖٝزٌ ثزؾقٞقٖب. 4

 غٞش ٍيٌ ثب١ٕذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ. 3
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 2006/  36قشاس ٍغيظ اىخذٍخ اىَذّٞخ سقٌ  - دىٞو اىَغزخذً ىيْظٌ اىَزنبٍيخ ثَب ٝخض ثشّبٍظ رقٌٞٞ ا١داء

 ػْبطش رقٌٞٞ اىنءبءح اىخبطخ ) ػ٘اٍو اىقذساد اىشخظٞخ  

 م بالسموك الوظيف  الحسنالالتزا العام ومدى المظير عنصر التقييم: 
 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

   ٗ شذٝذ الاىزضاً ثبىغي٘ك اى٘ظٞءٜ اىؾغِ.شذٝذ  اىؾشص ػيٚ ٍظٖشح اىؼبً 11

   ٗؽشٝض ػيٚ اىغي٘ك اى٘ظٞءٜ اىؾغِ .ؽشٝض ػيٚ ٍظٖشٓ اىؼبً 9

  غيت ا١ؽٞبُ.  ٗؽشٝض ػيٚ اىغي٘ك اى٘ظٞءٜ لٜ ؽشٝض ػيٚ ٍظٖشٓ اىؼبً 8

 اىؾغِ ئىٚ ؽذ ٍب . يٚ اىغي٘ك اى٘ظٞءٜ  ٗؽشٝض ػؽشٝض ػيٚ ٍظٖشٓ اىؼبً 7

عٔ . 6 ّٗ  ٝيزضً ثبىَظٖش اىؼبً ٗاىغي٘ك ئرا 

 قيٞو اىؾشص ػيٚ ٍظٖشٓ اىؼبً ٗقيٞو الاىزضاً ثبىغي٘ك اى٘ظٞءٜ اىؾغِ. 5

 ٝؾشص ّبدسا  ػيٚ ٍظٖشٓ اىؼبً ٗٝيزضً ثبىغي٘ك اى٘ظٞءٜ اىؾغِ. 4

 غٞش ؽشٝض ػيٚ ٍظٖشٓ اىؼبً ٗغٞش ؽشٝض ػيٚ اىغي٘ك اى٘ظٞءٜ اىؾغِ. 3

 

 مدى تقبل النقد والاقتراحات عنصر التقييم: 
 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 الإٝغبثٞخ ٗ الاعزؼذاد اىذادٌ ىزقجو اىْقذ ٗ عَبع الاقزشاؽبد ثشٗػ ؽٞجخ ٗاىؼَو ثٖب. 11

 زؼذاد اىذادٌ ىزقجو اىْقذ ٗ عَبع الاقزشاؽبد ثشٗػ ؽٞجخ ٗ اىؼَو ثٖب.الاع 9

 ٝزقجو اىْقذ ٗ ٝغزَغ ئىٚ الاقزشاؽبد ثشٗػ ؽٞجخ ٗ غبىجب  ٍب ْٝءزٕب . 8

 ٝزقجو اىْقذ ٗ ٝغزَغ ئىٚ الاقزشاؽبد ٗ ْٝءزٕب  ؽٞبّب . 7

 ٝزقجو اٟساء ٗ ٝغزَغ ئىٚ الاقزشاؽبد ٗ ّبدسا  ٍب ْٝءزٕب. 6

 ٝزقجو اىْقذ ٗ لا ٝغزءٞذ مضٞشا  ٍِ اىز٘عٖٞبد ٗ الاقزشاؽبد اىَ٘عٖخ ئىٞٔ. لا  5

 لا ٝزقجو اىْقذ ٗ غٞش ٍجبه ثبىز٘عٖٞبد ٗ الاقزشاؽبد اىَْظَخ ىيؼَو. 4

 ٝشلغ اىْقذ ٗ لا ٖٝزٌ ىيز٘عٖٞبد ٗ الإسشبداد . 3

 
 الطموح و العمل عمى تنمي  الذات  عنصر التقييم :

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ زجح قدَس الد

11 
شذٝذ اىؾشص ػيٚ رَْٞخ قذسارٔ اىزارٞخ ٗ ٝؾؼش مبلخ اىذٗساد اىزذسٝجٞخ ٗ اىيقبءاد لٜ 

 ٍغبه ػَئ ٗ ٝشبسك لٖٞب ثظ٘سح ٍزَٞضح.

9 
ٝؾشص ػيٚ رئ٘ٝش ّءغٔ ٍْٖٞب  ٗ ٝزبثغ مو ٍب ٕ٘ عذٝذ لٜ ٍغبه ػَئ ٗ ٝغؼٚ ئىٚ رَْٞخ 

 رارٔ ٍْٖٞب .

 ٖٝزٌ ثزَْٞخ قذسارٔ اىزارٞخ ٗ ٝؾؼش اىيقبءاد اىزذسٝجٞخ ٗ ٝشبسك لٖٞب لٜ  غيت ا١ؽٞبُ  8

 ٖٝزٌ ثزَْٞخ قذسارٔ اىزارٞخ ٗ ٝؾؼش اىيقبءاد اىزذسٝجٞخ ٗ ٝشبسك لٖٞب ئىٚ ؽذ ٍب. 7

 قذسارٔ ػيٚ رَْٞخ رارٔ ٍؾذٗدح ٗ ٝشبسك لٜ ؽؼ٘س اىيقبءاد ٗ اىذٗساد اىزذسٝجٞخ . 6

 قيٞو اىؾشص ػيٚ رَْٞخ رارٔ ٍْٖٞب  ٗ ٝؾزبط ئىٚ ٗقذ ٗ عٖذ ىزؼيٌ ا١لنبس اىغذٝذح . 5

 لا ٖٝزٌ ثزَْٞخ رارٔ ٍْٖٞب  لٜ ٍغبه ػَئ ٗ ٝؼززس ثشنو دادٌ ػِ ؽؼ٘س اىيقبءاد ٗ اىذٗساد  4

 لا ٖٝزٌ ئؽلاقب  ثزَْٞخ رارٔ ٍْٖٞب  ٗ ٝؼبسع مو ٍب ٕ٘ عذٝذ لٜ ٍغبه ػَئ . 3
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 2006/  36قشاس ٍغيظ اىخذٍخ اىَذّٞخ سقٌ  - دىٞو اىَغزخذً ىيْظٌ اىَزنبٍيخ ثَب ٝخض ثشّبٍظ رقٌٞٞ ا١داء

 ٌ اىنءبءح ) شبغيٜ اى٘ظبدف الإششالٞخ ػ٘اٍو رقٞٞ

 
 القدرة عمى قيادة المرؤوسين عنصر التقييم : 

 
 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 ىذٝخ اىقذسح ػيٚ اىقٞبدح ٗ اىزأصٞش ثبىَشؤٗعِٞ ٍغ دقخ اىزخئٞؾ ٗ اىزْظٌٞ ٗ اىشقبثخ ثشنو ٍزَٞض. 11

 اىقٞبدح ٗ اىزأصٞش ثبىَشؤٗعِٞ ٍغ دقخ اىزخئٞؾ ٗ اىزْظٌٞ ٗ اىشقبثخ.ىذٝخ اىقذسح ػيٚ  9

 اىزْظٌٞ ٗاىشقبثخ.سح اىَشؤٗعِٞ ٍغ دقخ اىزخئٞؾ ٗىذٝخ اىقذسح ػيٚ ئدا 8

 اىشقبثخ لٜ  غيت ا١ؽٞبُ. ؤٗعِٞ ٍغ دقخ اىزخئٞؾ  اىزْظٌٞ ىذٝخ اىقذسح ػيٚ ئداسح اىَش 7

 دقخ اىزخئٞؾ ٗاىزْظٌٞ ٗاىشقبثخ ئىٚ ؽذ ٍب. ىذٝخ اىقذسح ػيٚ ئداسح اىَشؤٗعِٞ ٍغ 6

 قذسارٔ اىقٞبدٝخ ٍؾذٗدح ٗ لا ٖٝزٌ ثز٘عٞٔ اىَشؤٗعِٞ ٍْٖٞب . 5

 قذسارٔ ػيٚ اىقٞبدح ػؼٞءخ ٗ لا ٝغزئٞغ اىزأصٞش لٜ اىَشؤٗعِٞ ٍْٖٞب . 4

 ىٞغذ ىذٝٔ اىقذسح ػيٚ قٞبدح ٍشؤٗعٞٔ ٗ ىٞظ ىٔ  ٛ دٗس لٜ ر٘عٞٔ اىؼَو . 3

 
 

 تقسيم و توزيع العمل  يم : عنصر التقي
 

 اىـــــــــــــــــــــــــــــالثُ  قدَس الدزجح

 شذٝذ اىؾشص ػيٚ رقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو ثِٞ اىؼبٍيِٞ ٍؼٔ ثظ٘سح ػبدىخ ٗل  اىَؼبٝٞش ٗ اىْظٌ . 11

 ْظٌ.ؽشٝض ػيٚ رقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو ثِٞ اىؼبٍيِٞ ٍؼٔ ثظ٘سح ػبدىخ ٗل  اىَؼبٝٞش ٗ اى 9

 ٝؾشص ػيٚ رقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو ثِٞ اىؼبٍيِٞ ٍؼٔ ثظ٘سح ػبدىخ لٜ  غيت ا١ؽٞبُ. 8

 ٝؾشص ػيٚ رقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو ثِٞ اىؼبٍيِٞ ٍؼٔ ثظ٘سح ػبدىخ ئىٚ ؽذ ٍب . 7

 ٝؾشص ػيٚ رقغٌٞ اىؼَو ٗ ٝ٘صػٔ ثِٞ اىَشؤٗعِٞ. 6

 ٔ.قيٞو اىؾشص ػيٚ رقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو ثِٞ اىؼبٍيِٞ ٍؼ 5

 لا ٖٝزٌ ثزقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو ثِٞ اىؼبٍيِٞ ٍؼٔ . 4

 غٞش ٍيزضً ثزقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو . 3
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 اىقغٌ اىشاثغ

 كيفي  احتساب الدرجات ف  تقويم الكفاءة 
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 2006/  36قشاس ٍغيظ اىخذٍخ اىَذّٞخ سقٌ  - دىٞو اىَغزخذً ىيْظٌ اىَزنبٍيخ ثَب ٝخض ثشّبٍظ رقٌٞٞ ا١داء

 2116( لسٌح 36 ىشَع عٌاصس الو وىعاخ علً الىظائف  ثقاً للقساز زقن )

عناصبر فقبط   11بق لكافب  الوظبائف فقبد كبان يحتبوي عمبى شارة إلى التقييم السابالإ -
(  فقبد 2116لسبن   36أما  القرار المنظم لتقييم أداء العاممين بالجيات الحكوميب  )

 -أتاح إمكاني  اختيار عدد من العناصر موزع  عمى النحو التال  :
 ( 44حس  ما ىو موضح بالجدوؿ ص ) عوامؿ كفاءة الأداء الفردي -1
 )بحد أدنى عنصريف أساسييف و بحد أقصى عنصريف مضافيف( الأداء الجماعيعوامؿ كفاءة  -2

 )بحد أدنى عنصريف أساسييف و بحد أقصى عنصريف مضافيف( عوامؿ القدرات الشخصية -3

)بحػػد أدنػػى عنصػػريف أساسػػييف و بحػػد أقصػػى  ـ كفػػاءة شػػاغمي الوظػػاسؼ الإشػػرافيةيعوامػػؿ تقيػػ -4
 عنصريف مضافيف(.

  -لتالٍ :وتٌاءً علَُ  ن اعتوا  ا

رسػيس قسػـ مػادة  –موجو فني  –موجو فني أوؿ  –موجو فني عاـ  ) 1وظائف إشرافي  تعميمي   -1
 رسيس قسـ (  –مراق   –مدير إدارة  –مدير عاـ  –مشرؼ فني  –

 –مػدير مدرسػة  –رسيس قسػـ  –مراق   –مدير إدارة  –مدير عاـ  ) 2وظائف إشرافي  تعميمي   -2
 مدير مدرسة  مساعد(

 . لمعممينوظائف ا -3
 –مسػجؿ شػؤوف طمبػو  –باحػث نفسػي  –باحػث اجتمػاعي  ) وظائف خدمات اجتماعي  ونفسبي  -4

 (مساعد أميف مكتبة –مساعد مشرؼ تقنيات  –مشرؼ تقنيات  –أميف مكتبة  –محضر عموـ 

 وظائف تنفيذي  -5

 وظائف فني  مساعدة  -6

 وظائف معاون  -7
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 عناصر تقييم كفاءة الأداء الفردي
 سكهشت فٌٍ إ ازٌ

 9 ٍذٙ الاىزضاً ثبىذٗاً اىشعَٜ. 1
رقززذٌٝ اقزشاؽززبد ٗ دساعززبد 

 ىزئ٘ٝش اىؼَو.
2 

ؽغززززٌ ٗ دقززززخ اىؼَززززو ) اّغززززبص 

 اىؼَو  .

3 
رؾَززززو اىَغززززإٗىٞخ ٗ اىقززززذسح ػيززززٚ 

 اىزظشف.

 الاىزضاً  ثأولاقٞبد اىَْٖخ  12 اىزَنِ ٍِ اىَبدح اىؼيَٞخ. 14
5 

الاىزززززززضاً ثبىزؼيَٞززززززبد الإداسٝززززززخ ٗ 

 ا١ّظَخ.

6 
اىزؼبٍززو ٍززغ اىَززشاعؼِٞ ٗ الاعزززغبثخ 

 اىَشاعؼِٞ .-ىئيجبرٌٖ )اىَزؼيَِٞ

 اىؾشص ػيٚ اىََزينبد اىؼبٍخ. 7

 
 عناصر تقييم كفاءة الأداء الجماع 

 هشتسك فٌٍ إ ازٌ

- 
 اىؾشص ػيٚ ّقو اىخجشاد ى٠وشِٝ. 4

1 
ٍذٙ اىزؼبُٗ ٍغ  اىضٍلاء ٗ 

  ػؼبء لشق اىؼَو.
 ذاف اىؼبٍخ ٗ اىزشث٘ٝخ.الإىَبً ثب١ٕ 5

 
 عوامل القدرة الشخصي 

 هشتسك فٌٍ إ ازٌ

1 
الاىزضاً  اىَظٖش اىؼبً ٗ ٍذٙ

 ثبىغي٘ك اى٘ظٞءٜ اىؾغِ

 ٍذٙ رقجو اىْقذ ٗ الاقزشاؽبد 2
- 

 ئَ٘ػ ٗ اىؼَو ػيٚ رَْٞخ اىزاداى 3

 
 عوامل تقييم الكفاءة )شاغم  الوظائف الإشرافي (

 هشتسك فٌٍ إ ازٌ

 رقغٌٞ ٗ ر٘صٝغ اىؼَو 2 - ذسح ػيٚ قٞبدح اىَشؤٗعِٞاىق 1
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 اىقغٌ اىخبٍظ

  جراءات ومواعيد تقييم أداء الموظفين والتظمم منو  قواعد وأسس وا 
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مجمس الخدم  المدني  وفق ما جاء بنص المبادة الرابعب  مبن المرسبوم بالقبانون  ئأنُش -

س الوزراء أو من يفوضو الرئيس ف  ذلبك ، يكون برئاس  رئيس مجم 15/1171رقم 
، ويعمببل فبب  إطببار السياسبب  العامبب  لمحكومبب  مببع تحببديث الإدارة العامبب  وتطببوير نظببام 

 .ومي  ورفع كفاءة العاممين فيياالخدم  المدني  ف  الجيات الحك
 

يخػػػتص مجمػػػس الخدمػػػة المدنيػػػة وفػػػؽ مػػػا جػػػاء بالمػػػادة الخامسػػػة مػػػف ذات القػػػانوف  -
 -بالأمور امتية :

 
وضػػع السياسػػات العامػػة المتعمقػػة بػػالتطوير الإداري فػػي الجيػػات الحكوميػػة بمػػا  (1)

يكفػػػػؿ تنظيميػػػػا وتخطػػػػيط القػػػػوى العاممػػػػة فييػػػػا وتنميتيػػػػا ، وكػػػػذلؾ تطػػػػوير نظػػػػـ 
 .يرىا مف مجالات الخدمة المدنيةالتوظؼ وغ

بػػػػداء الػػػػرأي فػػػػي تحديػػػػد أىػػػػداؼ  (2) العمػػػػؿ عمػػػػى تطػػػػوير التنظػػػػيـ الإداري لمدولػػػػة وا 
 .ا وتنظيميا وسبؿ التنسيؽ بينيادارات العامة واختصاصاتيالوزارات والإ

(3) )*(  ........................................................................    
بػػداء الػػرأي فيمػػا  اقتػػراح مشػػروعات القػػوانيف والمػػواسح الخاصػػة بالخدمػػة المدنيػػة (4) وا 

 .يقترح منيا
(5) )*( ........................................................................ 
يتعمػػػؽ بتشػػػريعات الخدمػػػة إصػػػدار التفسػػػيرات الممزمػػػة لمجيػػػات الحكوميػػػة فيمػػػا  (6)

 .المدنية
 .متابعة نتاسجو والكشؼ عف معوقاتواقتراح النظـ الخاصة بالرقابة عمى الأداء و  (7)
 

 .العناصر الت  بيا فراغات لا تخص موضوع الكتيب ..... )*(
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( مببن ذات القببانون ى عمببى الببرئيس المباشببر تقيببيم أداء 14صببت المببادة )وحيببث ن -
عبن كبل  –وذلبك فيمبا عبدا شباغم  الوظبائف القياديب   –الموظفين الذين يرأسيم 

سن  ميلبدي  منتييب  بتقبدير ممتباز أو جيبد جبداً أو  جيببد أو ضبعيف ثبم يعرضبو 
د رئببيس تببال عمببى مببن يميببو فبب  المسببؤولي  لإبببداء رأيببو ، وفبب  حالبب  عببدم وجببو 

ون المبببوظفين لتقبببدير درجببب  لمبببرئيس المباشبببر يعبببرض التقريبببر عمبببى لجنببب  شبببؤ 
 .ا تقارير الكفاءة بتقدير ضعيف، وتعتبر التقارير نيائي  فيما عدالكفاءة

 
جػػراءات والمواعيػػد الحزمػػة ويضػػع مجمػػس الخدمػػة المدنيػػة قواعػػد وأسػػس التقيػػيـ والإ -

 .لذلؾ
 

بشػأف قواعػػد  2006لسػنة  36مدنيػػة القػرار رقػـ وبنػاءً عميػو أصػدر ديػواف الخدمػة ال -
جػػراءات ومواعيػػد تقيػػيـ أداء المػػوظفيف والػػتظمـ منػػو بصػػورة مفصػػمة تعػػالج  وأسػػس وا 

،  18،  17،  16،  14كافػػة جوانػػ  الموضػػوع وىػػو مػػا سػػبؽ وأف نظمتػػو المػػواد) 
 .المرسوـ بقانوف الخدمة المدنية ( مف 30،  29،  28،  27
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 والتظمم فيو وفقا لما جاء بقرار مجمس الخدم  المدني  تقييم أداء الموظفين
 2116لسن   36رقم 

 
اليدف الأساس  من تقويم كفاءة الموظفين ىو متابع  أداء الموظف خلبل العام بدق   -

وموضوعي  لمعرف  جوانب القوة والضعف ف  أداء ذلك الموظف وحتى يتحقق اليدف 
المدني  القواعد والأسس لتقييم أداء  المرجو من تقويم الكفاءة وضع مجمس الخدم 
 :عمى النحو الآت  2116( لسن  36الموظفين والتظمم منو وذلك بموجب القرار رقم )

 

  حدَد  زجاخ الكفاءج وسٌح التقُُن  ثقا لوا َأ ٍ : –أولا 

 
 التقدَس م

 الدزجح

 إلً هي

  زجح فأكثس  91 هوتاش 1

 75 89 جُد جداً  2

 55 74 جُــد 3

  زجح 55أق  هي  ضعُف 4

 
عبن كبل العاممين ف  ديوان عام البوزارة والمنطقب  التعميميب   م أداء الموظفينييكون تقي -

سن  ميلبدي  منتيي  تبدأ من يناير وتنتي  ف  ديسمبر من كل عام ويعبر عنيا بسبن  
 .داريين العاممين بوزارة التربي التقييم بالنسب  للئ

إداريبين ( عبن كبل سبن   –عاممين ف  المدارس ) معممين يكون تقييم أداء الموظفين ال -
 أغسطس من كل عام. 31سبتمبر وتنتي  ف   1دراسي  منتيي  تبدأ من 
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 أجصاء ًوىذج  قىَن الكفاءج : –ثاًُا 

 
 -لمتقييـ النصؼ السنوي لمموظؼ :   (1نموذج رقم ) ( أ)

عػػاـ ثػػـ يحيمػػو يضػػع الػػرسيس المباشػػر مححظاتػػو الأوليػػة خػػحؿ النصػػؼ الأوؿ مػػف ال
 ليبػػدي رأيػػو ثػػـ يعيػػده لمػػرسيس المباشػػر لمتابعػػة أداء -إف وجػػد  -لمػػرسيس التػػالي لػػو 

 .الموظؼ حتى نياية سنة التقييـ 
 ولا يخضع الموظؼ لمتقييـ الأولي في حالتيف :    

 يثبت صححيتو خحؿ فترة التجربة. إذا لـ (1)
 ة التقيػيـ ووفقػا لممػادةو خػحؿ سػنإذا قيـ أداء الموظػؼ المعػيف أو المعػاد تعينػ (2)

 مف قرارات مجمس الخدمة المدنية. 2006لسنة  36( مف القرار رقـ 6)
 

 -:المعمومات الوظيفية عف الموظؼ   (2نموذج رقم ) ( ب)
يػػتـ اسػػتيفاء بيانػػات الموظػػؼ خػػحؿ الخمسػػة عشػػر يومػػا الأولػػى مػػف شػػير ينػػاير عػػف 

( خػحؿ ذات 3ج رقػـ )نمػوذطريؽ وحدة شؤوف الموظفيف ثـ تحيمػو إلػى الػرسيس مػع ال
 الفترة.

 
 : يتكوف مف جزأيف  (3نموذج رقم ) ( ت)

الأداء  –: يحتوي عمى عدد مف عوامؿ تقييػػػـ الأداء ) الأداء الفردي  الجزء الأول
 تقييـ كفاءة شاغمي الوظيفة الإشرافية (  –القدرات الشخصية  –الجماعي 

يعة الوظاسؼ في الجية يتـ الاختيار منيا أو الإضافة إلييا حس  ما تقتضيو طب
 د بالنماذج المرفقة ليذا القرار .الحكومية وفقا لما ىو وار 

: النتيجػػة النياسيػػة لمتقيػػيـ وتحديػػد التقػػدير العػػاـ المفظػػي المقابػػؿ لمنسػػبة  الجببزء الثببان 
المسويػػة وفقػػا لمقاعػػدة الحسػػابية الػػواردة فػػي الجػػزء الثػػاني مػػع بيػػاف توصػػيات الػػرسيس 

 الموظفيف حس  الأحواؿ.التالي وقرار لجنة شؤوف  المباشر ورأي الرسيس
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 ف  تقييم أداء الموظفين : إتباعياالإجراءات الواجب  –ثالثا 
يجري الرسيس المباشر متابعة مستمرة لمموظؼ ويحيمػو عمػى مػف يميػو قبػؿ نيايػة  (1)

شػػػػير ينػػػػاير ) بالنسػػػػبة للداريػػػػيف ( قبػػػػؿ نيايػػػػة شػػػػير إبريػػػػػػػػؿ ) بالنسػػػػبة لمييسػػػػة 
ية ( ليبدي رأيو خحؿ السبعة أياـ الأولى مف الشػير التػالي ثػـ يحيمػو إلػى التعميم

ؿ مباشرة فإذا لـ يكف لمرسيس المباشر رسيس تاؿ لو أُحي –وحدة شؤوف الموظفيف 
 إلى وحدة شؤوف الموظفيف.

 
تمتزـ وحدة شؤوف الموظفيف بعرض تقارير الأداء المحالة إلييا خػحؿ سػبعة أيػاـ  (2)

لاعتمادىػا أو تقػدير درجػة الكفػاءة فػي الحػالتيف التػاليتيف فقػط مف تػاري  ورودىػا 
 دوف غيرىما :

  .إذا اختمؼ رأي الرسيس المباشر والرسيس التالي لو -
 .إذا لـ يكف ىناؾ رسيس تاؿ لمرسيس المباشر  -
عمػػى لجنػػة شػػؤوف المػػوظفيف الانتيػػاء مػػف عمميػػة التقيػػيـ قبػػؿ نيايػػة  -

حالػة التقػارير إلػى وحػدة شػؤوف شير فبراير ) بالنسبة للدارييف ( وا  
 .الموظفيف لاتخاذ ما يمزـ قانونا 

 
يخػػرج مػػف نطػػاؽ تقيػػيـ أداء المػػوظفيف القػػاسميف بأعبػػاء وظػػاسفيـ واعتبػػر بتقػػدير  (3)

آخر تقيـ أداء نياسي كؿ مف قمت المػدد الفعميػة لمزاولػة أعبػاء وظيفتػو عػف ماسػة 
دد الانقطػاع والوقػؼ عػف يوـ متصمة أو متفرقة خحؿ سنة التقييـ بعد اسػتبعاد مػ

العمػػػػؿ والإعػػػػارة والتفػػػػرغ والإجػػػػازات أيػػػػا كػػػػاف نوعيػػػػا أو مػػػػدتيا وأيػػػػاـ العطػػػػحت 
الرسػػمية والجمػػع والراحػػات مػػع مراعػػاة عػػدـ الاعتػػداد بػػأي تقػػدير غيػػر فعمػػي فػػي 

 .ذلؾ المجاليف 
 .( مف نظاـ الخدمة المدنية 17أعماؿ المادة ) -
  .في مجاؿ الترقية بالاختيار -

 
 

ثبوت صححية الموظؼ خحؿ فترة التجربة تحس  في خدمة الموظؼ  في حالة (4)
 .ضمف سنة تقييـ الأداء 
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وثبػت صػححيتو  تحس  ضػمف سػنة التقيػيـ لمموظػؼ الػذي عػيف أو أعيػد تعيينػو (5)

خػػحؿ فتػػرة التجربػػة قبػػؿ انتيػػاء ىػػذه السػػنة فػػإذا قمػػت مزاولتػػو عنػػد ماسػػة يػػوـ فػػح 
أو سػػػويت حالتػػػو لحصػػػولو عمػػػى يجػػػوز ضػػػمو ، أمػػػا إذا عػػػدؿ وضػػػعو الػػػوظيفي 

الجنسػػػية الكويتيػػػة خػػػحؿ سػػػنة التقيػػػيـ احتسػػػبت الفتػػػرة السػػػابقة عمػػػى التعػػػديؿ أو 
  .التسوية ضمف سنة التقييـ

 
داخػػؿ الجيػػة أو خارجيػػا تخػػتص الجيػػة المنتػػد  إلييػػا بتقيػػيـ الموظببف المنتببدب  (6)

عممػػو أداسػػو إذا قضػػى سػػنة التقيػػيـ كاممػػة لػػدييا ، أمػػا إذا قضػػى جػػزءاً فػػي جيػػة 
الأصمية وجزءاً في الجية المنتد  إلييا تكوف الجية التي قضى فييا أطػوؿ مػدة 
ىػػي المختصػػة بتقييمػػو بالاسترشػػاد مػػف جيػػة العمػػؿ التػػي قضػػى فييػػا مػػدة أقػػػؿ 

( يومػػا مػػف 15وذلػػؾ بنػػاء عمػػى طمػػ  الجيػػة الأخػػرى عمػػى أف يػػتـ ذلػػؾ خػػحؿ )
 .تاري  الطم 

 
خػػػحؿ سػػػنة التقيػػػيـ سػػػواء اتفػػػؽ أو داخػػػؿ الجيػػػة أو خارجيػػػا  الموظبببف المنقبببول (7)

اختمػػػػؼ نظػػػػاـ الوظػػػػاسؼ تكػػػػوف الوحػػػػدة المنقػػػػوؿ إلييػػػػا ىػػػػي المختصػػػػة بتقييمػػػػو 
( يومػػا مػػف تػػاري  15بالاسترشػػاد مػػف الجيػػة المنقػػوؿ منيػػا عمػػى أف يػػتـ خػػحؿ )

النقؿ عمى أف يعتد بتقارير الأداء النياسية لمموظؼ خحؿ السنوات السػابقة عمػى 
 .الدرجات –جيتيف يتفؽ أو يختمؼ فييما نظاـ الوظاسؼ  النقؿ سواء النقؿ بيف

 
أو غػا  لأي سػب  إذا انتيت خدمة الرسيس المباشر أو نقؿ أو ند  كؿ الوقػت  (8)

ولػػػـ  –مػػػف الأسػػػبا  دوف تحديػػػد الجيػػػة الحكوميػػػة غيػػػره لمقيػػػاـ بأعبػػػاء وظيفتػػػو 
و منتػدبا يتمكف مف الانتياء مف التقييـ أو كاف الرسيس المباشر معينا أو منقػولا أ

حػػديثا عمػػى نحػػو لا يمكنػػو مػػف الحكػػـ عمػػى أداء المػػوظفيف الخاضػػعيف لتقييمػػو 
خػػحؿ الموعػػد المحػػدد لإجػػراء التقيػػيـ حػػؿ محمػػو الػػرسيس التػػالي لػػو وعوممػػت ىػػذه 
الحالة معاممة عدـ وجود رسيس تاؿ لمرسيس المباشر فإف لـ يكف لمرسيس المباشر 

سيس المباشػػر غػػي عمميػػة التقيػػيـ رسػػيس تػػاؿ لػػو حػػددت الجيػػة مػػف يحػػؿ محػػؿ الػػر 
 .ستمر بالموظفيف الخاضعيف لمتقييـعمى أف يكوف ممف ليـ اتصاؿ م
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لمػػرسيس المباشػػر أو نقػػؿ أو نػػد  كػػؿ الوقػػت أو  إذا انتيػػت خدمػػة الػػرسيس التػػالي (9)

دوف تحديد الجيػة الحكوميػة غيػره لمقيػاـ بأعبػاء  –غا  لأي سب  مف الأسبا  
ء مف التقييـ أو كاف الرسيس التالي معينػا أو منقػولا وظيفتو ولـ يتمكف مف الانتيا

أو منتػدبا حػػديثا عمػى نحػػو لا يمكنػو مػػف الحكػـ عمػػى أداء المػوظفيف الخاضػػعيف 
لتقييمػػو خػػػحؿ الموعػػػد المحػػدد لإجػػػراء التقيػػػيـ عوممػػػت ىػػذه الحالػػػة معاممػػػة عػػػدـ 

 وجود رسيس تاؿ لمرسيس المباشر .
 

ف تػـ إرجػاء التقيػيـ فػي حالػة غيػا  الػرسيس استثناء مف أحكاـ المادتيف السػابقتي  (10)
فػي ىػذه المباشر أو الرسيس التالي لو بشرط ألا تتجاوز مػدة غيابػو عشػريف يومػا 
    .الحالة يتعيف اتخاذ الإجراءات المرجأة عق  العودة في أقر  وقت ممكف

أو نقمػػو بعػػد انتيػػاء سػػنة التقيػػيـ وقبػػؿ اسػػتكماؿ الجيػػة  انتيبباء خدمبب  الموظببف (11)
ة إجراءات تقييـ الأداء عف ىذه السنة لا يحوؿ بينيا وبيف استكماؿ ىذه الحكومي

  .الإجراءات عق  انتياء خدمتو أو نقمو
يعتبػػػر تقيػػػيـ الأداء بتقػػػدير ) ممتػػػاز أو جيػػػد جػػػداً أو جيػػػد ( نياسيػػػا فػػػي الحػػػالتيف  (12)

 -التاليتيف :
 .إذا اتفؽ رأي الرسيس المباشر والرسيس التالي لو عمى التقدير  -
 .اف التقدير قد وضع أو اعتمد مف لجنة شؤوف الموظفيف إذا ك -
فإذا استوفى تقييـ الأداء شروط اعتبػاره نياسيػا رتػ  امثػار الوظيفيػة  -

لنياية التقييـ اعتباراً مف اليوـ التالي لبداية سنة التقييـ عػدا الفصػؿ 
مػػػف الخدمػػػة فيرتػػػ  أثػػػره فػػػي إنيػػػاء الخدمػػػة اعتبػػػاراً مػػػف صػػػيرورتو 

 .نياسيا
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  الإجراءات الواجب إتباعيا ف  تقييم أداء الموظفين الحاصمين عمى تقدير ضعيف –ا رابع
تقوـ وحدة شؤوف الموظفيف بإبحغ الموظؼ الذي قدـ عنو تقرير بدرجة ضػعيؼ  (1)

يوـ فإذا كاف الموظؼ قد انتيت خدمتو أو نقػؿ أو نػد  أو فػي إجػازة  15خحؿ 
و بخطػا  مسػجؿ بعمػـ الوصػوؿ أو كاف غاسباً لأي سب  مف الأسبا  يػتـ إبحغػ

  .بالتقرير وأسبابو عمى العنواف الذي يحدده عمى نموذج الإقرار
 

يجػػوز لمموظػػؼ الحاصػػؿ عمػػى تقػػدير أداء ضػػعيؼ أف يػػتظمـ إلػػى لجنػػة شػػؤوف  (2)
المػػوظفيف خػػحؿ خمسػػة عشػػر يومػػا مػػف تػػاري  إبحغػػو عمػػى أف يقػػدـ الػػتظمـ إلػػى 

عمييػػا وعمػػى الوحػػدة إحالتػػو  وحػػدة شػػؤوف المػػوظفيف تتضػػمف الأسػػبا  التػػي بنػػي
خحؿ ثحثة أياـ مف تاري  تقديمو إلى المجنة  لمبت فيػو خػحؿ عشػريف يومػا مػف 
تاري  إحالتو إلييا مع تقدير درجة الكفاءة فػي حالػة قبولػو ويكػوف قرارىػا فػي ىػذا 
الشػػأف نياسيػػا وعمػػى وحػػدة شػػؤوف المػػوظفيف إبػػحغ الموظػػؼ بقػػرار المجنػػة خػػحؿ 

 .وره سبعة أياـ مف صد
 

إذا انقضت مواعيد التظمـ دوف تقدـ الموظؼ بتظممو أو فػي حالػة رفػض الػتظمـ  (3)
 .مف قبؿ لجنة شؤوف الموظفيف يعتبر تقييـ الأداء بتقدير ضعيؼ نياسيا 
 

يحؽ لمموظؼ أف يطم  في التظمـ الذي يتقدـ بو سماع أقوالو أماـ لجنػة شػؤوف  (4)
 .لتسبي  الموظفيف ويجوز لمجنة قبوؿ طمبو أو رفضو مع ا

 
مػػف قػػرارات مجمػػس الخدمػػة  2006لسػػنة  36تعتبػػر النمػػاذج المرفقػػة لمقػػرار رقػػـ  (5)

 .المدنية جزءاً لا يتجزأ مف أحكامو 
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 اىخبرَـــخ
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 تنبييات ىام 
يحظر نشر بيانات العاممين بالجيات الحكوميب  أو اسبتخداميا فب  غيبر الأغبراض المحبددة  -

العبباممين المصببرح ليببم أو الإدلاء بأيبب  معمومببات مببن ىببذه ليببا أو تببداوليا أو إطببلبع غيببر 
  .النظم ويستمر ىذا الحظر حتى بعد انتياء خدم  الموظف

 
كؿ موظؼ يخػالؼ ذلػؾ يعاقػ  تأديبيػا مػع عػدـ الإخػحؿ بالمسػؤولية الجزاسيػة أو المدنيػة عنػد  -

تػي تػنص عمػى ( مػف المرسػوـ بقػانوف الخدمػة المدنيػة وال25الاقتضاء وذلؾ وفقا لنص المادة)
أنػػو "يحظػػر عمػػى الموظػػؼ أف يػػدلي بأيػػة معمومػػات عػػف الأعمػػاؿ التػػي ينبغػػي أف تظػػؿ سػػرية 
بصفتيا أو وفقا لتعميمات خاصة أو ينشر ذلؾ بأية وسيمة إلا بإذف كتابي مف الوزير ويستمر 

 .ىذا الحظر حتى بعد انتياء خدمة الموظؼ"
 

صور منيػا سػواء كانػت أوراقػاً أو شػراسط يحظر أف يحتفظ لنفسو بأصوؿ أية وثاسؽ رسمية أو  -
تسجيؿ أو أفحماً أو غيرىا مما يتعمؽ بالجية التي يعمؿ بيا ولو كانت خاصة بعمؿ كمؼ بو 

  .شخصياً ، وبصفة عامة يحظر عميو أف يستغؿ وظيفتو لأي غرض كاف"
 

 27مػادة  ومف يخالؼ ذلؾ يعاقػ  تأديبيػا مػع عػدـ الإخػحؿ بالمسػؤولية الجناسيػة أو المدنيػة ) -
مػػف ذات القػػانوف ، وذلػػؾ إذا كػػاف فعػػؿ الموظػػؼ يمثػػؿ جريمػػة فػػي حػػد ذاتػػو ، كجػػراسـ التزويػػر 

وىنا يستحؽ الموظؼ العقػا  .وغيرىا مف الأفعاؿ التي تسب  ضرراً لمغير أو لمجية الإدارية 
الإداري إلى جان  العقا  الجناسي والمدنػػػي ) التعويض عػف الضػرر الػذي حػدث نتيجػة فعمػو 

). 
 

والمعيػػار الفاصػػؿ فػػي ذلػػؾ ىػػو إتيػػاف الفعػػؿ المكػػوف لمػػركف المػػادي فػػي الجريمػػة عػػف عمػػد أو  -
 بمناسبة قيامو بأعماؿ وظيفتو ، وىنا نفرؽ بيف أمريف : 
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 الأمر الأول : 

قياـ الموظؼ بفعؿ عف عمد يمثؿ في حد ذاتو جريمػة أي تػوافر ليػا ركنييػا المػادي والمعنػوي  -
. 

 الأمر الثان  : 

الموظػػؼ بفعػػؿ يعػػد مػػف أعمػػاؿ وظيفتػػو أو بمناسػػبة أداسػػو ليػػػا ) وافػػر الػػركف المػػادي دوف  قيػػاـ -
 .المعنوي 

 
ومػدنيا )إذا نػتج عػف فعمػو ػػػاً لابػد مػف معاقبػة الموظػؼ فػي ىػذه الحالػة إداريػاً وجناسي: فالأمر الأول

  .ضرراً لمغير أو لمجيػػة الإدارية (
 

موظػؼ العقػا  الإداري فقػط ، وذلػؾ لأنػو لػـ يقصػد الفعػؿ : فيسػتحؽ ال أما بالنسب  للؤمبر الثبان 
نما أتاه أثناء قيامو بأعماؿ وظيفتو ، أي انعدـ الركف المعنوي لمجريمة  .المكوف لمجريمة ، وا 

والػػػركف المػػػادي لمجريمػػػة ىػػػو الفعػػػؿ المجػػػرـ ، أمػػػا الػػػركف المعنػػػوي فيػػػو إرادة ىػػػذا الفعػػػؿ ونتيجتػػػو 
 .لشخص لمفعؿ المجرـ عالما بو راضياً بنتيجتو ويسمونو القصد الجناسي أي إتياف ا

ويعفى الموظؼ مػف العقوبػة التأديبيػة إذا ثبػت أف ارتكابػو المخالفػة كػاف تنفيػذاً لأمػر كتػابي صػدر 
إليػػو مػػف رسيسػػو بػػالرغـ مػػف تنبييػػو إلػػى المخالفػػة، وفػػي ىػػذه الحالػػة تكػػوف المسػػؤولية عمػػى مصػػدر 

 .الأمر 
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