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 هد(69/9476)دارية(الإالتنفيذية)                                                                                                                                                                                    (93-99فئة )ا( تخص الموظفين شاغلي المراتب )

 فئة )ب( تخص الموظفين شاغلي المراتب العاشرة فما دون
 

 



 

 
 

 أولاًً : تعاريف 
 

 ة الوظائف التنفيذية )الإدارية(:(مجموع1
تشمممه هممذو الوظممائف واأعمما  وأعمممات وداريممة تتنوعممة ه مجممال  تتهفممة وهممد أعمممات تلممميهية تلمماع  ا موعمما  العاتممة لهوظممائف ه      

تمموي  واينشمايا    الحكوتيمة وتشممه أعممات نماوو اينموظفع والأعممات ايناليمة واواسمعية واينلمتودعا  وال          ةللأأمم    ةتحقيق الأه اف الأساسي
 والتلويق والأعمات الأخرى ذا  العلاقة بمذو ا ال .

 
 ( الجماز: 2

 هو الجمة الحكوتية العاتة سواء كانت وزارة أو تؤسلة عاتة أو تصهحة أو هياة التي تطعق لئحة تقويم الأداء الوظيفد.
 

 ( الإدارة: 3
 الطعيعة اينتجانلة وتتولى القيام بممام مح دة ضم  تمام الجماز.هد الوح ة التنظيمية اينختصة بأح  أنشطة الجماز ذا  

 
 ( الشععة :4

 الشععة أو القلم هد الج ء الصغير اينتمي  ت  ودارة تعينة يضم بعض اينوظفع ويختص بأعمات تعينة. )وو وأ  (
 

 ثانياا: الإرنادا 
 الرئيس الأعهى  حلب الصلاحيا  او دة . يععأ هذا النموذج ت  قعه الرئيس اينعانر لهموظف ويتم اعتمادو ت  .1
 يع  الرئيس اينعانر التقرير بإعطاء ال رأة اينناسعة لكه عنصر وفقاا لتق يرو ، بع  الرأوع ينصادر التقويم اينتاحة واينوضحة أدناو. .2
 رأة اينعطاة ع  الح  الأعهى يتم تلجيه ال رأة ه الحقه اينخصص لذلك أتام كه عنصر ت  عناصر التقويم ، تع تراعاة أل ت ي  ال .3

 ل رأا  التقويم او دة لكه عنصر ، وأهمية الرأوع ولى نرح تفردا  العناصر وأسس التحقق تنما.
مجموع ال رأا  والتق ير يلجه به مجموع درأا  عناصر الأداء الوظيفد والصفا  الشخصية والعلاقا  التي حصه عهيما اينوظف،ثم  .4

 الكهد له رأا )ال رأة النمائية ( ويؤنر عهى التق ير الخاص بما ه الحقه الذي يهيه.تجمع لهحصوت عهى ا موع 
ه حقه اينهحوظا  العاتة يح د تع  التقرير تواط  القوة وتواط  الضعف حلب رأيه ) وو وأ  ( وهد عناصر ترأيحية تؤخذ بعع  .5

 العتعار لأغراض التميي  بع الحاصهع عهى درأا  تتلاوية.
   التقرير أو يوضح رأيه بشأو اينع  عنه التقرير ه الحقه اينخصص لذلك .عهى تع .6
 بع  اعتماد التقرير ت  قعه الرئيس الأعهى يتم وطلاع اينوظف اينع  عنه التقرير عهيه. .7
 

  ثالثاا : تصادر تقويم الأداء الوظيفد :
 سجه ت وي  تهحوظا  الرئيس اينعانر. .2                 تهف اينوظف .                                                      .1
 سجه ال وام الرسمد . .4 تقرير ونجازا  اينوظف .                                                         .3
 أي تصادر أخرى تلاع  ه دقة التقويم . .5

 
 

  رابعاا : النتائج ايناتعة عهى تق ير ال رأا  :
  وظف عهى تق ير ممتاز :  (  عن  حصوت اين1

 يمنح نقطتاو عن  وأراء اينفاضهة لهاقية. - يتم النظر ه ترقيته بع  وكماله لهم ة اللازتة لهاقية. -
 النظر ه تنحه العلاوة الإضافية اينصاحعة لهاقية. -

 

ويفممماءو بأحمممم  نمممرول الإيفمممماد له راسمممة بالمممم اخه،     -

 ية.البتعاث  له راسة ه الخارج والإأازة ال راس
  ( عن  حصوت اينوظف عهى تق ير أي  أ اا:  2

 يمنح نقطة واح ة عن  وأراء اينفاضهة لهاقية.  - يتم النظر ه ترقيته بع  وكماله لهم ة اللازتة لهاقية.  -

 النظر ه تنحه العلاوة الإضافية اينصاحعة لهاقية. -

 

ويفممماءو بأحممم  نمممرول الإيفممماد له راسمممة بالممم اخه،       -

 اسة ه الخارج والإأازة ال راسية. البتعاث  له ر
  ( عن  حصوت اينوظف عهى تق ير أي  : 3

 يمنح نصف نقطة عن  وأراء اينفاضهة لهاقية. - يتم النظر ه ترقيته بع  وكماله لهم ة اللازتة لهاقية. -

 ويفاءو بأح  نرول الإأازة ال راسية. -
 

 

  ( عن  حصوت اينوظف عهى تق ير ترضد :  4

  ر ه ترقيته بع  وكماله لهم ة اللازتة لهاقية.يتم النظ -

 
  عن  حصوت اينوظف عهى تق ير غير ترضد : (5

 لفاتع تتتاليتع يحتم نقهه لوظيفة أخرى ه الجمة. - ه اينرة الأولى ل يتم النظر ه ترقيته وذا كاو تلتحقاا لهاقية. -
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 م للوظائف التنفيذية )إدارية( وأسس التحقق منهاعناصر التقويشرح مفردات 

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 الآراء المطروحة لتطوير  العمل -

نمدداذج العمددل المقترحددة لتطددوير العمددل    -

 هوتسهيل إجراءات

القدددرة علددى ابتكددار طددرت جديدددة تددؤدي   

ومسددين مسددتوى   تإلى تبسدديا الإجددراءا 

 ة في إ از الأعمالالأداء والسرع

القدددرة علددى  تطددوير أسدداليب   

 العمل

 عمليات التدريب التي قام بتنفيذها  . -

 التطور في أداء العاملين نتيجة للتدريب -

مستوى أداء غيره من  رأن يتمكن من تطوي

 العاملين عن طريق التدريب .

القدرة على تددريب غديره مدن    

 العاملين

الددتي    إ دداز العمددل في ضددوء المددوارد -

 مديدها.

مديدددد المدددوارد الفنيدددة والبشدددرية اللازمدددة  

 لإ از العمل وتوظيفها بشكل فاعل.

القدرة علدى مديدد متطلبدات    

 إ از العمل

 نوعية العمل المنجز-

 تإ ازه وفق ما حدد له من إجراءا -

تنفيذ العمل بشدكل سدليم وفدق مدا حددد لده       

  تمن إجراءا

 المهارة في التنفيذ

 من العمل نماذج -

 تقارير الإ ازات-

 مديددد خطددوات العمددل والبرنددامج الددزمني

على نحو  يراعي أولويدة التنفيدذ  دا  كدن     

 من مقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية .  

القددرة علددى مديددد خطددوات  

 العمل والبرنامج الزمني

الالتزام بالحضور والانصراف في  -

 المواعيد المحددة .

خصصة لساعات العمل و التقيد بالفترة الم -

 استثمارها في إ از مهام العمل .

الالتدددددزام والانضدددددبال  واعيدددددد العمدددددل  

المحددددة في الحضددور والانصددراف وعدددم   

 مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق .

 المحافظة على أوقات العمل

نمددداذج مدددن المشددداكل الدددتي واجهدددت     -

الإدارة والأسدددداليب والطددددرت المتخددددذة  

 لمعالجتها .

الموظف على معالجدة مشداكل العمدل    قدرة 

 اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي.

القدددددرة علددددى التغلددددب علددددى    

 صعوبات العمل

إ ددداز العمدددل وفدددق الأصدددول المهنيدددة      -

 المتعارف عليها .

إلمامدددده بالمعددددارف الأساسددددية في مجددددال   

تخصصددددده و التخصصدددددات الأخدددددرى ذات   

ة  ددا العلاقددة سددواء كانددت نظريددة أو عمليدد   

 كنددده مدددن ممارسدددة عملددده علدددى النحدددو     

 المطلوب .

المعرفدددة بالأسدددس والمفددداهيم  

 الفنية المتعلقة بالعمل

إ از العمل وفق القواعد النظامية  -

 والإجرائية  المعمول بها.

 حجم المخالفات النظامية والإجرائية .  -

المعرفدددة بالأنظمدددة واللدددوائا والإجدددراءات 

ة متغيراتهدددا الخاصدددة بالعمدددل ومددددى متابعددد

  والإلمام بها .

المعرفدددددددة  بدددددددنظم العمدددددددل  

 وإجراءاته

 تعامله مع الأفكار الجديدة . -

والبرامج  تحماسه للالتحات بالندوا-

 التدريبية في مجال عمله .

الحرص على متابعة ما يحدث من مدتغيرات  

في مجدددال العمدددل وااولدددة الإلمدددام بددده     

 وتوظيفه لخدمة العمل .

د في مجدال  المتابعة لما يسدتج 

 العمل

هـ(30/6241التنفيذية)الإدارية( )  



 

م للوظائف التنفيذية )إدارية( وأسس التحقق منهاشرح مفردات عناصر التقوي  

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

 أسلوبه في المناقشة خلال  الاجتماعات. -

 المقترحات والأفكار التي يطرحها   -

 تقبل آراء الآخرين ومناقشتها -

المساهمة الإيجابية في بحث الموضوعات 

التي تطرح في مداولات الاجتماع 

 وتوجيهها نحو هدف الاجتماع .

 المشاركة الفعالة في الاجتماعات

التعددداون والتفاعدددل بشدددكل إيجدددابي مدددع   -

 الآخرين .

نوعيددة العلاقددات الددتي تربطدده بددالآخرين     -

 وانعكاسها على الأداء .

الفاعلة مع وجود العلاقات الإيجابية و

الآخرين والقدرة على تطويعها لخدمة 

 العمل .

القدددرة علددى إقامددة  اتصددالات   

 عمل فعالة مع الآخرين

 كفاءته فيما يوكل إليه من مهام إضافية . -

 إ ازاته في مجال عمله. -

 

إمكانية تكليف الموظف بأعمال ومهام 

تتطلب تفوت مستوى وظيفته الحالية في 

وتتطلب قدرات الصعوبة والمسئولية 

 ومهارات أعلى.

 إمكانية ممل مسئوليات أعلى

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو  -

واضا ، ومايترتب على ذلك من أهداف 

فرعية وبرامج عمل خاصة بالإدارات 

 التي يشرف عليها .

المعرفة  تطلبات إ داز الأهدداف سدواء     -

 كانت نظامية،فنية أو مرتبطة بالقوى العاملة 

ن يكون لديه معرفة واستيعاب للأهداف أ

 العامة للجهاز ومهامه . 

 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز 

 الآراء  المطروحة لتطوير العمل .  -

 نماذج من الاقتراحات  .  -

 

على طرح الأفكار والمقترحات  لحرصا

ابتكار طرت جديدة و التي تخدم العمل،

تؤدي إلى تبسيا الإجراءات ومسين 

 الأداء والسرعة في إ از الأعمال .  مستوى

  تقديم الأفكار والمقترحات 

 

 

 عدم تأخير الأعمال . -

 إ ازها بالسرعة المطلوبة . -

إنهاء الأعمال الموكلة له وفق ما حدد لها 

 من وقت .

إ ددددداز العمدددددل في الوقدددددت   

 المحدد

 سلامة العمل من الأخطاء-

 إ ازه وفق التعليمات   -

بشكل نهائي للتأكد من مراجعة العمل 

إ ازه وفق التعليمات المحددة وخلوه 

 من الأخطاء.

القدددددددرة علددددددى المراجعددددددة   

 والتدقيق

عددددرض الأفكددددار والمقترحددددات وربطهددددا    -

 بالشواهد المؤيدة .

المشددددددداركة الإيجابيدددددددة في النددددددددوات  -

 والاجتماعات .

القدرة على عرض الأفكار والمقترحات 

ا بشكل منظم وتبسيا عملية إيصالها لمتلقيه

وواضا ، والتعامل مع آراء الآخرين 

 بأسلوب هاديْ .

القدددرة علددى الحددوار وعددرض    

 الرأي

هـ(32/6241التنفيذية )الإدارية( )  

 



 

 

 

 

م للوظائف التنفيذية )إدارية( وأسس التحقق منهاشرح مفردات عناصر التقوي  

 العنصر الشرح أسس التحقق من العنصر

ا يوكل له مدن  حماسه وجديته في تأدية م-

 . بأهمية ذلك  مهام وشعوره

الددتي جهددزة والمددواد المحافظددة علددي الأ -

   يتعامل معها.

التعامددددل  ديددددة مددددع مسددددئوليات عملدددده    

له مدن   ما يوكلوواجباته وحماسه في أداء 

 .،والشعور بأهمية العمل الذي يقوم به مهام

 تقدير المسئولية 

مشددداهدات مدددن التعامدددل في المواقدددف    -

فددددددة مددددددع الرؤسدددددداء ، الددددددزملاء   المختل

 والمرؤوسين.

 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور.  -

التعامدددل بحكمدددة واتدددزان مدددع المواقدددف     

الحرجدة (   –المفاجئدة   –المختلفة ) الطارئة 

 وبعد النظر لديه .

 حسن التصرف

الاسددددتجابة للتوجيهددددات والمبددددادرة إلى  -

 تنفيذها .

ومددا نمدداذج ممددا صدددر لدده مددن توجيهددات   -

 نفذه منها .

الأخددذ بتوجيهددات رؤسددائه والحددرص علددى   

 العمل وفقاً لها والتعامل معها بإيجابية .

تقبل التوجيهدات  والاسدتعداد   

 لتنفيذها

العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيث  -

 الشكل .

 الحرص على النظافة ) العناية الشخصية(. -

 .ترتيب ونظافة المكتب -

 

ن حيددددث الشددددكل الاهتمددددام باللبددددا  مدددد 

والنظافة ) العنايدة الشخصدية (  دا يتفدق مدع      

، والاهتمددددام بترتيددددب العددددادات والتقاليددددد 

 ونظافة المكتب.

 الاهتمام بالمظهر

وجدددود العلاقدددة الإيجابيدددة الدددتي تخددددم    -

 العمل.

 الاحترام المتبادل . -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيدة لمصدلحة   

العمدل   العمل مع الرؤسداء وتدذليل معوقدات   

 في الإدارة .

 العلاقات مع الرؤساء

وجددود العلاقددات الإيجابيددة الددتي تخدددم     -

 العمل .

 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل . -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيدة لمصدلحة   

، والاسددتفادة مددن تبددادل العمددل مددع زملائدده 

 الخبرات والتجارب.

  العلاقات مع الزملاء 

والشددددكاوي بينددددده وبدددددين   قلددددة التدددددذمر  -

 المراجعين والسمعة الطيبة.

 التعامل الإيجابي معهم -

القدرة على إقامة علاقات إيجابيدة لمصدلحة   

 العمل مع المراجعين .

 العلاقات مع المراجعين
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 المشمولون بهذا النموذج

 

 

ظدائف التنفيذيدة الدتي تتضدمن واجبدات      يطبق هدذا النمدوذج علدى المدوظفين شداغلي الو     

وأعمددال إداريددة في المجددالات المختلفددة مددن المرتبددة الثالثددة عشددرة فمددا دون في الأجهددزة 

 الحكومية حسب الفئات الموضحة في البيان المرفق.
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 تقويم الأداء الوظيفيفئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 

 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )إدارية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

وظمممممائف اينشمممممرفع الإداريمممممع،  تمممممراق  وتشمممممره     

 الخ تا  العاتة، تأتور التحري. 

وظائف الإدارة العهيا والإنرافية 

 واينتوسطة واينعانرة 

 اليةالوظائف الإدارية واين

وكمممملاء وتممممارا  ايننمممماطق، ومحممممافظد اوافظمممما ،  

ووكمممملاء اوافظمممما  ، وراسمممماء اينراكمممم  ، العممممم  ،  

نواب العمم  ، وكملاء أتنماء اينم و ، راسماء العهم يا        

وا معمممما  القرويممممة ، الوظممممائف الإنممممرافية عهممممى     

أعمممات الشمماوو العه يممة والقرويممة ، وظممائف بمماحثد    

 وأخصائيد ناوو اينناطق. 

  لإدارة اوهيةوظائف ا

 وظائف باحثد وأخصائيد التطوير الإداري.

 وظائف باحثد وأخصائيد التنظيم.

 التخطيط. دوظائف باحثد وأخصائي

 ايني انية. دوظائف باحثد وأخصائي

 الإحصاء. دوظائف باحثد وأخصائي

 وظائف محههد الإحصاء

 وظائف اينفتشع الإداريع

 وظائف اينراقعع الإداريع

 القضايا دحثوظائف با

 وظائف اوققع الإداريع

 وظائف باحثد وأخصائيد اينعهوتا 

  وظائف الإدارية اينتنوعة

 وظائف تراق  ناوو اينوظفع.

 وظائف ت ققد ناوو اينوظفع.

 وظائف ت ققد الرواتب.

 وظائف باحثد وأخصائيد ناوو اينوظفع.

 وظائف تراق  التوظيف.

 .وظائف باحثد وأخصائيد التوظيف

 وظائف باحثد وأخصائيد اتتحانا  التوظيف.

 وظائف اينصنفع  وأخصائيد التصنيف.

 وظائف محههد الوظائف.

 وظائف باحثد وأخصائيد الرواتب والع ل .

 وظائف باحثد وأخصائيد الت ريب والبتعاث.

 وظائف باحثد وأخصائيد القوى العاتهة.

 وظائف باحثد وأخصائيد الأنظمة.

 القانونية.وظائف اواسعة 

 وظائف تحهيه الحلابا .

 وظائف اواسعع.

  وظائف ناوو اينوظفع
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 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 

 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )إدارية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 ظائف ت ققد الحلابا و

 وظائف ت ققد تعانا  التقاع 

 وظائف محققد تعانا  التقاع 

)تمممابع( الوظمممائف الإداريمممة    وظائف الإدارة اينالية

 واينالية

 وظائف اينفتشع ايناليع

 وظائف اينراقعع ايناليع

 ايناليع وظائف اوققع

 وظائف محصهد الإيرادا 

 وظائف باحثد وأخصائيد الإيرادا 

 وظائف محههد الإيرادا 

 وظائف أتناء الصناديق والأوراق ذا  القيمة

 وظائف ع ادي النقود والأوراق ذا  القيمة

 وظائف تأتوري صرف النقود والأوراق ذا  القيمة

 وظائف باحثد وأخصائيد التأتع.

وظائف الإنرافية عهى أعمات 

التفتمي  والرقابمة والتحقيمق    

 داينال

 

 وظائف تأتوري العم 

 وظائف تراق  العم 

 وظائف تراق  اينخ وو

 وظائف باحثد وأخصائيد  اينخ وو

  وظائف أتناء اينلتودعا

  وظائف باحثد وأخصائيد  اينلتودعا

 الفنية  وظائف أتناء اينلتودعا

 وظائف تراق  وتفتشد التموي 

 وظائف باحثد وأخصائيد  التموي 

 وظائف تأتوري اينشايا 

 يا وظائف ت ققد  اينشا

 وظائف باحثد وأخصائيد  اينشايا 

 وظائف ت ققد  اينناقصا 

 وظائف باحثد وأخصائيد  اينناقصا 

 وظائف تق ري وتلاك العقارا .

 وظائف تأتوري اينعيعا  والتلويق.

وظائف اينلتودعا  والتمموي   

واينشممممممممممممممممايا  واينعيعمممممممممممممممما  

 والتلويق
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 الأداء الوظيفيتقويم التي يطبق على شاغلها نموذج  فئات الوظائف

 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )إدارية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 وظائف تأتوري اينعيعا 

 وظائف باحثد وأخصائيد  اينعيعا  والتلويق.

)تمممممممابع( وظمممممممائف اينلمممممممتودعا  

والتممموي  واينشممايا  واينعيعمما    

 لتلويقوا

 

)تممابع( الوظممائف الإداريممة  

 واينالية

 وظائف اللكرتارية الخاصة

 وظائف اللكرتارية العاتة

 وظائف الاجمة

 وظائف الكتعة

 

 الوظائف الإدارية اينعاونة وظائف الخ تا  الكتابية

 وظائف النلخ

 وظائف تشغيه الآل  اينكتعية

 اينيكروفيهم واينيكروفيت  أأم ةوظائف تشغيه 

 

  ف الخ تا  اينكتعيةوظائ
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