
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 َّ٘رج تقٌ٘ٝ الأداء اى٘ظٞفٜ ىشبغيٜ اى٘ظبئف 

 اىتخظظٞخ

 



 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 َّ٘رج

 (ة( , )  أتقٌ٘ٝ الأداء اى٘ظٞفٜ ىشبغيٜ اى٘ظبئف اىتخظظٞخ ) 
 

 تعريف الوظائف التخصصية :
والمتابع  ة ا الوظ  ائف مل ه   ا المومو   ة الوظ  ائف الت  و تتا  من واوب  ات وأ م  ال ا ش  راف والتخ   ي  تش  

و له ا   ن ا شرافية ( والتنفي  فو موال التخصصات والمهن المختمفة والتو لايق ل الح ا انان ن م ن الت هي ل العمم 
 الحصول  من ت هيل وامعو .

 

 أولًا :
 الشعبة ا اارة الوهاز
   

 
 الماينة أو القرية المن قة الوحاة القسم
    

 
 تاريخ إشغالها رقمها مرتبتها ةمسمن الوظيف اً الاسم ربا ي

     

 

 كممت بنواحمواوع آخر اورة تاريبية ا المؤهل العممو
 أااءآخر تقرير 

 التقاير التاريخ
    

 
 
 
 
 
 

 ه  (4141ا 



 ( . 41 – 44ين ال ين يشغمون المراتب ا يالفئة أ : تعنو الموظفين ا الموظفات ( التخصص
 فما اون ( . 44وظفات ( التخصصيين ال ي يشغمون المراتب ا الفئة ب : تعنو الموظفين ا الم

 

فو
وظي

ء ال
ناا
ا

 

اع هنا رقماً واحااً من  التقاير ثانياً :
( ال ي يمثل تقويمك 6-4ا

 العنصر لمموظف أولمموظفة
 غير
 * ويا وااً  ويا مراو مراو

 ممتاز
 ب أ 6 5 1 1 2 4

         التفهم نهااف الوهاز أ
         التخ ي  -ارة فو :  المه أ
         اتخا  القرار - أ
         ا شراف الفنو - أب
         مستوى انااء فو موال التخصص أب
         المتابعة لما يستوا فو موال التخصص أب
         إمكانية تحمل مسئوليات أ من أب
وراءات العمل أب          المعرفة بنظم وا 
         القارة  من ت وير أساليب العمل بأ

         المحافظة  من أوقات الاوام أب
         الحرص  من أمور السلامة والوقاية أب
         توخو الاقة فو العمل ب

   الموموع
 ثالثاً :

صية
شخ

ت ال
صفا

ال
 

         حسن التصرف أب
         اروة الا تماا  ميه /  ميها أب
         الاهتمام بالمظهر ب
         تقبل التوايا فو أساليب العمل ب

   الموموع
 رابعاً :

مع
ت 
لاقا
الع

 

         الرؤساء - 4 أب
         الزملاء - 2 أب
         الومهور - 1 أب

   الموموع
 ملاحظة :

فلا يترك مكان العنصر خالياً . بل يتم وا ع ارو ة مناس بة ل ه إ ا كان أحا العناصر أ لاا لا ين بق  من الموظف ا الموظفة (  (4ا
يتم التوصل إليها  ن  ريق متوس  اروات الحقل ال ي يتامن  لك العنصر ا سواء ك ان  ل ك ف و انااء ال وظيفو أو الص فات 

 الشخصية أو العلاقات الفراية ( .
( نقا  فو وميع العناصر . إاافة إلن مو ن  6ظفة (  من ا يت مب الحصول  من تقاير ا ممتاز ( أن يحصل الموظف ا المو  (2ا *

 واحا من موا ن القوة  من انقل .
 

 /      التاريخ   /   ............................................ توقيعه   .................................................... / وظيفته  ........................................................ ا التقرير /اسم مع



 

 ( 1-أو موا ن الاعف =  1خامساً : ملاحظات  امة ا كل صفة من موا ن القوة = +
 أ كر موا ن قوة وموا ن اعف رئيسية تا م تقايراتك السابقة ا إن ووات (

 ة (موا ن القوة : ا الصفات ا يوابية انخرى التو يتميز بها الموظف ا الموظف
 ولم تشتمل  ميها العناصر السابقة( .                  

 

4 - ....................................................................................................................................................................................................................................... 

2 - ....................................................................................................................................................................................................................................... 
1 - ....................................................................................................................................................................................................................................... 

الموموع الكمو 
 لموا ن القوة

 + =9 
الاروة التو 
 حصل  ميها

 
 موا ن الاعف : ا الصفات السمبية التو يتصف بها الموظف ا الموظفة ( وتؤثر

  من  ممه اون أن يكون فو  لك تكرار لمعناصر السابقة( .                  
 

4 - ....................................................................................................................................................................................................................................... 

2 - ....................................................................................................................................................................................................................................... 
1 - ....................................................................................................................................................................................................................................... 

الموموع الكمو 
لموا ن الاعف 

 =- 9 
الاروة التو 
 حصل  ميها

 
 

    إلن -من 
التقاير 
 النهائو

  445 – 99 ممتاز   و لماروات سااساً : التقاير الكم
  98 – 84 ( 5ا ويا وااً    موموع اروات انااء الوظيفو

  79 – 61 ( 1ا ويا وااً    موموع اروات الصفات الشخصية
  61 – 18 ويا   موموع اروات العلاقات الفراية

  17 – 12 مراو   موموع اروات الملاحظات العامة
  12أقل من  راوغير م   الموموع الكمو

 
 مقاار التحسن ال ي  رأ من  آخر تقرير

                             ويا                        متوس اعيف 
 التوصيات العامة لت وير قارات الموظف ا الموظفة (  ا إن ووات (
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 إسشبداد
 ( فو المربع المناسب وفقاً لتقايرا .  يعا الرئيس المباشر التقرير  ن  ريق الت شير بعلامة ا - 4

واح ااً  ا ع هن ا رقم اً تح ت  ن وان ا  يتم واع الاروة التو حصل  ميها الموظ ف ا الموظف ة ( ف و الحق ل المع ا ل  لك - 2
 حسب نوع الفئة المعا  نها التقرير ا أ ( أو ا ب( .. مموظفة (  ي يمثل تقويمك لمموظف ا لال ( 6-4 امن 

  ن القوة وموا ن الاعف حسب رأيه ا إ ا ووات ( .افو خانة الملاحظات العامة يحاا الرئيس المباشر مو  - 1
م ك ل م نهم ث م توم ع لمحص ول  م ن التقاير الكمو لماروات تسول به موم وع ارو ات العناص ر انربع ة الس ابقة أم ا - 1

 الموموع الكمو لماروات .
  ميه . ( الموظفةا س ان من يتم إ لاع الموظف بعا ا تماا التقرير من قبل الرئي - 5

 
 

 مصاار تقويم انااء الوظيفو :
 .ا الموظفة ( ممف الموظف  - 4
 سول تاوين ملاحظات الرئيس المباشر . - 2
 .لمموظف ا الموظفة (  الشهريز رير ا نواتق - 1
 افتر الاوام . - 1
 أي مصاار أخرى تسا ا فو اقة التقييم . - 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 معايير التقييم
 

ميير داييتيا يكيياام  ناير ايير م كل يي و ي ييلإ مالمييااي ل ايية  يلم ييامس يل ال ييل ئليير ن  م  شييت ي ييا يليي       يلمباشيي  للييي ميي الر يليي     

 لمع يل كتم  يلمنا ب ار يلماظف.يلمباش  لا

 غس م لمي : .1

 يكصس ليلمح في ناير ليجبات يلاظ فو.

اي ايياي مييالأ  يلااييا  ايير    –س ج ييت  غيية ييا أ نااالييو   –قييإ ميير يلم يي او يلم لييا    نلنمثلييل كلييم ع ةاا ييل دة اج  ييو   

 اتم يل ف م لااا  يلاظ فل اغم ش ح ا لو . –مايا تها يلمك اة 

 غس م خا  لاير االو . ل   لتمو ش اا يالم ئال ل (.  -ناي واتم يل غبل في ينا ل 

 م لمي : .2

 نايك  ل الو ي لإ اام م لمي.

و يلحايا  في  صي منك –منجي  يل ايإ ي يلإ مكبيا       –يةنجاز يلم  لبات يل ا ي ل لاظ ف يو    غالباي لنمثلل كلم ع مكام

 في حاجل ملخل ل مااة م اااو(.  - يح اج ل اج و اي م –االو 

 ج ت : .3

 الى م  ال ج تة ينظم لدج يريت يل اإ.

ازيييو  نجة يا أ د  –مكام بم الجيل ي يا يلحياذت كيت يلها يل      –لنمثلل كلم ع م جال  ي  ال مع م  لبات لظ ف و 

 ج ت (.

 ( : 4ج ت جتيي ع  .4

 ناير ةاجح لل اإ ل م لةل في يل نف ذ مع قتاة الى يل   ف الى يلم اكإ في مجا  يل اإ.

 

قييااا الييى حييإ نغلييب    –الييى الييم كامييإ بم ييئال ات لظ ف ييو ليلأ صا ييات يماياة يليي  م اييإ ي ييا      لنمثلييل كلييم ع  

 يلم اكإ يأ لا  ج ت(.

 ( :  5ج ت جتيي ع  .5

 يلكتاة الى يلمباااة في ي ام  مجا  يل اإ لللمع حلا  للا اكإ يل  يايج و.

 دملاة ل يلك ام بم ئال ات نكبر(.لنمثلل كلم ع مج اايت كيي ل ي ني ي  ام  نااا  يماياة ي لإ اام مع 

 مم از : .6

 يلكتاة الى يميتيع ليمي لاا لم ت  ااق يل ااي في دنجاز يل اإ.

 مثا  للإنجاز يلم فاق(. –لنمثلل كلم ع دنجازييو ياازة الى م  او يماياة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 شـرح  بعض العناصر 
 اىشــــــــــــــــشح  اىعْظـــــــــــــش 



تعْٜ ٍذٙ تَنِ اىَ٘ظف ٗقذستٔ فيٜ ٍايبه  تـــــــــ٘ٙ الأداء.ٍس

تخظظييئ ٗاّعنيييبط رىيييل اييييٚ أداء اىعَيييو 

 ٗإتقبّٔ.

ٍٗسييت٘ٙ الأداء ٝختيييف ٍييِ شييخض ٟ ييش 

ٗفيييٜ مييي  ليييبود اىديييعف ٗاىاييي٘دح فييي ُ 

اىتقٞيييٌٞ ٝنيييُ٘ ايييبدح ّسيييجٞبا. ٗٝتدييي  الأداء 

اىاٞييذ ثَقبسّتيئ ٍييع ٍاَ٘اييخ اىعَييو ٗٝييذ و 

اىشضب ايِ اوّتيبج ّ٘ايبا فٜ اواتجبس دسجخ 

 ٗمَبا ٍٗست٘ٙ اىَٖبسح فٜ اىتْفٞز.

ٍييذٙ تَنييِ اىَ٘ظييف ٍييِ ااىَييبً ث٘اججييبد  إٍنبّٞخ تحَو ٍسئ٘ىٞبد أايٚ.

ٍٗسييئ٘ىٞبد ٗظٞفتيئ اىحبىٞييخ ٍأدٝييبا أاَبىٖييب 

 ثنفبءح ٗثقخ ابىٞخ.

إىٚ تعْٜ اىحشص ايٚ اجتْبة مو ٍب ٝأدٛ  اىحشص ايٚ أٍ٘س اىس ٍخ ٗاى٘قبٝخ فٜ اىعَو. 

التَيييبه ليييذٗر اضيييشاس ٍبدٝيييخ أٗ ثشيييشٝخ 

ٍٗحبٗىييخ اىتعييشى ايييٚ ٍيي٘ا ِ اىخ ييش فييٜ 

طغبئش الأٍ٘س أٗ مجبئشٕب ٗاىتْجٔ ىٔ ٗاىتْجٞٔ 

ايٞيئ ىيحٞي٘ىييخ دُٗ ٗق٘ايئ ٗرىييل ثب ييتخذاً 

 ٗ بئو اى٘قبٝخ ٗاىس ٍخ.

ٍعشفخ ٍذٙ اىتيضاً اىَ٘ظيف ثَ٘ااٞيذ اىيذٗاً  اىَحبفظخ ايٚ أٗقبد اىذٗاً .

ٔ ىَقيش اَيئ ثيذُٗ أرُ ٍسيج  ٗاذً ٍغبدستي

أٗ تْقيئ ثييِٞ اىَنبتييت ىتجييبده الألبدٝيي  اىتييٜ 

 و ا قخ ىٖب ثبىعَو.

ٗضيييع الإٔيييذاى اىَ يييي٘ة تحقٞقٖيييب ٗس يييٌ  اىَٖبسح فٜ اىتخ ٞط.

 ٞب خ تْفٞزٕب فٜ ض٘ء اوٍنبّٞيبد اىَتبليخ 

 ٗف  ثشّبٍج صٍْٜ.

ٗاىَقظييي٘د  ثٖيييب ٍعشفيييخ ٍيييذٙ اىقيييذسح اييييٚ  اىَٖبسح فٜ ااششاى.

ٍتبثعخ جٖ٘د اىَشؤٗ يِٞ ٗتي٘جٌٖٖٞ ىيتحقي  

ٍِ لسِ الأداء ٗااّدجب  ٗاىتحقي  ٍيِ أُ 

ااّاييييبص ٝسييييٞش ٗفيييي  اىخ ييييط ٗالإٔييييذاى 

 اىَحذدح .

ىتحذٝذ ٍٖبسح اىَ٘ظيف فيٜ ا تٞيبس ثيذٝو ٍيِ  اىَٖبسح فٜ اتخبر اىقشاس.

ثيييِٞ ايييذح ثيييذائو ىحيييو ٍشييينيخ ٍيييِ ٍشيييبمو 

 اىعَو.

ظذ ٍْٖيب ٍعشفيخ ٍسيت٘ٙ إىَيبً اىَ٘ظيف ٗٝق اىَعشفخ ثْظٌ ٗإجشاءاد اىعَو .

 ثق٘اِّٞ ٗأّظَخ اىعَو ٗإجشاءاتٔ .

ىَعشفييخ ٍييذٙ قييذسح اىَ٘ظييف ايييٚ ت يي٘ٝش  اىقذسح ايٚ ت ٘ٝش ا بىٞت اىعَو. 

اىعَو ٍِٗ ثٌ اىَجبدسح فيٜ تقيذٌٝ اىَقتشليبد 

اىجْبءح ىتحقٞ  ٕزا اىت ٘س ثَيب ٝحقي  اوّتيبج 

 الأفدو .

ٙ ا تعذاد اىَ٘ظف ىتقجو ٗٝقظذ ٍِ رىل ٍذ تقجو اىت٘جٞٔ. 

ت٘جٞيئ ٍٗ لظييبد سؤ ييبئٔ ثظييذس سلييت 

 ٗإٝابثٞخ.



ٗتعْييٜ اىتييضاً اىَ٘ظييف ثسييي٘مٞبد اىَاتَييع  اىسي٘ك اىعبً.

اىَسيٌ ٗمزىل اىتضاٍئ ثبىعَيو ماٍبّيخ أؤتَيِ 

ايٖٞيييب ٗاداؤٓ ىٖيييب مخذٍيييخ ىَ٘ا ْٞييئ ثبٍبّيييخ 

 ٗإ  ص.
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 


