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الفصل الثامن

نماذج قياس الأداء
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أولآ : تقرير تقييم أداء عن الفترة 
من .. الى .. لسنة ..

للوظائف غير الإشرافية
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)1( اسم الموظف :...............  الإدارة :................  تاريخ التعاقد/ التعيين/ :...............
الوظيفة :..................    الدرجة :....................     اسم المقيم :.........................	

وظيفة المقيم : ..............................     تاريخ التقييم :.....................................         

 )2( ملخص التقييم : ................... نسبة التقييم : )....   % (  فئة التقييم )... ( الموظف 
يستحق مكافأة التميز	    نسبة الاستحقاق	 )....   %(         لا يستحق    

)3( خاص بإدارة الموارد البشرية - )شئون العاملين سابقاً(.
عدد أيام العمل فى فترة التقييم  : )  .. (  عدد أيام الأجازات الرسمية والراحات :  )  ..  ( 

إجمالى عدد أيام أجازات العامل : )  ..  (   اعتيادى ).. (  عارضة : )  .. ( مرضى  )  .. (  أخرى ).. (
   ) .. ( عدد الأذون الشخصية : ) ..... (   عدد مرات التأخير   	

إجمالى عدد أيام عمل الموظف فى فترة التقييم : ) .. (  يوم  النسبة إلى عدد أيام العمل الفعلية : ) . . % (
الجزاءات: ..........................................................................................    

)4(                       ) 100 - 91 ( ) 90 - 71 ( ) 70 - 56 ( )55 - فأقل (

عناصر 
الدرجةضعيف )55(متوسط )70(جيد ) 90 (ممتاز )100(التقدير

الأداء
المعرفة بالعمل 
و كيفية أدائه

%15

15 علـى معرفـة 
تامة بالعمل و 

بالمهارة المطلوبة - 
ينظـم عمله بطريقـة 

ذاتيــة - دائما 
يحاول تحسين 
أدائه فى العـمل

13.5علـى معرفـة 
بالعمل ويبحث عن 
تحسين مهاراته 
أحياناً , غالبـا ما 
يتخطى المطلوب

10.5 على معرفة 
فى حدود ما 
يطلب منه من 
أعمال و يحترم 
القواعد دون زيادة

8.25 كثيرا 
ما يخفق فيما 
يطلب منه 
من أعمــال 

ويحتاج لخطة 
محـددة فى 

العمل
كمية العمل

%10
10 ينفذ العمل 

باحتراف و بأكثر 
من المطلوب فى 
الوقت المحدد

9 يقوم بتنفيذ 
العمل باحتراف 

و غالبا ما يتخطى 
المطلوب

7 ملت��زم و لك��ن 
انتظ��ام دون 

5.5   دائم��ا لا 
ينف��ذ المطل��وب 

من��ه

المواظبة 
و احترام 

المواعيد
%15

15 يلتزم دائما 
بالمواظبة و احترام 
المواعيد و بأقل قدر 

من أيام الغياب 
المشروعة

13.5  غالبا ما 
يلتزم بالمواظبة     
و احترام المواعيد

10.5 ملتزم 
و لكن دون انتظام

8.25 غير 
مواظب
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السلوك - 
احترام القواعد  

العلاقات 
مع العملاء 
- الزملاء 
والرؤساء

%30

30 ايجابى و 
يتبع التعليمات و 
القواعد - مثالى فى 

علاقته مع 
العملاء -

 الزملاء و الرؤساء

27 غالبا ما يكون 
ملتزما فى متابعة 

التعليمات 
و القواعد و علاقته 
جيدة مع العملاء - 

الزملاء و الرؤساء

21 أحياناً ما 
يكون إيجابيا 

و مرنا فى متابعة 
التعليمات 

و القواعد، متقلب 
المزاج فى علاقته

16.5 معترض 
دائما

مثير للمشاكل

الإحساس 
بالمسئولية

%30

30 يعتمد عليه 
فى تنفيذ الأعمال 

المطلوبة منه بنجاح 
و يتحمل المسئولية 
دون أن يطلب منه

27 غالبا ما يعتمد 
عليه فى تنفيذ 

الأعمال و يتحمل 
المسئولية اذا طلب 

منه ذلك

21 أحياناً ما 
يعتمد عليه 

و يكون مسئولا

16.5 لا يحس 
بالمسئولية و لا 

يعتمد عليه

مجموع الدرجات:.....................................................

يعتمد مدير الادارة .................................
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 )5( خط��ة التنمي��ة/ تطوي��ر أداء الموظ��ف )المزم��ع اتباعه��ا ومراجعته��ا ح�يت تقيي��م الأداء التال��ي :

) أ ( مستوى الاداء/ البعد السلوكي الذي سيشمله التطوير:

الأداء 			  السلوك

القيادة 		 الجودة         

م�ربرات/ أس��باب الحاج��ة إلى التطوي��ر )كم��ا وردت في النم��وذج - العناص��ر ذات التقيي��م الأق��ل(

...............................................................................................

...............................................................................................

)ب( فرص تنمية/ تطوير أداء الموظف

تدريب                  توجيه                   مكافأة                     نقل

أخرى : .....................................................................

) 6 (  بصفة عامة، هل هناك تطور في أداء الموظف عن التقييم السابق؟    لا     نعم                                  

 عقدت مقابلة تقييم الأداء يوم: ................................ الموافق:       /      /      20

)7(
رأى الموظف

  أوافق على ما جاء بالتقييم                   غير موافق
..............................................................................
..............................................................................

التوقيع:.........................
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)9(
الرئيس الأعلى

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

ملاحظات/ تعليقات: 
..............................................................................

التاريخ :..../..../                              يعتمد: ...........................

)8(
الرئيس المباشر

..............................................................................

..............................................................................

التوقيع:.........................
o b e i k a n d l . c o m
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ثانيآ : تقرير قياس أداء عن الفترة 
من .. الى .. لسنة ..
للوظائف الإشرافية

رئيس قسم
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ثالثاً
 تقرير قياس أداء

للوظائف الإشرافية
مدير إدارة

عن الفترة من ../../ الى ../../
  لسنة ...
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1- التحكم فى الوقت

2- الالتزام بالمستوى المطلوب
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القدرة على الاتصال  	-3

4 - القيــــــادة 
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5 - القدرة على تحفيز الآخرين

6- المحافظة علي مكان العمل 
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7-القدرة على التنظيم 

8-درجة الاعتماد عليه 
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9-درجة التعامل مع العملاء 

عق��ب كل عملي��ة  قي��اس أداء لاب��د م��ن م��لء بقي��ة الاس��تمارة كم��ا ه��و وارد 
ف��ى الفق��رات التالي��ة م��ن )1( الى )8( حت��ى يكتم��ل بذل��ك اله��دف م��ن عملي��ة 

القي��اس م��ن تقيي��م وتقوي��م لأداء الموظ��ف.
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)1( اس��م الموظ��ف :............  الإدارة :.............  تاري��خ التعاق��د/ التعيين/ :............
الوظيفة :................    الدرجة :.................     اسم المقيم :....................	

وظيف��ة المقي��م : ..........................     تاري��خ التقيي��م :.................................        

 )2( ملخ��ص التقيي��م : ................... نس��بة التقيي��م : )....   % (  فئ��ة التقيي��م )... ( 
الموظف يستحق مكافأة التميز	    نسبة الاستحقاق        )....   %(    لا يستحق    

)3( خاص بإدارة الموارد البشرية 

ع��دد أي��ام العم��ل ف��ى ف�ترة التقيي��م  :  )  .. (  عدد أيام الأج��ازات الرسمية والراحات :  )  ..  ( 
إجمالى عدد أيام أجازات العامل : )  ..  (  إعتيادى ).. (  عارضة : )  .. ( مرضى  )  .. (  أخرى ).. (

عدد الأذون الشخصية :           ) .. (  عدد مرات التأخير      ) .. (   
إجم��الى ع��دد أي��ام عم��ل الموظ��ف ف��ى ف�ترة التقيي��م : ) .. (  ي��وم  النس��بة إلى ع��دد أي��ام العم��ل 

الفعلي��ة : ) . . % (
الجزاءات: ............................   

 يعتمد الرئيس المباشر  )                      (
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 )4( خط��ة التنمي��ة/ تطوي��ر أداء الموظ��ف )المزم��ع اتباعه��ا ومراجعته��ا ح�يت تقيي��م الأداء التال��ي :

) أ ( مستوى الاداء/ البعد السلوكي الذي سيشمله التطوير:

الأداء 			  السلوك

القيادة 		 الجودة         

م�ربرات/ أس��باب الحاج��ة إلى التطوي��ر )كم��ا وردت في النم��وذج - العناص��ر ذات التقيي��م الاق��ل(

...............................................................................................

...............................................................................................

)ب( فرص تنمية/ تطوير أداء الموظف

تدريب                  توجيه                   مكافأة                     نقل

أخرى : .....................................................................

)5(  بصفة عامة، هل هناك تطور في أداء الموظف عن التقييم السابق؟    لا     نعم                                  

 عقدت مقابلة تقييم الاداء يوم: ................................ الموافق:       /      /      20

)6(
رأى الموظف

  أوافق على ما جاء بالتقييم                   غير موافق
..............................................................................
..............................................................................

التوقيع:.........................
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)8(
الرئيس الأعلى

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

ملاحظات/ تعليقات: 
..............................................................................

التاريخ :..../..../                              يعتمد: ...........................

)7(
الرئيس المباشر

..............................................................................

..............................................................................

التوقيع:.........................
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رابعاً : تقرير قياس أداء
لوظائف الإدارة العليا
مدير عام / رئيس قطاع

عن الفترة من ../../ إلى ../../  لسنة ...
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بيانات الموظف :

الاسم : ................   
الوظيفة الحالية : .................. 

تاريخ تحمل شغل الوظيفة:.................. 
وظيفة الرئيس المباشر: ................

تاريخ آخر تقييم :.............. 

أولآ: مهام/أهداف أنجزت

اذك��ر أربع��ة مه��ام / أه��داف قم��ت بإنجازه��ا ف��ى الوق��ت المح��دد وطبق��ا 
للمواصف��ات والمس��توى المطل��وب 

المهمة / الهدف )1( : 
 ...........................................................................................

تاريخ البدء    :  /    /                التاريخ المحدد للإنجاز:  /    /  
تاريخ الإنجاز  :   /    /  

النتائج المحققة: .............................................................. 
التوقيع :............................. 

ملاحظات الرئيس المباشر:......................................................
يعتمد الرئيس الأعلى:.....................................

o b e i k a n d l . c o m
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ثانيآ : اقتراحات

أذك��ر  أربع��ة اقتراح��ات منطقي��ة ذات م��ردود إيجاب��ى تقدم��ت به��ا   لتس��هيل 
ظ��روف العم��ل أدت لإيج��اد حل��ول  للمش��اكل .

الإقتراح )1( :
...........................................................................................

تاريخ التقدم بالاقتراح :  /    /

النتائج المحققة: 

...........................................................................................

التوقيع :.................    

ملاحظات الرئيس المباشر: 

...........................................................................................

يعتمد الرئيس الأعلى:......................... 
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ثالثآ : ترشيد الإنفاق 

أذك��ر كي��ف كن��ت حريص��ا عل��ى أن تك��ون تكالي��ف قطاعات��ك ف��ى ح��دود 
الموازن��ة وكي��ف كن��ت تس��تفيد م��ن المص��ادر المتاح��ة وحري��ص عل��ى ترش��يد الأنف��اق.

الموازنة : 

...........................................................................................

المصادر المتاحة : 

...........................................................................................
أوجه الأنفاق: 

...........................................................................................

...........................................................................................

أوجه الترشيد : 

...........................................................................................

...........................................................................................

العائد من الإنفاق 

...........................................................................................

...........................................................................................
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رابعآ : التدريب

ه��ل  حصل��ت عل��ى تدري��ب خ�لال ف�رتة التقيي��م وه��ل قم��ت بتدري��ب 
العامل�ين الج��دد والقدام��ي للتأك��د م��ن أن الجمي��ع ي��ؤدي عمل��ه كم��ا يج��ب.؟ 

لا 			  نعم  			 

إذا كانت الإجابة نعم اذكر

البرنامج أسم المتدرب
التدريبى

تاريخ الحصول 
عليه

أسباب 
الترشيح 
للبرنامج

مدى الاستفادة 
فى التطبيق 

العملى
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خامسآ : التخطيط

ه��ل لدي��ك خط��ة عملي��ة قابل��ة للتطبي��ق لتطوي��ر الأداء وتحقي��ق الاه��داف ف��ى 
القطاع��ات تح��ت إش��رافك..؟ 

لا 			  نعم  			 

إذا كانت الإجابة بنعم اذكر: 

............................................................. 1.اله��دف: 

2.الي��ات التنفي��ذ : ........................................................

3.فري��ق العم��ل : ........................................................

4.الوقت ال�لازم للتنفي��ذ : .................................................

5.مراح��ل التنفي��ذ : .......................................................

6. أوج��ه المتابع��ة : .......................................................

7. العائ��د : ...............................................................

يتم عرض تقرير بالنتائج كل ثلاثة أشهر

تم بحمد الله

o b e i k a n d l . c o m




