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 ٌم الأداء الوظٌفًٌلائحة تم
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأداء الوظيفي تقييممقتبسة من لائحة 
 

 ( وتارٌخ43915الصادرة بمرارمعالً وزٌرالخدمة المدنٌة برلم )

 هـ3/3/3517والتً تم العمل بها إعتباراً من هـ  1/1/3533وتارٌخ 7/533هـ بناء على الأمر السامً رلم 13/31/3511

 هـ31/3/3517وتارٌخ 3591/731وتم تعمٌمها من لبل الوزارة برلم 
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 3مادة  
مين إجيراءال لمٌياس مسيتوا  داء الموظيج لواجبيال وظٌفتي  و مياً  الجمعٌية الأداء اليوظٌفً ميا تميوم بي   تمٌيٌمٌمصد ب   

 رارال المناسبة عن الموظج.ملعناصر ومعاٌٌر معٌنة خلال  ترة زمنٌة محددة بما ٌمكنها من إتخاذ ال

 1مادة  
 ملائماً. رئٌس الجمعٌةبما ٌراه  للمدٌر العام الأداء الوظٌفً  تمٌٌمٌتم   

 1مادة 
عن كل  رئٌس الجمعٌةالأداء الوظٌفً بشكل دوري عن جمٌع الموظفٌن و ك خطة سنوٌة ٌتم إلرارها من  تمٌٌمٌتم إعداد 

 سنة من سنوال خدمتهم.

   5مادة 
 

 بأحد التمدٌرال التالٌة : الأداء الوظٌفً  تمٌٌمٌكون 
 

 الانجاز درجة التمٌٌم م

 % من الهدج  و  لل. 13 نجز   ضعٌج  .3

 %( من الاهداج  54 – 53)  نجز  ممبول  .1

 %( من الاهداج 43 – 54)   نجز جٌد  .1

 %(  من الاهداج 13_43) نجز  جٌد جداً   .5

  نجز الهدج المطلوب ممتاز  .4

ً  ممتاز جدا  .1   نجز الهدج واجتاز المطلوب جزئٌا

 اجتاز بمدر كبٌر المطلوب متمٌز  .7

 نموذج مثالً للإنجاز والتطوٌر مبدع  .8

 

 

 4مادة 
 ن ٌعيدل  ٌي  بميا ٌيراه  تمٌيٌمالأداء الوظٌفً من لبل الرئٌس المباشر للموظج وٌعتمد من لبل رئٌس  ولمعتميد ال تمٌٌمٌعد  

 ملائماً.

 
 

 1  مادة
 و لم ٌمض على إشرا   على الموظج ستة  تمٌٌم ً حالة كون الرئٌس المباشر  ً مرتبة  لل من مرتبة من سٌعد عن  ال 

الأداء الوظٌفً من لبل الرئٌس الأعليى لليرئٌس المباشير ولي   ن ٌسيتعٌن بير ي اليرئٌس  تمٌٌم شهر على الألل  ٌتم إعداد 
 شر والتماوٌم السابمة المعدة عن .المبا

 7مادة 
 

الأداء الوظٌفً عن الموظج خلال  ترة التدرٌب  و الدراسة التً تزٌد عن سنة  ً ضوء التميارٌر التيً  تمٌٌمإعداد ٌتم   
  المشر ة على التدرٌب  و الدراسة. ترد لجهت  من الجهة التعلٌمٌة

 

 8مادة 



 المملكة العربية السعودية                   
 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية  رضوان الخيرية       
  ٤٤٤ترخيص رقم          

 
 

  

 2 

 

 

 .الأداء الوظٌفً المعد عن  بعد إعتماده تمٌٌمعلى الرئٌس المباشر تزوٌد الموظج بنسخة من  
 

 9مادة 
 

( اليتظلم مني  خيلال خمسية عشير ٌومياً مين تيارٌخ تزوٌيده  ضيعٌج داء وظٌفً بدرجة )  تمٌٌمٌجوز للموظج المعد عن   
بنسخة من  إلى الرئٌس الأعلى  ً الجهازلٌحٌل تظلم  إلى لجنة ٌشكلها من ثلاثة ميوظفٌن ٌكيون ميدٌر شياون الميوظفٌن 

 :  من بٌنهم وٌر سها  كبرهم مرتبة حسب الترتٌب الآتً

 .ٌتولى مدٌر شاون الموظفٌن التحضٌر لإجتماعاتها    -  

تميوم اللجنية بفحيص الييتظلم خيلال شيهرٌن عليى الأكثيير مين تيارٌخ إسيتلام  وتر ييع توصيٌاتها إليى رئييٌس  - ب
لٌتخيذ الجمعٌية  إذا لم تبل اللجنة  ً موضوع التظلم خلال هذه الفترة ٌعرض الأمر على رئيٌس  الجمعٌة

 رٌخ إنتهاء الفترة المحددة للجنة.خمسة عشر ٌوماً على الأكثر من تاالمرار الذي ٌراه خلال 

 اللجنة سرٌة.تكون مداولال   - ج
 ء المعنٌٌن والموظفٌن المتظلمٌن.ٌجوزللجنة منالشة الراسا     -د 
ً الجمعٌة ٌكون لرار رئٌس     -هـ   .نهائٌا

 

 33مادة 
 

 داء وظٌفيً بتميدٌر )  تمٌيٌمبحرميان الموظيج الحاصيل عليى  العميل مع مراعاة ما نصل علٌ  اللوائح التنفٌذٌة لنظيام    
 يإذا حصيل عليى نفيس  تمٌيٌمٌوج  لمن ٌحصل على هذا التمدٌر لأول مرة تنبٌ  كتابً من معتمد الو( من الترلٌة  ضعٌج

 ن  الإدارة  التمدٌر  ً السنة الثانٌة  ٌحمك مع  من لبل جهة عمل  وتسمع  لوالي  ود اعي  وتثبيل  يً محضير    يإن ر ل
 معالبت  بما ٌراه.  و العملللنظر  ً  صل  من  مجلس الإدارة إلى الأمر ٌستدعً  صل     تحٌل  

 33مادة 
 

الأداء الوظٌفً المعيد عين الموظيج كا ٌياً لجمٌيع الحيالال التيً تطير  خيلال سينة مين تيارٌخ إعتمياده   وإن  تمٌٌمٌعتبر   
عيدٌل  يً حميل الملاحظيال آخير عني  لينفس السينة ميع الإشيارة لموجبيال الت تمٌٌم   ٌتم إعداد تمٌٌمظهر ما ٌوجب تعدٌل 

 بالنموذج.
  

 31   مادة
 

 خدمت  .الثلاثة اشهر الأولى من اً ل  عن تمٌٌمالتجربة  مدة  داء الموظج  ثناء  تمٌٌمٌعتبر  
 

 31مادة 
 

الأداء اليوظٌفً الرجييوع إليى سيجل تيدوٌن الملاحظيال وتمرٌير الإنجياز وسييجل  تمٌيٌمعليى اليرئٌس المباشير عنيد إعيداد  
 .تمٌٌما تساعد  ً دلة موضوعٌة المتابعة  داء الموظفٌن و ي مصادر  خر

 

   35مادة 

 الموظفٌن والمعلٌمن والمستخدمٌن  هذه اللائحة على جمٌع تطبك  حكام 
 
 


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 الأداء الوظٌفً تمٌٌمإرشادال لائحة 
 

المييوظفٌن ٌحتييوي علييى المهييارال والمييدرال المتييو رة لييدا مييوظفً ٌمييوم الييرئٌس المباشيير بإعييداد تمرٌيير عيين  -3
 كن إسنادها لكل منهم و ماً لذلن.إدارت  ونوعٌة الأعمال التً ٌم

 

ٌموم الرئٌس المباشر بإعداد التصور الملائم حول البٌئة المكتبٌة  ً إدارت  وإبيلا  الجهية المختصية بيذلن  بميا  -1
 كفاءة المطلوبة.جاز  عمالهم  بالٌمكن الموظفٌن من إن

 
ٌموم الرئٌس المباشر بإعداد خطة سنوٌة عن مستوا الأداء المتولع كماً ونوعاً عن العاملٌن بإدارت  ٌراعً  ٌ   -1

 ٌزٌن ومحاسبة الممصرٌن.آلٌال ٌمكن من خلالها تكرٌم الموظفٌن المتموضع 
 

بإعييداد خطيية للمسييار المهنييً للمييوظفٌن التييً ٌمكيين ميين خلالهييا تطييوٌر لييدرال  إدارة المييوارد البشييرٌة تمييوم  -5
 والمشاركة  ً اللجان و رق العمل.الموظفٌن عن طرٌك التدرٌب والتكلٌج بمهام وظٌفة  خرا 

ٌموم الرئٌس المباشر بعمد إجتماعال دورٌة مع الموظفٌن ٌتم من خلالها متابعة  دائهيم بشيكل منيتظم وتزوٌيدهم  -4
تمياده مين ٌهال والتعلٌمال التً تمكنهم من المٌيام بمهيام  عميالهم بالشيكل المطليوب   و يك ترتٌيب ٌيتم إعبالتوج

 المساول صاحب الصلاحٌة.
الأداء للموظيج  تمٌيٌمتعتبر عملٌة تهٌئة الموظج وتوجٌه  من الأمور الأساسٌة التً ٌجب الأخذ بها لبل إعيداد  -1

 الجدٌد.
الجدٌد ٌتم إعداده لهذا الغرض ٌتناسب ميع مسيتوا نفٌذ برنامج تعرٌفً للموظج بتتموم إدارة الموارد البشرٌة   -7

  مين حميوق وميا علٌي  مين بشيكل خياص ومالي الادارةالوظٌفة المرشح لها ٌتم من خلال  تعرٌف  بأهداج ومهام 
 واجبال .

بمراجعية وتحلٌييل تمياوٌم الأداء اليوظٌفً المعيدة عيين  الجمعٌيةعين طرٌيك لجنيية ٌشيكلها رئيٌس  ٌميوم مجليس الإدارة  -8
 .الجمعٌةموظفٌها ور ع تمرٌر بتوصٌاتها بما ٌحمك ر ع مستوا  داء 

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