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ا�طار التنظيمي �دارة ا�داء
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المــادة ( 117 ) مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أن ” 
تقوم الجهة الحكومية بقياس

أداء موظفيهــا وفقــا �طــار العمــل التنظيمــي الــذي تصــدره وزارة الخدمــة المدنيــة ويحــدد إطــار 
العمل التنظيمي ا�تي :

أ - أسس قياس أداء الموظف ومعاييره ومستوياته
ب - مستويات ا¤داء التي يستحق عنها الموظف المكافآت والعلاوة الدورية وضوابط منحها .

ج - إجراءات التظلم من نتائج تقييم ا¤داء الوظيفي، ومن يتولى النظر في تلك التظلمات

المــادة ( 119 ) مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أن ” 
يتــم تقييــم ا¤داء وفقــا لمقيــاس مناســب يتــم تحديــد عــدد مســتوياته وأوصافــه ضمــن إطــار العمــل 

التنظيمي

ميثــاق ا�داء: نمــوذج لتحديــد ا¤هــداف والجــدارات والــوزن النســبي والناتــج المســتهدف لــكل هــدف 
يتم إعداده من قبل الرئيس المباشر ويتم إطلاع الموظف عليه قبل الاعتماد.

الوزن النسبي: المقدار النسبي الذي يعبر عن أهمية الهدف أو الجدارة .

الجــدارات: مجموعــة المعــارف والمهــارات والقــدرات والخصائــص الســلوكية التــي تمكــن الموظــف 
من أداء عمله بشكل فاعل .

الهدف: النتيجة المطلوبة التي يعمل الموظف على تحقيقها خلال دورة ا¤داء .

الناتج المستهدف: التحديد الكمي لºداء المتوقع تحقيقه خلال دورة ا¤داء .

التقديرالعــام �داء الموظف:قيمــة كميــة تعبــر عــن المســتوى ا�جمالــي ¤داء الموظــف المرتبــط 
ــة فتــرة زمنيــة محــددة مــن دورة ا¤داء ويتــم حســابه وفــق مــا تضمنــه  با¤هــداف والجــدارات فــي نهاي

الدليل ا�رشادي الذي تعده وزارة الخدمة المدنية .

معيارالقياس: التحديد الكيفي أو الكمي عن وحدة قياس ناتج ا¤داء .

دورة ا�داء:: هــي الســنة الخاضعــة لتقييــم ا¤داء ويكــون انتهائهــا متزامنــا مــع نهايــة الســنة 
المالية للدولة

المــادة ( 123 ) مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أنــه ” 
يجــوز للموظــف أن يتظلــم مــن نتيجــة تقييــم ا¤داء وذلــك وفقــا �جــراءات التظلــم الــواردة فــي إطــار 

العمل التنظيمي

المــادة ( 120 ) مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أن ” 
يحــدد إطــار العمــل التنظيمــي ا¤حــكام المتعلقــة بتقييــم أداء الموظــف المنقــول مــن وظيفتــه إلــى 

وظيفة أخرى داخل الجهة أو خارجها، أو خلال مدة التدريب أو الدراسة أو ا�جازات الطويلة أو ا�عارة

المرجع النظامي ل�طار :

المادة ا�ولى :
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أ - تتمثل أسس قياس أداء الموظف في الجدارات وا¤هداف.
ب - يكــون معيــار قيــاس أداء الموظــف مــن خــلال المعيــار الكمــي أو المعيــار الكيفــي، ويتــم اختيــار 

المعيار المناسب حسب طبيعة عمل الموظف الخاضع لقياس ا¤داء.
ج - تكون مستويات قياس ا¤داء كا�تي:

أ - تقــوم الجهــة الحكوميــة بصــرف العــلاوة الدوريــة وفــق إجــراءات صرفهــا المتبعــة، مالــم تصــدر وزارة 
الخدمة المدنيةضوابط وإجراءات خلاف ذلك.

ــه الوظيفــي، وتصــدر وزارة  ــأة بمســتوى أدائ ــز واســتحقاقه للمكاف ــد الموظــف المتمي يرتبــط تحدي
الخدمة المدنية الضوابط وا�جراءات الخاصة بذلك . 

المادة الثانية:

المادة الثالثة :

ــل  ــل داخ ــوا ء كان النق ــرى س ــة أخ ــى وظيف ــه إل ــن وظيفت ــول م ــف المنق ــم أداء الموظ ــون تقيي يك
الجهــة الحكوميــة أو خارجهــا مــن قبــل الوحــدة التنظيميــة أو الجهــة الحكوميــة المنقــول إليهــا متــى 
أمــض ى مــدة لا تقــل عــن ثلاثــة أشــهر فيهــا، وفــي حــال لــم يمــض تلــك المــدة يكــون تقييــم أدائــه مــن 

قبل رئيس الوحدة التنظيمية أو الجهة الحكومية المنقول منها

المادة الرابعة:

ــد عــن  ــب أو الدراســة أو ا�عــارة التــي تزي يعــد تقييــم ا¤داء الوظيفــي عــن الموظــف خــلال مــدة التدري
ســتة أشــهر خــلال دورة ا¤داء فــي ضــوء التقاريــر التــي تــرد للجهــة الحكوميــة مــن جهــة التدريــب أو الــد 

راسة أو ا�عارة

المادة الخامسة:

يعــد تقييــم ا¤داء الوظيفــي عــن الموظــف خــلال ا�جــازات الطويلــة التــي تزيــد عــن ســتة أشــهر خــلال 
دورة ا¤داء في ضوء عمله خلال المدة السابقة لÃجازة

المادة السادسة:

وصف التقدير

ممتاز

جيد جدا

جيد

مرضي

غير مرضي
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درجة التقدير
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يتــم تقييــم ا¤داء الوظيفــي لشــاغلي المرتبتيــن ) الخامســة عشــرة والرابعــة عشــرة ( وفقــا لمــا يــراه 
الوزير المختص في الجهة الحكومية.

المادة السابعة :

يتــم تقييــم ا¤داء الوظيفــي لشــاغلي المراتــب ) الثالثــة عشــرة فمــا دون ( وفــق نمــاذج تعدهــا وزارة 
الخدمة المدنية .

المادة الثامنة:

أ - يحــدد الرئيــس المباشــر للموظــف ا¤هــداف والــوزن النســبي والناتــج المســتهدف لــكل هــدف 
بالتنســيق مــع الموظــف وفــق ميثــاق ا¤داء . ويجــوز تعديــل ميثــاق ا¤داء بعــد انتهــاء النصــف ا¤ول مــن 

دورة ا¤داء .
يكــون  أن  علــى  والجــدارات  ا¤هــداف  مــن  كل  قيمــة  بتحديــد  المدنيــة  الخدمــة  وزارة  تقــوم   - ب 

مجموعهما (% 100 .)
ج - يجــب ألا تقــل ا¤هــداف عــن أربعــة، ويحــدد لــكل هــدف معيــار قياســه ووزنــه النســبي والمســتوى 

المستهدف له على أن يكون مجموع ا¤وزان النسبية لºهداف(% 100 .)
د - تكــون الجــدارات بحســب النمــاذج الصــادرة مــن وزارة الخدمــة المدنيــة للوظائــف الاشــرافية وغيــر 
الاشــرافية، ويجــوز للجهــة الحكوميــة فيمــا يخــص الكفــاءات الفنيــة إضافــة جــدارات أخــرى لا تزيــد علــى 
( 3)جــدارات بحســب احتيــاج كل جهــة، وفــي كل ا¤حــوال يحــدد لــكل جــدارة الــوزن النســبي لهــا 

على أن يكون مجموع ا¤وزان النسبية للجدارات( % 100 .)
ه - يعــد الرئيــس المباشــر ميثــاق ا¤داء ويتــم إطــلاع الموظــف عليــه ويعتمــد مــن رئيــس الوحــدة 

التنظيمية، ويتم تزويد إدارة الموارد البشرية بالنسخة المعتمدة .
و - يتم تقييم أداء الموظف وفقا لميثاق ا¤داء في نهاية دورة ا¤داء

المادة التاسعة:

أ - يتــم تصنيــف الموظفيــن وتوزيعهــم علــى مســتويات قيــاس ا¤داء بحســب النســبة المئويــة 
المحددة لكل وصف تقدير لºداء وفقا لما تحدده وزارة الخدمة المدنية .

ب - يكــون الحــد ا¤دنــى لعــدد الموظفيــن الذيــن يطبــق عليهــم التصنيــف (20) موظفــا وفــي حــال عــدم 
اكتمــال الحــد ا¤دنــى فــي نفــس ا�دارة فيتــم لهــذا الغــرض ضــم موظفــي هــذه ا�دارة مــع موظفيــن 

من إدارة أو إدارات أخرى وفقا لما تحدده إدارة الموارد البشرية.
ج - علــى كل جهــة حكوميــة تهيئــة مقومــات تطبيــق التصنيــف مــن بيانــات وبرامــج تقنيــة وتدريــب 

وغير ذلك من متطلبات التطبيق.

المادة العاشرة:



المادة الحادية عشرة:
¤داء  ا  ميثاق  إلى  الرجوع  للموظف  الوظيفي  ا¤داء  تقييم  إعداد  عند  المباشر  الرئيس  على  يجب 
وسجل تدوين الملاحظات وتقرير ا�نجاز وسجل متابعة ا¤داء وأي مصادر أخرى تساعد على تحقيق 

الدقة والموضوعية.

المادة الثانية عشرة:
البشرية وعليها  الموارد  إدارة  لدى  اعتماده  بعد  الموظف  المعد عن  الوظيفي  ا¤داء  تقييم  يحفظ 

تزويد الموظف بنسخة منه.

المادة الثالثة عشرة:
على  الحاصلين  الموظفين  لتطوير  خطة  بإعداد  الحكومية  بالجهة  البشرية  الموارد  إدارة  تقوم 

تقدير أقل
من( جيد جدا ) لرفع أدائهم.

المادة الرابعة عشرة:
تبلغ إدارة الموارد البشرية كتابة الموظف الذي يحصل على تقييم أداء وظيفي بتقدير" غير مرض 
الثانية  السنة  التقدير في  نفس  فإذا حصل على  أدائه،  رفع مستوى  ا¤ولىبضرورة  المرة  " في  ي 
تبلغه كتابة بضرورة رفع مستوىأدائه وإلا تعرض �نهاء خدمته في حال حصل على نفس التقدير 

للسنة الثالثة، فإذا حصل في السنة الثالثة على نفس التقدير تنهى خدمته.

المادة الخامسة عشرة:
عام  مدير  يكون  أعضاء  ثلاثة  من  لجنة  المختص  الوزير  من  بقرار  الحكومية  الجهة  في  تشكل 
الجهة،  في  ا¤داء  بعمليات  الخاصة  التظلمات  فحص  مهمتها  تكون  بينهم،  من  البشرية  الموارد 
مناقشة  ولها  ودراسته،  لها  المقدم  التظلم  فحص  وعلىاللجنة  سرية،  اللجنة  مداولات  وتكون 
تزيد على  لا  اللجنة توصياتها خلال مدة  أن ترفع  التقرير، على  المتظلم ومعد ومعتمد  الموظف 

شهر من تاريخ تقديم التظلم لها إلى الوزير المختص ليقرر ما يراه ويكون قراره نهائيا.
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