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  قرارإصدار اللائحة                                  
  
  
  

  ھـ٣٠/١٢/١٤٢٦وتاریخ) ٥١٩٣٤(رقم قرار                            
  

  وزیر الخدمة المدنیةإن 
  

  ) ٤٩/م(من نظام الخدمة المدنیة الصادربالمرسوم الملكي رقم) ٣٦(   بعد الاطلاع على المادة 
  ٠ھـ ١٠/١٠/١٣٩٧وتاریخ 

  
 ق رار ص احب ال سمو الملك ي نائ ب رئ یس مجل س            م اورد ف ي الفقرةالثالث ة م ن              وبناء عل ى  

التي ت نص بتف ویض    ھـ  ٦/٣/١٤٠١وتاریخ   ٧/٤٠١وزراء ورئیس مجلس الخدمة المدنیة رقم       ال
وزیر الخدمة المدنیة صلاحیة إج راء التع دیلات اللازم ة ف ي لائح ة تق ویم الأداء ال وظیفي عل ى             

  ٠ضوء التطبیقات العملیة لھا
وك  ذلك عل  ى ھ  ـ ١/٧/١٤٠٤وت  اریخ ) ١( وبع  د الإط  لاع عل  ى اللائح  ة ال  صادرة بقرارن  ا رق  م   

تل ك  القواعد المع دة بن اء عل ى الدراس ة الت ي تم ت ف ي ض وء التطبیق ات العملی ة وم ا ط رأ عل ى                 
  :اللائحة من تعدیلات 

    
  

   :                                             یقرر مایلي
  



    

ل صیغة  الموافقة على لائح ة تق ویم الأداء ال وظیفي والم ذكرة الإی ضاحیة ل بعض موادھ ا با             :أولاً
  ٠المرفقة  بھذا القرار 

  

تحل ھذه اللائحة مح ل لائح ة تق ویم الأداء ال وظیفي ال صادرة بق رار رئ یس ال دیوان الع ام               :ثانیاً
  ٠ھـ وما طرأ علیھا من تعدیلات ١/٧/١٤٠٤وتاریخ ) ١(للخدمة المدنیة رقم 

  

  ٠ھـ١/١/١٤٢٧من  بھا إعتباراً الملحقة  یعمل بأحكام اللائحة المعدلة والتعلیمات :ثالثاً
  

  وزیر الخدمة المدنیة                                                                  
  محمد بن علي الفایز                                                                  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ة المدنیة المتعلقة النظامیة الواردة بنظام الخدمةالماد                     
  ٠بإعداد تقاریر دوریة عن كل موظف                             

  

  من نظام الخدمة المدنیة الصادر بالمرسوم الملكي رقم ) ٣٦(     تنص المادة 
  :ھـ على مایلي ١٠/٧/١٣٩٧وتاریخ ) ٤٩/ و     ( 

  
  تعد تقاریر دوریة عن كل موظف وفق لائحة یصدرھا رئیس (   
  )مجلس الخدمة المدنیة                      
  
  

                             *********************  
  
  
  



    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بسم االله الرحمن الرحیم                    المملكة العربیة السعودیة
  وزارة الخدمة المدنیة  

 
  

  لائحة تقویم الأداء الوظیفي                                
                            

  ١ /٣٦مادة  
یقصد بتقویم الأداء الوظیفي م ا تق وم ب ھ الجھ ة الحكومی ة م ن إج راءات لقی اس م ستوى أداء                     

ینة خلال فترة زمنیة مح ددة بم ا یمكنھ ا م ن     الموظف لواجبات وظیفتھ وفقاً لعناصر ومعاییر مع  
  ٠رارات المناسبة عن الموظف قإتخاذ ال
  ٣٦/٢مادة  

أو م ا یعادلھم ا   ) الخام سة ع شرة والرابع ة ع شرة     ( یتم تقویم الأداء الوظیفي لشاغلي المرتبة        
  ٠بما یراه المسؤول ملائماً

   ٣ / ٣٦مادة 
فما دون أو ما یعادلھا وفق نماذج تعد )  الثالثة عشر المرتبة( یتم تقویم الأداء الوظیفي لشاغلي   

وتعتم  د م  ن وزارة الخدم  ة المدنی  ة ویج  وز لل  وزارة تف  ویض بع  ض الجھ  ات الحكومی  ة بإع  داد     
  ٠النماذج الخاصة بھا 

  ٤/ ٣٦مادة 
یتم إعداد تقویم الأداء الوظیفي بشكل دوري عن جمیع الموظفین وفق خط ة س نویة ی تم إقرارھ ا        

  ٠عن كل سنة من سنوات خدمتھم لأعلى للجھاز من الرئیس ا
    ٥/ ٣٦مادة 



    

 الموظ ف خ لال فت رة التجرب ة م رتین  الأول ى بع د م ضي س تة أش ھر م ن ت اریخ             ی تم تق ویم أداء  
مباشرتھ عمل الوظیفة المعین علیھا والثانی ة ف ي نھای ة فت رة التجرب ة وذل ك للتأك د م ن ممارس ة                    

ا یمكّن من تحدید مدى صلاحیتھ لشغل الوظیفة وفقاً للنماذج مھام الوظیفة الفعلیة المعین علیھا بم
                                        ٠المحددة لذلك 

  ٦/ ٣٦مادة 
  

  : بأحد التقدیرات التالیة یكون تقویم الأداء الوظیفي 
  ٠درجة ) ١٠٠ -٩٠( من :        ممتاز-  
  ٠درجة  ) ٨٩ -٨٠ (   من :   جید جداً-  
  ٠درجة  ) ٧٩ – ٧٠( من :     د    جی-   
  ٠درجة  ) ٦٩ – ٦٠ (  من:   مرضي -  
  ٠درجة) ٦٠أقل من ( من:  غیرمرضي-  
  

                                              )١(  
  

   ٧/ ٣٦مادة 
یعد تقویم الأداء ال وظیفي م ن قب ل ال رئیس المباش ر للموظ ف ویعتم د م ن قب ل رئی سھ ولمعتم د              

   ٠أن یعدل فیھ بما یراه ملائماًالتقویم 
          ٨/ ٣٦مادة

 في حالة كون الرئیس المباشر في مرتبة أقل من مرتبة من سیعد عنھ التقویم أو لم یم ض عل ى         
إشرافھ على الموظف ستة أش ھر عل ى الأق ل فی تم إع داد تق ویم الأداء ال وظیفي م ن قب ل ال رئیس            

  ٠ الرئیس المباشر والتقاویم السابقة المعدة عنھ الأعلى للرئیس المباشر ولھ أن یستعین برأي
  ٩/ ٣٦مادة 

  

إعداد تقویم الأداء الوظیفي ع ن الموظ ف خ لال فت رة الت دریب أو الدراس ة الت ي تزی د ع ن            یتم    
   ٠سنة في ضوء التقاریر التي ترد لجھتھ من الجھة التعلیمیة المشرفة على التدریب أو الدراسة

  

  ١٠/ ٣٦مادة 
  ٠المباشر تزوید الموظف بنسخة من تقویم الأداء الوظیفي المعد عنھ بعد إعتمادهعلى الرئیس  
  

  ١١/ ٣٦مادة 
  

ال تظلم من ھ خ لال خم سة     ) غیر مرض ي  (  یجوز للموظف المعد عنھ تقویم أداء وظیفي بدرجة     
عشر یوماً من تاریخ تزویده بنسخة منھ إلى ال رئیس الأعل ى ف ي الجھازلیحی ل تظلم ھ إل ى لجن ة               

ھا من ثلاثة موظفین یكون مدیر شؤون الموظفین من بینھم ویرأس ھا أكب رھم مرتب ة ح سب           یشكل
  : الترتیب الآتي 

  ٠یتولى مدیر شؤون الموظفین التحضیر لإجتماعاتھا      - أ



    

تق  وم اللجن  ة بفح  ص ال  تظلم خ  لال ش  ھرین عل  ى الأكث  ر م  ن ت  اریخ إس  تلامھ وترف  ع      - ب
 اللجن ة ف ي موض وع ال تظلم خ لال      توصیاتھا إلى رئیس الجھاز المختص فإذا لم تبت      

ھذه الفترة یعرض الأمر عل ى رئ یس الجھ از لیتخ ذ الق رار ال ذي ی راه خ لال خم سة              
   ٠عشر یوماً على الأكثر من تاریخ إنتھاء الفترة المحددة للجنة 

  ٠اللجنة سریة تكون مداولات    -  ج
  ٠     یجوزللجنة مناقشة الرؤساء المعنیین والموظفین المتظلمین -د 

   ٠     یكون قرار رئیس الجھاز المختص نھائیاً-ھـ 
  

  ١٢/ ٣٦مادة 
  

مع مراعاة ما نصت علیھ اللوائح التنفیذیة لنظام الخدمة المدنیة ، بحرمان الموظ ف الحاص ل          
من الترقیة ودخول الم سابقة یوج ھ لم ن یح صل       ) غیر مرضي   ( على تقویم أداء وظیفي بتقدیر      
ھ كتابي من معتمد التقویم فإذا حصل على نفس التق دیر ف ي ال سنة    على ھذا التقدیر لأول مرة تنبی   

الثانیة فیحقق معھ من قبل جھة عملھ وتسمع أقوالھ ودفاعھ وتثبت في محضر ، فإن رأت الجھة  
إلى ھیئة الرقابة والتحقیق لعرضھ عل ى دی وان المظ الم للنظ ر     أن الأمر یستدعي فصلھ ، فتحیلھ  

   ٠ھ بما یراه في فصلھ من الخدمة أو معاقبت
                                                   )٢(  

   ١٣/ ٣٦مادة 
  

یعتبر تقویم الأداء الوظیفي المعد عن الموظف كافیاً لجمیع الحالات التي تطرأ خلال س نة م ن           
تاریخ إعتماده ، وإن ظھر ما یوجب تع دیل تقویم ھ فی تم إع داد تق ویم آخ ر عن ھ ل نفس ال سنة م ع             

  ٠لإشارة لموجبات التعدیل في حقل الملاحظات بالنموذج ا
   

   ١٤ / ٣٦مادة 
  

    ٠یعتبر تقویم أداء الموظف أثناء سنة التجربة تقویماً لھ عن السنة الأولى من خدمتھ  
  

   ١٥ / ٣٦مادة 
  

على الرئیس المباش ر عن د إع داد تق ویم الأداء ال وظیفي الرج وع إل ى س جل ت دوین الملاحظ ات                 
الإنج از وس جل متابع ة أداء الم وظفین وأي م صادر أخ رى ت ساعد ف ي دق ة موض وعیة                  وتقریر  
  ٠التقویم 
   ١٦ / ٣٦مادة 

  

تقوم الجھة الحكومیة ع ن طری ق لجن ة ی شكلھا رئ یس الجھ از م ن كب ار المخت صین بمراجع ة                       
ومقترحاتھا بما یحق ق  وتحلیل تقاویم الأداء الوظیفي المعدة عن موظفیھا ورفع تقریر بتوصیاتھا      

  ٠رفع مستوى أداء الجھاز 
  

   ١٧ / ٣٦مادة 
  



    

 ھ  ذه اللائح  ة عل  ى جمی  ع الم  وظفین والم  ستخدمین والمعین  ین عل  ى بن  د الأج  ور    تطب  ق أحك  ام   
والوظائف المؤقت ة م ن س عودیین وغی رھم ف ي جمی ع ال وزارات والمؤس سات العام ة والم صالح            

  ٠الحكومیة 
  
    

                     ********************************          
************************                                    

*****************                                         
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                 )٣(  
  
  
  

   ما ورد بمواد اللائحة توضیحات بعض                        
  

للوزیر المختص أو الم سئوول بالجھ از ح ق تحدی د طریق ة إع داد التق ویم                : ٣٦/٢بالنسبة للمادة   
وزمانھ وفق الظروف التي تتطلب ذلك دون أن یكون ھناك إل زام بإس تخدام النم اذج المق ررة أو               

  ٠الوقت المحدد لذلك 
  

لجھ ات الحكومی ة كوس یلة م ساعدة لجم ع المعلوم ات       النماذج التي تعدھا ا   : ٣٦/٣بالنسبة للمادة   
  ٠قبل مرحلة إعداد التقویم لا یعتد بھا لأي غرض من أغراض الخدمة 

  

أن وق ت إع داد تق ویم    ) ع ن ك ل س نة م ن س نوات الخدم ة        ( یقصد بكلم ة     : ٣٦/٤بالنسبة للمادة   
 الجھ ة ، وفیم ا   الأداء السنوي یكون في وقت محدد م ن الع ام ویك ون مرتبط اً بخط ط العم ل ف ي         

یتعلق بالموظف ف ي س نة التجرب ة فیك ون إع داد التق ویم عن ھ قب ل إكمال ھ س نة م ن ت اریخ تعیین ھ                
ویكون صالحاً لجمیع الأغراض مالم تكن الفترة الفاصلة بین ھذا التقویم والتقویم العام للموظفین   

   ٠تزید عن ستة أشھر 
  

 أثناء فترة التجربة تقویماً ل ھ ع ن ال سنة الأول ى     یعتبر تقویم أداء الموظف    : ٣٦/٥بالنسبة للمادة   
من خدمتھ ویؤخذ بھ في الإعتبار عند أي غرض یتم الرجوع فیھ إلى تقاریر الأداء ویعتد بھ في      

  ٠جمیع الحالات 
  

للرئیس المباشر أن یستعین بالتقاویم السابقة عن الموظف في حال ة إع داد         : ٣٦/٨بالنسبة للمادة   
  ٠مض على إشرافھ علیھ ستة أشھر تقویم عن موظف لم ی



    

  
 بنسخة من تقویم أدائ ھ ال سنوي وفق اً للج دول الت الي      یتم تزوید الموظف : ١٠/ ٣٦بالنسبة للمادة  

  ٠كسجل یحتفظ بھ الرئیس المباشر أو إدارة شئوون الموظفین 
  
  

  تاریخ إعداد         الموضوع    إسم الموظف  تسلسل
          التقویم

    تاریخ 
  م الإستلا

    التوقیع

  
٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

  
  

  
  : لتظلم وفقاً لأحكام ھذه المادة على النحو التالي تتم إجراءات ا : ٣٦/١١بالنسبة للمادة 
  ٠یعد طلب التظلم من قبل الموظف  -١
 ٠یقدم لمدیر شؤون الموظفین بالجھاز  -٢
على مدیر شؤون الموظفین إعداد تقریر عن حالات التظلم وعرضھا على اللجنة   -٣

 ٠المشكلة حسن ما ورد في ھذه المادة 
  

                                   )٤(  
تق  وم اللجن  ة بدراس  ة ح  الات ال  تظلم وترف  ع توص  یاتھا لل  وزیر أو ل  رئیس الجھ  از   -٤

  ٠المختص 
  ٠یتولى مدیر شؤون الموظفین تبلیغ الموظف المعني ورئیسھ بالقرار المتخذ  -٥

  
عملیة المراجعة عن طریق لجنة یشكلھا ال رئیس الأعل ى للجھ ة م ن     تتم  : ٣٦/٦١بالنسبة للمادة  

   -:في عضویتھا مدیري شؤون الموظفین والتطویر الإداري تتولى ما یلي كبار المختصین تضم 
  ٠حصر تقاویم الأداء الوظیفي لموظفي الجھة خلال سنة  -٦
الإطلاع على التقاریرالمعدة عن مدى التقید بما ورد بلائحة تقویم الأداء الوظیفي  -٧

 ٠عند إعداد تقاویم الأداء الوظیفي 
: مع  دة ع ن ھ  ذه التق اویم وتحلیلھ  ا م ن حی  ث    دراس ة المعلوم  ات والإح صائیات ال   -٨

التق   دیر ، وال   درجات الممنوح   ة للعناص   ر ، التح   سن ف   ي الأداء ، الملاحظ   ات    
 ٠المدونة فیھا سواء من جانب معد التقویم أو معتمده 

تفریغ نتائج التقاویم في بیانات إحصائیة للتعرف عل ى م ا یظھ ر م ن مؤش رات ،           -٩
 ٠وإستخلاص النتائج

ات المقارنة بین م ستوى الأداء الف ردي م ن خ لال تق ویم الأداء            القیام بعملی  -١٠
وك  ذلك رؤی  ة اللجن  ة لم  ستوى الأداء الكل  ي الفعل  ي للجھ  از والتع  رف عل  ى م  دى  

  ٠وجود تباین بین ھذین المستویین
      

*********************                                          
                                 ****************            

**********                                                 



    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                  )٥(  
  
  
  
  إرشادات لائحة تقویم الأداء الوظیفي                     

  
  

ظفین یحت  وي عل  ى المھ  ارات والق  درات  یق  وم ال  رئیس المباش  ر بإع  داد تقری  ر ع  ن الم  و   -١
 ٠المتوفرة لدى موظفي إدارتھ ونوعیة الأعمال التي یمكن إسنادھا لكل منھم وفقاً لذلك 

  
یقوم الرئیس المباشر بإعداد التصور الملائم حول البیئة المكتبیة في إدارتھ وإبلاغ الجھة    -٢

   ٠ءة المطلوبة المختصة بذلك  بما یمكن الموظفین من إنجاز أعمالھم  بالكفا
 

یق وم ال  رئیس المباش  ر بإع  داد خط  ة س  نویة ع  ن م  ستوى الأداء المتوق  ع كم  اً ونوع  اً ع  ن    -٣
آلی ات یمك ن م ن خلالھ ا تك ریم الم وظفین المتمی زین        العاملین بإدارتھ یراع ي فی ھ وض ع     

 ٠ومحاسبة المقصرین 
 

ن خلالھ  ا تق وم الجھ  ات الحكومی  ة بإع  داد خط  ة للم  سار المھن ي للم  وظفین الت  ي یمك  ن م      -٤
تطویر قدرات الموظفین عن طری ق الت دریب والإبتع اث والتكلی ف بمھ ام وظیف ة أخ رى                

 ٠والمشاركة في اللجان وفرق العمل 
 



    

یقوم الرئیس المباشر بعقد إجتماعات دوریة مع الم وظفین ی تم م ن خلالھ ا متابع ة أدائھ م            -٥
ی  ام بمھ  ام أعم  الھم ب  شكل من  تظم وتزوی  دھم بالتوجیھ  ات والتعلیم  ات الت  ي تمك  نھم م  ن الق 

 ٠بالشكل المطلوب ، وفق ترتیب یتم إعتماده من المسؤول صاحب الصلاحیة 
 

تعتبر عملیة تھیئة الموظف وتوجیھھ من الأمور الأساسیة التي یجب الأخذ بھا قبل إعداد  -٦
 ٠تقویم الأداء للموظف الجدید

 
داده لھ  ذا الغ  رض الجدی د ی  تم إع   تق وم الجھ  ة الحكومی ة بتنفی  ذ برن امج تعریف  ي للموظ  ف     -٧

یتناسب مع مستوى الوظیف ة المرش ح لھ ا ی تم م ن خلال ھ تعریف ھ بأھ داف ومھ ام الجھ از                     
   ٠بشكل خاص ومالھ من حقوق وما علیھ من واجبات 

 
تقوم الجھة الحكومیة عن طریق لجنة یشكلھا رئیس الجھاز من كبار المختصین بمراجعة  -٨

ظفیھا ورفع تقریر بتوصیاتھا بما یحقق رف ع  وتحلیل تقاویم الأداء الوظیفي المعدة عن مو  
 ٠مستوى أداء الجھاز 

  
  
  
  

                                            )٥(  
  

  
   بیان                                           

  بنماذج تقویم الأداء الوظیفي المعتمدة                  
  

  ھـ  ١٤٠٤رت لائحة تقویم الأداء الوظیفي السابقة عام  منذ أن صدقامت وزارة الخدمة المدنیة  
بإعداد عدد من نماذج تقویم الأداء الوظیفي وفقاً للأنشطة التي رؤي إف راد الع املین بھ ا بنم وذج         
خاص بھم لتقویم أدائھم من خلالھا ، وراجعت ال وزارة تل ك النم اذج وعمل ت عل ى تط ویر ع دد               

اجع ة إل ى ح ین إعتمادھ ا وم ن ث م تعمیمھ ا لتح ل مح ل          منھا ، وھن اك نم اذج لازال ت تح ت المر      
النماذج القائمة ، ویطیب للوزارة إیضاح النماذج الحالیة والتي عدلت وأعتمد تعدیلھا م ن مع الي    

   -:وزیر الخدمة المدنیة ، وھي كالتالي 
  ٠ غلي الوظائف الإشرافية شا تقويم أداء نموذج –١
  -:ويشتمل على ت الطابع الإستشاري شاغلي الوظائف ذانموذج تقويم أداء  -٢

  ٠الموظفين شاغلوا المراتب التاسعة فما فوق ) أ(           الفئة 
   ٠الموظفين شاغلوا المراتب السادسة حتى الثامنة ) ب(           الفئة 

   -: ويشتمل على ٠شاغلي الوظائف التنفيذية نموذج تقويم أداء -٣
  : وتشمل _  إدارية -     

  ٠)١٣-١٢-١١(الموظفين شاغلي المراتب ) أ(الفئة                    



    

  ٠)العاشرة فما دون ( شاغلي المرا تب الموظفين ) ب( الفئة                   
  : وتشمل – فنية وحرفية -    

   ٠)١٣-١٢-١١(الموظفين شاغلي المراتب ) أ(                    الفئة 
  (*) ٠)العاشرة فما دون ( لموظفين شاغلي المراتب ا) ب(                    الفئة 

      : ويشتمل على ٠شاغلي الوظائف التخصصية  نموذج تقويم -٤
  ٠)١٣-١٢-١١(الموظفين شاغلي المراتب ) أ(                    الفئة 
     ٠  )العاشرة فمادون( الموظفين شاغلي المراتب ) ب(                    الفئة 

   ٠التعليمية الوظائف  شاغليويم أداءنموذج تق-٥
  ٠شاغلي مرشد ومرشدةطلابية نموذج تقويم أداء -٦
  ٠ذج تقويم أداء شاغلي وظائف محضري مختبرات حاسب آلي و نم-٧
  ٠ نموذج تقويم أداء الوظائف الطبية والطبية المساعدة -٨
    ٠ور والوظائف المؤقتة  نموذج تقويم أداء شاغلي وظائف المستخدمين والمعينين على بند الأج-٩

  ٠  نموذج تقويم الموظف خلال فترة التجربة-١٠
  هـ١٤٢٧ تحت التطبيق التجريبي الى اية عام ٣ -٢ -١النماذج (*) 

  
                                                                                                               )٦(  

                                 
     حول النماذجإيضاح                                  
  

  هـ١٢/١/١٤٢٧وتاريخ ) ١٤٩٣/٧٠٢( قرارمعالي وزير الخدمة المدنية رقم صدر
   -:وقرر مايلي  

الموافقة على نماذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإشرافية ، :    اولاً
  ٠فني والإداري وذات الطابع الإستشاري والتعليمات المرفقة االتنفيذية بشقيها ال

يتم تطبيق هذه النماذج لفترة تجريبية مدا عام واحد إعتباراً من :    ثانياً 
  هـ١/١/١٤٢٧



    

تزود وزارة الخدمة المدنية بنتائج التطبيق والملاحظات والمقترحات التي تراها :    ثالثاً
  هـ٣٠/١٢/١٤٢٧ترة تطبيقهاوبحدأقصى لايتجاوز الجهات بشأن النماذج خلال ف

*************************                              
 *******************                                  

                                      في الموقع النماذج المشار إليها أعلاه تم وضعها في قسم النماذج                          
  

  واالله الموفق  
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