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شرجخ ٍغَٚ اى٘ظٞفخ الاعٌ سثبػٞب  ثذاٝخ اىخذٍخ ربسٝخ شغيٖب اىشقٌ اىَ

      
 

 ّزٞغخ آخش رقشٝش أداء ؽظو ػيٞٔ آخش ثشّبٍظ رذسٝجٜ اىزخظض ٍإٕو ػيَٜ  آخش

  ربسٝخ الإػذاد  اىزقذٝش   

  

 اىضبىش : ٍغَ٘ع اىذسعبد ٗاىزقذٝش  اىضبّٜ : ػْبطش اىزقٌ٘ٝ

 

 
 

 اىفئخ
 

 اىؼْظش 

 الأػيٚ اىؾذ 

 ىيذسعبد    

اىذسعخ  
 اىَؼطبح

 
 ة أ

   6 َواىقذسح ػيٚ  رط٘ٝش أعبىٞت اىؼ أ

   6 اىقذسح ػيٚ رذسٝت غٞشٓ ٍِ اىؼبٍيِٞ أ

اىقددددددذسح ػيددددددٚ رؾذٝدددددددذ  ٍزطيجددددددبد ئّغددددددبص اىؼَدددددددو  أ ة

 ػيىبىْؾ٘اىَطي٘ة
7 7  

  6 7 اىَٖبسح فٜ اىزْفٞز أ ة

  6 6 ٗاىجشّبٍظ اىضٍْٜ اىقذسح ػيىزؾذٝذخط٘اد اىؼَو أ ة

  7 6 اىَؾبفظخ ػيٚ أٗقبد اىؼَو أ ة
  5 5 يت ػيٚ طؼ٘ثبد اىؼَواىقذسح ػيٚ اىزغ أ ة

   4            4     اىَؼشفخ ثبلأعظ ٗاىَفبٌٕٞ اىفْٞخ اىَزؼيقخ ثبىؼَو ةأ     أ
  4 4 اىَؼشفخ ثْظٌ اىؼَو ٗئعشاءارٔ أ ة
  3 4 اىَزبثؼخ ىَب ٝغزغذ فٜ ٍغبه اىؼَو أ ة
  3 4 اىَشبسمخ اىفؼبىخ فٜ الاعزَبػبد أ ة
  3 4 ظبلاد ػَو فؼبىخ ٍغ اٟخشِٝاىقذسح ػيٚ ئقبٍخ ار أ ة
  4 3 ئٍنبّٞخ رؾَو ٍغئ٘ىٞبد أػيٚ أ ة
  3 3 اىَؼشفخ ثإٔذاف ٍٖٗبً اىغٖبص أ ة
  3 3 رقذٌٝ الأفنبس ٗاىَقزشؽبد أ ة
  7  ئّغبص اىؼَو فٜ اى٘قذ اىَؾذد ة
  7  اىقذسح ػيٚ اىَشاعؼخ ٗاىزذقٞق ة

  77 77 اىَغَ٘ع   
  

  3 4 ػيٚ اىؾ٘اس ٗػشع اىشأٛاىقذسح  أ ة
  4 4 رقذٝش اىَغئ٘ىٞخ  ة أ

  4 4 ؽغِ اىزظشف  أ ة

  4 4 رقجو اىز٘عٖٞبد ٗالاعزؼذاد ىزْفٞزٕب أ ة
  4 3 الإزَبً ثبىَظٖش  أ ة

  99 99 عاىَغَ٘         
    

  3 3 اىشؤعبء  أ ة
  3 3 اىضٍلاء  أ ة
  3 3 اىَشاعؼِٞ أ ة

عاىَغَ٘   9 9  
 

  

 ٜ يـ َ٘ع اىنـ غ اىَ

خٞ( بٖئ  )اىذسعخ اىْ

بـد  ــ ــ ــ ــ دسعــ

بـد ــ ــلاقـ ــ  اىؼـ

دسعبد اىظفبد 

ـٞخـ خــظــ شــ  اىـ

دسعبد الأداء 

ـٜـ فــ ــ ٞـ ــ ظـ  اى٘
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ِ (66)اقوٍ   
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(66-69)  
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(76-79)  

 عٞذ  عذا

(86-89)  
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 ٍيؾ٘ظبد ػبٍخ : اىشاثغ 

 

 

 ٍ٘اطِ ق٘ح ٍٗ٘اطِ ضؼف رشٙ إَٔٞخ ئضبفزٖب

بْطش اىغبثقخ بٖ    اىؼ و ػيٞ ىٌٗ رشزَ بٖ  َٞض ث زٝ  ٙ شبطبد أخش  ّ غبصاد أٗ ح٘ : )ئّ ا٘طِ اىق ٍ) 

………………………………………………….……………………

…… …….…………………………………………………………………
…… …….…………………………………………………………………

…… …….…………………………………………………………………
بْك رنشاس  ىيؼبْطش اىغبثقخ( ……  ُٕ ن٘ٝ  ُ ُ أ ٔ دٗ يَ ٚ ػ رٗإصش ػي بٖ  اّ٘ت عيجخٞ زٝظف ث ِ اىضؼف: ) ع ا٘ط ٍ 

…….…………………………………………………………………
…… ………………………………………………………….……………

…… …….…………………………………………………………………

…… …….…………………………………………………………………

……  
 اىز٘عٖٞبد ٗاىز٘طٞبد اىؼبٍخ ىزط٘ٝش قذسارٔ :)ئُ ٗعذد(

…….…………………………………………………………………
…… …….…………………………………………………………………

…… …….…………………………………………………………………

…… …….…………………………………………………………………

……  سأٛ ٍؼذ اىزقشٝش  
…….…………………………………………………………………
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…… …….………………………………………………………………… 

 الاعٌ: اى٘ظٞفخ:

 اىز٘قٞغ: اىزبسٝخ :

 ٍيؾ٘ظبد ٍؼزَذ اىزقشٝش  
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                                                                                                                                                                                    (13-11فئخ )ا( رخض اىَ٘ظفِٞ شبغيٜ اىَشارت )

 ٕـ(01/1426)داسٝخ(الإاىزْفٞزٝخ)

 فئخ )ة( رخض اىَ٘ظفِٞ شبغيٜ اىَشارت اىؼبششح فَب دُٗ
 

 

 

 
 



 أٚلاًً : تعارٜف 
 

 ١ ايٛظا٥ف ايتٓفٝذ١ٜ )الإدار١ٜ(:(لدُٛع1
تشممٌُ ٖممذٙ ايٛظمما٥ف ٚاأعمما  ٚأعُمماٍ ودارٜمم١ َتٓٛعمم١ ه لدممال  لرتًفمم١ ٖٚممٞ أعُمماٍ تضمم١ًٝٝٗ تضمماع  ا ُٛعمما  ايعاَمم١ يًٛظمما٥ف ه      

تُمٜٛٔ ٚاينشماٜا    الحهَٛٝم١ ٚتشمٌُ أعُماٍ نم٦ٕٛ اينمٛظفع ٚالأعُماٍ اينايٝم١ ٚاواصمع١ٝ ٚاينضمتٛدعا  ٚاي          ٠يلأأٗمش   ١تحكٝل الأٖ اف الأصاصٝ
 ٚايتضٜٛل ٚالأعُاٍ الأخز٣ ذا  ايعلاق١ بٗذٙ ا ال .

 
 ( الجٗاس: 2

 ٖٛ الج١ٗ الحه١َٝٛ ايعا١َ صٛا٤ ناْت ٚسار٠ أٚ َؤصض١ عا١َ أٚ َصًخ١ أٚ ١٦ٖٝ ايتي تطعل ل٥خ١ تكِٜٛ الأدا٤ ايٛظٝفٞ.
 

 ( الإدار٠: 3
 ايطعٝع١ اينتجاْض١ ٚتتٛلى ايكٝاّ بمٗاّ لذ د٠ ضُٔ َٗاّ الجٗاس.ٖٞ ايٛح ٠ ايتٓظ١ُٝٝ ايندتص١ بأح  أْشط١ الجٗاس ذا  

 
 ( ايشعع١ :4

 ايشعع١ أٚ ايكضِ ٖٞ الجش٤ ايصػير اينتُٝش َٔ ودار٠ َع١ٓٝ ٜطِ بعض اينٛظفع ٚيختص بأعُاٍ َع١ٓٝ. )وٕ ٚأ  (
 

 ثاْٝاا: الإرنادا 
 ايز٥ٝط الأع٢ً  حضب ايصلاحٝا  او د٠ . ٜععأ ٖذا ايُٓٛذج َٔ قعٌ ايز٥ٝط اينعانز يًُٛظف ٜٚتِ اعتُادٙ َٔ .1
 ٜع  ايز٥ٝط اينعانز ايتكزٜز بإعطا٤ اي رأ١ اينٓاصع١ يهٌ عٓصز ٚفكاا يتك ٜزٙ ، بع  ايزأٛع ينصادر ايتكِٜٛ اينتاح١ ٚاينٛضخ١ أدْاٙ. .2
 رأ١ اينعطا٠ عٔ الح  الأع٢ً ٜتِ تضجٌٝ اي رأ١ ه الحكٌ ايندصص يذيو أَاّ نٌ عٓصز َٔ عٓاصز ايتكِٜٛ ، َع َزاعا٠ أل تشٜ  اي .3

 ي رأا  ايتكِٜٛ او د٠ يهٌ عٓصز ، ٚأ١ُٖٝ ايزأٛع ولى نزح َفزدا  ايعٓاصز ٚأصط ايتخكل َٓٗا.
لدُٛع اي رأا  ٚايتك ٜز ٜضجٌ ب٘ لدُٛع درأا  عٓاصز الأدا٤ ايٛظٝفٞ ٚايصفا  ايشدص١ٝ ٚايعلاقا  ايتي حصٌ عًٝٗا اينٛظف،ثِ  .4

 ايهًٞ يً رأا )اي رأ١ ايٓٗا١ٝ٥ ( ٜٚؤنز ع٢ً ايتك ٜز الخاص بٗا ه الحكٌ ايذٟ ًٜٝ٘.تجُع يًخصٍٛ ع٢ً ا ُٛع 
ه حكٌ اينًخٛظا  ايعا١َ يح د َع  ايتكزٜز َٛاطٔ ايك٠ٛ َٚٛاطٔ ايطعف حضب رأٜ٘ ) وٕ ٚأ  ( ٖٚٞ عٓاصز تزأٝخ١ٝ تؤخذ بعع  .5

 العتعار لأغزاض ايتُٝٝش بع الحاصًع ع٢ً درأا  َتضا١ٜٚ.
ع .6 ٌ ايندصص يذيو .ع٢ًَ  ٘ ايتكزٜز ه الحك ٕ اينع  عٓ ٘ بشأ ٛضح رأٜ  ٜٕ    ايتكزٜز أ
 بع  اعتُاد ايتكزٜز َٔ قعٌ ايز٥ٝط الأع٢ً ٜتِ وطلاع اينٛظف اينع  عٓ٘ ايتكزٜز عًٝ٘. .7
 

  ثايثاا : َصادر تكِٜٛ الأدا٤ ايٛظٝفٞ :
 صجٌ ت ٜٚٔ ًَخٛظا  ايز٥ٝط اينعانز. .2                 ًَف اينٛظف .                                                      .1
 صجٌ اي ٚاّ ايزسمٞ . .4 تكزٜز ولزاسا  اينٛظف .                                                         .3
 أٟ َصادر أخز٣ تضاع  ه دق١ ايتكِٜٛ . .5

 
 

  رابعاا : ايٓتا٥ج ايناتع١ ع٢ً تك ٜز اي رأا  :
  ٛظف ع٢ً تك ٜز ممتاس :  (  عٓ  حصٍٛ اين1

 يمٓح ْكطتإ عٓ  وأزا٤ اينفاض١ً يًاق١ٝ. - ٜتِ ايٓظز ه تزقٝت٘ بع  ونُاي٘ يًُ ٠ ايلاس١َ يًاق١ٝ. -
 ايٓظز ه َٓخ٘ ايعلا٠ٚ الإضاف١ٝ اينصاحع١ يًاق١ٝ. -

 

وٜفممما٤ٙ بأحمممم  نمممزٚل الإٜفمممماد يً راصممم١ بايمممم اخٌ،     -

 ١ٝ.البتعاث  يً راص١ ه الخارج ٚالإأاس٠ اي راص
  ( عٓ  حصٍٛ اينٛظف ع٢ً تك ٜز أٝ  أ اا:  2

 يمٓح ْكط١ ٚاح ٠ عٓ  وأزا٤ اينفاض١ً يًاق١ٝ.  - ٜتِ ايٓظز ه تزقٝت٘ بع  ونُاي٘ يًُ ٠ ايلاس١َ يًاق١ٝ.  -

 ايٓظز ه َٓخ٘ ايعلا٠ٚ الإضاف١ٝ اينصاحع١ يًاق١ٝ. -

 

وٜفممما٤ٙ بأحممم  نمممزٚل الإٜفممماد يً راصممم١ بايممم اخٌ،       -

 اص١ ه الخارج ٚالإأاس٠ اي راص١ٝ. البتعاث  يً ر
  ( عٓ  حصٍٛ اينٛظف ع٢ً تك ٜز أٝ  : 3

 يمٓح ْصف ْكط١ عٓ  وأزا٤ اينفاض١ً يًاق١ٝ. - ٜتِ ايٓظز ه تزقٝت٘ بع  ونُاي٘ يًُ ٠ ايلاس١َ يًاق١ٝ. -

 وٜفا٤ٙ بأح  نزٚل الإأاس٠ اي راص١ٝ. -
 

 

  ( عٓ  حصٍٛ اينٛظف ع٢ً تك ٜز َزضٞ :  4

  ز ه تزقٝت٘ بع  ونُاي٘ يًُ ٠ ايلاس١َ يًاق١ٝ.ٜتِ ايٓظ -

 
  عٓ  حصٍٛ اينٛظف ع٢ً تك ٜز غير َزضٞ : (5

 يفاتع َتتايٝتع يحتِ ْكً٘ يٛظٝف١ أخز٣ ه الج١ٗ. - ه اينز٠ الأٚلى ل ٜتِ ايٓظز ه تزقٝت٘ وذا نإ َضتخكاا يًاق١ٝ. -

  
 

 

 

 ٕـ(02/1426)داسٝخ(الإاىزْفٞزٝخ)

 

 

 ٌ ىي٘ظبئف اىزْفٞزٝخ )ئداسٝخ( ٗأعظ اىزؾقق ٍْٖبػْبطش اىزق٘ٝششػ ٍفشداد 



 اىؼْظش اىششػ أعظ اىزؾقق ٍِ اىؼْظش

 اٟساء اىَطشٗؽخ ىزط٘ٝش  اىؼَو -

َّبرط اىؼَو اىَقزشؽخ ىزط٘ٝش اىؼَو ٗرغدٖٞو  -

 ٔئعشاءار

اىقدددذسح ػيدددٚ اثزندددبس طدددش  عذٝدددذح ردددإدٛ ئىدددٚ 

ٗرؾغددددِٞ ٍغددددز٘ٙ الأداء  درجغددددٞظ الإعددددشاءا

 خ فٜ ئّغبص الأػَبهٗاىغشػ

اىقددددذسح ػيددددٚ  رطدددد٘ٝش أعددددبىٞت 

 اىؼَو

 ػَيٞبد اىزذسٝت اىزٜ قبً ثزْفٞزٕب  . -

 اىزط٘س فٜ أداء اىؼبٍيِٞ ّزٞغخ ىيزذسٝت -

ٍغددز٘ٙ أداء غٞددشٓ ٍددِ  شأُ ٝددزَنِ ٍددِ رطدد٘ٝ

 اىؼبٍيِٞ ػِ طشٝق اىزذسٝت .

اىقدددذسح ػيدددٚ ردددذسٝت غٞدددشٓ ٍدددِ 

 اىؼبٍيِٞ

اىزدددٜ ردددٌ  ئّغدددبص اىؼَدددو فدددٜ ضددد٘ء اىَددد٘اسد -

 رؾذٝذٕب.

رؾذٝذ اىَد٘اسد اىفْٞدخ ٗاىجشدشٝخ اىلاصٍدخ لإّغدبص 

 اىؼَو ٗر٘ظٞفٖب ثشنو فبػو.

اىقذسح ػيٚ رؾذٝذ ٍزطيجبد ئّغبص 

 اىؼَو

 ّ٘ػٞخ اىؼَو اىَْغض-

 دئّغبصٓ ٗفق ٍب ؽذد ىٔ ٍِ ئعشاءا -

رْفٞددز اىؼَددو ثشددنو عدديٌٞ ٗفددق ٍددب ؽددذد ىددٔ ٍددِ 

  دئعشاءا

 اىَٖبسح فٜ اىزْفٞز

 ٍِ اىؼَو َّبرط -

 رقبسٝش الإّغبصاد-

ػيددٚ  رؾذٝددذ خطدد٘اد اىؼَددو ٗاىجشّددبٍظ اىضٍْددٜ

ّؾ٘  ٝشاػٜ أٗى٘ٝخ اىزْفٞز ثَب َٝنِ ٍدِ رؾقٞدق 

 الإٔذاف ثنفبءح ٗفبػيٞخ .  

اىقذسح ػيٚ رؾذٝذ خط٘اد اىؼَدو 

 ٗاىجشّبٍظ اىضٍْٜ

الاىزضاً ثبىؾض٘س ٗالاّظشاف فٜ اىَ٘اػٞذ  -

 اىَؾذدح .

خظظددخ ىغددبػبد اىؼَددو ٗ اىزقٞددذ ثددبىفزشح اىَ -

 اعزضَبسٕب فٜ ئّغبص ٍٖبً اىؼَو .

الاىزضاً ٗالاّضجبط ثَ٘اػٞذ اىؼَدو اىَؾدذدح فدٜ 

اىؾض٘س ٗالاّظشاف ٗػذً ٍغبدسح ٍقش اىؼَو 

 دُٗ ئرُ ٍغجق .

 اىَؾبفظخ ػيٚ أٗقبد اىؼَو

َّدددبرط ٍدددِ اىَشدددبمو اىزدددٜ ٗاعٖدددذ الإداسح  -

 ٗالأعبىٞت ٗاىطش  اىَزخزح ىَؼبىغزٖب .

اىَ٘ظدددف ػيدددٚ ٍؼبىغدددخ ٍشدددبمو اىؼَدددو قدددذسح 

 اىٍٞ٘ٞخ ٗاىطبسئخ ثشنو عيٌٞ ٍٗ٘ض٘ػٜ.

اىقددذسح ػيددٚ اىزغيددت ػيددٚ طددؼ٘ثبد 

 اىؼَو

ئّغبص اىؼَو ٗفق الأط٘ه اىَْٖٞدخ اىَزؼدبسف  -

 ػيٖٞب .

ئىَبٍٔ ثبىَؼبسف الأعبعٞخ فدٜ ٍغدبه رخظظدٔ 

ٗ اىزخظظددددبد الأخددددشٙ راد اىؼلاقددددخ عدددد٘اء 

خ ثَددب َٝنْددٔ ٍددِ ٍَبسعددخ مبّددذ ّظشٝددخ أٗ ػَيٞدد

 ػَئ ػيٚ اىْؾ٘ اىَطي٘ة .

اىَؼشفخ ثبلأعدظ ٗاىَفدبٌٕٞ اىفْٞدخ 

 اىَزؼيقخ ثبىؼَو

ئّغبص اىؼَو ٗفق اىق٘اػذ اىْظبٍٞخ ٗالإعشائٞخ  -

اىَؼَ٘ه ثٖب.   

 ؽغٌ اىَخبىفبد اىْظبٍٞخ ٗالإعشائٞخ .  -

اىَؼشفدددددخ ثبلأّظَدددددخ ٗاىيددددد٘ائؼ ٗالإعدددددشاءاد 

خ ٍزغٞشارٖددددب اىخبطددددخ ثبىؼَددددو ٍٗددددذٙ ٍزبثؼدددد

  ٗالإىَبً ثٖب .

 اىَؼشفخ  ثْظٌ اىؼَو ٗئعشاءارٔ

 رؼبٍئ ٍغ الأفنبس اىغذٝذح . -

ٗاىجشاٍظ اىزذسٝجٞخ  دؽَبعٔ ىلاىزؾب  ثبىْذٗا-

 فٜ ٍغبه ػَئ .

اىؾشص ػيٚ ٍزبثؼخ ٍب ٝؾذس ٍِ ٍزغٞشاد فٜ 

ٍغبه اىؼَو ٍٗؾبٗىخ الإىَبً ثٔ ٗر٘ظٞفٔ ىخذٍخ 

 اىؼَو .

ذ فدددٜ ٍغدددبه اىَزبثؼدددخ ىَدددب ٝغدددزغ

 اىؼَو

ٕـ(03/1426اىزْفٞزٝخ)الإداسٝخ( )  

 

ٌ ىي٘ظبئف اىزْفٞزٝخ )ئداسٝخ( ٗأعظ اىزؾقق ٍْٖبششػ ٍفشداد ػْبطش اىزق٘ٝ  

 اىؼْظش اىششػ أعظ اىزؾقق ٍِ اىؼْظش

 أعي٘ثٔ فٜ اىَْبقشخ خلاه  الاعزَبػبد. -

 اىَقزشؽبد ٗالأفنبس اىزٜ ٝطشؽٖب  -

 رقجو آساء اٟخشِٝ ٍْٗبقشزٖب -

اىَغبَٕخ الإٝغبثٞخ فٜ ثؾش اىَ٘ض٘ػبد اىزٜ 

رطشػ فٜ ٍذاٗلاد الاعزَبع ٗر٘عٖٖٞب ّؾ٘ 

 ٕذف الاعزَبع .

 اىَشبسمخ اىفؼبىخ فٜ الاعزَبػبد

 اىزؼبُٗ ٗاىزفبػو ثشنو ئٝغبثٜ ٍغ اٟخشِٝ . -

ّ٘ػٞددددخ اىؼلاقددددبد اىزددددٜ رشثطددددٔ ثددددبٟخشِٝ  -

 ٗاّؼنبعٖب ػيٚ الأداء .

اىفبػيخ ٍغ اٟخشِٝ ٗع٘د اىؼلاقبد الإٝغبثٞخ ٗ

 ٗاىقذسح ػيٚ رط٘ٝؼٖب ىخذٍخ اىؼَو .

اىقذسح ػيٚ ئقبٍخ  ارظبلاد ػَو 

 فؼبىخ ٍغ اٟخشِٝ

 مفبءرٔ فَٞب ٝ٘مو ئىٞٔ ٍِ ٍٖبً ئضبفٞخ . -

 ئّغبصارٔ فٜ ٍغبه ػَئ. -

 

ئٍنبّٞخ رنيٞف اىَ٘ظف ثأػَبه ٍٖٗبً رزطيت 

رف٘  ٍغز٘ٙ ٗظٞفزٔ اىؾبىٞخ فٜ اىظؼ٘ثخ 

 ٗرزطيت قذساد ٍٖٗبساد أػيٚ.ٗاىَغئ٘ىٞخ 

 ئٍنبّٞخ رؾَو ٍغئ٘ىٞبد أػيٚ

فٌٖ الإٔذاف اىؼبٍخ ىيغٖبص ػيٚ ّؾ٘ ٗاضؼ  -

، ٍٗبٝزشرت ػيٚ رىل ٍِ إٔذاف فشػٞخ 

ٗثشاٍظ ػَو خبطخ ثبلإداساد اىزٜ ٝششف 

 ػيٖٞب .

اىَؼشفخ ثَزطيجبد ئّغبص الإٔذاف ع٘اء مبّذ  -

ُ ٝنُ٘ ىذٝٔ ٍؼشفخ ٗاعزٞؼبة ىلإٔذاف اىؼبٍخ أ

 ىيغٖبص ٍٖٗبٍٔ . 

 اىَؼشفخ ثإٔذاف ٍٖٗبً اىغٖبص 



 ّظبٍٞخ،فْٞخ أٗ ٍشرجطخ ثبىق٘ٙ اىؼبٍيخ 

 اٟساء  اىَطشٗؽخ ىزط٘ٝش اىؼَو .  -

 َّبرط ٍِ الاقزشاؽبد  .  -

 

ػيٚ طشػ الأفنبس ٗاىَقزشؽبد اىزٜ  ىؾشصا

اثزنبس طش  عذٝذح رإدٛ ئىٚ ٗ رخذً اىؼَو،

الأداء  رجغٞظ الإعشاءاد ٗرؾغِٞ ٍغز٘ٙ

 ٗاىغشػخ فٜ ئّغبص الأػَبه . 

  رقذٌٝ الأفنبس ٗاىَقزشؽبد 

 

 

 ػذً رأخٞش الأػَبه . -

 ئّغبصٕب ثبىغشػخ اىَطي٘ثخ . -

ئّٖبء الأػَبه اىَ٘ميخ ىٔ ٗفق ٍب ؽذد ىٖب ٍِ 

 ٗقذ .

 ئّغبص اىؼَو فٜ اى٘قذ اىَؾذد

 علاٍخ اىؼَو ٍِ الأخطبء-

 ئّغبصٓ ٗفق اىزؼيَٞبد  -

ثشنو ّٖبئٜ ىيزأمذ ٍِ ئّغبصٓ ٍشاعؼخ اىؼَو 

 ٗفق اىزؼيَٞبد اىَؾذدح ٗخي٘ٓ ٍِ الأخطبء.

 اىقذسح ػيٚ اىَشاعؼخ ٗاىزذقٞق

ػشع الأفنبس ٗاىَقزشؽبد ٗسثطٖب ثبىشد٘إذ -

 اىَإٝذح .

اىَشدددددددددبسمخ الإٝغبثٞدددددددددخ فدددددددددٜ اىْدددددددددذٗاد  -

 ٗالاعزَبػبد .

اىقذسح ػيٚ ػشع الأفنبس ٗاىَقزشؽبد 

ب ثشنو ٍْظٌ ٗرجغٞظ ػَيٞخ ئٝظبىٖب ىَزيقٖٞ

ٗٗاضؼ ، ٗاىزؼبٍو ٍغ آساء اٟخشِٝ ثأعي٘ة 

. ْٛ  ٕبد

اىقددددذسح ػيددددٚ اىؾدددد٘اس ٗػددددشع 

 اىشأٛ

ٕـ(04/1426اىزْفٞزٝخ )الإداسٝخ( )  

 

 

 

 

 

ٌ ىي٘ظبئف اىزْفٞزٝخ )ئداسٝخ( ٗأعظ اىزؾقق ٍْٖبششػ ٍفشداد ػْبطش اىزق٘ٝ  

 اىؼْظش اىششػ أعظ اىزؾقق ٍِ اىؼْظش

ب ٝ٘مدو ىدٔ ٍدِ ٍٖدبً ؽَبعٔ ٗعذٝزٔ فٜ رأدٝخ ٍ-

 . ثإَٔٞخ رىل  ٗشؼ٘سٓ

اىزدٜ ٝزؼبٍدو عٖدضح ٗاىَد٘اد اىَؾبفظخ ػيٜ الأ -

   ٍؼٖب.

اىزؼبٍددو ثغذٝددخ ٍددغ ٍغددئ٘ىٞبد ػَيددٔ ٗٗاعجبرددٔ 

 ىددددٔ ٍددددِ ٍٖددددبً ٍددددب ٝ٘مددددوٗؽَبعددددٔ فددددٜ أداء 

 .،ٗاىشؼ٘س ثإَٔٞخ اىؼَو اىزٛ ٝقً٘ ثٔ

 رقذٝش اىَغئ٘ىٞخ 

فددخ ٍشددبٕذاد ٍددِ اىزؼبٍددو فددٜ اىَ٘اقددف اىَخزي -

 ٍغ اىشؤعبء ، اىضٍلاء ٗاىَشؤٗعِٞ.

 ثؼذ اىْظش فٜ اىزؼبٍو ٍغ ٍخزيف الأٍ٘س.  -

اىزؼبٍو ثؾنَخ ٗاردضاُ ٍدغ اىَ٘اقدف اىَخزيفدخ ) 

اىؾشعددخ ( ٗثؼددذ اىْظددش  –اىَفبعئددخ  –اىطبسئددخ 

 ىذٝٔ .

 ؽغِ اىزظشف

 الاعزغبثخ ىيز٘عٖٞبد ٗاىَجبدسح ئىٚ رْفٞزٕب . -

ٍٗددب ّفددزٓ َّددبرط ٍَددب طددذس ىددٔ ٍددِ ر٘عٖٞددبد  -

 ٍْٖب .

الأخز ثز٘عٖٞبد سؤعبئٔ ٗاىؾشص ػيدٚ اىؼَدو 

 ٗفقبً ىٖب ٗاىزؼبٍو ٍؼٖب ثاٝغبثٞخ .

رقجدددددو اىز٘عٖٞدددددبد  ٗالاعدددددزؼذاد 

 ىزْفٞزٕب

اىؼْبٝددخ ثددبىظٖ٘س ثددبىَظٖش اىؾغددِ ٍددِ ؽٞددش  -

 اىشنو .

 اىؾشص ػيٚ اىْظبفخ ) اىؼْبٝخ اىشخظٞخ(. -

 .رشرٞت ّٗظبفخ اىَنزت -

 

ِ ؽٞددش اىشددنو ٗاىْظبفددخ ) الإزَددبً ثبىيجددبط ٍدد

اىؼْبٝددددخ اىشخظددددٞخ ( ثَددددب ٝزفددددق ٍددددغ اىؼددددبداد 

 ، ٗالإزَبً ثزشرٞت ّٗظبفخ اىَنزت.ٗاىزقبىٞذ 

 الإزَبً ثبىَظٖش

 ٗع٘د اىؼلاقخ الإٝغبثٞخ اىزٜ رخذً اىؼَو. -

 الاؽزشاً اىَزجبده . -

اىقدددذسح ػيدددٚ ئقبٍدددخ ػلاقدددبد ئٝغبثٞدددخ ىَظددديؾخ 

اىؼَدو فددٜ  اىؼَدو ٍدغ اىشؤعددبء ٗردزىٞو ٍؼ٘قددبد

 الإداسح .

 اىؼلاقبد ٍغ اىشؤعبء

 ٗع٘د اىؼلاقبد الإٝغبثٞخ اىزٜ رخذً اىؼَو . -
 اىزؼبُٗ اىَغزَش  ٗ الاؽزشاً اىَزجبده . -

اىقدددذسح ػيدددٚ ئقبٍدددخ ػلاقدددبد ئٝغبثٞدددخ ىَظددديؾخ 

، ٗالاعددددزفبدح ٍددددِ رجددددبده اىؼَددددو ٍددددغ صٍلائددددٔ 

 اىخجشاد ٗاىزغبسة.

  اىؼلاقبد ٍغ اىضٍلاء 

ٗاىشددنبٗٛ ثْٞددٔ ٗثددِٞ اىَددشاعؼِٞ  قيددخ اىزددزٍش -

 ٗاىغَؼخ اىطٞجخ.

 اىزؼبٍو الإٝغبثٜ ٍؼٌٖ -

اىقدددذسح ػيدددٚ ئقبٍدددخ ػلاقدددبد ئٝغبثٞدددخ ىَظددديؾخ 

 اىؼَو ٍغ اىَشاعؼِٞ .

 اىؼلاقبد ٍغ اىَشاعؼِٞ

ٕـ(05/1426اىزْفٞزٝخ )الإداسٝخ( )  

 

 

 

 

 

 

 اىَشَ٘ىُ٘ ثٖزا اىَْ٘رط



 

 

ظبئف اىزْفٞزٝخ اىزٜ رزضدَِ ٗاعجدبد ٗأػَدبه ئداسٝدخ ٝطجق ٕزا اىَْ٘رط ػيٚ اىَ٘ظفِٞ شبغيٜ اى٘

فددٜ اىَغددبلاد اىَخزيفددخ ٍددِ اىَشرجددخ اىضبىضددخ ػشددشح فَددب دُٗ فددٜ الأعٖددضح اىؾنٍ٘ٞددخ ؽغددت اىفئددبد 

 اىَ٘ضؾخ فٜ اىجٞبُ اىَشفق.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ٕـ(06/1426اىزْفٞزٝخ )الإداسٝخ( )  

 

 تقويم الأداء الوظيفيفئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 

 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )إدارية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

ٚظممممما٥ف اينشمممممزفع الإدارٜمممممع،  َمممممزاق  َٚشمممممزه     

 الخ َا  ايعا١َ، َأَٛر ايتخزٟ. 

ٚظا٥ف الإدار٠ ايعًٝا ٚالإنزاف١ٝ 

 ٚاينتٛصط١ ٚاينعانز٠ 

 اي١ٝايٛظا٥ف الإدار١ٜ ٚاين

ٚنمممملا٤ وَممممارا  اينٓمممماطل، ٚلذممممافظٞ اوافظمممما ،  

ٚٚنمممملا٤ اوافظمممما  ، ٚراصمممما٤ اينزانممممش ، ايعُمممم  ،  

ْٛاب ايعُم  ، ٚنملا٤ أَٓما٤ اينم ٕ ، راصما٤ ايعًم ٜا        

ٚا ُعمممما  ايكزٜٚمممم١ ، ايٛظمممما٥ف الإنممممزاف١ٝ عًمممم٢     

أعُمماٍ ايشمم٦ٕٛ ايعً ٜمم١ ٚايكزٜٚمم١ ، ٚظمما٥ف بمماحثٞ    

 ٚأخصا٥ٝٞ ن٦ٕٛ اينٓاطل. 

  لإدار٠ او١ًٝٚظا٥ف ا



 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ايتطٜٛز الإدارٟ.

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ايتٓظِٝ.

 ايتدطٝط. ٞٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝ

 اينٝشا١ْٝ. ٞٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝ

 الإحصا٤. ٞٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝ

 ٚظا٥ف لذًًٞ الإحصا٤

 ٚظا٥ف اينفتشع الإدارٜع

 ٚظا٥ف اينزاقعع الإدارٜع

 ايكطاٜا ٞحثٚظا٥ف با

 ٚظا٥ف اوككع الإدارٜع

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ اينعًَٛا 

  ٚظا٥ف الإدار١ٜ اينتٓٛع١

 ٚظا٥ف َزاق  ن٦ٕٛ اينٛظفع.

 ٚظا٥ف َ قكٞ ن٦ٕٛ اينٛظفع.

 ٚظا٥ف َ قكٞ ايزٚاتب.

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ن٦ٕٛ اينٛظفع.

 ٚظا٥ف َزاق  ايتٛظٝف.

 .ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ايتٛظٝف

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ اَتخاْا  ايتٛظٝف.

 ٚظا٥ف اينصٓفع  ٚأخصا٥ٝٞ ايتصٓٝف.

 ٚظا٥ف لذًًٞ ايٛظا٥ف.

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ايزٚاتب ٚايع ل .

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ايت رٜب ٚالبتعاث.

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ايك٣ٛ ايعا١ًَ.

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ الأْظ١ُ.

 ايكا١ْْٝٛ.ٚظا٥ف اواصع١ 

 ٚظا٥ف تحًٌٝ الحضابا .

 ٚظا٥ف اواصعع.

  ٚظا٥ف ن٦ٕٛ اينٛظفع

ٕـ(07/1426اىزْفٞزٝخ )الإداسٝخ( )  

 

 الأداء الوظيفيتقويم فئات الوظائف التي يطبق على شاغلها نموذج 

 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )إدارية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 ظا٥ف َ قكٞ الحضابا ٚ

 ٚظا٥ف َ قكٞ َعانا  ايتكاع 

 ٚظا٥ف لذككٞ َعانا  ايتكاع 

)تمممابع( ايٛظممما٥ف الإدارٜممم١    ٚظا٥ف الإدار٠ ايناي١ٝ

 ٚايناي١ٝ

 ٚظا٥ف اينفتشع اينايٝع

 ٚظا٥ف اينزاقعع اينايٝع

 اينايٝع ٚظا٥ف اوككع

 ٚظا٥ف لذصًٞ الإٜزادا 

ٚظا٥ف الإنزاف١ٝ ع٢ً أعُاٍ 

ايتفتمٝ  ٚايزقابم١ ٚايتخكٝمل    

 ٞايناي

 



 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ الإٜزادا 

 ٚظا٥ف لذًًٞ الإٜزادا 

 ٚظا٥ف أَٓا٤ ايصٓادٜل ٚالأٚرام ذا  ايك١ُٝ

 ٚظا٥ف ع ادٟ ايٓكٛد ٚالأٚرام ذا  ايك١ُٝ

 ٚظا٥ف َأَٛرٟ صزف ايٓكٛد ٚالأٚرام ذا  ايك١ُٝ

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ ايتأَع.

 ٚظا٥ف َأَٛرٟ ايعٗ 

 ٚظا٥ف َزاق  ايعٗ 

 ٚظا٥ف َزاق  ايندشٕٚ

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ  ايندشٕٚ

  ٚظا٥ف أَٓا٤ اينضتٛدعا

  ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ  اينضتٛدعا

 ايف١ٝٓ  ٚظا٥ف أَٓا٤ اينضتٛدعا

 ٚظا٥ف َزاق  َٚفتشٞ ايتُٜٛٔ

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ  ايتُٜٛٔ

 ٚظا٥ف َأَٛرٟ اينشاٜا 

 ٜا ٚظا٥ف َ قكٞ  اينشا

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ  اينشاٜا 

 ٚظا٥ف َ قكٞ  اينٓاقصا 

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ  اينٓاقصا 

 ٚظا٥ف َك رٟ َٚلاى ايعكارا .

 ٚظا٥ف َأَٛرٟ اينعٝعا  ٚايتضٜٛل.

ٚظا٥ف اينضتٛدعا  ٚايتُمٜٛٔ  

ٚاينشمممممممممممممممماٜا  ٚاينعٝعمممممممممممممممما  

 ٚايتضٜٛل

 

ٕـ(08/1426اىزْفٞزٝخ )الإداسٝخ( )  



 

 الأداء الوظيفيتقويم التي يطبق على شاغلها نموذج  فئات الوظائف

 الخاص بشاغلي الوظائف التنفيذية )إدارية(

 المجموعة العامة المجموعة النوعية مجموعة الفئات

 ٚظا٥ف َأَٛرٟ اينعٝعا 

 ٚظا٥ف باحثٞ ٚأخصا٥ٝٞ  اينعٝعا  ٚايتضٜٛل.

)تمممممممابع( ٚظممممممما٥ف اينضمممممممتٛدعا  

ٚايتُممٜٛٔ ٚاينشمماٜا  ٚاينعٝعمما    

 يتضٜٛلٚا

 

)تممابع( ايٛظمما٥ف الإدارٜمم١  

 ٚايناي١ٝ

 ٚظا٥ف ايضهزتار١ٜ الخاص١

 ٚظا٥ف ايضهزتار١ٜ ايعا١َ

 ٚظا٥ف اياجم١

 ٚظا٥ف ايهتع١

 

 ايٛظا٥ف الإدار١ٜ اينعا١ْٚ ٚظا٥ف الخ َا  ايهتاب١ٝ

 ٚظا٥ف ايٓضذ

 ٚظا٥ف تشػٌٝ الآل  اينهتع١ٝ

 اينٝهزٚفًِٝ ٚاينٝهزٚفٝت  أأٗش٠ٚظا٥ف تشػٌٝ 

 

  ف الخ َا  اينهتع١ٝٚظا٥

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ٕـ(09/1426اىزْفٞزٝخ )الإداسٝخ( )  
 

 

 

 

 
 


