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 تعليمات إدارة الأداء الوظيفي وتقييمه
 7272( لسنة 9/أ( من نظام الخدمة المدنية رقم )27صادرة بموجب أحكام المادة )

 وتعديلاته
 

 (1المادة )
/أ( من نظاام 27)تسمى هذه التعليمات )تعليمات إدارة الأداء الوظيفي وتقييمه( الصادرة بموجب أحكام المادة 

  .7272( لسنة 9الخدمة المدنية رقم )
 (7المادة )

يكااون للملمااات والعبااارات التاليااة حي مااا وردت عااي هااذه التعليمااات المعاااني المخصصااة ل ااا أدناااه  مااا لاام تااد  
 -القرينة على غير ذلك:

 .نظام الخدمة المدنية النظــــام:
 ديوان الخدمة المدنية. الــديــوان:
أي وزارة أو دائاارة أو هيئااة أو مجلاال أو ساالسة أو ميسسااة رساامية عامااة أو ميسسااة عامااة خا ااعة  الــدائــــرة:

 لأحكام نظام الخدمة المدنية وتعتبر رئاسة الوزراء دائرة لغايات هذا النظام.
 أمين عام أو مدير عام الدائرة. الأمين العام:

 مدير أي إدارة أو مديرية عي الدائرة. المــديــر:
لا يقل مستواه الوظيفي عن رئيل قسام ويعمال علاى متابعاة  اي موظف لديه نساق اشراعي لمباشر :الرئيس ا

 وتقييم أداء الموظفين المرتبسين به.
: الموظاف الاذي ياتم تقيايم أدائاه وعقاا ل اذه التعليماات ويسات نى مان ذلاك العااملين باالأجور المـرووس الموظف
 اليومية.

ــة: لماادارل والمعلمااون وشاااغلو الوظااائف الترتويااة والتعليميااة التااي تسااتدعي تشاامل مااديرو ا الوظــائف التعليمي
 سبيعة عمل م التخصصي العمل خلا  العام الدراسي المقرر.

الموظف الذي يعين عي الخدمة المدنية لأو  مرة )أو أعياد تعييناه علاى النحاو المباين  الموظف تحت التجربة:
 من النظام(. (36المادة )عي الفقرة )ج( من 
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المدة التي يخ ع الموظف خلال ا للتقييم وتمون بالنسبة للموظف من بداية شا ر كاانون ال ااني  سنة التقييم:
ولغاية ن اية كانون الأو  من كل سنة  وبالنسبة لشاغلي الوظائف التعليمية عتمون من بداية الفصال الدراساي 

 الأو  ولغاية انت اء الفصل الدراسي ال اني.
 النماذج المتعلقة بإدارة الأداء الوظيفي.  ء السنوي:نموذج تقييم الأدا

: مسات دعات الأداء / الم اام المسلاوب مان الموظاف تحقيق اا خالا  سانة التقيايم حساب الخساة السانوية النتائج
 للوحدة التنظيمية التي يعمل ب ا وبساقة الوصف الوظيفي.

والاتجاهاات )السالوكية والشخصاية( الواجاب توعرهاا المعارف والم اارات والقادرات  مجموعةالكفايات الوظيفية: 
 عي الموظف والتي تمكنه من ممارسة عمله أو القيام بأداء م ام وظيفته.

 
 ( 3المادة )

من النظام  تسبق هذه التعليماات علاى الماوظفين الخا اعة دوائارهم  (27( من المادة )ها)مع مراعاة أحكام الفقرة 
 الدائرة.وظائف لأحكام النظام والمدرجة وظائف م عي جدو  تشكيلات 

 ( 4المادة )
يتم تقييم أداء الموظف علاى  اوء النتاائا والم اام المسلاوب مان الموظاف تحقيق اا وعلاى النحاو الاوارد عاي الماادة 

وبالاساااتناد علاااى العناصااار العاماااة والعناصااار الخاصاااة )المفاياااات الوظيفياااة( المرتبساااة ( مااان هاااذه التعليماااات 5)
 بالوظيفة  وعناصر التميز الوظيفي المقرة بموجب نماذج تقييم الأداء السنوي المعتمدة.

 

 (5المادة )
لوحاااادة يقااااوم الاااارئيل المباشاااار بالتعاااااون مااااع الماااادير المعنااااي باعتماااااد الأهااااداف الااااواردة عااااي الخسااااة الساااانوية ل -أ 

 التنظيمية. 
يقوم الرئيل المباشر بالتعاون مع الموظف بتحديد النتائا المسلوب منه تحقيق ا وتحديد العلامة القصوى لمل  -ب 

من اا  وياتم تحدياد أولوياة وأهمياة النتاائا عااي  اوء ارتباس اا بأهاداف الوحادة التنظيمياة والأهاداف الاسااتراتيجية 
على خمل نتائا ولا تقال عان نتيجتاين ا نتاين  وياتم اسالاظ الموظاف علاى للدائرة  وعلى ألا يزيد عدد النتائا 

العناصر العاماة والعناصار الخاصاة المرتبساة بالوظيفاة وميشارات ا المرتبساة باأداء وسالوك الموظاف وعناصار 
التميااز الااوظيفي والتااي ساايتم علااى  ااوئ ا تقياايم أداء الموظااف وساالوكه عااي ن ايااة ساانة التقياايم  ويوقااع كاال ماان 

 يل المباشر والموظف عي الجزء المخصص لذلك عي نموذج تقييم الأداء السنوي.الرئ



3 

 

يااتم اعتماااد مااا ورد عااي الفقاارتين )أ( و )ب( ماان هااذه المااادة عااي موعااد أقصاااه ن ايااة الأساابوظ ال اااني ماان شاا ر  -ج 
ام شااغلي كانون ال اني ماان كاال عااام  وبالنسابة لشااغلي الوظاائف التعليمياة خالا  الأسابوظ ال ااني مان بادء دو 

 هذه الوظائف للفصل الدراسي الأو .
 (6المادة )

علاااى الااارئيل المباشااار تنظااايم ملفاااات أصاااولية تحفاااا ب اااا نمااااذج تقيااايم الأداء السااانوي الخاصاااة باااالموظفين الاااذين 
يرأسا م  وأياة و اائق ذات صالة بااأدائ م وسالوك م كبساقاة الوصاف الااوظيفي للموظاف  ولا يجاوز إجاراء أي تعااديل 

 ت والوقائع والملاحظات المدونة عي نموذج تقييم الأداء السنوي بعد اعتمادها.على البيانا
 ( 2المادة )

 على الرئيل المباشر الالتزام بما يلي:
المراجعة الدورية لسلوك وأداء موظفيه مان خالا  متابعاة أداء وسالوك الموظاف الياومي بشاكل عاام وتادوين  . أ

الموظااااف  وتااادوين الوقااااائع اايجابيااااة أو الساااالبية المتعلقااااة مااادى التقاااادم عااااي إنجاااااز النتاااائا المسلوبااااة ماااان 
 بالعناصر العامة والخاصة التي تم ملاحظت ا عي سجل الوقائع اايجابية والسلبية خلا  سنة التقييم.

 -:تمون مرحلة المتابعة والمراجعة الدورية على النحو التاليو 
 التقييم.من سنة   67/5 -75/7تبدأ من   عترة المراجعة الأولى
 من سنة التقييم. 77/77 -7/3تبدأ من   عترة المراجعة ال انية

عقااد مقابلااة الأداء  وذلااك ماان خاالا  الاجتماااظ بااين الاارئيل المباشاار والموظااف لمراجعااة ماادى التقاادم عااي  . ب
النتااااائا المسلااااوب ماااان الموظااااف تحقيق ااااا  ويااااتم مناقشااااة المسااااتندات والأدلااااة ذات العلاقااااة بااااأداء وساااالوك 

تحدياااد الأساااباب التاااي أدت إلاااى عااادم تحقياااق النتاااائا كليااااس أو جزئيااااس إن وجااادت  والسااالوكيات الموظاااف  و 
اايجابيااة أو الساالبية التااي تاام رصاادها خاالا  عتاارات المراجعااة  وتقااديم التغذيااة الراجعااة للموظااف حااو  نقااا  

ء الموظااف القااوة ونقااا  ال ااعف  وتحديااد ااجااراءات الواجااب اتخاذهااا لمعالجااة أوجااه ال ااعف وتحسااين أدا
سواء من قبل الموظف نفسه أو الرئيل المباشر والمدير المعني خلا  الفترة اللاحقة لفترة المقابلاة الأولاى  
ويقوم الرئيل المباشر بتو يق نتائا مقابلة الأداء والتوقيع علي ا من قبل الموظف والرئيل المباشر والمدير 

 المعني. 
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 فترتين:ويتم عقد مقابلة الأداء على 
مااان سااانة التقيااايم  وللوظاااائف  67/5وتنت اااي بتااااري   72/5وتباادأ مااان تااااري   الأولى

 التعليمية قبل أسبوعين من بدء الامتحانات الن ائية للفصل الدراسي الأو .
 وللوظاااائف مااان سااانة التقييم 77/77وتنت اااي بتااااري   7/77تبااادأ مااان تااااري   الثانية

 الن ائية للفصل الدراسي ال اني . التعليمية قبل ش ر من بدء الامتحانات
 (8المادة )

 -التي يعدها الديوان لغايات تقييم أداء الموظفين وعلى النحو التالي: نوي تعتمد نماذج تقييم الأداء الس .أ 
 الوظائف القيادية )برتبة مدير عأعلى(. .7
 الوظائف ااشراعية )دون رتبة مدير(. .7
 مديرو المدارل. .6
 المشرعون الترتويون. .4
 المعلمون. .5
 الم ندسون. .3
 الأسباء. .2
 الوظائف الفنية التخصصية )الفئة الأولى(. .8
 الوظائف اادارية والمالية )الفئة الأولى(. .9
 الوظائف الفنية التخصصية )الفئة ال انية(. .72
 الوظائف اادارية والمالية )الفئة ال انية(. .77
 الوظائف الم نية والحرعية )الفئة ال ال ة(. .77
 ارية المساعدة وأعما  السواقة ) الفئة ال ال ة(وظائف الخدمات ااد .76
 نموذج وظائف الأئمة والوعاظ. .74
 نموذج تقييم اداء الموظف تحت التجرتة المعين بموجب عقد بفئة ودرجة . .75

علااى الاارغم ممااا ورد عااي الفقاارة )أ( ماان هااذه المااادة يجااوز لأي دائاارة وبالتنساايق مااع الااديوان اعتماااد نمااوذج  .ب 
لسبيعاة أعمال ااا  شااريسة أن يااتم عكاال نتاائا تقياايم أداء الموظااف علااى نماااذج  ساجل أداء خاااص ب ااا نظااراس 

( مان هاذه 72تقييم الأداء المعدة من قبل الديوان  وعلى أن يتم التقياد بمقياال تقيايم الأداء المحادد الماادة )
 التعليمات.
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ممارساااة العماااال  ياااتم تقيااايم أداء المعلماااين والأسبااااء والم ندساااين علاااى النمااااذج المخصصاااة لاااذلك شاااريسة .ج 
التخصصي عي المجالات التعليمية والسبية وال ندسية علاى التاوالي  وعاي حاا  عادم تحقاق هاذا الشار  ياتم 

 تقييم م وعقا لسبيعة الوظيفة التي يمارس ا الموظف ععلياس.
ة يااتم تقياايم الأداء الساانوي للمااوظفين المعينااين بموجااب عقااود شاااملة لماعااة العاالاوات  وعقاااس لسبيعااة الوظيفاا .د 

 والنشا  التخصصي الذي يمارسونه
 (9المادة )

يقوم الرئيل المباشر بو ع العلامات المستحقة وا عداد تقارير الأداء السنوية  بااستناد إلى النتائا وسجل  .أ 
الوقائع اايجابية والسلبية ونتائا مقابلة الأداء عي الفترتين مع ارعاق المستندات والأدلة عي حا  كان تقدير 

بدرجة )ممتاز( أو ) عيف( والاجراءات التي اتخذت لمعالجاة أوجاه القصاور وال اعف وتحساين الموظف 
مستوى أدائه  عي موعد لا يتجاوز ن اية الاسبوظ ال اني من ش ر تشرين ال اني من كل عام  ورععه للمدير 

اسااي ال اااني ب لا ااة المعناي  وبالنساابة لشاااغلي الوظااائف التعليميااة قباال باادء الامتحانااات الن ائيااة للفصاال الدر 
 أسابيع .

يتولى المدير المعني مراجعة تقييم الرئيل المباشر  وعي حا  عدم مواعقته على تقييم الارئيل المباشار ياتم  .ب 
رععه للأمين العام أو من يفو ه للبت عي ذلك  ويقوم المدير المعني باحالة تقارير أداء الموظفين السنوية 

موارد البشاارية عااي الاادائرة عااي ماادة لا تتجاااوز ن ايااة الأساابوظ ال الاا  ماان الااى الوحاادة التنظيميااة المختصااة بااال
تشاارين ال اااني ماان كاال عاااام  وبالنساابة لشاااغلي الوظااائف التعليميااة قبااال باادء الامتحانااات الن ائيااة للفصااال 

 الدراسي ال اني بأسبوعين.
 (12المادة )

 يكون مقيال تقييم الأداء الن ائي كالتالي:
 وصف مستوى الأداء التقدير فئة العلامة النهائية

% عأم ر من حي  الم مون )كماس ونوعاس( وقبال المواقيات 92بالمستوى المسلوب  بنسبة    الأعما تم انجاز  ممتاز 722 – 92
 الزمنية المتفق علي ا. 

بالمسااتوى المسلاوب مان حيا  الم اامون )كمااس ونوعااس( ماع الالتاازام بمواعياد الانجااز  أنجااز  الأعماا تام انجااز  جيد جداس    92دون  -82
 %( من النتائا المسلوبة منه.92% إلى دون 82أم ر من )

بالمستوى المسلوب من حي  الم امون )كمااس ونوعااس( أو المواقيات الزمنياة. أنجاز أم ار مان  الأعما تم انجاز  جيد 82دون  -22
 %( من النتائا المسلوبة منه. 82ن % إلى دو 22)

% إلاى 32بالمستوى المسلوب مان حيا  الم امون أو المواقيات الزمنياة  أنجاز أم ار مان ) الأعما  لم ينجز  مقبو    22دون  -32
 %( من النتائا المسلوبة منه.22دون 

%( من النتائا 32أنجز أقل من ) المسلوبة  أو مستوى الانجاز دون المسلوب بشكل كبير الأعما  لم ينجز   عيف 32دون 
 المسلوبة منه.
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 (11المادة )
 -تحدد المسيوليات والأدوار وعقاس لما يلي:

 الرئيس المباشر: .1
 المتابعة الدورية لأداء وسلوك الموظف وتو يقه عي نموذج سجل الأداء. .أ 
 متابعة اجراءات عقد مقابلات الأداء عي مواعيدها. .ب 
تنفيااذ مخرجااات عمليااة التقياايم الدوريااة وتنظاايم التقرياار الساانوي عااي رعااع التوصاايات للماادير المعنااي عااي  .ج 

 ن اية الفترة المقررة بالشكل الذي يعكل أداء الموظف.
 المدير المعني: .7

 متابعة توصيات الرئيل المباشر خلا  سنة التقييم. .أ 
اتخاااااذ الاجااااراءات اللازمااااة لتنفيااااذ التوصاااايات لمعالجااااة أوجااااه القصااااور وتعزيااااز نقااااا  القااااوة وتاااادوين  .ب 

 الملاحظات على سجل الأداء. 
احالاااة تقاااارير أداء الماااوظفين السااانوية وملاحظاتاااه علي اااا الاااى الوحااادة التنظيمياااة المختصاااة باااالموارد  .ج 

 البشرية عي الدائرة.
 لبشرية في الدائرة:الوحدة التنظيمية المختصة بالموارد ا .3

توعير نس  من نماذج تقييم الأداء السنوي التي يعدها الديوان لماعة عاروظ الادائرة وماديريات ا  علاى أن  .أ 
تصاال م خااالا  الأساابوظ الأو  مااان شاا ر كاااانون ال اااني  وبالنسااابة لشاااغلي الوظاااائف التعليميااة خااالا  

 ي الأو .الأسبوظ الأو  من بدء دوام شاغلي هذه الوظائف للفصل الدراس
التحقق من سلامة ومو وعية ودقة تنظيم نماذج تقييم الأداء السنوي )سجل الأداء والتقريار السانوي(  .ب 

والمتابعة والمراجعة الدورية للتأمد من تعبئة نماذج تقييم الأداء وعقاد مقابلاة الأداء علاى النحاو المباين 
لأمااين العااام أو ماان يفو ااه اتخاااذ ( ماان هااذه التعليمااات ورعااع تقااارير بااذلك ل2( و )5عااي المااادتين )

 ااجراءات المناسبة. 
إعداد كشف بأسماء الموظفين وعئات م ودرجات م وعلامات م وتقديرات م ومرتاب تنازليااس مان الأعلاى إلاى  .ج 

  .الأسفل حسب العلامة عي موعد أقصاه ن اية ش ر تشرين ال اني من كل عام
تميااز أداء المااوظفين عااي حااا  كااان نتيجااة تقياايم أداء  التأمااد ماان ارعاااق المسااتندات والأدلااة التااي ت باات .د 

الموظااف الن ائيااة بتقاادير ممتاااز  وكااذلك  ارعاااق المسااتندات والأدلااة  عااي حااا  كااان نتيجااة تقياايم أداء 
الموظف بتقدير  عيف  والاجراءات التي اتخذت لمعالجة أوجه القصاور وال اعف وتحساين مساتوى 

 أدائه.
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قاادير  ااعيف مباشاارة بعااد اعتماااد التقاادير الن ااائي ماان قباال الأمااين اباالاا المااوظفين الحاصاالين علااى ت .ه 
 العام.

 الأمين العام )أو من يفوضه(: .4
( 77الاشراف العام على سير عملية التقييم بما عي ا اتخاذ الاجراءات الادارياة والقانونياة وعقااس للماادة ) .أ 

م الالتاازام بيليااة ومراحاال ماان هااذه التعليمااات بحااق الاارئيل المباشاار و/أو الماادير المعنااي عااي حااا  عااد
 عملية ادارة وتقييم الأداء المعتمدة.

اعتماااد التقاادير الن ااائي لتقااارير الأداء الساانوية للمااوظفين والمصااادقة علي ااا عااي موعااد أقصاااه  ن ايااة  .ب 
 الاسبوظ ال اني من ش ر كانون الأو  من كل سنة.

 التقييم.اتخاذ الاجراءات الادارية والقانونية المتعلقة بنتائا عملية  .ج 
 ديوان الخدمة المدنية: .5

متابعة تسبيق الادوائر ل اذه التعليماات وتقاديم الادعم وااساناد الفناي الاذي تحتاجاه الادوائر عاي هاذا  .أ 
 المجا   والتأمد من التزام ا بعملية إدارة الأداء.

عااي  تحديااد إجااراءات تقياايم الأداء الفااردي  وتقياايم ماادى عاعليااة وكفاااءة تسبيااق إدارة الأداء الفااردي .ب 
 الدوائر سنوياس  مع رعع التوصيات لمجلل الخدمة المدنية بالتعديلات المسلوبة.

رعاااع تقريااار سااانوي لمجلااال الاااوزراء يت ااامن مااادى التااازام الااادائرة بتقيااايم أداء موظفي اااا وعاااق أحكاااام  .ج 
 النظام.

اء التنسااايق ماااع مع اااد اادارة العاماااة لتنظااايم باااراما تدريبياااة لتأهيااال وتااادريب المعنياااين بتقيااايم الأد .د 
الفاااردي عاااي وحااادات الماااوارد البشااارية وامسااااب م م اااارات تااادريب المااادرتين ليقوماااوا بااادورهم بتااادريب 

   الريساء المباشرين عي الدوائر على آليات المتابعة والتقييم.
 (17المادة )

علااى عااي حااا  عاادم التاازام الاارئيل المباشاار و/أو الماادير المعنااي بتنظاايم نماااذج تقياايم الأداء الساانوي لمريوسااي م ع
الأماين العاام لفاات نظار الارئيل المباشاار و/أو المادير خسياااس إلاى جواناب التقصااير عاي السانة الأولااى  وعاي حااا  
اسااتمرار عاادم الالتاازام للساانة ال انيااة علااى التااوالي  يتخااذ بحااق المخااالف عقوبااة تأديبيااة لا تتجاااوز الانااذار  بعااد 

 توجيه الاستجواب له حسب الأصو .
 (13المادة)

للموظف الذي يحصل علاى تقادير أداء سانوي بدرجاة  اعيف حاق الاعتاراخ علياه خالا   لا اة أياام عمال مان 
  ووعقااس للنماوذج المعاد مان قبال الاديوان ل اذه الغاياة  ( مان النظاام25)اليوم التالي لتسلمه له وعقاس لأحكاام الماادة 
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( مااان هاااذه 72علي اااا عاااي الماااادة ) ولا يجاااوز للماااوظفين الحاصااالين علاااى أي مااان التقاااادير الأخااارى المنصاااوص
 التعليمات الاعتراخ على تقديرهم السنوي.

 (14المادة )
ترسل الدائرة إلى الديوان كشفاس معتمداس وموقعاس من أمين عام الدائرة  يت من أسماء موظفي ا وعئات م ودرجات م    .أ 

ن اية ش ر كانون الأو  مان كال عاام  وتقديرات م الن ائية وعلامات م عي تقرير الأداء السنوي عي موعد أقصاه 
 على أن تراعى عيه السرية التامة ولا يجوز إدخا  أي تعديل عليه بعد إيداعه لدى الديوان.

يحااق لجميااع المااوظفين الاساالاظ علااى نتااائا )التقاادير   علااى الاارغم ماان مااا ورد عااي الفقاارة )أ( ماان هااذه المااادة .ب 
م  بعد م ي ش ر من تاري  إيداظ كشوعات نتاائا  تقيايم  الأداء الن ائي( لتقييم أدائ م السنوية من قبل دوائره

 السنوية لدى الديوان.
 

 (15المادة )
تمون نتائا تقييم الأداء أساساس لاتخاذ القرارات اادارية المتعلقة بتدريب وتسوير الموظفين وترعيع م وترقيت م  .أ 

 ونقل م والاجراءات التأديبية وغيرها.
الاحتياجات التدريبية والتسويرية المدونة عي تقرير الاداء السنوي السابق للموظف  عند تيخذ بعين الاعتبار  .ب 

 بدء سنة التقييم الجديدة.
 (16المادة )

يتم تنظيم نماذج تقييم الأداء السنوي للموظفين المنتدبين والمنقولين )سواءس كان النقل داخلياس أو خارجياس( والمعارين 
 -التالية:والمكلفين وعق ااجراءات 

. اذا تم نقل او انتداب او تمليف الموظاف بعاد م اي شا رين علاى الأقال مان الأو  مان كاانون ال ااني مان 7 -أ
كل عام  ععلى الرئيل المباشر أن يقوم بتعبئة البيانات الخاصة بمرحلة المراجعاة الأولاى عاي نماوذج تقيايم الأداء 

 السنوي واعتماده من المرجع المختص.
( مان الفقارة )أ( مان هاذه الماادة قبال نقال أو انتاداب أو 7ة استمما  ااجراءات المبينة عي البند ). على الدائر 7

رسااا  نمااوذج تقياايم الأداء الخاااص بااالموظف إلااى الج ااة المنقااو  أو المنتاادب أو المكلااف  تمليااف الموظااف  وا 
 للعمل ب ا عي موعد أقصاه أسبوظ من تاري  مباشرته العمل.

باشاار عااي الاادائرة التااي نقاال أو انتاادب إلي ااا الموظااف خاالا  أساابوعين ماان تاااري  مباشاارته .  يقااوم الاارئيل الم6
العمل  بو ع النتاائا المسلوباة مان الموظاف عاي نماوذج تقيايم أداء سانوي جدياد  واعتمادهاا وعقااس لأحكاام هاذه 

 لعام.التعليمات على أن يحتفا بالنموذج القديم لغايات تقييم أداء الموظف الن ائي عي ن اية ا
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. يعامل الموظف المكلف لج ة تسوعية أو مملوكة بالمامل للحكومة معاملة الموظاف المعاار  وعلاى النحاو 4
 المبين عي الفقرة )د( من هذه المادة.

. تقوم الدائرة المنتدب الموظف إلي ا بتنظيم نموذج تقييم الأداء السنوي إذا كان انتدابه لا زا  ناعذاس حتى 7- ب
ن آب مان سانة التقيايم  أماا عاي حاا  انت ااء انتداباه قبال هاذا التااري  عتانظم دائرتاه نماوذج أدائااه تااري  الأو  ما

 السنوي.
. ترساال الاادائرة المنتاادب إلي ااا نمااوذج تقياايم الأداء الساانوي بعااد امتسااابه الصاافة الن ائيااة إلااى الاادائرة المنتاادب 7

  من ا.
تسبق على الموظف المنقو  داخلياس الأحكاام الاواردة عاي الفقارة )أ( مان هاذه الماادة بحيا  ياتم تنظايم نماوذج  -ج

 تقييم الأداء السنوي للموظف المنقو  داخلياس وعقا للم ام الوظيفية المنقو  إلي ا.
 .ينظم تقرير الأداء السنوي للموظف المعار من قِبل الدائرة التي أعير من ا -د

 
 (12المادة )

يااتم تنظاايم نماااذج تقياايم الأداء الساانوية للمااوظفين الموعاادين عااي دورات تدريبيااة أو بع ااات دراسااية والمجااازين باادون 
 -راتب وعلاوات  على النحو التالي:

. يااتم تعبئااة تقرياار الأداء الساانوي للموظااف الموعااد عااي دورة تدريبيااة خارجيااة لماادة تزيااد علااى سااتة أشاا ر  7 -أ
ذا كانات أقال مان هاذه المادة عيانظم التقريار وعقااس لساجل أدائاه ماع مراعااة نتيجتاه وعقاس  للتقرير السنوي الساابق  وا 

 عي الدورة إن وجدت.
 -. إذا أوعد الموظف عي بع ة دراسية وكان متفرغاس  عيتم تنظيم تقرير أدائه السنوي عي  وء ما يلي:7

 خرى ذات علاقة.تقارير الأداء السنوية السابقة وأية بيانات أ -
التقارير الرسمية حو  ساير دراساته  علاى أن لا تزياد المادة الفاصالة باين التقريار واسخار علاى ساتة  -

 أش ر.
 النتائا الن ائية التي يحصل علي ا عي كل عصل أو سنة دراسية. -

ه التعليماات  علاى . إذا كان الموعد عي بع ة دراسية غير متفراٍ  عيتم تنظيم تقرير أدائه السنوي وعقاس ل اذ6
 أن تيخذ بعين الاعتبار نتائا سير دراسته.

. إذا تم منح الموظاف إجاازة بادون راتاب وعالاوات سبقااس لأحكاام النظاام لمادة لا تزياد علاى أرتعاة أشا ر 7 -ب
 )متصلة أو مجزئة( خلا  سنة التقييم  عيجب تنظيم تقرير أداء سنوي للموظف.
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ماان هاذه الفقارة  لا يااتم تنظايم تقريار أداء ساانوي للموظاف المجااز باادون  (7. علاى الارغم ممااا ورد عاي البناد )7
راتب وعلاوات لمدة تزيد على أرتعة أش ر )متصلة أو مجزئة( على أن يتم تنظيم سجل أداء للفترة التي يكون 

 ب ا الموظف على رأل عمله ويحفا عي ملفه.
 (18المادة )
 الموقوعين عن العمل وعقاس لما يلي:تنظم نماذج تقييم الأداء السنوية للموظفين  .أ 

وذلاك بالاساتناد الاى ساجل أدائاه أش ر خلا  سنة التقيايم   أرتعةإذا كانت مدة اايقاف لا تزيد على  .7
 ل ذه التعليمات. الذي يتم تنظيمه وعقاس 

خالا  سانة التقيايم  عياتم تنظايم نماوذج تقيايم الأداء السانوي أرتعاة أشا ر إذا زادت مدة التوقيف علاى  .7
للموظف على  وء تقارير أدائاه السانوية الساابقة  ماع الأخاذ بعاين الاعتباار ماا ورد عاي الفقارة )ب( 

 من هذه المادة.
إذا استمرت مدة اايقاف خالا  سانة التقيايم عيانظم للموظاف نماوذج تقيايم الأداء السانوي بعاد عودتاه  .6

 وعقاس لأحكام الفقرة )ب( من هذه المادة.
( من الفقرة )أ( من هاذه الماادة  ياتم التعامال ماع الموظاف الموقاوف 7 7دين )مع مراعاة ما ورد عي البن .ب 

 -بعد صدور القرار الق ائي و/أو التأديبي بحقه وامتسابه الصفة القسعية وعقاس لما يلي:
إذا صدر القرار ببراءته أو الحكم بعادم مسايوليته مان الت ماه الجزائياة أو المسالمية التاي أساندت إلياه  .7

ته  عينظم له نموذج تقييم الأداء السنوي عي  وء تقاارير الأداء السانوية الساابقة وأياة أو منع محامم
 بيانات أخرى ذات علاقة.

يقاظ عقوبة تأديبياة علياه بموجاب أحكاام نظاام الخدماة المدنياة غيار عقوباة  .7 إذا صدر القرار بإدانته وا 
الأداء السااانوي علاااى أن لا  الاساااتغناء عااان الخدماااة أو العاااز  مااان الوظيفاااة  عيااانظم لاااه نماااوذج تقيااايم

 يتجاوز تقديره عن مقبو .
 ( من هذه الفقرة على الموظف الذي تم شموله بالعفو العام.7تسري أحكام البند ) .6

 
 (19المادة )

وعقااس للنماوذج المعاد ل اذه الغاياة مارة كال ساتة شا ور علاى أرتاع  يم أداء وسلوك الموظف تحت التجرتةيتم تقي .أ 
مراحاال خاالا  عتاارة ساانتي التجرتااة بشااكل يراعااي الاسااتمرارية عااي عمليااة رصااد ومتابعااة أداء الموظااف تحاات 
التجرتااة  علااى أن يااتم لفاات نظااره بعااد كاال عتاارة لمظاااهر القااوة وال ااعف عااي أدائااه وساالوكه واتخاااذ ااجااراءات 

 أوجه القوة وتفادي أوجه القصور. المناسبة لتعزيز
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يجااوز للمرجااع المخااتص إن اااء خاادمات الموظااف تحاات التجرتااة خاالا  أي عتاارة ماان عتاارات ساانتي التجرتااة عااي  .ب 
سلوكه بقرار مان المرجاع المخاتص باالتعيين  بنااءس علاى تنسايب الأماين العاام المساتند نتائا أدائه و/أو  وء 

المعنااي علااى أن يساابق ذلااك قيااام الاادائرة باتخاااذ ااجااراءات علااى تنساايب كاال ماان الاارئيل المباشاار والماادير 
 اللازمة لمعالجة أوجه القصور عي أداء وسلوك الموظف.

. إذا كان تعيين الموظف تحت التجرتة للسنة الأولاى قبال الأو  مان حزياران عياتم تنظايم تقريار أداء سانوي 7 .ج 
التجرتااة وتنظاايم نمااوذج لااه حسااب لااه وعااق نمااوذج الموظااف المعااين تحاات التجرتااة عاان كاال ساانة ماان ساانتي 

 سبيعة الوظيفة. 
. إذا كان تعيين الموظف تحت التجرتة بعد الأو  من حزيران من السنة الأولى للتعيين عياتم تنظايم ملفاات 7

 لمتابعة أدائه وسلوكه وتنظيم تقرير أداء سنوي له عن السنة ال انية.
 (72المادة )

 للموظفين المجازين مر ياس وعقاس لما يلي:تنظم نماذج تقييم الأداء السنوية 
ذا كاناات ماادة ااجااازة المر ااية لا تزيااد علااى أرتعااة أشاا ر خاالا  ساانة التقياايم  وذلااك عااي  ااوء مااا تاام ا .أ 

 تدوينه عي نموذج تقييم أدائه وعقاس ل ذه التعليمات.
تقياايم الأداء  إذا زادت ماادة ااجااازة المر ااية علااى أرتعااة أشاا ر خاالا  ساانة التقياايم  عيااتم تنظاايم نمااوذج .ب 

 .السنوي للموظف على  وء تقارير أدائه السنوية السابقة
 (71المادة )

وأيااة نماااذج أخاارى يعاادها الااديوان وعقاااس  النظاااموتقياايم الأداء الصااادر بمقت ااى  دارةيعتباار الاادليل الاجرائااي ا
 ( من النظام جزءاس لا يتجزأ من هذه التعليمات.27لأحكام الفقرة )ب( من المادة )

 (77المادة )
للاديوان تحدياد دوائار معيناة لتسبياق من جياة إدارة الأداء وعقااس للادليل   على الرغم مما ورد عاي هاذه التعليماات

وذلاااك اعتبااااراس مااان تااااري   الصااادر عااان مجلااال الخدماااة المدنيااة  اارشااادي ادارة الأداء عاااي الخدماااة المدنياااة
7/7/7277. 


