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 1من  1الصفحة            

 
 onaizahedu@qsmb.moe.gov.saالبريد الإلكتروني: ــ  0163641042الهاتف:  ــ حي الشفا 56465عنيزة  (2510) 7705العنوان: 

 م2024 الأداء الوظيفي دورة شكر وتقدير ختام الموضوع:  
 

 

 

 

 

 تعميم 

  ةوالأقسام والوحدات والمدارس والروضات الحكومي تلجميع الإدارا

 المكرم /ة رئيس /ة مدير/ة                                                        وفقهم الله 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 م2024بشأن دورة الأداء الوظيفي ه ـ24/08/1445وتاريخ  4500927574رقم  بناء على تعميمنا

لشاغلي الوظائف الإدارية وبند الأجور  تقييم (بكافة مراحلها الثلاث:) تخطيط ـ مراجعة ـ 

ملاك النسب (  ـالمدير المعتمد  ـالمدير المباشر  ـ   , وللدور الفاعل لكل من ) الموظفوالمستخدمين 

وعنايتكم التي انعكست بتحقيق مستويات  يطيب لنا أن تتقدم ببالغ الشكر والتقدير على جهودكم

 .م2024دورة الأداء الوظيفي , ويشرفنا اطلاعكم على تقرير لتعليم انجاز متقدمة على مستوى إدارات ا

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته و

  مدير التعليم

 

 خالد بن جايز الحربي
 

 

 صوة لمكتبنا -

 الموارد البشرية قسم صورة ل -

 (صورة لخدمات الموارد البشرية )إدارة الأداء الوظيفي -

 ن.ع. التركي  

 



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ةريــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

م2024تقرير دروة  الأداء الوظيفي 
دمين لشاغلي الوظائف الإدارية وبند الأجور والمستخ

في إدارة  تعليم عنيزة



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

https://bit.ly/3DGnEhC

قريرللاطلاع على تفاصيل الت

2
تعميم

تعميم

22562
رسالة

رسائل الواتس اب

الإجراءات 
الإدارية

14
اجراء

النماذج

4
نموذج

3
تعميم

رسائل الواتس ابتعميم

الإجراءات 
الإدارية

7
اجراء

6
تعميم

رسائل الواتس ابتعميم

260
تظلم

 تظلمات الأداء
الوظيفي

الإجراءات 
الإدارية

15
اجراء

تذاكر منصة 
خدماتي

5
تذاكر

تخطيط الأداء
01/01/2024ن ــــــم

31/03/2024حتى 

المرحلة الأولى

 المراجعة النصف
السنوية

01/06/2024ن ــــــم
31/07/2024حتى 

ةالثانيالمرحلة 

تقييم الأداء
01/11/2024ن ــــــم

31/12/2024حتى 

ةالثالثالمرحلة 

9308
رسالة

11283
رسالة

دارة الأداء الوظيفيتخصيص صفحة في المنجز الإلكتروني لعرض التعاميم والنماذج المتعلقة بإ

https://hr-onaiz.com/files/show/5

م 2025تقويم دورة الأداء الوظيفي 
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https://bit.ly/3DGnEhC
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زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

خطاب صادر 
وزاري

خطاب خارجي

تعميم

تقرير

خطاب صادر 
داخلي

النماذج

رسائل الواتس 
chatbotsتقنية 

محضر 
اجتماع

شكر
قرار

10
خطاب

50
خطاب

5
خطاب

11
تعميم

1
قرار

8
نماذج

12
شكر

6
تقرير

40
محضر

8090
رسالة

الإجراءات الإدارية
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زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

3

4

6

16

22

المحتويات

ء تقويم دورة الأدا

تقويم دورة الأداء 1

الإجراءات الإدارية

الإجراءات الإدارية 2

ي لعام 
م4202المرحلة الأولى: تخطيط الأداء لإدارة الأداء الوظيف 

م2024لإدارة الأداء الوظيفي لعام تخطيط الأداء: المرحلة الأولى 3

ي لعام 
م4202المرحلة الثانية: المراجعة نصف سنوية لإدارة الأداء الوظيف 

م2024ام لإدارة الأداء الوظيفي لع المراجعة نصف سنوية: المرحلة الثانية 4
ي لعام 

ي لإدارة الأداء الوظيف 
م4202المرحلة الثالثة: تقييم الأداء الوظيف 

م2024عام لإدارة الأداء الوظيفي ل تقييم الأداء الوظيفي: المرحلة الثالثة 5

الصفحةالموضوع

ي
فريق عمل إدارة الأداء الوظيف 

29فريق عمل إدارة الأداء الوظيفي 6

ية وسائل التواصل مع فريق عمل تطوير الموارد البشر

30وسائل التواصل مع فريق عمل تطوير الموارد البشرية 7



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

المرحلة الأولى
تخطيط الأداء 

م2024لإدارة الأداء الوظيفي لعام 



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

(2024)بناء ميثاق الأداء الوظيفي .. المرحلة الأولى

خدمينلشاغلي وشاغلات الوظائف الإدارية وبند الأجور والمست

فةالفئة المستهدطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

تعميمم في نظام فارس2024بشأن إعداد ميثاق الأداء الوظيفي  -تعميم 1

تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
يصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترون▪

 – الرئيس المباشر

الموظف
2

ثـــاق الأداء بيـــان متابعـــة إدخـــاش شـــالوي وشـــالرت الوظـــائف الإداريـــة ولمنـــد الأجـــور والمســـتخدمين لمي

م في نظام فارس2024الوظيفي 
نموذج

نموذج مقترح(كيف تصيغ أهداف ميثاق الأداء؟)نموذج مقترح 3
 – الرئيس المباشر

الموظف

تعميمم في نظام فارس2024بشأن تمديد مرحلة تخطيط الأداء الوظيفي  -تعميم 4
تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
يصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترون▪

 – الرئيس المباشر

الموظف

رسائل واتس اب▪انفوجرافيكفي نظام فارس( الموظف)خطوات إضافة أهداف ميثاق الأداء الوظيفي من حساب 6
 – الرئيس المباشر

الموظف

 الرئيس المباشريصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترون▪انفوجرافيكارسفي نظام ف( الرئيس المباشر )خطوات إضافة أهداف ميثاق الأداء الوظيفي من حساب 7

7



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

فةالفئة المستهدطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

8
ي فــــ( الموظــــف)مــــن حســــاب ( بعــــد ااعتمــــاد)خطــــوات التعــــديل عوــــى أهــــداف ميثــــاق الأداء الــــوظيفي 

نظام فارس
رسائل واتس اب▪انفوجرافيك

 –ر الــرئيس المباشــ

الموظف

9
( لمباشـرالـرئيس ا)مـن حسـاب ( بعـد ااعتمـاد)خطوات التعديل عوى أهداف ميثاق الأداء الـوظيفي 

في نظام فاس
ر الرئيس المباشيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترون▪انفوجرافيك

10 
 
 ▪رجهاز كمبيوتاستقباش العمرء وشرح خطوات الإضافة عمليا

 
حضوريا في المكتب أو هاتفيا

 –ر الــرئيس المباشــ

الموظف

اتصاشرسالةمتابعة ادخاش اهداف ميثاق الأداء الوظيفي11
 التواصـــــــل المباشـــــــر مـــــــع الموظـــــــف الإدار  عـــــــن▪

طريق ارساش رسائل واتس اب واتصاش
الموظف 

متابعة اعتماد ميثاق الأداء الوظيفي من الرئيس المباشر والمعتمد12
رسالة

اتصاش

التواصل المباشر مع الرئيس المعتمد▪
عن طريق ارساش رسائل واتس اب واتصاش▪

ر الـــــــــــرئيس المباشـــــــــــ

المعتمد

ر الرئيس المباشعن طريق ارساش رسائل واتس اب▪رسالةرسالة شكر لمن اكتمل ادخاش اهداف الميثاق في نظام فارس لجميع الموظفين13

ر الرئيس المباشالبريد االكتروني الرسمي لجهة العمل▪خطابرفع خطاب لمن لم يستجيب بعد التعميم والرسالة وااتصاش14

8



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

(ريةعن طريق رقم هاتف العمل لتطوير الموارد البش) WhatsAppرسائل 

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

1

هام
 
 
م 2024الحاليللعامالأداءدورةانطرقبدءمعتزامنا
2024نايري 28الموافقم1445رجب 16الأحديوممنوذلك
2024برايرف 1الموافقم1445جبر 20الخميسيومحتى

تقوم وكالة الوزارة للموارد البشرية بتنظيم عدد من اللقاءات الخاصة بالتدريب عوى تخطيط
:الأداء للمستهدفين من

13-1منالمرتبةالإداريةالوظائفشالوي▪
الأجور بند▪
المتعاقدين-المستخدمين▪
المباشرالرئيس▪

2209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين –المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪27/01/2024
▪15/07/1445

2

هام
 مع بدء انطرق دورة الأداء للعام الحالي 

 
م2024تزامنا
2024برايرف 18الموافقم1445عبانش 8الأحديوممنوذلك
2024برايرف 21الموافقم1445عبانش 11الأربعاءيومحتى

تقوم وكالة الوزارة للموارد البشرية بتنظيم عدد من اللقاءات الخاصة بالتدريب عوى تخطيط
:الأداء للمستهدفين من 

13-1منالمرتبةالإداريةالوظائفشالوي▪
الأجور بند▪
المتعاقدين-المستخدمين▪
المباشرالرئيس▪

2209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪15/02/2024
▪05/08/1445

0163656240

9

https://wa.me/message/3AY5SNQQRS6JF1?src=qr
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ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

3

هام
 
 
م2024الحاليللعامالأداءدورةانطرقبدءمعتزامنا
2024برايرف 18الموافقم1445عبانش 8الأحديوممنوذلك
2024برايرف 21الموافقم1445عبانش 11الأربعاءيومحتى

تقوم وكالة الوزارة للموارد البشرية بتنظيم عدد من اللقاءات الخاصة بالتدريب عوى تخطيط
:الأداء للمستهدفين من 

13-1منشالوي الوظائف الإدارية المرتبة 
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

2209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪24/02/2024

▪14/08/1445

42209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪25/02/2024

▪15/08/1445
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ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

52209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪02/03/2024

▪21/08/1445

2209.م في نظام فارس2024تعميم إعداد ميثاق الأداء الوظيفي  -عاجل 6

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪06/03/2024

▪25/08/1445
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البشريةالمواردخدماتوحدة

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

2209.خطوات إعداد ميثاق الأداء الوظيفي من حساب الموظف في نظام فارس7

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪10/03/2024

▪29/08/1445

82209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪11/03/2024

▪01/09/1445
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زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

9

تنويه عاجل
ادخاش اهداف ميثاق ااداء الوظيفي في نظام فارس( مرحلة تخطيط ااداء ) تم تمديد 

1445/رمضان/21 - 2024/مارس 31/الى 

نآمل متابعة التقويم الزمني لدورة ااداء في صفحة ااداء الوظيفي بالوزارة
https://www.moe.gov.sa/ar/performance/Pages/default.aspx 

2209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪13/03/2024

▪03/09/1445

102209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

▪25/03/2024

▪15/09/1445

13
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زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

11

هام وعاجل
.....................عزيز  الرئيس المباشر 

(2024ميثاق الأداء الوظيفي )بناء عوى تقارير متابعة إضافة الأهداف 

.......................تبين أن الموظفة 

عدم ادخاله لأهداف الميثاق في نظام فارس

.نأمل المبادرة العاجلة بالإدخاش واعتمادها من قبل الرئيس المباشر

بالتوفيق

:مرفق خطوات اضافة ااهداف 
.من حساب الموظف ▪
.من حساب الرئيس المباشر ▪

فريق إدارة الأداء الوظيفي بتعليم عنيزة

الرئيس المباشر▪236
▪26/03/2024
▪16/09/1445

12

شكر وتقدير 
) ......................................... (عزيز  الرئيس المباشر 

(2024ميثاق الأداء الوظيفي )بناء عوى تقارير متابعة إضافة الأهداف 

.تم اكتماش ادخاش اهداف الميثاق في نظام فارس لجميع الموظفين 

.كل الشكر واامتنان لجهودكم ومتابعتكم

فريق إدارة الأداء الوظيفي بتعليم عنيزة

الرئيس المباشر▪236

عوىالإرساشتم ▪
تاريخمنمراحل

28/03/2024
18/09/1445 

وحتى ▪

03/04/2024
24/09/1445

14



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

ملحق

م في نظام فارس2024بشأن إعداد ميثاق الأداء الوظيفي  -تعميم 1

م في نظام فارس2024بشأن تمديد مرحلة تخطيط الأداء الوظيفي  -تعميم 2

في نظام فارس( الموظف)خطوات إضافة أهداف ميثاق الأداء الوظيفي من حساب 3

في نظام فارس( الرئيس المباشر)خطوات إضافة أهداف ميثاق الأداء الوظيفي من حساب 4

في نظام فارس( الموظف)من حساب ( بعد ااعتماد)خطوات التعديل عوى أهداف ميثاق الأداء الوظيفي 5

ظام فاسفي ن( الرئيس المباشر)من حساب ( بعد ااعتماد)خطوات التعديل عوى أهداف ميثاق الأداء الوظيفي 6

15
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المرحلة الثانية
المراجعة نصف سنوية  

م2024لإدارة الأداء الوظيفي لعام 



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

لشاغلي وشاغلات (  2024( )مراجعة نصف سنوية).. المرحلة الثانية

الوظائف الإدارية وبند الأجور والمستخدمين في نظام فارس

دفةالفئة المستهطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

1
اء الوظيفي بشأن حضور اللقاء التعريفي بمرحلة المراجعة النصف سنوية في دورة الأد - 1تعميم 

م في نظام فارس2024
تعميم

.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

ر الرئيس المباش

2
اء الوظيفي بشأن حضور اللقاء التعريفي بمرحلة المراجعة النصف سنوية في دورة الأد - 2تعميم 

 م في نظام فارس2024
تعميم

.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف 

تعميمم فارسخطوات التعديل عوى ميثاق الأداء الوظيفي في نظا+ أهداف المراجعة النصف سنوية 3
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف

تعميمإرشادات للمدير في مرحلة المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي4
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف

تعميمإرشادات للموظف في مرحلة المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي6
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف

7
وظائف متابعة حضور اللقاء التعريفي لمرحلة المراجعة النصف سنوية لشالوي وشالرت ال

الإدارية ولمند الأجور والمستخدمين 
رسالة اتصاش

 التواصــــــل المباشــــــر مــــــع الموظــــــف الإدار  عــــــن▪
طريق  ارساش رسائل واتس اب واتصاش

 –ر الرئيس المباش

الموظف
17



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

(ريةعن طريق رقم هاتف العمل لتطوير الموارد البش) WhatsAppرسائل 

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

1

هام  
 مع بدء انطرق المرحلة الثانية من مراحل دورة الأداء 

 
لشالوي( المراجعة النصف سنوية )تزامنا

م2024وشالرت الوظائف الإدارية ولمند الأجور والمستخدمين للأداء الوظيفي للعام الحالي 
م 2024يونيو  2ه  الموافق 1445ذو القعدة  2وذلك من يوم الأحد 
م 2024يوليو  30ه الموافق 1446محرم  23حتى يوم الخميس 

تقوم وكالة الوزارة للموارد البشرية بتنظيم عدد من اللقاءات الخاصة بالتدريب عوى
:المراجعة نصف سنوية للأداء الوظيفي للمستهدفين من 

13-1شالوي الوظائف الإدارية المرتبة  من ▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

الرئيس المباشر▪2209
م15/05/2024▪

هـ07/11/1445▪

2

هام 
 مع بدء انطرق المرحلة الثانية من مراحل دورة الأداء 

 
لشالوي( المراجعة النصف سنوية )تزامنا

م ٢٠٢٤وشالرت الوظائف الإدارية ولمند الأجور والمستخدمين للأداء الوظيفي للعام الحالي 
م 2024يونيو  2ه  الموافق ١٤٤٥ذو القعدة  2وذلك من يوم الأحد 
م 2024يوليو  30ه الموافق ١٤٤6محرم  23حتى يوم الخميس 

تقوم وكالة الوزارة للموارد البشرية بتنظيم عدد من اللقاءات الخاصة بالتدريب عوى
:المراجعة نصف سنوية للأداء الوظيفي للمستهدفين من 

13-1شالوي الوظائف الإدارية المرتبة  من ▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

2209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين -المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

يوم ااثنين ▪
م03/06/2024
هـ 26/11/1445

يوم الأربعاء▪
م05/06/2024
هـ28/11/1445

0163656240

18
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زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

3
.م في نظام فارس2024أهداف المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي  –عاجل 

.في نظام فارس قخطوات التعديل عوى الميثا+ يوليو   –الشهرين السادس والسابع من دورة الأداء يونيو 
2209

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين –المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

يوم الثرثاء ▪
م04/06/2024
هـ27/11/1445

الرئيس المباشر▪236.م2024ارشادات للمدير في مرحلة المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي  –عاجل 4

يوم الثرثاء ▪
م04/06/2024

هـ27/11/1445▪
يوم الأحد▪
م07/07/2024▪
ه01/01/1446▪

19



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

2209.م2024ارشادات للموظف في مرحلة المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي  -عاجل 5

شالوي الوظائف الإدارية▪
بند الأجور ▪
المتعاقدين –المستخدمين ▪
الرئيس المباشر▪

يوم الثرثاء ▪
م04/06/2024
هـ27/11/1445

يوم الأحد▪
م07/07/2024▪

ه01/01/1446

6
والذ  يوضح للمدير المباشر( جلسة مراجعة الأداء ) مقطع موشن جرافيك 

.آلية إدارة جلسة مراجعة الأداء
الرئيس المباشر▪236

  يوم الخميس▪
م11/07/2024
ه05/01/1446
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زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة

ملحق

(1)م  2024بشأن حضور اللقاء التعريفي بمرحلة المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي  - 1تعميم 1

(2)م  2024بشأن حضور اللقاء التعريفي بمرحلة المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي  - 2تعميم 2

(2024)انطرق مرحلة المراجعة النصف سنوية للأداء الوظيفي  -بشأن تعميم  - 3تعميم 3

21
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المرحلة الثالثة
تقييم الأداء الوظيفي
م2024لإدارة الأداء الوظيفي لعام 



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

لشاغلي وشاغلات (  2024( )تقييم الأداء).. المرحلة الثالثة

سالوظائف الإدارية وبند الأجور والمستخدمين في نظام فار

دفةالفئة المستهطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

لية تقييم ميثاق الأداء  -تعميم 1
ّ
تعميم▪الرئيس المباشر -م 2024لقاء ا

.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

ر الرئيس المباش

تعميم▪م2024يفي بشأن حضور اللقاء التعريفي بمرحلة التقييم في دورة الأداء الوظ -تعميم 2
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

رالرئيس المباش

الموظف

تعميم▪(2024)أنشطة مرحلة التقييم وفق الخطة الزمنية في دورة الأداء الوظيفي 3
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف

تعميم▪م2024بشأن انطرق مرحلة التقييم في دورة الأداء الوظيفي  -تعميم 4
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف

5

التطـــــــوير  المشـــــــاركة فـــــــي مرحلـــــــة تحكـــــــيم وتقيـــــــيم مشـــــــاركات المـــــــوظفين والموظفـــــــات بقســـــــم

شــــالرت أفضــــل ملمخــــت لمرحلــــة تقيــــيم الأداء الــــوظيفي لشــــالوي و)والتحــــوش فــــي مســــابقة 

(.م2024الوظائف الإدارية لعام 

تحكيم▪
 تقيــــــيم الملمخصــــــات واختيــــــار أفضــــــل ملمخــــــت▪

2024لمرحلة تقييم الأداء الوظيفي 
موظفات قسم 

التطور والتحوش 

23



زةعنيافظةــبمحالتعليمإدارة
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دفةالفئة المستهطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

6
 مــع ا

 
لموظــف الــذ  لــم متابعــة التقيــيم الــذاتي للمــوظفين فــي نظــام فــارس والتواصــل هاتفيــا

يقيم عن طريق

اتصاش▪
WhatsAppرسائل ▪

.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

الموظف

7 
 
استقباش العمرء وشرح خطوات الإضافة عمليا

اتصاش▪
WhatsAppرسائل ▪
زيارات للمكتب▪

 في الم▪
 
كتـب أو الرد عوى ااستفسارات حضوريا

 
 
هاتفيا

الموظف

تعميم▪م2024بشأن تمديد مرحلة التقييم في دورة الأداء الوظيفي  -تعميم 8
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

رالرئيس المباش

متابعة ادخاش الأداء الوظيفي من الرئيس المباشر9
اتصاش▪
WhatsAppرسائل ▪

رالرئيس المباشالتواصل مع الرئيس المباشر▪

متابعة اعتماد الأداء الوظيفي من الرئيس المعتمد ومرك النسب 10
اتصاش▪
WhatsAppرسائل▪

سبالتواصل مع الرئيس المعتمد ومرك الن▪
 -د الرئيس المعتم

مرك النسب
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دفةالفئة المستهطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

رلمط الموظفين مع المدراء السابقين في نظام فارس11
د البريـــ+ ملــف إكســـل▪

الإلكتروني
ن خـرش الرفع للوزارة طلبات رلمط الموظفين مـ▪

نظام فارس بالمدراء السابقين

الموظف

ر الرئيس المباش

س الرئي -السابق 

الحالي 

تذكرة▪رفع تذاكر في منصة خدماتي12
 رفـــع تـــذكرلا مـــن خـــرش منصـــة خـــدماتي لـــرلمط▪

الموظفين بالمدراء السابقين

الموظف

ر الرئيس المباش

السابق  

اتصاش▪استقباش استفسارات العمرء وحل المشكرت التي تواجههم13
ف أو الــرد عوــى ااستفســارات عــن طريــق الهــات▪

WhatsApp
رالرئيس المباش

تعميم▪م2024طرق خدمة التظلمات في دورة الأداء الوظيفي إبشأن  -تعميم 14
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف

دليل▪م في نظام فارس2024دليل المستخدم لخطوات رفع طلبات تظلمات الأداء الوظيفي 15
.تعميم للأقسام والمدارس▪
رسائل واتس اب▪
نيصفحة نماذج وأدلة في المنجز الإلكترو▪

 –ر الرئيس المباش

الموظف
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دفةالفئة المستهطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

16 
 
استقباش العمرء وشرح خطوات الإضافة عمليا

اتصاش▪
WhatsAppرسائل ▪
زيارات للمكتب▪

 في الم▪
 
كتـب أو الرد عوى ااستفسارات حضوريا

 
 
هاتفيا

الموظف

متابعة سلسلة طلبات التظلمات في نظام فارس 17
اتصاش▪
WhatsAppرسائل ▪

 الــــــــــرئيس -التواصــــــــــل مــــــــــع الــــــــــرئيس المباشــــــــــر ▪
مرك النسب -المعتمد 

 -ر الرئيس المباش

 -د الرئيس المعتم

مرك النسب

دراسة طلبات التظلمات من قبل اللمجنة الفرعية بالإدارة 18
نظـــــــــــــــــــام + اجتمـــــــــــــــــــا  ▪

فارس 
اجتما  اللمجنة الفرعية بإدارة التعليم▪
لدراسة طلبات التظلمات ▪

 اللمجنة الفرعية

بإدارة التعليم 

نظام فارس ▪رفع توصيات دراسة التظلمات من قبل اللمجنة الفرعية  في نظام فارس19
ب رفــــع التوصــــيات فــــي نظــــام فــــارس مــــن حســــا▪

رئيس لجنة التظلمات الفرعية 

رئيس لجنة 

التظلمات 

ة الفرعية بالإدار

اجتما  ▪(لمعالجة تضارب المصالح ) محضر فحت تظلم 20
ب دراســــــة طلبــــــات التظلمــــــات لمعالجــــــة تضــــــار▪

المصالح 

اعضاء اللمجنة 

الفرعية بإدارة 

التعليم
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دفةالفئة المستهطريقة التنفيذالاداةالاجراءم

21
 لجميع موجه م2024 الوظيفي الأداء دورة ختام  التعليم مدير سعادة من وتقدير شكر

.الوظيفي الأداء إدارة عمل فريق أعضاء
خطاب▪

ارســــاش خطابــــات لجميــــع اعضــــاء فريــــق عمــــل ▪
.الأداء الوظيفي عبر منصة اعمالي

فريق عمل إدارة 

الأداء الوظيفي

22

 موجه م2024 الوظيفي الأداء دورة ختام  التعليم مدير سعادة من وتقدير شكر

 الأداء دورة ريرتق ومرفق النسب ومرك المعتمدين والمدراء المباشرين والمدراء للموظفين

.م2024 الوظيفي

.تعميم للأقسام والمدارس ▪تقرير+ تعميم ▪

موظف

 - مدير مباشر

- مدير معتمد

مرك النسب
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(ريةعن طريق رقم هاتف العمل لتطوير الموارد البش) WhatsAppرسائل 

ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

1

2024اللقاء التعريفي لتقييم الأداء الوظيفي لشالوي الوظائف الإدارية 
بنـــد  –مســتخدمين  –15حتــى  1مراتــب مــن )الحضــور إلزامــي لجميــع الفســات المســتهدفة ▪

ة نهايـــة ، وذلـــك لأهميـــة موضـــو  اللقـــاء وارتباطـــه بتقيـــيم شـــالوي الوظـــائف الإداريـــ(أجـــور 
.العام

م 04/11/2024هـ الموافق 02/05/1446يوم ااثنين : تاريخ التنفيذ▪
 ( 9:45)إلى ( 8:30)من : زمن البرنامج▪

 
صباحا

2209
15حتى  1مراتب من ▪
مستخدمين ▪
بند أجور ▪

2024ر وفمبن 3▪

2

م 2024اللقاء التعريفي لتقييم الأداء الوظيفي لشالوي الوظائف الإدارية 
( 

 
( يستهدف من لم يتمكن من الحضور سابقا

بنــد  –مســتخدمين  –15حتــى  1مراتــب مــن )الحضــور إلزامــي لجميــع الفســات المســتهدفة  ▪
وي ، وذلـــــــك لأهميـــــــة موضـــــــو  اللقـــــــاء وارتباطـــــــه بتقيـــــــيم شـــــــال(الـــــــرئيس المباشـــــــر  -أجـــــــور 

.الوظائف الإدارية نهاية العام
م 2024/11/12هـ الموافق 1446/5/10يوم الثرثاء  :تاريخ التنفيذ ▪
م 2024/11/18هـ  الموافق 1446/5/16يوم ااثنين ▪
م 2024/11/19هـ الموافق 1446/5/17يوم الثرثاء ▪
 ( 11:15)إلى ( 10)من : زمن البرنامج▪

 
صباحا

2209

15حتى  1مراتب من ▪
مستخدمين ▪
بند أجور ▪
الرئيس المباشر▪
مرك النسب▪

2024رفمبنو 12▪

0163656240
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ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

3

..هام وعاجل عزيز  الرئيس المباشر  
م2024نوفمبر  ١٨مرحلة التقييم الذاتي تنتهي في  

 بالتأكيد عوى الموظف 
 
(أسم الموظف/  )نأمل المبادرة عاجر

م2024يم لعام الدخوش عوى حسابه في برنامج فارس لتقييم الذاتي قبل انتهاء المهلة لمرحلة التقي▪

2024نوفمبر17▪الرئيس المباشر▪238

4

2024يفي دورة الأداء الوظ| اللقاء التعريفي لتقييم الأداء الوظيفي لشالوي الوظائف الإدارية 
:محور اللقاء  

(فارس)شرح عملية التقييم والتوزيع الطبيعي عبر النظام التقني ▪
بنـــد  –مســتخدمين  –15حتــى  1مراتــب مــن )الحضــور إلزامــي لجميــع الفســات المســتهدفة ▪

(مرك النسب  -الرئيس المباشر -أجور 
: تاريخ التنفيذ ▪
م18/11/2024الموافق  16/05/1446يوم ااثنين ▪
م19/11/2024الموافق  17/05/1446يوم الثرثاء ▪
 ( 11:15)إلى ( 10)من : زمن البرنامج▪

 
صباحا

2209

15حتى  1مراتب من ▪
مستخدمين ▪
بند أجور ▪
الرئيس المباشر▪
مرك النسب ▪

2024نوفمبر 18▪
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ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

5

2024يفي دورة الأداء الوظ| اللقاء التعريفي لتقييم الأداء الوظيفي لشالوي الوظائف الإدارية 
  

 
.يستهدف لمن لم يتمكن من الحضور سابقا

بنـــد  –مســتخدمين  –15حتــى  1مراتــب مــن )الحضــور إلزامــي لجميــع الفســات المســتهدفة ▪
(مرك النسب -الرئيس المباشر -أجور 

: تاريخ التنفيذ▪
م25/11/2024الموافق  23/05/1446يوم ااثنين ▪
م26/11/2024الموافق  24/05/1446يوم الثرثاء ▪
 ( 11:15)إلى ( 10)من : زمن البرنامج▪

 
صباحا

2209

15حتى  1مراتب من ▪
مستخدمين ▪
بند أجور ▪
الرئيس المباشر▪
مرك النسب▪

2024نوفمبر 25▪

2209تعليمات وشروط وخطوات التظلمات6

15حتى  1مراتب من ▪
مستخدمين ▪
بند أجور ▪
الرئيس المباشر▪

2024ديسمبر30▪
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ةتاريخ ارسال الرسالالفئة المستهدفةالعددالاجراءم

2209م2024شكر وتقدير من سعادة مدير التعليم  ختام دورة الأداء الوظيفي  -تعميم 7

15حتى  1مراتب من ▪
مستخدمين ▪
بند أجور ▪
الرئيس المباشر▪
الرئيس المعتمد▪
مرك النسب▪

2025يناير22▪
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لية تقييم ميثاق الأداء  - 1تعميم 1
ّ
الرئيس المباشر -م 2024لقاء ا

م2024بشأن حضور اللقاء التعريفي بمرحلة التقييم في دورة الأداء الوظيفي  - 2تعميم 2

(2024)أنشطة مرحلة التقييم وفق الخطة الزمنية في دورة الأداء الوظيفي 3

م2024بشأن انطرق مرحلة التقييم في دورة الأداء الوظيفي  - 3تعميم 4

م2024بشأن تمديد مرحلة التقييم في دورة الأداء الوظيفي  - 4تعميم 5

م في نظام فارس2024دليل المستخدم لخطوات رفع طلبات تظلمات الأداء الوظيفي 6

م2024بشأن إطرق خدمة التظلمات في دورة الأداء الوظيفي  - 5تعميم 7

م 2024شكر وتقدير ختام دورة الأداء الوظيفي  - 6تعميم 8

نيزة م لشالوي الوظائف الإدارية ولمند الأجور والمستخدمين في إدارة  تعليم ع2024تقرير دروة  الأداء الوظيفي 9

ملحق
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يةرئيس قسم الموارد البشر

يعبدالمجيد بن سعد بن عبدالرحمن الحلف

يفريق عمل إدارة الأداء الوظيف

ةرئيس وحدة خدمات الموارد البشري

نوف بنت علي بن محمد التركي

حصة بنت عبد الله السقامي
عواطف بنت سليمان العبيد 

حنان بنت صالح الخريجي
نورلا بنت عبدالعزيز الغريبي

فاطمة بنت ابراهيم القرطون  
نواش بنت عبدالعزيز السواجي
هيفاء بنت محمد الشميمر  

أمل بنت حمد الفنيخ
مناء بنت سجد  العتيبي
منى بنت محمد الريس

وضحاء بنت محمد الحربي

الغميزي تركي بن عبدالله بن ابراهيم 
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البشريةالمواردخدماتوحدة

شرية وسائل التواصل مع فريق عمل تطوير الموارد الب

التواصل بالواتس اب
Chatbotsوالرد التلقائي بتقنية 

نقرالروابــط والاكــواد والارقــام فعّالــة عند ال

0 1 6 3 6 5 6 2 4 0
التواصل عبر الهاتف

ونيالتواصل عبر البريد الالكتر

ONZ-ED-055@moe.gov.sa
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عنيزةافظةــبمحالتعليمإدارة
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البشريةالمواردخدماتوحدة

 لكم
ً
شكرا

ONZ-ED-055@moe.gov.sa

0163656240

ةعنيزافظةــبمحالتعليمإدارة
ريةــــشـــــــــــــبــــــالواردــــــــــــــــــــــمـــالمـــــــــــســــــق

البشريةالمواردخدماتوحدة
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